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PORTARIA N2 76 de 13 de maio de 2025

APROVA O PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE
TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DA
ADMINISTRACAO PUBLICA DO MUNICIPIO DE IRUPI E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O SECRETARIO DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO DO MUNICiPIO DE IRUPI, ESTADO DO
ESPIRITO SANTO, no uso de suas atribuicdes,

CONSIDERANDO o Decreto n2 425, de 02 de abril de 2025, que institui o Programa de
Gestdo Documental — PGD do Municipio de Irupi, Estado do Espirito Santo;
CONSIDERANDO os autos do Memorando n° 282/2025;

RESOLVE:

Art. 12 Fica aprovado o Plano de classificacdo e tabela de temporalidade de documentos da
administracdo publica do Municipio de Irupi, Estado do Espirito Santo, que segue anexa como
parte integrante a esta Portaria.

Art. 22 O Plano de Classificagao de Documentos é o instrumento que agrupa os documentos
segundo suas afinidades de conteldo e relagdes. A estrutura adotada pelo GT na constituicdo do
PGD foi a funcional, a qual se agrupam as grandes fungdes, suas respectivas subfunc¢des (quando
houver), as atividades e os tipos documentais. Utilizou-se o cddigo de classificacdo duplex, com
dois digitos, assim, cada classe sera passivel de expansdo até o numero 99.

Art. 32 A Tabela de Temporalidade é o instrumento utilizado para definir os prazos de guarda
dos documentos em cada fase: corrente, intermedidria e permanente, e para estabelecer a
destinacao final dos mesmos: eliminacdo ou guarda permanente.

Art. 42 Os documentos identificados foram classificados em uma estrutura iniciada com 06 (seis)
grandes fungdes, sendo elas:

e Funcdo 01: Gestao Administrativa;

e Funcgdo 02: Gestao de Pessoas;

e Funcdo 03: Gestao de Bens Materiais, Patrimoniais e Contratacdo de Servigos;
e Funcdo 04: Gestdo Orgcamentaria e Financeira;

e Funcdo 05: Gestao de Documentos e da Informacgdo;

e Funcgdo 06: Gestdao da Comunicagao Institucional.

Art. 52 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.
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Secretaria de Administracao e Planejamento do Municipio de Irupi, Estado do Espirito Santo, aos
13 dias do més de maio de dois mil e vinte e cinco (13/05/2025).

Assinado de forma digital por
JOAO PEDRO SCHUAB STANGARI
SILVA:13193754722

Dados: 2025.05.13 12:10:22
-03'00"

JOAO PEDRO SCHUAB STANGARI SILVA
SECRETARIO DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO

Certifico para os devidos fins, nos termos da Lei Orgdnica do Municipio, que
a presente Portaria foi encaminhada para Publicagdo no Didrio Oficial da
AMUNES e Publicada no site oficial da Prefeitura de Irupi em 13 de maio

de 2025.

Certiddo de Publicagdo

ROSANGELA LOPES 7
BOREL:14156937739 5

Rosdngela Lopes Borel
Oficial Administrativo
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Plano de Classificagdo de Documentos da Administra¢ao Publica do Municipio de Irupi:

Atividades-Meio.

Fungao

01

GESTAO ADMINISTRATIVA

Essa fungao se refere a organizagdo e ao funcionamento da Administracao Publica Municipal,
incluindo a elaboragao de atos normativos que a disciplinam. Abrange, ainda, o planejamento e
acompanhamento das agOes estruturantes e rotinas administrativas, bem como o assessoramento

juridico e a garantia de regularidade e bom funcionamento do servico publico. A funcdo abarca,

também, a viabilizacdo de parcerias voluntarias, envolvendo ou ndo transferéncias de recursos

financeiros, estabelecidas pelo Municipio junto aos demais entes.

Subfungdo 01.01 Organizagdo e Funcionamento
Atividade 01.01.01 Elaboragdo de Atos Normativos Equivaléncias
Lei. Decreto. Portaria. Resolugdo.
01.01.01.01 | Atos Administrativos Instrugdo Normativa. Instrucdo  de
Servigo. Regimento. Estatuto.
Recomendagdo
Ti Ajuste de Dispositivo da Lei de Diretrizes
'pos . Processo para Proposta de Alteragdo/ Ajuste de Orgamentdrias, da Lei Or¢gamentdria
Documentais 01.01.01.02 o ) '
Atos Administrativos Anual - LOA ou do Plano Plurianual - PPA
. . Processo de Proposta de Emenda a Lei
01.01.01.03 Processo sobre Projeto de Lei . "
Organica Municipal
01.01.01.99 Outros Documentos Referentes a Elaboracdo de Atos Normativos
. Estudos, Planejamentos e Estrutura .
Atividade 01.01.02 L. Equivaléncias
Organizacional
01.01.02.01 Processo de Criagdo/Regularizagdo do Orgdo
01.01.02.02 Planos, Programas e Projetos
01.01.02.03 Organograma Institucional
01.01.02.04 Proces.so ;:?ara Alteragdo na Estrutura
Organizacional
Tipos 01.01.02.05 Manual Técnico
Documentais 01.01.02.06 Relatérios Estatisticos
01.01.02.07 Cronograma de Atividades
Autorizacdo para Realizagdo de Estudos e Pesquisas Académicas. Histdrico
01.01.02.08 ) A L
Pesquisas sobre o Orgdo Institucional
Outros Documentos Referentes aos Estudos, Planejamentos e Estrutura Organizacional
01.01.02.99
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GESTAO ADMINISTRATIVA

Execugdo e Acompanhamento de Atividades
Atividade 01.01.03 9 L. P Equivaléncias
Organizacionais

01.01.03.01 Relatério de Governo

01.01.03.02 Mensagem de Governo

01.01.03.03 Relatério Anual das Atividades do Orgéo

01.01.03.04 Relatdrio de Visita Técnica Meméria de Visita Técnica
Relatério de Acompanhamento de

01.01.03.05
Contrato

Tipos
Documentais Relatério de Acompanhamento de Convénio,

01.01.03.06 Fomento, Colaboragdo, Parceria ou Cooperagdo Monitoramento de Convénio

Técnica

01.01.03.07 Relatério de Atividades

01.01.03.08 Ata de Reunido

. o Processo para Acompanhamento de
Processo de Constituigdo de Comissdo, Conselho,

01.01.03.09 . Comissdo, Conselho, Grupo de
Grupo de Trabalho ou Comité A
Trabalho ou Comité
01.01.03.99 Outros Documentos Referentes a Execugdo e Acompanhamento de Atividades
Atividade 01.01.04 Acompanhamento e Instrucdo de Ag¢oes Judiciais e Administrativas

01.01.04.01 Parecer Juridico

01.01.04.02 Parecer Técnico

01.01.04.03 Nota Técnica

01.01.04.04 Oficio de Prestagdo de Subsidio para Defesa Judicial do Municipio

Tipos

. 01.01.04.05 Oficio de Informagdes ao Judicidrio
Documentais

01.01.04.06 Expediente de Acompanhamento de Agdo Judicial

01.01.04.07 Expediente de Atendimento de Requisicdes ou Ordens Administrativas

Outros Documentos Referentes ao Acompanhamento e Instrugdo de Ag¢des Judiciais e

01.01.04.99 . .
Administrativas
Atividade 01.01.05 Controle da Qualidade do Atendimento
Registro de Denuncias, Reclamagdes, Elogios, Sugestdes e Informagdes Recebidas pela
01.01.05.01 -
Ouvidoria
01.01.05.02 Questiondrio de Avaliagdo de Atendimento

Tipos

. 01.01.05.03 Resposta da Ouvidoria
Documentais

01.01.05.04 Relatério Estatistico da Ouvidoria

01.01.05.99 Outros Documentos Referentes ao Controle da Qualidade do Atendimento
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Subfungdo 01.02 Apuragdo de Responsabilidade e Agdo Disciplinar
Apuragao de Irregularidade no Servigo
Atividade 01.02.01 p . ¢ & ¢ Equivaléncias
Publico
01.02.01.01 Ato Adr_mﬁnlst_ratlm de Institui¢do de Comissdo
de Sindicancia
01.02.01.02 Registro de Denuncia
A Apuragdo de Denuncia. Processo de
01.02.01.03 Processo de Sindicancia .
Abertura de Sindicancia
01.02.01.04 Processo para Apuragdo de Irregularidade Inquérito Administrativo
Processo para Apuragdo de Descumprimento
Tipos 01.02.01.05 para Apura P
Contratual
Documentais
P Aplicagd P li
01.02.01.06 rocesso p?ra plicagdo de Penalidade por
Descumprimento Contratual
Aplicagdo de Penalidade. Ato
01.02.01.07 Processo Administrativo Disciplinar - PAD Administrativo de Adverténcia e de
Suspensdo de Servidor
01.02.01.99 Outros Documentos Referentes a Apuragdo de Irregularidade no Servigo Publico
Subfungdo 01.03 Formalizagdo de Acordos Bilaterais
Formalizagdo de Acordo Com Repasse Voluntério
Atividade 01.03.01 ¢ ) Lom ep Equivaléncias
de Recursos (Descentralizagdo)
01.03.01.01 Processo para Formalizagdo de Convénio Acordo entre Entes Publicos
01.03.01.02 Processo para Formalizagdo de Termo de Fomento| Acordo com Entidades Privadas Sem
T Fins Lucrativos
Processo para Formalizagdo de Termo de Acordo com Entidades Privadas Sem
01.03.01.03 ~ . .
Colaboragdo Fins Lucrativos
Processo para Formalizagdo de Contrato de
01.03.01.04
Repasse de Recursos
Tipos
Documentais
R .| Parceria com Organizagdo da
Processo para Formalizagdo de Termo de Parceria
01.03.01.05 P zac @ | Sociedade Civil de Interesse Publico -
OSCIP
Processo para Formalizagdo de Contrato Parceria com Organizagdo Social
01.03.01.06 ~
de Gestdo -0S
01.03.01.99 Outros Documentos Referentes a Formalizagdo de Acordo Com Repasse Voluntério de
U Recursos (Descentralizago)
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Formalizagdo de Acordo Sem Repasse Voluntério
Atividade: 01.03.02 ¢ P Equivaléncia
de Recursos

Processo para Formalizagdo de Termo de

01.03.02.01 [
Cooperagdo Técnica

Acordo com Entidades Privadas Sem

01.03.02.02 Processo para Acordo de Cooperagdo R X
Fins Lucrativos

Tipos
Documentais: P P E A
01.03.02.03 rocesso para Prestacdo de Contas de Acordos
Sem Repasses de Recursos
Outros Documentos Referentes a Formalizagdo de Acordo Sem Repasse Voluntario de
01.03.02.99
Recursos
Atividade: 01.03.03 Cadastro de Convenentes Equivaléncia
Processo para Registro Cadastral de Convenentes | Processo para Cadastro de
Tipos 01.03.03.01 c
onvenentes

Documentais:
01.03.03.99 Outros Documentos Referentes ao Cadastro de Fornecedores
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Fung¢do 02 GESTAO DE PESSOAS

Essa funcdo compreende o planejamento e a formulacdo de politicas de pessoal, bem como a avaliagdo
e o desenvolvimento de carreiras. Abarca, ainda, procedimentos de admissdo, assentamento e
movimentacdo de servidores e funciondrios, assim como o controle da frequéncia e do desempenho
de servidor, expedientes da folha de pagamento, concessdo de direitos e vantagens e vacancia de
cargo. Incluem-se, também, documentos referentes as relacdes sindicais e seguranca e medicina do

trabalho.
02.01 Planejamento e Formulagdo de Politicas de Pessoal
Subfungdo
Atividade 02.01.01 Estudos e Previsdo de Pessoal Equivaléncias
Normas, Regulamentos, Diretrizes, Estatutos,
02.01.01.01 Estudos e Defini¢des de Rotina de Trabalho de
Pessoal
02.01.01.02 Relatério de Dimensionamento de
T Necessidade de Pessoal
02.01.01.03 Relatério de Controle de Quadro de Pessoal
Estudos sobre Rotatividade de
02.01.01.04 Estudos de Rotatividade de Pessoal Y v
Cargo
Tipos finicd . N
Documentais 02.01.01.05 Estudos e Definicdes de Movimentagdo de
Pessoal
02.01.01.06 Evolugdo de Transformagdo de Cargos
02.01.01.07 Quadro de Movimentagdo de Pessoal - QMP
02.01.01.08 Processo de Reestruturagdes e AlteragGes de Reajuste Salarial. Revisdo de
D Planos de Cargos e Saldrios Proventos
02.01.01.99 Outros Documentos Referentes a Estudos e Previsdo de Pessoal
Subfungdo 02.02 Relagdes Sindicais
. Relagdes Sindicais e Conselhos .
Atividade 02.02.01 L. Equivaléncias
Profissionais
02.02.01.01 Relatc.mo~de Reur.na.o com Sindicatos e
Associagdes Profissionais
Correspondéncias e Comunicagdes sobre as
02.02.01.02 Relag&es Sindicais e Associag8es Profissionais
02.02.01.03 Acordos e Pareceres Relativos as Relagdes Acordo Trabalhista. Acordo Coletivo
Tipos T Sindicais de Trabalho
Documentais
02.02.01.04 Relagdo de Filiagdo Sindical
02.02.01.05 Processo de Df}sy{)esa em Favor de Conselho
de Classe Profissional
02.02.01.99 Outros Documentos Referentes a Relagdes Sindicais e Conselhos Profissionais
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Subfungdo 02.03 Selegdo de Pessoal
Organizagdo e Realizagdo de Concursos Publicos
Atividade 02.03.01 & ¢ G Equivaléncias
e Processos Seletivos
Ato Administrativo de Instituicdo de Comissdo
02.03.01.01 .
para Concurso Publico
02.03.01.02 Processo para Contratagdo de Empresa
T Realizadora de Concurso Publico
Abertura e Acompanhamento de
02.03.01.03 Proc.esso para Contratagdo Temporaria de Processo S~elet|vo pa.ra
Servidor Contratagdo de Servidor em
Tipos Designagdo Tempordria
Documentais
Documentos de Candidatos para
02.03.01.04 ~ ’
Comprovagao de Titulos
02.03.01.05 Proc.essc: para Acom panha’mc.ento de
Realizagdo de Concurso Publico
02.03.01.99 QOutros Docume'ntos Referentes a Organizagdo e Realizagdo de Concursos Publicos e
Processos Seletivos
Subfungdo 02.04 Admissdo, Assentamento, Movimentagdo de Pessoal e Vacancia de Cargo
Atividade 02.04.01 Admissao de Pessoal Equivaléncias
Processo de Admissdo e Assentamento Processo de Provimento para Cargo
02.04.01.01 K . Efetivo. Processo de Admissdo de
Funcional para Cargo Efetivo .
Empregado Publico
02.04.01.02 Procv.ass~o de Nomeagdo para Cargo em Cargo Comissionado
Comissdo
Contrato de Designagdo
Processo de Admissdo em Cargo por Temporria. Prorrogagdo de
02.04.01.03 De:e S e 'orér_a gop Contrato de Designagio
ign i L x
Enac P Tempordria. Cessagdo de Contrato de
Designagdo Temporaria
Tipos 02.04.01.04 Ato Oficial de Nomeacdo de Servidor
Documentais 02.04.01.05 Processo para Aproveitamento de Servidor
02.04.01.06 Processo para Recondugdo de Servidor
02.04.01.07 Processo de Disponibilidade de Servidor
02.04.01.08 Processo para Readaptagdo de Servidor
02.04.01.09 Processo para Reintegragdo de Servidor
02.04.01.10 Proc.esso para Reversdo de Aposentadoria de
Servidor
02.04.01.99 Outros Documentos Referentes a Admissdo de Pessoal
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Fungao 02 GESTAO DE PESSOAS
Atividade 02.04.02 Movimentagao de Servidor Equivaléncias
02.04.02.01 Processo de Lotagdo de Servidor Lotagdo Proviséria
02.04.02.02 Processo de Localizagdo de Servidor
02.04.02.03 Processo de Remanejamento Interno Concurso de Remogdo
02.04.02.04 Formuldrio de Solicitagdo de Remanejamento
02.04.02.05 Processo de Jungdo de Cargo
Tipos 02.04.02.06 Processo de Permuta de Servidor
Documentais 02.04.02.07 Processo de Alocagdo de Servidor
02.04.02.08 Processo de Requisi¢do de Servidor
02.04.02.09 Processo de Cessdo de Servidor
Processo de Ressarcimento por
02.04.02.10
Remuneragdo de Servidor Cedido
02.04.02.99 Outros Documentos Referentes a Movimentagdo de Servidor
Atividade 02.04.03 Assentamento de Servidor Equivaléncias
Pasta Funcional do Servidor.
02.04.03.01 Dossié Funcional do Servidor Prontudrio Funcional. Dossié
Funcional do Empregado Publico
02.04.03.02 DeclarNagao p'ara' Fins de Comprovacdo de
Atuagdo Profissional
02.04.03.03 Solicitagdo de Certiddo de Tempo de Servigo
02.04.03.04 Sollut'ag?cide Certiddo de Tempo de
Contribui¢do
Processo para Averbagdo de Tempo de
02.04.03.05 L s
Contribuigdo
P A SodeT i
02.04.03.06 rocesso para Averbacio de Tempo de Servico Contagem de Tempo de Servico
02.04.03.07 Processo para Opgdo de Regime
. Processo e/ou Formuldrio para Alteragdo de
Tipos 02.04.03.08 , .
) Carga Hordria
Documentais
Processo e/ou Formuldrio para Horario Carga Horaria Especial. Prorrogacdo
02.04.03.09 K P de Jornada de Trabalho
Especial de Trabalho
02.04.03.10 Processo para Solicitagdo de Hora Extra
02.04.03.11 Processo para Substituicdo de Servidor Substituicdo em Cargo de Chefia
. £ P . iras. Bes. ‘s
02.04.03.12 Recibo de Entrega de Identificagdo Funcional Carte|ra?<, .Cartoes Crachas
Credenciais
02.04.03.13 Formuldrio de Solicitacdo de Trabalho
Remoto
02.04.03.14 Formuldrio de Manifestagdo de Chefia
T Imediata sobre Trabalho Remoto
02.04.03.99 Outros Documentos Referentes ao Assentamento de Servidor
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Fungao 02 GESTAO DE PESSOAS
Atividade 02.04.04 Realizag¢do de Censo Bianual
02.04.04.01 Declaragdo de Atualizagdo de Dados Pessoais de Servidor
Tipos 02.04.04.02 Comprovante de Atualizagdo de Dados de Servidor
Documentais
02.04.04.03 Relatério do Censo dos Servidores Ativos no Poder Executivo
02.04.04.99 Outros Documentos Referentes a Realizagdo do Censo Bianual
Atividade 02.04.05 Vacancia de Cargo Publico Equivaléncias
02.04.05.01 Requerimento de Exoneragdo de Servidor
02.04.05.02 Processo de Demissdo de Servidor
02.04.05.03 Requerimento de Aposentadoria Voluntaria
Tipos 02.04.05.04 Solicitacdo de Adesdo ao Programa de Demissdo Incentivada. Plano de
Documentais e Desligamento Voluntério Demiss3o Voluntaria - PDV
Demissdo Incentivada. Plano de
02.04.05.05 Processo de Desligamento Voluntario I N “,I,
Demissdo Voluntaria - PDV
02.04.05.99 Outros Documentos Referentes a Vacancia de Cargo Publico
Subfungdo 02.05 Controle do Desempenho de Servidor
Atividade 02.05.01 Avaliagdo de Desempenho
02.05.01.01 Processo de Avaliagdo de Desempenho Individual
Ti 02.05.01.02 Recurso de Avaliagdo de Desempenho Individual - RADI
ipos
Documentais 02.05.01.03 Plano de Desenvolvimento Individual - PDI
02.05.01.99 Outros Documentos Referentes a Avaliagdo de Desempenho
Atividade 02.05.02 Estagio Probatério Equivaléncias
Processo de Avaliagdo de Desempenho para L . L.
02.05.02.01 . . L. Avaliagdo de Estagio Probatério
Fins de Estagio Probatdrio
Tipos
; Recurso de Avaliacdo Parcial de Estagio
Documentais
02.05.02.02 Probatério - RAPEP
02.05.02.99 Outros Documentos Referentes ao Estagio Probatdrio
Subfungdo 02.06 Registro de Frequéncia de Servidor
Atividade 02.06.01 Controle de Frequéncia e Horario de Equivaléncias
ivi .06.
Trabalho de Servidor .
Folha de Ponto. Folha de Frequéncia.
02.06.01.01 Registro de Apuragdo Didria de Frequéncia Ponto Eletronico. Livro de Ponto.
Cartdo de Ponto
Tipos L Formulario de Solicitacdo de Abono
Documentais 02.06.01.02 Comunicagdo de Abono de Frequéncia
02.06.01.03 Comunicagdo de Dispensa Eleitoral
02.06.01.04 Boletim de Frequéncia de Servidor
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Fungao 02 GESTAO DE PESSOAS
02.06.01.05 Relatério de Consolidagdo de Frequéncia
Processo e/ou Formulario de Retificagdo de
02.06.01.06 N
Frequéncia
Tipos " Escala de Servigo. Escala de Servigo
. 02.06.01.07 Escala de Plantdo )
Documentais Extra. Escala Especial
02.06.01.99 Outr.os Documentos Referentes ao Controle de Frequéncia e Hordrio de Trabalho de
Servidor
Subfungdo 02.07 Expediente de Pagamento de Pessoal
Atividade 02.07.01 Controle de Pagamento de Servidor Equivaléncias
Cronograma para Execugdo da Rotina Mensal e
02.07.01.01 Suplementar de Folha de Pagamento e Folha
Virtual
Folha Suplementar. Ficha Financeira.
. Processo de Solicitagdo de Pagamento
02.07.01.02 Folha de Pagamento de Servidor
para Folha de Pessoal
Tipos
Documentais
02.07.01.03 Parecer de Auditoria da Folha de Pagamento
02.07.01.04 Processo para Revisdao dos Vencimentos
02.07.01.05 Pr'oc.esso para Ressarcimento ao Erario
Publico
02.07.01.99 Outros Documentos Referentes ao Controle de Pagamento de Servidor
. Recolhimento de Encargos Sociais e .
Atividade 02.07.02 I Equivaléncias
ContribuicGes
R X to de Alt %0 de Dad Requerimento de Inclusdo ou
02.07.02.01 equerimento de Alteragdo de Lados para Exclusdo de Dependente para Fins de
Imposto de Renda
Imposto de Renda
02.07.02.02 Pr.ocess? .para Pagamento de Pens&o Revisdo de Pensdo Alimenticia
Alimenticia
02.07.02.03 Requerimento de Alteragdo de Dados para PIS
D e PASEP
N o Contribuigdo Sindical. Imposto
02.07.02.04 Relagdo de Desconto Sindical indical
Tipos Sindica
Documentais ~ ~ .
02.07.02.05 Relagdo Anual de Informagdes Sociais - RAIS
02.07.02.06 Processo de Compensagdo Previdenciaria
02.07.02.07 Processo de Contribuigdo Previdenciria
02.07.02.08 Processo de Contribui¢do de Tributos de
Pessoal
02.07.02.99 Outros Documentos Referentes ao Recolhimento de Encargos Sociais e Contribui¢des
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Fungao 02 GESTAO DE PESSOAS
Subfungdo 02.08 Concessao de Direitos, Vantagens e Gratificagdes
Atividade 02.08.01 Concessdo de Indenizagdes
02.08.01.01 Processo de Concessdo de Didrias e Ajuda de Custo
Tipos . 02.08.01.02 Processo de Indenizagdo de Férias
Documentais
02.08.01.99 Outros Documentos Referentes a Concessdo de IndenizagGes
Atividade 02.08.02 Concessdo de Direitos, Vantagens e Beneficios| Equivaléncias
02.08.02.01 Cartilha de Beneficios e Direitos do Servidor
02.08.02.02 Proc~esso para Progressdo por Tempo de
Servico
02.08.02.03 Processo para Promogdo por Titulagdo Mudanga de Nivel por Escolaridade
02.08.02.04 Processo para Promogdo por Selegdo
02.08.02.05 Processo para Promogdo por Senioridade
02.08.02.06 Prolce.sso e/CfL.J Formuldrio para Pagamento de
Salério Familia
Processo para Concessdo de Adicional por
02.08.02.07 .
Assiduidade
Processo para Concessdo de Adicional por Cargo " .
02.08.02.08 L Fungdo Gratificada
em Comissao
Processo para Concessdo de Adicional por
02.08.02.09 - .
Extensdo de Carga Horaria
02.08.02.10 Processo para Concessdo de Adicional
Noturno
P a Adici |
02.08.02.11 ro.cesso.para Concessdo de Adicional por
Periculosidade
Tipos
Documentais P 3 Adici |
02.08.02.12 rocess? para Concessdo de Adicional por
Insalubridade
02.08.02.13 Processo para (?oncessao de Adicional por
Tempo de Servigo
02.08.02.14 Processo de Gratificagdo por Produtividade
02.08.02.15 Processo para Concessao de Pensdo por
Morte
02.08.02.16 Comunicagdo de Auxilio Doenga
L L. Comunicado de Férias. Aviso de
02.08.02.17 Comunicagdo de Férias L.
Férias
02.08.02.18 Comunicagdo de Interrupgdo de Férias
02.08.02.19 Escala de Férias Plano Anual de Férias
02.08.02.20 Processo para Aquisi¢do de Vale Transporte
02.08.02.21 Termos Relacionados a Assisténcia Médica Plano de Saude
02.08.02.99 Outros Documentos Referentes a Concessdo de Direitos, Vantagens e Beneficios
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Fungao 02 GESTAO DE PESSOAS
Atividade 02.08.03 Concessdo e Controle de Licengase Equivaléncias
Afastamentos
Acidente em Servigo. Doenga em
02.08.03.01 Prc’)c?sso para Concessdo de Licengas P.essoa da Fami!ia. Gestante.
Médicas Licenga Maternidade. Tratamento de
Saude
Processo para Concessdo de Licenga para i .
02.08.03.02 . Licenga Sem Vencimento
Interesses Particulares - LIP
Processo para Concessdo de Afastamento para
02.08.03.03 o
Participagdo em Evento
02.08.03.04 Processo para Concessdo de Férias Prémio
Processo para Concessdo de Afastamento de
02.08.03.05 Servidor para Atividade Politica (Candidato)
P a Af;
02.08.03.06 roc%esso para Concessdo de ' astamento de
Servidor para Mandato Eletivo
Processo para Concessdo de Afastamento de Afastamento para Capacitacio
I
02.08.03.07 Servidor para Aperfeicoamento, Atualizagdo ou . P P ¢
- Profissional
Especializagdo
Tipos
Documentais 02.08.03.08 Processo para Concessdo de Afastamento de
T Servidor para Competicdo Desportiva
02.08.03.00 Proc?sso para Concessdo de Afastamento de
Servidor para Mandato Classista
P C dode Li 3
02.08.03.10 rocesso para onFessao e Licenga a
Adotante e Paternidade
Processo para Concessdo de Afastamento de
02.08.03.11 Servidor para Acompanhamento do Conjuge
ou Companheiro
Processo para Concessdo de Afastamento de
02.08.03.12 Servidor para Curso de Formagdo - Etapa de
Concurso
Outros Documentos Referentes a Concessdo e Controle de Licengas e Afastamentos
02.08.03.99
Subfungdo 02.09 Seguranc¢a e Medicina do Trabalho
Atividade 02.09.01 Seguranga e Medicina do Trabalho Equivaléncias
02.09.01.01 Prontuario Médico do Servidor Ficha Clinica
02.09.01.02 Atestado de Saude Ocupacional - ASO
Tipos Formulario de Perfil Profissiogréfico
Documentais 02.09.01.03 Profissional - PPP
02.09.01.04 Notificagdo de Pendéncias junto a Medicina

do Trabalho

@ 028 3548-1101
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Fung¢do 02 GESTAO DE PESSOAS

Dossié do Programa de Prevengdo de Riscos

02.09.01.05 Ambientais - PPRA

02.06.01.06 Dossié do Programa de Controle Médico de
Tipos R Satde Ocupacional - PCMSO
Documentais

Laudo Técnico das CondigBes do Ambiente de

02.09.01.07 Saude - LTCAT
02.09.01.99 Outros Documentos Referentes a Seguranga e Medicina do Trabalho
Atividade 02.09.02 Comunicagdo de Acidentes de Trabalho

02.09.02.01 Comunicagdo de Acidente de Trabalho - CAT

Tipos . 02.09.02.02 Recibo de Entrega do CAT ao Sindicato
Documentais
02.09.02.99 Outros Documentos Referentes a Comunicagcdo de Acidentes de Trabalho
Subfungdo 02.10 Controle de Estagiarios

. Recrutamento, Selecdo e e By
Atividade 02.10.01 L. Equivaléncias
Acompanhamento de Estagiario

Dossié do Estagiario. Prontuario do

02.10.01.01 Processo de Contratagdo de Estagidrio L
Estagiario

Tipos

Documentais Outros Documentos Referentes ao Recrutamento, Selegdo e Acompanhamento de

02.10.01.99 -
Estagiario

Rua Jalmas Gomes de Freitas, 151, Centro, Irupi - Espirito Santo
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Fungao 03

GESTAO DE BENS MATERIAIS,

PATRIMONIAIS E

CONTRATACAO DE SERVIGCOS

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

compreendendo sua aquisicao, controle, uso, alienac¢do e baixa, bem como a contratacgao e fiscalizagado

de servicos e obras, nas mais diversas modalidades, previstas em legislacdo especifica. Constam, ainda,

documentos pertinentes ao abastecimento, controle de uso, movimentacdo e guarda de veiculos

oficiais.
Subfungdo 03.01 Contratagdo de Servigos e Obras
Atividade 03.01.01 Contratagdo e Fiscalizagdo de Servigos e Obras Equivaléncias
03.01.01.01 Process’o p.ara Contra.ta?éo de Servigos Comuns
e/ou Técnicos Especializados
03.01.01.02 Proce.s.so para Contratagdo de Servigos
Terceirizados
03.01.01.03 Processo F)ara Contratlagéo de Servigos de
Engenharia e Obras Publicas
03.01.01.04 Projeto para Execugdo de Obras
03.01.01.05 Processo para Locagdo de Equipamentos
03.0L.0L.06 Processo de Fiscalizagdo e Medigdo de
T Servicos e Obras Publicas
Processo para Alteragdes Contratuais de Servigos e
03.01.01.07
Obras
Relatério Fotografico de Execugdo de Servigos
03.01.01.08
e Obras
Processo para Contratagdo de Servigos de
03.01.01.09 -
Imprensa Oficial
Tipos
Documentais 03.01.01.10 Processo Licitatério para Contratagdo de Agéncia | Edital para Contratagdo de Servigos
D de Propaganda e Publicidade de Publicidade
03.01.01.11 Processo para Contratagdo de Servigos de Processo para Contratagdo de
R Publicidade Agéncia de Publicidade
03.01.01.12 Proposta Técnica de Pega Publicitaria
Processo para Contratagdo de Servigos de
03.01.01.13 e x
Informatica e Automagdo
Processo para Contratagdo de Licenga de Uso
03.01.01.14
de Software
03.0L0L15 Processo para Contratagdo de Certificado Digital Processo para Aquisigdo de Assinatura
e Digital
03.01.01.16 Processo para Adesdo a Contratagdo Corporativa
Processo de Contratagdo de Seguro de Vida
03.01.01.17

Rua Jalmas Gomes de Freitas, 151, Centro, Irupi - Espirito Santo
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Funcio 03 GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E
¢ CONTRATACAO DE SERVICOS
03.01.01.18 Ordem de Servigo
Tipos
Documentais 03.01.01.99 Outros Documentos Referentes a Contratagdo de Servigos e Fiscalizagdo de Obras
Atividade 03.01.02 Cadastro de Fornecedores Equivaléncias
Processo para Registro Cadastral de Fornecedores | Processo para Cadastro de
Tinos 03.01.02.01
p Fornecedores
Documentais
03.01.02.99 Outros Documentos Referentes ao Cadastro de Fornecedores
Atividade 03.01.03 Registro de Pregos Equivaléncias
Processo para Adesdo a Ata de Registro de Processo para Utilizagdo da Ata de
Tipos 03.01.03.01 )
p Pregos Registro de Pregos
Documentais
03.01.03.99 Outros Documentos Referentes ao Registro de Pregos
Subfungdo 03.02 Aquisicdo e Controle de Bens Materiais e Patrimoniais
Atividade 03.02.01 Aquisi¢do de Bens Materiais e Patrimoniais Equivaléncias
Processo para Aquisicdo de Material de Processo para Compra de Material de
03.02.01.01
Consumo Consumo
Processo para Aquisicdo de Material Permanente| Processo para Compra de Material
03.02.01.02
Permanente
: Processo para Aquisicdo de Sistema de
Tipos 03.02.01.03 Inf ~p c d 5 Propri
Documentais nformagdo Corporativo ou Préprio
03.02.01.04 Processo para Aquisicdo de Semovente
Laudo de Inspegdo de Bens Materiais e
03.02.01.05 " ) - pes i
Patrimoniais
03.02.01.99 Outros Documentos Referentes a Aquisicdo de Bens Materiais e Patrimoniais
le e Movi a B
Atividade 03.02.02 Controlee ov.lmer!tz?gao de Bens Equivaléncias
Patrimoniais
Processo de Cessdo, Permissdo e Autorizacdo de Empréstimo de Material Permanente
I 1z Z
03.02.02.01 T Y ¢ entre Orgdos da Administragdo
Uso de Bens Mdéveis . .
Publica Municipal
03.02.02.02 Processo de Concessdo de Uso de Bens Moveis
03.02.02.03 Processo de Transferéncia de Bens Mdveis
03.02.02.04 Processo de Redistribuicdo de Bens Mdveis Redistribuigdo de Bens Inserviveis
. 03.02.02.05 Processo de Transferéncia de Materiais Inserviveis
Tipos
Documentais Pro o sobre D jacdo de Bens Modvei
03.02.02.06 rocesso sobre Depreciaga ns Moveis
03.02.02.07 FormuIérioldeIAutorizagéo de Remanejamento
de Bens Mdveis
03.02.02.08 Guia de Movimentagdo de Bens Moveis
03.02.02.09 Tellfmo de Responsabilidade pelo Uso do Bem
Mével
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Funcio 03 GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E
¢ CONTRATACAO DE SERVICOS
L. .. Inventario de Materiais Permanentes
03.02.02.10 Inventario de Bens Mdveis
Tipos ) . o
. 03.02.02.11 Registro de Sinistro em Bens Mdveis
Documentais
03.02.02.99 Outros Documentos Referentes ao Controle e Movimentagdo de Bens Patrimoniais
Atividade 03.02.03 Alienagdo e Baixa de Bens Patrimoniais Equivaléncias
03.02.03.01 Processo de Doagdo de Bens Moveis
03.02.03.02 Processo de Leildo de Bens Méveis
Tipos 03.02.03.03 Processo de Permuta de Bens Mdveis
Documentais -
03.02.03.04 Processo de Baixa de Bens Méveis Baixa de Bens do Orgdo
03.02.03.99 Outros Documentos Referentes a Alienagdo e Baixa de Bens Patrimoniais
F a E I
Atividade 03.02.04 ormagdo de Estoque e Controle de Equivaléncias
Almoxarifado
Relatério de Entrada de Bens Materiais
03.02.04.01
Permanentes ou de Consumo
L. X Listagem de Materiais de Uso
03.02.04.02 Inventario de Material Permanente - . .
Especifico/Ativo Fixo
03.02.04.03 Inventario de Material de Consumo Listagem de Materiais
03.02.04.04 Requisicdo de Materiais Permanentes ou de
Consumo
Retirada de Material de Uso
03.02.04.05 Nota de Saida de Material Permanente I . . ,I
Especifico/Ativo Fixo
03.02.04.06 Nota de Saida de Material de Consumo Reserva de Material
Solicitagdo para Fins de Prestagdo de
03.02.04.07 Processo de Baixa de Material Permanente citagao p _I ¢
Ti Contas de Material Permanente
ipos
Documentais
Solicitagdo para Fins de Prestagdo de
Contas de Materiais de Consumo.
03.02.04.08 Processo de Baixa de Material de Consumo L. I I, ) u
Relatério de Inventario Rotativo
03.02.04.09 Relatério de Baixa de Material Permanente
03.02.04.10 Relatério de Baixa de Material de Consumo
03.02.04.11 Certificado de Garantia
Registro de Extravio, Roubo e Desaparecimento de
03.02.04.12 Bens Materiais e Patrimoniais
03.02.04.99 Outros Documentos Referentes a Formagdo de Estoque e Controle de Almoxarifado
Subfungdo 03.03 Aquisi¢do e Controle de Veiculos
Atividade 03.03.01 Aquisi¢do e Locagdo de Veiculos
03.03.01.01 Processo para Aquisicdo de Veiculo
Tipos 03.03.01.02 Processo para Locacio de Veiculo
Documentais
03.03.01.99 Outros Documentos Referentes a Aquisicdo e Locacdo de Veiculos

Rua Jalmas Gomes de Freitas, 151, Centro, Irupi - Espirito Santo
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GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E

Funcio 03 CONTRATACAO DE SERVICOS
Atividade 03.03.02 Alienagdo e Baixa de Veiculos
03.03.02.01 Processo de Doagdo de Veiculo

03.03.02.02 Processo de Leildo de Veiculo

Tipos 03.03.02.03 Processo de Permuta de Veiculo
Documentais

03.03.02.04 Processo de Baixa de Veiculo

03.03.02.99 Outros Documentos Referentes a Alienagdo e Baixa de Veiculos
Atividade 03.03.03 Controle e Movimentacdo de Veiculos Equivaléncias

Processo de Cessdo, Permissdo e Autorizagdo

03.03.03.01 ;
de Uso de Veiculo

03.03.03.02 Processo de Concessdo de Uso de Veiculo

03.03.03.03 Processo de Transferéncia de Veiculo

03.03.03.04 Processo de Redistribuicdo de Veiculo Redistribuicdo de Bens Inserviveis

03.03.03.05 Formuldrio de Autorizagdo para Uso de Veiculo

03.03.03.06 Processo para Contratagdo de Seguro de Veiculo

03.03.03.07 ProceAsso. para Pagamento de Multa por Infragdo
de Transito

Tipos Processo para Pagamento de Despesas com . ,
03.03.03.08 . Abastecimento de Veiculo
Documentais Contrato de Combustivel

Documentos Fiscais de
03.03.03.09 Cupons Fiscais Referentes a Veiculos Pedagio. Documentos Fiscais de
Abastecimento de Veiculo

03.03.03.10 Boletim Didrio de Trafego Boletim Diario de Veiculo - BDV
03.03.03.11 Forr.ntjlano de’Autorlzacao para Reparos e/ ou
Revisdo de Veiculo
Formuldrio de Autorizagdo para Guardar Veiculo
03.03.03.12 )
em Garagem Particular
03.03.03.13 Registro de Sinistro em Veiculo
03.03.03.99 Outros Documentos Referentes ao Controle e Movimentagdo de Veiculos
Subfungdo 03.04 Aquisigdo e Controle de Patrimonio Imobiliario
Atividade 03.04.01 Aquisicao e Ingresso de Iméveis
03.04.01.01 Processo para Aquisicdo de Imdvel
03.04.01.02 Processo para Desapropriagdo de Imdvel
03.04.01.03 Processo sobre Acessdo de Imovel
03.04.01.04 Processo sobre Sucessdo ou Aquisi¢do de Imdvel em Causa Mortis
03.04.01.05 Processo para Legitimagdo de Terras
Tipos
Documentais 03.04.01.06 Processo sobre Agao de Usucapido

03.04.01.07 Oficio de Solicitagdo de Informag&es sobre Usucapido

03.04.01.08 Processo sobre Agdo Judicial Referente a Imével

03.04.01.09 Oficio sobre Agdo Judicial Referente a Imével

03.04.01.99 Outros Documentos Referentes a Aquisicdo e Ingresso de Imdveis
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GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E

F 3 =
ungdo 03 CONTRATACAO DE SERVICOS
Atividade 03.04.02 Alienagao de Iméveis Equivaléncias
03.04.02.01 Processo de Venda de Bem Imdvel
03.04.02.02 Processo de Alienagdo de Bem Imdvel Processo de Leildo de Bem Imdvel
i , Processo para Legitimagdo de Bem
03.04.02.03 Processo de Investidura de Bem Imdvel .,
Tipos Imével
Documentais
03.04.02.04 Processo de Alienagdo de Imével por Dagdo
em Pagamento
03.04.02.99 Outros Documentos Referentes a Alienagdo de Imdveis
Atividade 03.04.03 Movimentagdo de Bens Imobiliarios
03.04.03.01 Processo de Cessdo de Uso de Imdvel do Municipio
03.04.03.02 Processo de Concessdo de Uso de Imével
03.04.03.03 Processo de Concessdo de Direito Real de Uso de Imdvel
03.04.03.04 Processo de Autorizagdo para Uso de Imdvel
Tipos . 03.04.03.05 Processo de Permissdo para Uso de Imdvel
Documentais
03.04.03.06 Processo de Locagdo de Imével para o Municipio
03.04.03.07 Processo de Locagdo de Imdvel Préprio do Municipio
03.04.03.08 Processo de Devolugdo de Imovel
03.04.03.99 Outros Documentos Referentes a Movimentagdo de Bens Imobilidrios
Atividade 03.04.04 Controle de Imdveis Equivaléncias
03.04.04.01 Processo para Regularizagdo de Imdvel
03.04.04.02 Processo sobre Invasdo de Imével
03.04.04.03 Prolcesso sobre Anuéncia de Confrontagdo de
Imovel
03.04.04.04 Pro’cesso de Reintegragdo de Posse de
Imovel
03.04.04.05 Processo para Contratagdo de Seguro de Imével
Processo para Decreto de Utilidade Publica
03.04.04.06 para Fln.s de Des.apr.oprlagao, Areas de Terras e
Eventuais Benfeitorias sobre as Mesmas
Tipos Existentes
Documentais .. N . .
03.04.04.07 Oficio sobre Solicitagdo de Escritura de Imdvel
03.04.04.08 Oficio sobre Solicitagdo de Matricula de Imével
Oficio sobre Alteragdo de Cadastro Imobilidrio Requerimento de Cadastro Imobiliario
03.04.04.09
Oficio sobre Ligagdo ou Desligamento de Ramal
03.04.04.10 .
de Agua e Esgoto
03.04.04.11 Oficio sobre Ligagdo ou Desligamento de Ramal de

Energia Elétrica

Q'a\ 028 3548-1101
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Funcio 03 GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E
¢ CONTRATACAO DE SERVICOS
Oficio sobre Transferéncia de Titularidade do
03.04.04.12 Responsavel (Agua, Esgoto, Energia e Afins)
Solicitagdo para Alteragdo de Guia de Imposto
03.04.04.13 de Transmissdo de Bens Imédveis
-ITBI
Requerimento de Autorizagdo para Intervengdes
03.04.04.14 ,
em Imdvel Tombado - RAI
03.04.04.15 Formu’Iério para Solicitagdo de Tombamento
de Imovel
03.04.04.16 Corlrespondénc.ials?bre Disponibilidade de
Imével do Municipio
03.04.04.17 Laudo de Vistoria de Imével
03.04.04.18 Laudo de Avaliagdo do Imdvel Processo de Avaliagdo de Imdvel
03.04.04.19 Relatério de Pericia Técnica em Imdvel
Tipos - Lo
. 03.04.04.20 Inventdrio de Bens Imdveis
Documentais
03.04.04.21 Escritura de Imdvel
03.04.04.22 Plantas, Projetos e Croquis do Imdvel
03.04.04.23 Dossié de Imovel
03.04.04.24 Alvarés de Imével
03.04.04.25 Termo de Entrega de Imével
03.04.04.26 Espelho Cadastral de Imdvel
03.04.04.27 Certiddo de Escritura de Imével
03.04.04.28 Certiddo de Matricula de Imdvel
03.04.04.29 Certiddo de Tempo de Cadastro de Imdvel
03.04.04.30 Certiddo Negativa de Débito de Imdvel
03.04.04.31 Registro de Sinistro em Imdvel
03.04.04.99 Outros Documentos Referentes ao Controle de Imdveis
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Funcao 04 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

Essa funcdo comporta o cumprimento das diretrizes da politica orcamentdria e financeira através
da elaboracgdo, consolidacdo e formalizacdo do planejamento orgcamentdrio e da execucdo
financeira, incluindo distribuicdo de recursos e altera¢des, até o pagamento de despesas e o
controle da contabilidade, além do controle interno e da prestacao de contas.

Subfungdo 04.01 Gestdo dos Instrumentos de Planejamento

Atividade 04.01.01 Planejamento Estratégico do Governo
04.01.01.01 Oficio sobre Planejamento Estratégico do Governo
04.01.01.02 Processo sobre Semindrio do Planejamento Estratégico do Governo
04.01.01.03 Comunicagdo Interna sobre Planejamento Estratégico do Governo
04.01.01.04 Minuta sobre Programas e Projetos Estruturantes do Governo

Tipos
Documentais 04.01.01.05 Oficio sobre Programas e Projetos Estruturantes do Governo

04.01.01.06 Processo sobre Programas e Projetos Estruturantes do Governo

Relatérios Gerados pelo Sistema de Gerenciamento Estratégico de Projetos do Governo -
04.01.01.07

SigES
04.01.01.08 Registro das Metas do Planejamento Estratégico
04.01.01.99 Outros Documentos Referentes ao Planejamento Estratégico do Governo
Atividade 04.01.02 Audiéncias Publicas do Governo
04.01.02.01 Comunicagdo sobre Audiéncias Publicas do Governo
04.01.02.02 Oficio sobre Audiéncias Publicas do Governo
04.01.02.03 Processo para Realizar Audiéncias Publicas para Elaboragdo do PPA e/ou LOA
04.01.02.04 Lista de Presenga em Audiéncias Publicas para Elaboragdo do PPA
Tipos 04.01.02.05 Lista de Presenga em Audiéncias Publicas para Elaboragdo da LOA
Documentais
L - . - Di ~ I
04.01.02.06 ista dos Participantes das Reunides Presenciais de Divulgacdo e Mobilizagdo das

Audiéncias Publicas para Elaboracdo do PPA e/ou LOA

04.01.02.07 Relatdrio das Audiéncias Publicas para Elaboragdo do PPA e/ou LOA

04.01.02.08 Ata de Audiéncias Publicas do Governo

04.01.02.99 Outros Documentos Referentes as Audiéncias Publicas do Governo
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Funcao 04 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
Atividade 04.01.03 Elaboragdo, Revisdo e Consolidag¢do da Lei do Plano Plurianual - PPA
04.01.03.01 Orientagdes para Elaboragdo do Plano Plurianual - PPA
04.01.03.02 Oficio sobre os Valores dos Tetos Or¢gamentarios Financeiros (Quadriénio) e as Demandas de
D Audiéncias Publicas
04.01.03.03 Proposta Setorial do Plano Plurianual - PPA pelos Grupos de Planejamento e Orgamento
(GPO’s)
04.01.03.04 Registro da Receita Prépria e Vinculada do Tesouro para o Quadriénio do Orgdo/ Entidades
D Vinculadas
04.01.03.05 Registro do Levantamento das Estimativas de Arrecadagdo de Receitas
04.01.03.06 R-.eglstro de Despesas Orgamentarias Setoriais para o Quadriénio do Orgdo/ Entidades
Vinculadas
Registro de Programas, A¢des (Projetos, Atividades, Operagbes Especiais e Reservas),
04.01.03.07 Produtos e Metas Fisicas e Financeiras para o Quadriénio do Orgdo/ Entidades
Vinculadas
Tipos 04.01.03.08 Oficio sobre Plano Plurianual - PPA
Documentais - . )
04.01.03.09 Exposi¢cdo de Motivos para Plano Plurianual - PPA
04.01.03.10 Relatério de ProjegBes do Plano Plurianual - PPA
04.01.03.11 Processo para Elaboragdo do Plano Plurianual - PPA
04.01.03.12 Formuldrio de Alteragdo e/ou Inclusdo de Ag¢do no Plano Plurianual - PPA
04.01.03.13 Projeto de Lei do Plano Plurianual - PPA
04.01.03.14 Projeto de Lei do Plano Plurianual - PPA Analisado pela Assembleia Legislativa do ES
04.01.03.15 Lei do Plano Plurianual - PPA
04.01.03.16 Decreto de Alteragdo da Regionalizagdo do Plano Plurianual - PPA
04.01.03.99 Outr'os Documentos Referentes a Elaboragdo, Revisdo e Consolidagdo da Lei do Plano
Plurianual - PPA
Atividade 04.01.04 Elabor.agac?, Revisdo e Corjs?lldacao da Lei de Equivaléncias
Diretrizes Or¢amentarias - LDO
04.01.04.01 Exposicao de Motivos para Lei de Diretrizes
Orgamentarias - LDO
04.01.04.02 Oficio sobre Lei de Diretrizes Orgamentdrias -
LDO
04.01.04.03 Relatério d:e Pemonstratlvos da Lei de Diretrizes
Orgamentarias - LDO
04.01.04.04 Relatério C!e.PI’OJE(_;OES da Lei de Diretrizes
Orgamentarias - LDO
Tipos 04.01.04.05 Parecer sobre Lei de Diretrizes Orgamentarias -
. LDO
Documentais
04.01.04.06 Projeto de Lei de Diretrizes Orgamentdrias
-LDO
04.01.04.07 Lei de Diretrizes Orgamentarias - LDO
04.01.04.08 Oficio sobre Emenda na Lei de Diretrizes Oficio ou Processo para Ajuste de
T Orgamentarias - LDO Dispositivo da LDO
Outros Documentos Referentes a Elaboragdo, Revisdo e Consolidagdo da Lei de Diretrizes
04.01.04.99

Orgamentdrias - LDO
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Elaboracao, Revisido e Consolidagdo da Lei ..
Atividade 04.01.05 ¢ L. ¢ Equivaléncias
Orgamentdria Anual - LOA
04.01.05.01 Manual para Elaboragdo da Lei Orgamentdria
T Anual - LOA
04.01.05.02 Oficio sobre Valor do Teto Anual
04.01.05.03 Oficio sobre Valor Referencial de Custeio
-VRC
Comunicagdo sobre Estimativa de Arrecadagdo
04.01.05.04 .
de Receitas
Comunicagdo sobre Estimativa das Receitas
04.01.05.05
de Outras Fontes
04.01.05.06 Registro da Proposta da Receita Or¢gamentaria
Proposta de Despesa Orgamentdria Setorial -
04.01.05.07 ,
GPO’s
04.01.05.08 Oficio sobre Lei Orgamentaria Anual - LOA
04.01.05.09 Exposigdo de Motivos para Lei Orgamentaria
T Anual - LOA
Tipos 04.01.05.10 Relatério de Demonstrativos da Lei
Documentais R Orgamentaria Anual - LOA
04.01.05.11 Relatério sobre ProjecGes da Lei Orgamentdria
T Anual - LOA
04.01.05.12 Parecer sobre Lei Orgamentaria Anual - LOA
04.01.05.13 Processo para Elaboragdo da Lei Orgamentaria
Anual - LOA
04.01.05.14 Minuta sobre Projeto de Lei Orgamentaria Anual
- LOA
04.01.05.16 Projeto de Lei Orgamentaéria Anual - LOA
04.01.05.17 Lei Orgamentdria Anual - LOA
04.01.05.18 Oficio sobre Emenda na Lei Orgamentaria Anual - | Oficio ou Processo para Ajuste de
e LOA Dispositivo da LOA
Outros Documentos Referentes a Elaboragdo, Revisdo e Consolidagdo da Lei Orgamentaria
04.01.05.99
Anual - LOA
Atividade 04.01.06 Monitoramento e Avaliagdo da Execucdo fio Plano Plurianual e dos Orgamentos
Anuais
04.01.06.01 Relatério de Execugdo Programatica ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo - TCES
04.01.06.02 Orientagdes para Monitoramento do Plano Plurianual - PPA
Tipos
P . 04.01.06.03 Relatério Anual de Avaliagdo do Plano Plurianual - PPA
Documentais
Outros Documentos Referentes ao Monitoramento e Avaliagdo da Execugdo do Plano
04.01.06.99

Plurianual e dos Orgamentos Anuais
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Atividade 04.01.07 Normatizagao, Programagao e.AIoca?ao de Recursos Orgamentarios e
Financeiros
04.01.07.01 Portaria sobre Limites a Empenhar das Dotagdes Orgcamentarias pelos Orgdos, Fundos e
D Entidades do Poder Executivo
04.01.07.02 Decreto sobre Programacgdo Orgamentdria e Financeira e Cronograma de Execugdo
D Mensal de Desembolso do Poder Executivo para o Exercicio
04.01.07.03 Portaria sobre Aprovacdo do Quadro de Detalhamento de Despesas - QDD dos Orgdos do
R Poder Executivo
04.01.07.04 Portaria Conjunta sobre Execugdo Orgamentaria e Financeira
Tipos 04.01.07.05 Decreto sobre Encerramento Orgamentario, Financeiro e Contabil do Exercicio
Documentais i L i N
04.01.07.06 Portaria sobre Programacdo Financeira dos Restos a Pagar - RAP Processados e Ndo
D Processados para o Exercicio Financeiro
04.01.07.07 Instrumentos Legais sobre Controle Orgamentario e Fiscal
04.01.07.08 Dossié sobre Solicitagdo e Aplicagdo de Recursos Financeiros Especiais
04.01.07.99 Outros Documentos Referentes a Normatizagdo, Programacdo e Alocagdo de Recursos
R Orgamentarios e Financeiros
Subfungdo 04.02 Gestdo do Orgamento
Atividade 04.02.01 Acompanhamento da Execugdo do Equivaléncias
Orcamento
Processo para Bloqueio,
04.02.01.01 Processo sobre Execugdo de Emendas Desblo~queio, Inclusdo e/ ou
Parlamentares Exclusdo de Emendas
Parlamentares
Comunicagdo Eletrénica de Liberagdo de Cotas
04.02.01.02 - ) .
Orgamentarias/Financeiras
Comunicagdo Eletrénica de Nota de
04.02.01.03 - .
Descentralizagdo de Crédito
04.02.01.04 Comunicagdo Eletrénica de Rolagem de
Cotas
04.02.01.05 Processo de Antecipagdo de Cota Orgcamentaria
Processo sobre Cota Extra Orcamentaria/
) 04.02.01.06 ) ’
Tipos Financeira
Documentais
Processo para Descontingenciamento e
04.02.01.07 ) e .
Desbloqueio Orgamentario/Financeiro
Processo para Transferéncia de
Recursos Financeiros. Processo para
Liberagdo de Recursos.
04.02.01.08 Processo de Repasse de Recursos ¢ .
Processo para Transferéncia de
Recursos Financeiros para Fundos e
Fundos Especiais
Processo de Contratagdo de
Operacgdo de Créditos Junto a
04.02.01.09 Processo de Captagdo de Recursos Financeiros Organismos Financeiros Externos e

Internos. Processos de Linha de
Crédito, Empréstimos e Liberacdo de
Recursos
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04.02.01.10 Nota de Dotagdo Orgamentaria Nota de Reserva Orgamentdria
Relatérios Gerenciais de Acompanhamento do
04.02.01.11
Orcamento
Tipos
Documentais Processo de Estimativa/Cdlculo de
04.02.01.12 Pagamento de Precatdrios para Inclusdo em
Orgamento
04.02.01.99 Outros Documentos Referentes ao Acompanhamento da Execugdo do Orgcamento
Atividade 04.02.02 Descentrallzagaoldfe Créditos Equivaléncias
Orcamentarios
Processo para Descentralizagdo de Recursos
04.02.02.01 Orgamentdrios Internos ou Externos
04.02.02.02 Oficio sobre Descentralizagdo de Crédito
Comunicagdo Eletronica sobre Descentralizagdo
04.02.02.03 unicac ! zag
. de Crédito
Tipos
Documentais 04.02.02.04 Nota de Descentralizagdo de Crédito
Atos Administrativos sobre a Descentralizagdo Decreto, Portaria ou Instrugdo de Servigo
04.02.02.05 da Execugdo de Créditos Orgamentarios sobre Descentralizagdo de Créditos
Orgamentarios
04.02.02.99 Outros Documentos Referentes a Descentralizagdo de Créditos Orgamentarios
Atividade 04.02.03 Alteragdo Orcamentaria Equivaléncias
Processo para Alteragdo do Quadro de
04.02.03.01
Detalhamento de Despesa - QDD
04.02.03.02 Nota de Crédito
04.02.03.03 Solicitagdo de Alteragdo Orgamentaria
04.02.03.04 Solicitagdo de Alteracdo da Receita Prevista
Tipos 04.02.03.05 | Nota Patrimonial
Documentais
04.02.03.06 Processo sc’>b.re Alteragdo da Agdo Prcicesso sobre R'ernanejamento de
Orgamentaria Acdo Orcamentaria
Processo para Abertura de Crédito
04.02.03.07 Adicional: Suplementar, Especial e
Extraordindrio
04.02.03.99 Outros Documentos Referentes a Alteragdo Orgamentdria
Subfungdo 04.03 Gestdo e Execugdo Financeira e Contabil
Atividade 04.03.01 Execugdo Financeira Equivaléncias
04.03.01.01 Programagdo de Desembolso Financeiro
04.03.01.02 Processo de Suprimento de Fundos
Tipos P
Documentais 04.03.01.03 Proct’esso para Pagamento de Despesas
Continuas
04.03.01.04 Processo para Pagamento de Servigos de

Terceiros
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Processo para Pagamento de Servicos de

4.03.01.
04.03.01.05 Engenharia e Obras Publicas
Processo para Pagamento de Fornecimento de
04.03.01.06 .
Materiais
Processo para Pagamento de Tributos (Impostos
04.03.01.07
e Taxas)
Processo para Pagamento de Taxas Ndo
04.03.01.08 Ll
Tributarias
04.03.01.09 Processo para Pagamento de Multas
04.03.01.10 Processo para Pagamento de Precatdrio
04.03.01.11 Guia de Devolugdo
04.03.01.12 Nota de Empenho
04.03.01.13 Nota de Liquidagdo
04.03.01.14 Nota Patrimonial
04.03.01.15 Ordem Bancéria
. 04.03.01.16 Guia de Recolhimento (SIGEFES)
Tipos
Documentais Guia de Recolhimento de Imposto Sobre
04.03.01.17 B
Servigo - ISS
04.03.01.18 Guia de Recolhimento do Imposto de Renda
04.03.01.19 Guia de Recolhimento do INSS - GPS
Guias de Recolhimento do FGTS e de
04.03.01.20 Guia de Recolhimento de FGTS InformagBes a Previdéncia Social -
GFIP
04.03.01.21 Guia de Recolhimento de PIS/PASEP
04.03.01.22 Guia de Recolhimento de Contribuigdo Sindical
Documento de Arrecadagdo da Receita
04.03.01.23 Documento de Arrecadagdo Federal - DARF. Documento Unico de
Arrecadagdo - DUA
04.03.01.24 Processo de Devolugdo de Receita
04.03.01.99 Outros Documentos Referentes a Execugdo Financeira
Atividade 04.03.02 Controle da Contabilidade Equivaléncias
04.03.02.01 Conciliagdo Contébil/Bancéria Extrato de Conta
04.03.02.02 Relatério de Detalhamento Contdbil
04.03.02.03 Relagdo de Ordens Bancarias
04.03.02.04 Balangos Contabeis Balancetes Financeiros
Tipos
Documentais 04.03.02.05 Declaracdo de Débito e Crédito Tributério
T Federal - DCTF
04.03.02.06 Declaragdo de Imposto de Renda Retido na Fonte

- DIRF

D 028 3548-1101
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04.03.02.07 Solicitagdo para Alteragdo de Inscrigdo Municipal
04.03.02.08 Ff)rmularlo para Cadastro de Usuarios no
Sigefes
04.03.02.99 Outros Documentos Referentes ao Controle da Contabilidade
Atividade 04.03.03 Prestagdo de Contas e Controle Interno Equivaléncias
04.03.03.01 Relatério de Auditorias Recebidas
Processo para Prestagdo de Contas ao Tribunal
04.03.03.02 de Contas do Estado do Espirito Santo Prestagdo de Contas Anual - PCA
p p 3 P 3
04.03.03.03 rc.>cesso para Prestagdo de Contas de rest‘agao de Contas de
Adiantamento Suprimento de Fundos
04.03.03.04 Processo para Prestagdo de Contas de Acordos
com Repasse de Recursos
Relatdrios e Pareceres Relativos ao Controle Relatério e Parecer da Unidade
04.03.03.05 Interno para o Tribunal de Contas do Estado do Executora de Controle Interno -
Espirito Santo RELUCI
Relatdrios e Pareceres Relativos ao Controle
Tipos 04.03.03.06 Interno (exceto para o Tribunal de Contas do
Documentais Estado do Espirito Santo)
04.03.03.07 Processo sobre Tomada de Contas Especial
Normas de Procedimentos Padrdo
04.03.03.08 Referentes a Estruturagdo e Organizagdo das
Rotinas dos Orgios e Entidades
Processo para Acompanhamento das
04.03.03.09 Atividades da Unidade de Controle Interno
- UECI
04.03.03.10 Processo Administrativo para Execugdo do
RELUCI
04.03.03.11 Relatério de Gestdo das Unidades Gestoras
04.03.03.99 Outros Documentos Referentes a Prestacdo de Contas e Controle Interno
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GESTAO DE DOCUMENTOS E DA INFORMACAO

Nessa fungdo inserem-se as tipologias referentes aos servigos de protocolo, arquivamento, acesso,
conservacao, classificacdo e destinacdo dos documentos, bem como os registros e tratamento dos
acervos bibliogréficos, museolégicos e artisticos. Incluem-se, também, as diretrizes, o controle, a
manutencdo e o uso de tecnologias da informacao.

Subfungdo 05.01 Gestdo de Documentos Arquivisticos
Atividade 05.01.01 Diretrizes e Normas Referentes a Arquivo e Protocolo
05.01.01.01 Manuais e Normas para a Gestdo de Documentos

05.01.01.02 Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade de Documentos

Tipos

Processo para Aprovagao de Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade das
Documentais 05.01.01.03

Atividades Finalisticas

05.01.01.99 Outros Documentos Referentes a Normatizagdo das Atividades de Arquivo e Protocolo

Produgdo, Levantamento e Fluxo de
Atividade 05.01.02 540, o Equivaléncias
Documentos Arquivisticos

05.01.02.01 Formuldrio de Avaliagdo de Documentos
- FAD
saEletronico - BE. Boletim de Anexagéo.
05.01.02.02 Boletins de Controle de Tramitagdo de Boletim de Documento
R Documentos Avulsos e Processos - BD. Boletim de Andamento - BA.
Boletim de Arquivamento
Tipos
i Livro de Registro de Entrada de Documentos
Documentais 05.01.02.03 & Livro de Protocolo
Avulsos
05.01.02.04 Relatério de Diagndstico da Situagdo Arquivistica
Outros Documentos Referentes a Produc¢do, Levantamento e Fluxo de Documentos
05.01.02.99 ¢

Arquivisticos

. Arquivamento e Destinagdo de .
Atividade 05.01.03 L Equivaléncias
Documentos Arquivisticos

Listagem de Transferéncia de Documentos para
05.01.03.01 .
Guarda Intermediaria
05.01.03.02 Processo para Eliminacdo de Documentos
05.01.03.03 Listagem de Recolhimento de Documentos
Tipos 05.01.03.04 Termo de Recolhimento de Acervo Arquivistico Listagem Descritiva do Acervo
Documentais
05.01.03.05 Procteslso. para Recolhimento de Acervo
Arquivistico
05.01.03.06 Guia de Empréstimo de Documentos Guia-fora
05.01.03.07 Listagem de Conteudo das Caixas
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Guia, Inventario, Catélogo e indice para Acervos Instrumentos de Pesquisa para

05.01.03.08
Arquivisticos Documentos de Arquivo
Tipos
Documentais 05.01.03.99 Outros Documentos Referentes ao Arquivamento e Destinagdo de Documentos Arquivisticos
Atividade 05.01.04 Politicas de Acesso a Informagdo
05.01.04.01 Relatério Anual - Rol de Informagdes Desclassificadas
05.01.04.02 Relatério Anual - Rol dos Documentos Classificados
05.01.04.03 Relatério Anual - Estatistica de Pedidos e Informagdes sobre o Requerente
05.01.04.04 Formuldrio para Classificagdo do Grau de Sigilo das Informagdes
Tipos
Documentais 05.01.04.05 Formuldrio para Solicitagdo de Acesso a Informagdo
05.01.04.06 Formuldrio para Solicitagdo de Desclassificagdo da Informagdo
05.01.04.07 Formuldrio para Recurso de Solicitagdo de Acesso a Informagdo Negado
05.01.04.08 Formuldrio para Reclamagdo sobre Solicitagdo de Acesso a Informagdo
05.01.04.99 Outros Documentos Referentes a Politica de Acesso a Informagdo
Subfungdo 05.02 Gestdo de Acervos Bibliograficos, Museoldgicos e Artisticos
Atividade 05.02.01 Aquisi¢do e Doagdo de Acervos Bibliograficos, Museoldgicos e Artisticos
05.02.01.01 Processo para Aquisicdo de Material Bibliografico, Museoldgico e Artistico
05.02.01.02 Processo para Doagdo de Material Bibliografico, Museoldgico e Artistico
Tipos 05.02.01.03 Termo de Doagdo de Material Bibliografico, Museoldgico e Artistico
Documentais
05.02.01.99 Outros Documentos Referentes a Aquisigdo e Doagdo de Acervos Bibliograficos,
e Museoldgicos e Artisticos
Atividade 05.02.02 Reg’lst.ro, Catalogacdo, Acesso e Destinagdo de Acervos Bibliograficos, Museolégicos e
Artisticos
05.02.02.01 Guia, Inventario, Catélogo e Indice para Material Bibliografico, Museoldgico e Artistico
05.02.02.02 Ficha Catalogréfica
Tipos 05.02.02.03 Formuldrio para Consulta de Livros ou Periédicos
Documentais 05.02.02.04 Formulario de Empréstimo de Livros ou Periédicos
Outros Documentos Referentes ao Registro, Catalogagdo, Acesso e Destinagdo de
05.02.02.99 - . e
Acervos Bibliograficos, Museoldgicos e Artisticos
Subfungdo 05.03 Gestdo da Tecnologia da Informagdo
Atividade 05.03.01 Diretrizes e Normas Referentes a Tecnologia da Informagao
05.03.01.01 Manuais e Normas sobre Sistemas Informatizados e Infraestrutura de Hardware e
Software
Tipos Planos e Projetos sobre Sistemas Informatizados e Infraestrutura de Hardware e
. 05.03.01.02
Documentais Software
05.03.01.99 Outros Documentos Referentes a Normatizagdo da Tecnologia da Informagdo
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Controle e Manutengdo de Sistemas

Atividade 05.03.02 Informatizados e Infraestrutura de Equivaléncias
Hardware e Software

Banco de Dados. Sistema de

05.03.02.01 Base de Dados Gerenciamento de Banco de Dados
- SGBD. Repositério de Dados

Tipos 05.03.02.02 Inventdrio de Sistemas
Documentais 05.03.02.03 Solicitagdo de Servigos de Informatica
05.03.02.99 Outros Documentos Referentes a Manutencgdo de Sistemas Informatizados e Infraestrutura

de Hardware e

Software
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Essa funcdo compreende o conjunto de procedimentos destinados a difundir informacdes sobre as

politicas e acdes governamentais, incluindo a criacdo de conteldo de divulgacdo e acompanhamento

das matérias jornalisticas veiculadas. Incluem-se, também, o controle das correspondéncias e do

servico de mensageria oficial, bem como os servicos de telecomunicacdes e a organizacdo de

eventos, cerimOnias oficiais e cursos de capacitacdo.

Subfungdo 06.01 Coordenagdo e Controle dos Servicos de Mensageria e Telecomunicagdo
Atividade 06.01.01 Controle da Prestagao.de Sc:er.wg:os Postais Equivaléncias
e Mensageria Oficial
06.01.01.01 FaturaT para Pagamento por Prestagdo de Servigos
Postais
06.01.01.02 Listagem de Postagem
06.01.01.03 Relatério de Envio de Objeto
Tipos - . . .
Documentais 06.01.01.04 Relatério de Recebimento de Objeto (Via SIMEX)
06.01.01.05 Recibo de Documentos e Malotes Lista de Entrega
06.01.01.99 Outros Do.cume.n'tos Referentes ao Controle da Prestagdo de Servigos Postais e de
Mensageria Oficial
Controle da Prestagdo de Servigos de
Atividade 06.01.02 ) s . f Equivaléncias
Telefonia/Telecomunicagdes
06.01.02.01 Termo de Transferéncia de Titularidade de Linha
Movel
06.01.02.02 Termo de Responsabllldadfe do Usuario do
Aparelho Celular e/ou Equipamento
06.01.02.03 Recibo del Fntrega de Aparelho para Fiscal e
para Usuario
06.01.02.04 Re[atorlo Mensal de Consumo - Telefonia
Movel e Fixa
06.01.02.05 Fatura para Pagamento de Servigos de Telefonia Contas Telefnicas
Termo de Entrega e de Responsabilidade do
06.01.02.06 Aparelho Celular e/ou Equipamento ao Orgdo
Tipos
Documentais 06.01.02.07 A.utorlzaf;ao para Liberagdo ou Alteragdo de Uso de
Linha Mével
06.01.02.08 TerrTw de Devolugdo de Aparelho Mével e/ ou
Equipamento
06.01.02.09 Relatério de Planta/Telefonia
06.01.02.10 Cadastro de Telefonia Mével
Processo para Acompanhamento e Fiscalizagdao
06.01.02.11 da Prestacgdo de Servigos de
Telefonia/Telecomunicagdes
Outros Documentos Referentes ao Controle da Prestagdo de Servigos de
06.01.02.99 . L
Telefonia/Telecomunicagdes
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Subfungdo 06.02 Assessoria de Comunicagdo

Atividade 06.02.01 Divulgagdo das Ag¢des Institucionais Equivaléncias

06.02.01.01 Clippings de Noticias

Matérias Jornalisticas Publicadas em Veiculos
06.02.01.02 L L Reportagens
Oficiais de Comunicagdo

06.02.01.03 Site Institucional Layout de Site

Folder, Banner, Cartaz, Cartdo de Visita, Convite,
06.02.01.04 Informativo e Card Produzidos por Orgdos
Estaduais

Tipos

. Layout de Folder, Banner, Cartaz, Cartdo de
Documentais

06.02.01.05 Visita, Convite, Informativo e Card Produzidos
por Orgéos Estaduais

Video Institucional. Registro

06.02.01.06 Banco de Imagens e Registros Audiovisuais e .
Fotografico. Registro Sonoro

06.02.01.07 Arte Final da Pega Publicitaria

06.02.01.08 Processo de Campanha Institucional
06.02.01.99 Outros Documentos Referentes a Divulgagdo das Agdes Institucionais
Atividade 06.02.02 Criagdo e/ou Editoragdo Visual Equivaléncias
06.02.02.01 Projeto Executivo de Identidade Visual Manual de Identidade Visual
Solicitagdo de Aprovacgdo de Pegas de Campanha
06.02.02.02
i ou Evento
Tipos
Documentais Livros e Periédicos Produzidos por Orgéos
06.02.02.03 .
Estaduais
06.02.02.99 Outros Documentos Referentes a Criagdo e/ou Editoragdo Visual
Subfungdo: 06.03 Organizagdo de Eventos ou Ceriménias Oficiais
iza¢a E
Atividade: 06.03.01 Orgamz.ag?o.de v.e?t.os ou Equivaléncias
Cerimonias Oficiais

06.03.01.01 Agenda de Compromissos Oficiais

06.03.01.02 Dossié de Evento

06.03.01.03 Material Didatico

06.03.01.04 Credencial de Evento ou Cerimoénia Oficial Lista de Inscritos

06.03.01.05 Lista de Presenga em Eventos Lista de Participantes

06.03.01.06 Discursos e Mensagens Oficiais

Tipos

. 06.03.01.07 Programa do Evento
Documentais

06.03.01.08 Relatdrio Final de Curso

06.03.01.09 Formulario de Avaliagdo de Curso

Certificado de Participagdo em Evento/
Curso

06.03.01.10

06.03.01.11 Controle de Expedicdo de Certificados

06.03.01.99 Outros Documentos Referentes a Organizagdo de Eventos ou CerimOnias Oficiais

Rua Jalmas Gomes de Freitas, 151, Centro, Irupi - Espirito Santo
@ 028 3548-1101 [ administracao@irupi.es.gov.br
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Subfungao: 06.04 Controle das Correspondéncias
Atividade: 06.04.01 Controle de Correspondéncias Equivaléncias
06.04.01.01 Circular, Aviso e Comunicagdo Interna
06.04.01.02 C0|j1v.|tes~e Mensﬁagens de Agradecimento,
Felicitagdo ou Pésames
Tipos
Oficio, Carta, R i to, Mogd Vot o
Documentais: 06.04.01.03 |c.|o ar.a equerimento, Vogao ou voto € Correspondéncias
Abaixo-assinado
06.04.01.04 Correspondéncia Eletronica Email Corporativo. Comunica
06.04.01.99 Outros Documentos Referentes ao Controle de Correspondéncias

Rua Jalmas Gomes de Freitas, 151, Centro, Irupi - Espirito Santo
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Tabela de Temporalidade de Documentos da Administragao Publica do Municipio de Irupi: Atividades-Meio

FUNGAO 01 - GESTAO ADMINISTRATIVA

ITIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

Normativos

~ a DESTINAGA .
SUBFUNGAO ATIVIDADES EQUIVALENCIAS FASE CORRENTE  [FASE STINACRO  lopsERVACOES
CODIGO DOCUMENTOS ) FINAL
INTERMEDIARIA
Lei. Decreto. . .
! X . 1) Ato Administrativo elaborado pelo
Portaria. Resolugéo. P . .
~ : Orgdo e assinado pelo Dirigente. 2) A
Atos Instrugdao Normativa. e . Guarda .
01.01.01.01 . . - A Vigéncia 5anos vigéncia se
Administrativos Instrugdo de  Servigo. Permanente N
. lencerra quando da revogacgdo do Ato
Regimento. Estatuto. . .
N [Administrativo
Recomendagdo
Ajuste de Dispositivo da
Processo para . X . 3 i
Proposta de Lei de Diretrizes Caso a proposta ndo seja aprovada, o
~ . Orgamentarias, da Lei Guarda rocesso devera ser eliminado apds o
01.01.01.02 Alteracsio/ Ajuste de ¢ e lano 10anos P _ P
. . Orgamentdria Anual Permanente cumprimento dos prazos
Atos Administrativos
-LOA oudoPlano
010101 Plurianual - PPA
01'0%' Ak e Elaborag3o de Atos Processo de Propostade
Funcionamento Normativos Processo sobre Projeto| Emenda a Lei Organica Guarda
01.01.01.03 . L 5anos 5anos
de Lei do municipio Permanente
*Para utilizar essa classificagdo, o
usudrio devera acionar a CADS do
Outros Documentos 6rgdo ou entidade para atualizagdo
Referentes a desse instrumento, através do
01.01.01.99 Elaboragdo de Atos * * * preenchimento

do Formulario de Avaliagdo
Documental, que devera ser
remetido para aprovacdo pelo APEES

Rua Jalmas Gomes de Freitas, 151, Centro, Irupi - Espirito Santo
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ADMINISTRACAO T
\ E PLANEJAMENTO
FUNGCAO 01 - GESTAO ADMINISTRATIVA
ITIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
SUBFUNGCAO ATIVIDADES EQUIVALENCIAS FASE CORRENTE  |FASE DESTINACAO (OBSERVACOES
cODIGO DOCUMENTOS ) FINAL
INTERMEDIARIA
Processo de
Criaca Guarda
01.01.02.01 riacdo/ Vigéncia
Regularizagdo do Orgdo Permanente
Incluem-se documentos referentes
Planos, Programas e Guarda . X ..
01.01.02.02 . 5anos 10 anos ao planejamento interno do drgdo
Projetos Permanente
Oreanosrama Guarda A vigéncia se encerra quando da
01.01.02.03 g. g Vigéncia 10anos publicagdo de novo organograma
Institucional Permanente
01.01.02 Processo para
Alteracdo . Guarda A vigéncia se encerra quando da
01.01- Organizacio e Estudos, 01.01.02.04 ¢ Vigéncia 10anos BEN© d
- Planejamentos e na Estrutura Permanente [alteragdo da estrutura
Funcionamento Estrutura Organizacional
Organizacional
1) A vigéncia se encerra quando da
01.01.02.05 Manual Técnico Vigéncia 5anos Guarda elaboragdo de novo manual.
Permanente 2) Guardar somente um exemplar
como amostragem
01.01.02.06 Relatorios Estatisticos 5 anos 10anos Guarda
Permanente
Cronograma de A -
01.01.02.07 . Vigéncia 1ano Eliminagdo
Atividades
Rua Jalmas Gomes de Freitas, 151, Centro, Irupi - Espirito Santo
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ADMINISTRACAO e
\ E PLANEJAMENTO m
FUNGCAO 01 - GESTAO ADMINISTRATIVA
ITIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
SUBFUNGAO ATIVIDADES EQUIVALENCIAS FASE CORRENTE  |FASE DESTINAGAO (OBSERVACOES
cODIGO DOCUMENTOS ) FINAL
INTERMEDIARIA
Autorizagdo para
Realizagdo de Pesquisas Académicas. Guarda
01.01.02.08 Estudos e Histdrico Institucional 5anos Y
. Permanente
Pesquisas sobre o
Orgdo
01.01.02
Estudos *Para utilizar essa classificagdo, o
Planejamentos e Outros Documentos usudrio devera acionar a CADS do
Estrutura Referentes aos 6rgdo ou entidade para atualizagdo
Organizacional Estudos, desse instrumento, através do
01.01.02.99 Planejamentos e * * * preenchimento
Estrutura do Formulario de Avaliagdo
Organizacional Documental, que devera ser remetido
01.01 - Organizagdo e para aprovagdo pelo CG
Funcionamento
Relatério de Governo Guarda
01.01.03.01 : v 5anos 5anos
Permanente
01.01.03
Execugdo e
Acompanhamento de 01.01.03.02 Mensagem de Governo 5 anos S anos Guarda
Atividades Permanente
Organizacionais
Relatério Anual das
L L Guarda
01.01.03.03 Atividades do Orgdo 5anos 5anos
Permanente

Rua Jalmas Gomes de Freitas, 151, Centro, Irupi - Espirito Santo
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FUNGCAO 01 - GESTAO ADMINISTRATIVA
ITIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
SUBFUNGCAO ATIVIDADES 5 EQUIVALENCIAS FASE CORRENTE  [FASE DESTINACAO (OBSERVACOES
cODIGO DOCUMENTOS ) FINAL
INTERMEDIARIA
Relatdrio de Visita Memdria de Visita Técnica Guarda
01.01.03.04 .. 5anos
[Técnica Permanente
Relatério de
01.01.03.05 Acompanhamento de Vigéncia 5anos Eliminagdo
Contrato
Relatério de
Acompanhamento de
Convénio, Fomento,
Colaboragdo, Parceria  [\vionitoramento de Guarda
01.01.03.06 ou Cooperagdo Técnica  |convanio Vigéncia 5anos Permanente
01.01.03
01.01-Organizagdo e Execugdo e
o - Z
i 5 & Acompanhamento de
Funcionamento L
Atividades . ~
Organizacionais Relatério de Atividades As informagbes constam no
01.01.03.07 Vigéncia 5anos Eliminagdo Relatério Anual das Atividades do
Orgdo
01.01.03.08 Ata de Reunido 5anos 5anos Guarda
Permanente
Processo de
. Processo para
Constituicdo de
Comiss3 Acompanhamento de Guarda
omissdo, . o
01.01.03.09 Comissdo, Conselho, Vigéncia 5anos
Conselho, Grupo de Permanente
. Grupo de Trabalho ou
Trabalho ou Comité A
Comité

Rua Jalmas Gomes de Freitas, 151, Centro, Irupi - Espirito Santo
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ADMINISTRACAO T
\ E PLANEJAMENTO
FUNGCAO 01 - GESTAO ADMINISTRATIVA
ITIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
SUBFUNGCAO ATIVIDADES EQUIVALENCIAS FASE CORRENTE  |FASE DESTINACAO (OBSERVACOES
cODIGO DOCUMENTOS ) FINAL
INTERMEDIARIA
*Para utilizar essa classificagdo, o
Outros Documentos usuario deverd acionar a CADS do
u u
01.01.03 . . 6rgdo ou entidade para atualizagdo
. Referentes a Execugdo . .
Execugdo e . Acompanhamento de desse instrumento, através do
Acompanhamento de 01.01.03.99 AF:‘ idad * * * preenchimento
Atividades lvidades do Formulario de Avaliagdo
Organizacionais Documental, que devera ser remetido
para aprovacgdo pelo APEES
Trata-se de segunda via, pois o
documento integra o processo e deve
01.01.04.01 Parecer Juridico 5anos 10 anos Guarda & P
01.01- Organizagdo e Permanente |obedecer ao seu prazo de guarda e a
Funcionamento sua destinagdo
Trata-se de segunda via, pois o
01.01.04 Guarda documento integra o processo e deve
Acompanhamento e 01.01.04.02 Parecer Técnico 5anos 10 anos
~ o Permanente |obedecer ao seu prazo de guarda e a
Instrugdo de Agbes L
o sua destinagdo
Judiciais e
Administrativas 01.01.04.03 Nota Técnica Vigéncia 5anos Eliminagdo
Oficio de Prestagdo de
Subsidio para Defesa A vieanci 5 )
01.01.04.04 Judicial do Municipio Vigéncia 5anos Eliminagdo Vigencia se encerra 2 anos apos o
transito em julgado
Rua Jalmas Gomes de Freitas, 151, Centro, Irupi - Espirito Santo
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ADMINISTRACAO
\ E PLANEJAMENTO m
FUNGCAO 01 - GESTAO ADMINISTRATIVA
ITIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
SUBFUNGAO ATIVIDADES EQUIVALENCIAS FASE CORRENTE  |FASE DESTINAGAO (OBSERVAGOES
CODIGO DOCUMENTOS ) FINAL
INTERMEDIARIA
Oficio de T .
N A Guarda A vigéncia se encerra 2 anos apds o
01.01.04.05 Informagdes ao Vigéncia 5anos . R
o Permanente [transito em julgado
Judicidrio
Expediente de A vieenci ) 3
01.01.04.06 Acompanhamento de Vigéncia 10 anos Eliminagdo Ylgénua se. EMcerra 2anos apos o
~ . transito em julgado
Acdo Judicial
Expediente de
Atendimento de
01.01.04.07 Requisicbes ou Vigéncia 10 anos Eliminacio
Ordens
Administrativas
01.01.04
. Acompanhamento e
01.01- Organizagao e ~ ~
i Instrugdo de Agbes
Funcionamento L
Judiciais e
Administrativas *Para utilizar essa classificagdo, o
Outros Documentos usudrio devera acionar a CADS do
Referentes ao 6rgdo ou entidade para atualizagdo
Acompanhamento e desse instrumento, através do
01.01.04.99 Instrugdo de Agdes * * * preenchimento
Judiciais e do Formulario de Avaliagdo
Administrativas Documental, que devera ser remetido
para aprovacdo pelo APEES
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FUNGCAO 01 - GESTAO ADMINISTRATIVA
ITIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
SUBFUNGAO ATIVIDADES EQUIVALENCIAS FASE CORRENTE  [FASE DESTINAGAO (OBSERVAGOES
cODIGO DOCUMENTOS ] FINAL
INTERMEDIARIA
Registro de Denuncias,
Reclamagdes, Elogios,
Sugestdes e
01.01.05.01 Informagdes Recebidas 4 anos 2 anos Eliminagdo
pela Ouvidoria
Questionario de
01.01.05.02 Avaliagdo de 4 anos 2 anos Eliminagdo
Atendimento
01.01.05
01.01- Organizagdo e Controle da Qualidade
Funcionamento do Atendimento
1) A vigéncia se encerra quando do
término da apuragdo ou
01.01.05.03 Res;?ost.a da Vigéncia 2 anos Eliminagdo c<.)m.a prNescrlg’ao crer1|.r1aI. 2)/'}
Ouvidoria eliminagdo esta condicionada a
inexisténcia de outros fatores
determinantes de sua guarda
Relatdrio Estatistico Guard
01.01.05.04 da Ouvidoria 5anos varca
Permanente

Rua Jalmas Gomes de Freitas, 151, Centro, Irupi - Espirito Santo
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ADMINISTRACAO o
\ E PLANEJAMENTO m
FUNGCAO 01 - GESTAO ADMINISTRATIVA
ITIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
SUBFUNGCAO ATIVIDADES EQUIVALENCIAS FASE CORRENTE  |FASE DESTINACAO (OBSERVACOES
cODIGO DOCUMENTOS ) FINAL
INTERMEDIARIA
*Para utilizar essa classificagdo, o
usuario deverd acionar a CADS do
Outros P . -
Document 6rgdo ou entidade para atualizagdo
01.01-0 L 01.01.05 R C;CL: nf 0s desse instrumento, através do
.01- doe
1-Organizag 01.01- Organizagio e 01.01.05.99 ererentes ao preenchimento
Funcionamento . Controle da - s
Funcionamento X do Formulario de Avaliagdo
Qualidade do . .
. Documental, que devera ser remetido
Atendimento .
para aprovagdo pelo APEES
A vigéncia se encerra 2 anos apos o
Ato Administrativo de transito em julgado e/ ou conclusdo
Instituigdo e . administrativa do processo de
01.02.01.01 L. Vigéncia 5anos Eliminagdo A . K
de Comissdo de sindicancia que ensejou a
Sindicancia necessidade de instituicdo de
comissdo
01.02 - 01.02.01
lApuragdo de Apuracgdo de
Responsabilidade e Irregularidade no Registro de Dendncia A vigéncia se encerra 2 anos apds o
Ao Disciplinar Servico Publico 01.02.01.02 Vigéncia 5anos Eliminagdo transito em julgado e/ou conclusdo
administrativa
Apuragdo de Dendncia. A vigéncia se encerra 2 anos apds o
Processo de Sindicancia|Processo de Abertura de . Guarda . 5 R R P N
01.02.01.03 A Vigéncia 30 anos trénsito em julgado e/ou conclusio
Sindicancia Permanente > .
administrativa
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ADMINISTRACAO e
\ E PLANEJAMENTO m
FUNGCAO 01 - GESTAO ADMINISTRATIVA
ITIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
SUBFUNGAO ATIVIDADES EQUIVALENCIAS FASE CORRENTE  |FASE DESTINACAO loBservacOES
cODIGO DOCUMENTOS ) FINAL
INTERMEDIARIA
1) A vigéncia se encerra 2 anos apos o
ltransito em julgado e/ou conclusio
Processo para Inquérito Administrativo administrativa. 2) O documento deverd
01.02.01.04 Apuragdo de q Vigéncia 30 anos Eliminagdo* ’
. ser de guarda
Irregularidade
permanente caso decorra em PAD ou
Sindicancia
Processo para A vigéncia se encerra quando do
A dod términod trat
01.02.01.05 puraggo de Vigéncia 12anos Eliminagdo €rmino docontrato oucom a
01.02 - 01.02.01 Descumprimento aprovagdo das contas, o que ocorrer
Apuraggo de Apuragio de Contratual por ultimo
Responsabilidade e Irregularidade no
IAgdo Disciplinar Servigo Publico Processo para
Aplicagdo de A vigéncia se encerra 2 anos apods o
01.02.01.06 Penalidade por Vigéncia 30 anos Eliminagdo transito em julgado e/ou conclusdo
Descumprimento administrativa
Contratual
Aplicagdo de
Pro o Penalidade. Ato Avigénci 2 ano 650
rocess . ) vigéncia se encerra 2 anos apos
Administrativo de s Guard a . x
01.02.01.07 Administrativo . Vigéncia 30 anos varda transito em julgado e/ou conclusio
B Adverténcia e de Permanente . .
Disciplinar- PAD . X administrativa
Suspensdo de Servidor

Rua Jalmas Gomes de Freitas, 151, Centro, Irupi - Espirito Santo
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ADMINISTRACAO .
\ E PLANEJAMENTO m
FUNGCAO 01 - GESTAO ADMINISTRATIVA
ITIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
~ " DESTINACAO =
SUBFUNCAO ATIVIDADES 5 EQUIVALENCIAS FASE CORRENTE  |FASE — G [OBSERVACOES
CODIGO DOCUMENTOS .
INTERMEDIARIA
*Para utilizar essa classificagdo, o
usuario deverd acionar a CADS do
Outros Documentos 6rgdo ou entidade para atualizagdo
01.02 - 01.02.01 Referentes a & . P . ¢
lApuracio de Aburacio de Apuracio de desse instrumento, através do
puragdo e purag 01.02.01.99 purag * * * preenchimento
Responsabilidade e Irregularidade no Irregularidade no L. -
. R . R - do Formulario de Avaliagdo
IAcdo Disciplinar Servigo Publico Servigo Publico .
Documental, que devera ser
remetido para aprovacgdo pelo CG
1) Propostas ndo celebradas deverdo
Processo para IAcordo entre Entes Guarda ser eliminadas apds 5 anos. 2) A
01.03.01.01 Formalizagdo de . Vigéncia 20 anos . P ' L.
Convénio Publicos Permanente |vigéncia se encerra quando do término
01.03.01 do acordo
01.03 - Formalizagdo de
. Acordo Com
Formalizagdo de L
i . Repasse Voluntério de
|Acordos Bilaterais
Recursos ~ ~
. . 1) Propostas n3o celebradas deverdo
(Descentralizagsio) Processo para Acordo com Entidades Guarda liminad 65 5 anos. 2) A
ser eliminadas apds 5 anos.
01.03.01.02 Formalizagdo de Privadas Sem Fins Vigéncia 20 anos . P L,
. Permanente |vigéncia se encerra quando do término
Termo de Fomento Lucrativos
do acordo

Rua Jalmas Gomes de Freitas, 151, Centro, Irupi - Espirito Santo
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ADMINISTRACAO e
\ E PLANEJAMENTO m
FUNGCAO 01 - GESTAO ADMINISTRATIVA
ITIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
SUBFUNGCAO ATIVIDADES 5 EQUIVALENCIAS FASE CORRENTE  [FASE DESTINACAO (OBSERVACOES
cODIGO DOCUMENTOS ) FINAL
INTERMEDIARIA
Processo para X 1) Propostas ndo celebradas deverdo
. Acordo com Entidades S .
Formalizagdo de R . . Guarda ser eliminadas apds 5 anos. 2) A
01.03.01.03 Privadas Sem Fins Vigéncia 20 anos oA L.
Termo de X Permanente |vigéncia se encerra quando do término
- Lucrativos
Colaboragdo do acordo
Processo para
K E) 1) Propostas ndo celebradas deverdo
Formalizagdo de Guarda liminad < 2)A
01.03.01.04 Contrato de Vigéncia 20 anos s.erAe |rTllna a5 apos > anos. L.
Repasse de Permanente |vigéncia se encerra quando do término
01.03.01 Recursos do acordo
01.03 - Formalizagdo de
. Acordo Com
Formalizagso de Repasse Voluntério de
Acordos Bilaterais Recursos Processo para Orzgcrﬁ::g;zrza 1) Propostas ndo celebradas deverdo
i>acs Guard liminad 0s 5 L2)A
(Descentralizagao) 01.03.01.05 Formalizagdo de Termo Sociedade Civil de Vigéncia 20 anos varca s.erAe IMinadas apos > anos ) L,
) S Permanente |vigéncia se encerra quando do término
de Parceria Interesse Publico - OSCIP
do acordo
. 1) Propostas ndo celebradas deverdo
Processo para Parceria com Guarda liminad i S 2)A
01.03.01.06 Formalizagdo de Organizagao Social Vigéncia 20 anos s?rAe |rT1|na dsapos > anos. L.
- Permanente |vigéncia se encerra quando do término
Contrato de Gestdo -0S
do acordo
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LREE
Raas

PREFEITURA\O

irupi.es.gov.br - ' )
ADMINISTRACAO e
\ E PLANEJAMENTO m
FUNGAO 01 - GESTAO ADMINISTRATIVA
ITIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
SUBFUNGCAO ATIVIDADES EQUIVALENCIAS FASE CORRENTE  |FASE DESTINACAO (OBSERVACOES
cODIGO DOCUMENTOS ) FINAL
INTERMEDIARIA
*Para utilizar essa classificagdo, o
Outros Documentos - .
| usudrio devera acionar a CADS do
01.03.01 Referentes a (o . -
. . 6rgdo ou entidade para atualizagdo
Formalizagdo de Formalizagdo de . .
desse instrumento, através do
Acordo Com Acordo Com )
L. 01.03.01.99 L. * * * preenchimento
Repasse Voluntério de Repasse Voluntério de - s
do Formulario de Avaliagdo
Recursos Recursos , .
(Descentralizacio) ® tralizagdo) Documental, que devera ser remetido
iz escentralizagdo
¢ ¢ para aprovacgdo pelo APEES
01.03 -
Formalizagdo de
. . Processo para
Acordos Bilaterais X '3 1) Propostas ndo celebradas deverdo
Formalizacdo de Guarda ser eliminadas apds 5 anos. 2) A
01.03.02.01 Termo de Vigéncia 20 anos o P ’ L.
. Permanente |vigéncia se encerra quando do término
Cooperagdo Técnica
01.03.02 do acordo
Formalizagdo de Acordo
Sem Repasse Voluntario
de Recursos
Processo para Acordo com Entidades Guard 1) Per?StadS nao cleI:bradaSZ(;eAverao
01.03.02.02 Acordo de Privadas Sem Fins Vigéncia 20 anos varca s?rAe |rT1|na d58pos > anos. L
N ) Permanente |vigéncia se encerra quando do término
Cooperagio Lucrativos
do acordo

Rua Jalmas Gomes de Freitas, 151, Centro, Irupi - Espirito Santo
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PREFEITURA

x ) 1':;‘7" N4
ADMINISTRACAO i
\ E PLANEJAMENTO m
FUNGCAO 01 - GESTAO ADMINISTRATIVA
ITIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
SUBFUNGAO ATIVIDADES EQUIVALENCIAS FASE CORRENTE  |FASE DESTINAGAO (OBSERVAGOES
cODIGO DOCUMENTOS ) FINAL
INTERMEDIARIA
Processo para
Prestacdo de Contas Até a aprovagdo Propostas ndo celebradas deverdo
01.03.02.03 de Acordos Sem das contas 20 anos Eliminagdo ser eliminadas ap6s 5 anos
Repasses de Recursos
01.03.02
Formalizagdo de Acordo *Para utilizar essa classificagdo, o
Sem Repasse Voluntario Outros Documentos usudrio devera acionar a CADS do
de Recursos Referentes a 6rgdo ou entidade para atualizagdo
01.03 - Formalizagdo de desse instrumento, através do
Formalizagdo de 01.03.02.99 Acordo Sem * * * preenchimento
lAcordos Bilaterais Repasse Voluntario de do Formulario de Avaliagdo
Recursos Documental, que devera ser remetido
para aprovacgdo pelo APEES
01.03.03 Processo para Processo para Cadastro
Cadastro de 01.03.03.01 Registro Cadastral de de Convenentes 5anos lano Eliminagdo
Convenentes Convenentes

Rua Jalmas Gomes de Freitas, 151, Centro, Irupi - Espirito Santo
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NG

ADMINISTRACAO
E PLANEJAMENTO

e PREFEITURA @

tea) IFUPI

ITIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

Fornecedores

SUBFUNGAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE CORRENTE  |FASE DESTINACAO loBservacOES
cODIGO DOCUMENTOS ) FINAL
INTERMEDIARIA
*Para utilizar essa classificagdo, o
usuario deverd acionar a CADS do
Outros 6rgdo ou entidade para atualizagdo
01.03 - 01.03.03 Documentos desse instrumento, através do
Formalizagdo de Cadastro de 01.03.03.99 Referentes ao * * * preenchimento
IAcordos Bilaterais Convenentes Cadastro de do Formulario de Avaliagdo

Documental, que devera ser remetido
para aprovacgdo pelo APEES

Rua Jalmas Gomes de Freitas, 151, Centro, Irupi - Espirito Santo

Qé\ 028 3548-1101

[ administracao@irupi.es.gov.br
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‘Il LN}

PREFEITURA
\0

&
~ S N\
ADMINISTRACAO e
\ E PLANEJAMENTO m
FUNGAO 02 - GESTAO DE PESSOAS
ITIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
~ A DESTINAGAO .
SUBFUNCAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE el G [OBSERVACOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE NTERMEDIARIA
Normas, Regulamentos,
Diretrizes, Estatutos,
Estudos e Definigdes
K . Guarda
02.01.01.01 de Rotina de Trabalho Vigéncia
Permanente
de Pessoal
Relatdrio de
Di i to d
02.01.01.02 |men5|on.amen o de 2 anos 10 anos Eliminagdo
Necessidade de
Pessoal
02.01 -
Planejamento e 02.01.01 Relatério de Controle . )
" Relat d tir do SIARHES
Formulagdo de Estudos e Previs3o de 02.01.01.03 de Quadro de Pessoal 5 anos Eliminacio elatorio gerado a partir do
Politicas de Pessoal Pessoal
EStH(_jOS de Estudos sobre L
02.01.01.04 Rotatividade de L. 2 anos 3anos Eliminagdo
Rotatividade de Cargo
Pessoal
Estudos e Definigdes X
R - Para estudos relacionados a
de Movimentagdo de L - X N
02.01.01.05 Pessoal 2 anos 3 anos Eliminagdo cessdo, remanejamento, alocagcdo
e requisicao
Evolugdo de Guard
02.01.01.06 Transformagdo de 2 anos varda
Permanente
Cargos

Rua Jalmas Gomes de Freitas, 151, Centro, Irupi - Espirito Santo

@ 028 3548-1101

[ administracao@irupi.es.gov.br




irupi.es.gov.br - iy PREFEITURA 0
ADMINISTRACAO e
\ E PLANEJAMENTO m
FUNGAO 02 - GESTAO DE PESSOAS
ITIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
~ A DESTINAGAO -
SUBFUNCAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE — G [OBSERVACOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE TR R AT
Quadro de
02.01.01.07 Movimentagdo de 5anos 95 anos Eliminagdo
Pessoal - QMP
Processo de
Reestrutu[a(;oes € Reajuste Salarial. Revisdo .
02.01.01.08 Alteragdes de 5anos 95 anos Eliminagdo
de Proventos
02.01 - Planos de Cargos e
Planejamento e 02.01.01 Saldrios
Formulagdo de Estudos e Previsdo de
Politicas de Pessoal Pessoal *Para utilizar essa classificagdo, o
usuario deverd acionar a CADS do
orga tidad tualizagd
Outros Documentos orgdo ou.en idade para a uaj izagdo
Referentes 4 Estudos e desse instrumento, através do
02.01.01.99 . Y * * * preenchimento
Previsdo de Pessoal - s
do Formulario de Avaliagdo
Documental, que devera ser remetido
para aprovacgdo pelo APEES
Relatério de S
02.02.01 i Trata das reivindicagdes das
02.02 - RelagGes RelagGes Sindicais e Reunido com categorias, que sdo atualizadas a
T L. 02.02.01.01 Sindicatos e 4 anos lano Eliminagdo i ! N .
Sindicais Conselhos Profissionais AssociacBes medida em que sdo atendidas e
. '(; . novas demandas sdo geradas
Profissionais

Rua Jalmas Gomes de Freitas, 151, Centro, Irupi - Espirito Santo
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. L rorwrvid PREFEITURA 0
ADMINISTRACAO J/=*-
\ E PLANEJAMENTO m
FUNGAO 02 - GESTAO DE PESSOAS
ITIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
~ A DESTINAGAO -
SUBFUNCAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE — G [OBSERVACOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE TR R AT
Correspondéncias e
Comunicagdes sobre
Relagdes Sindicai
02020102 | 2°"€1acoes sindicais 4anos 1ano Eliminacdo
e Associagdes
Profissionais
Acordos e Pareceres Acordo Trabalhista. Guarda
02.02.01.03 Relativos as Relagdes Acordo Coletivo de 5anos lano
L Permanente
Sindicais Trabalho
Relagdo de Filiagd
02.02.01.04 S,e g,‘;a(l’ € Fiiagao 4anos 1ano Eliminacdo
02.02.01 indica
02.02 - Relagdes Relagdes Sindicais e Processo de Despesa
Sindicais Conselhos Profissionais F de C Ih JAté a aprovacgdo das
02020105  |SM ravercetonseino provag 12 anos Eliminagao
de Classe Profissional contas
*Para utilizar essa classificagdo, o
usuario deverd acionar a CADS do
Outros Documentos 6rgdo ou entidade para atualizagdo
Referentes a Relagdes desse instrumento, através do
02.02.01.99 Sindicais e Conselhos * * * preenchimento
Profissionais do Formulario de Avaliagdo
Documental, que devera ser remetido
para aprovacdo pelo APEES

Rua Jalmas Gomes de Freitas, 151, Centro, Irupi - Espirito Santo
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[ administracao@irupi.es.gov.br
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PREFEITURA O

i o
ADMINISTRACAO
\ E PLANEJAMENTO m
FUNGAO 02 - GESTAO DE PESSOAS
ITIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
~ A DESTINAGAO -
SUBFUNCAO ATIVIDADES . EQUIVALENCIAS FASE FINAL G (OBSERVACOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE \NTERMEDIARIA
Ato Administrativo de s
Instituicio de Comissio A vigéncia se encerra quando da
ITUl: |
02.03.01.01 ule e Vigéncia 20 anos Eliminagdo homologagdo pelo Tribunal de
para Concurso Publico
Contas do Estado
Processo para
Contratacdo de A vigéncia se encerra quando da
02.03.01.02 Empresa Vigéncia 20 anos Eliminagdo homologagdo pelo Tribunal de
Realizadorade Contas do Estado
Concurso Publico
Abertura e
Acompanhamento de
020301 Processo para ProcesZo Seletivo para
- Organizagdo e Realizagdo Contratac
02.03 - Seleggo de de Concursos Pblicos e 02.03.01.03 ontratacdo Contratagdo 5anos 10anos Eliminagdo
Pessoal . Tempordria de de Servidor em
Processos Seletivos Servidor _ B
Designagao
Tempordria
Documentos de
Candidatos para
02.03.01.04 aatos p 3anos Eliminacio
Comprovagdo de
Titulos
A Proce:]so paia d A vigéncia se encerra quando da
02.03.01.05 compa.n arf’e” oade Vigéncia 20 anos Eliminagdo homologagdo pelo Tribunal de
Realizagdo de
L Contas do Estado
Concurso Publico

Rua Jalmas Gomes de Freitas, 151, Centro, Irupi - Espirito Santo

@ 028 3548-1101
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PREFEITURA

. o
ADMINISTRACAO .
\ E PLANEJAMENTO n
FUNGAO 02 - GESTAO DE PESSOAS
ITIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
~ A DESTINAGAO -
SUBFUNCAO ATIVIDADES . EQUIVALENCIAS FASE FINAL G (OBSERVACOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE \NTERMEDIARIA
*Para utilizar essa classificagdo, o
Outros Documentos usuario deverd acionar a CADS do
02.03.01 Referentes a 6rgdo ou entidade para atualizagdo
02.03 - Selecio de Organizagdo e Realizagdo Organizagdo e desse instrumento, através do
) ¢ de Concursos Publicos e 02.03.01.99 Realizagdo de * * * preenchimento
Pessoal ) L - -
Processos Seletivos Concursos Publicos e do Formulario de Avaliagdo
Processos Seletivos Documental, que devera ser remetido
para aprovagdo pelo APEES
1) O processo reuine toda a vida
Processo de Provimento funcional do servidor efetivo,
Processo de . . X .
o para Cargo Efetivo. incluindo direitos e vantagens e
Admissdo e Processo de Admissdo Enquanto o dod tadori
I ~ .
oL 02.04.01.01 Assentamento s servidor estiver na 100 anos Eliminagdo concessdo de aposentadoria
02.04 - Admissdo, K de Empregado Publico . 2) O processo passa para a
Funcional para Cargo ativa o
lAssentamento, . custddia do IPAJM quando o
. N 02.04.01 Efetivo X
Movimentagdo de . servidor passa para o status de
. Admissdo de Pessoal L.
Pessoal e Vacancia de inativo
Cargo
E
Pro~cesso de L. .nquant.o 0 L O prazo total de guarda devera ser de
02.04.01.02 Nomeagdo para Cargo [Cargo Comissionado servidor estiver na 100 anos Eliminagdo 100 anos
em Comissao ativa

Rua Jalmas Gomes de Freitas, 151, Centro, Irupi - Espirito Santo
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PREFEITURA O

X . N
ADMINISTRACAO
\ E PLANEJAMENTO m
FUNGAO 02 - GESTAO DE PESSOAS
ITIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
~ A DESTINAGAO -
SUBFUNCAO ATIVIDADES ; EQUIVALENCIAS FASE el G [OBSERVACOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE NTERMEDIARIA
Contrato de
Designagdo
Temporaria.
Processo de Admissdo Prorrogagdo de
Cargo por Contrato de Enguanto o O prazo total de guarda devera ser de
02.04.01.03 em K & E) . . servidor estiver na 100 anos Eliminagdo
Designagdo Designagao ativa 100 anos
Tempordria Temporaria.
Cessagdo de Contrato de
Designagdo Temporaria
L Ato Oficial de Enquanto o 0 brazo total d rda devers ser d
e 02.04.01.04 Nomeagdo de servidor estiver na 100 anos Eliminagdo 10% azo total de guarda devera ser de
n
Ass'\(jlnta.mento, o 02.04.01 Servidor ativa anos
owmentatfao. € Admissdo de Pessoal
Pessoal e Vacancia de
Processo para Enquanto o ,
Cargo
02.04.01.05 Aproveitamento de servidor estiver na 100 anos Eliminagdo O prazo total de guarda deverd ser de
. . 100 anos
Servidor ativa
Processo para Enquanto o o total d dad 3 d
Z
02.04.01.06 Recondugdo de servidor estiver na 100 anos Eliminagdo prazo total de guarda devera ser de
. . 100 anos
Servidor ativa
Processo de Enquanto o
(o} total d dad a d
02.04.01.07 Disponibilidade de servidor estiver na 100 anos Eliminagdo Prazototal de guarca devera ser de
. . 100 anos
Servidor ativa

Rua Jalmas Gomes de Freitas, 151, Centro, Irupi - Espirito Santo
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PREFEITURA @

de Pessoal

~ ) :;.: N4
ADMINISTRACAO x
\ E PLANEJAMENTO n
FUNGAO 02 - GESTAO DE PESSOAS
ITIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
~ A DESTINAGAO -
SUBFUNCAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE — G [OBSERVACOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE TR R AT
Processo para Enquanto o .
O prazo total de guarda deverd ser de
02.04.01.08 Readaptagdo de servidor estiver na 100 anos Eliminagdo 10% aznos gu v
Servidor ativa
Processo para Enquanto o .
O prazo total de guarda deverd ser de
02.04.01.09 Reintegragdo de servidor estiver na 100 anos Eliminagdo 10% afwos gu v
Servidor ativa
Processo para
R dod
. 02.04.01.10 eversdo .e 5anos 95 anos Eliminagdo
02.04 - Admissdo, Aposentadoria de
Ass'\(jlnta.men:o, o 02.04.01 Servidor
ovimen a(fao. € Admissdo de Pessoal
Pessoal e Vacancia de
Cargo
*Para utilizar essa classificagdo, o
usudrio devera acionar a CADS do
orgdo ou entidade para atualizagdo
Outros Documentos . .
Ref tes 3 Admiss3o desse instrumento, através do
eferentes a Admissa
02.04.01.99 * * *

preenchimento
do Formulario de Avaliagdo
Documental, que devera ser remetido
para aprovagao pelo APEES

Rua Jalmas Gomes de Freitas, 151, Centro, Irupi - Espirito Santo
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irupi.es.gov.br = PREFEITURA
ADMINISTRACAO
\ E PLANEJAMENTO
FUNGAO 02 - GESTAO DE PESSOAS
ITIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
~ A DESTINAGAO -
SUBFUNCAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE el G [OBSERVAGOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE TR R AT
02.04.02.01 Proc.esso de Lotacdo de Lotagdo Proviséria 4 anos 5 anos Eliminagdo
Servidor
Processo de
02.04.02.02 Localizagdo de 4anos 5anos Eliminagdo
Servidor
Processo de
02.04.02.03 Remanejamento Concurso de Remogdo 4 anos 5anos Eliminagdo
Interno
Formulario de
02.04.02.04 Solicitagdo de 4 anos 5anos Eliminagdo
Remanejamento
02.04 - Admissdo,
IAssentamento, 02.04.02 . Enquanto o ]
Movimentaggo de Movimentacdo de 02.04.02.05 Processo de Jungdo de servidor estiver na 100 anos Eliminacio O prazo total de guarda devera ser de
Pessoal e Vacancia de Servidor Cargo ativa 100 anos
Cargo
Processo de
02.04.02.06 Permuta de 4 anos 5anos Eliminagdo
Servidor
Processo de
02.04.02.07 Alocagdo de 4 anos 5anos Eliminagdo
Servidor
Processo de Enquanto o
(o] total d dad 3 d
02.04.02.08 Requisigdo de servidor estiver na 100 anos Eliminagdo Prazototal de guarca devera ser de
. . 100 anos
Servidor ativa

Rua Jalmas Gomes de Freitas, 151, Centro, Irupi - Espirito Santo
[ administracao@irupi.es.gov.br
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irupi.es.gov.br - el PREFEITURA
ADMINISTRACAO e
\ E PLANEJAMENTO m
FUNGAO 02 - GESTAO DE PESSOAS
ITIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
~ A DESTINAGAO -
SUBFUNCAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE — G [OBSERVACOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE TR R AT
p de Cessdo d Enquanto o 0 prazo total de guarda deveré ser d
02.04.02.09 rocesso de Lessdo de servidor estiver na 100 anos Eliminacso prazototal de guarda devera ser de
Servidor . 100 anos
ativa
Processo de
Ressarcimento por Enquanto o O prazo total de guarda devera ser de
02.04.02.10 N servidor estiver na 100 anos Eliminagdo
Remuneragdo de . 100 anos
. . ativa
Servidor Cedido
02.04.02
Movimentaggo de *Para utilizar essa classificagdo, o
Servidor usudrio devera acionar a CADS do
02.04 - Admissdo, Outros Documentos 4rgdo ou entidade para atualizagio
Assentamento, Y Referenlies 3 desse instrumento, através do
Movimentacdo de 02.04.02.99 - - * * * preenchimento
A Movimentagdo de - -
Pessoal e Vacancia de Servidor do Formulario de Avaliagdo
Cargo Documental, que devera ser remetido
para aprovacgdo pelo APEES
Pasta Funcional do
02.04.03 Dossié Funcional do Servidor. Prontudrio Enquanto o O prazo total de guarda devera ser de
Assentamento de 02.04.03.01 ] Funcional. Dossié servidor estiver na 100 anos Eliminagdo p g
. Servidor . . 100 anos
Servidor Funcional do ativa
Empregado Publico

Rua Jalmas Gomes de Freitas, 151, Centro, Irupi - Espirito Santo
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PREFEITURA

ADMINISTRACAO e
\ E PLANEJAMENTO m
FUNGAO 02 - GESTAO DE PESSOAS
ITIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
SUBFUNGCAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE EIENS:iNACAO (OBSERVACOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE TR R AT
Declaragdo para Fins
de Comprovagdo de
02.04.03.02 Atuacdo Profissional 3anos Eliminagio
Solicitagdo de Certiddo hom ?te a 50 d
02.04.03.03 de Tempo de Servigo omo ogagao. @ 5anos Eliminagdo
aposentadoria
Solicitagdo de Certiddo hom ?te a 50 d
02.04.03.04 de Tempo de ao o:ezgtaazaciiaa 5anos Eliminagdo
02.04 - Admiss3o, Contribuicdo P
IAssentamento, 02.04.03
Movimentagdo de Assentamento de Processo para Atéa
Pessoal e Vacancia de Servidor 02.04.03.05 Averbagdo de homologagao.da 100 anos Eliminacio O prazo total de guarda deverd ser de
Cargo Tempo de aposentadoria 100 anos
Contribuicdo
Processo para Atéa
N Contagem de Tempo de homologagdo da O prazo total de guarda devera ser de
02.04.03.06 Averbagdo de Tempo R g P gac R 100 anos Eliminagdo P &
. Servico aposentadoria 100 anos
de Servigo
p Opcs Enquanto o 0 prazo total de guarda deveré ser d
02.04.03.07 roces§o para Upgdo servidor estiver na 100 anos Eliminagdo prazototal de gliaraa deverd ser de
de Regime ativa 100 anos
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N

ADMINISTRACAO
E PLANEJAMENTO

PREFEITURA @

N

FUNGAO 02 - GESTAO DE PESSOAS

ITIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

Trabalho Remoto

~ A DESTINAGAO -
SUBFUNCAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE — G [OBSERVAGOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE TR R AT
Processo e/ou
Formuldrio para Enquanto o O prazo total de guarda devera ser de
02.04.03.08 - servidor estiver na 100 anos Eliminagdo
Alteragdo de Carga . 100 anos
‘. ativa
Horaria
Processo e/ou Carga Horaria Especial.
Formulario para Prorrogagdo de Jornada Enquanto o O prazo total de guarda deverd ser de
02.04.03.09 , . . servidor estiver na 100 anos Eliminagdo
Hordrio Especial de de Trabalho ativa 100 anos
Trabalho
Processo para Enquanto o o total d dad , d
" razo total de guarda devera ser de
02.04.03.10 Solicitagdo de Hora servidor estiver na 100 anos Eliminagdo P g
. 100 anos
Extra ativa
02.04 - Admissdo,
P E
/Assentamento, 02.04.03 rocc-.:lss.o Npara Substituicio em Cargo de .nquant.o N L 0 prazo total de guarda deverd ser de
Movimentacgo de Assentamento de 02.04.03.11 Substituicdo de Chefia servidor estiver na 100 anos Eliminagdo 100 anos
Pessoal e Vacancia de Servidor Servidor ativa
Cargo .
Rec'?? de~Entrege.1 de Carteiras. Cartdes. Crachds. E.nquant.o ° L
02.04.03.12 Identificagdo Funcional . servidor estiver na Eliminagdo
Credenciais .
ativa
Formulario de
02.04.03.13 Solicitacdo de Vigéncia 5anos Eliminagdo
Trabalho Remoto
Formuldrio de
Manifestagdo de
02.04.03.14 Chefia Imediata sobre Vigéncia 5anos Eliminagdo
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PREFEITURA

~ ) :;.: N4
ADMINISTRACAO ('t
\ E PLANEJAMENTO ”
FUNGAO 02 - GESTAO DE PESSOAS
ITIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
~ A DESTINAGAO -
SUBFUNCAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE — G [OBSERVACOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE TR R AT
*Para utilizar essa classificagdo, o
usudrio devera acionar a CADS do
Outros Documentos orgdo ou.entldade para atualllzagao
02.04.03 Referentes ao desse instrumento, através do
Assentamento de 02.04.03.99 * * * preenchimento
. Assentamento de - -
Servidor X do Formulario de Avaliagdo
Servidor ( .
Documental, que devera ser remetido
para aprovacgdo pelo APEES
02.04 - Admiss&o, Declaragdo de
/Assentamento, Atualizagdo de Dados N
Movimentaggo de 02.04.04.01 Pessoais de Servidor 3anos 2 anos Eliminagdo
Pessoal e Vacancia de
Cargo
02.04.04 Comprovante de
Realizagdo de Censo 02.04.04.02 Atualizagdo de Dados 3anos Eliminagdo
Bianual de Servidor
Relatério do Censo dos
02.04.04.03 Servidores Atlv?s no 3 anos 5 anos Guarda
Poder Executivo Permanente
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io YEE: <
ADMINISTRACAO
\ EPLANEJAMENTO Y
FUNGAO 02 - GESTAO DE PESSOAS
ITIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
~ A DESTINAGAO -
SUBFUNCAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE — G [OBSERVACOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE TR R AT
*Para utilizar essa classificagdo, o
usudrio devera acionar a CADS do
Outros Documentos 6rgdo ou entidade para atualizagdo
02.04.04 u Referen'ies 5 desse instrumento, através do
Realiza¢do de Censo 02.04.04.99 o * * * preenchimento
R Realizagdo do Censo - -
Bianual X do Formulario de Avaliagdo
Bianual , .
Documental, que devera ser remetido
para aprovacgdo pelo APEES
Requerimento de
02.04.05.01 Exoneragdo de Servidor 5anos 95 anos Eliminagdo
02.04 - Admissdo,
IAssentamento, 1) A vigéncia se encerra 2 anos ap6s o
Movimentacdo de Processo de Demissdo trénsito em julgado e/ ou conclusdo
Pessoal e Vacancia de 02.04.05.02 de Servidor Vigéncia 100 anos Eliminagdo  |administrativa. 2)
Cargo O prazo total de guarda deverd ser de
100 anos
02.04.05
Vacancia de Cargo . Atéa
Publi Requerimento de h | dod O prazo total de guarda deverd ser de
omologacgdo da z u Vv
ublico 02.04.05.03 Aposentadoria gac ) 100 anos Eliminagdo P 8
- aposentadoria 100 anos
Voluntaria
Solicitagdo de . . A
Ades3o ao Demissdo Incentivada. 1) A vigéncia se encerra quando da
Demissa N L a issdo.
02.04.05.04 Programa de Plano de <=:rT1|ssao Vigéncia 100 anos Eliminagdo homologagdo da demissdo
Desligamento Voluntaria 2)0 prazototal de guarda
& L. -PDV deverd ser de 100 anos
Voluntdrio
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PREFEITURA @

ADMINISTRACAO
\ E PLANEJAMENTO m
FUNGAO 02 - GESTAO DE PESSOAS
ITIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
~ A DESTINAGAO -
SUBFUNCAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE — G [OBSERVAGOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE TR R AT
Demissdo Incentivada. 1) A vigéncia se encerra quando da
Processo de Plano de Demissdo homologagdo da demissdo
02.04.05.05 Desligamento - Vigéncia 100 anos Eliminacdo gac :
Voluntario Voluntaria 2)0O prazototalde guarda
I
Y -PDV devera ser de 100 anos
02.04 - Admissdo, *Para utilizar |assificacs
Assentamento, 02.04.05 ala.u iliza elssa‘c assificagdo, o
. x A usuario deverd acionar a CADS do
Movimentagdo de Vacancia de Cargo _— . R
N - 6rgdo ou entidade para atualizagdo
Pessoal e Vacancia de Publico Outros Documentos ) .
Careo Referentes 3 Vacincia desse instrumento, através do
I
s 02.04.05.99 L * * * preenchimento
de Cargo Publico - -
do Formuldrio de Avaliagdo
Documental, que devera ser remetido
para aprovacgdo pelo APEES
Processo de
L Enquanto o ,
Avaliagdo de . . N O prazo total de guarda devera ser de
02.05.01.01 servidor estiver na 100 anos Eliminagdo
Desempenho . 100 anos
. ativa
Individual
Recurso de Avaliagdo Enauanto o
0 S 92.95.01 02.05.01.02 de Desempenho servidgr estiver na 100 anos Eliminagdo O prazo total de guarda deverd ser de
Desempenho de Avaliaggo de T Individual - RADI ) ¢ 100 anos
Servidor Desempenho ativa
Plano de Enquanto o
. . 9 . L O prazo total de guarda devera ser de
02.05.01.03 Desenvolvimento servidor estiver na 100 anos Eliminagdo
L . 100 anos
Individual - PDI ativa
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ADMINISTRACAO
\ E PLANEJAMENTO m
FUNGAO 02 - GESTAO DE PESSOAS
ITIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
~ A DESTINAGAO -
SUBFUNCAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE — G [OBSERVACOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE TR R AT
*Para utilizar essa classificagdo, o
usudrio devera acionar a CADS do
6rgdo ou entidade para atualizagdo
Outros Documentos . .
02.05.01 Referentes 3 Avaliacs desse instrumento, através do
Avaliagdo de 02.05.01.99 SISIENLEes & Avallatan * * * preenchimento
de Desempenho L. .
Desempenho do Formulario de Avaliagdo
Documental, que devera ser remetido
para aprovacgdo pelo APEES
Processo de Avaliagdo
de Desempenho para Enquanto o
) o o - | .
02.05.02.01 Fins de Estagio  [Avaliacdo de Estagio servidorestiverna | 100 anos Eliminagio |0 Pra20 total de guarda deverd ser de
Probatério Probatério ativa 100 anos
02.05 - Controle do
Desempenho de -
. Recurso de Avaliagdo
Servidor R L Enquanto o .
Parcial de Estéagio . . L O prazo total de guarda devera ser de
02.05.02.02 L. servidor estiver na 100 anos Eliminagdo
Probatdrio . 100 anos
_RAPEP ativa
02.05.02
Estagio Probatorio *Para utilizar essa classificagdo, o
usudrio devera acionar a CADS do
6rgdo ou entidade para atualizagdo
Outros Documentos desse instrumento, através do
02.05.02.99 Referentes ao Estagio * * * preenchimento
Probatério do Formulario de Avaliagdo
Documental, que devera ser remetido
para aprovacdo pelo APEES
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ADMINISTRACAO
\ E PLANEJAMENTO m
FUNGAO 02 - GESTAO DE PESSOAS
ITIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
~ A DESTINAGAO -
SUBFUNCAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE — G [OBSERVACOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE TR R AT
Incluem-se formulario de ocorréncias
na frequéncia, declaragdo de
Folha de Ponto. Folha de comparecimento em consulta,
Registro de Apuragdo Frequéncia. Ponto atestado
02.06.01.01 Diaria de Frequéncia  |Eletronico. Livro de Ponto. 5anos 95 anos Eliminagdo médico, declaragbes e demais
Cartdo de Ponto comprovantes (paternidade, nupcial,
luto/nojo, composigdo de juri, doagdo
de sangue, depoimento, entre outros)
Comunicacio de Abon Formulario de Solicitagdo
02.06.01.02 omunicagdo de Abono de Abono de Frequéncia 5anos 95 anos Eliminagdo
02.06.01
02.06 - Registro de Controle de Frequéncia e
Frequéncia de Horario de Trabalho de Comunicacs
¢dode R
Servidor Servidor 02.06.01.03 Dispensa Eleitoral 5anos 95 anos Eliminagdo
Boletim de
02.06.01.04 Frequéncia de 5anos 95 anos Eliminagdo
Servidor
Relatério de
02.06.01.05 Consolidagdo de 2 anos Eliminagdo
Frequéncia
Processo e/ou
F lario d
02.06.01.06 or.m.u ar~|0 € 5anos 95 anos Eliminagdo
Retificacdo de
Frequéncia
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ADMINISTRACAO S
\ E PLANEJAMENTO ”
FUNGAO 02 - GESTAO DE PESSOAS
ITIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
~ A DESTINAGAO -
SUBFUNCAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS — G [OBSERVACOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE TR R AT
Escala de Servigo. Escala
02.06.01.07 Escala de Plantdo de Servigo Extra. Escala Vigéncia 10 anos Eliminagdo
Especial
02.06.01 *Para utilizar essa classificagdo, o
02.06 - Registro de Controle de Frequéncia e Outros Documentos lusu~ério devgré acionar a CAPS d:)
Frequéncia de Horario de Trabalho de Referentes ao Controle 6rgdo ou entidade para atualizacéo
Servidor Servidor de F . desse instrumento, através do
02.06.01.99 ,e_ requencia e * * * preenchimento
Horério de Trabalho de L. -
Servid do Formuldrio de Avaliagdo
ervidor
Documental, que devera ser remetido
para aprovacgdo pelo APEES
Cronograma para
Execu¢do da Rotina
Mensal e Suplementar
02.07.01.01 de Folha de 2 anos Eliminagdo
Pagamento e Folha
02.07.01 virtual
02.07 - Expediente de T
Controle de Pagamento
Pagamento de de Servid
Pessoal € >ervidor Folha Suplementar. Ficha
Folha de SFllrma.\:ce:raa Pr:cesso d(ta
02.07.01.02 Pagamento de olicitagdo de Fagamento 5anos 95 anos Eliminagdo
. para Folha de Pessoal
Servidor
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ADMINISTRACAO x
\ E PLANEJAMENTO m
FUNGAO 02 - GESTAO DE PESSOAS
ITIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
~ A DESTINAGAO -
SUBFUNCAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE — G [OBSERVACOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE TR R AT
Parecer de Auditoria da
02.07.01.03 Folha de Pagamento 5anos 95 anos Eliminagdo
Processo para Revisdao
02.07.01.04 dos Vencimentos 5anos 95 anos Eliminagdo
Processo para
02.07.01 02.07.01.05 Ressarcimento ao 5anos 95 anos Eliminagdo
Controle de Pagamento Erdrio Publico
de Servidor
*Para utilizar essa classificagdo, o
. usuario devera acionar a CADS do
02.07 - Expediente de A . o
Outros Documentos 6rgdo ou entidade para atualizagdo
Pagamento de . .
bessoal Referentes ao Controle desse instrumento, através do
02.07.01.99 de Pagamento de * * * preenchimento
Servidor do Formulario de Avaliagdo
Documental, que devera ser remetido
para aprovacgdo pelo APEES
Requerimento de
02.07.02 Requerimento de (3 =
Recolhimento de Alteragcdo de Dados Inclusdo ou Exclusdo de
. 02.07.02.01 ¢ Dependente para Fins 2 anos 5anos Eliminagdo
Encargos Sociais e para Imposto de
L de Imposto de Renda
Contribuicdes Renda

Rua Jalmas Gomes de Freitas, 151, Centro, Irupi - Espirito Santo
[ administracao@irupi.es.gov.br

@ 028 3548-1101




irupi.es.gov.br

PREFEITURA
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ADMINISTRACAO x
\ E PLANEJAMENTO m
FUNGAO 02 - GESTAO DE PESSOAS
ITIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
~ A DESTINAGAO -
SUBFUNCAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE el G [OBSERVACOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE TR R AT
Processo para Revisdo de Pensdo
02.07.02.02 Pagamento de Pensdo . - 5anos 95 anos Eliminagdo
R L. Alimenticia
Alimenticia
Requerimento de
02.07.02.03 Alteragdo de Dados 2 anos 5anos Eliminagdo
para PIS e PASEP
Relagdo de Desconto Contribui¢do Sindical. L
02.07.02.04 L - 4 anos 5anos Eliminagdo
Sindical Imposto Sindical
Relagdo Anual de
02.07.02.05 Informagdes Sociais 5anos 10anos Eliminagdo
. 02.07.02 _RAIS
02.07 - Expediente de .
Recolhimento de
Pagamento de .
Encargos Sociais e
Pessoal S
Contribui¢des Processo de . ~ .
. JAté a aprovacgdo das . O prazo total de guarda devera ser de
02.07.02.06 Compensagao 100 anos Eliminagdo
i . contas 100 anos
Previdencidria
Processo de At s0d O prazo total de guarda devera ser d
02.07.02.07 Contribuicdo €8 aprovagdo das 100 anos Eliminagdo prazo total de guarda devera ser de
. . contas 100 anos
Previdencidria
Processo de . x .
. JAté a aprovacdo das L O prazo total de guarda devera ser de
02.07.02.08 Contribuigdo de 100 anos Eliminagdo
_ contas 100 anos
Tributos de Pessoal

Rua Jalmas Gomes de Freitas, 151, Centro, Irupi - Espirito Santo
[ administracao@irupi.es.gov.br

@ 028 3548-1101




PREFEITURA @

irupi.es.gov.br ~ s’ <
ADMINISTRACAO e
\ E PLANEJAMENTO ”
FUNGAO 02 - GESTAO DE PESSOAS
ITIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
~ A DESTINAGAO -
SUBFUNCAO ATIVIDADES . EQUIVALENCIAS FASE FINAL G (OBSERVACOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE \NTERMEDIARIA
*Para utilizar essa classificagdo, o
usuario deverd acionar a CADS do
02.07.02 Outros Documentos 6rgdo ou entidade para atualizagdo
02.07 - Expediente de Recolh:ménto de Referentes ao desse instrumento, através do
I
Pagamento de . 02.07.02.99 Recolhimento de * * * preenchimento
Encargos Sociais e . - I
Pessoal T Encargos Sociais e do Formulario de Avaliagdo
Contribuigdes s ) .
Contribuigdes Documental, que devera ser remetido
para aprovacgdo pelo APEES
1) Os pedidos indeferidos deverdo
ser eliminados apds 2 anos. 2) Os
Processo de relatérios que
~ Diari At ~ . -
02.08.01.01 Cona-assao de Didrias té a aprovagdo das 12 anos Eliminagio registram as atividades
e Ajuda de Custo contas desempenhadas no decurso da
02.08 - Concessdo de 02.08.01 viagem e que sdo considerados de
Direitos, Vantagens e Concessio de guarda permanente deverdo ser
Gratificacoes Indenizaces classificados em 01.01.03.04
Processo de Para indenizagdo do servidor, na
02.08.01.02 Indenizagdo de Férias 5anos 95 anos Eliminagdo hipdtese das férias ndo terem sido
gozadas
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ADMINISTRACAO e
\ E PLANEJAMENTO m
FUNGAO 02 - GESTAO DE PESSOAS
ITIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
~ A DESTINAGAO -
SUBFUNCAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE — G [OBSERVACOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE TR R AT

*Para utilizar essa classificagdo, o

usudrio devera acionar a CADS do

Outros Documentos orgdo ou‘entldade para atualllzagao

02.08.01 Referentes 3 desse instrumento, através do
Concessdo de 02.08.01.99 . * * * preenchimento
s Concessdo de L. -
Indenizagbes . do Formulario de Avaliagdo

IndenizagGes , .

Documental, que devera ser remetido
para aprovacgdo pelo APEES

1) A vigéncia se encerra quando da
Cartilha de Beneficios e Guarda ) wgelab;ra do de nojaucartilha
02.08 - Concessdo de 02.08.02.01 Direitos do Servidor Vigéncia lano o 5 ¢ 4 :

Direitos, Vantagens e ermanente ) Guardar somente um

Gratificacdes exemplar como amostragem

Processo para
02.08.02 02.08.02.02 Progressao por Tempo 5anos 95 anos Eliminagdo
Concessdo de Direitos, de Servico
Vantagens e Beneficios
Processo para ,
Mud de Nivel
02.08.02.03 Promogdo por ) an.ga e nivetpor 5anos 95 anos Eliminagdo
. - Escolaridade
Titulagdo
Processo para Enquanto o O prazo total de guarda devera ser de
02.08.02.04 Promogdo por servidor estiver na 100 anos Eliminagdo P &
~ . 100 anos
Selegcdo ativa
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ADMINISTRACAO x
\ E PLANEJAMENTO m
FUNGAO 02 - GESTAO DE PESSOAS
ITIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
~ A DESTINAGAO -
SUBFUNCAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE el G [OBSERVACOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE TR R AT
Processo para Enquanto o o total d dad , d
02.08.02.05 Promocgdo por servidor estiver na 100 anos Eliminagao prazo fotal de guarda devera ser de
. . 100 anos
Senioridade ativa
Processo e/ou
F 1ari
02.08.02.06 ormulario para 5 anos 20 anos Eliminacdo
Pagamento de
Salario Familia
Processo para Enquanto o
u
Concessdo de O prazo total de guarda deverd ser de
02.08.02.07 L. servidor estiver na 100 anos Eliminagdo praz & v
Adicional por . 100 anos
Assiduidade ativa
02.08 - Concessao de 02.08.02
Direitos, Vantagens e Concessdo de Direitos,
e .. Processo para
GratificagOes Vantagens e Beneficios Concessio de Adicional
02.08.02.08 Fungdo Gratificada 5anos 95 anos Eliminagdo
por Cargo em
Comissao
Processo para
Concessdo de
02.08.02.09 Adicional por Extensdo 5anos 95 anos Eliminagdo
de Carga Horaria
Processo para
02.08.02.10 Concessao de 5anos 95 anos Eliminagdo
Adicional Noturno
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ADMINISTRACAO
\ E PLANEJAMENTO m
FUNGAO 02 - GESTAO DE PESSOAS
ITIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
~ A DESTINAGAO -
SUBFUNCAO ATIVIDADES ; EQUIVALENCIAS FASE el G [OBSERVACOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE NTERMEDIARIA
Processo para
C a d
02.08.02.11 oncessao € 5 anos 95 anos Eliminacdo
Adicional por
Periculosidade
Processo para
Concessdo de
02.08.02.12 L. 5anos 95 anos Eliminagdo
Adicional por
Insalubridade
Processo para
C dod
02.08.02.13 . .oncessao € 5anos 95 anos Eliminagdo
Adicional por Tempo
. de Servigo
02.08 - Concessao de 02.08.02
Direitos, Vantagens e Concessdo de Direitos, Processo de Enquanto o
Gratificagdes Vantagens e Beneficios 02.08.02.14 Gratificagdo por servidor estiver na 100 anos Eliminagdo O prazo total de guarda devera ser de
- . 100 anos
Produtividade ativa
Processo para
02.08.02.15 Concessdo de Pensdo 5anos 95 anos Eliminagdo
por Morte
Comunicagio de Auxili Enquanto o 0 prazo total de guarda deveré ser d
02.08.02.16 omunicagdo de Auxilio servidor estiver na 100 anos Eliminagdo Prazototal de guarca devera ser de
Doencga . 100 anos
ativa
02.08.02.17 Comunicagdo de Férias Co.municaqo. de Férias. £ anos Eliminacio
Aviso de Férias
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ADMINISTRACAO
\ E PLANEJAMENTO
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~ A DESTINAGAO -
SUBFUNCAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE — G [OBSERVACOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE TR R AT
Comunicagdo de
02.08.02.18 Interrupgdo de Férias 5anos Eliminagdo
02.08.02.19 Escala de Férias Plano Anual de Férias 5anos Eliminagdo
P
r.cx.:efso para Até a aprovagdo das L
02.08.02.20 Aquisi¢do de Vale 12 anos Eliminagdo
contas
Transporte
02.08.02 [Termos Relacionados a Enquanto o
L 02.08.02.21 Assisténcia Médica Plano de Saude servidor estiver na 5 anos Eliminaciio
Concessdo de Direitos, )
" ativa
Vantagens e Beneficios
~ *Para utilizar essa classificagdo, o
0?'0_8 - Concessdo de usudrio devera acionar a CADS do
DIFEI.t.OS, \fantagens 3 Outros Documentos orgdo ou entidade para atualizagdo
Gratificacdes Referentes a Concess3o desse instrumento, através do
02.08.02.99 de Direitos, Vantagens * * * preenchimento
e Beneficios do Formulario de Avaliagdo
Documental, que devera ser remetido
para aprovacgdo pelo APEES
02.08.03 , DAadente er: Servu;oc;
. rocesso para oenga em Pessoa da .
Concessdo e Controle a L O total d dad d
R 02.08.03.01 Concessdo de Familia. Gestante. Licenga Vigéncia 100 anos Eliminagdo prazo total de guarda devera ser de
de Licengas e ) o K 100 anos
Licengas Médicas Maternidade. Tratamento
Afastamentos ,
de Saude
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ADMINISTRACAO
\ E PLANEJAMENTO m
FUNGAO 02 - GESTAO DE PESSOAS
ITIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
~ A DESTINAGAO .
SUBFUNCAO ATIVIDADES ; EQUIVALENCIAS FASE el G [OBSERVACOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE NTERMEDIARIA
Processo para
N P . 1) Inclui-se documentagado sobre
Concessdo de Licena Licenga Sem Vencimento interrupgdo da LIP. 2) O prazo total de
i . Z
02.08.03.02 para Interesses ¢ Vigéncia 100 anos Eliminagdo ape , P
. guarda deverad ser de
Particulares - LIP
100 anos
1) Os documentos que ndo
acarretaram pagamentos
Processo para ~ - .
« deverdo ser eliminados apds 2 anos.
Concessdo de JAté a aprovacgdo das 2) Incluem-se congressos
02.08.03.03 Afastamento para provag 12 anos Eliminagdo . o & L
. contas conferéncias, semindrios, foruns,
Participagao em lest dond .
02.08 - Concessio de 02.08.03 Evento pales ra.s, m,es.as redondas, reuniGes,
Direitos, Vantagens e Concessdoe Controle simposios, entre outros
Gratificagdes de Licengas e
Afastamentos
P
rocessci ?a'ra o L O prazo total de guarda devera ser de
02.08.03.04 Concessdo de Férias Vigéncia 100 anos Eliminagdo
A 100 anos
Prémio
Processo para
Concessdo de
A N O total d dad 3 d
02.08.03.05 Afasta?mento de Vigéncia 100 anos Eliminagdo prazo total de guarda devera ser de
Servidor para 100 anos
Atividade Politica
(Candidato)
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ADMINISTRACAO x
\ E PLANEJAMENTO m
FUNGAO 02 - GESTAO DE PESSOAS
ITIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
~ A DESTINAGAO -
SUBFUNCAO ATIVIDADES ; EQUIVALENCIAS FASE el G [OBSERVACOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE NTERMEDIARIA
Processo para
Concessdo de
oA . O prazo total de guarda deverd ser de
02.08.03.06 Afastamento de Vigéncia 100 anos Eliminagdo
. 100 anos
Servidor para
Mandato Eletivo
Processo para
Concessao de
Afaste?mento de Afas.tam~ento Apa.ra . L O prazo total de guarda devera ser de
02.08.03.07 Servidor para Capacitagdo Profissional Vigéncia 100 anos Eliminagdo 100 anos
Aperfeicoamento,
5 Atualizagdo ou
02.08 - Concessao de 02.08.03 Especializacio
Direitos, Vantagens e Concessdo e Controle
Gratificagdes de Licengas e
Afastamentos Processo para
Concessdo de
02.08.03.08 Afaste.lmento de Vigéncia 100 anos Eliminacio O prazo total de guarda devera ser de
Servidor para 100 anos
Competicao
Desportiva
Processo para
Concessdo de
A L O prazo total de guarda devera ser de
02.08.03.09 Afastamento de Vigéncia 100 anos Eliminagdo
. 100 anos
Servidor para
Mandato Classista
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ADMINISTRACAO A
\ E PLANEJAMENTO ”
FUNGAO 02 - GESTAO DE PESSOAS
ITIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
~ A DESTINAGAO -
SUBFUNCAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE — G [OBSERVACOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE TR R AT
Processo para
Concessdo de Licenga a . . . O prazo total de guarda devera ser de
02.08.03.10 Vigé 100 El a
lAdotante e Paternidade lencia anos iminacdo 100 anos
Processo para
Concessdo de
Afastamento de B
02.08.03.11 Servidor para Vigéncia 100 anos Eliminagio |0 Praz0 total de guarda deverd ser de
100 anos
Acompanhamento do
Coénjuge ou
Companheiro
02.08 - Concess3o de 02.08.03 Processo para
Direitos, Vantagense | Concessdoe Controle Concessgo de ]
GratificaBes de Licencas e 02.08.03.12 A.fastamento de Vigéncia 100 anos Eliminagio O prazo total de guarda devera ser de
Afastamentos Servidor para Curso de 100 anos
Formagdo - Etapade
Concurso
*Para utilizar essa classificagdo, o
usudrio devera acionar a CADS do
Outros Documentos o . -
. ~ 6rgdo ou entidade para atualizagao
Referentes a Concessdo ) j
e Controle de Licencas desse instrumento, através do
02.08.03.99 ¢ * * * preenchimento
e Afastamentos L. L
do Formulario de Avaliagdo
Documental, que devera ser remetido
para aprovacdo pelo APEES
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FUNGAO 02 - GESTAO DE PESSOAS
ITIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
SUBFUNGCAO ATIVIDADES . EQUIVALENCIAS FASE FDIENS:iNACAO (OBSERVACOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE \NTERMEDIARIA
1) Incluem-se histdrico de saude,
. . Enquanto o lexames ocupacionais e
Prontudrio Médico do
02.09.01.01 ervidor Ficha Clinica servidor estiver na 100 anos Eliminagdo  |complementares e laudos médicos.
ativa 2) O prazo total de
guarda devera ser de 100 anos
02000102  [\testadodeSaude 5anos 95 anos Eliminacio
Ocupacional - ASO
Formulario de Perfil Enquanto o o total d dad , d
02.09.01.03 Profissiografico servidor estiver na 100 anos Eliminagdo prazo total de guarda devera ser de
_— . 100 anos
Profissional - PPP ativa
02.09 - Seguranga e 02.09.01 Notificacio de
Medicina do Seguranga e Medicina pendanci ¢ UNnto 3 A vigéncia se encerra quando da
Trabalho doTrabalho 02.09.01.04 erT .enuaSJun 03d Vigéncia Eliminagdo regularizagdo junto a Medicina do
Medicina do Trabalho
Trabalho
Dossié do Programa de
02.09.01.05 Prevencé'o de Biscos 20 anos Guarda Inclui-se o Relatério Anual de
Ambientais Permanente PPRA
- PPRA
Dossié do Programa de
Controle Guarda
02.09.01.06 Médico de Saude 20 anos Permanente
Ocupacional - PCMSO

Rua Jalmas Gomes de Freitas, 151, Centro, Irupi - Espirito Santo
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ADMINISTRACAO e
\ E PLANEJAMENTO a
FUNGAO 02 - GESTAO DE PESSOAS
ITIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
~ A DESTINAGAO -
SUBFUNCAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE — G [OBSERVACOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE TR R AT
Laudo Técnico das
02.09.01.07 Condi’gées do Ambiente 20 anos Guarda
de Saude Permanente
- LTCAT
*Para utilizar essa classificagdo, o
02.09.01 usuario deverd acionar a CADS do
Seguranga e Medicina Outros Documentos 6rgdo ou entidade para atualizagdo
doTrabalho Referentes a desse instrumento, através do
02.09.01.99 Seguranga e Medicina * * * preenchimento
do Trabalho do Formulario de Avaliagdo
Documental, que devera ser remetido
para aprovacgdo pelo APEES
02.09 - Seguranga e Comunicagio de
Medicina do 02.09.02.01 Acidente de Trabalho 20 anos 10 anos Eliminaciio
Trabalho | cAT
02.09.02.02 Recibo d‘_a Er.1trega do 5anos 10 anos Eliminagdo
CAT ao Sindicato
0_2'09;02 *Para utilizar essa classificagdo, o
Fomunlcagao de usudrio devera acionar a CADS do
Acidentes de Trabalho Outros Documentos orgdo ou entidade para atualizagdo
Referentes a desse instrumento, através do
02.09.02.99 Comunicagdo * * * preenchimento
de Acidentes de do Formulario de Avaliagdo
Trabalho Documental, que devera ser remetido
para aprovagao pelo APEES
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FUNGAO 02 - GESTAO DE PESSOAS
ITIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
~ A DESTINAGAO -
SUBFUNCAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE — G [OBSERVACOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE TR R AT
Incluem-se termo de compromisso
de estagio, plano de atividade de
estdgio, certificado de conclusdo de
tagio, t ditivo de estégio,
Processo de Dossié do Estagiario. :esri]g;o dei‘::g:ﬁ(; elvroealfzzsée:)gl:loe
02.10.01.01 Contratagdo de Prontudrio do Estagiario Vigéncia 20 anos Eliminagdo L L. K CN
R estagio, relatério de avaliagdo do
Estagiario -
estagidrio e
certificado individual de seguro de
vida
02.10.01
02.10- Controle de Recrutamento, Selegdo e
o Acompanhamento de
Estagiarios -
Estagiario
*Para utilizar essa classificagdo, o
usudrio devera acionar a CADS do
Outros Documentos P . -
orgdo ou entidade para atualizagdo
Referentes ao . .
Recrutamento. Selecio desse instrumento, através do
02.10.01.99 ! ¢ * * * preenchimento
e Acompanhamento de L .
L do Formuldrio de Avaliagdo
Estagiario , .
Documental, que deverd ser remetido
para aprovagao pelo APEES
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4 PREFEITURA

FUNGAO 03 - GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E CONTRATACAO DE SERVICOS

ITIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

SUBFUNGAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS EASE DESTINACAO  loBservacsES
cODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE ] FINAL
INTERMEDIARIA
1) Incluem-se servigos de
consultoria. 2) O processo referente
Processo para @ contratagdo ndo
Contratagdo de efetivada devera ser eliminado ap6s
03.01.01.01 Servicos Comuns e/ou Vigéncia 20 anos Eliminagdo 2 anos. 3) A vigéncia se encerra
Técnicos quando do término do contrato ou
Especializados com a aprovagdo das contas, o que
ocorrer por ultimo
1) O processo referente a contratagdo
ndo efetivada devera ser eliminado
Processo para . s
03.01.01 Contratacio de ap0s 2 anos. 2) A vigéncia se encerra
" T 03.01.01.02 ) ¢ . Vigéncia 20 anos Eliminagdo  |quando do término do contrato ou
03.01 - Contratagdo de |[Contratagdo e Servigos Terceirizados N
: T lcom a aprovagdo das contas,
Servicos e Obras Fiscalizagdo de e
. 0 que ocorrer por ultimo
Servigos e Obras
1) Incluem-se instalagdes elétricas. 2)
O processo
referente a contratagdo ndo efetivada
Processo para , . )
N deverad ser eliminado apds 2 anos. 3)
Contratacgo de Guarda A vigéncia se encerra quando do
03.01.01.03 Servicos de Vigéncia 20 anos VIge! q
A Permanente término do contrato ou com a
Engenharia e Obras N
o aprovagdo das contas, o que ocorrer
Publicas

por ultimo. 4) Digitalizar antes do
recolhimento
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PREFEITURA

FUNGAO 03 - GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E CONTRATACAO DE SERVICOS

ITIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
SUBFUNGAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS EASE DESTINACAO  loBservacsES
cODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE ] FINAL
INTERMEDIARIA
03.01.01
03.01 - Contratagdo de [Contrataga Projet E dod Guarda
: ontratagdo de F)n rfa ag~ao e 03.01.01.04 rojeto para Execugdo de Vigéncia 20 anos u
Servicos e Obras Fiscalizacdo de Obras Permanente
Servigos e Obras
N A vigéncia se encerra quando do
Processo para Locagao término d trat
] o L érmino do contrato ou com a
03.01.01.05 de Equipamentos Vigéncia 12 anos Eliminagdo N Y
aprovagdo das contas, o que
ocorrer por ultimo
Processo de Fiscalizagdo A vigéncia se encerra quando do
e Medigdo de Servigos e Guarda término do contrato oucom a
03.01.01.06 ca0 e servie Vigéncia 20 anos no¢a )
Obras Publicas Permanente aprovagdo das contas, o que
ocorrer por ultimo
Processo para A vigéncia se encerra quando do
Alteragdes Contratuais término do contrato oucom a
03.01.01 03.01.01.07 soe Vigéncia 12 anos Eliminagdo N
03.01 - Contratagio de |Contratacio e de Servigos e Obras aprovagado das contz.a\s, o que
Servigos e Obras Fiscalizagdo de ocorrer por dltimo
Servigos e Obras A vigénci
Relatério Fotografico de cuard t\Illger.wcladse encterrta quando do
~ . . uarda érmino do contrato ou com a
03.01.01.08 Execugdo de Servigos e Vigéncia 20 anos - Y
Obras Permanente aprovagdo das contas, o que
ocorrer por ultimo
Processo para A vigéncia se encerra quando do
Contratagdo de Servi término do contrato o
03.01.01.09 niratacdo de Servicos Vigéncia 12anos Eliminacio ermino do contrato oucom a
de Imprensa Oficial aprovagdo das contas, o que
ocorrer por ultimo
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ADMINISTRACAO e
\ E PLANEJAMENTO m
FUNC[\O 03 - GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E CONTRATACI'-'\O DE SERVICOS
ITIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
SUBFUNGAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS EASE DESTINACAO  loBservacsES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE ] FINAL
INTERMEDIARIA
Processo Licitatério para . . .
03.01.01 N N Edital para O processo referente a contratagdo
~ N Contratagdo de Agéncia - , . o . . ..
03.01 - Contratagdo de |[Contratagdo e Contratagdo de Até a aprovacdo das L ndo efetivada deverad ser eliminado
X T 03.01.01.10 de Propaganda e . 12 anos Eliminagdo ,
Servigos e Obras Fiscalizagdo de . Servigos de contas apos 2 anos
. Publicidade o
Servigos e Obras Publicidade
1) As pecgas publicitarias
consideradas de guarda
permanente deverdo ser
classificadas em 06.02.01.08.
Processo para Processo para N
Contratacio d Contratacio d 2) O processo referente a
ontratagdo de ontratagdo de 5o~ . .
03.01.01.11 tac atag Vigéncia 12anos Eliminacio | contratagdo nio efetivada devera
Servigos de Agéncia de L .
7 L ser eliminado apds 2 anos. 3) A
Publicidade Publicidade T
vigéncia se encerra quando do
03.01.01 término do contrato ou com a
03.01 - Contratacdo de |Contratagdo e aprovagdo das cont.as,
Servicos e Obras Fiscalizagdo de 0 que ocorrer por Ultimo.
Servigos e Obras
Proposta Técnica de Peca . L A vigéncia se encerra ao término da
03.01.01.12 . Vigéncia 5anos Eliminagdo L
Publicitaria licitacdo
Processo para
Contratacdo de Atg 50d
03.01.01.13 Servigos de €38 aprovagdo das 20 anos Eliminagdo
-, contas
Informatica e
Automacdo
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FUNGAO 03 - GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E CONTRATAGAO DE SERVICOS
ITIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
SUBFUNGAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS EASE DESTINACAO  loBservacsES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE ] FINAL
INTERMEDIARIA
Processo para A vigéncia compreende o tempo de
03.01.01.14 Contratagdo de Licenga Vigéncia 12 anos Eliminacio utilizagdo do programa, bem como de
de Uso de Software todas as suas
atualizagBes
03.01.01
03.01 - Contratagdo de |Contratagdo e Processo E)ara Proc-?s.scj para Até a aprovagdo das L
Servicos e Obras Fiscalizacdo de 03.01.01.15 Cor.1t.rataga(? (?e AAqU|S|gao de ontas 12 anos Eliminacdo
Servicos e Obras Certificado Digital Assinatura Digital
Processo para Adesdo a
03.01.01.16 Contratagdo Corporativa Vigéncia 12 anos Eliminagdo
" A vigéncia se encerra quando do
Processo de Contratagdo o
) A L término do contrato oucom a
03.01.01.17 de Seguro de Vida Vigéncia 12 anos Eliminagdo N
aprovagdo das contas, o que
ocorrer por ultimo
03.01.01
03.01 - Contratagdo de [Contratagdo e
Servicos e Obras Fiscalizagdo de
Servicos e Obras
A vigéncia se encerra quando do
03.01.01.18 Ordem de Servigo Vigéncia 12 anos Eliminagdo termino (~jo contrato oucom a
aprovagdo das contas, o que
ocorrer por ultimo
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FUNC[\O 03 - GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E CONTRATACI'-'\O DE SERVICOS
ITIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
SUBFUNGAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS EASE DESTINACAO  loBservacsES
cODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE ] FINAL
INTERMEDIARIA
*Para utilizar essa classificagdo, o
usuario deverd acionar a CADS do
03.01.01 Outros Documentos 6rgdo ou entidade para atualizagdo
T Referentes a Contratacdo desse instrumento, através do
Contratagao e . o % * * ;
T 03.01.01.99 de Servigos e Fiscalizagdo preenchimento
Fiscalizagdo de - -
) de Obras do Formulario de Avaliagdo
Servicos e Obras , .
Documental, que devera ser remetido
para aprovagdo pelo APEES
Processo para Registro Processo para Cadastro
03.01.02.01 Cadastral de de Fornecedores 5anos lano Eliminagdo
03.01 - Contratagdo de Fornecedores
Servicos e Obras *Para utilizar essa classificagdo, o
usuario deverd acionar a CADS do
03.01.02 OUtros Documentos 6rgdo ou entidade para atualizago
u u
Cadastro de Referentes ao Cadastro desse instrumento, através do
Fornecedores 03.01.02.99 * * * preenchimento
de Fornecedores L. -
do Formulario de Avaliagdo
Documental, que devera ser remetido
para aprovagao pelo APEES
03.01.03 Processo para Adesdo a | Processo para Utilizagdo
o 03.01.03.01 IAta de Registro de Precos | da Ata de Registro de Vigéncia 12 anos Eliminagdo
Registro de Precgos P
regos
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ADMINISTRACAO
\ E PLANEJAMENTO m
FUNCAO 03 - GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E CONTRATACZ\O DE SERVICOS
ITIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
SUBFUNGAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS EASE DESTINACAO  loBservacsES
cODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE ] FINAL
INTERMEDIARIA
*Para utilizar essa classificagdo, o
usudrio devera acionar a CADS do
drgdo ou entidade para atualizagdo
D ; .
03.01 - Contratacio de 03.01.03 Outros ocumen.tos N i N desse |nstrumer.1to, através do
X . 03.01.03.99 Referentes ao Registro preenchimento
Servicos e Obras Registro de Pregos .. _—
de Pregos do Formulario de Avaliagdo
Documental, que devera ser remetido
para aprovagdo pelo APEES
Processo. para Aquisicdo | Processo parta Compra Até a aprovacio das o 9 proce.zsso referer]te a aqwélgao
03.02.01.01 de Material de Consumo de Material de contas 12 anos Eliminagdo ndo efetivada devera ser eliminado
Consumo apds 2 anos
03.02 - Aquisi¢do e Aqui _0?'0(12'0é
Controle de qul\ljlgtao. ? ens . L
Bens Materiais e a .erlal.Sl.E 1) O processo referente a aquisi¢do
Patri . Patrimoniais ndo efetivada deverd ser eliminado
atrimoniais
Processo para Aquisicdo | Processo para Compra apos 2 anos. 2)
03.02.01.02 de Material Permanente |de Material Permanente Vigéncia 12 anos Eliminagdo A vigéncia se encerra quando da
alienagdo do bemoucoma
aprovagdo das contas, o que
ocorrer por ultimo
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FUNCZ\O 03 - GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E CONTRATACI'-'\O DE SERVICOS
ITIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
SUBFUNGAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS EASE DESTINACAO  loBservacsES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE ] FINAL
INTERMEDIARIA
1) O processo referente a aquisigdo
Processo para Aquisi¢dao nao efetivada devera ser eliminado
deSistema de Guarda apds 2 anos. 2)
03.02.01.03 Informagdo Corporativo Vigéncia 20 anos Permanente A vigéncia se encerra quando da
ou Préprio alienagdo do bem oucom a
aprovacdo das contas, o que
ocorrer por ultimo
Processo para Até a aprovacio das O processo referente a aquisicdo
03.02.01.04 Aquisicdo de 12 anos Eliminagdo ndo efetivada devera ser eliminado
Semovente contas apds 2 anos
03.02 - Aquisigdo e 03.02.01
Controle de Aquisi¢cdo de Bens .
Bens Materiais e Materiais e Laudo de Inspecdo de A vllger.ma se encerra quando do
Patrimoniais Patrimoniais 03.02.01.05 Bens Materiais e Vigéncia 12 anos Eliminagdo termino EIO contrato oucom a
Patrimoniais aprovagao das cot\tzj\s, oque
ocorrer por ultimo
*Para utilizar essa classificagdo, o
usuario deverd acionar a CADS do
Outros Documentos 6rgdo ou entidade para atualizagdo
Referentes a Aquisigdo desse instrumento, através do
03.02.01.99 de * * * preenchimento
Bens Materiais e do Formulario de Avaliagdo
Patrimoniais Documental, que devera ser remetido
para aprovagao pelo APEES

Rua Jalmas Gomes de Freitas, 151, Centro, Irupi - Espirito Santo

Qé\ 028 3548-1101

[ administracao@irupi.es.gov.br




irupi.es.gov.br

iy

PREFEITURA @

. G &
ADMINISTRACAO e
\ E PLANEJAMENTO m
FUNC[\O 03 - GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E CONTRATACI'-'\O DE SERVICOS
ITIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
SUBFUNGAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS EASE DESTINACAO  loBservacsES
cODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE ] FINAL
INTERMEDIARIA
E éstimo de Material
Processo de Cessdo, mprestimo de Materia A vigéncia se encerra quando do
Permissdo e Permanente entre término do contrato oucom a
03.02.02.01 s Orgdos da Administragdo Vigéncia 5anos Eliminagao -
Autorizagdo de Uso de . . devolugdo dos bens, o que ocorrer
o Publica Municipal .
Bens Moveis por ultimo
. A vigéncia se encerra quando do
Processo de Concessdo término do contrato oucom a
03.02.02.02 de Uso de Bens Moveis Vigéncia 10 anos Eliminagdo N
devolugdo dos bens, o que ocorrer
por ultimo
P 03.02.02 Processo de Até a aprovagdo das
03.02 - Aquisicdo e Controle e 03.02.02.03 Transferéncia de Bens 12 anos Eliminagdo
Controle de ) . Méveis contas
L. Movimentagdo de Bens
Bens Materiais e Patrimoniais
. . i iai Processo de
Patrimoniais Redistribui¢do de Bens Até a aprovacgdo das
03.02.02.04 Redistribui¢do de Bens I ,I L.“c provac 12 anos Eliminagdo
. Inserviveis contas
Moveis
Processo de Ats 50 d
03.02.02.05 Transferéncia de €aaprovagdo das 12 anos Eliminagdo
- Lo contas
Materiais Inserviveis
Processo sobre Atg 50d 1) Incluem-se veiculos. 2)
03.02.02.06 Depreciacdo de Bens eta aprovagdo das 12 anos Eliminagdo Controle realizado através de
contas
Moveis sistema

Rua Jalmas Gomes de Freitas, 151, Centro, Irupi - Espirito Santo

Qé\ 028 3548-1101

[ administracao@irupi.es.gov.br




irupi.es.gov.br __’} I PREFEITURA 0

ADMINISTRACAO J|**:
\ EPLANEJAMENTO {fhd I

FUNGAO 03 - GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E CONTRATACAO DE SERVICOS

TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
SUBFUNGAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS EASE DESTINACAO  loBservacsES
cODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE ] FINAL
INTERMEDIARIA
Formulario de
A izacd Até dod
03.02.02.07 utorizacdo de € aaprovagao das 12anos Eliminagdo
Remanejamento de Bens contas
Moveis
Guia de Movimentagdo Ate 50 d A inf N ¢
03.02.02.08 de Bens Méveis € aaprovagdo das 5 anos Eliminagio [~ ' ormagoes constamno
contas inventario de bens patrimoniais
.02, Termo de A ,
03.02 - Aquisi¢do e 03.02.02 - Avigénciase encerraaposa
Controle e Responsabilidade pelo . L . . -
Controle de A N 03.02.02.09 , Vigéncia 15 anos Eliminagdo homologagdo do inventdrio anual
- Movimentagdo de Bens Uso do Bem Moével
Bens Materiais e ) .
. . Patrimoniais
Patrimoniais
| ari 1) Incl - iculos. 2
Inventario de Bens Moveis nventarl.o . de Até a aprovagdo das Guarda ) Incluem-se V?ICU 0s. 2) O, X
03.02.02.10 Materiais 12 anos documento registra a memoria
contas Permanente . . L
Permanentes patrimonial do Municipio
Reistro de Sinistro em A vigéncia se encerra 2 anos apds o
03.02.02.11 & L Vigéncia 20 anos Eliminagdo transito em julgado e/ou conclusdo
Bens Mdveis - .
administrativa

Rua Jalmas Gomes de Freitas, 151, Centro, Irupi - Espirito Santo
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FUNGAO 03 - GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E CONTRATACAO DE SERVICOS

ITIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
SUBFUNGAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS EASE DESTINACAO  loBservacsES
cODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE ] FINAL
INTERMEDIARIA
*Para utilizar essa classificagdo, o
usuario deverd acionar a CADS do
03.02.02 Outros Documentos 6rgdo ou entidade para atualizagdo
Co.ntr.ole . Referentes desse instrumento, através do
. N 03.02.02.99 ao Controle e * * * preenchimento
Movimentagdo de Bens . . L. -
R o Movimentagdo de do Formulario de Avaliagdo
Patrimoniais . . . .
Bens Patrimoniais Documental, que devera ser remetido
para aprovacgdo pelo APEES
Processo de Doagdo de Até a aprovagdo das
03.02.03.01 0 de boag provag 15 anos Eliminacdo
Bens Moveis contas
Processo de Leildo de Até a aprovagdo das T
R 03.02.03.02 15 anos Eliminagdo
03.02 - Aquisicdo e Bens Méveis contas ¢
Controle de b dep o d At <o d
Bens Materiais e 03.02.03.03 rocess? e_! ermuta de €aaprovagdo das 15 anos Eliminagdo
. . Bens Méveis contas
Patrimoniais
Processo de Baixa de Bens [Baixa de Bens do Orgdo  |Até a aprovagdo das
03.02.03 03.02.03.04 o & P ¢ 15 anos Eliminagdo
e Moveis contas
Alienagdo e Baixa de
Bens Patrimoniais *Para utilizar essa classificagdo, o
usuario deverd acionar a CADS do
6rgdo ou entidade para atualizagdo
Outros Documentos . )
Referentes 3 Alienacio e desse instrumento, através do
03.02.03.99 . * * * preenchimento
Baixa de Bens - -
R . do Formulario de Avaliagao
Patrimoniais )
Documental, que devera ser
remetido para aprovagdo pelo APEES

Rua Jalmas Gomes de Freitas, 151, Centro, Irupi - Espirito Santo
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FUNGAO 03 - GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E CONTRATACAO DE SERVICOS

ITIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
SUBFUNGAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS EASE DESTINACAO  loBservacsES
cODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE ] FINAL
INTERMEDIARIA
Relatério de Entrada de
B Materiai
03.02.04.01 ens Viateriais 5 anos - Eliminacdo
Permanentes ou de
Consumo
Inventario de Material Listagem de Materiais de Até a aprovacgdo das
Vi I | V
03.02.04.02 Uso Especifico/Ativo Fixo P ¢ 12 anos Eliminagdo
Permanente contas
Inventdrio de Material de |Listagem de Materiais Até a aprovacgdo das
03.02.04.03 ventar! ! Istag @l provag 12 anos Eliminagao
Consumo contas
Requisi¢do de
03.02 - Aquisicdo e 03.02.04 03.02.04.04 Materiais 5anos . Eliminagdo
Controle de Formagdo de Estoque e Permanentes oude
Bens Materiais e Controle de Consumo
e Almexarifedo Nota de Saida de Material Retirada de Material de Até a aprovacgdo das
I [} V P ~
03.02.04.05 Uso Especifico/ Ativo Fixo P ¢ 12 anos Eliminagdo
Permanente contas
Nota de Saida de Material
03.02.04.06 ota de >aida de Vlateria Reserva de Material 5anos - Eliminagdo
de Consumo
Solicitagdo para Fins de
Bai « . ~
03.02.04.07 Procesjso de Baixa de Prestag.ao de Contas de JAté aaprovacgdo das 12 anos Eliminacio
Material Permanente Material Permanente  |contas
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FUNGAO 03 - GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E CONTRATACAO DE SERVICOS

ITIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

Bens Materiais e
Patrimoniais

SUBFUNGAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS EASE DESTINACAO  loBservacsES
cODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE ] FINAL
INTERMEDIARIA
Solicitagdo para Fins de
Prestagdo de Contas de
Processo de Baixa de Materiais de Consumo. |Até aaprovagdo das .
03.02.04.08 . L L. 12 anos Eliminagdo
Material de Consumo Relatério de Inventério  Jcontas
Rotativo
Relatdrio de Baixa de Até a aprovacgdo das
03.02.04.09 " X provac 12 anos Eliminagao
Material Permanente contas
03.02.04.10 Relato.rlo de Baixa de Até a aprovagdo das 12 anos Eliminacio
03.02 - Aquisi¢do e 03.02.04 Material de Consumo contas
Controle de Formagdo de Estoque e
Bens Materiais e Controle de
Patrimoniais Almoxarifado
e . Justifica-se a guarda apenas
Certificado de Garantia
03.02.04.11 Vigéncia - Eliminagdo durante o prazo de validade do
certificado
Registro de Extravio,
Roubo e A vigéncia se encerra quando da
03.02.04.12 Desaparecimento de Vigéncia 10 anos Eliminagdo g q

conclusdo do caso
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FUNGAO 03 - GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E CONTRATACAO DE SERVICOS

ITIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
SUBFUNGAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS EASE DESTINACAO  loBservacsES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE p FINAL
INTERMEDIARIA
*Para utilizar essa classificagdo, o
usudrio devera acionar a CADS do
Outros Documentos drgdo ou entidade para atualizagdo
03.02 - Aquisicdo e 03.02.04 R N & u~ ) P y . 1za
Controle d Formacio de Estoque e Referentes a Formagdo de desse instrumento, através do
ontrole de u
. ¢ q 03.02.04.99 Estoque e Controle de * * * preenchimento
Bens Materiais e Controle de . - s
) . ) Almoxarifado do Formulario de Avaliagdo
Patrimoniais Almoxarifado , .
Documental, que devera ser remetido
para aprovacgdo pelo APEES
A vigéncia se encerra quando da
03.03.01.01 Proce’sso para Aquisicdo Vigéncia 12 anos Eliminacio allenag?o dobemoucoma
de Veiculo aprovagdo das contas, o que
ocorrer por ultimo
03.03 - Aquisi¢do e 03.03.01
Controle de Aquisigdo e Locagdo de
\Veiculos Veiculos
A vigéncia se encerra quando do
Processo para Locagdo de . L término do contrato oucom a
03.03.01.02 , Vigéncia 12 anos Eliminagdo .
Veiculo aprovagdo das contas, o que
ocorrer por ultimo
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FUNGAO 03 - GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E CONTRATACAO DE SERVICOS

ITIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

Veiculo

contas

SUBFUNGAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS EASE DESTINACAO  loBservacsES
cODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE ] FINAL
INTERMEDIARIA
*Para utilizar essa classificagdo, o
usudrio devera acionar a CADS do
6rgdo ou entidade para atualizagdo
Outros Documentos R ,
Referentes 3 Aquisicio e desse instrumento, através do
03.03.01.99 “esanquisie * * * preenchimento
Locagdo de Veiculos L. L
do Formulario de Avaliagdo
Documental, que devera ser remetido
para aprovagdo pelo APEES
Processo de Doagdo de . L A vigéncia se encerra quando o bem
03.03.02.01 , Vigéncia 12 anos Eliminagdo . ,
Veiculo se torna inservivel
03.03 - Aquisi¢do e 03.03.02
Controle de Alienagdo e Baixa de o A
Processo de Leildo de s T A vigéncia se encerra quando o bem
f /[ 03.03.02.02 Vigéncia 12 anos Eliminagdo
Veiculos Veiculos Veiculo € ¢ se torna inservivel
Processo de Permuta de A vigéncia se encerra quando o bem
03.03.02.03 > ! Vigéncia 12 anos Eliminagio | * Borcla s€encerra qu
Veiculo se torna inservivel
P de Baixad Até dod
03.03.02.04 rocesso de Baixa de é a aprovacgdo das 12 anos Eliminacio
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FUNC[\O 03 - GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E CONTRATACI'-'\O DE SERVICOS
ITIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
SUBFUNGAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS EASE DESTINACAO  loBservacsES
cODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE ] FINAL
INTERMEDIARIA
*Para utilizar essa classificagdo, o
usuario deverd acionar a CADS do
Outros Documentos orgdo ou.entidade para atuajlizagéo
03.03.02 Referentes 3 Alienacio e desse instrumento, através do
Alienagdo e Baixa de 03.03.02.99 . i ¢ * * * preenchimento
, Baixa de Veiculos - -
Veiculos do Formulario de Avaliagdo
Documental, que devera ser remetido
para aprovacgdo pelo APEES
Processo de Cessao, A vigéncia se encerra quando do
Permissdo e Autorizagdo término do contrato oucom a
03.03.03.01 ' utorizag Vigéncia 5 anos Eliminacdo n Y
de Uso de Veiculo devolugdo do bem, o que ocorrer
por ultimo
03.03 - Aquisicdo e A vigéncia se encerra quando do
Controle de Processo de Concessdo R ’g ino d trat q
, , . L érmino do contrato oucom a
\Veiculos 03.03.03.02 de Uso de Veiculo Vigéncia 10anos Eliminagdo .
devolugdo do bem, o que ocorrer
03.03.03 por ultimo
Controle e Processo de Até a aprovacgdo das
Movimentagdo de 03.03.03.03 Transferéncia de provac 12 anos Eliminagio
. i contas
Veiculos Veiculo
Processo de T . =
T Redistribuigdo de Bens Até a aprovacdo das .
03.03.03.04 Redistribui¢do de . 12 anos Eliminagdo
, Inserviveis contas
Veiculo
Formulario de
03.03.03.05 Autorizagdo para Uso de 2 anos Eliminagdo
Veiculo
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FUNGAO 03 - GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E CONTRATACAO DE SERVICOS

ITIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

BDV

SUBFUNGAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS EASE DESTINACAO  loBservacsES
cODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE ] FINAL
INTERMEDIARIA
Processo para At s0d
€ a aprovagdo das N
03.03.03.06 Contratagdo de Seguro P ¢ 12 anos Eliminagdo
, contas
de Veiculo
Processo para
Pagamento de Multa Até a aprovagdo das Incluem-se recursos das infragdes
03.03.03.07 gamen e provac 12anos Eliminacdo em- ¢
por Infragdo de Transito contas de transito
Processo para
Pagamento de [Abastecimento de Veiculo JAté a aprovagdo das
I ICU V
03.03.03.08 Despesas com provag 12 anos Eliminagao
contas
Contrato de
03.03.03 i
03.03 - Aquisicio e Combustivel
le d Controle e
Controle de Movimentacéo de Documentos Fiscais de
\Veiculos ; .
Veiculos Cupons Fiscais Referentes Peddgio. Documentos Até a aprovacgdo das
I I V
03.03.03.09 | “PC Fiscais de provag 12 anos Eliminagdo
a Veiculos . contas
[Abastecimento de
Veiculo
1) Para frota propria, o documento
devera seguir o prazo de guarda de
Boletim Diario de Trafego |Boletim Diario de Veiculo - 2 ano! f; te.2) A
03.03.03.10 & Vigéncia 2anos Eliminagio  |°.2n0s @ fase corrente. 2)

vigéncia se encerra quando do
término do contrato de locagdo do
veiculo
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FUNCZ\O 03 - GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E CONTRATACI'-'\O DE SERVICOS
ITIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
SUBFUNGAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS EASE DESTINACAO  loBservacsES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE p FINAL
INTERMEDIARIA
1) Para frota prépria, o documento
Formulario de deverd seguir o prazo de guarda de
Autorizacdo para Reparos A o 2 anos na fase corrente. 2) A
03.03.03.11 . i Vigéncia 2 anos Eliminagdo .
e/ou Revisdo de Veiculo vigéncia se encerra quando do
término do contrato de locagdo do
veiculo
1) Para frota proépria, o documento
Formulario de deverd seguir o prazo de guarda de
Autorizagao para .. o 2 anos na fase corrente. 2) A
03.03.03.12 . Vigéncia 2 anos Eliminagdo oA
Guardar Veiculo em lvigéncia se encerra quando do
Garagem Particular término do contrato de locagdo do
03.03.03 i
03.03 - Aquisicio e veiculo
e Controle e
ontrole de ; 5 A vigéncia se encerra 2 anos apds o
\Veiculos Movimentac&o de Registro de Sinistro em . N VI8¢ ) pos
‘ 03.03.03.13 > Vigéncia 20 anos Eliminagdo transito em julgado e/ou conclusdo
Veiculos Veiculo
administrativa
*Para utilizar essa classificagdo, o
usuario deverd acionar a CADS do
Outros Documentos 6rgdo ou entidade para atualizagdo
Referentes desse instrumento, através do
03.03.03.99 ao Controle e * * * preenchimento
Movimentagdo de do Formulario de Avaliagdo
Veiculos Documental, que devera ser
remetido para aprovagdo pelo APEES
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FUNGAO 03 - GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E CONTRATACAO DE SERVICOS

ITIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
SUBFUNGAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS EASE DESTINACAO  loBservacsES
cODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE ] FINAL
INTERMEDIARIA
Processo para Aquisigdo Até a aprovagdo das Guarda
03.04.01.01 , 10 anos
de Imoével contas Permanente
Processo para Guarda A vigéncia se encerra 2 anos apds o
o u o . «
03.04.01.02 Desapropriagdo de Vigéncia 30 anos transito em julgado e/ou conclusdo
A Permanente L .
Imovel administrativa
Processo sobre Acessdo Guarda
03.04.01.03 , 5anos 10 anos
de Imdvel Permanente
Processo sobre
03.04.01.04 Sucess:?jo ou Aquisicdo 5anos 10anos Guarda
delmdvel em Causa Permanente
03.04 - Aquisica Mortis
quisigdo e 03.04.01 i
endiels s Aquisicdo e Ingresso de iti 3
Patriménio Imobiliario quisicac e Ing 03.04.01.05 Processo para Legitimagdo 5 anos 10anos Guarda
Imoveis de Terras Permanente
Processo sobre Agdo de Guarda
03.04.01.06 © ¢ 5anos 10anos )
Usucapidao Permanente
Oficio de Solicitagdo de
03.04.01.07 Informagdes sobre 5anos 10 anos Eliminagdo
Usucapido
Processo sobre Ag¢do Guarda A vieanci 5 ,
03.04.01.08 Judicial Referente a Vigéncia 10 anos :/lg(IEnaa se. ENcerra 2 anos apos o
Imével Permanente [transito em julgado
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FUNGAO 03 - GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E CONTRATACAO DE SERVICOS

ITIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

SUBFUNGAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS EASE DESTINACAO  loBservacsES
cODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE ] FINAL
INTERMEDIARIA
Oficio sobre Agdo oA .
o R . o A vigéncia se encerra 2 anos apos o
03.04.01.09 Judicial Referente a Vigéncia 10anos Eliminagdo . .
] transito em julgado
Imovel
*Para utilizar essa classificagdo, o
03.04.01 usuario devera acionar a CADS do
Aquisicio e Ingresso de Outros Documentos érgdo ou~entidade para atuetlizac;éo
Iméveis Referentes 3 Aquisicio e desse instrumento, através do
03.04.01.99 Inaresso de Iméveis * * * preenchimento
vel
g do Formulario de Avaliagdo
Documental, que devera ser remetido
para aprovacgdo pelo APEES
03.04 - Aquisicdo e
Processo de Venda de Até a aprovagdo das Guarda
Controle de 03.04.02.01 ’ provac 10anos
Patrimonio Imobilidrio Bem Imovel contas Permanente
Processo de Alllenagao Processo de Leildo de Guarda
03.04.02.02 de Bem Imoével , 5anos 10anos
Bem Imovel Permanente
03.04.02 g d
. ~ P Processo de Investidura Processo para
Alienagdo de Iméveis 4 3 Guard
03.04.02.03 de Bem Imével Legitimagdo de Bem AAtéaaprovacso das 10 anos uarda
} contas Permanente
Imével
Processo de Alienagao
03.04.02.04 de Imdvel por Dagdo em Até a aprovacgdo das 10anos Guarda
Pagamento contas Permanente
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FUNGAO 03 - GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E CONTRATACAO DE SERVICOS

ITIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

SUBFUNGAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS EASE DESTINACAO  loBservacsES
cODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE ] FINAL
INTERMEDIARIA
*Para utilizar essa classificagdo, o
usuario deverd acionar a CADS do
6rgdo ou entidade para atualizagdo
03.04.02 Outros Documentos desse instrumento, através do
Alienagdo de Imdveis 03.04.02.99 Referentes a Alienagdo * * * preenchimento
de Iméveis do Formulario de Avaliagdo
Documental, que devera ser remetido
para aprovacgdo pelo APEES
Processo de Cessdo de Guarda A vigéncia se encerra quando da
03.04.03.01 Uso de Imével do Vigéncia 10anos gencla se encerra g
L Permanente |devolugdo do imével
Municipio
03.04 - Aquisicdo e b deC .
rocesso de Concessdo
S 03.04.03.02 de Uso de Imével Vigéncia 10anos Guarda A vigénia se encerra quando da
Patriménio Imobilidrio R ¢ Permanente |devolugdo do imével
Processo de Concessdo Guarda A vigéncia se encerra quando da
03.04.03 03.04.03.03 de Direito Real de Uso de Vigéncia 10 anos P e ld gl 30 do imo Iq
Movimentaco de Bens Imével ermanente |devolugdo do imdve
Imobiliarios
Processo de Autorizagdo Guard A vigéncia se encerra com o término
. uarda . o
03.04.03.04 para Uso de Imdvel Vigéncia 10 anos da autorizagdo para uso do imovel
Permanente
Processo de Permissdo Guarda A vigéncia se encerra com o
03.04.03.05 para Uso de Imovel Vigéncia 10anos término da permissdo para uso do
Permanente

imovel
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FUNGAO 03 - GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E CONTRATACAO DE SERVICOS

ITIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
SUBFUNGAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS EASE DESTINACAO  loBservacsES
cODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE ] FINAL
INTERMEDIARIA
Pr?cesso de Locaga_o,d_e Até a aprovacdo das Guarda
03.04.03.06 Imével para o Municipio 10 anos
contas Permanente
Processo de Locagdo de . =
Até a aprovacgdo das Guarda
03.04.03.07 Imovel Préprio do P ¢ 10anos
A contas Permanente
Municipio
P Devoluca Guard
03.04.03.08 | rocessode Devolucdode 5anos 10anos varda
Imovel Permanente
03.04.03
Movimenta.g.zilo.de Bens *Para utilizar essa classificagdo, o
Imobilidrios usudrio devera acionar a CADS do
03.04 - Aquisicdo e 6rgdo ou entidade para atualizagdo
Outros Documentos R .
Controle de N desse instrumento, através do
Referentes a .
Patrimonio Imobiliario 03.04.03.99 ) - * * * preenchimento
Movimentacgdo de Bens .. o
[ do Formulario de Avaliagdo
Imobilidrios 3
Documental, que devera ser
remetido para aprovacgdo pelo APEES
Processo para
Guard.
03.04.04.01 Regularizagdo de 5anos 10 anos varda
, Permanente
Imével
03.04.04
Controle de Iméveis b s0d Guard
03.04.04.02 Prolcesso sobre Invasao de 5 anos 10 3nos uarda
Imovel Permanente
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. i PREFEITURA 0
ADMINISTRACAO e
\ E PLANEJAMENTO m
FUNCAO 03 - GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E CONTRATACI'-'\O DE SERVICOS
ITIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
SUBFUNGAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS EASE DESTINACAO  loBservacsES
cODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE ] FINAL
INTERMEDIARIA
Processo sobre
Anuénci Guard
03.04.04.03 nuéncia de 5anos 10anos varaa
Confrontagdo de Permanente
Imével
Processo de Reintegragdo
, Guarda
03.04.04.04 de Posse de Imdvel 5anos 10anos
Permanente
Processo para
03.04.04.05 Contratacdo de Seguro Vigéncia 12 anos Eliminagdo
de Imovel
. Processo para Decreto de
B = G LEEED & Utilidade Publica para
Controle de 03.04.04 Fins
Patriménio Imobilidrio Controle de Imdveis .
D A Guard
03.04.0406 |d€ Desapropriacdo, Areas 5anos 30 anos varca
de Terras e Eventuais Permanente
Benfeitorias sobre as
Mesmas Existentes
Oficio sobre Solicitagdo
03.04.04.07 de Escritura de Imovel 5anos Eliminagdo
Oficio sobre Solicitagdo
03.04.04.08 de Matricula de Imével 5anos Eliminagdo
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ADMINISTRACAO J/+&- &
\ EPLANEJAMENTO {gh |

FUNGAO 03 - GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E CONTRATACAO DE SERVICOS

ITIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
SUBFUNGAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS EASE DESTINACAO  loBservacsES
cODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE ] FINAL
INTERMEDIARIA
Oficio sobre AIterAa.g’a.o de Requerimento de Cadastro| L
03.04.04.09 Cadastro Imobiliario s 5anos Eliminagdo
Imobilidrio
Oficio sobre Ligagdo ou
Desli t
03.04.04.10 esligamento 5 anos Eliminacdo

de Ramal de Agua e
Esgoto

Oficio sobre Ligagdo ou

Desligamento de Ramal
03.04.04.11 8 L 5anos Eliminagdo
de Energia Elétrica

Oficio sobre
Transferéncia de
Titularidade do
Responsavel (Agua,
Esgoto, Energia e Afins)

03.04 - Aquisicdo e
Controle de 03.04.04

Patrimoénio Imobiliario Controle de Imdveis 03.04.04.12 5anos Eliminacdo

Solicitagdo para
Alteragdo de Guia de
03.04.04.13 Imposto de 5anos Eliminagdo
Transmissdo de Bens

Imdveis - ITBI

Requerimento de
Autorizagdo para Guarda
03.04.04.14 zagao para 5 anos 15 anos

Intervengdes em Imével Permanente

Tombado - RAI

Rua Jalmas Gomes de Freitas, 151, Centro, Irupi - Espirito Santo
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ADMINISTRACAO
E PLANEJAMENTO

. PREFEITURA

{sa IFUPI

FUNGAO 03 - GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E CONTRATACAO DE SERVICOS

ITIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

SUBFUNGAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS EASE DESTINACAO  loBservacsES
cODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE ] FINAL
INTERMEDIARIA
Formulario para
Solicitagdo d Guarda
03.04.04.15 olicrtagac ae 5 anos 15 anos )
Tombamento de Permanente
Imovel
Correspondéncia sobre
03.04.04.16 Disponibilidade de 2 anos Eliminagdo
Imével do Municipio
Laudo de Vistoria d Guard
03.04.04.17 |2udocelistoriade 5anos 10anos varda
Imovel Permanente
03.04 - Aquisicéo e 03.04.04.18 Laudo de Avaliagdo do Processo de Avaliagdo de Vigéncia 30 anos Guarda ? \Ange.-:ua se. elnczrra /2 anos alpoi 0
i X . [} I
Controle de 03.04.04 Imovel Imovel & Permanente ransito em Ju g.a. o€ .ou conclusdo
Patrimoénio Imobiliario Controle de Imdveis administrativa
03.04.04.19 R(’elat.orlo de Pe’r|C|a 5 anos 10 anos Guarda
[Técnica em Imdvel Permanente
03.04.04.20 Invrant.arlo de Bens Vigéncia Guarda
Imoveis Permanente
03.04.04.21 Escritura de Imével Vigéncia Guarda
Permanente
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ADMINISTRACAO J:&- &
\ EPLANEJAMENTO {gh |

FUNGAO 03 - GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E CONTRATACAO DE SERVICOS

ITIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
SUBFUNGAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS EASE DESTINACAO  loBservacsES
cODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE ] FINAL
INTERMEDIARIA
03.04.04.22 Plantals, Projetos e Croquis Vigéncia Guarda Digitalizar antes do recolhimento
do Imovel Permanente
03.04.04.23 Dossié de Imavel Vigéncia Guarda Digitalizar antes do recolhimento
Permanente
03.04.04.24 Alvaras de Imével Vigéncia 5anos Eliminagdo
IT de Ent d Guarda
03.04.0425 | o modetntregade Vigéncia Y
Imovel Permanente
03.04 - Aquisicdo e h g ' Guard
Espelho Cadastral de uarda
Controle de 03.04.04 03.040426 | P | 5anos 10anos .
Patrimonio Imobilidrio Controle de Iméveis move ermanente
Certiddo de Escritura de Guarda
03.04.04.27 , 5anos 10 anos
Imovel Permanente
Certiddo de Matricula de Guarda
03.04.04.28 , 5anos 10 anos
Imovel Permanente
Certiddo de T d Guard
03.04.0429  |-SrMddo e tempo de 5anos 10anos varca
Cadastro de Imével Permanente
Certiddo Negativa d
03.04.0430 | a0 Nesativade 5 anos Eliminacdo
Débito de Imdvel
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PREFEITURA\‘O,I

FUNCAO 03 - GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E CONTRATACI'-'\O DE SERVICOS
ITIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
SUBFUNGAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS EASE DESTINACAO  loBservacsES
cODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE . FINAL
INTERMEDIARIA
. L A vigéncia se encerra 2 anos apds o
Registro de Sinist| Guard . ) ~
03.04.04.31 eg’|s ro e Sinistro em Vigéncia 20 anos uarda transito em julgado e/ou conclusdo
Imovel Permanente S .
administrativa
" - I
03.04 - Aquisigio e Par’a.ut(ljllzar e:ssa.classﬁlzaAg;(S),do
Controle de 03.04.04 ,us‘ja”o eve.drajcmnar a i f)
Patriménio Imobilidrio Controle de Imdveis orgdo ouventl ade para atua{ lzagdo
Outros Documentos desse instrumento, através do
03.04.04.99 Referentes ao Controle * * * preenchimento
de Imoveis do Formulario de Avaliagdo
Documental, que devera ser remetido
para aprovacgdo pelo APEES
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ADMINISTRACAO .
\ E PLANEJAMENTO m
FUNCAO 04 - GESTAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA
TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
SUBFUNCAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE PESTINACAOlopservacoES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE . FINAL
INTERMEDIARIA
Oficio sobre
Planej
04.01.01.01 anejamento 2anos Eliminacdo
Estratégico do
Governo
Processo sobre
Semindrio do Até a aprovagdo das
04.01.01.02 Planejamento P ¢ 12 anos Eliminagdo
s contas
Estratégico do
Governo
Comunicagdo Interna
sobre Planejamento
04.01.01 04.01.01.03 L. ! 2 anos Eliminagdo
04.01 - Gestdo dos D Estratégico do Governo
) Planejamento
Instrumentos de -
) Estratégico do .
Planejamento Minuta sobre Programas
Governo Projetos Estruturantes
e
04.01.01.04 ) 2 anos Eliminacdo
do Governo
Oficio sobre Programas e
Projetos Estrut tesd
04.01.01.05 rojetos Estruturantes do 2 anos Eliminagdo
Governo
Processo sobre
Programas e Projetos Guarda Incluem-se documentos para
04.01.01.06 € ! 5anos 20 anos elaboragdo de planos diretores do
Estruturantes do Permanente
Governo
Governo
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PREFEITURA @O

i YEB. <
ADMINISTRACAO
\ E PLANEJAMENTO m
FUNCAO 04 - GESTAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA
TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
SUBFUNCAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE PESTINACAOlopservacoES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE . FINAL
INTERMEDIARIA
Relatérios Gerados pelo
Sistema de
04.01.01.07 Gerenciamento 2anos Eliminacdo
Estratégico de Projetos
do Governo
Registro das Metas do
: A Guarda
04.01.01.08 Planejamento Vigéncia 5anos
04.01.01 L Permanente
Estratégico
Planejamento
Estratégico do *Para utilizar essa classificagdo, o
Governo usuario deverd acionar a CADS do
Outros Documentos 6rgdo ou entidade para atualizagdo
04.01 - Gestdo dos Referentes ao desse instrumento, através do
Instrumentos de 04.01.01.99 Planejamento * * * preenchimento
Planejamento Estratégico do Governo do Formulario de Avaliagdo
Documental, que devera ser remetido
para aprovacgdo pelo APEES
Comunicagdo sobre c L i eletréni
04.01.02.01 Audiéncias Publicas do lano Eliminagdo omtinicagdo em melo eletrinico
04.01.02 Governo
Audiéncias Publicas do
Governo Oficio sobre Audiéncias
04.01.02.02 Publicas do Governo 2 anos Eliminagdo
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ADMINISTRACAO J|**:
\ EPLANEJAMENTO Y[ l

FUNGAO 04 - GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
SUBFUNCAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE PESTINACAOlopservacoES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE . FINAL
INTERMEDIARIA
Processo para Realizar
Audiéncias Publicas para " 5o
04.01.02.03 | Elaboraggo do PPA e/ ou teaaprovacao das 12 anos Eliminaggo
LOA contas
Lista de Presenga em
Audiéncias Publi Até a aprovacgdo das
04.01.02.04 udiencias Fublicas para provac 12 anos Eliminaggo
Elaboragdo do PPA contas
Lista de Presenca em
Audiéncias Publi Até dod
04.01.02.05 udiéncias ~ub icas para € a aprovagdo das o Eliminacdo
Elaboragdo da LOA contas
04.01 - Gestdo dos 04.01.02
Instrumentos de Audiéncias Publicas do
Planejamento Governo Lista dos Participantes
das Reunides Presenciais
de Divulgagdo e
Mobilizagdo d Até a aprovacgdo das
04.01.02.06 Mobillzacao das provag 12 anos Eliminagao
Audiéncias Publicas para contas
Elaborac¢3o do PPA e/ou
LOA
Relatério das
Audiéncias Publicas Guarda
04.01.02.07 5 20
para Elaboragdo do PPA anos anos Permanente
e/ou LOA
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ADMINISTRACAO .
\ E PLANEJAMENTO ”
FUNCAO 04 - GESTAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA
TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
SUBFUNCAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE PESTINACAOlopservacoES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE . FINAL
INTERMEDIARIA
Ata de Audiéncias Guarda
04.01.02.08 | .o cehudiend 5anos 20 anos
Plblicas do Governo Permanente
*Para utilizar essa classificagdo, o
usuario deverd acionar a CADS do
N 94'01',02_ Outros Documentos 6rgdo ou entidade para atualizagdo
Audiéncias Publicas do Referentes s desse instrumento, através do
Governo 04.01.02.99 nete o5 * * * preenchimento
Audiéncias Publicas do L. L
do Formulario de Avaliagdo
Governo . .
Documental, que devera ser remetido
para aprovacgdo pelo APEES
Orientacbes para A vigéncia se encerra quando da
~ Vi I
04.01 - Gestdo dos 04.01.03.01 Elaborag&o do Plano Vigéncia lano Eliminagdo gl %0 do PPA a
Instrumentos de Plurianual - PPA conclusdo do
Planejamento
Oficio sobre os Valores
dos Tetos 1) Correspondéncias oficiais: oficios
04.01.03 Orgamentarios e e-mails recebidos e expedidos.
Elaboragdo, Revisdo e 04.01.03.02 Financeiros Vigéncia 5anos Eliminagdo  [2) A vigéncia se
Consolidagcdo da Lei (Quadriénio) e encerra quando da conclusdo
do Plano Plurianual - as Demandas de do PPA
PPA Audiéncias Publicas
Proposta Setorial do
Plano Plurianual A vigéncia se encerra quando da
04.01.03.03 - PPA pelos Grupos de Vigéncia 5anos Eliminagdo s N q
) conclusdo do PPA
Planejamento e
Orgamento (GPQ's)
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ADMINISTRACAO e
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FUNCAO 04 - GESTAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA
TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
SUBFUNCAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE PESTINACAOlopservacoES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE . FINAL
INTERMEDIARIA
Registro da Receita
Prépria e Vinculada do . - .
04.01.03.04 Tesouro para o lano 5anos Eliminagdo Tabelé (planilha) e oficios expedidos e
a P recebidos
Quadriénio do Orgdo/
Entidades Vinculadas
Registro do
Levantamento das
04.01.03.05 Estimativas de 1ano 5anos Eliminagdo
Arrecadagdo de Receitas
Registro de Despesas
04.01.03 Orgamentdrias Setoriais
04.01 - Gestdo dos Elaboracio, Revisdo e 04.01.03.06 para o Quadriénio do lano 5anos Eliminacdo  [Tabela (planilha)
Instrumentos de Consolidacdo da Lei Orgag/ Entidades
Planejamento do Plano Plurianual - Vinculadas
PPA Registro de Programas,
Agdes (Projetos,
Atividades, OperagGes
Especiais e Reservas), L
04.01.03.07 Produtos e Metas Fisicas e Vigéncia 5anos Eliminagdo A V|genc~|a se encerra quando da
Financeiras para o conclusdo do PPA
Quadriénio do Orgdo/
Entidades Vinculadas
04.01.03.08 Oficio sobre Plano Viganei 4ano Eliminacs A vigéncia se encerra quando da
D Plurianual - PPA 'gEncia anos IMINACA0 - snclusdo do PPA
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TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
SUBFUNCAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE PESTINACAOlopservacoES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE . FINAL
INTERMEDIARIA
Exposicdo de M.Otlvos . Guarda A vigéncia se encerra quando da
04.01.03.09 para Plano Plurianual Vigéncia 4 anos -
Permanente |conclusdo do PPA
-PPA
Relatério de Projegdes
04.01.03.10 doPlano Plurianual - lano lano Eliminagdo
PPA
P
rocefso para Até a aprovagdo das L
04.01.03.11 Elaboragdo do Plano ontas 12 anos Eliminagdo
Plurianual - PPA
Formulario de Alteragdo
e/ou Inclusdo de Agdo A vieanci ncerr. ndo d
04'01'03~ 5 04.01.03.12 no Plano Plurianual - Vigéncia 5anos Eliminagdo vige c~|a s€ encerra quando da
04.01 - Gestdo dos Elaboragdo, Revisdo e PPA conclusdo do PPA
Instrumentos de Consolidagdo da Lei
Planejamento do Plano Plurianual -
PPA Projeto de Lei do Plano -
. oA Guarda A vigéncia se encerra quando da
04.01.03.13 Plurianual - PPA Vigéncia 4 anos .
Permanente |conclusdo do PPA
Projeto de Lei do Plano
Plurianual
Guard A vigénci dod
04.01.03.14 - PPA Analisado pela Vigéncia 4 anos varda V|genc~|a s€ encerra quando da
R L Permanente |conclusdo do PPA
Assembleia Legislativa
do ES
Lei do Plano e Guarda A vigéncia se encerra quando da
04.01.03.15 Vi 4
Plurianual - PPA lencia anos Permanente |conclusdo do PPA
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. i PREFEITURA 0
ADMINISTRACAO e
\ E PLANEJAMENTO m
FUNCAO 04 - GESTAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA
TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
SUBFUNGAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE PESTINACAOlopservacoES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE . FINAL
INTERMEDIARIA
Decreto de Alteragdo da
Regi lizagdo do PI Guarda
0401.03.16 | elonaizacao dorlano 5 anos 5 anos
Plurianual Permanente
-PPA
04.01.03 *Para utilizar essa classificagdo, o
Elaboragdo, Revisdo e usuario deverd acionar a CADS do
R . Outros Documentos _— . -
Consolidagdo da Lei X ~ orgdo ou entidade para atualizagdo
. Referentes a Elaboragéo, . )
do Plano Plurianual - Revisio e Consolidacio desse instrumento, através do
VI I
PPA 04.01.03.99 - ¢ * * * preenchimento
da Lei do Plano - s
K do Formulario de Avaliagdo
Plurianual . .
PPA Documental, que devera ser remetido
para aprovacgdo pelo APEES
04.01 - Gestdo dos
Instrumentos de Exposicdo de Motivos para
Planejamento 04.01.04.01 Lei de Diretrizes 1ano 5anos Eliminagdo
Orcamentarias - LDO
04.01.04
Elaboragdo, Revisdo e Oficio sobre Lei de
Consolidagdo da Lei de 04.01.04.02 Diretrizes 1ano 5 anos Eliminagdo
Diretrizes Orgamentdrias - LDO
Orgamentarias - LDO
Relatério de
D trati da Lei Guarda
04.01.04.03 emons ra IV?S atel lano 10 anos
de Diretrizes Permanente
Orgamentdrias - LDO
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irupi.es.gov.br - gy PREFEITURA O
ADMINISTRACAO .
\ E PLANEJAMENTO m
FUNCAO 04 - GESTAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA
TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
SUBFUNCAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE PESTINACAOlopservacoES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE . FINAL
INTERMEDIARIA
Relatério de ProjecGes
da Leide Diretri Guard
04.01.04.04 a rerde miretrizes lano 10anos varda
Orgamentarias - LDO Permanente
Parecer sobre Leide Guard
04.01.04.05 Diretrizes lano 10anos uarcda
. Permanente
Orgamentarias - LDO
Projeto de Lei de
- Guarda
04.01.04.06 Diretrizes lano 10 anos
A Permanente
Orgamentarias - LDO
04.01.04 ___
T Elaboraggo, Revisio e 04.01.04.07 Loel de Dlre’tI’.IZES - 1ano 10 anos . Guarda .
) Consolidagio da Lei de rcamentarias - LD ermanente
Instrumentos de o
k Diretrizes
Planejamento Orcamentérias - LDO Oficio sobre Emenda na |Oficio ou Processo para
04.01.04.08 Lei de Diretrizes Ajuste de Dispositivo 1ano 5anos Eliminagdo
Orgamentdrias - LDO daLDO
*Para utilizar essa classificagdo, o
usudrio devera acionar a CADS do
Outros Documentos o . -
N ~ 6rgdo ou entidade para atualizagdo
Referentes a Elaboragdo, . ,
Revisio e Consolidacio desse instrumento, através do
04.01.04.99 . T s * * * preenchimento
da Leide Diretrizes L. .
L. do Formulario de Avaliagao
Orgamentdrias - LDO ) )
Documental, que devera ser remetido
para aprovacdo pelo APEES
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ADMINISTRACAO .
\ E PLANEJAMENTO ”
FUNCAO 04 - GESTAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA
TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
SUBFUNCAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE PESTINACAOlopservacoES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE . FINAL
INTERMEDIARIA
Manual para Elaboragdo
da Lei Orgamentaria N
04.01.05.01 lano 5anos Eliminagdo
Anual
- LOA
Oficio sobre Valor do Teto L
04.01.05.02 lano 5anos Eliminagdo
Anual
Oficio sobre Valor
04.01.05.03 Referencial de Custeio - lano 5anos Eliminagdo
VRC
Comunicagdo sobre
04.01.05 . .
N . Estimativa de L
04.01 - Gestdo dos Elaborag3o, Revisdo e 04.01.05.04 . ) lano 5anos Eliminacdo
. Arrecadagdo de Receitas
Instrumentos de Consolidagdo da Lei
Planejamento Orgamentdria Anual -
LOA Comunicagdo sobre
Estimativa das R it
04.01.05.05 stimativa das Receitas lano 5anos Eliminagdo
de Outras Fontes
Registro da Proposta da
04.01.05.06 Receita Orgamentaria lano 5anos Eliminagdo
Proposta de Despesa
04.01.05.07 Orgamentaria Setorial - 1ano 5anos Eliminagdo
GPO’s
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FUNCAO 04 - GESTAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA
TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
SUBFUNCAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE PESTINACAOlopservacoES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE . FINAL
INTERMEDIARIA
Oficio sobre Lei
04.01.05.08 Orgamentdria Anual lano 5anos Eliminagao
- LOA
Exposicdo de Motivos
Lei O tari
04.01.0509 | Parateireamentana lano 5 anos Eliminacdo
Anual
- LOA
Relatdrio de
04.01.05.10 Demonstra{ti'vos da Lei 1ano 10 anos Guarda
Orgamentaria Anual - Permanente
LOA
04.01.05 —
04.01 - Gest3o dos Elaborag3o, Revisdo e Re'_""tof'o 5°bre'
Instrumentos de Consolidaggo da Lei 04.01.05.11 Projecoes daLei 1ano 10 anos Guarda
Planejamento Orgamentaria Anual - Orcamentaria Anual Permanente
LOA - LOA
Parecer sobre Lei
- Guarda
04.01.05.12 Orgamentdria Anual lano 10 anos
Permanente
- LOA
Processo para
Elaboragdo da Lei Até a aprovacdo das
04.01.05.13 aboragdo da el provac 12anos Eliminacio
Orgamentdria Anual contas
- LOA
Minuta sobre Projeto de
04.01.05.14 Lei Orgamentaria Anual - lano 5anos Eliminagdo
LOA
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ADMINISTRACAO -
\ E PLANEJAMENTO m
FUNGAO 04 - GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
SUBFUNCAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE PESTINACAOlopservacoES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE . FINAL
INTERMEDIARIA
Projeto de Lei
(s Guarda
04.01.05.15 Orgamentdria Anual lano 10anos
Permanente
-LOA
04.01.05.16 Lei Orgamentdria Anual - 1ano 10 anos Guarda
LOA Permanente
04.01.05 Oficio sobre Emenda na |Oficio ou Processo para
lab T L 04.01.05.17 Lei Or¢camentdria Anual - | Ajuste de Dispositivo lano 5anos Eliminagdo
Ela orag.;ao, Rewsao‘e LOA da LOA
Consolidagdo da Lei
Orgamentdria Anual - . L
LOA *Para utilizar essa classificagdo, o
04.01 - Gestdo dos usuario deverd acionar a CADS do
Outros Documentos P . -
Instrumentos de K . orgdo ou entidade para atualizagdo
X Referentes a Elaboragdo, . ,
Planejamento Revisio e Consolidacio desse instrumento, através do
VI |
04.01.05.99 . L. ¢ * * * preenchimento
da Lei Orgamentdria Anual - -
LOA do Formulario de Avaliagdo
Documental, que devera ser remetido
para aprovacgdo pelo APEES
04.01.06 Relatério de Execugdo
Monitoramento e Programatica ao Tribunal
Avaliagdo d de Contas do Estadod
vallagdo da 04.01.06.01 ¢ tontas dotstado do 6anos 5 anos Eliminacdo
Execugdo do Plano Espirito Santo - TCES
Plurianual e dos
Orgamentos Anuais
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ADMINISTRACAO e
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FUNCAO 04 - GESTAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA
TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
SUBFUNCAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE PESTINACAOlopservacoES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE . FINAL
INTERMEDIARIA
Orientagdes para
Monitoramento do
4.01.06.02 Eliminaca
04.01.06.0 Plano Plurianual - PPA 6 anos 5anos iminagdo
Relatério Anual de
04.01.06 04.01.06.03 Avaliagdo do Plano 6 anos 5anos Eliminagdo
Monitoramento e Plurianual - PPA
Avaliagdo da
Execugdo do Plano *Para utilizar essa classificacdo, o
Plurianual e dos Outros Documentos usudrio deverd acionar a CADS do
5 Orgamentos Anuais Referentes ao 6rg3o ou entidade para atualizacio
04.01 - Gestdo dos Monitoramento desse instrumento, através do
Instrlfmentos de 04.01.06.99 e Avaliagdo da * * * preenchimento
Planejamento Execugdo do Plano do Formuldrio de Avaliagdo
Plurianual e dos Documental, que devera ser remetido
Orgamentos Anuais para aprovacgdo pelo APEES
04.01.07 Portaria sobre Limites a
Normatizagdo, Empenhar das Dotagdes
Programa§~ao e Or};an:entarlas pelos Guarda
Alocacdo 04.01.07.01 Orgados, Fundos e lano
_ Permanente
de Recursos Entidades do Poder
Orgamentarios e Executivo
Financeiros
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\ E PLANEJAMENTO m
FUNCAO 04 - GESTAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA
TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
SUBFUNCAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE PESTINACAOlopservacoES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE . FINAL
INTERMEDIARIA
Decreto sobre
Programacgao
Orcamentaria e
Financeira
Guarda
04.01.07.02 Cronograma de 1lano Y
- Permanente
Execugdo Mensal de
Desembolso do Poder
Executivo para o
Exercicio
Portaria sobre
04.01.07 Aprovagdo do Quadro de
Normatizagdo, Detalhamento Guarda
- N 04.01.07.03 1
04.01 - Gestdo dos Programagdo e de Despesas - QDD dos ano Permanente
Instrumentos de Alocagdo Orgdos do Poder
Planejamento de Recursos Executivo
Orgamentdrios e
Financeiros Portaria Conjunta sobre
04.01.07.04 Execugao' Or(_;ar.nentarla 1ano Guarda
e Financeira Permanente
Decreto sobre
Encerramento Guarda
04.01.07.05 Orgamentario, Financeiro lano
o . Permanente
e Contabil do Exercicio
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ADMINISTRACAO
\ E PLANEJAMENTO m
FUNCAO 04 - GESTAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA
TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
SUBFUNCAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE PESTINACAOlopservacoES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE . FINAL
INTERMEDIARIA
Portaria sobre
Programacgado Financeira
dos Restos a Pagar - RAP
. Guarda
04.01.07.06 Processados e Nao lano
Permanente
Processados para o
Exercicio Financeiro
Instrumentos Legais sobre
- Guarda
04.01.07.07 Controle Orgamentdrio e lano
iscal Permanente
04.01.07 Fisca
Normatizagdo, Dossié sobre Solicitacs
04.01 - Gestdo dos Programacgdo e 055|.e $0~ re >olicitacdo
Instrumentos de Alocagdo e Aplicacdo de Recursos Até 30d
) 04.01.07.08 Financeiros Especiais teaaprovagao das 12 anos Eliminagdo
Planejamento de Recursos contas
Orgamentdrios e
Financeiros
*Para utilizar essa classificagdo, o
Outros Documentos usudrio devera acionar a CADS do
Referentes a orgdo ou entidade para atualizagdo
Normatizagdo, desse instrumento, através do
04.01.07.99 Programacao e Alocagio * * * preenchimento
de Recursos do Formulario de Avaliagdo
Orgamentdrios e Documental, que devera ser remetido
Financeiros para aprovagao pelo APEES
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FUNGAO 04 - GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
SUBFUNCAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE PESTINACAOlopservacoES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE . FINAL
INTERMEDIARIA
Processo para Bloqueio,
. Desbloqueio, Inclusdo
Processo sobre Execugdo Jou Exclusdo d Até 2 aprovacio das
e/ou Exclusdo de V.
04.02.01.01 de Emendas provac 20 anos Eliminacio
Emendas Parlamentares Jcontas
Parlamentares
Comunicagdo Eletrénica
de Liberagdo de Cotas
04.02.01.02 Orgcamentarias/ 2anos Eliminagio
Financeiras
04.02.01 _~ .
04.02 - Gestdo do Acompanhamento da Comunicago Eletronica
Orcamento Execugdo do 04.02.01.03 de Nolt_a de g 2 anos Eliminacdo
Orcamento Descentralizagdo de
Crédito
Comunicagdo Eletrénica
04.02.01.04 de Rolagem de Cotas 2 anos Eliminagdo
Processo de Antecipagdo
04.02.01.05 de Cota Orgamentaria 2 anos 5anos Eliminagdo
Processo sobre Cota Extra
04.02.01.06 Orgamentaria/ Financeira 2 anos 5anos Eliminagdo
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FUNGAO 04 - GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
SUBFUNCAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE PESTINACAOlopservacoES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE . FINAL
INTERMEDIARIA
Processo para
Descontingenciamento e
04.02.01.07 Desbloqueio 2 anos 5anos Eliminagdo
Orcamentario/ Financeiro
Processo para 1o . lad
s recursos vinculados
Transferéncia de Recursos e . .
Financeiros originados de financiamento
Processo para Lib.eragéo deverdo acompanhar os prazos de
da e destinagdo d trat
Processo de Repasse de de Recursos. Processo  JAté a aprovagdo das . guarda e des |r.13g;ao. o contrato
04.02.01.08 . 20 anos Eliminagdo* com o financiador.
Recursos para Transferénciade |contas .
Recursos Financeiros 2)Os recursos diretos devem
04.02.01 para Fundos e Fundos acompanhar os prazos de
04.02 - Gestdo do Acompanhamento da Especiais o guardaNdo processo que
Orgamento Execugdo do originou a contracao
Orgamento
Processo de Contratacdao
de Operacdo de Créditos
Junto a Organismos . .
Financeiros Externos e Os recursos vinculados originados
Processo de Captagdo de , . de financiamento deverdo
. . Internos. Processos de  JAté a aprovagdo das T
04.02.01.09 Recursos Financeiros Linha de Crédito ontas 20 anos Eliminagdo acompanhar os prazos de guarda e
Empréstimos e ! destinagdo do contrato com o
financiador
Liberagdo de Recursos
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FUNCAO 04 - GESTAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA
TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
SUBFUNCAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE PESTINACAOlopservacoES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE . FINAL
INTERMEDIARIA
N D a N R Até a
04.02.01.10 ota de ?Fagao ota de n,es.erva té a aprovagdo das 12 anos Eliminacio
Orgamentaria Orgamentaria contas
Relatérios Gerenciais de At ; 50 d
04.02.01.11 Acompanhamento do €aaprovagdo as 12 anos Eliminagdo
contas
Orgamento
Processo de
Estimativa/Célculo de
P t A vigéncia se encerra quando da
04.02.01 04.02.01.12 wep agatrf"?n © Vigéncia 5 anos Eliminagao V_'tg nd y iy qu
Acompanhamento da e ~reca orios para quitagdo do precatdrio
Execucdo do Inclusdo em Orgamento
Orgamento
04.02 - Gest3o do *Para utilizar essa classificagdo, o
Orcamento usuario devera acionar a CADS do
Outros Documentos 6rgdo ou entidade para atualizagdo
Referentes ao desse instrumento, através do
04.02.01.99 Acompanhamento da * * * preenchimento
Execugdo do Orgamento do Formulario de Avaliagdo
Documental, que devera ser remetido
para aprovagao pelo APEES
04.02.02 Process.o palra
b tralizacio d Descentralizagdo de Ate 50d
escen r:a .|zagao € 04.02.02.01 Recursos €aaprovagdo das 12 anos Eliminagdo
Créditos .. contas
L. Orgamentarios
Orgamentarios
Internos ou Externos
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FUNCAO 04 - GESTAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA
TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
SUBFUNCAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE PESTINACAOlopservacoES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE . FINAL
INTERMEDIARIA
Oficio sobre
04.02.02.02 Descentralizagdo de 5anos 5anos Eliminagao
Crédito
Comunicagdo Eletrénica
sobre Descentralizagdo
04.02.02.03 . 2ac 5anos 5anos Eliminagdo
de Crédito
Nota de Descentralizagdo . .
- Até a aprovacdo das T
04.02.02.04 de Crédito 12 anos Eliminagdo
contas
Atos Administrati Decreto, Portaria ou
04.02.02 A os . ' 'st a|_"’°s~ Instrugdo de Servico
" . r ntr. .
04.02 - Gestdo do Descentralizagdo de sobrea e~sce a {za}gao sobre Descentralizagdo Até a aprovacgdo das Guarda
. 04.02.02.05 da Execugdo de Créditos . 12 anos
Orgamento Créditos L de Créditos contas Permanente
- Orgamentdrios ..
Orgamentarios Orgamentarios
*Para utilizar essa classificagdo, o
usuario deverd acionar a CADS do
Outros Documentos 6rgdo ou entidade para atualizagdo
Referentes a desse instrumento, através do
04.02.02.99 Descentralizagdo de * * * preenchimento
Créditos Orgamentarios do Formulario de Avaliagdo
Documental, que devera ser remetido
para aprovagao pelo APEES
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\ E PLANEJAMENTO m
FUNCAO 04 - GESTAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA
TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
SUBFUNCAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE PESTINACAOlopservacoES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE . FINAL
INTERMEDIARIA
Processo para Alteragdo
d drod
04.02.03.01 © Quadro de 2 anos 5anos Eliminagdo
Detalhamento de
Despesa - QDD
. Até a aprovagdo das T
04.02.03.02 Nota de Crédito 12 anos Eliminagdo
contas
Solicitacs
0I|C|tagao~ de Até a aprovagdo das L
04.02.03.03 Alteragdo 12 anos Eliminagdo
= contas
Orgamentaria
Solicitagdo de Alteragdo Ate ; 50 d
04.02.03.04 da Receita Prevista ©3aaprovagdo das 12 anos Eliminagdo
04.02.03 contas
04.02 - Gestdo do T L
e Alteragdo Orgamentdria
Até dod
04.02.03.05 Nota Patrimonial ©aaprovagdo das 12 anos Eliminagdo
contas
Processo sobre Processo sobre Até 2 aprovacio das
V
04.02.03.06 Alteragdo da Agdo Remanejamento de Agdo ¢ P ¢ 12 anos Eliminagdo
- - contas
Orgamentaria Orcamentaria
Processo para Abertura
de Crédito Adicional: Até 2 aprovacio das
04.02.03.07 Suplementar, especial e contasp ¢ 12 anos Eliminagdo
Extraordinario
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FUNCAO 04 - GESTAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA
TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
SUBFUNCAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE PESTINACAOlopservacoES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE . FINAL
INTERMEDIARIA
*Para utilizar essa classificagdo, o
usuario deverd acionar a CADS do
6rgdo ou entidade para atualizagdo
Outros Documentos . .
04.02 - Gestio do 04.02.03 Referentes desse instrumento, através do
) Alteracdo Orgamentaria 04.02.03.99 R . * * * preenchimento
Orgamento a Alteragdo L. .
L do Formuldrio de Avaliagdo
Orgamentaria ) )
Documental, que devera ser remetido
para aprovacgdo pelo APEES
Programacdo de , ~
Até a aprovagdo das
04.03.01.01 Desembolso provac 12anos Eliminacdo
; . contas
Financeiro
Processo de Até a aprovacgdo das
04.03.01.02 Suprimento de P ¢ 12 anos Eliminagdo
contas
Fundos
5 1) Incluem-se pagamento de contas de
04.03 -~GesFao e . dgua e esgoto, energia
Execucdo Financeira 0?'03_'01 . Processo para Até 2 aprovacio das elétrica, gas, telefonia, entre outros.
g Execugdo Financeira 04.03.01.03 Pagamento de Despesas ¢ P ¢ 12 anos Eliminagdo* 2) A destinagdo final devera
o ) contas :
Contabil Continuas acompanhar o processo que ensejou
a contratagdo
inicial
Processo para , N *A destinagdo final devera
. Até a aprovagdo das R
04.03.01.04 Pagamento de Servigos ontas 20 anos Eliminagdo* acompanhar o processo que
de Terceiros ensejou a contratagdo inicial
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FUNCAO 04 - GESTAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA
TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
SUBFUNCAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE PESTINACAOlopservacoES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE . FINAL
INTERMEDIARIA
Processo para
Pagamento de Servigos . .
04.03.01.05 de Engenharia e Obras Até aaprovacgo das 20 anos Guarda
- contas Permanente
Publicas
Processo para
P tod Até a aprovacgdo das
04.03.01.06 agamento de provac 12 anos Eliminaggo
Fornecimento de contas
Materiais
Processo para
P to de Tribut Até a aprovacgdo das
04.03.01.07 agamento de Tributos provag 12 anos Eliminagdo [Incluem-se veiculos e iméveis
04.03 - Gest3o e (Impostos e Taxas) contas
Execuc¢do Financeira 04.03.01
e Execugdo Financeira
abil Processo para Até a aprovagdo das
(CEIELS! 04.03.01.08 Pagamento de Taxas Ndo 12 anos Eliminagdo
S contas
Tributarias
1) Incluem-se recursos das multas. 2)
b P ¢ Ats 50 d Os pagamentos de
04.03.01.09 rocessopara Fagamento €aaprovagdo das 12 anos Eliminagdo multas por infragdes de transito
de Multas contas - .
deverdo ser classificados em
03.03.03.07
Processo para Guard A viganci do d
04.03.01.10 Pagamento de Vigéncia 5anos varca \{lgerjaa >¢ encerll'aiquan o da
L. Permanente |quitagdo do precatdrio
Precatério
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FUNGAO 04 - GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
SUBFUNCAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE PESTINACAOlopservacoES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE . FINAL
INTERMEDIARIA
. . Até a aprovagdo das T
04.03.01.11 Guia de Devolugdo 12 anos Eliminagdo
contas
Até a aprovagdo das T
04.03.01.12 Nota de Empenho 12 anos Eliminagdo
contas
N Até a aprovagdo das T
04.03.01.13 Nota de Liquidagdo 12 anos Eliminagdo
contas
. . Até a aprovagdo das T
04.03.01.14 Nota Patrimonial 12 anos Eliminagdo
contas
L. Até a aprovagdo das N
04.03.01.15 Ordem Bancdria 12 anos Eliminagdo
contas
04.03 - Gest3o e 04.03.01.16 (;ST(';aE(::SRECOIh'mentO Ate: aprovacgo das 12 anos Eliminacio
Execuc¢do Financeira 04.03.01 ( ) contas
e Execugdo Financeira Guia de Recolhi tod Atribuido prazo precaucional de 35
e uia de Recolhimento de
(Contabil A Até a aprovagdo das o anos na fase intermediaria em razdo
04.03.01.17 Imposto Sobre Servigo - 35anos Eliminagdo . N P
1S5 contas da instauragdo de possiveis litigios
judiciais
Atribuido prazo precaucional de 35
Guia de Recolhimento do Até a aprovacdo das L anos na fase intermedidria em razdo
04.03.01.18 35anos Eliminagdo . N L
Imposto de Renda contas da instauragdo de possiveis litigios
judiciais
04.03.01.19 Guia de Recolhimento do Até a aprovacdo das 100 Eliminacs O prazo total de guarda devera ser de
D INSS - GPS contas anos IMINAEA0 1160 anos
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ADMINISTRACAO e
\ E PLANEJAMENTO m
FUNCAO 04 - GESTAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA
TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
SUBFUNCAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE PESTINACAOlopservacoES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE . FINAL
INTERMEDIARIA
Guias de
Recolhimento do
. . FGT . x .
04.03.01.20 Guia de Recolhimento de GTS efie i Até a aprovagdo das 100 anos Eliminacso O prazo total de guarda devera ser de
FGTS Informagdes a contas 100 anos
Previdéncia Social
- GFIP
Guia de Recolhimento de Até a aprovagdo das L O prazo total de guarda devera ser de
04.03.01.21 100 El
PIS/PASEP contas anos iminacdo 100 anos
Atribuido prazo precaucional de 35
Guia de Recolhimento de Até a aprovagdo das anos na fas: inter‘:nedia'ria em razdo
04.03 - Gestdo e 04.03.01.22 Contribuigdo Sindical P ¢ 35anos Eliminagdo dai 50 d iveis litiei
Execucdo Financeira 04.03.01 contas a |nstauragaf) .e-pf>sswe|s itigios
e Execucdo Financeira judiciais
Contabil
Documento de
Arrecadagdo da Receita
Do tod Federal - DARF. Até dod
04.03.01.23 cumento de ederal- DA © aaprovagao das 12 anos Eliminaco
Arrecadagdo Documento Unico de  Jcontas
Arrecadagdo
-DUA
04.03.01.24 Proc'esso de Devolugdo de Até a aprovacdo das 12 anos Eliminacio
Receita contas
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FUNCAO 04 - GESTAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA
TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
SUBFUNCAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE PESTINACAOlopservacoES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE . FINAL
INTERMEDIARIA
*Para utilizar essa classificagdo, o
usuario deverd acionar a CADS do
6rgdo ou entidade para atualizagdo
04.03.01 Outros Documentos desse instrumento, através do
o i 04.03.01.99 Referentes a Execugdo * * * preenchimento
Execugdo Financeira . . - N
Financeira do Formulario de Avaliagdo
Documental, que devera ser remetido
para aprovacgdo pelo APEES
Conciliagdo Contabil/ Até a aprovagdo das Guarda
04.03.02.01 L. Extrato de Conta 12 anos
Bancaria contas Permanente
Relatério de
- 5 Até a aprovagdo das Guarda
prlE-CrEER e 04.03.02.02 Detalhamento provas 12anos
Execuc¢do Financeira L. contas Permanente
Contabil
e
Contabil 04.03.02.03 Relag’a? de Ordens Até a aprovacdo das 12 anos Eliminacio
Bancarias contas
04.03.02
Bal Fi i Até a
Controle da 04.03.02.04 Balangos Contabeis alancetes Financeiros téaaprovagdo das 12 anos Guarda
L contas Permanente
Contabilidade
Declaragdo de Débito e , -
- Sl Até a aprovagao das L
04.03.02.05 Crédito Tributario Federal 12 anos Eliminagdo
contas
- DCTF
Declaragdo de Imposto
de Renda Retido na Até a aprovacdo das L
04.03.02.06 12 anos Eliminagdo
Fonte - DIRF contas

Rua Jalmas Gomes de Freitas, 151, Centro, Irupi - Espirito Santo
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PREFEITURA @O
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~ N4
ADMINISTRACAO e
\ E PLANEJAMENTO m
FUNCAO 04 - GESTAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA
TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
SUBFUNCAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE PESTINACAOlopservacoES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE . FINAL
INTERMEDIARIA
Solicitagdo para
Alt dodel icd Até a aprovacgdo das
04.03.02.07 eragdo ce Inscrigdo provac 12 anos Eliminaggo
Municipal contas
Formulario para A
L . L A vigéncia se encerra quando da
04.03.02.08 Cadastro de Usuarios no Vigéncia 5anos Eliminagdo | . .
i inclusdo do cadastro no sistema
Sigefes
04.03.02
Controle da *Para utilizar essa classificagdo, o
Contabilidade usuario deverd acionar a CADS do
6rgdo ou entidade para atualizagdo
Outros Documentos K J
Referentes ao Controle desse instrumento, através do
04.03.02.99 da Contabilidade * * * preenchimento
04.03 - Gestao e do Formuldrio de Avaliagdo
Execucdo Financeira Documental, que devera ser remetido
€ para aprovagdo pelo CG
Contabil
04.03.03.01 Relaté.rio de Auditorias Até a aprovagdo das 12 anos Guarda
Recebidas contas Permanente
Processo para Prestagdo
de Contas ao Tribunal de . i 5
04.03.03 04.03.03.02 Contas do Estado do Prestacdo de Contas Anual JAté a aprovagdo das 20 anos Guarda
Prestagdo de Contas e Espirito Santo - PCA contas Permanente
Controle Interno
Processo para Prestacao Prestacdo de Contas de Até 2 aprovacio das
04.03.03.03 de Contas de Suprimento de Fundos contasp ¢ 12 anos Eliminagdo
Adiantamento

Rua Jalmas Gomes de Freitas, 151, Centro, Irupi - Espirito Santo
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PREFEITURA @O

ADMINISTRACAO
\ E PLANEJAMENTO m
FUNCAO 04 - GESTAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA
TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
SUBFUNCAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE PESTINACAOlopservacoES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE . FINAL
INTERMEDIARIA
Processo para Prestagdo
de Contas de Acord Até a aprovacgdo das Guarda
04.03.03.04 ¢ tontas de Acordos provac 20 anos
com Repasse de contas Permanente
Recursos
Relatérios e Pareceres
Relativos ao Controle Relatério e Parecer da
Interno para o Tribunal Unidade Executorade |Até a aprovagdo das Guarda
04.03.03.05 12
de Contas do Estado do | controle Interno - RELUCI |contas anos Permanente
Espirito Santo
Relatérios e Pareceres
Relativos ao Controle
04.03 - Gestao e Interno (exceto para o
04.03.03 ) 4 3
Execucdo Financeira %0 de C 04.03.03.06 Tribunal de Contas do Atéaaprovacdo das 12 anos Guarda
R Prestagdo de Contas e Estado do Espirito Santo) contas Permanente
s Controle Interno
Contabil
Processo sobre Tomada Até a conclusdo do .
. . Guarda Incluem-se tomada de contas especial
04.03.03.07 de Contas Especial procedimento 20 anos AL
Permanente |de convénios
Normas de
Procedimentos Padrdo
Referentes a Guarda
04.03.03.08 Estruturagdo e Vigéncia 12 anos
o Permanente
Organizagdo das
Rotinas dos Orgdos e
Entidades
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PREFEITURA
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M~ s Q4
ADMINISTRACAO S
\ E PLANEJAMENTO ”
FUNCAO 04 - GESTAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA
TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA
SUBFUNCAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE PESTINACAOlopservacoES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE . FINAL
INTERMEDIARIA
Processo para
Acompanhamento das
04.03.03.09 Atividades da Unidade 5anos 20 anos Eliminagdo
de Controle Interno -
UECI
Processo Administrativo
04.03.03.10 para Execugdo do RELUCI 5anos 20 anos Eliminagdo
- 5 Relatério de Gestdo das
24'03 ~Ge;tao y . 04.03.03 04.03.03.11 Unidades Gestoras 5anos 20 anos Guarda
Xecugdo Financeira Prestacdo de Contas e T Permanente
P L Controle Interno
Contabil " . P
Para utilizar essa classificagdo, o
usuario deverd acionar a CADS do
orgdo ou entidade para atualizagdo
Outros Documentos . .
Referentes 3 Prestacio desse instrumento, através do
04.03.03.99 * * * preenchimento
de Contas e Controle L. -
do Formulario de Avaliagdo
Interno . .
Documental, que devera ser remetido
para aprovacgdo pelo APEES
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PREFEITURA O

Atividades de Arquivo e
Protocolo

- iR &
ADMINISTRACAO  ***
\ E PLANEJAMENTO m
ITIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA -
~ o DESTINACA ~
ISUBFUNCAO ATIVIDADES ’ EQUIVALENCIAS FASE FINSAL GAO (OBSERVACOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE \NTERMEDIARIA
Manuais e Normas para Guarda Guardar somente um exemplar como
05.01.01.01 a Gestdo de Documentos Vigéncia 5anos P
Permanente [amostragem
Plano de Classificagdo e
Tabela de Temporalidade Guarda Guardar somente um exemplar como
05.01.01.02 P Vigéncia 5anos P
de Documentos Permanente [amostragem
Processo para Aprovagado
de Plano de Classificagdo
e Tabela de
. Guarda
05.01.01.03 Temporalidade das 5anos 10 anos p "
ermanente
05.01 - Gestdo de ) 05.‘01‘01 Atividades Finalisticas
Diretrizes e Normas
Documentos N .
L. Referentes a Arquivo e
Arquivisticos
Protocolo
*Para utilizar essa classificagdo, o
usudrio devera acionar a CADS do
Outros Documentos orgdo ou entidade para atualizagdo
Referentes a desse instrumento, através do
05.01.01.99 Normatizagdo das * * * preenchimento

do Formulario de Avaliagdo
Documental, que devera ser remetido
para aprovagado pelo APEES
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ADMINISTRACAO
\ E PLANEJAMENTO
ITIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA -
ISUBFUNCAO ATIVIDADES 5 EQUIVALENCIAS FASE EIES:II_NACAO (OBSERVACOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE INTERMEDIARIA
Formulario de
05.01.02.01 Avaliagdo de Vigéncia 10 anos Eliminagdo
Documentos - FAD
Boletim Eletronico
- BE. Boletim de
Boletins de Controle de Anexagdo. Boletim
05.01.02.02 Tramitagdo de de Docymento 2 anos 5anos Eliminagdo
05.01.02 Documentos Avulsos e - BD. Boletim de
Producio, Processos Andamento
35'01 i Getstao de Levantamento e - BA. Boletim de
ocumentos Fluxo de Documentos Arquivamento
Arquivisticos R
Arquivisticos
Livro de Registro de
05.01.02.03 Entrada de Livro de Protocolo 2 anos 5anos Eliminagdo
Documentos Avulsos
Relatério de Diagndstico
. = R Guarda
05.01.02.04 da Situagdo Arquivistica 2 anos 5anos
Permanente

Rua Jalmas Gomes de Freitas, 151, Centro, Irupi - Espirito Santo
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ADMINISTRACAO ¢ ***
\ E PLANEJAMENTO m
ITIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA -
~ o DESTINACA! ~
ISUBFUNCAO ATIVIDADES 5 EQUIVALENCIAS FASE FINSAL GAO (OBSERVACOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE INTERMEDIARIA
*Para utilizar essa classificagdo, o
usudrio devera acionar a CADS do
05.01.02 Outros D t
Producio Y r:zfec:z:zjn 0% 6rgdo ou entidade para atualizagdo
L t ¢ ; 5 Producs desse instrumento, através do
evantamento e 05.01.02.99 a Frodugao, * * * preenchimento
Fluxo de Documentos Levantamento e Fluxo de L. .
s - do Formulario de Avaliagdo
Arquivisticos Documentos Arquivisticos , .
Documental, que devera ser remetido
para aprovacgdo pelo APEES
Listagem de Transferéncia
deD t Guard
05.01.03.01 ¢ bocumentos para 5anos 10anos varda
Guarda Intermediaria Permanente
05.01 - Gestdo de
Processo para . .
Documentos . Guarda Incluem-se termos, listagens e editais
. 05.01.03.02 Eliminagcdo de 5anos 10anos . R
IArquivisticos Documentos Permanente |de ciéncia de eliminagdo
05.01.03 y p
Arquivamento e IStagem € Guarda
N 05.01.03.03 Recolhimento de 5anos 10 anos
Destinagdo de Permanente
Documentos
Documentos
Arquivisticos Termo de Recoll?lrlne.nto Listagem Descritiva do Guarda
05.01.03.04 de Acervo Arquivistico 5anos 10 anos
lAcervo Permanente
Processo para Guarda
05.01.03.05 Recolhimento de Acervo 5anos 10anos
L Permanente
Arquivistico
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ADMINISTRACAO

E PLANEJAMENTO

PREFEITURA O

e IFUDI

ITIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA -
~ o DESTINACA! ~
ISUBFUNCAO ATIVIDADES 5 EQUIVALENCIAS FASE FINSAL GAO (OBSERVACOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE INTERMEDIARIA
Guia de Empréstimo de
05.01.03.06 P Guia-fora Vigéncia Eliminagdo
Documentos
Listagem de Conteudo das
05.01.03.07 Caixgs Vigéncia Eliminagdo
. L. 3 Instrumentos de
Guia, Inventario, Catalogo .
05.01.03.08 e indice para Acervos Pesquisa para Vigéncia Guarda Guardar somente um exemplar como
05.01.03 Arqulvisti Documentos de Arquivo Pemanente [amostragem
Arquivamento e rquivisticos
Destinagdo de
Documentos *Para utilizar essa classificagdo, o
Arquivisticos Outros Documentos usuario devera acionar a CADS do
05.01 - Gestdo de Referentes ao 6rgdo ou entidade para atualizagdo
desse instrumento, através do
Documentos Arqui t ’
P 05.01.03.99 rq.U|vaInen 0 * * * preenchimento
IArquivisticos e Destinacio de
b X do Formulario de Avaliagdo
ocumentos
Arquivisticos Documental, que devera ser remetido
i
q para aprovacgdo pelo APEES
Relatério Anual - Rol de Guarda
05.01.04.01 Informagdes 5anos P "
05.01.04 Desclassificadas ermanente
Politicas de Acesso a
Informagdo Relatério Anual - Rol dos Guarda
05.01.04.02 Documentos 5anos Permanente
Classificados

Rua Jalmas Gomes de Freitas, 151, Centro, Irupi - Espirito Santo
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- % PREFEITURA ()
ADMINISTRACAO .
\ E PLANEJAMENTO m
ITIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA -
ISUBFUNCAO ATIVIDADES ’ EQUIVALENCIAS FASE EIESATII_NACAO (OBSERVACOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE \NTERMEDIARIA
Relatério Anual -
Estatistica de Pedidos e Guarda
05.01.04.03 N 5anos
Informagdes sobre o Permanente
Requerente
Formulario para
Classificagdo do Grau de . oL A vigéncia se encerra quando da
05.01.04.04 L. . Vigéncia 10anos Eliminagdo o n
Sigilo das Informagdes classificagdo
Formulario para
05.01.04.05 Solicitagdo de Acesso a 5anos 2 anos Eliminagdo
Informagdo
05.01 - Gestdo de 05.01.04 Formuldrio para
iti 3 Solicitagdo d
Domfrrje.ntos Politicas de Ac~esso a 05.01.04.06 olici .a\.cao~e 5 anos 2 anos Eliminao
IArquivisticos Informagdo Desclassificagdo da
Informagdo
Formulario para Recurso
05.01.04.07 d? SoI|C|ta<;a~o de Acesso 5anos 2 anos Eliminagdo
a Informagdo Negado
Formulario para
Recl 3 b
05.01.04.08 .e'c ar'?a(;ao sobre . 5anos 2 anos Eliminagdo
Solicitacdo de Acesso a
Informacgdo

Rua Jalmas Gomes de Freitas, 151, Centro, Irupi - Espirito Santo
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\ E PLANEJAMENTO
ITIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA -
ISUBFUNCAO ATIVIDADES 5 EQUIVALENCIAS FASE EII;Z\‘S;I_NACAO (OBSERVACOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE INTERMEDIARIA
*Para utilizar essa classificagdo, o
usudrio devera acionar a CADS do
6rgdo ou entidade para atualizagdo
05.01 - Gestdo de 05.01.04 ROfutrostDo\cqulir-\toZ desse instrumento, através do
Documentos Politicas de Acesso a 05.01.04.99 ereren ?S arol 'Ci € * * * preenchimento
o - Acesso a Informagdo .. -
IArquivisticos Informagdo do Formulario de Avaliagdo
Documental, que devera ser remetido
para aprovacgdo pelo APEES
Processo para Aquisigdo
de Material Bibliogréfico, , . Incluem-se assinaturas de periddicos
o O Até a aprovacgdo das R ) . . )
05.02.01.01 Museoldgico e Artistico contas 12 anos Eliminagdo (jornais e revistas), independente do
suporte
- 05.02.01 .
05.02 - Gestdo de . " Processo para Doagdo de
Aquisicdo e Doagdo de ot
IAcervos Acervos Bibliograficos Material Bibliogréfico,
Bibliogréficos, i .g ! 05.02.01.02 Museoldgico e Artistico 5anos 5anos Eliminagdo
L Museoldgicos e
Museoldgicos e L
o Artisticos
Artisticos
Termo de Doagdo de
05.02.01.03 Materllal .Blbllografl|c9, 5anos 5anos Eliminagdo
Museoldgico e  Artistico
Rua Jalmas Gomes de Freitas, 151, Centro, Irupi - Espirito Santo
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~ WiiE PREFEITURA M
ADMINISTRACAO ¢ ***
\ EPLANEJAMENTO (g i
ITIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA -
ISUBFUNCAO ATIVIDADES BDIGO DOCUMENTOS EQUIVALENCIAS EASE CORRENTE FASE EII;S:II_NACAO (OBSERVACOES
INTERMEDIARIA
*Para utilizar essa classificagdo, o
05.02.01 Outros Documentos usudrio devera acionar a CADS do
Aquisicio e Doaciio de Referentes a Aquisi¢do e 6rgdo ou entidade para atu?lizagéo
Acervos Bibliograficos, Doagéo de Acervos desse instrumento, através do
Museologicos e 05.02.01.99 Bibliogréficos, * * * preenchimento
Artisticos Museolégicos e do Formuldrio de Avaliacdo
Artisticos Documental, que devera ser remetido
para aprovacgdo pelo APEES
Guia, Inventario, Catalogo
e Indice para Material Guarda Guardar somente um exemplar como
05.02.02.01 Bibliogréfico, Museoldgico Vigéncia Permanente amostragem
05.02 - Gestdo de e Artistico
IAcervos
Bibliogréficos,
Museoldgicos e 05.02.02 05.02.02.02 Ficha Catalogréfica Vigéncia Eliminagdo
Artisticos Registro, Catalogacdo,
Acesso e Destinagdo
de Acervos Formulario para Consulta
Bibliograficos, 05.02.02.03 de Livros ou Periédicos 2 anos Eliminagdo
Museoldgicos e
Artisticos
Formulario de
05.02.02.04 Empréstimo de Livros ou 2 anos Eliminagdo
Periddicos

Rua Jalmas Gomes de Freitas, 151, Centro, Irupi - Espirito Santo
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PREFEITURA O

- iR &
ADMINISTRACAO ¢ ***
\ E PLANEJAMENTO m
ITIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA -
~ o DESTINACA! ~
ISUBFUNCAO ATIVIDADES 5 EQUIVALENCIAS FASE FINSAL GAO (OBSERVACOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE INTERMEDIARIA
N - I
05.02.02 Outros Documentos Pal:a.utlllzar e’ssa.c|a55|f|cagao, o
. « . usudrio devera acionar a CADS do
. Registro, Catalogacdo, Referentes ao Registro, P . -
05.02 - Gestdo de L « drgdo ou entidade para atualizagdo
Acesso e Destinagao Catalogacgdo, Acesso e . ,
IAcervos L. desse instrumento, através do
L, de Acervos Destinagdo de Acervos « - « X
Bibliogréficos, L 05.02.02.99 L preenchimento
L. Bibliograficos, Bibliograficos, L. .
Museoldgicos e . - . do Formulario de Avaliagdo
L. Museoldgicos e Museoldgicos e Artisticos , .
Artisticos L Documental, que devera ser remetido
Artisticos N
para aprovacgdo pelo APEES
Manuais e Normas sobre
Sistemas Informatizados e Guarda Guard ¢ |
05.03.01.01 Infraestrutura de Vigéncia 5anos uardar somente um exemplar como
Permanente [amostragem
Hardware e Software
05.03.01
05.03 - Gestdo da Diretrizes e Normas
Tecnologia da Referentes a Tecnologia
Informagdo da Informagdo
Planos e Projetos sobre
Sistemas Informatizados
s Guarda
05.03.01.02 e Infraestrutura de Vigéncia 5anos
Permanente
Hardware e Software
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. o g PREFEITURA 0
ADMINISTRACAO !
\ E PLANEJAMENTO m
ITIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA -
~ o DESTINACA ~
ISUBFUNCAO ATIVIDADES 5 EQUIVALENCIAS FASE FINSAL GAO (OBSERVACOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE INTERMEDIARIA
*Para utilizar essa classificagdo, o
usudrio devera acionar a CADS do
05.03.01 Outros Documentos 6rgdo ou entidade para atualizagdo
Diretrizes e Normas Referentes a desse instrumento, através do
Referentes a Tecnologia 05.03.01.99 Normatizagdo * * * preenchimento
da Informagdo daTecnologia da do Formulario de Avaliagdo
Informagdo Documental, que devera ser remetido
para aprovacgdo pelo APEES
*A destinagdo das bases de dados
esta condicionada ao valor de suas
Banco de Dados. . o L «
. informagdes para a Administragdo
Sistema de - ; .
G X tode B Municipall. Para as informacgdes
05.03 - Gestdo da 05.03.02.01 Base de Dados erenclamento de banco Vigéncia * consideradas de valor histérico,
Tecnologia da de Dados - SGBD. . - . .
05.03.02 Repositério de Dados informativo ou probatério, deverdo
Informagdo o P ser providenciadas cépias anuais
Controle e
~ para Guarda Permanente
Manutengdo de
Sistemas
i Inventario de Sistemas Guarda
Informatizados e 05.03.02.02 Vigéncia 5 anos
Infraestrutura de Permanente
Hardware e
Software Chamados abertos através de Call
Solicitagdo de Servigos de Center, Service Desk, Help Desk,
05.03.02.03 Informatica Vigéncia 20 anos Eliminagdo Central de Atendimento ou
solicitados através de e-mail ou
Circular Interna

Rua Jalmas Gomes de Freitas, 151, Centro, Irupi - Espirito Santo

QY 028 3548-1101

[ administracao@irupi.es.gov.br




irupi.es.gov.br

N

ADMINISTRACAO
E PLANEJAMENTO

oy PREFEITURA
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%

[TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

Informagdo

Informatizados e
Infraestrutura de
Hardware e
Software

Informatizados e
Infraestrutura de
Hardware e Software

ISUBFUNGAO ATIVIDADES ’ EQUIVALENCIAS FASE EIESATII_NACAO (OBSERVAGOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE \NTERMEDIARIA
05.03.02 *Para utilizar essa classificagdo, o
o Outros Documentos usudrio devera acionar a CADS do
Controle e N o . R
B Referentes a 6rgdo ou entidade para atualizagdo
" Manutengdo de o . .
05.03 - Gestdo da Sisternas Manutengdo desse instrumento, através do
ITecnologia da 05.03.02.99 de Sistemas * * *

preenchimento
do Formulario de Avaliagdo
Documental, que devera ser remetido
para aprovacgdo pelo APEES
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x B N4
ADMINISTRACAO e
\ E PLANEJAMENTO m
FUNGAO 06 - GESTAO DA COMUNICAGAO INSTITUCIONAL
TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA -
~ 5 DESTINACAO ~
SUBFUNCAO ATIVIDADES 5 EQUIVALENCIAS FASE I G (OBSERVACOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE INTERMEDIARIA
Fatura para Pagamento
P 3 i Até dod
06.01.01.01 por Prestagdo t?ie Servigos é aaprovacgdo das 12 anos Eliminacio
Postais contas
Listagem de Até a aprovagdo das oL
06.01.01.02 12 anos Eliminagdo
Postagem contas
Relatério de Envio d ate ; 50 d Demonstrativo das postagens
06.01.01.03 eva orlo de tnvio de €aaprovagdo das 12 anos Eliminagdo efetuadas no sistema para controle
Objeto contas ilizacs .
06.01 - da utilizagdo do servigo
- 06.01.01
Coordenagdo e N
Controle da Prestagdo
Controle dos ] R - P
. de Servigos Postais e *Para utilizar essa classificagdo, o
Servigos de R . (s -
. Mensageria Oficial usudrio deverd acionar a CADS do
Mensageria e o . -
L 6rgdo ou entidade para atualizagdo
Telecomunicagéo ) . i
Relatério de Recebimento , - desse instrumento, através do
; - JAté a aprovacgdo das N ]
06.01.01.04 de Objeto (Via SIMEX) contas 12 anos Eliminagdo preenchimento
do Formulario de Avaliagdo
Documental, que devera ser remetido
para aprovacdo pelo CG
Recibo de
06.01.01.05 Documentos e Lista de Entrega 2 anos lano Eliminagdo
Malotes
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. | careririg PREFEITURA\‘()”
ADMINISTRACAO A
\ EPLANEJAMENTO Y l
FUNGAO 06 - GESTAO DA COMUNICAGAO INSTITUCIONAL
TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA -
SUBFUNGCAO ATIVIDADES BDIGO T EQUIVALENCIAS FASE CORRENTE FASE FDliljiNACAO (OBSERVACOES
INTERMEDIARIA
*Para utilizar essa classificagdo, o
usuario deverd acionar a CADS do
06.01.01 Outros Documentos 6rgdo ou entidade para atualizagdo
Controle da Prestagdo Referentes ao Controle da desse instrumento, através do
de Servigos Postais e 06.01.01.99 Prestacdo de Servigos * * * preenchimento
Mensageria Oficial Postais e de Mensageria do Formulario de Avaliagdo
Oficial Documental, que devera ser remetido
para aprovagdo pelo APEES
Termo de Transferéncia A vigéncia se encerra quando do
06.01.0201 | 9€ Titularidade de Linha Vigéncia 1ano Eliminacio | término da utilizacdo da linha mével
06.01 - Movel
Coordenagdo e
Controle dos
Servigos de Term'o.de
Mensageria e Responsabilidade do A vigéncia se encerra quando do
Telecomunicagdo 06.01.02 = 06.01.02.02 Usudrio do Vigéncia 2anos Eliminacdo término do contrato
Controle da Prestagdo Aparelho Celular e/ou
de Servigos de Equipamento
Telefonia/
TelecomunicagGes Recibo de Entrega de A vigéncia se encerra quando do
06.01.02.03 Aparelho para Fiscal e Vigéncia 2 anos Eliminagdo L
L término do contrato
para Usuario
Relatério Mensal de Até a aprovacio das
06.01.02.04 Consumo - Telefonia 12 anos Eliminagdo
, ) contas
Movel e Fixa

Rua Jalmas Gomes de Freitas, 151, Centro, Irupi - Espirito Santo
[ administracao@irupi.es.gov.br

@ 028 3548-1101




irupi.es.gov.br - gy PREFEITURA O
ADMINISTRACAO e
\ E PLANEJAMENTO m
FUNGAO 06 - GESTAO DA COMUNICAGAO INSTITUCIONAL
TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA -
~ 5 DESTINACAO ~
SUBFUNCAO ATIVIDADES 5 EQUIVALENCIAS FASE - G (OBSERVACOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE INTERMEDIARIA
Fatura para Pagamento At s0d
06.01.02.05 de Servigos de Telefonia [Contas Telef6nicas e: aprovagdo cas 12 anos Eliminagdo
contas
Termo de Entrega e de
Responsabilidade do A vigéncia se encerra quando do
06.01.02.06 Aparelho Celular e/ou Vigéncia 2 anos Eliminagdo , g‘ g
. L término do contrato
Equipamento ao Orgao
Autorizagao para
06.01 - 06.01.02 Liberagdo ou Alteragdo . L [Tramite via sistema informatizado
Coordenagio e Controle da Prestacio 06.01.02.07 de Uso de Linha Mével Vigéncia lano Eliminagdo
Controle dos de Servigos de
Servigos de Telefonia/
Mensageria e Telecomunicages Termo de Devolugdo de A viednci dod
Telecomunicagdo 06.01.02.08 Aparelho Mével e/ ou Vigéncia 2 anos Eliminagdo Iwgf-:-naa $€ encerra quando do
. término do contrato
Equipamento
06.01.02.09 Relator!o de Planta/ Vigéncia 6anos Eliminacio AIV|gfenC|a se encerra quando do
[Telefonia término do contrato
06.01.02.10 Caf:lastro de Telefonia Vigéncia 6anos Eliminacio A,vigf“encia se encerra quando do
Movel término do contrato
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PREFEITURA @O

irupi.es.gov.br ~ ! &
ADMINISTRACAO e
\ E PLANEJAMENTO m
FUNGAO 06 - GESTAO DA COMUNICAGAO INSTITUCIONAL
TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA -
~ 5 DESTINACAO ~
SUBFUNCAO ATIVIDADES 5 EQUIVALENCIAS FASE - G (OBSERVACOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE INTERMEDIARIA
Processo para
Acompanhamento e
Fiscalizacd IAté a aprovacdo das
06.01.02.11 scalizagdo provac 12 anos Eliminagdo
da Prestagdo de Servigos contas
de Telefonia/
06.01 - 06.01.02 Telecomunicagdes
Coordenagdo e Controle da Prestagdo
Contltole dos de Servig(?s de *Para utilizar essa classificacdo, o
Servigos de Telefonia/ usuario deverd acionar a CADS do
Mensageria e Telecomunicagbes Outros Documentos érgdo ou entidade para atualizago
Telecomunicaggo Referentes ao Controle desse instrumento, através do
da Prestagdo de Servi ’
06.01.02.99 2 rz: ii?;c):'a/erwcos * * * preenchimento
|
L do Formulario de Avaliagdo
Telecomunicagbes [ .
Documental, que devera ser remetido
para aprovacgdo pelo APEES
Compilagdo de noticias sobre ou de
06.02.01.01 Clippings de Noticias lano 5anos Eliminagdo [interesse da Administragdo Municipal
na Grande Midia
.02.01
06.02 - Assessoria de ) 06~0 0 "
Comunicaciio Divulgacdo das AcBes Matérias Jornalisticas
Institucionais Publicadas em Veiculos Guarda As matérias registram a memaria
06.02.01.02 L L Reportagens lano 5anos L
Oficiais de Comunicagdo Permanente |[institucional
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3o Yo o
ADMINISTRACAO
\ E PLANEJAMENTO m
FUNGAO 06 - GESTAO DA COMUNICAGAO INSTITUCIONAL
TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA -
~ 5 DESTINACAO ~
SUBFUNCAO ATIVIDADES 5 EQUIVALENCIAS FASE - G (OBSERVACOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE INTERMEDIARIA
Quando houver alteragdo
substancial no layout ou no
Guarda ¥ i -
06.02.01.03 Site Institucional  |Layout de Site Vigéncia Y conteddo do site, deve- se
Permanente providenciar cépia da
versdo anterior para Guarda
Permanente
Folder, Banner, Cartaz,
« - A Guardar permanentemente um
Cartdo de Visita, Convite, ) .
. exemplar de cada material que reflita
Informativo e Card T o - .
06.02.01.04 . L. lano 5anos Eliminacdo* [as agBes estratégicas governamentais
Produzidos por Orgdos . T
. ou registre a memdria institucional
Estaduais
.02.01
06.02 - Assessoria de . 06~0 0 N
. Divulgagdo das AgGes Layout de Folder, Banner,
Comunicagao o . .
Institucionais Cartaz, Cartdo de Visita,
06.02.01.05 Convite, Inforr.natNO € 5anos 10 anos Eliminagdo
Card Produzidos por
Orgsos Estaduais
Banco de Imagens e Video Institucional. Guarda
06.02.01.06 Registros Audiovisuais Registro Fotografico. 4 anos 5anos
X Permanente
Registro Sonoro
Arte Final da Peca . Guarda
06.02.01.07 . Vigéncia 5anos
Publicitaria Permanente
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PREFEITURA @O

io Yo %
ADMINISTRACAO
\ E PLANEJAMENTO m
FUNGAO 06 - GESTAO DA COMUNICAGAO INSTITUCIONAL
TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA -
~ 5 DESTINACAO ~
SUBFUNCAO ATIVIDADES 5 EQUIVALENCIAS FASE - G (OBSERVACOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE INTERMEDIARIA
Processo de
e Guarda
06.02.01.08 Campanha Vigéncia 5anos
T Permanente
Institucional
*Para utilizar essa classificagdo, o
06.02.01 usuario deverd acionar a CADS do
Divulgagdo das Agbes Outros Documentos 6rgdo ou entidade para atualizagdo
Institucionais Ref tes 3 Divuleacs desse instrumento, através do
06.02.01.99 ererentes a Divuigacao * * * preenchimento
das Agdes Institucionais - -
do Formulario de Avaliagdo
Documental, que devera ser remetido
para aprovacgdo pelo APEES
06.02 - Assessoria de
Comunicagdo
06.02.02.01 PrOJeFo EXECl..ItIVO de Manual de Identidade 4 anos Guarda
Identidade Visual Visual Permanente
Solicitagdo de Aprovagdo
06.02.02 de Pecas de Campanha e
Criacio e/ou Editoracio 06.02.02.02 ou Evento 4 anos Eliminagcdo
Visual
Livros e Pericdicos Guarda Guardar somente um exemplar como
06.02.02.03 Produzidos por Orgdos 4 anos P
. Permanente [amostragem
Estaduais
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PREFEITURA @O

AQ [l 2
ADMINISTRACAO
\ E PLANEJAMENTO m
FUNGAO 06 - GESTAO DA COMUNICAGAO INSTITUCIONAL
TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA -
~ 5 DESTINACAO ~
SUBFUNCAO ATIVIDADES 5 EQUIVALENCIAS FASE FINAL G (OBSERVACOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE INTERMEDIARIA
*Para utilizar essa classificagdo, o
usuario deverd acionar a CADS do
o . lizacs
Outros Documentos orgdo ou‘entldade para atua} izagdo
06.02 - Assessoria de 06.02.01 Referentes & Criaco e/ou desse instrumento, através do
e Divulgagdo das A¢des 06.02.02.99 . N g * * * preenchimento
Comunicagdo L . Editoragdo Visual , . -
Institucionais do Formuldrio de Avaliagdo
Documental, que devera ser remetido
para aprovagdo pelo APEES
Agenda de
06.03.01.01 Compromissos 2 anos Eliminagdo
Oficiais
*QOs eventos de carater gerencial,
que refletem a organizagdo e o
06.03.01.02 Dossié de Evento 5anos 5anos Eliminagdo* [funcionamento do dérgdo, deverdo ser
de Guarda Permanente
06.03 - 06.03.01
Organizagdo de Organizagao de
Eventos ou Eventos ou M |
Cerimonias Oficiais Cerimonias Oficiais ) Manter somente um exemplar como
amostragem para
cumprir as fases corrente e
int diaria. 2) *O tos d
06.03.01.03 Material Didatico 5 anos 5 anos Eliminagio* | Mtermediria. 2) Os eventos de
carater gerencial, que refletem a
organizagdo e o funcionamento do
6rgdo, deverdo ser de Guarda
Permanente
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PREFEITURA
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ADMINISTRACAO e
\ E PLANEJAMENTO m
FUNGAO 06 - GESTAO DA COMUNICAGAO INSTITUCIONAL
TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA -
SUBFUNGAO ATIVIDADES 5 EQUIVALENCIAS FASE E|$\|S,:|I_NACAO (OBSERVAGOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE INTERMEDIARIA
06.03.01.04 Cre‘der:a.al de‘ E‘vento ou Lista de Inscritos lano Eliminagdo
Cerimonia Oficial
Lista de P
06.03.01.05 Ista de Fresenca em Lista de Participantes 5anos Eliminagdo
Eventos
06.03.01.06 Dls'c.ur.sos e Mensagens 5 anos Guarda
Oficiais Permanente
06.03.01.07 Programa do Evento 2 anos Eliminagdo
06.03 - 06.03.01
Organizagdo de Organizagdo de L
BEGE G Eventos ou 06.03.0L.08 Relatério Final de 5 anos Guarda
Cerimonias Oficiais Cerimdnias Oficiais Curso Permanente
06030100 | Crmuldriode 5anos Eliminagio
T Avaliacdo de Curso ¢
Certificado de
06.03.01.10 Participagdo em 2 anos Eliminagdo
Evento/Curso
Controle de Expedigdo de
06.03.01.11 Certificados 5anos 10 anos Eliminagdo
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irupi.es.gov.br - iy PREFEITURA 0
ADMINISTRACAO e
\ E PLANEJAMENTO m
FUNGAO 06 - GESTAO DA COMUNICAGAO INSTITUCIONAL
TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA -
~ 5 DESTINACAO ~
SUBFUNCAO ATIVIDADES 5 EQUIVALENCIAS FASE - G (OBSERVACOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE INTERMEDIARIA
*Para utilizar essa classificagdo, o
usuario deverd acionar a CADS do
06.03 - 06.03.01 Outros Dchumen‘tos~ orgdo ou‘entldade para atua}llzagao
Qe Organizacio de Referentes a Organizagdo desse instrumento, através do
06.03.01.99 de Eventos ou * * * preenchimento
Eventos ou Eventos ou A - - I
s . s L Cerimonias Oficiais do Formulario de Avaliagdo
Cerimonias Oficiais Cerimonias Oficiais ) .
Documental, que devera ser remetido
para aprovacgdo pelo APEES
A correspondéncia interna que
veicula conteudos rotineiros, em
Circular. Aviso e geral, ndo implica em continuidade
06.04.01.01 . 2 anos Eliminacdo administrativa.
Comunicagdo Interna .
Quando o documento integrar um
06.04 - 06.04.01 [
processo  obedecerd a  sua
Controle das Controle de . -
. A temporalidade e destinagdo
Correspondéncias Correspondéncias
Convites e Mensagens de
Agradeci t
06.04.01.02 neradecimento, 2 anos Eliminacio
Felicitagdo ou Pésames
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PREFEITURA
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FUNGAO 06 - GESTAO DA COMUNICAGAO INSTITUCIONAL

SUBFUNGAO

ATIVIDADES

TIPOS DOCUMENTAIS

CcODIGO

DOCUMENTOS

EQUIVALENCIAS

PRAZOS DE GUARDA

FASE CORRENTE

FASE
INTERMEDIARIA

DESTINACAO
FINAL

OBSERVAGOES

06.04 -
Controle das
Correspondéncias

06.04.01
Controle de
Correspondéncias

06.04.01.03

Oficio, Carta,

Requerimento, Mogdo ou

Voto e Abaixo- assinado

Correspondéncias

5anos

Eliminagdo*

*A correspondéncia que registra
relagBes externas e que pode
provocar desdobramentos,

de acordo com a natureza de seu
conteudo, definird a
temporalidade do processo ou
expediente que iniciar. As de carater
gerencial, que refletem a organizagdo
e funcionamento
do 6rgéo, deverdo ser de Guarda
Permanente

06.04.01.04

Correspondéncia Eletronica

Email Corporativo.

Comunica

5anos

Eliminagdo*

*A correspondéncia que registra
relagBes externas e que pode
provocar desdobramentos,

de acordo com a natureza de seu
conteudo, definird a
temporalidade do processo ou
expediente que iniciar. As de carater
gerencial, que refletem a organizacdo
e funcionamento
do 6rgdo, deverdo ser de Guarda
Permanente
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3 IrUPI

FUNGAO 06 - GESTAO DA COMUNICAGAO INSTITUCIONAL

ITIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

SUBFUNGCAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE Elils’:_NACAO (OBSERVACOES
CODIGO DOCUMENTOS FASE CORRENTE INTERMEDIARIA
*Para utilizar essa classificagdo, o
usudrio devera acionar a CADS do
6rgdo ou entidade para atualizagdo
Outros Documentos
06.04 - 06.04.01 Referentes ao Controle desse instrumento, através do
Controle das Controle de 06.04.01.99 preenchimento

Correspondéncias

Correspondéncias

de Correspondéncias

do Formuldrio de Avaliagdo
Documental, que devera ser remetido
para aprovagao pelo CG
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