PREFEITURA MUNICIAL DE PINHEIROS/ES
GABINETE DO PREFEITO

DECRETO N° 3.299/2025
De 20 de maio de 2025.

“Dispoe sobre a publicagdo do Plano de Classificagao de
Documentos e Tabela de Temporalidade e Destinagao das
atividades meio ou fim da Prefeitura Municipal de Pinheiros
e da outras providéncias.”

O Prefeito Municipal de Pinheiros, Estado do Espirito Santo, no uso das
atribuicdes que Ihe sao conferidas por lei,

Considerando que € dever do Poder Publico promover a gestdao e a
protecao especial de documentos de arquivo, bem como assegurar 0 acesso as
informagdes neles contidas, nos termos do § 2° do art. 216 da Constituicdo da
Republica e do art. 1° da Lei Federal n® 8.159, de 8 de janeiro de 1991;

Considerando que compete a Administragdo Publica Municipal a definigao
de critérios de organizagao e vinculacdo de seus arquivos, bem como a gestdo e o
acesso aos documentos, de acordo com o art. 21 da Lei Federal n° 8.159, de 8 de
janeiro de 1991;

Considerando a necessidade de reduzir ao minimo essencial a
documentagdo acumulada nos arquivos, sem prejuizo da salvaguarda dos atos
administrativos, constitutivos e extintivos de direito, das informacdes indispensaveis
ao processo decisorio e a preservacao da histéria e da memodaria institucional;

Considerando o Decreto n° 3.298, que dispbe sobre a instituicao da
Comissdo Permanente de Avaliagcdo de Documentos e procedimentos de gestdo
documental;

DECRETA

Art. 1° Este Decreto tem por finalidade dar publicidade ao Plano de
Classificacdo de Documentos e Tabela de Temporalidade e Destinacido das
Atividades meio ou fim da Prefeitura Municipal de Pinheiros, conforme ANEXO I.

Art. 2° Os instrumentos a que se referem o art. 1° estarado disponiveis na
integra para consulta e download em:
https://www.pinheiros.es.gov.br/documento?tipo=16.

Art. 3° Qualquer interessado podera apresentar impugnacao em relagao
aos critérios de valoracao adotados na Tabela de Temporalidade, por requerimento
dirigido ao Prefeito Municipal.


https://www.pinheiros.es.gov.br/documento?tipo=16
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§ 1° A impugnagdo sera encaminhada a Comissdo Permanente de
Avaliacdo de Documentos — CPAD, para avaliagao e consideragoes.

§ 2° Nao havendo, no prazo de 15 (quinze) dias apds a publicagao deste
Decreto, manifestacdo de impugnacgado, os instrumentos de gestdo arquivistica
supracitados passam a vigorar automaticamente.

Art. 4° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo, revogadas
as disposi¢cdes em contrario.

Gabinete do Prefeito, em Pinheiros/ES, 20 de maio de 2025.

EDILSON MORAIS MONTEIRO
Prefeito Municipal
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ANEXO |

PLANO DE CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS E TABELA DE
TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DAS ATIVIDADES FIM



ffffff20-GESTAO DO DES. ECON. SOCIAL

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES FIM

PREFEITURA MUNICIPAL DE PINHEIROS/ES

FUNCAO 20 - GESTAO DO DESENVOLVIMENTO ECONOMICO, SOCIAL E URBANO

SUBFUNCAO 20.01- COORDENACAO DO DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
i iari FINAL: ~
Atividades Documentos Fase corrente | | oS¢ mtermediaria ) 4 OBSERVACOES
S (prescrigdo e eliminac¢io ou guarda
(vigéncia) precaucio) permanente
Pl P Projet t
20.01.01.01 ano, rogramas, rojetos € fne. as 02 anos 02 anos Guarda Permanente
para o desenvolvimento econdmico
20.01.01- Planejamento das
acoes de desenvolvimento
urbano, econdmico, social, 20.01.01.02 Relatorio anual de atividades 02 anos 04 anos Eliminagdo
cientifico e tecnologico
Relatorios de eventos , encontros
20.01.01.03 simpdsios, seminarios voltados ao 02 anos 04 anos Eliminagdo
turismo
20.01.02 Promocio, auxilio e Processo de credenciamento para Até a aprovagiio de 1) Até a conclusao da graduagdo do aluno
realizaciio de estudos e pesquisas 20.01.02.01 concessdo de auxilio transporte para Vigéncia contas pelo TCE-ES Eliminag&o 2) Ou quando do cancelamento do auxilio
socioecondmicas estudantes de baixa renda p q

SUBFUNCAO 20.02- APOIO AS MICRO E PEQUENAS EMPRESAS
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PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
FINAL: ~
Atividades Documentos . e e OBSERVACOES
Fase intermediaria (eliminac¢io ou guarda
Fase corrente (prescricio e "
(vigéncia) p (,‘~ permanente
precaucio)
Processo para cadastro de concessdo T
20.02.01.01 .. 02 anos 05 anos Eliminagdo
de crédito
20.02.01.02 Processo para abertura de MEI 02 anos 04 anos Eliminagao
20.02.01- Formulacéo de
politicas de apoio a
microempresa, empresa de 20.02.01.03 Processo de baixa de MEI 02 anos 04 anos Eliminagao
pequeno porte,
Microempreendedor individual,
agroturismo e artesanato 20.02.01.04 Processo de atualizagdo de MEI 02 anos 04 anos Eliminagéo
Elaboragao de cronograma de
20.02.01.05 atividades voltadas para o 01 ano 04 anos Eliminacdo
microempreendedor
20.02.01.06 Relatérios mensais de desempenho da 01 ano 04 anos Eliminagdo
Sala do Empreendedor
SUBFUNCAO 20.03- FOMENTO A INDUSTRIA E COMERCIO
PRAZOS DE GUARDA
DESTINACAO
Atividades Documentos - F_INAL: OBSERVACOES
F ¢ Fase intermedidria |¢liminacdo ou guarda
ase corrente (preserigio e permanente

(vigéncia) precaugiio)
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20.03.01.01 Projeto de In.c entivo FlscaAl p.a rao 02 anos 05 anos Guarda Permanente
Desenvolvimento Econdmico
20.03.01- Planejamento de
atividades visando a Formulag¢io Projeto de desenvolvimento da
.de Polit.icas de !'orr.lento a 20.03.01.02 Industria. Expansio do comércio e de 02 anos 05 anos Guarda Permanente
industria e comércio local atividades de prestagdo de servigos
Processo para concessdo de estimulo e
20.03.01.03 incentivos 02 anos 05 anos Eliminagao
fiscais
SUBFUNCAO 20.04- QUALIFICACAO E EMPREGO
PRAZOS DE GUARDA ~
08 Gu DESTINACAO
FINAL: ~
Atividades Documentos . Y .. ~N OBSERVACOES
Fase intermediaria |eliminacdo ou guarda
Fase corrente .~
N (prescricao e permanente
(vigéncia) -
precaucio)
20.04.01.01 Levantamento de dados da demanda 02 anos 04 anos Eliminagao
local de trabalho
20.04.01- Qualificacio da mao
de obra local, promocio e
incentivo ao desenvolvimento Pl d balho e d
cientifico e tecnolégico 20.04.01.02 ano de trabafho ¢ documentos 02 anos 04 anos Eliminagdo
relacionados a cursos
Ficha de inscrigéo para cursos e o
20.04.01.03 . 01 ano 01 ano Eliminagéo
capacitagoes
SUBFUNCAO 20.05- FOMENTO A REALIZACAO DE FEIRAS E EXPOSICOES
PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
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. . FINAL: ~
Atividades Documentos Fase intermediaria | = & OBSERVACOES
Fase corrente - eliminacio ou guarda
(vigéncia) (prescrigdo e rmanent
g precaucio) pe ente
Cronograma de
20.05.01.01 atividades/planejamento para a 01 ano 04 anos Eliminagao
realizagdo das feiras e/ou exposigdes
20.05.01- Incentivo e suporte a
eventos de empreendedores
locais Processo de abertura para sele¢do de
20.05.01.02 empreendedores interessados a 01 ano 04 anos Eliminagao
compor a feira e/ou exposigoes
Mapa de localizacao d d -
20.05.01.03 apa de focalizacao €os espagos €as 01 ano 04 anos Eliminagdo

feiras livres
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PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-FIM

ORGAO PRODUTOR: PREFEITURA MUNICIPAL DE PINHEIROS/ES

FUNCAO 08 GESTAO DA SAUDE PUBLICA MUNICIPAL
SUBFUNCAO 08.01 ELABORACAO DE POLITICAS DE SAUDE,
PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E SUPERVISAO
NA AREA DA SAUDE PUBLICA MUNICIPAL
Atividade 08.01.01 Coordenacio e planejamento da Satide Publica
Municipal
08.01.01.01 | Planos plurianuais da area de saude
08.01.01.02 | Planos, programas e metas anuais da area da satude (partes
do plurianual)
08.01.01.03 | Planos/programas setoriais da area da saude
08.01.01.04 | Planos/programas e metas anuais
08.01.01.05 | Estudos regionais relativos a saude publica
08.01.01.06 | Protocolo de intengdes/convénios para o desenvolvimento
. integrado da saude
d Tlpost . 08.01.01.07 | Relatorios anuais de atividades da saude
ocumentars 08.01.01.08 | Relatorios anuais de gestdo da area da satde
08.01.01.09 | Cronograma anual das agdes na area da saude
08.01.01.10 | Projetos (dossi€) de habilitacdo nas condigdes de gestdo na
area da saude (periodicidade variavel)
08.01.01.11 | Planilha de monitoramento de indicadores de satde
08.01.01.12 | Legislacdo municipal na area da satde: portarias, decretos e
resolugdes do CMS
08.01.01.13 | Processo relativo a sindicancia (relatérios, auditorias,
relacionados aos servigos de saude)
08.01.01.14 | Processo operacional padrao - POP
Atividade 08.01.02 Atuac¢do do Conselho Municipal de Satide - CMS
08.01.02.01 | Legislagdo municipal na area da satde/portarias - resolugdes
do CMS
08.01.02.02 | Relatorio de atividades gerenciais na area da saude
08.01.02.03 | Ata de reunido da diretoria executiva e plenarias
Tipos 08.01.02.04 | Pauta da reunido da diretoria executiva e reunido do
documentais Conselho e plendrias de presta¢do de contas
08.01.02.05 | Lista de presenca das reunides
08.01.02.06 | Parecer/Deliberagdo do Conselho Municipal de Satde -
CMS
08.01.02.07 | Parecer/Resolugao dos Conselhos Regional e Federal de
Medicina - CRM e CRF
SUBFUNCAO 08.02 ASSISTENCIA DA SAUDE PUBLICA SETORIAL,
AMBULATORIAL E HOSPITALAR
Atividade 08.02.01 Supervisiao e coordenacio do atendimento dos distritos
sanitarios (inclui especialidades médicas e odontologia)
08.02.01.01 | Planilha SSA - 2/ PMAZ2 (referentes ao programa do agente
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comunitario de satude)

08.02.01.02 | Relatorio consolidado mensal dos distritos e areas de
abrangéncias
08.02.01.03 | Relatorio consolidado anual dos distritos e areas de
abrangéncia
08.02.01.04 | Planilha mensal de controle de cotas de exames
08.02.01.05 | Planilha mensal de controle de vagas para consultas
08.02.01.06 | Planilha mensal de demanda reprimida e tempo de espera
08.02.01.07 | Planilha de controle de autorizagdo de consultas — NA
08.02.01.08 | Planilha de resolutividade médica (estudo de porcentagem
de encaminhamentos a especialistas)
08.02.01.09 | Planilha anual de resolutividade médica
08.02.01.10 | Planilha mensal de controle de producao
08.02.01.11 | Planilha mensal de controle de impedimento do trabalho do
. profissional
Tipos . 08.02.01.12 | Planilha mensal de controle da producao de cirurgides
documentais i
dentista
08.02.01.13 | Planilha de controle mensal de produgdo - THD - Escovagao
diaria
08.02.01.14 | Planilha de avaliag¢do da triagem odontolédgica
08.02.01.15 | Planilha de controle de produgdo da Prevengao - ATF
08.02.01.16 | Planilha de controle de produ¢do de THD - Educacdo em
Saude Bucal
08.02.01.17 | Planilha de reajuste do nimero de alunos (odontolégico)
08.02.01.18 | Controle dos procedimentos coletivos odontoldgicos
08.02.01.19 | Relatoério de encaminhamento para cirurgia eletiva
08.02.01.20 | Planilha de controle do programa de saude do adolescente
08.02.01.21 | Planilha de controle do SISVAN — PCCN (vigilancia
nutricional)
08.02.01.22 | Consolidado de distribuicao do tipo de alimentagdo e
crescimento do recém-nascido de risco por UBS
08.02.01.23 | Planilha de controle de pacientes faltosos
08.02.01.24 | Relatorio para selecao de candidatos para laqueadura/
vasectomia
08.02.01.25 | Relagdo de gestantes em acompanhamento
08.02.01.26 | Boletim mensal de doses de vacinas aplicadas
08.02.01.27 | Planilha de controle de vagas de cirurgia de laqueadura e
vasectomia
08.02.01.28 | Formuléario para solicitagcdes de DIU - diafragma
08.02.01.29 | Planilha de controle de vagas de urgéncia com especialistas
08.02.01.30 | Planilha de controle de atendimento aos sabados
Tipos 08.02.01.31 | Planilha de colposcopia e biopsia
documentais 08.02.01.32 | Planilha de hipertensao e diabetes
08.02.01.33 | Planilha de controle de planejamento familiar
08.02.01.34 | Planilha de controle de preventivo ginecologico
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08.02.01.35 | Planilha de controle mensal de pré-natal e puerpério
08.02.01.36 | Relatorio de tratamento supervisionado de tuberculose - TB
08.02.01.37 | Planilhas de consultérios disponiveis por UBS
08.02.01.38 | Processo para contratacao de servigos odontologicos
08.02.01.39 | Controle de procedimentos odontologicos
08.02.01.40 | Boletim de produ¢ao ambulatorial odontolégico
08.02.01.41 | Ficha individual odontolégica e-SUS
08.02.01.42 | Formulario de levantamento epidemiologico em saude bucal
08.02.01.43 | Portarias em saude bucal
08.02.01.44 | Ficha de atividade coletiva em odontoldgica
08.02.01.45 | Termo de compromisso de estagio obrigatdrio em
odontologia
08.02.01.46 | Escala de atendimento odontoldgico por equipes (plantdo)
08.02.01.47 | Protocolo de atendimento odontolégico
08.02.01.48 | Oficios (escala de atendimento, pedido de compra
emergencial, afastamento de servidores, pedido de
renovacao de contrato, respostas de processos referentes a
saude bucal)
Atividade 08.02.02 Atendimento ambulatorial (inclui especialidades médicas
e odontologia)
08.02.02.01 | Prontuario do paciente
08.02.02.02 | Prontuério odontoldgico do paciente
08.02.02.03 | Prontudrio de investigacao do acidentado
08.02.02.04 | Ficha cadastral dos pacientes - acesso ao prontuario
Tipos 08.02.02.05 | Ficha de cadastro individual e ficha de cadastro domiciliar
documentais 08.02.02.06 | Boletim de atendimento unificado - BAU
08.02.02.07 | Guia de encaminhamento médico - referéncia/
contrarreferéncia
08.02.02.08 | Receita médica
08.02.02.09 | Receituario azul (medicamento controlado)
08.02.02.10 | Requisi¢do de exames
08.02.02.11 | Livro de registro de pacientes - diario de atendimento/
recepcao
08.02.02.12 | Mapa de produ¢do ambulatorial
08.02.02.13 | Livro de controle de exames
08.02.02.14 | Livro de registros de gestantes
08.02.02.15 | Livro de controle de agendamento em doengas infecciosas
08.02.02.16 | Livro de controle de agendamento em fonoaudiologia
08.02.02.17 | Planilha e livro de controle de ultrassonografia/doppler
08.02.02.18 | Planilha e livro de controle de psicotropicos
08.02.02.19 | Livro de controle de encaminhamento de cirurgia
08.02.02.20 | Livro de controle de demanda reprimida
08.02.02.21 | Livro de controle de atendimento odontologico - cirurgido

dentista




PREFEITURA MUNICIPAL DE PINHEIROS/ES
GABINETE DO PREFEITO

08.02.02.22 | Livro de controle de atividades - Preveng¢ao (escovagao,
aplicacdo topica de fluor, educacao em saude)

08.02.02.23 | Livro de especialidades

08.02.02.24 | Planilha de controle de audiometria

08.02.02.25 | Livro de controle de servigcos especializados - convénios

08.02.02.26 | Livros de prioridades - saide mental

08.02.02.27 | Livro de registro de ocorréncias na unidade

08.02.02.28 | Livros de registros de memorandos

08.02.02.29 | Livro de controle de cautelas de materiais de almoxarifado

Tipos 08.02.02.30 | Livro de controle de pedidos de compras de materiais e
documentais Servicos

08.02.02.31 | Livro de registro de envio de aerograma

08.02.02.32 | Livro de registro de ligacdes interurbanas

08.02.02.33 | Livro de registro de reunides de grupos

08.02.02.34 | Livro de registro de atestados e justificativas

08.02.02.35 | Relatorio de atividades/programas/projetos e agdes da area
de saude

08.02.02.36 | Relatorio mensal de avaliacao de gestante de risco

08.02.02.37 | Relatorio de avaliagdo do desenvolvimento global da crianga
de risco

08.02.02.38 | Relatorio mensal de produgao de cirurgido — dentista (BPA)

08.02.02.39 | Relatorio mensal de produgao de cirurgido — dentista (e-
SUS)

08.02.02.40 | Relatério mensal da Prevencao (escovacao, aplicagao tdpica
de fluor, educacdo em saude)

08.02.02.41 | Relatério mensal do programa de saude do adolescente

08.02.02.42 | Relatorio mensal do programa de planejamento familiar

08.02.02.43 | Relatorio mensal de atendimento a gestante

08.02.02.44 | Relatorio anual de atendimento a gestante

08.02.02.45 | Relatério mensal do programa de atendimento ao recém-
nascido de risco

08.02.02.46 | Relatério anual do programa de atendimento ao recém-
nascido

08.02.02.47 | Relatorio mensal do programa de atendimento domiciliar

08.02.02.48 | Relatorio anual do programa de atendimento domiciliar

08.02.02.49 | Relatorio mensal de exames de diagnostico de gravidez —
BETA HCG

08.02.02.50 | Relatorio anual de exames de diagndsticos de gravidez —
BETA HCG

08.02.02.51 | Relatorio médico

08.02.02.52 | Relatorio de visita domiciliar

08.02.02.53 | Relatério de pacientes da unidade de reabilitagao — DIR

08.02.02.54 | Relatorio mensal de impedimento

08.02.02.55 | Relatorio para o conselho tutelar e vara da infincia —

UAISM
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Tipos 08.02.02.56 | Planilha mensal de controle de resolutividade médica
documentais 08.02.02.57 | Planilha mensal de controle de pré-natal
08.02.02.58 | Planilha de controle de alta do recém-nascido de risco
08.02.02.59 | Livro mensal de controle de roupas da lavanderia
08.02.02.60 | Planilha mensal do Programa de Atendimento Domiciliar -
PAD
08.02.02.61 | Planilha de controle de educagao em saude
08.02.02.62 | Planilha de controle de cotas de fisioterapia
08.02.02.63 | Planilha de controle de horério de funcionamento das salas
de atendimento da Unidade
08.02.02.64 | Livro de controle de consultas de retorno de fonoaudiologia
08.02.02.65 | Planilha mensal do programa de concessédo em OPM -
Ortese, Protese e Materiais Auxiliares
08.02.02.66 | Planilha mensal de controle de hipertensos, diabéticos,
epiléticos e outras patologias
Atividade 08.02.03 Atendimento de urgéncia e emergéncia
08.02.03.01 | Prontuério do paciente
08.02.03.02 | Aviso de transferéncia de pacientes
08.02.03.03 | Aviso de alta
08.02.03.04 | Aviso de obito
08.02.03.05 | Ficha de controle de prescricao médica
08.02.03.06 | Relatorio de recepcao de pacientes vitimas de violéncia
Tipos 08.02.03.07 | Controle de distribuicao de roupas por unidades (lavanderia)
documentais 08.02.03.08 | Escala mensal de revezamento de funcionérios
08.02.03.09 | Controle de dietas de pacientes
08.02.03.10 | Censo diario
08.02.03.11 | Planilha de solicitagdo de materiais ¢ medicamentos
08.02.03.12 | Planilha de controle de medicamentos ndo padronizados
(Judiciais)
08.02.03.13 | Relatorio de produgao do atendimento
08.02.03.14 | Diagnostico médico
SUBFUNCAO 08.03 VIGILANCIA EM SAUDE PUBLICA
Atividade 08.03.01 Acompanhamento da vigilAncia epidemioldgica e
controle de endemias e pandemias
08.03.01.01 | Notificagao de doencgas transmissiveis
08.03.01.02 | Ficha individual de notificacdo (numerada - FIN)
08.03.01.03 | Notificacdo de surtos e agravos a nivel municipal
08.03.01.04 | Ficha de registro de vacina
Tipos 08.03.01.05 | Mapa diario de registro de vacina
documentais 08.03.01.06 | Boletim mensal de doses de vacinas aplicadas/ Local;
Regional; Central
08.03.01.07 | Controle mensal de estoque de vacina
08.03.01.08 | Termos de inutilizagdo de vacina
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08.03.01.09 | Planilha de controle semanal de notificagdo negativa de
sarampo
08.03.01.10 | Planilha de casos notificados de Arboviroses
08.03.01.11 | Relatério de gerenciamento de ambiente ambulatorial
08.03.01.12 | Relatoério de investigagao de obito
08.03.01.13 | Declaragao de 6bito
Tipos 08.03.01.14 | Declaragdo de nascido vivo

documentais 08.03.01.15 | Registro proteina purificada derivada PPD
08.03.01.16 | Formulario de controle de medicacao de hanseniase
08.03.01.17 | Nota de fornecimento de vacina
08.03.01.18 | Mapa de Acompanhamento do Programa Bolsa Familia

Atividade 08.03.02 Promocio da Vigilancia Sanitaria
08.03.02.01 | Relatorio diario de atividade fiscal em Vigilancia Sanitéaria
08.03.02.02 | Relatorio mensal de atividade fiscal em Vigilancia Sanitéria
08.03.02.03 | Relatorio anual de atividade fiscal em Vigilancia Sanitaria
08.03.02.04 | Cadastro de estabelecimentos
08.03.02.05 | Resultado de analises laboratoriais
08.03.02.06 | Laudo de vistoria/relatorios
08.03.02.07 | Relatorio anual de gestao
08.03.02.08 | Processo relativo a liberagao de licenga ¢ cadastro da
. vigilancia sanitaria
Tipos . 08.03.02.09 | Processo relativo a outros estabelecimentos (bares,

documentais restaurantes, lanchonetes, escolas, domicilios entre outros)
08.03.02.10 | Processo relativo a autuacdes, multas e recursos
08.03.02.11 | Processo de intimagdo em Vigilancia Sanitdria
08.03.02.12 | Processo de Reclamagao em Vigilancia Sanitaria
08.03.02.13 | Balango de Farmacia
08.03.02.14 | Requerimento de receituario de medicamento controlado
08.03.02.15 | Processo de apreensao
08.03.02.16 | Processo de relatorio avulso procedente de fiscalizacao
08.03.02.17 | Processo de demanda judicial em Vigilancia Sanitaria
08.03.02.18 | Notificacdes (de adequacdo/ de prazos)
08.03.02.19 | Cadastro de técnicos
08.03.02.20 | Auto de infragdo sanitaria
08.03.02.21 | Autenticagado de livro de receita

Atividade 08.03.03 Vigilancia ambiental, prevencao e controle das zoonoses
08.03.03.01 | Processo relativo a liberagdo de animais (adog¢ao)
08.03.03.02 | Relatério mensal de atividades da Vigilancia Ambiental
. 08.03.03.03 | Relatorio anual de atividades da Vigilancia Ambiental

dOCIIlIII):staiS 08.03.03.04 | Registro de reclamagdes de animais de rua
08.03.03.05 | Ficha de registro de animais/eutandsia/descarte
08.03.03.06 | Termo de doacao/adogao de animais
08.03.03.07 | Apreensdo de animais de pequeno porte
08.03.03.08 | Solicita¢ao de dedetizagao/desratizacao em edificios




PREFEITURA MUNICIPAL DE PINHEIROS/ES
GABINETE DO PREFEITO

publicos, privados e logradouros publicos

SUBFUNCAO 08.04 COORDENACAO E GERENCIAMENTO DE
PROGRAMAS, PROJETOS E ACOES NA AREA DA
SAUDE
Atividade 08.04.01 Coordenacio do programa de agentes comunitarios
08.04.01.01 | Normas Relativas ao Programa de agentes comunitarios da
saude
08.04.01.02 | Plano de curso de agentes comunitarios da saude
Tipos ) 08.04.01.03 | Processo seletivo para agentes comunitarios da satde
documentais 08.04.01.04 | Ficha de avaliagao dos agentes comunitarios de saude
08.04.01.05 | Relatorio anual de atividades
08.04.01.06 | Relatorio consolidado de atendimento as familias -
cadastramento familiar
08.04.01.07 | Relagao das familias por microareas
08.04.01.08 | Relacao de percentual dos indicadores de 0 a 3 meses e 29
dias com aleitamento exclusivo (semestral)
Atividades 08.04.02 Coordenacio do programa de controle das Infeccoes
Sexualmente Transmissiveis - IST
08.04.02.01 | Instru¢do técnica da coordenacao do programa do Ministério
da Saude
08.04.02.02 | Planos/programas de controle de infec¢des sexualmente
transmissiveis ¢ AIDS
08.04.02.03 | Programa de assisténcia integral a gestante - HIV
08.04.02.04 | Relatorio mensal de atividades
08.04.02.05 | Relatorio anual de atividades
08.04.02.06 | Relatorio plurianual de atividades
08.04.02.07 | Plano de Curso - treinamento do Ministério da Satde
08.04.02.08 | Boletim de rede de direitos humanos do ministério da satide
Tipos sobre AIDS no Brasil e no mundo
documentais 08.04.02.09 | Planilhas de controle do programa IST/AIDS
08.04.02.10 | Notificacao de caso de IST/AIDS
08.04.02.11 | Livro de registro de agendamento de pacientes para exames
de CD4 e carga viral
08.04.02.12 | Relatorio mensal do programa nacional de IST/AIDS
08.04.02.13 | Relatorio anual do programa nacional de IST/AIDS
08.04.02.14 | Planilha mensal de controle de preservativos (masculino e
feminino), teste rapido (HIV, Sifilis, Hepatite B e C)
08.04.02.15 | Relacao anual de notificagdes de casos de AIDS e outras
IST’s
Atividade 08.04.03 Gerenciamento e coordenacio das a¢des de reabilitaciao
em saude
08.04.03.01 | Programa de reabilitacdo em saude
) 08.04.03.02 | Relatério mensal de atendimento de reabilitacdo em fisica
d Tipos . 08.04.03.03 | Relatério anual de atendimento de reabilitagdao em fisica
ocumentais 08.04.03.04 | Livro de cadastrados no programa orteses, proteses €

materiais - OPM auditivo




PREFEITURA MUNICIPAL DE PINHEIROS/ES
GABINETE DO PREFEITO

08.04.03.05 | Livro de cadastrados no programa orteses, proteses e
materiais - OPM ortopedia
08.04.03.06 | Processo para protetizagdo (guia de referéncia e contra
referéncia)
Atividade 08.04.04 Controle e implantaciao do Cartao Nacional de Saude -
Cartao SUS
Tipos 08.04.04.01 | Planos/programas para implantacao do cartdo nacional -
documentais cartdo SUS no sistema do Ministério da Saude
08.04.04.02 | Ficha de cadastro de usuarios
Atividade 08.04.05 Gerenciamento e coordenacao das acoes em Saude do
Trabalhador
08.04.05.01 | Comunicagao de acidente de trabalho - CAT
08.04.05.02 | Ficha de investigagdo de acidente de trabalho e Ficha de
investigacdo de acidente de trabalho com 06bito
) 08.04.05.03 | Formulario de solicitacdo de medicamentos antirretrovirais
Tipos ) 08.04.05.04 | Ficha de evolucao clinica para os casos de acidente de
documentais trabalho
08.04.05.05 | Prontuério de investigacao (acidente de trabalho ou doenga
ocupacional)
08.04.05.06 | Prontuério produzido pela equipe multidisciplinar inclui
(Médico, enfermeira, técnico de enfermagem, fisioterapeuta
assistente social, psicélogo e fonoaudidlogo)
08.04.05.07 | Relatorio de inspegdo técnica em saude do trabalho
Atividade 08.04.06 Aplicacao, Qualificacdo, Acoes intersetoriais para
reinserc¢io social e reabilitacdo integral a Saude Mental
Tipos documentais | 08.04.06.01 | Prontuario Multidisciplinar CAPSAD
SUBFUNCAO 08.05 ACOMPANHAMENTO DO FATURAMENTO
AMBULATORIAL
Atividade 08.05.01 Autoriza¢io de procedimento Ambulatorial
08.05.01.01 | Relatorio de boletim de produgao ambulatorial - BPA
08.05.01.02 | Relatorio de ficha de produgdo or¢amentaria - FPO
Tipos 08.05.01.03 | Autorizagdo de procedimento de alto custo
documentais 08.05.01.04 | Relatoério gerencial de transporte fora do domicilio - TFD
08.05.01.05 | Relatorio de sistema de informagao ambulatorial
08.05.01.06 | Registro das a¢cdes ambulatoriais de saude - RAAS
SUBFUNCAO 08.06 GERENCIAMENTO DA REGULACAO DE EXAMES
E CONSULTAS
Atividade 08.06.01 Autorizacao de consultas e exames de alto custo
08.06.01.01 | Pedido de exames de alto custo
Tipos 08.06.01.02 | Pedido de consulta fora do domicilio
documentais 08.06.01.03 | Resultado de exames fora do domicilio
08.06.01.04 | Desisténcia de autorizacao de exames
Atividade 08.06.02 Autorizacao de transporte dentro e fora de domicilio
Tipos 08.06.02.01 | Lista de pacientes agendados por viagem
documentais 08.06.02.02 | Controle de saida de veiculos




PREFEITURA MUNICIPAL DE PINHEIROS/ES
GABINETE DO PREFEITO

08.06.02.03 | Laudos comprobatdrios de necessidade de transporte
especial
SUBFUNCAO 08.07 AUDITORIA INTERNA DA AREA DA SAUDE
Atividade 08.07.01 Acompanhar as a¢oes de auditoria interna
Tipos 08.07.01.01 | Processo de ag¢ao do plano Anual
documentais 08.07.01.02 | Cadastro nacional de estabelecimento de saude - CNES
08.07.01.03 | Contrato de servicos da area da satde
FUNCAO 09 GESTAO DA EDUCACAO MUNICIPAL
SUBFUNCAO 09.01 APOIO AO ENSINO DA EDUCACAO BASICA
Atividade 09.01.01 Elaboracio de planos, programas e estudos
09.01.01.01 | Programas, planos e projetos educacionais (inclui PNE,
IDEB Programas Financeiros, Auxilios e outros.)
09.01.01.02 | Pesquisa de ensino e educacdo para o cadastro escolar (para
efeitos de matricula)
09.01.01.03 | Textos legais relativas a educagdo: inclui minutas e
documentos auxiliares
09.01.01.04 | Estudos regionais relativos a educacao
09.01.01.05 | Estatuto/regimento de conselhos e comités educacionais, e
regimento comum da rede municipal de ensino
09.01.01.06 | Protocolo de inten¢des/convénios/contrato para o
desenvolvimento no ambito da rede municipal de educagao
¢/ou municipio
09.01.01.07 | Atas de reunides de conselhos e comités educacionais
. 09.01.01.08 | Relatérios de conselhos e educacionais
Tipos . 09.01.01.09 | Calendario escolar
documentais 09.01.01.10 | Dados numéricos de alunos e escolas (inclusive para
ampliacdo e construcdo de U.Es)
09.01.01.11 | Censo escolar com dados anuais (fornecido apds digitacao
do censo da Secretaria de Educagao)
09.01.01.12 | Censo escolar na unidade escolar - Secretaria de Educacao
09.01.01.13 | Quadro escolar e mapa de movimento de professores e de
alunos
09.01.01.14 | Lista de alunos ingressantes no ensino fundamental/ infantil/
médio, profissionalizante e rede privada
09.01.01.15 | Lista classificatoria para transferéncia de alunos
09.01.01.16 | Quadros de origens alunos/enderego por bairro - anual
09.01.01.17 | Mapas anuais da area de abrangéncia para matricula no
ensino fundamental
09.01.01.18 | Listas de areas de abrangéncia para matricula e transferéncia
no Ensino Fundamental, Infantil, Médio, Profissionalizante
e Educacdo de Jovens e Adultos (EJA) e rede privada por
logradouro
09.01.01.19 | Dossié do conselho comunitario escolar
09.01.01.20 | Dossi€é de monitoramento dos conselhos




PREFEITURA MUNICIPAL DE PINHEIROS/ES
GABINETE DO PREFEITO

09.01.01.21 | Cadastramento de conselhos municipais ligados a educacao
junto ao Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educagao -
FNDE
09.01.01.22 | Dossié da formagao de conselheiros na area da educacional
09.01.01.23 | Dossié para assuntos relacionados ao centro de referéncia
pesquisa e capacitacdo do professor de Educacao Basica
Atividade 09.01.02 Acompanhamento dos planos e programas educacionais
09.01.02.01 | Processo relativo a autorizagao de funcionamento de escolas
particulares de educacdo infantil
09.01.02.02 | Relatorio de diagndstico das unidades de ensino
09.01.02.03 | Levantamento da situacao das escolas
09.01.02.04 | Plano de Carreira Rede- PCR
09.01.02.05 | Dossié do Férum Municipal de Educagao
09.01.02.06 | Ficha de inscricao do Programa Formacao pela Escola
09.01.02.07 | Caderno de estudo do Programa Formagao pela Escola
09.01.02.08 | Caderno de atividade do Programa Formacao pela escola
09.01.02.09 | Dossié da Conferéncia Intermunicipal de Educagao
(CONIED) e Conferéncia Nacional da Educacdo (CONAE)
09.01.02.10 | Dossié de gestao para Educacdo Municipal
09.01.02.11 | Dossié do curso de aperfeigoamento em gestao da Educacao
Municipal
09.01.02.12 | Dossié do curso de aperfeicoamento de Conselho Escolar
09.01.02.13 | Dados estatisticgs do Sistema de Avalia¢ao da Educacao
Basica-SAEB / Indice de Desenvolvimento da Educagao
Basica-IDEB
09.01.02.14 | Dados estatisticos do IDEB - Indice de Desenvolvimento da
Educacao Basica
09.01.02.15 | Dados estaticos da educacdo no Municipio
09.01.02.16 | Absor¢ao das unidades de ensino da rede estadual
09.01.02.17 | Censo de estudo para avaliagdao de plano de carreira do
servidor
SUBFUNCAO 09.02 COORDENACAO, SUPERVISAO E IMPLANTACAO
DA EDUCACAO BASICA
Atividade 09.02.01 Acompanhamento e execuciio das atividades
educacionais voltados ao corpo discente (alunos)
09.02.01.01 | Ficha cadastral de alunos
09.02.01.02 | Atestado/declaracdo de vagas, escolaridade e de frequéncia
09.02.01.03 | Prontuério de aluno
09.02.01.04 | Prontudrio de professor/funcionario (2% via simples)
09.02.01.05 | Certificado de conclusao de curso/declaragao de
participacdo em curso
Tipos 09.02.01.06 | Registro de certificados expedidos/cursos
documentais 09.02.01.07 | Quadro curricular
09.02.01.08 | Historico escolar
09.02.01.09 | Livro, planilha e Ficha de matricula e rematricula de alunos




PREFEITURA MUNICIPAL DE PINHEIROS/ES
GABINETE DO PREFEITO

Tipos
documentais

09.02.01.10 | Ata de resultado de classe

09.02.01.11 | Diarios de classe

09.02.01.12 Livro de circulares / comunicados internos da unidade
escolar

09.02.01.13 | Ficha de acompanhamento do aluno - ensino fundamental

09.02.01.14 | Livro de ponto de funcionarios

09.02.01.15 | Registro de ocorréncia de funciondarios

09.02.01.16 | Ficha de rendimento de aluno com média inferior a 60%

09.02.01.17 Livro de atas de reunido da Associacao de Pais e Mestres -
APM

09.02.01.18 | Livro de registro de atendimento a comunidade

09.02.01.19 | Livro de atas de reunido de conselho de escola

09.02.01.20 | Livro de controle de bens patrimoniais da UE

09.02.01.21 | Livro de atas de reunides administrativas e pedagogicas

09.02.01.22 | Ficha de registro de visitas de autoridades educacionais

09.02.01.23 | Ficha de ocorréncias e orientagdes a alunos

09.02.01.24 Liv.ro de inscri¢do para preenchimento de vagas de alunos -
ensino fundamental

09.02.01.25 Livro d~e inscrig'?lo para preenchimento de vagas de alunos -
educagao Infantil

09.02.01.26 | Livro de atas de atribuicao de classes ¢ aulas

09.02.01.27 | Sistema de recuperagao da avaliagao final

09.02.01.28 | Livro de registro de observagado e participacao de estagiarios

09.02.01.29 | Ata de reunido de pais
Sistema de avaliacdo e recuperacdo paralela e

09.02.01.30 ~ .
acompanhamento da frequéncia e aproveitamento

09.02.01.31 Contrqle de.frequenma e de participacdo em curso
profissionalizante

09.02.01.32 Apostl.la de.ap01o infantil, fundamental e cursos
profissionalizantes

09.02.01.33 | Agenda de cursos profissionalizantes
Projetos extracurriculares (teatro nas escolas - a escola vai
ao teatro - biblioteca itinerante - bibliotecas comunitarias -

09.02.01.34 . .
corais - fanfarras e bandas - violao - danca - flauta -
bandinha musical - desfiles)

09.02.01.35 | Avaliacgao tabulada dos cursos

09.02.01.36 flcha Fle acompanhamento e avalia¢do do aluno - educagao
infantil

09.02.01.37 | Livro de inscri¢do para preenchimento de vagas - EJA

09.02.01 38 Ficha e Livro de ata de inscrigdo para atribui¢ao de classes e
aulas

09.02.01.39 | Plano de ensino do professor

09.02.01.40 | Quadro de formagao de classes

09.02.01.41 | Processo escolha de remog¢ao

09.02.01.42 | Listagem de vagas para remocao




Tipos
documentais

PREFEITURA MUNICIPAL DE PINHEIROS/ES
GABINETE DO PREFEITO

09.02.01.43 | Processo de localizagao provisoria

09.02.01.44 | Lista/opgao de substituicdo

09.02.01.45 | Listagem de vagas para substitui¢ao de contrato temporario

09.02.01.46 | Resultado da substituicao

09.02.01.47 | Lista/opgao de ingresso

09.02.01.48 | Listagem de vagas para ingresso

09.02.01.49 | Resultado do ingresso

09.02.01.50 | Portfélio do estudante

09.02.01.51 | Lista/opgao de mudanca de divisao

09.02.01.52 | Listagem de vagas para mudancga de divisao

09.02.01.53 | Resultado da mudanga de divisao

09.02.01.54 | Relagdo de inscritos

09.02.01.55 | Abertura de recurso

09.02.01.56 | Relagao de inscritos (pos-recurso -final)

09.02.01.57 | Mapa de movimento semestral

09.02.01.58 | Escalas de transferéncia, substituicdo e educagdo especial,
carga suplementar (pos recurso)

09.02.01.59 | Escala geral (ensino fundamental e educacdo infantil)

09.02.01.60 | Quadro de professores remanescentes

09.02.01.61 | Relatério de avaliagao fisica

09.02.01.62 | Matricula por escola municipal de educacao basica EMEB
(inclui: contato do responsavel, inclui relatorio de Matricula,
relatorio de matriculas por turma)

09.02.01.63 | Pauta de frequéncia e registro de atividades

09.02.01.64 | Relatorio de contabilizagdo de frequéncia, inclui somatorio
anual de frequéncia 1° ao 2° ano, somatorio de frequéncia 1°
ao 5° ano, somatorio final de turma 3° ao 9° ano

09.02.01.65 | Avaliagdo trimestral/avaliagdo descritiva

09.02.01.66 | Relatorio de alunos abaixo da média

09.02.01.67 | Mapa de classe e relatorio de formacao de turma e sobra de
vagas

09.02.01.68 | Lista de espera, matricula, rematricula e lista de
classificagdo

09.02.01.69 | Declaragao de matricula, encaminhamento, desisténcia e nao
garantia de turno

09.02.01.70 | Termo de compromisso de responsabilidade pela matricula
do estudante e termo de compromisso de ndo plantao de
atendimento no periodo de matricula

09.02.01.71 | Relatério de listagem de estudantes com deficiéncia

09.02.01.72 | Relagao de alunos que renovaram e nao renovaram a
matricula e totalizagdo de matriculas

09.02.01.73 | Lista de encaminhamento de alunos da rede municipal de
ensino

09.02.01.74 | Atividades, nota e frequéncia langadas, justificativa de nota/
frequéncia do professor

09.02.01.75 | Mapa de carga horaria e suas alteragdes, organizagoes




Tipos
documentais

PREFEITURA MUNICIPAL DE PINHEIROS/ES
GABINETE DO PREFEITO

curriculares da educagdo basica

09.02.01.76 | Ata de resultado de aluno

09.02.01.77 | Processo de readaptacdo no magistério

09.02.01.78 | Levantamento de dados estatisticos diario: vagas para
remogao de professores, localizagao provisoéria, readaptagao
funcional, niimero de turmas, levantamento de nimero de
alunos e turmas

09.02.01.79 | Ato de criagdo, autorizagdo ¢ denominagao de escola de
educacao basica

09.02.01.80 | Diario de classe de escola extinta

09.02.01.81 | Ata de resultado de escola extinta

09.02.01.82 | Mapa de carga horaria e calendario e organizacao curricular
de escola extinta

09.02.01.83 | Ficha de Matricula de escola extinta

09.02.01.84 | Formagao continuada para profissionais da educacao basica
do municipio

09.02.01.85 | Proposta pedagdgica de educacao infantil: uma experiéncia
coletiva em foco

09.02.01.86 | Referencial Curricular do ensino fundamental da educagao
basica

09.02.01.87 | Memorial agdes pedagogicas nas escolas municipais

09.02.01.88 | Dossié do grémio estudantil

09.02.01.89 | Projeto Politico Pedagogico- PPP

09.02.01.90 | Escola de formacao de gestores dessas unidades de ensino
da rede municipal

09.02.01.91 | Dossié do workshop da educagdo bésica

09.02.01.92 | Dossié€ dessas agoes a partir da base nacional comum
curricular - curriculo do Espirito Santo

09.02.01.93 | Dossi€¢ de acompanhamento da aplicabilidade de materiais
adquiridos para desenvolvimento da aprendizagem

09.02.01.94 | Dossié de monitoramento de resultados de estudantes da
educacao do ensino fundamental

09.02.01.95 | Dossié de acompanhamento pedagdgico de visitas a escolas

09.02.01.96 | Dossié de orientacdes pedagdgicas para as unidades de
ensino da rede municipal

09.02.01.97 | Relatorio pedagogico do aluno

09.02.01.98 | Relatorio semanal, mensal e anual de acompanhamento
dessas acoes desempenhadas na Secretaria Municipal de
Educacao

09.02.01.99 | Registro de atendimento aos profissionais da educagao

09.02.01.100 | Acdes e diretrizes remotas pedagogico-administrativas
operacionais da educacao basica no periodo da pandemia
Covid 19: inclui plano de retorno as aulas presenciais

09.02.01.101 | Plano de acao escolar

09.02.01.102 | Registro de atendimento ao responsavel do estudante

09.02.01.103 | Caderno de observagao do estudante




PREFEITURA MUNICIPAL DE PINHEIROS/ES
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Atividade 09.02.02 Gerenciamento e coordenacio da gestio escolar
Tipos documentais | 09.02.02.01 | Ficha de avaliacdo do gestor escolar
Atividade 09.02.03 Acompanhamento e execuciio das atividades
educacionais voltados ao corpo docente (professores)
09.02.03.01 | Atualizagdo anual de cadastro de secretarios e agentes de
apoio educacional municipal para o censo escolar
Tipos 09.02.03.02 | Atualizagao de cadastro de secretario escolar da rede
documentais municipal e estadual para o sistema presenca da bolsa
familia
09.02.03.03 | Correspondéncias oficiais entre as esferas federal, estadual e
municipal para execu¢do do censo escolar anual inclui
(relatorio, portaria, notas técnicas, cartilhas, e-mails, e
relatorios gerenciais)
SUBFUNCAO 09.03 COORDENACAO, CONTROLE E ORIENTACAO DO
ENSINO MEDIO E PROFISSIONALIZANTE
Atividade 09.03.01 Acompanhamento de estagio e cursos profissionalizantes
09.03.01.01 | Plano de estagio
Tipos ) 09.03.01.02 | Cadastro de estagiario
documentais 09.03.01.03 | Curriculo de aluno candidato a vagas de estagio
09.03.01.04 | Contrato /Termo de compromisso de estagio
SUBFUNCAO 09.04 GERENCIAMENTO E FISCALIZACAO DE
PRODUTOS FORNECIDOS A ALIMENTACAO
ESCOLAR
Atividade 09.04.01 Acompanhamento do fornecimento da merenda escolar
09.04.01.01 | Controle de distribui¢ao de produtos hortifrutigranjeiros
09.04.01.02 | Controle de distribui¢dao de produtos pereciveis
09.04.01.03 | Controle de distribuicao de produtos estocaveis
09.04.01.04 | Teste de aceitabilidade dos géneros alimenticios
Tipos 09.04.01.05 | Ficha técnica de especifica¢do de produtos alimenticios
documentais 09.04.01.06 | Cardapio de alimentagdo mensal
09.04.01.07 | Balancete mensal de estoque
09.04.01.08 | Saldo de estoque semanal dos géneros alimenticios dessas
Unidades Ensino
09.04.01.09 | Relatorio gerencial de alimentacdo escolar (pasta gerencial)
09.04.01.10 | Solicita¢ao de ordem de pagamento de fornecedores
09.04.01.11 | Atestado de capacidade técnica
09.04.01.12 | Relatorio de visitas da supervisdo da merenda escolar
Atividade 09.04.02 Acompanhamento da aquisicao, logistica e transporte da
alimentacdo escolar
09.04.02.01 | Projeto de educa¢do nutricional
09.04.02.02 | Guia de remessa para controle e distribui¢dao de alimentagdo
escolar
09.04.02.03 | Controle e manutengdo de prédios e equipamentos
educacionais
09.04.02.04 | Escola de formacao de gestores de Unidades de Ensino da




PREFEITURA MUNICIPAL DE PINHEIROS/ES
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Rede Municipal

09.04.02.05 | Planilha para controle de aquisi¢ao e distribui¢ao de
material escolar
09.04.02.06 | Planilha de Controle da gestao do servigo do programa do
transporte escolar (relacdo de escolas, alunos, motoristas e
veiculos)
09.04.02.07 | Laudo técnico de géneros alimenticios
Tipos 09.04.02.08 | Processo relativo a programa de bolsa de estudo - programa
documentais de bolsa com isengdo/compensagdo de imposto sobre
Servigo
09.04.02.09 | Controle de veiculos oficiais
09.04.02.10 | Teste de aceitabilidade dos géneros alimenticios
09.04.02.11 | Ficha técnica de especificagao de produtos alimenticios
09.04.02.12 | Planilha de carddpio de alimenta¢do mensal
09.04.02.13 | Planilha de controle de recebimento de géneros alimenticios
09.04.02.14 | Cronograma de géneros alimenticios
09.04.02.15 | Relatorio de saldo de estoque diario e semanal dos géneros
alimenticios
09.04.02.16 | Ficha de controle de géneros alimenticios
Atividade 09.04.02 Acompanhamento da aquisicdo, logistica e transporte da
alimentacio escolar
09.04.02.17 | Relatorio de visitas de nutricionistas para supervisao da
alimentagdo escolar
09.04.02.18 | Relatério de acompanhamento da execugao do servigo de
transporte escolar
09.04.02.19 | Relatorio de atendimento circunstancial
09.04.02.20 | Plano de aplicagdo dos servigos de transporte escolar da rede
estadual
09.04.02.21 | Processo de aquisi¢ao de passe escolar para alunos de zona
Tipos rural
documentais 09.04.02.22 | Planilha de levantamento de alunos beneficiados com kit
alimenta¢do na pandemia
09.04.02.23 | Legislag@o regulamentadora em periodo de pandemia inclui
(lei, decreto, portarias, resolucdes e cartilha)
09.04.02.24 | Relatorio de estoque de alimentagdo escolar nas unidades de
ensino em periodo de pandemia
09.04.02.25 | Planilha da comprovagao de entrega dos kits na pandemia
09.04.02.26 | Guia de remessa de entrega dos kits na pandemia
09.04.02.27 | Relatério trimestral da alimentagao escolar
09.04.02.28 | Laudo e relatorio de alimentagdo especial
09.04.02.29 | Oficio junto ao conselho de alimentacdo escolar
09.04.02.30 | Plano de aplica¢do dos recursos - PNAE
09.04.02.31 | Manual de boas praticas e checklist em alimentacao escolar
09.04.02.32 | Relatorio antropométrico
SUBFUNCAO 09.05 GERENCIAMENTO DO CONSELHO DE
ALIMENTACAO ESCOLAR
09.05.01 Registro das reunides do Conselho
09.05.01.01 | Processo para analise de aprovacao de contas
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09.05.01.02 | Demonstrativo sintético anual da execucao fisico financeira
— Programa Nacional de Alimentagao Escolar (PNAE)
Tipos 09.05.01.03 | Relagdio dos processos pagos com recursos do PNAE
documentais 09.05.01.04 | Demonstrativo bancério mensal do PNAE
FUNCAO 10 GESTAO DA CULTURA
SUBFUNCAO 10.01 PLANEJAMENTO E IMPLEMENTACAO DE
POLITICAS CULTURAIS
Atividade 10.01.01 Elaboracao de planos e projetos culturais
10.01.01.01 | Programas, planos e metas plurianuais para a
implementa¢do de politicas culturais no municipio
10.01.01.02 | Programas, planos e metas anuais para a implementacao de
politicas culturais no municipio
10.01.01.03 | Relatoério plurianual/prestacao de contas da area cultural
10.01.01.04 | Relatérios anuais da area cultural
10.01.01.05 | Controle de atos da presidéncia
10.01.01.06 | Relagdes bianuais dos membros do Conselho Municipal de
. Cultura com respectivos atos de nomeagao, periodos de
Tipos ~ ~
. gestdo e fungdes
documentais 10.01.01.07 | Protocolo de intengdes/convénios para o desenvolvimento
da cultura/memoria/cidadania
10.01.01.08 | Parecer de Comissdes ¢ Conselho Municipal de Cultura
10.01.01.09 | Projeto cultural apresentado ao Conselho
10.01.01.10 | Ata de reunido de comissdes e Conselho Municipal de
Cultura
10.01.01.11 | Relatério anual do Conselho Municipal de Cultura
Atividade 10.01.02 Gestao dos recursos e projetos do fundo de apoio e
incentivo fiscal a cultura e turismo
10.01.02.01 | Projetos beneficiados pelo fundo de apoio e incentivo fiscal
a cultura (projeto; cronograma de execugao;
Tipos cronograma/financeiro; orgamento; pareceres técnicos;
d . documentos fiscais; prestagdo de contas e contrapartida do
ocumentais
empreendedor)
10.01.02.02 | Relatério do programa do fundo de apoio e incentivo fiscal a
cultura
10.01.02.03 | Relatorio anual/prestacdo de contas de projetos incentivados
SUBFUNCAO 10.02 PROMOCAO E FOMENTO DA CULTURA
Atividade 10.02.01 Acompanhamento da execucio de projetos culturais
10.02.01.01 | Projetos institucionais das comissdes municipais setoriais de
musica, teatro, cinema e video, danga, cultura popular,
fotografia, arquitetura, literatura
10.02.01.02 | Projetos técnicos institucionais das areas de: musica, teatro,
cinema e video, danga, cultura popular, fotografia,
arquitetura, literatura
10.02.01.03 | Planilha de programag¢des mensais de cultura

10.02.01.04

Planilha de cursos de cultura




PREFEITURA MUNICIPAL DE PINHEIROS/ES
GABINETE DO PREFEITO

10.02.01.05 | Cadastros individuais de oficineiros
10.02.01.06 | Fichas de inscri¢ao nos cursos/oficinas
Tipos 10.02.01.07 | Dossié dos eventos de acao cultural
documentais 10.02.01.08 | Lista de chamada de alunos dos cursos/oficinas da agao
cultural
10.02.01.09 | Registro de presenca em eventos da agao cultural
10.02.01.10 | Mapa de publico de eventos da agdo cultural
10.02.01.11 | Ficha de cadastro da agdo cultural (acervos, instituicdes e
grupos artisticos)
10.02.01.12 | Dossié dos Encontros de Cultura /Acao cultural
10.02.01.13 | Relatoérios semanais de publico de programas, projetos e
agoes culturais
10.02.01.14 | Avaliacdo das oficinas/monitores
10.02.01.15 | Média mensal de frequéncia das oficinas
10.02.01.16 | Cadastro de livros e leitores
10.02.01.17 | Relatério anual da area cultural
SUBFUNCAO 10.03 GESTAO E DIVULGACAO DOS ESPACOS
CULTURAIS
Atividade 10.03.01 Administracao dos espacos culturais
10.03.01.01 | Planilha de controle de chaves de espagos culturais
10.03.01.02 | Fichas/agendamento de solicitacdo de espacos culturais
10.03.01.03 | Controle de agendamento de uso do data show dos espagos
culturais
10.03.01.04 | Escala/controle de plantonistas em equipamentos culturais
10.03.01.05 | Livro de ocorréncias em equipamentos culturais
10.03.01.06 | Livro de presenca de usuarios, pesquisadores e visitantes
Atividade 10.03.02 Registro e divulgacao das acoes culturais
10.03.02.01 | Registro de imagem, som e registros fotograficos
Tipos 10.03.02.02 | Documento de divulgacao produzidos — publicagdes
documentais (Cartazes, Boletins, Cadernos, Revistas, Convites e outras
publicacdes)
10.03.02.03 | Border6 das operacdes financeiras
SUBFUNCAO 10.04 PRESERVACAO E RECUPERACAO DO
PATRIMONIO CULTURAL DO MUNICIPIO
Atividade 10.04.01 Execucao das atividades relacionadas a preservacio e
recuperacao do patrimonio
10.04.01.01 | Livro de tombo de patrimonio material, imaterial e natural
10.04.01.02 | Proposta de preservagao de bens
10.04.01.03 | Projeto de restauragao/recuperagao de bens preservados do
patrimdnio histdrico
10.04.01.04 | Projetos arquitetonicos de bens preservados € com interesse
para preservacdo do patrimdnio histdrico
10.04.01.05 | Relatorios técnicos de vistoria de bens preservados do

patrimonio histdrico
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10.04.01.06 | Inventario de pecas arqueologicas
10.04.01.07 | Inventario de fotografias do patrimonio historico
10.04.01.08 | Parecer técnico de bens preservados € com interesse para
) preservacao do patrimonio historico
Tipos ) 10.04.01.09 | Projeto museografico
Documentais 10.04.01.10 | Projeto museoldgico
10.04.01.11 | Termo de recolhimento de acervo do arquivo publico do
municipio
10.04.01.12 | Termo de doagdo de acervo para o arquivo publico do
municipio/bibliotecas/museus
10.04.01.13 | Projetos de pesquisa historica do arquivo publico do
municipio/ bibliotecas/ museus do patriménio historico
10.04.01.14 | Instrumento de pesquisa do arquivo publico do municipio/
bibliotecas/ museus
10.04.01.15 | Ficha descritiva catalografica de acervo de arquivos/
bibliotecas/museus
10.04.01.16 | Ficha de cadastro do arquivo publico do municipio/
museus/bibliotecas
10.04.01.17 | Formulario de solicitacao de documentos para consulta de
arquivos/ bibliotecas/museus
10.04.01.18 | Formulario de solicitacao de reproducao de documentos e
material de acervo de arquivos/ bibliotecas/museus
10.04.01.19 | Ficha de registro de empréstimo de livros de bibliotecas
10.04.01.20 | Relatério mensal de controle de empréstimo de livros e
material de acervo de bibliotecas
10.04.01.21 | Ficha de baixa material de acervo bibliografico ou
museoldgico
Atividade 10.04.02 Controle e acompanhamento de tombamento e registro
do patriménio cultural
10.04.02.01 | Dossi€ preliminar de avaliagcao de estudo de tombamento e
registro
10.04.02.02 | Planta de bem tombado
10.04.02.03 | Processo de tombamento de bens
Tipos moveis e imdveis
documentais 10.04.02.04 | Processo de registro de bens culturais de natureza imaterial
10.04.02.05 | Processo para autorizagdo de intervencdo em area de
entorno de bem tombado
10.04.02.06 | Processo para autorizagdo de intervencdo em bem tombado
FUNCAO 11 GESTAO DO ESPORTE E LAZER
SUBFUNCAO 11.01 PLANEJAMENTO DO ESPORTE, LAZER E
QUALIDADE DE VIDA
Atividade 11.01.01 Elaboracio de planos e relatorios mensais e anuais
11.01.01.01 | Plano anual da Secretaria de Esportes e Lazer
11.01.01.02 | Plano de atividades dos departamentos de atividades
comunitarias, esportes e lazer (inclusive planos de
atividades das divisdes)
11.01.01.03 | Relatoério/prestagdo de contas de programas/projetos
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Tipos 11.01.01.04 | Relatorios mensais de atividades esportivas e de lazer
documentais 11.01.01.05 | Relatérios semanais de atividades esportivas e de lazer
11.01.01.06 | Relatérios mensais de atividades de manutengao
11.01.01.07 | Dossi€ do programa de esporte e lazer
SUBFUNCAO 11.02 GESTAO DE RECURSOS E PROJETOS
Atividade 11.02.01 Captacao e aplicacio de recursos
11.02.01.01 | Projetos de esporte e lazer beneficiados pela Secretaria
Tipos 11.02.01.02 | Relatorio para prestacao de contas de projetos e incentivos
documentais 11.02.01.03 | Relatério das Competi¢des desportivas intermunicipais,
nacionais e internacionais
SUBFUNCAO 11.03 COORDEI}IACAO, ACOMPANHAMENTO E
EXECUCAO DAS ATIVIDADES ESPORTIVAS E
RENDIMENTOS
Atividade 11.03.01 Acompanhamento das atividades esportivas (inclui
competicoes)
11.03.01.01 | Relatorio dos programas de esporte e lazer
Tipos 11.03.01.02 | Relatério de atividades para os portadores de necessidades
documentais especiais
11.03.01.03 | Relatorio dos jogos escolares municipais
11.03.01.04 | Relatorio dos jogos escolares do Espirito Santo
11.03.01.05 | Relatério de competi¢des (todas as modalidades de esporte)
Atividade 11.03.02 Eventos esportivos e de lazer / integrados com outras
areas
Tipos documentais | 11.03.02.01 | Relatorio de projetos e programas esportivos e de lazer
FUNCAO 12 GESTAO DO DESENVOLVIMENTO SOCIAL
SUBFUNCAO 12.01 GESTAO DO SISTEMA UNICO DE ASSISTENCIA
SOCIAL - SUAS
Atividade 12.01.01 Vigilancia Socioassistencial
12.01.01.01 | Relatorio Mensal de Atendimento RMA - CRAS, CREAS,
Centro Pop, Servico de Acolhimento
12.01.01.02 | Relatério quantitativo de atendimento, dos servigos,
programas, projetos e beneficios socioassistenciais
12.01.01.03 | Levantamento de Indicadores de atendimentos
Tipos 12.01.01.04 | Censo SUAS
documentais 12.01.01.05 | Demonstrativo Fisico Financeiro do Governo Federal
12.01.01.06 | Plano de Ag¢ao do governo Municipal, Estadual, e Federal
12.01.01.07 | Prestagao de Conta Fisico Financeiro do Governo Estadual
12.01.01.08 | Prestacdo de Contas Municipal
12.01.01.09 | Planejamento Anual
12.01.01.10 | Ri Social
12.01.01.11 | Base de Dados do Cadastro Unico
Atividade 12.01.02 Elaborac¢ao do Plano Municipal de Assisténcia Social
12.01.02.01 | Lista de presenca em reunides
12.01.02.02 | Questionarios de potencialidades e vulnerabilidades
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Tipos aplicado nos usuarios
documentais 12.01.02.03 Plano Municipal de Assisténcia Social Finalizado
Atividade 12.01.03 Capacitacao em assisténcia social
12.01.03.01 | Lista de presenca para capacita¢ao de servidores dos
Tipos servicos de acolhimento institucional municipal
documentais 12.01.03.02 | Certificado de capacitacao dos servidores do servigo de
acolhimento
12.01.03.03 | Ficha de Cadastro do servidor
SUBFUNCAO 12.02 PROTECAO SOCIAL ESPECIAL
Atividade 12.02.01 Servico de Protecio e Atendimento Especializado a
Familias e Individuos (PAEFI)
12.02.01.01 | Ficha de Referenciamento e Evolugao
12.02.01.02 | Plano de Acompanhamento Familiar
Tipos 12.02.01.03 | Plano Individual de Atendimento
documentais 12.02.01.04 | Relatério em Resposta a Oficios Judiciais
12.02.01.05 | Relatério Psicossocial dos Usuarios Acompanhados
12.02.01.06 | Registro de Dentncias
12.02.01.07 | Livro de Ocorréncia Interno
12.02.01.08 | Livro de Registro de Ponto
12.02.01.09 | Atas de Reunides Equipe Técnica
Atividade 12.02.02 Protecio Social a adolescentes em cumprimento de
medida socioeducativa de Liberdade Assistida (LA) e de
Prestacio de Servicos a Comunidade (PSC)
Tipos documentais | 12.02.02.01 | Relatério Mensal de Acompanhamento do Socioeducando
12.02.02.02 | Prontudrio Individual de Atendimento
12.02.02.03 | Prontuario de Evolugao do Socioeducando
12.02.02.04 | Listagem de Cumprimento de Medida Socioeducativa
12.02.02.05 | Relagdo de Frequéncia de Comparecimento aos
Atendimentos
Atividade 12.02.03 Gestao do Centro de Referéncia Especializado de
Assisténcia Social para Populagio de Rua- Pop
12.02.03.01 | Ficha de Referenciamento e Evolucao
12.02.03.02 | Controle de Concessao de Passagem
Tipos 12.02.03.03 | Prontuario Individual de Atendimento
documentais 12.02.03.04 | Controle de Refei¢do
12.02.03.05 | Controle de Comparecimento dos Usuarios no Servi¢o
12.02.03.06 | Termo de Compromisso de Acolhimento
12.02.03.07 | Termo de Desligamento
12.02.03.08 | Relatorio Psicossocial dos Usuarios Acompanhados
Atividade 12.02.04 Gestao do Abrigo Temporario para Pessoa em Situacio
de Rua
12.02.04.01 | Ficha de Referenciamento e Evolugao
12.02.04.02 | Relatério Psicossocial dos Usuarios Acompanhados
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Tipos 12.02.04.03 | Termo de Compromisso de Acolhimento
documentais 12.02.04.04 | Termo Justificativa de Gastos Financeiros
12.02.04.05 | Termo de Desligamento
12.02.04.06 | Termo de Responsabilidade
12.02.04.07 | Termo de Entrega Bens Materiais
12.02.04.08 | Controle de Refeigao
12.02.04.09 | Cadastro de Acolhidos
Atividade 12.02.05 Gestao Administrativa dos Servicos e Equipamentos da
Protecao Social Especial e Protecao Basica
12.02.05.01 | Relatério Mensal de Atendimento para o Governo Federal -
Tipos RMA
documentais 12.02.05.02 | Relatério quantitativo de atendimento para Geréncia de
gestdo do SUAS
12.02.05.03 Fprmulério de encaminhamento para outras Secretarias e
Orgaos Oficiais
_ 12.02.05.04 | Controle dg Comparecimen’to dos Usudrios no Servico
SUBFUNCAO 12.03 PROTECAO SOCIAL BASICA
Atividade 12.03.01 Servico de Protecdo e Atendimento Integral a Familia —
PAIF
12.03.01.01 | Relatério em resposta a Oficios Judiciais e outros Orgaos
Oficiais
Tipos 12.03.01.02 | Formulario de encaminhamento para outras Secretarias ¢
documentais Qrgﬁos Oficiais - —
12.03.01.03 | Ficha de Referenciamento e Evolucao
12.03.01.04 | Plano de Acompanhamento Familiar
12.03.01.05 | Plano Individual de Atendimento
12.03.01.06 | Frequéncia dos Usuarios dos Servicos
Atividade 12.03.02 Servico de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos -
SCFV
12.03.02.01 | Formulario de Metas Servigo de Convivéncia e
Fortalecimento de Vinculos
12.03.02.02 | Ficha de Insercao dos participantes no Servico de
Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos
Tipos 12.03.02.03 | Formulario de Planejamento dos Percursos do Grupo
. 12.03.02.04 | Cronograma Semanal dos Grupos
documentais
12.03.02.05 | Lista de Presenca
12.03.02.06 | Formulario de Planejamento Diario das Atividades
12.03.02.07 | Ata de Atividades realizadas nos Grupos
12.03.02.08 | Entrega Trimestral — Relagdo dos Participantes dos Grupos
12.03.02.09 | Avalia¢ao Trimestral
Atividade 12.03.03 Acompanhamento de Centro de Convivéncia e
Programas
12.03.03.01 | Ficha de Referenciamento e Evolucao
Tipos 12.03.03.02 | Ficha de Usuério
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documentais 12.03.03.03 | Encaminhamento para o Passe Livre
12.03.03.04 | Lista de Presenca nos Cursos ofertados
SUBFUNCAO 12.04 GERENCIAMENTO DA CENTRAL DE BENEFICIOS
Atividade 12.04.01 Gestiio do Cadastro Unico e Auxilio Brasil
12.04.01.01 | Formulario Principal de Cadastramento Cadastro Unico
12.04.01.02 | Formulario Suplementar 1 - Vinculagao a Programas e
Servigos
) 12.04.01.03 | Formulario Suplementar 2 - Pessoa em Situagdo de Rua
doczig(e)lsl tais 12.04.01.04 | Formulario Suplementar 3 - Representante Legal
12.04.01.05 | Formulario Avulso 1 - Identificagdo do Domicilio e da
Familia
12.04.01.06 | Formulario Avulso 2 - Identificacdo da Pessoa
12.04.01.07 | Termo de Declaragao de Renda
12.04.01.08 | Averiguacdo por superacao de renda BPC
12.04.01.09 | Ficha de Exclusao da Familia
12.04.01.10 | Ficha de Exclusao de Pessoa
12.04.01.11 | Ficha de Transferéncia de Responsabilidade
Atividade 12.04.02 Concessao de Passe Livre
Tipos 12.04.02.01 | Cadastro do Cartdo Passe Livre
documentais 12.04.02.02 | Formulario de Superagao de Renda
Atividade 12.04.03 Concessio de Tarifa Social de Agua e Esgoto
Tipos 12.04.03.01 | Formulario de Cadastro Tarifa Social de Agua e Esgoto
documentais 12.04.03.02 | Relatorio Social
Atividade 12.04.04 Concessao de Beneficios Eventuais
Tipos 12.04.04.01 | Encaminhamento para Auxilio Funeral
documentais 12.04.04.02 | Cadastro de Auxilio Funeral
12.04.04.03 | Controle de Concessao de Beneficios Eventuais
_ 12.04.04.04 | Controle dg Comparecimento dos Usudrios no Servico
SUBFUNCAO 12.05 PROTECAO SOCIAL ESPECIAL DE ALTA
COMPLEXIDADE
Atividade 12.05.01 Gerenciamento do Servi¢co de Acolhimento Institucional
Municipal para Crianca e Adolescente- SAIM
12.05.01.01 | Guia de acolhimento do Conselho Tutelar
12.05.01.02 | Relatério de acolhimento do Conselho Tutelar
12.05.01.03 | Plano Individual de Atendimento - PIA
12.05.01.04 | Prontuario dos acolhidos
Tipos 12.05.01.05 | Prontuario Individual do acolhido
documentais 12.05.01.06 | Relatério de Acompanhamento Judicial do acolhido
12.05.01.07 | Relatério de Acompanhamento Judicial do acolhido pos
desacolhimento
12.05.01.08 | Declaragdo de Visita de Familiares
12.05.01.09 | Declaragdo de Visita do Judiciario
12.05.01.10 | Declaragao de visita de 6rgaos competentes
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12.05.01.11 | Declaragao de Visita Domiciliar
12.05.01.12 | Relatorio Gerencial de procedimentos do equipamento
12.05.01.13 | Guia de encaminhamento aos Orgios da rede
Socioassistencial Municipal e Estadual
FUNCAO 13 GESTAO DAS ATIVIDADES AGROPECUARIAS,
PESCA E AQUICULTURA
SUBFUNCAO 13.01 ABASTECIMENTO DE HORTIGRANJEIROS,
CADASTRAMENTO, GERENCIAMENTO E
FISCALIZACAO DE MERCADOS E FEIRAS
Atividade 13.01.01 Controle e cadastro de feirantes e feiras
13.01.01.01 | Listagem de feirantes cadastrados
Tipos 13.01.01.02 | Mapa de localizagdo das feiras livres
documentais 13.01.01.03 | Cadastro de permissionarios
13.01.01.04 | Solicitagado de feiras livres e comerciantes
13.01.01.05 | Notificacdes referentes a feirantes e permissionarios
13.01.01.06 | Planilha de conferéncia do Ticket feira
SUBFUNCAO 13.02 INSPECAO DE HIGIENE SANITARIA DE
ALIMENTOS, ESTABELECIMENTOS E PRODUTOS
DE ORIGEM ANIMAL
Atividade 13.02.01 Vistoria sanitaria e fiscalizacao de estabelecimentos de
producio de origem animal
13.02.01.01 | Relatérios/vistorias em estabelecimentos que produzem
produtos de origem animal
13.02.01.02 | Processos relativos aos recursos as multas aplicadas em
Tipos relacdo a estabelecimentos que produzem produtos de
documentais origem animal
13.02.01.03 | Analise fiscal do produto e da 4gua dos estabelecimentos
13.02.01.04 | Processo de registro dos estabelecimentos que fabricam
produtos de origem animal
13.02.01.05 | Processo de Registro de produtos e rotulos
13.02.01.06 | Processo para ampliacao ou reforma dos estabelecimentos
que fabricam produtos de origem animal
13.02.01.07 | Processo para alteragcdo de rotulos
13.02.01.08 | Processos de fiscalizagdo que geram multa, apreensao de
mercadoria e interdi¢do aos estabelecimentos que produzem
produtos de origem animal
Atividade 13.02.02 Acompanhamento, auditoria e fiscalizaciao
Tipos 13.02.02.01 | Processo de auditoria mensal e fiscalizagdo da concessdo
documentais onerosa do frigorifico municipal
SUBFUNCAO 13.03 DESENVOLVIMENTO DE PROGRAMAS SOCIAIS
ALIMENTARES
Atividade 13.03.01 Execucio de campanhas e programas sociais alimentares
13.03.01.01 | Relatérios anuais de atividades
Tipos 13.03.01.02 | Folders, cartazes e documentos de divulgagdao de campanhas

sociais
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documentais 13.03.01.03 | Relatérios/prestacao de contas e avaliagdo de campanhas
13.03.01.04 | Planos/programas sociais
SUBFUNCAO 13.04 GERENCIAMENTO DO CONSELHO MUNICIPAL DE
DESENVOLVIMENTO RURAL SUSTENTAVEL
Atividade 13.04.01 Registro das reunioes do Conselho
13.04.01.01 | Livro ata e registro de presenga de reunido do conselho
Tipos municipal de desenvolvimento rural sustentdvel
documentais 13.04.01.02 | Demonstrativo mensal da movimentagao financeira do fundo
municipal de desenvolvimento rural sustentavel
SUBFUNCAO 13.05 ASSISTENCIA E DESENVOLVIMENTO DAS
ATIVIDADES PESQUEIRAS E DE AQUICULTURA
Atividade 13.05.01 Incentivo, promocao e fiscalizacdo de programas, projetos
e parcerias
Tipos documentais | 13.05.01.01 | Programas e projetos voltados a pesca e aquicultura
Atividade 13.05.02 Acompanhamento e fiscalizacao de associacoes de
aquicultores e colonia de pescadores
Tipos documentais | 13.05.02.01 | Relatério de acompanhamento das atividades
13.05.02.02 | Cadastro de associacdes e colonias de pescadores
FUNCAO 14 GESTAO DA SEGURANCA PUBLICA MUNICIPAL
COORDENACAO DE ACOES RELATIVAS AS
SUBFUNCAO 14.01 POLITICAS PUBLICAS NA AREA DE SEGURANCA
DO CIDADAO EM COOPERACAO COM OS ORGAOS
DO ESTADO E DA UNIAO
Atividade 14.01.01 Gerenciamento de Planos e Programas de Gestao da
Seguranca
Planos Programas e metas que visam o aperfeigoamento de
Tipos documentais | 14.01.01.01 | politicas publicas na area de seguranga do cidadao (em
parceria com o Governo Federal e do Estado do Espirito
Santo)
SUBFUNCAO 14.02 GESTAO ADMINISTRATIVA E OPERACIONAL
Atividade 14.02.01 Desenvolvimento das acoes e execucao das atividades da
Secretaria Municipal de Seguranca
Tipos 14.02.01.01 | Resposta a oficios e e-mails de Videomonitoramento e as
documentais instituicdes de seguranca publica em geral
Atividade 14.02.02 Gerenciamento de atividades operacionais
14.02.02.01 | Relatorio mensal de atividades da Secretaria de Seguranca
Municipal (Operacional)
14.02.02.02 | Relatorio anual de atividades da Secretaria de Seguranca
Municipal (Operacional)
Tipos 14.02.02.03 | Relatorio dirio operacional
documentais 14.02.02.04 | Comemorag¢do do "Dia do guarda civil municipal"
(comunicados, orientagdes, recomendacoes ¢ informagdes)
14.02.02.05 | Ordem de servigo, cartdo programa e escala de servigo para os

guardas municipais
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14.02.02.06 | Adicional de risco
14.02.02.07 | Auxilio uniforme
14.02.02.08 | Escala extra
Atividade 14.02.03 Coordenacio das atividades de ensino
14.02.03.01 | Programa anual de ensino, mediante a realizacao de cursos de
formagdo e atualizacdo, estdgios, treinamentos e palestras
Tipos 14.02.03.02 | Apostilas e manuais de cursos aplicados
documentais 14.02.03.03 | Controle de certificados ¢ diplomas expedidos
14.02.03.04 | Relagao de participantes em cursos junto a guarda civil
municipal
14.02.03.05 | Avaliagdes, trabalhos e testes aplicados nos cursos
14.02.03.06 | Relagao de matérias aplicadas em cursos
14.02.03.07 | Relacdo de guardas civis municipais formados de outras
cidades
Atividade 14.02.04 Acompanhamento das atividades do Corpo Musical
Tipos 14.02.04.01 | Partituras
documentais 14.02.04.02 | Arranjos
14.02.04.03 | Controle do uso dos equipamentos ¢ instrumentos musicais
Atividade 14.02.05 Fiscaliza¢do e apuracio de infracoes externas
Tipos 14.02.05.01 | Registro de denuncias feitas pelo cidaddo sobre a atuagdo da
documentais guarda civil municipal
14.02.05.02 | Relatérios e pareceres de denuncias e reclamag¢des mensal
14.02.05.03 | Relatorios e pareceres de denuncias e reclamagdes anual
14.02.05.04 | Registros fotograficos de infratores/indiciados
SUBFUNCAO 14.03 GESTAO DA VIGILANCIA PREVENTIVA
Atividade 14.03.01 Execucao das publicacées internas
14.03.01.01 | Boletins de ocorréncias diarias da defesa civil
14.03.01.02 | Registro, chamadas e convocacao para vistoria em areas de
risco e areas publicas
14.03.01.03 | Relatorios e pareceres de vistoria em areas de risco e areas
Tipos ) publicas
documentais 14.03.01.04 | Termos para regulariza¢do de obras em areas de risco
14.03.01.05 | Registros fotograficos e atendimentos de ocorréncia em areas
de risco
14.03.01.06 | Relatoério final de areas de risco
14.03.01.07 | Mapas e plantas de setores, areas de risco
14.03.01.08 | Notificacdes, autos de imposicao e penalidade (lei seca e lei
do siléncio)
Atividade 14.03.02 Controle de equipamentos de seguran¢a/armaria
Tipos 14.03.02.01 | Controle diario de armamento (planilha/livro de cautela de
documentais armas)
14.03.02.02 | Planilha anual de controle de material bélico
Atividade 14.03.03 Conservacao da frota
14.03.03.01 | Controle de consumo de combustivel
Tipos 14.03.03.02 | Controle de manutencao das viaturas
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documentais 14.03.03.03 | Controle de avarias e danos nas viaturas
14.03.03.04 | Relatério de vistoria em viaturas
14.03.03.05 | Controle diario de localizacao de viaturas (V.T.R.)
FUNCAO GESTAO DAS POLITICAS VOLTADAS AOS
15 DIREITOS HUMANOS, CIDADANIA E GERACAO DE
TRABALHO
SUBFUNCAO 15.01 IMPLANTACAO DAS POLITICAS DE CIDADANIA E
DIREITOS HUMANOS
Atividade 15.01.01 Acoes para a garantia dos direitos humanos
15.01.01.01 | Formulério para mapeamento dos movimentos sociais
15.01.01.02 | Formulario de medi¢ao do indice de violéncia contra as
Tipos mulheres
documentais 15.01.01.03 | Formulario de busca ativa da juventude cachoeirense
15.01.01.04 | Formulario de identificacdo e localizagdo dos povos e
_ comunida~des tradicionais
SUBFUNCAO 15.02 GERACAO DE TRABALHO, EMPREGO E RENDA
Atividade 15.02.01 Valorizacio e apoio ao trabalhador, economia solidaria e
organizac¢io de eventos
15.02.01.01 | Lista de presenca de participagdo em eventos
Tipos ) 15.02.01.02 | Lista de faturamento de participagdo em feiras
documentais 15.02.01.03 | Dossié€ para cadastro de emissao de carteirinha de artesao
15.02.01.04 | Formulario de inclusdo no CADSOL
15.02.02 Combate ao desemprego e inclusio de pessoas portadoras
Atividade de deficiéncia
15.02.02.01 | Lista de participagdo em cursos profissionalizantes
15.02.02.02 | Dossi€ para participagdo em cursos
Tipos ) 15.02.02.03 | Certificado de cursos, oficinas, workshops
documentais 15.02.02.04 | Dossié para cadastro do balcdo de emprego e feira de
_ negéci(zs i
FUNCAO 16 GESTAO DA POLITICA AMBIENTAL
SUBFUNCAO 16.01 IMPLANTACAO DE POLITICAS AMBIENTAIS
Atividade 16.01.01 Acoes para Conservacio e Preservacio do meio ambiente
Estudos de Impacto Ambiental e Relatorios de Impacto
16.01.01.01 | Ambiental
16.01.01.02 | Analise e Relatorio ambiental
16.01.01.03 | Licencas / autorizac¢des de funcionamento de industrias e
atividades modificadoras de meio ambiente (pode integrar o
Tipos documentais processo de inscrigdo municipal para industrias).
16.01.01.04 | Planos de recuperagdo de areas degradadas- PRADS
16.01.01.05 | Autorizagdo e Certiddo relativa ao meio ambiente
16.01.01.06 | Relatorios de nivel de extra¢do de areia
16.01.01.07 | Relatdrios as areas verdes e recursos hidricos
16.01.01.08 | Processo de licenciamento ambiental
Atividade 16.01.02 Fiscalizacdo ambiental
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Tipos documentais | 16.01.02.01 | Vistorias/relatorios de fiscalizagdo
16.01.02.02 | Relatorio de niveis de ruido
16.01.02.03 | Notificagdes
16.01.02.04 | Autos de infragdo
16.01.02.05 | Multas
Atividade 16.01.03 Educacio, informacio e difusdo ambiental
Tipos 16.01.03.01 | Cartilhas, cartazes, folders e outros documentos de divulgacao
documentais 16.01.03.02 | Curso e material didatico
16.01.03.03 | Plano de educacdo Ambiental
SUBFUNCAO 16.02 PLANEJAMENTO AMBIENTAL
Atividade 16.02.01 Elaboracgao de pesquisas socioeconémicas para o
planejamento ambiental do Municipio
16.02.01.01 | Relatérios (diagnostico)
16.02.01.02 | Plano Diretor de Desenvolvimento Integrado — PDDI
(diagnostico/ progndstico)
16.02.01.03 | Legislacdo referente ao planejamento urbano e meio ambiente
16.02.01.04 | Planos/programas setoriais (satde; educag¢do; meio ambiente;
sistema viario; transportes)
16.02.01.05 | Levantamentos aerofotogramétricos (mapas oriundos de um
conjunto de fotografias aéreas e Plantas de Referéncia
Tipos documentais Cadastral - PRCs)
16.02.01.06 | Registros fotograficos aéreos / aerofoto
16.02.01.07 | Registros de imagens por satélite
16.02.01.08 | Mapas tematicos (relevo, hipsometria, hidrografia, areas
inundaveis, vegetacao, pedologia, estrutura fundidria
declividade, antropizacao, evolug¢do urbana, tombamentos e
envoltorias, entre outros)
16.02.01.09 | Cartas geodésicas e plantas
Atividade 16.02.01 Elaboracao de pesquisas socioeconémicas para o
planejamento ambiental do Municipio
16.02.01.10 | Estudos regionais relativos a gestdo territorial e ambiental
(municipais, intermunicipais e interestaduais)
16.02.01.11 | Estatutos / regimento interno de conselhos e comités de gestdao
territorial e ambiental (zoneamento, desenvolvimento urbano,
patrimonio historico, turismo, recursos hidricos, patriménio,
meio ambiente)
16.02.01.12 | Ata de reunido de conselhos e de comités de gestdo territorial
e ambiental
16.02.01.13 | Relatério de conselhos e comités de gestdo territorial e
ambiental
16.02.01.14 | Resolugdes/pareceres de conselhos e comités de gestao
Tipos territorial e ambiental
documentais 16.02.01.15 | Estudo de viabilidade para a edificagao particular
(multifamiliar, comercial e industrial de grande porte)
16.02.01.16 | Diretrizes urbanisticas de uso e ocupagdo do solo
16.02.01.17 | Diretrizes macro - viarias
16.02.01.18 | Diretrizes/restrigdes ambientais (parecer técnico e planta de

diretrizes)
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16.02.01.19 | Programas/projetos/atividades de promocao e difusdo do
municipio visando atracdo de capitais
16.02.01.20 | Projeto de implantacdo de Oleodutos e Gasodutos
SUBFUNCAO 16.03 PROCEDIMENTOS PARA PROTECAO E BEM-ESTAR
ANIMAL
Atividade 16.03.01 Orientacao de protecio e averiguacio sobre denuncia de
maus tratos
16.03.01.01 | Ficha de atendimento a maus tratos
16.03.01.02 | Apreensdo de animais de médio e grande porte
16.03.01.03 | Resenha do animal
Tipos 16.03.01.04 | Termo de posse definitiva do animal
documentais 16.03.01.05 | Multas e didrias de animais apreendidos
16.03.01.06 | Termo de responsabilidade animal
16.03.01.07 | Relatorios mensais de atividades incluem: recolhimento,
apreensao e destinagdo e orientacdo animal
16.03.01.08 | Relatorio anual de atividades incluem: recolhimento,
apreensao e destinacdo e orientacdo animal
16.03.01.09 | Ficha de registro de animais/eutanasia/descarte
FUNCAO 17 GESTAO E MANUTENCAO DE SERVICOS
PUBLICOS
SUBFUNCAO 17.01 EXECUCAO DE SERVICOS
Atividade 17.01.01 Instalacao e manutenc¢iao da iluminacao Publica
17.01.01.01 | Projeto de iluminagdo de pragas e jardins
) 17.01.01.02 | Projeto de remocao de postes de iluminagdo publica
Tipos . 17.01.01.03 | Solicitagdo de iluminagao publica, troca de postes, lumindrias
documentais 17.01.01.04 | Processo relativo a iluminagao publica (troca de postes,
luminadrias)
17.01.01.05 | Projeto de manutencao da rede de iluminagado publica
Atividade 17.01.02 Coordenaciao e manutenciao de cemitérios
17.01.02.01 | Minuta de projeto de lei e atos normativos relativos a
cemitérios
17.01.02.02 | Projeto de cemitérios/infraestrutura
17.01.02.03 | Livro de registro de sepultamento/ inumagao/dbito
17.01.02.04 | Livro de registro de exumacao
Tipos 17.01.02.05 | Processo para registro de compra de terrenos nos cemitérios
documentais 17.01.02.06 | Processo relativo aos servigos de cemitérios (sepultamento/
exumacao)
17.01.02.07 | Relatério de atividades do cemitério
17.01.02.08 | Formulario para autorizagdo de reparos/constru¢do em jazigos
17.01.02.09 | Processo de registro de concessao de terrenos no cemitério
17.01.02.10 | Processo para compra de sepultura
17.01.02.11 | Processo para doacdo de sepultura
17.01.02.12 | Certidao comprobatdria
17.01.02.13 | Translado de restos mortais
Atividade 17.01.03 Controle do trafego aéreo
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17.01.03.01 | Planilha de pouso e decolagem
) 17.01.03.02 | Plano de Emergéncia-PLEM
d Tipos . 17.01.03.03 | Programa de Manuten¢do Aérea Movimento
ocumentais 17.01.03.04 | Plano da Fauna e Flora
17.01.03.05 | Relatério de inspecao aeroportuaria
17.01.03.06 | Plano Bésico de Zona de Prote¢do do Aeroporto -PBZP
FUNCAO 18 GESTAO DE OBRAS PUBLICAS
SUBFUNCAO 18.01 COORDENACAO E EXECUCAO DE OBRAS
PUBLICAS E INFRAESTRUTURA
Atividade 18.01.01 Execucio de drenagem e galerias de aguas pluviais
18.01.01.01 | Projeto de galeria de dguas pluviais (plantas, memoriais
descritivos, planilhas)
Tipos 18.01.01.02 | Processo relativo a construgdo de galerias de 4guas pluviais
documentais 18.01.01.03 | Relatorio de acompanhamento de execugdo de obras de
galerias pluviais (diario de obras podendo acompanhar
fotografias)
18.01.01.04 | Cadastro de galerias de aguas pluviais
18.01.01.05 | Ordem de servico de manutencdo de sistemas de galerias
pluviais (limpeza de bueiro, boca de lobo)
Atividade 18.01.02 Canalizacio de rios e corregos
18.01.02.01 | Projeto de canalizacdo de rios e corregos (plantas, memoriais
descritivos, planilhas)
18.01.02.02 | Processo relativo a canalizagao de rios e corregos/canalizacao
subterrdnea
Tipos 18.01.02.03 | Relatério de acompanhamento de execucao de obras de
documentais canalizagdo de rios e corregos.
18.01.02.04 | Planta cadastral de rios e corregos canalizados
18.01.02.05 | Processo relativo a manutencdo de sistemas de drenagem de
canalizagdo de rios e corregos
Atividade 18.01.03 Execucio de servicos de Saneamento basico
18.01.03.01 | Projeto de sistema de abastecimento de 4gua (plantas,
memoriais descritivos, planilhas) — originais e copias
Tipos 18.01.03.02 | Relatorio de acompanhamento de execugdo de obras de
documentais sistema de abastecimento de dgua (ordem de servigo, diario de
obras, medicdes, notificacdes, oficios e fotografias)
18.01.03.03 | Projeto de sistema de coleta e tratamento da rede de esgoto —
originais e copias
18.01.03.04 | Projeto de manutencao dos sistemas de abastecimento de agua
e esgoto - originais e copias
Atividade 18.01.04 Pavimentacio/colocagio de guias, sarjetas e meio-fio
18.01.04.01 | Projeto de pavimentacdo de ruas e avenidas
18.01.04.02 | Processo relativo a pavimentacao
18.01.04.03 | Cadastro de ruas e avenidas pavimentadas (anual)
18.01.04.04 | Processo relativo a servigos de manutengdo de pavimentacao
Tipos ) (tapa-buraco, recapeamento, entre outros)
documentais 18.01.04.05 | Processo relativo a laudos avaliatorios de pavimentagio
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18.01.04.06 | Projeto relativo a servigo de colocacdo de guias, sarjetas,
muretas, calgadas e meio fio
18.01.04.07 | Projeto de manutencdo de guias, sarjetas, muretas, calcadas e
meio-fio
18.01.04.08 | Relatério de acompanhamento de obras
18.01.04.09 | Processo relativo a servicos de colocacao/rebaixamento de
guias, sarjetas, muretas, calcadas e meio fio
Atividade 18.01.05 Servicos de terraplanagem e constru¢iao de muros de
arrimo
18.01.05.01 | Projeto de terraplenagem, drenagem de protegdo e contencdes
18.01.05.02 | Processo relativo a terraplenagem, drenagem de protegdo e
contengoes
18.01.05.03 | Ordens de servigo, paralisacdo e/ou reinicio da obra relativa a
Tipos terraplenagem, drenagem de protecdo e contengdes
documentais 18.01.05.04 | Projeto relativo a aprovagdo de muros de arrimo e/ou
drenagem
18.01.05.05 | Relatério de acompanhamento de execugdo de obras de muros
de arrimo
18.01.05.06 | Processo relativo a obras de constru¢ao de muros de arrimo
Atividade 18.01.06 Controle, Acompanhamento e Execucio de obras publicas
Edificacoes Publicas
18.01.06.01 | Projeto completo de edificios publicos
18.01.06.02 | Projetos completos de edificios publicos - projeto de
arquitetura
) 18.01.06.03 | Projetos completos de edificios publicos - projeto estrutural
Tipos ) 18.01.06.04 | Projetos completos de edificios publicos - projeto de
documentais hidraulica
18.01.06.05 | Projetos completos de edificios publicos - projeto de elétrica
18.01.06.06 | Projetos completos de edificios publicos - projetos especiais
18.01.06.07 | Contrato de servigos técnicos especializados
18.01.06.08 | Relatorio de acompanhamento de execugdo de obras publicas
18.01.06.09 | Processo relativo a reformas de edificios publicos
Atividade 18.01.07 Planejamento urbano e mobilidade
18.01.07.01 | Projeto de abertura de logradouros publicos (ruas e avenidas;
projetos geométricos; perfil; alinhamento e nivelamento;
pracas e jardins)
18.01.07.02 | Projeto de obras de artes (anéis, rotatorias, pontes e
pontilhdes, viadutos, passarelas)
18.01.07.03 | Projeto de intervencao urbanistica (urbanizagao, revitalizagao,
requalificacdo)
18.01.07.04 | Minuta de projeto de Lei, Decreto e Lei Complementar
Tipos relativas ao parcelamento do solo (arruamentos e loteamentos,
documentais desmembramento de gleba, e subdivisao de lotes)
18.01.07.05 | Processo relativo a substitui¢do de andlise prévia de
arruamento e loteamento
18.01.07.06 | Estudo para implantacdo de conjuntos habitacionais e

industriais
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18.01.07.07 | Legislagdo (Minutas relativas ao zoneamento, podendo ser
acompanhadas de mapas)
18.01.07.08 | Minuta de projetos de lei e atos normativos relativos a
transporte, transito e sistema viario
18.01.07.09 | Processo relativo a contrato de concessao de transporte
coletivo
18.01.07.10 | Processo relativo a controle de custo de passagens
18.01.07.11 | Processo de localizagao de pontos de dnibus/implantagido de
Tipos documentais abrigos
18.01.07.12 | Processo relativo a criagao/alteragao de linhas/horarios/
itinerarios de dnibus
18.01.07.13 | Processo relativo a localizagao de ponto de taxi
18.01.07.14 | Processo relativo a edital de chamamento (taxi/feira)
18.01.07.15 | Projeto de localizagdo de sinalizagdo (horizontal, vertical e
semaforico)
FUNCAO 19 GESTAO DO TURISMO
SUBFUNCAO 19.01 PLANEJAMENTO E INCENTIVO AO TURISMO
Atividade 19.01.01 Elaboracao de planos e execucao de politicas de turismo
19.01.01.01 | Programas, planos e metas plurianuais para a implementacao
de politicas de turismo no municipio
19.01.01.02 | Programas, planos e metas anuais para a implementagdo de
Tipos documentais g . .
politicas de turismo no municipio
19.01.01.03 | Parecer de Comissdes e Conselho Municipal de Turismo
19.01.01.04 | Ata de reunido de comissdes e Conselho Municipal de
Turismo
19.01.01.05 | Relatorio anual do Conselho Municipal de Turismo
Atividade 19.01.02 Gestao dos recursos e projetos do fundo de apoio e
incentivo fiscal para o turismo
Tipos documentais | 19.01.02.01 | Projetos beneficiados pelo fundo de apoio e incentivo fiscal
do turismo
19.01.02.02 | Relatorio do programa do fundo de apoio e incentivo fiscal do
turismo
19.01.02.03 | Relatério anual/prestagdao de contas de projetos
Atividade 19.01.03 Divulgacio de eventos turisticos
Tipos documentais | 19.01.03.01 | Videos institucionais
19.01.03.02 | Folders, Release, Cartazes de programacao e divulgagado de
eventos
Atividade 19.01.04 Organizacio e manutenciio do cadastro relativo aos
estabelecimentos turisticos do Municipio
Tipos documentais | 19.01.04.01 | Formulario de cadastro de estabelecimentos
19.01.04.02 | Relatorio anual estatistico de turistas em estabelecimentos
FUNCAO 20 GESTAO DO DESENVOLVIMENTO ECONOMICO,
SOCIAL E URBANO
SUBFUNCAO 20.01 COORDENACAO DO DESENVOLVIMENTO

ECONOMICO
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Atividade 20.01.01 Planejamento das acdes de desenvolvimento urbano,
econdmico, social, cientifico e tecnolégico
20.01.01.01 | Plano, Programas, Projetos e metas para o desenvolvimento
Tipos econdomico
documentais 20.01.01.02 | Relatorio anual de atividades
20.01.01.03 | Relatorios de eventos, encontros, simpdsios, seminarios
voltados ao turismo
Atividade 20.01.02 Promocio, auxilio, e realizacio de estudos e pesquisas
socioeconomicas
Tipos documentais | 20.01.02.01 | Processo de credenciamento para concessao de auxilio
transporte para estudantes de baixa renda
SUBFUNCAO 20.02 APOIO AS MICRO E PEQUENAS EMPRESAS
Atividade 20.02.01 Formulacgao de politicas de apoio & microempresa,
empresa de pequeno porte, Microempreendedor
individual, agroturismo e artesanato
20.02.01.01 | Processo para cadastro de concessdo de crédito
20.02.01.02 | Processo para abertura de MEI
Tipos 20.02.01.03 | Processo de baixa de MEI
documentais 20.02.01.04 | Processo de atualizacao de MEI
20.02.01.05 | Elaboragdo de cronograma de atividades voltadas para o
microempreendedor
20.02.01.06 | Relatorios mensais de desempenho da Sala do Empreendedor
SUBFUNCAO 20.03 FOMENTO A INDUSTRIA E COMERCIO
Atividade 20.03.01 Planejamento de atividades visando a Formulacio de
politicas de fomento a industria e comércio local
20.03.01.01 | Projeto de Incentivo Fiscal para o Desenvolvimento
Econdmico
Tipos 20.03.01.02 | Projeto de desenvolvimento da Industria. Expansdo do
documentais comercio e de atividades de prestacao de servicos
20.03.01.03 | Processo para concessdo de estimulo e incentivos
fiscais
SUBFUNCAO 20.04 QUALIFICACAO E EMPREGO
Atividade 20.04.01 Qualificacdo da mao de obra local, promocao e incentivo
ao desenvolvimento cientifico e tecnologico
Tipos 20.04.01.01 | Levantamento de dados da demanda local de trabalho
documentais 20.04.01.02 | Plano de trabalho e documentos relacionados a cursos
20.04.01.03 | Ficha de inscri¢@o para cursos e capacitacdes
SUBFUNCAO 20.05 FOMENTO A REALIZACAO DE FEIRAS E
EXPOSICOES
Atividade 20.05.01 Incentivo e suporte a eventos de empreendedores locais
20.05.01.01 | Cronograma de atividades/planejamento para a realizagao das
Tipos feiras e/ou exposi¢des
documentais 20.05.01.02 | Processo de abertura para selecao de empreendedores
interessados a compor a feira e/ou exposi¢des
20.05.01.03 | Mapa de localizacdo dos espagos das feiras livres




TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES FIM

PREFEITURA MUNICIPAL DE PINHEIROS/ES

FUNCAO 08 - GESTAO DA SAUDE PUBLICA MUNICIPAL

SUBFUNCAO 08.01 - ELABORACAO DE POLITICAS DE SAUDE, PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E SUPERVISAO NA AREA DA SAUDE PUBLICA MUNICIPAL

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO FINAL:

ATIVIDADE DOCUMENTOS . . eliminacdo ou guarda OBSERVACOES
Fase corrente Fase intermediaria
s oA . - permanente
(vigéncia) (prescricdo e precaugao)
08.01.01.01 |Planos plurianuais da area de satde 04 anos 05 anos Guarda Permanente
08.01.01.02 |Planos, programas e metas anuais da area da satude (partes do plurianual) 01 ano 08 anos Guarda Permanente
. Até ael a
08.01.01.03 |Planos/programas setoriais da area da saude ¢ a claboragdo de 05 anos Guarda Permanente
novo programa
. Até a atualizagdo do
08.01.01.04 |Planos/programas e metas anuais plano 02 anos Guarda Permanente
08.01.01.05 |Estudos regionais relativos a satide publica Até a atualizagdo 04 anos Guarda Permanente
08.01.01.06 f;s;(;colo de intengdes/convénios para o desenvolvimento integrado da 02 anos 06 anos Guarda Permanente
08.01.01 - Coord o e Planej tod & a
. . 'oor ena.g: 2'10 ¢ Hanejamento da 08.01.01.07 |Relatérios anuais de atividades da saude At elabora(;,a(.) denovo 04 anos Guarda Permanente
Satide Piblica Municipal relatorio
08.01.01.08 |Relatérios anuais de gestio da area da satde 01 ano 08 anos Guarda Permanente
08.01.01.09 |Cronograma anual das ag¢des na area da saude Ano do exercicio 04 anos Guarda Permanente
08.01.01.10 Proj .e to.s ('doss1c) dc habilitagao nas condigdes de gestdo na drea da salide Até nova habilitagao 08 anos Guarda Permanente
(periodicidade variavel)

08.01.01.11 [Planilha de monitoramento de indicadores de saude 01 anos 04 anos Eliminagdo
08.01.01.12 Ei%[isslacéo municipal na area da satde: portarias, decretos e resolugdes do Até revogagio 05 anos Guarda Permanente
08.01.01.13 Proc.esso relatlrvo a sindicancia (relatorios, auditorias, relacionados aos Até d.ec1§af) ﬁflal da 10 anos Guarda Permanente

servigos de satide) sindicancia

08.01.01.14 |Processo operacional padrao - POP Até a atualizacdo 01 ano Eliminagdo

08.01.02.01 |Legislagdo municipal na area da satde / portarias - resolu¢des do CMS Até revogacao 05 anos Guarda Permanente




08.01.02 - Atuagdo do Conselho Municipal
de Saide - CMS

Até elaboragdo de novo

08.01.02.02 |Relatério de atividades gerenciais na area da satide relatrio 04 anos Guarda Permanente
08.01.02.03 |Ata de reunido da diretoria executiva e plenarias 01 ano 04 anos Guarda Permanente
08.01.02.04 Pauta dNa reunido da diretoria executiva e reunido do conselho e plenarias de
prestacdo de contas
08.01.02.05 |Lista de presenca das reunides 01 ano 01 ano Eliminagdo
Até alteragdo da
08.01.02.06 |Parecer/Deliberagdo do Conselho Municipal de Saude- CMS Deliberagdo ou Pa.re?cer 01 ano Guarda Permanente
do Conselho Municipal
de Satde
Até alteragdo da
08.01.02.07 Parecer/Resolucdo dos Conselhos Regional e Federal de Medicina - CRM e | Resolugdo ou Par.ef:er 01 ano Guarda Permanente
CRF do Conselho Municipal
de Satde

SUBFUNCAO 08.02 - ASSISTENCIA DA SAUDE PUBLICA SETORIAL, AMBULATORIAL E HOSPITALAR

ATIVIDADE

DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA

Fase corrente

Fase intermediaria

DESTINACAO FINAL:
eliminagdo ou guarda

OBSERVACOES

(vigéncia) (prescrigao e precaugio) permanente

08.02.01.01 Ple}nllha SSA - 2/ PMA2 (referentes ao programa do agente comunitario de 01 ano 04 anos Eliminagao
saude)
08.02.01.02 |Relatério consolidado mensal dos distritos e areas de abrangéncias 01 ano 04 anos Guarda Permanente
08.02.01.03 |Relatério consolidado anual dos distritos e areas de abrangéncia 01 ano 04 anos Guarda Permanente
08.02.01.04 [Planilha mensal de controle de cotas de exames Ano do exercicio 02 anos Eliminagdo
08.02.01.05 |Planilha mensal de controle de vagas para consultas 01 ano 05 anos Eliminacdo
08.02.01.06 |Planilha mensal de demanda reprimida e tempo de espera 01 ano 05 anos Eliminagdo
08.02.01.07 [Planilha de controle de autorizag@o de consultas - NA 01 ano 05 anos Eliminacao
08.02.01.08 Planllha de resolut1v1dade.m'edlca (estudo de porcentagem de 01 ano 05 anos Eliminagao
encaminhamentos a especialistas)

08.02.01.09 [Planilha anual de resolutividade médica 01 ano 05 anos Eliminacao
08.02.01.10 |Planilha mensal de controle de producao 01 ano 05 anos Eliminagdo
08.02.01.11 |Planilha mensal de controle de impedimento do trabalho do profissional 01 ano 05 anos Eliminacdo
08.02.01.12 |Planilha mensal de controle da produgéo de cirurgides dentistas 01 ano 05 anos Eliminagdo
08.02.01.13 |Planilha de controle mensal de produg@o - THD - Escovagdo diaria 01 ano 05 anos Eliminagdo
08.02.01.14 |Planilha de avaliagdo da triagem odontoldgica 01 ano 05 anos Eliminagdo
08.02.01.15 |Planilha de controle de produgdo da Prevengao - ATF 01 ano 05 anos Eliminagio
08.02.01.16 |Planilha de controle de produgdo de THD - Educagdo em Saude Bucal 01 ano 05 anos Eliminagdo
08.02.01.17 |Planilha de reajuste do nimero de alunos (odontoldgico) 01 ano 05 anos Eliminagio
08.02.01.18 |Controle dos procedimentos coletivos odontologicos 01 ano 05 anos Eliminagdo
08.02.01.19 |Relatério de encaminhamento para cirurgia eletiva 01 ano 05 anos Eliminagdo
08.02.01.20 |Planilha de controle do programa de satide do adolescente 01 ano 02 anos Guarda Permanente
08.02.01.21 |Planilha de controle do SISVAN - PCCN (vigilancia nutricional) 01 ano 02 anos Guarda Permanente
08.02.01.22 Consolidado de distribuigdo do tipo de alimentagdo e crescimento do recém- 01 ano 02 anos Guarda Permanente

nascido de risco por UBS




08.02.01 - Supervisio e coordenacio do 08.02.01.23 |Planilha de controle de pacientes faltosos Ano do exercicio 02 anos Eliminagdo
:::lelgil;;iedl;tg e(:(:l : (;:z:lstzsos(;l:r::zf;(;i a()mdm 08.02.01.24 |Relatério para sele¢do de candidatos para laqueadura/vasectomia At ;rco(cn;(filirrrnr;ﬁzz dos 02 anos Eliminagdo
08.02.01.25 [Relagao de gestantes em acompanhamento Ano do exercicio 02 anos Eliminagdo
08.02.01.26 |Boletim mensal de doses de vacinas aplicadas 01 ano 10 anos Eliminagdo
08.02.01.27 |Planilha de controle de vagas de cirurgia de laqueadura e vasectomia 01 ano Olano Eliminagdo
08.02.01.28 |Formulario para solicitagdes de DIU - diafragma 01 ano 05 anos Eliminagdo
08.02.01.29 |Planilha de controle de vagas de urgéncia com especialistas 01 ano - Eliminagdo
08.02.01.30 [Planilha de controle de atendimento aos sabados 01 ano 01 ano Eliminagdo
08.02.01.31 |Planilha de colposcopia e biopsia 01 ano 05 anos Eliminagdo
08.02.01.32 |Planilha de hipertensao e diabetes 01 ano 05 anos Eliminagdo
08.02.01.33 |Planilha de controle de planejamento familiar Ano do exercicio 05 anos Eliminagdo
08.02.01.34 |Planilha de controle de preventivo ginecologico 01 ano 02 anos Guarda Permanente
08.02.01.35 |Planilha de controle mensal de pré-natal e puerpério Ano do exercicio 02 anos Eliminacdo
08.02.01.36 |Relatério de tratamento supervisionado de tuberculose - TB 01 ano 01 ano Guarda Permanente
08.02.01.37 |Planilhas de consultorios disponiveis por UBS Até a atualizagdo 01 ano Guarda Permanente
08.02.01.38 |Processo para contratagdo de servigos odontologicos 05 anos 02 anos Guarda Permanente
08.02.01.39 |Controle de procedimentos odontologicos 05 anos 2 anos Eliminacdo
08.02.01.40 |Boletim de produgdo ambulatorial odontologico 05 anos 02 anos Eliminagdo
08.02.01.41 |Ficha individual odontologica e-SUS 05 anos 02 anos Eliminacdo
08.02.01.42 |Formulario de levantamento epidemioldgico em satde bucal Até a atualizagdo - Guarda Permanente
08.02.01.43 [Portarias em saude bucal Até a atualizagio - Eliminacao
08.02.01.44 |Ficha de atividade coletiva em odontologia 03 anos - Eliminagdo Faz parte do prontudrio eletronico
08.02.01.45 |Termo de compromisso de estagio obrigatorio em odontologia 05 anos - Guarda Permanente
08.02.01.46 |Escala mensal de atendimento odontologico por equipes (plantdo) 03 anos - Eliminagdo
08.02.01.47 |Protocolo de atendimento odontologico Até a atualizagdo - Eliminagao
Oficios (escala de atendimento, pedido de compra emergencial, afastamento
08.02.01.48 |de servidores, pedido de renovagao de contrato, respostas de processos 05 anos - Guarda Permanente
referentes a satde bucal)
. - Inclui: Laudo médico, formulario com
Do primeiro .. .
08.02.02.01 |Prontuario do paciente atendimento até o 20 anos Eliminagdo evolu?a.o medlc{i do paciente.
ltimo registro -0 prontuarlf) p0(yiefa ser desc.anado 20
anos apos o 6bito do paciente
Do primeiro
08.02.02.02 |Prontuario odontologico do paciente atendimento até o 20 anos Eliminagdo
ultimo registtro
08.02.02.03 |Prontuario de investigagdo do acidentado 05 anos 5 anos Guarda Permanente
Do primeiro
08.02.02.04 |Ficha cadastral dos pacientes - acesso ao prontuario atendimento até o - Guarda Permanente
ultimo registro
. ST ) L . L T N Equivale a: Fichas - A - cadastro de
08.02.02.05 |[Ficha de cadastro individual e ficha de cadastro domiciliar Até a atualizacdo Até o Obito Eliminagao i .
familias - PACS (Distrito)
08.02.02.06 [Boletim de atendimento unificado - BAU 01 ano 04 anos Guarda Permanente




08.02.02- Atendimento ambulatorial (inclui
especialidades médicas e odontologia)

Até elaboragdo de novo

08.02.02.07 [Guia de encaminhamento médico - referéncia / contrareferéncia laudo 20 anos Guarda Permanente Compde o prontuario do paciente
08.02.02.08 |Receita médica 01 ano 05 anos Eliminagdo
08.02.02.09 [Receituario azul (medicamento controlado) 01 ano 05 anos Eliminagdo
08.02.02.10 |Requisicio de exames Até realizagdo do 06 anos Eliminagio
exame

. . . . . - Até preenchimento do
08.02.02.11 |Livro de registro de pacientes - diario de atendimento/recep¢ao livio 05 anos Guarda Permanente
08.02.02.12 |Mapa de produgio ambulatorial 01 ano 01 ano Guarda Permanente
08.02.02.13 [Livro de controle de exames Ate preerlli(;‘]}:()mento do 05 anos Eliminagdo
08.02.02.14 |Livro de registros de gestantes Atep reerllicvlignento do 05 anos Eliminagdo

. . . Até preenchimento do T
08.02.02.15 |Livro de controle de agendamento em doengas infecciosas livio 05 anos Eliminagdo

. . . Até preenchimento do N
08.02.02.16 |Livro de controle de agendamento em fonoaudiologia livro 02 anos Eliminacdo

. . ) Até preenchimento do T
08.02.02.17 |[Planilha e livro de controle de ultrassonografia/doppler . . 05 anos Eliminagéo
livro e da planilha
08.02.02.18 |Planilha e livro de controle de psicotropicos Até P reench1megto do 05 anos Eliminacdo Atualmente o controle ¢ online.
livro e da planilha

08.02.02.19 |Livro de controle de encaminhamento de cirurgia At preerllic\]};;mento do 05 anos Guarda Permanente
08.02.02.20 |Livro de controle de demanda reprimida Atep reerlli(i/l;gnento do 02 anos Eliminacdo

. . . . x . Até preenchimento do L
08.02.02.21 |Livro de controle de atendimento odontoldgico - cirurgido dentista livio 02 anos Eliminagao
08.02.02.22 Llrvro de cont~role de at,1v1dades - Prevencgao (escovagio, aplicagdo topica de | Até preen'chlmento do 02 anos Eliminagao

fltor, educagdo em satude) livro
08.02.02.23 |Livro de especialidades At preerllicv};?ento do 02 anos Eliminagao
. . . Até preenchimento do N .

08.02.02.24 |Planilha de controle de audiometria livro 02 anos Eliminacdo Teste da orelhinha

. . L . Até preenchimento do L
08.02.02.25 |[Livro de controle de servigos especializados - convénios livro 05 anos Eliminagéo
08.02.02.26 |Livros de prioridades - satide mental At preerllicvlignento do 05 anos Eliminagao

. . . . Até preenchimento do L
08.02.02.27 |Livro de registro de ocorréncias na unidade livio 05 anos Eliminagdo
08.02.02.28 |Livros de registros de memorandos At preerllicvlignento do 02 anos Eliminagao

. .. . Até preenchimento do L
08.02.02.29 [Livro de controle de cautelas de materiais de almoxarifado livio 04 anos Eliminagdo

. . .. . Até preenchimento do L
08.02.02.30 |Livro de controle de pedidos de compras de materiais e servigos livro 02 anos Eliminagao

. . . Até preenchimento do L
08.02.02.31 [Livro de registro de envio de acrograma 02 anos Eliminagdo

livro




Até preenchimento do

08.02.02.32 |Livro de registro de ligagdes interurbanas livro 01 ano Eliminagdo
. . . Até himento d .
08.02.02.33 |Livro de registro de reunides de grupos ¢ preerlli(z/rgnen odo 01 ano Eliminagao
. . S . Até preenchimento do L
08.02.02.34 [Livro de registro de atestados e justificativas livro 02 anos Eliminagéo
. . . Até el a
08.02.02.35 |Relatério de atividades/programas/projetos e agdes da area de saude e alzce)lr;%arci)ode nove 09 anos Guarda Permanente
08.02.02.36 |Relatorio mensal de avaliacdo de gestante de risco 01 ano 01 ano Guarda Permanente
08.02.02.37 |Relatério de avaliagdo do desenvolvimento global da crianga de risco 01 ano 01 ano Guarda Permanente
08.02.02.38 |Relatorio mensal de produgao de cirurgido — dentista (BPA) Ano do exercicio 03 anos Eliminagdo
08.02.02.39 |Relatério mensal de produg@o de cirurgido — dentista (e-SUS) Ano do exercicio 03 anos Eliminagdo
08.02.02.40 Relator~10 mensa,l da Prevengdo (escovagao, aplicagdo topica de flor, Ano do exercicio 03 anos Eliminagdo
educagdo em satude)
08.02.02.41 |Relatério mensal do programa de satide do adolescente Ano do exercicio 01 ano Guarda Permanente
08.02.02.42 |Relatério mensal do programa de planejamento familiar Ano do exercicio 01 ano Guarda Permanente
08.02.02.43 |Relatério mensal de atendimento a gestante 01 ano 03 anos Eliminacdo
08.02.02.44 |Relatério anual de atendimento a gestante 01 ano 03 anos Guarda Permanente
08.02.02.45 |Relatério mensal do programa de atendimento ao recém-nascido de risco Ano do exercicio 03 anos Eliminagao
08.02.02.46 |Relatério anual do programa de atendimento ao recém - nascido 01 ano 01 ano Guarda Permanente
08.02.02.47 |Relatorio mensal do programa de atendimento domiciliar Ano do exercicio 03 anos Eliminacdo
08.02.02.48 |Relatério anual do programa de atendimento domiciliar Ano do exercicio 05 anos Guarda Permanente
08.02.02.49 |Relatério mensal de exames de diagnostico de gravidez — BETA HCG 01 ano 01 ano Eliminacdo
08.02.02.50 |Relatério anual de exames de diagnosticos de gravidez— BETA HCG 01 ano 01 ano Guarda Permanente
08.02.02.51 |Relatorio médico At elabora(;,a(.) denovo 01 ano Eliminagdo
relatorio
08.02.02.52 |Relatério de visita domiciliar Até elaboragdo de novo 01 ano Eliminaciio
relatorio
. . . . Até el a
08.02.02.53 |Relatério de pacientes da unidade de reabilitagdo — DIR tee atz;:;i?ode nove 01 ano Guarda Permanente
08.02.02.54 |Relatério mensal de impedimento Ano do exercicio 01 ano Guarda Permanente
08.02.02.55 |Relatério para o conselho tutelar e vara da infancia — UAISM At elatzlr:;e;(i)ode nove 20 anos Guarda Permanente
08.02.02.56 |[Planilha mensal de controle de resolutividade médica 01 ano 01 ano Eliminagdo
08.02.02.57 |Planilha mensal de controle de pré-natal Ano do exercicio 05 anos Eliminagdo
08.02.02.58 [Planilha de controle de alta do recém-nascido de risco Ano do exercicio 05 anos Eliminagdo
08.02.02.59 |Livro mensal de controle de roupas da lavanderia 01 ano 01 ano Eliminagdo
08.02.02.60 |Planilha mensal do Programa de Atendimento Domiciliar - PAD Ano do exercicio 05 anos Eliminagdo
08.02.02.61 [Planilha de controle de educagdo em saude Ano do exercicio 05 anos Eliminagdo
08.02.02.62 |Planilha de controle de cotas de fisioterapia Ano do exercicio 05 anos Guarda Permanente
08.02.02.63 Plamll.la de controle de horario de funcionamento das salas de atendimento Até atualizagio 01 ano Eliminacio
da Unidade
08.02.02.64 |[Livro de controle de consultas de retorno de fonoaudiologia Ano do exercicio 02 anos Eliminagdo
08.02.02.65 Planilha mensal do programa de concessdao em OPM - Ortese, Protese e Ano do exercicio 05 anos Guarda Permanente

Materiais Auxiliares




Planilha mensal de controle de hipertensos, diabéticos,epiléticos e outras

08.02.02.66 . Ano do exercicio 05 anos Eliminagdo
patologias
Do primeiro
08.02.03.01 |Prontuario do paciente atendimento até o 20 anos Eliminagao
ultimo registro
08.02.03.02 |Aviso de transferéncia de pacientes At€a ef?tn{a 10 anos Guarda Permanente Anexado ao BAU
transferéncia

08.02.03.03 |Aviso de alta Até a efetivagdo da alta 10 anos Guarda Permanente Anexado ao BAU

08.02.03.04 |Aviso de 6bito Até a efetivagdo da alta 10 anos Guarda Permanente Anexado ao BAU

08.02.03.05 |Ficha de controle de prescricdo médica Até a alta do paciente 10 anos Guarda Permanente Anexado ao BAU
08.02.03 - Atendimento de urgéncia e D t ivalente: Ficha d
emergéncia 08.02.03.06 [Relatério de recepgdo de pacientes vitimas de violéncia Até a alta do paciente 20 anos Eliminagdo ocumen Onzctl;lflizz;r:)e' fehade

08.02.03.07 |Controle de distribuicdo de roupas por unidades (lavanderia) Ano do exercicio 01 ano Eliminagdo Ficha

08.02.03.08 [Escala mensal de revezamento de funcionarios 01 ano 05 anos Eliminagdo

08.02.03.09 |Controle de dietas de pacientes 01 ano 01 ano Eliminacdo Anexado ao BAU

08.02.03.10 [Censo diario 01 ano 05 anos Eliminacao

08.02.03.11 [Planilha de solicitagdo de materiais e medicamentos 01 ano - Eliminagdo

08.02.03.12 |Planilha de controle de medicamentos nao padronizados (Judiciais) 01 ano 01 ano Guarda Permanente

08.02.03.13 |Relatério de producdo do atendimento 01 ano - Eliminagdo BPA (eletronico)

08.02.03.14 |Diagndstico médico 01 ano 25 anos Eliminagao Faz parte do prontuario do paciente.

08.02.03.15 |Relatério de produgdo do atendimento 01 ano - Eliminagdo
SUBFUNCAO 08.03 - VIGILANCIA EM SAUDE PUBLICA

PRAZOS DE ARDA -
08 GU DESTINACAO FINAL:

ATIVIDADE

DOCUMENTOS

Fase corrente

Fase intermediaria

eliminacdo ou guarda
permanente

OBSERVACOES

(vigéncia) (prescrigdo e precaugio)
. . . Até 0 .
08.03.01.01 [Notificagdo de doengas transmissiveis t¢ encerrar agdes de 10 anos Eliminagdo
controle
08.03.01.02 |Ficha individual de notificado (numerada - FIN) Ate eniiﬁ;ﬁ)’;‘g"“ de 10 anos Eliminagio
08.03.01.03 |Notificag@o de surtos e agravos a nivel municipal 01 ano 10 anos Guarda Permanente




Até a crianga atingir a

08.03.01.04 |Ficha de registro de vacina . 02 anos Eliminagao
maioridade
08.03.01.05 |Mapa diario de registro de vacina 01 ano 01 ano Eliminagdo
08.03.01.06 |Boletim mensal de doses de vacinas aplicadas / Local; Regional; Central 01 ano 02 anos Guarda Permanente
08.03.01.07 |Controle mensal de estoque de vacina 01 ano 02 anos Eliminagdo
22;33;”“1:;1&:3;“:::;;3?;: :121‘ d‘:rgr:il;sn:la 08.03.01.08 [Termos de inutilizagdo de vacina At 1n3;1i1;aa<;ao da 02 anos Eliminagdo
pandemias 08.03.01.09 |Planilha de controle semanal de notificagdo negativa de sarampo Ano do exercicio 01 ano Eliminagdo
Planilha em suporte digital usada para
08.03.01.10 |Planilha de casos notificados de Arboviroses 01 ano 10 anos Guarda Permanente conferencia e relatorios enviados por e-
mail
08.03.01.11 |Relatério de gerenciamento de ambiente ambulatorial 02 anos - Eliminagdo
08.03.01.12 |Relatério de investigagdo de Obito 05 anos 05 anos Guarda Permanente
08.03.01.13 [Declaragdo de obito 05 anos 05 anos Guarda Permanente
08.03.01.14 [Declaragdo de nascido vivo 05 anos 05 anos Guarda Permanente
08.03.01.15 |Registro proteina purificada derivada PPD 01 ano 06 anos Eliminagdo
08.03.01.16 [Formulario de controle de medicagdo de hanseniase 05 anos 05 anos Eliminagao Faz parte do prontuério do pamerylt.e )
Segue prazo de guarda do prontudrio.
08.03.01.17 [Nota de fornecimento de vacina 05 anos 05 anos Eliminagdo
08.03.01.18 |Mapa de Acompanhamento do Programa Bolsa Familia Ano vigente 02 anos Eliminacdo
08.03.02.01 |Relatorio diario de atividade fiscal em Vigilancia Sanitaria 01 ano 01 ano Eliminacdo
08.03.02.02 |Relatério mensal de atividade fiscal em Vigilancia Sanitaria 01 ano 01 ano Eliminagdo
08.03.02.03 |Relatério anual de atividade fiscal em Vigilancia Sanitaria 01 ano 01 ano Guarda Permanente
08.03.02.04 |Cadastro de estabelecimentos 01 ano - Guarda Permanente
08.03.02.05 [Resultado de analises laboratoriais 01 anos 05 anos Eliminagao
08.03.02.06 |Laudo de vistoria/relatorios Atta Cl(:l r:lzl::sao do 02 anos Guarda Permanente
08.03.02.07 |Relatério anual de gestao 01 ano 02 anos Guarda Permanente
Da abertura ao
fechamento do
08.03.02.08 |Processo relativo a liberagdo de licenga e cadastro da vigilancia sanitaria e.stab.elc?cimentf)/ 30 anos Eliminacao
instituigdo, até
publicagdo no Boletim
do Municipio
05,0302 -Promogio da Vighinia Sanitiria| 08030209 [P1o0e0 FHIYo s outros Stableimenos (s rstauranies 01 ano 30 an0s Fliminaso
Da abertura do
08.03.02.10 |Processo relativo a autuagdes, multas e recursos processo até decisao 05 anos Guarda Permanente
final
08.03.02.11 |Processo de intimagdo em vigilancia sanitaria 01 ano - Guarda Permanente
08.03.02.12 |Processo de Reclamacdo em vigilancia Sanitaria 03 anos - Guarda Permanente
08.03.02.13 [Balango de Farmacia 01 ano - Eliminagdo
08.03.02.14 |Requerimento de receituario de medicamento controlado 01 ano - Eliminagdo




08.03.02.15 [Processo de apreensido 03 anos - Guarda Permanente
08.03.02.16 |Processo de relatorio avulso procedente de fiscalizagao 01 ano - Eliminagdo
08.03.02.17 [Processo de demanda judicial em vigilancia sanitaria 03 anos - Guarda Permanente
08.03.02.18 |Notificagodes (de adequacdo/ de prazos) 02 anos 05 anos Eliminagdo
08.03.02.19 [Cadastro de técnicos 02 anos 02 anos Eliminagdo
08.03.02.20 [Auto de infra¢do sanitaria Atta ZEZICilslfao da 02 anos Eliminagdo
08.03.02.21 |Autenticagdo de livro de receita 01 ano 05 anos Eliminagdo
08.03.03.01 |Processo relativo a liberagdo de animais (adogéo) Atea llbera({‘ao/adog:ao 01 ano Eliminagdo
do animal
08.03.03.02 [Relatério mensal de atividades da Vigilancia Ambiental 01 ano 10 anos Eliminagdo
08.03.03.03 |Relatério anual de atividades da Vigilancia Ambiental 01 ano 01 ano Guarda Permanente
08.03.03 - Vigilancia ambiental, prevenciio e 08.03.03.04 |Registro de reclamagdes de animais de rua 01 ano 01 ano Eliminacao
controle das Zoonoses 08.03.03.05 |Ficha de registro de animais/eutanasia/descarte 01 ano 01 ano Eliminagdo
08.03.03.06 [Termo de doagao/adogdo de animais 01 ano 01 ano Eliminagdo
08.03.03.07 |Apreensdo de animais de pequeno porte At dz:ilrrrlijao do 01 ano Eliminacdo
08.03.03.08 Solicitagdo de,defietlzagao/desratlza(;ao em edificios publicos, privados e Até ater.ld'lmeNnto da 02 anos Eliminacio
logradouros publicos solicitagdo
SUBFUNCAO 08.04 - COORDENACAO E GERENCIAMENTO DE PROGRAMAS, PROJETOS E ACOES NA AREA DA SAUDE
PRAZOS DE GUARDA
DESTINACAO FINAL:

ATIVIDADE

DOCUMENTOS

Fase corrente

Fase intermediaria

eliminagdo ou guarda

OBSERVACOES

(vigéncia) (prescrigdo e precaugio) permanente
08.04.01.01 |Normas Relativas ao Programa de agentes comunitarios da saude 01 ano 05 anos Guarda Permanente
- Até atualizagao d .
08.04.01.02 |Plano de curso de agentes comunitarios da saude ca u::lzzqao © 05 anos Eliminacdo
08.04.01.03 |Processo seletivo para agentes comunitarios da satide 01 ano 05 anos Eliminagdo
. . e Até el a o
08.04.01.04 |Ficha de avaliacdo dos agentes comunitarios de satde tee atzlr:i;?ode novo 05 anos Eliminagdo
08.04.01 -Coord 30 d d Inclui: informagdes sobre mortalidade,
-04.01 -Loordenacao do programa de - .. criangas, gestantes, 0S ,
agentes comunitarios 08.04.01.05 |Relatério anual de atividades 01 ano 01 ano Guarda Permanente hospitalizag%es,gmarca doregsiu}fontua(;io )
série historica
. . . . - Até elaboragao d
08.04.01.06 |Relatorio consolidado de atendimento as familias - cadastramento familiar e aerr;((:')ar(i)o ¢nove 01 ano Guarda Permanente
~ 1 . At¢ elaborago de novo
08.04.01.07 |Relagdo das familias por microareas relatrio 01 ano Guarda Permanente
Relagéo d tual dos indicad: deOa3 29 di Até elaboragao d . . . . .
08.04.01.08 e.ag:ao © pereen .ua 08 indicadores de a 2 meses ¢ 1as com o orag:ra(.) enove 01 ano Eliminagao Registro realizado em sistema online.
aleitamento exclusivo (semestral) relatorio




Até a atualizagdo do

08.04.02.01 |Instrugdo técnica da coordenagdo do programa do Ministério da Satde programa 01 ano Eliminagdo
08.04.02.02 Planos/programas de controle de infecgdes sexualmente transmissiveis e Até elaboragdo de um 02 anos Guarda Permanente
AIDS novo plano
. . Até el a
08.04.02.03 |Programa de assisténcia integral a gestante - HIV ¢ elaboragao de um 02 anos Guarda Permanente
novo plano
08.04.02.04 [Relatorio mensal de atividades 01 ano 01 ano Eliminagdo
08.04.02.05 [Relatorio anual de atividades 01 ano 01 ano Guarda Permanente
08.04.02.06 |Relatorio plurianual de atividades 01 ano 04 anos Guarda Permanente
. 08.04.02.07 [Plano de Curso- treinamento do Ministério da Satide Até aalizagio do 02 anos Eliminagéo
08.04.02 -Coordenacio do programa de curso
controle das Infec¢cdes Sexualmente i irei inistéri i
f Q i 08.04.02.08 BoleFlm de rede de direitos humanos do ministério da saude sobre AIDS no 01 ano 01 ano Guarda Permanente
Transmissiveis - IST Brasil e no mundo
08.04.02.09 |Planilhas de controle do programa IST/AIDS Até a atualizaio do 05 anos Eliminacdo
programa
08.04.02.10 [Notificagdo de casos de IST/AIDS 01 ano 10 anos Guarda Permanente
08.04.02.11 L.1vro de registro de agendamento de pacientes para exames de CD4 e carga | Até preen‘chlmento do 05 anos Eliminagao
viral livro
08.04.02.12 |Relatério mensal do programa nacional de IST/AIDS Ano do exercicio 02 anos Eliminacdo
08.04.02.13 |Relatério anual do programa nacional de IST/AIDS Ano do exercicio 02 anos Guarda Permanente
Planilha mensal de controle de preservativos (masculino e feminino), teste L
08.04.02.14 répido (HIV, Sifilis, Hepatite B ¢ C) Olano 02 anos Eliminagdo
08.04.02.15 [Relagdo anual de notificagdes de casos de AIDS e outras IST's 01 ano 02 anos Guarda Permanente
. Até elaboragao d
08.04.03.01 |Programa de reabilitagdo em saude © elaboragdo denovo 02 anos Guarda Permanente
programa
08.04.03.02 [Relatorio mensal de atendimento de reabilitagdo em fisica 01 ano 05 anos Guarda Permanente
08.04.03. G d d 08.04.03.03 [Relatorio anual de atendimento de reabilitagdo em fisica 01 ano 05 anos Guarda Permanente
.04.03- Gerenciamento e coordenacgao das Livro de cadastrados no , - e - p
. o . programa oOrteses, proteses e materiais - OPM Até o preenchimento
acoes de reabilitagio em saude 08.04.03.04 auditivo do livro 10 anos Guarda Permanente
Li 0 0 iais - OPM Até hi . . . .
08.04.03.05 | ° d? cadastrados no programa Ortescs, proteses e materiais - O teop reepc imento 10 anos Guarda Permanente Registro realizado em sistema online.
ortopedia do livro
. . . . Da abert té decisa . . . .
08.04.03.06 |Processo para protetizagdo (guia de referéncia e contra referéncia) aabe ufr;l:le ceisao 10 anos Guarda Permanente Registro realizado em sistema online.
08.04.04.01 Rlanos/progrgmas ,pfara 1mplf1ntaca0 do cartdo nacional - cartdo SUS no Até efetiva implantagdo 06 anos Guarda Permanente
X sistema do Ministério da Saude
08.04.04 - Controle e implantacio do Cartao
Nacional de Saude - Cartao SUS ; P
. . Até atual d . . . .
08.04.04.02 [Ficha de cadastro de usuarios ¢ acl;?iaz;f)ao © 02 anos Guarda Permanente Registro realizado em sistema online.
. . D icagdo até TS
08.04.05.01 [Comunicagao de acidente de trabalho - CAT a comunicagao ate 25 anos Eliminagdo

alta do paciente




08.04.05 - Gerenciamento e coordenacio
das acoes em Saiide do Trabalhador

As fichas de investigagdo de acidente de

. . N . . . L . trabalho
Ficha de investigacdo de acidente de trabalho e Ficha de investigagao de Do preenchimento da 10 anos apés o ultimo Le ndo tiverem pendencias juridicas
08.04.05.02 |acidente de trabalho com 6bito ficha até o relatorio da p Eliminagao 4 p J
O registro podem ser
equipe técnica . X .
eliminadas ap6s o cumprimento dos
prazos.
. . . . - Até o recebimento do -
08.04.05.03 [Formulario de solicitagdo de medicamentos antirretrovirais . Eliminagéo
medicamento
Durante o
08.04.05.04 |Ficha de evolugdo clinica para os casos de acidente de trabalho acompanhamento do 20 anos Eliminagao
tratamento
Do inicio até a
08.04.05.05 |Prontuario de investigagdo (acidente de trabalho ou doenga ocupacional) conclusdo do 20 anos Eliminagao
tratamento
Documentos que compdem ou podem
compor o prontudrio: copia Cartdo do
SUS, coépia do Comprovante de
residéncia, Copia dos documentos
pessoais, Laudo médico, Laudo da
Fisioterapeuta, Laudo do psicologo,
. . . e . o L. Laudo da Assistente social, Laudo do
Prontuario produzido pela equipe multidisciplinar inclui (Médico, Do primeiro ., . .
L . . . . i S Fonoaudioélogo, Copia da carteira do
08.04.05.06 |enfermeira, técnico de enfermagem, fisioterapeuta assistente social, atendimento até o 15 anos Eliminagao P
., ., L. . trabalho, Formulario para coleta de
psicélogo e fonoaudidlogo) ultimo registro . .
dados do paciente do registro de
acompanhamento, Boletim de Prestacdo
de Ambulatorial Individualizado-
BPAIFicha de anamnese onde consta
queixa principal, historia da doenga
atual, historico patologico progressivo,
historico familiar e historico social
08.04.05.07 |Relatério de inspegdo técnica em saude do trabalho 5 anos 10 anos Eliminagio




08.04.06 - Aplicacio, Qualificaciio, Acdes
intersetoriais para reinserc¢io social e
reabilitacio integral a Saiide Mental

08.04.06.01

Prontuario Multidisciplinar CAPSAD

Do primeiro
atendimento até o
ultimo registro

25 anos

Guarda Permanente

Inclui: copia cartdo do SUS, copia do
comprovante de residéncia, Copia dos
documentos pessoais, Laudo médico,
Laudo da Fisioterapeuta, Laudo do
psicologo, Laudo da Assistente social,
Laudo do Fonoaudidlogo, relatorio
multidisciplinar, declaragao de
acompanhamento para justi¢a e INSS,
guias de referéncia e contra referéncia
ficha de identificag@o, formulario de
entrevista de avaliagdo inicial (ficha de
anamnese, historia da doenga atual,
histérico patologico progressivo,
histérico familiar e historico social),
boletim de Prestagdo de Ambulatorial
Individualizado - BPAI, Registro da
acOes ambulatoriais de saude - RAAS
(da ateng@o psicossocial CAPS).

SUBFUNCAO 08.05 - ACOMPANHAMENTO DO FATURAMENTO AMBULATORIAL

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO FINAL:
ATIVIDADE TIPO DOCUMENTAL Fase corrente Fase intermediaria eliminagdo ou guarda OBSERVAC()ES
(vigéncia) (prescrigdo e precaugio) permanente
08.05.01.01 |Relatério de boletim de produgdo ambulatorial - BPA 02 anos 02 anos Eliminacao
08.05.01- Autoriza¢do de procedimento 08.05.01.02 [Relatorio de ficha de produgdo orgamentaria - FPO 02 anos 02 anos Eliminagéo
Ambulatorial 08.05.01.03 |Autorizagdo de procedimento de alto custo 02 anos 02 anos Eliminagdo
08.05.01.04 |Relatério gerencial de transporte fora do domicilio - TFD 02 anos 02 anos Eliminagdo
08.05.01.05 [Relatorio de sistema de informagao ambulatorial 02 anos 02 anos Eliminagdo
08.05.01.06 |Registro das agdes ambulatoriais de satide - RAAS 02 anos 02 anos Eliminagio
SUBFUNCAO 08.06 - GERENCIAMENTO DA REGULACAO DE EXAMES E CONSULTAS
PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO FINAL:
ATIVIDADE DOCUMENTOS Fase corrente Fase intermediaria eliminagdo ou guarda OBSERVACOES
(vigéncia) (prescrigao e precaugio) permanente
08.06.01.01 [Pedido de exames de alto custo Da entrada a liberagio - Eliminagdo

do exame




08.06.01- Autorizacao de consultas e exames

Da entrada a liberagdo

de alto custo 08.06.01.02 |Pedido de consulta fora de domicilio - Eliminagdo
do exame
08.06.01.03 [Resultado de exames fora de domicilio 02 anos - Eliminacao
08.06.01.04 [Desisténcia de autoriza¢do de exames 01 ano - Eliminagdo
08.06.02.01 [Lista d ient dad i 01 - Eliminaga
08.06.02 - Autorizaciio de transporte dentro 1814 e pacientes agendacos por viagem ano {minagao
e fora de domicilio 08.06.02.02 |Controle de saida de veiculos 01 ano 01 ano Eliminagdo
08.06.02.03 |Laudos comprobatorios de necessidade de transporte especial 01 ano 01 ano Eliminacdo
SUBFUNCAO 08.07 - AUDITORIA INTERNA DA AREA DA SAUDE
PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO FINAL:

ATIVIDADE

DOCUMENTOS

Fase corrente
(vigéncia)

Fase intermediaria
(prescrigdo e precaugio)

eliminagdo ou guarda
permanente

OBSERVACOES

08.07.01- Acompanhar as a¢des de auditoria
interna

Enquanto vigorar o

08.07.01.01 [Processo de agdo do plano Anual plano - Guarda permanente
08.07.01.02 [Cadastro nacional de estabelecimento de satde - CNES 01 ano - Eliminacao
08.07.01.03 |Contrato de servigos da area da saude 05 anos 01 ano Guarda permanente




TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES FIM

PREFEITURA MUNICIPAL DE PINHEIROS/ES

FUNCAO 09 - GESTAO DA EDUCACAO MUNICIPAL

SUBFUNCAO 09.01 - APOIO AO ENSINO DA EDUCACAO BASICA

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO FINAL:
ATIVIDADES DOCUMENTOS Fase corrente Fase intermedizria eliminagdo ou guarda OBSERVACOES
(vigéncia) (prescrigdo e precaugio) permanente
P 1 jet ionais (inclui PNE, IDEB P
09.01.01.01 ?ograrr?as, p anors .e projetos educacionais (inclui ’ fogramas 02 anos 02 anos Guarda Permanente
Financeiros, Auxilios e outros.)
Pesquisa de ensino e educagdo para o cadastro escolar (para efeitos de At€ 0 processamento
09.01.01.02 q, €20 P p de dados de nova 02 anos Guarda Permanente
matricula) .
pesquisa
. . R .. .. . Até a promulgacgdo de .
09.01.01.03  |Textos legais relativos a educagdo: inclui minutas ¢ documentos auxiliares . 02 anos Eliminagdo
nova lei ou outro ato
. . . - Até a realizagdo de
09.01.01.04  |Estudos regionais relativos a educacéo 05 anos Guarda Permanente
novo estudo
09.01.01.05 Estatuto/regi‘m.ento de co.nselhos ¢ comités educacionais, ¢ regimento comum | Até a promulgacédo de 02 anos Guarda Permanente
da rede municipal de ensino novo decreto
. - . . . Até a modificagdo e/ou
Protocolo de inten¢des/convénios/contrato para o desenvolvimento no ambito L. ..
09.01.01.06 .. - .. extin¢do do convénio/ 02 anos Guarda Permanente
da rede municipal de educagéo e/ou municipio
contrato
Até a modificagdo da
09.01.01.07  |Atas de reunides de conselhos e comités educacionais legislac@o apreciada 02 anos Guarda Permanente
pelo conselho
Atéa el a
09.01.01.08  |Relatorios de conselhos e educacionais cac abora'qz.io de 02 anos Guarda Permanente
novo relatdrio
. Até o final
09.01.01.09  [Calendario escolar teo ]2? Odo ano 02 anos Guarda Permanente
\%
09.01.01.10 Dados numéricos de alunos e escolas (inclusive para ampliag@o e construgdo de| Até atualizag@o dos 02 anos Guarda Permanente
U.Es) dados
) < (fe . s dieitaca
09.01.01.11 Censo esco ar com dzidos anuais (fornecido apds digitagdo do censo da 01 ano 01 ano Guarda Permanente
09.01.01 - Elaboracio de planos, Secretaria de Educagdo)
programas e estudos
09.01.01.12  |Censo escolar na unidade escolar - Secretaria de Educagdo 01 ano 01 ano Guarda Permanente
09.01.01.13  |Quadro escolar ¢ mapa de movimento de professores ¢ de alunos 02 anos 02 anos Guarda Permanente
09.01.01.14 Lista dF: alupos mgressantes no ensino fundamental/infantil/médio, 01 ano 01 ano Eliminagio
profissionalizante e rede privada
09.01.01.15  |Lista classificatoria para transferéncia de alunos 01 ano 02 anos Eliminacéo




09.01.01.16  [Quadros de origens alunos/enderego por bairro - anual 03 anos 02 anos Eliminagdo
09.01.01.17  |Mapas anuais da area de abrangéncia para matricula no ensino fundamental 01 ano 01 ano Guarda Permanente
Listas de areas de abrangéncia para matricula e transferéncia no Ensino
09.01.01.18  |Fundamental, Infantil, Médio, Profissionalizante e Educagdo de Jovens e 01 ano 01 ano Eliminagao
Adultos (EJA) e rede privada por logradouro
09.01.01.19  |Dossié do conselho comunitério escolar 02 anos 06 anos Guarda Permanente
09.01.01.20  [Dossi¢ de monitoramento dos conselhos 04 anos 10 anos Guarda Permanente
Cadastramento de conselhos municipais ligados a educag@o junto ao Fundo
09.01.01.21 04 08 P t
0 Nacional de Desenvolvimento da Educacao - FNDE anos anos Guarda Permanente
09.01.01.22  |Dossi€ da formagdo de conselheiros na area da educacional 04 anos 05 anos Eliminago
09.01.01.23 Dossu.s pa~ra assuntos relacionados aE) cen,tr.o de referéncia pesquisa e 04 anos 10 anos Guarda Permanente
capacita¢do do professor de Educacdo Basica
. L . . Até a publicagdo da
09.01.02.01 Process~o r.elatlv.o a autorizagdo de funcionamento de escolas particulares de Portaria de 04 anos Guarda Permanente
educagdo infantil S
Autorizagdo
09.01.02.02  [Relatério de diagndstico das unidades de ensino 02 anos 04 anos Guarda Permanente
09.01.02.03  |Levantamento da situagdo das escolas 02 anos 04 anos Eliminago
09.01.02.04  |Plano de Carreira Rede- PCR 05 anos 04 anos Guarda Permanente
09.01.02.05  [Dossié do Forum Municipal de Educagéo 02 anos 04 anos Guarda Permanente
09.01.02.06  |Ficha de inscri¢do do programa formagéo pela escola 02 anos - Eliminagdo
09.01.02.07 |Caderno de estudo do programa formagéo pela escola 02 anos - Eliminagdo
09.01.02.08 [Caderno de atividade do programa formagao pela escola 02 anos - Eliminagao
Dossié da Conferéncia Intermunicipal de Educagdo (CONIED) e Conferéncia
.01.02. . 2 4 P t
09.01.02.09 Nacional da Educagio (CONAE) 02 anos 04 anos Guarda Permanente
.01.02 - . - Até ao d -
09.01.02 Acompanhament.o do,s planos 09.01.02.10  [Dossié de gestio para Educagdo Municipal © 8 aprovagdo ce 10 anos Eliminag8o
e programas educacionais Contas pelo TCE-ES
n . . N .. Até a aprovagdo de L
.01.02.11 D 1 E M 1 4 El
09.01.0 ossi€ do curso de aperfeicoamento em gestdo da Educagdo Municipa Contas pelo TCE-ES 04 anos iminacao
. . Até do d
09.01.02.12  |Dossié do curso de aperfeigoamento de Conselho Escolar © 8 aprovagao de 04 anos Guarda Permanente
Contas pelo TCE-ES
Dad tatisticos do Sist de Avaliagdo da Ed 3o Basica-SAEB / Indi . . .. . . .
09.01.02.13 acos estatis l cos do Sistema ? Vz,l l.acao a Educagdo Bdsica-5 fdice Vigéncia 10 anos Eliminacdo A vigéncia se encerra levamento de novos dados estatisticos
de Desenvolvimento da Educagdo Basica- IDEB
09.01.02.14 |Dados estatisticos do IDEB - Indice de Desenvolvimento da Educacio Bésica Enquanto existir o 10 anos Eliminago
programa IDEB
09.01.02.15  |Dados estaticos da educagdo no Municipio 02 anos 04 anos Guarda Permanente
09.01.02.16  |Absorg¢do dessas unidades de ensino da rede de estadual Vigéncia 10 anos Guarda Permanente A vigéncia se encerra com a lavratura da escritura publica
09.01.02.17  [Censo de estudo para avaliagéo de plano de carreira do servidor 01 ano 02 anos Eliminag8o




SUBFUNCAO 09.02 - COORDENACAO, SUPERVISAO E IMPLANTACAO DA EDUCACAO BASICA

ATIVIDADES

DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA

Fase corrente
(vigéncia)

Fase intermediaria
(prescrigdo e precaugio)

DESTINACAO FINAL:
eliminag@o ou guarda
permanente

OBSERVACOES

Até a conclusio do

09.02.01.01 Ficha cadastral de alunos . 02 anos Guarda Permanente
curso ou transferéncia
09.02.01.02  |Atestado/declaragdo de vagas, escolaridade e de frequéncia Até a efetiva utilizacdo 02 anos Eliminagéo
09.02.01.03  |Prontuirio de aluno Do inicio at¢ o término 20 anos Eliminagao
do curso
Do inicio até o
09.02.01.04  |Prontuario de professor/funcionario (2* via simples) desfazimento do 20 anos Eliminagdo
vinculo com a escola
. .. - Copia de certificado eliminagdo, original, d
09.02.01.05  [Certificado de conclusdo de curso/declaragio de participagdo em curso 01 ano 05 anos Eliminagdo opia de certificaco efiminagao, ofiginal, guarca
permanente.
09.02.01.06  [Registro de certificados expedidos/cursos 01 ano 30 anos Guarda Permanente
09.02.01.07  |Quadro curricular Ano letivo 01 ano Guarda Permanente
Enquanto o aluno 02 anos apds a
09.02.01.08  [Historico escolar q conclusdo do curso ou Guarda Permanente
estiver cursando .
transferéncia
09.02.01.09  |Livro, planilha e Ficha de matricula e rematricula de alunos Da abertura até o - Guarda Permanente
fechamento da escola
09.02.01.10  [Ata de resultado de classe 01 ano 02 anos Guarda Permanente
09.02.01.11  |[Didrios de classe 01 ano 10 anos Guarda Permanente
. . . . . Até o final d -
09.02.01.12  |Livro de circulares / comunicados internos da unidade escolar €0 lle?ifo 0 ano 01 ano Eliminagdo
. . Até o final d ..
09.02.01.13  |Ficha de acompanhamento do aluno - ensino fundamental €0 I;I;izo 0 ano 10 anos Eliminagdo
09.02.01.14  |Livro de ponto de funcionarios 05 anos 95 anos Eliminagdo
09.02.01.15  |Registro de ocorréncia de funcionarios 01 ano 05 anos Eliminagao
09.02.01.16  |Ficha de rendimento de aluno com média inferior a 60% 01 ano 01 ano Eliminagdo
09.02.01.17 |Livro de atas de reunido da Associacdo de Pais e Mestres - APM 01 ano 02 anos Guarda Permanente
09.02.01.18  |Livro de registro de atendimento a comunidade 01 ano 10 anos Guarda Permanente
. " Da abertura até o
09.02.01.19  |Livro de atas de reunido de conselho de escola - Guarda Permanente
fechamento da escola
09.02.01.20  |Livro de controle de bens patrimoniais da UE Da abertura até o - Guarda Permanente

fechamento da escola




A vigéncia se encerra

09.02.01.21  |Livro de atas de reunides administrativas e pedagogicas com o preenchimento 02 anos Eliminagao
total do livro de ata

09.02.01.22  [Ficha de registro de visitas de autoridades educacionais 01 ano 02 anos Guarda Permanente
09.02.01.23  |Ficha de ocorréncias e orientagdes a alunos 01 ano 10 anos Eliminagdo
09.02.01.24 Livro de inscrigdo para preenchimento de vagas de alunos - ensino Ano letivo 02 anos Eliminacdo

fundamental
09.02.01.25 |Livro de inscri¢@o para preenchimento de vagas de alunos - educagao Infantil Ano letivo 02 anos Eliminagao
09.02.01.26  |Livro de atas de atribuig¢ao de classes e aulas Da abertura até o - Guarda Permanente

fechamento da escola

09.02.01.27 [Sistema de recuperagdo da avalia¢ao final 01 ano 01 ano Eliminagdo
09.02.01.28  |Livro de registro de observagao e participagdo de estagiarios Ano letivo 01 ano Guarda Permanente
09.02.01.29  |Ata de reunido de pais Ano letivo 01 ano Guarda Permanente
09.02.01.30 Sistema fie avaliagdo e recuperagdo paralela e acompanhamento da frequéncia Ano letivo 10 anos Eliminagdo

e aproveitamento
09.02.01.31 |[Controle de frequéncia e de participagdo em curso profissionalizante 01 ano 10 anos Eliminagao

. .. . . . Até a atualizacdo da L

09.02.01.32  |Apostila de apoio infantil, fundamental e cursos profissionalizantes apostila 05 anos Eliminagao
09.02.01.33  |Agenda de cursos profissionalizantes 01 ano 01 ano Eliminag8o

Projetos extracurriculares (teatro nas escolas - a escola vai ao teatro - biblioteca Enquanto o broieto
09.02.01.34 [itinerante - bibliotecas comunitarias - corais - fanfarras e bandas - violao - .q pro] - 02 anos Guarda Permanente

. . estiver em execugao

danga - flauta - bandinha musical - desfiles)
09.02.01.35  |Avaliacdo tabulada dos cursos Ano letivo 01 ano Guarda Permanente
09.02.01.36  |Ficha de acompanhamento e avaliagdo do aluno - educagdo infantil Durante o ano letivo 02 anos Eliminago

. L . Até himento | 01 ap6 lusdo d -
09.02.01.37  |Livro de inscri¢@o para preenchimento de vagas - EJA © © preenciumento apos a conclusao o Eliminagao
de vagas curso
. . L - Até o final d -

09.02.01.38  [Ficha e Livro de ata de inscri¢do para atribui¢@o de classes e aulas €0 llergavo o ano 02 anos Eliminag8o
09.02.01.39  |Plano de ensino do professor Durante o ano letivo 01 ano Eliminag8o
09.02.01.40  |Quadro de formagdo de classes 01 ano 04 anos Eliminago
09.02.01.41  [Processo escolha de remogao 02 anos 30 anos permanente
09.02.01.42  |Listagem de vagas para remogao 01 ano 04 anos Eliminago
09.02.01.43  |Processo de Localiza¢do Provisoria 01 ano 04 anos Eliminagdo
09.02.01.44 |Lista/opgao de substituicdo 01 ano 04 anos Eliminagao
09.02.01.45 |Listagem de vagas para substitui¢do de contrato temporario 01 ano 04 anos Eliminagao




09.02.01-

Acompanhamento e execuciio de
atividades educacionais ao corpo

discente (alunos)

09.02.01.46  |Resultado da substituicdo 01 ano 04 anos Eliminagdo
09.02.01.47 |Lista/opgdo de ingresso 01 ano 04 anos Eliminag8o
09.02.01.48 |Listagem de vagas para ingresso 01 ano 04 anos Eliminagao
09.02.01.49  |Resultado do ingresso 01 ano 04 anos Eliminag8o
. . - A vigénci lusa f i
09.02.01.50  [Portfdlio do estudante Enquanto vigora - Eliminagao V1genc1a} se encerra com a conclusdo da fase de ensino
escolar Pré 11
09.02.01.51 |Lista/op¢do de mudanca de divisao 01 ano 04 anos Eliminago
09.02.01.52  |Listagem de vagas para mudanga de divisdo 01 ano 04 anos Eliminag8o
09.02.01.53  |Resultado da mudanca de divisdo 01 ano 04 anos Eliminago
09.02.01.54  |Relagédo de inscritos 01 ano 04 anos Eliminago
09.02.01.55 |Abertura de recurso 01 ano 04 anos Eliminagao
09.02.01.56  |Relacdo de inscritos (pos-recurso - final) 01 ano 04 anos Eliminago
09.02.01.57 |Mapa de movimento semestral 01 ano 04 anos Eliminagao
09.02.01.58 Es?alas de transferéncia, substitui¢do e educacdo especial, carga suplementar 01 ano 04 anos Eliminacdo
(p6s recurso)
09.02.01.59  |Escala geral (ensino fundamental e educacdo infantil) 01 ano 04 anos Eliminago
09.02.01.60  |Quadro de professores remanescentes 01 ano 04 anos Eliminacéo Para fins de cadastro de reserva
. . . . . - A vigénci lusdo do ulti /séri
09.02.01.61  |Relatorio de avaliagdo fisica Vigéncia - Eliminago VIECncia Se encefra com a conclusao co uiimo ano/sene
ofertada pela escola
Matricul 1 icipal o basica EMEB (inclui: .
09.02.01.62 atrlcu,a por escola mu'm.c1pa de e(riucag:ao ba,51$:a ,(mc ui: contato 01 ano 01 ano Eliminagdo
responsavel, inclui relatorio de Matricula, relatorio de matriculas por turma)
. . .. . . A vigénci lusdo do ulti /séri
09.02.01.63  [Pauta de frequéncia e registro de atividades Vigéncia 05 anos Permanente VIECNCIa S¢ encerta coMm a conciusao co ullimo ano/sene
ofertada pela escola
Relatorio de contabilizagdo de freqiiéncia, inclui somatorio anual de freqiiéncia
09.02.01.64 1° a0 2° ano ,somatdrio de freqiiéncia 1° ao 5° ano, somatorio final de turma 3° 01 ano 01 ano Eliminagdo
ao 9° ano
09.02.01.65  |Avaliagdo trimestral/avaliagdo descritiva Vigéncia 01 ano Eliminagao A vigéncia se encerra com a conclusdo do ultimo ano/série
ofertada pela escola
09.02.01.66  |Relatorio de alunos abaixo da média 01 ano 01 ano Eliminagdo
09.02.01.67  [Mapa de classe e relatorio de formagao de turma e sobra de vagas 01 anos 05 anos Guarda Permanente
09.02.01.68 [Lista de espera, matricula, rematricula e lista de classificacdo 01 ano 01 ano Eliminago
09.02.01.69  |Declarag@o de matricula, encaminhamento, desisténcia e ndo garantia de turno 01 ano - Eliminagao
T i ili 1 tricul t
09.02.01.70 ermo de comprorr.nsso de rNesponsaPl idade pe‘a matricula d<? estudante e, 01 ano i Eliminagdo
termo de compromisso de ndo plantdo de atendimento no periodo de matricula
09.02.01.71  |Relatério de listagem de estudantes com deficiéncia 01 ano - Eliminagao
09.02.01.72 Rela?ao de alunos que renovaram e ndo renovaram a matricula e totalizacdo de 01 ano 02 anos Eliminagio
matriculas
09.02.01.73  |Lista de encaminhamento de alunos da rede municipal de ensino 01 ano - Eliminagdo
09.02.01.74 Atividades, nota e freqiiéncia langadas, justificativa de nota/freqiiéncia do 01 ano 01 ano Eliminacdo
professor
Mapa de carga horaria e suas alteragdes, organizagdes curriculares da educagio , L .
09.02.01.75 02 anos - Guarda Permanente Até a atualizagdo das apostilas

bésica




A vigéncia* corrente e intermediaria para SEME e para

09.02.01.76  |Ata de resultado final de aluno Vigéncia - Guarda Permanente escola sera enquanto necessario para o acompanhamento do
processo escolar
09.02.01.77  |Processo de readaptagdo no magistério 02 anos 30 anos Guarda Permanente
Levantamento de dados estatisticos diario: vagas para remogéo de professores,
09.02.01.78 localizagdo provisoria, readaptagdo funcional, nimero de turmas, levantamento 01 ano 01 ano Eliminagao
de niimero de alunos e turmas
09.02.01.79 | Ato de criagdo, autorizagdo e denominacao de escola de educagdo basica 02 anos 10 anos Guarda Permanente
09.02.01.80 |Diario de classe de escola extinta 01 ano 01 ano Guarda Permanente
09.02.01.81  [Ata de resultado final de escola extinta 05 anos 25 anos Guarda Permanente
09.02.01.82  |[Mapa de carga horaria e calendario e organizagdo curricular de escola extinta 02 anos 30 anos Guarda Permanente
09.02.01.83  |Ficha de Matricula de escola extinta 01 ano 01 ano Guarda Permanente
. . i A T A vigénci lusdo da f a
09.02.01.84  |Formacao continuada para profissionais da educacdo basica do municipio Vigéncia 10 anos Eliminacéo vigenoa se e}merra com a conelusao da formagao ¢
entrega do certificado
. <. . . A vigénci laboragéo d t
09.02.01.85  |Proposta pedagdgica de educagdo infantil: uma experiéncia coletiva em foco Vigéncia 10 anos Guarda Permanente Vl.g eneta se e.n.cerra com a claboragao da proposta
curricular municipal
. . . . . . A vigénci laboracéo d t
09.02.01.86  |Referencial Curricular do ensino fundamental da educacdo basica Vigéncia 10 anos Guarda Permanente v1gen?1a 5 er.lc.erra com a elabotagao de fiova proposta
referencial municipal
09.02.01.87  [Memorial agdes pedagodgicas nas escolas municipais 01 ano 10 anos Eliminag8o
Documentos que compde ou podem compor o Dossié:
- Ata de eleicd; Ata de composi¢do de chapa; Ata de
reunido; Organizagdo e confecgdo dessas cédulas; Oficio de
i . . olicitacdo de empréstimo de urna a justica eleitora; Ficha
09.02.01.88  |Dossié do grémio estudantil 01 ano 04 anos Guarda Permanente S . ! <; - prestum . Y Jushe rora, e
de inscrigdo para composigdo de chapas; Fotos do processo
eleitoral e da posse da chapa vencedora; Ata de solenidade
de posse da chapa eleita; Formagao realizada pelo setor
GGE com os Grémios e Grémios Estudantis .
09.02.01.89  [Projeto Politico Pedagogico- PPP Vigéncia 08 anos Guarda Permanente A vigéncia encerra com a atualizag@o de novo plano
~ . . .. A L A vigéncia se encerra com substitui¢do da escola de
09.02.01.90  |Escola de formagdo de gestores dessas unidades de ensino da rede municipal Vigéncia 10 anos Eliminagao gestores
C oA Documentos que compde ou podem compor o Dossié:
A vigéneia encerra - Formacgdes informativas; Lista de frequéncia; Registro
09.02.01.91  |Dossié do workshop da educagdo basica com a a aprovagdo das 10 anos Eliminagao ) ¢ - ’ d - Reg
fotograficos; Prestacdo de contas de despesas com
contas . . . .
formadores ; Comunicagao interna; Emails.
A Documentos que compde ou podem compor o Dossié:
A vigéncia encerra ~ . .
. . . . . , N - Formagdes Informativas; E-mails; Memorandos; Atas;
Dossié dessas agdes a partir da base nacional comum curricular - curriculo do com adogdo de uma L o n ~ n
09.02.01.92 10 anos Eliminagao Avaliagdes e freqiiéncias; Gravagdes de reunides ;

Espirito santo

nova base comum
curricular

Encontros on line 2020 e 2019 e presencial com lista de
presenca.




A vigéncia encerra
quando material

Documentos que compde ou podem compor o Dossié:
- Relatoérios

09.02.01.93 Dossié de .acompanhamento. da aplicabilidade de materiais adquiridos para adquirido estiver 10 anos Eliminagdo - Ques.tionérios
desenvolvimento da aprendizagem obsoleto ou sem - Planilhas
condigdes uso - Comunicagdo Interna
adequado - E-mail.
Documentos que compde ou podem compor o Dossié:
Dossié it t 1t: 1! t a i - i
09.02.01.94 0ssi€ de monitoramento de resultados de estudantes da educagéo do ensino 01 ano 10 anos Eliminacio Plaml.has
fundamental - E-mail
- Formularios de atendimentos e intervengdo
Documentos que compde ou podem compor o Dossié:
- Relatorios
09.02.01.95 |Dossié de acompanhamento pedagdgico de visitas a escolas 01 ano 10 anos Eliminagao - Ficha de Visita
- E-mail
- Formulérios de atendimentos e intervengao
Documentos que compde ou podem compor o Dossié:
Dossié de orientagdes pedagogicas para as unidades de ensino da rede - Portarias
09.02.01.96 .. §0¢8 pedagos P 01 anos 10 anos Eliminagao - Documentos norteadores Base Nacional Comum
municipal .
Curricular
- E-mail
. . . . .. A vigénci lusdo do ulti /séri
09.02.01.97  |Relatério pedagdgico do aluno Vigéncia 10 anos Eliminagao VIBenicia elicelra coti a concisao do Wimo anorserie
ofertada pela escola
09.02.01.98 Relatorio semanal, mensal e. anual de acompanham?nto dessas agdes 04 anos 10 anos Eliminagdo
desempenhadas na Secretaria Municipal de Educagéo
09.02.01.99  |Registro de atendimento aos profissionais da educagio 06 anos 25 anos Eliminag8o
Acdes e diretrizes remotas pedagogico-administrativas operacionais da
09.02.01.100 |educagdo basica no periodo da pandemia Covid 19: inclui plano de retorno as 06 anos 10 anos Guarda Permanente
aulas presenciais
A vigéncia encerra
09.02.01.101 |Plano de ag@o escolar com a elaboragdo de 04 anos Eliminagao
um novo plano de agéo
A vigéncia se encerra
. . lusa -
09.02.01.102  |Registro de atendimento ao responsavel do estudante com,a. conclusdo do 02 anos Eliminagdo
ano série ofertado pela
escola
09.02.01.103  [Caderno de observacdo do estudante 01 ano 01 ano Eliminagdo
09.02.02-Gerenc1afnento N 09.02.02.01 Ficha de avaliagdo do gestor escolar 02 anos 15 anos Eliminagao Preservar uma amostragem
coordenacio da gestdo escolar
09.02.03.01 Atualizagdo anual de cadastro de secretarios e agentes de apoio educacional 02 anos 10 anos Eliminacdo

municipal para o censo escolar




09.02.03- Acompanhamento e execucio
das atividades educacionais voltados ao
corpo docente (professores)

Atualizagdo de cadastro de secretario escolar da rede municipal e estadual para

09.02.03.02 . 1 02 anos 02 anos Eliminagdo
o sistema presenca da bolsa familia
Correspondéncias oficiais entre as esferas federal, estadual e municipal para
09.02.03.03 execucdo do censo escolar anual inclui (relatorio, portaria, notas técnicas, 05 anos 10 anos Guarda Permanente

cartilhas, e-mails, e relatorios gerenciais)

SUBFUNCAO 09.03 - COORDENACAO, CONTROLE E ORIENTACAO DO ENSINO MEDIO E PROFISIONALIZANTE

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO FINAL:
ATIVIDADES DOCUMENTOS eliminagéo ou guarda OBSERVACOES

. . permanente

Fase corrente Fase intermediaria

(vigéncia) (prescrigdo e precaugio)
09.03.01.01  [Plano de estagio Durante o ano letivo 01 ano Eliminag8o
. 05 na ap6s o término do .
09.03.01.02 Cadastro de estagiario 01 ano L. Eliminagéo
estagio ou curso
09.03.01- Acompanhamento de estagio
e cursos profissionalizantes

09.03.01.03  |Curriculo de aluno candidato a vagas de estagio 01 ano 04 anos Eliminacéo
09.03.01.04 [Contrato /Termo de compromisso de estagio 01 ano 04 anos Eliminagao

SUBFUNCAO 09.04- GERENCIAMENTO E FISCALIZACAO DE PRODUTOS FORNECIDOS A ALIMENTACAO ESCOLAR

PRAZOS DE GUARDA -
DESTINACAO FINAL:
ATIVIDADES DOCUMENTOS Fase corrente Fase intermediéria eliminagdo ou guarda ~ |OBSERVACOES

(vigéncia) (prescrigdo e precaugao) permanente
09.04.01.01  [Controle de distribui¢do de produtos hortifrutigranjeiros Ano do exercicio 10 anos Eliminagéo
09.04.01.02  [Controle de distribuicao de produtos pereciveis Ano do exercicio 10 anos Eliminagao
09.04.01.03  [Controle de distribui¢do de produtos estocaveis Ano do exercicio 10 anos Eliminag8o
09.04.01.04 [Teste de aceitabilidade dos géneros alimenticios Ano do exercicio 05 anos Eliminagao
09.04.01.05  |Ficha técnica de especificacdo de produtos alimenticios Ano do exercicio 05 anos Eliminacéo
09.04.01- Acompanhamento do 09.04.01.06  |Cardapio de alimentagcdo mensal 01 ano 05 anos Eliminago
fornecimento da merenda escolar 09.04.01.07 |Balancete mensal de estoque 01 ano 02 anos Eliminago
09.04.01.08 [Saldo de estoque semanal dos géneros alimenticios dessas Unidades Ensino 01 ano 02 anos Eliminag8o
09.04.01.09  |Relatério gerencial de alimentag@o escolar (pasta gerencial) 01 ano 05 anos Eliminagdo
09.04.01.10  [Solicitagdo de ordem de pagamento de fornecedores Ano do exercicio 10 anos Eliminagao
09.04.01.11  [Atestado de capacidade técnica 01 ano 05 anos Eliminagdo
09.04.01.12  [Relatério de visitas da supervisdo da merenda escolar 01 ano 10 anos Eliminagao




09.04.02- Acompanhamento da
aquisicdo, logistica e transporte da
alimentacao escolar

09.04.02.01  |Projeto de educacéo nutricional Vigéncia 02 anos Guarda Permanente
09.04.02.02  |Guia de remessa para controle e distribuicdo de alimentagao escolar Até a aprovagdo de 01 ano Eliminacéo
R P ¢ ¢ contas pelo TCE-ES ¢
09.04.02.03  |Controle e manutencdo de prédios e equipamentos educacionais 01 ano 10 anos Eliminago
09.04.02.04 |Escola de formagao de gestores de Unidades de Ensino da Rede Municipal 01 ano 10 anos Eliminagao Preservar 01 exemplar
09.04.02.05  |Planilha para controle de aquisi¢do e distribui¢do de material escolar 01 ano 02 anos Eliminagdo
Planilh 1 a i 1
09.04.02.06 ani ~a de Controle da gestdo do ‘servu;o d'o programa do transporte escolar 01 ano 02 anos Eliminacdo
(relagdo de escolas, alunos, motoristas ¢ veiculos)
09.04.02.07  |Laudo técnico de géneros alimenticios Até a aprovagao de 10 anos Eliminacéo
R g contas pelo TCE-ES ¢
09.04.02.08  [Projeto de educagdo nutricional Até a aprovacdo de 10 anos Eliminagao
R ) ¢ contas pelo TCE-ES ¢
09.04.02.09 Proce~sso relativo a E)rogra?ma de bolsa de est}ldo - programa de bolsa com 01 ano 05 anos Eliminacdo
isengdo/compensagdo de imposto sobre servigo
09.04.02.10  |Controle de veiculos oficiais 01 ano 02 anos Eliminagdo
09.04.02.11  |Teste de aceitabilidade dos géneros alimenticios 01 ano 01 ano Eliminag8o
09.04.02.12  |Ficha técnica de especificagdo de produtos alimenticios 02 anos 02 anos Eliminagao
09.04.02.13  |Planilha de cardapio de alimentagdo mensal 01 ano 01 ano Eliminag8o
09.04.02.14  |Planilha de controle de recebimento de gé€neros alimenticios 01 ano 01 ano Eliminagao
09.04.02.15  |Cronograma de géneros alimenticios 01 ano 01 ano Eliminag8o
09.04.02.16  [Relatério de saldo de estoque didrio e semanal dos géneros alimenticios 01 ano 01 ano Eliminago
09.04.02.17  |Ficha de controle de géneros alimenticios 01 ano 01 ano Eliminag8o
09.04.02.18  |Relatorio de visitas de nutricionistas para supervisdo da alimenta¢do escolar 01 ano 01 ano Eliminagao
09.04.02.19  |Relatério de acompanhamento da execugdo do servigo de transporte escolar 01 ano 01 ano Eliminag8o
09.04.02.20  |[Relatério de atendimento circunstancial 01 ano - Eliminagdo
L . Até atualizagdo d -
09.04.02.21  |Plano de aplicagdo dos servigos de transporte escolar da rede estadual ¢ atualizacao €o 02 anos Eliminagao
novo plano
09.04.02.22  |Processo de aquisi¢do de passe escolar para alunos de zona rural Até a aprovagdo de 10 anos Eliminag8o
R quisi¢ P P contas pelo TCE-ES ¢
09.04.02.23 Plamlha. de levantamento de alunos beneficiados com kit alimentagdo na Até a aprovacdo de 10 anos Guarda Permanente
pandemia contas pelo TCE-ES
09.04.02.24 Leglsl.m;ao regulajnentador.a em periodo de pandemia inclui (lei, decreto, Até a aprovacdo de 10 anos Guarda Permanente
portarias, resolugdes e cartilha) contas pelo TCE-ES
09.04.02.25 Relatério d.e estoque de alimentagdo escolar nas unidades de ensino em periodo| Até a aprovagao de 10 anos Guarda Permanente
de pandemia contas pelo TCE-ES
09.04.02.26  |Planilha da comprovagéo de entrega dos kits na pandemia Até a aprovagdo de 10 anos Guarda Permanente
T provag 8 P contas pelo TCE-ES "
. . . Até do d
09.04.02.27  |Guia de remessa de entrega dos kits na pandemia © 8 aprovagio de 10 anos Guarda Permanente
contas pelo TCE-ES
e . - Até a aprovacdo de
09.04.02.28  |Relatorio trimestral da alimentagdo escolar 10 anos Guarda Permanente

contas pelo TCE-ES




09.04.02.29  |Laudo e relatério de alimentagao especial Até aaprovagio de 10 anos Guarda Permanente
contas pelo TCE-ES
09.04.02.30  [Oficio junto ao conselho de alimentag@o escolar Até a aprovagdo de 10 anos Guarda Permanente
contas pelo TCE-ES
N Até a aprovacdo de
09.04.02.31  |Plano de aplicagdo dos recursos - PNAE 10 anos Guarda Permanente
contas pelo TCE-ES
. . . Até ao d
09.04.02.32  |Manual de boas praticas e checklist em alimenta¢do escolar © 8 aprovagio de 10 anos Guarda Permanente
contas pelo TCE-ES
09.04.02.33  [Relatorio antropométrico Até a aprovagio de 10 anos Guarda Permanente
contas pelo TCE-ES
SUBFUNCAO 09.05 - GERENCIAMENTO DO CONSELHO DE ALIMENTACAO ESCOLAR
PRAZOS DE GUARDA -
DESTINACAO FINAL:
ATIVIDADES DOCUMENTOS Fase corrente Fase intermediaria eliminagdo ou guarda OBSERVACOES
(vigéncia) (prescrigdo e precaugio) permanente
09.05.01.01  |Processo para analise de aprovag@o de contas Ano do exercicio 10 anos Guarda Permanente
Demonstrativo sintético anual da execucdo fisico financeira — Programa L.
09.05.01 - Registro das reunides do 09.05.01.02 . . - Ano do exercicio 05 anos Guarda Permanente
Nacional de Alimentacdo Escolar (PNAE)
Conselho
09.05.01.03  |Relagdo dos processos pagos com recursos do PNAE 01 ano 05 anos Eliminagdo
09.05.01.04 |Demonstrativo bancario mensal do PNAE 01 ano 05 anos Eliminagdo




TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES FIM

PREFEITURA MUNICIPAL DE PINHEIROS/ES

FUNCAO 10- GESTAO DA CULTURA

SUBFUNCAO 10.01- PLANEJAMENTO E IMPLEMENTACAO DE POLITICAS CULTURAIS

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO FINAL:
Atividades Documentos Fase corrente Fase intermediaria | eliminaciio ou guarda OBSERVACOES
(prescrigéo e permanente

(vigéncia) precaucio)

Programas, planos e metas
10.01.01.01| plurianuais para a implementagao 04 anos 10 anos Guarda Permanente
de politicas culturais no municipio

Programas, planos e metas anuais , N
g P Até elaboragdo de novo

10.01.01.02| para a implementagédo de politicas 01 ano Guarda Permanente
. . programa/ plano
culturais no municipio
Relatério pluri 1 a Até el a
10.01.01.03] Re atorio p urla}ma /prestagdo de |Atée a})c?ragao .de novo 05 anos Guarda Permanente
contas da area cultural relatorio plurianual
10.01.01.04| Relatorios anuais da area cultural 01 ano 10 anos Guarda Permanente

10.01.01.05| Controle de atos da presidéncia 01 ano 06 anos Guarda Permanente




Relagdes bianuais dos membros do
Conselho Municipal de Cultura com

10.01.01- Elaboracdo de planos e [10.01.01.06 . - 01 ano 01 ano Guarda Permanente
. R respectivos atos de nomeagao,
projetos culturais periodos de gestdo e fungdes
Protocolo de intengdes/convénios
10.01.01.07 para o desenvolvimento da 03 anos 05 anos Guarda Permanente
cultura/memoria/cidadania
P 1880 1h Até at isori
10.01.01.08] " de COTIISSOLS © Conselho ¢ ato quISof toou 05 anos Guarda Permanente
Municipal de Cultura modificagdo
10.01.01.09 Projeto cultural apresentado ao Até ato dec1s<3r10 eou 05 anos Guarda Permanente
Conselho execucao
Ata de reunido de comissdes e
10.01.01.1 . 1 P t
0.01.01.10 Conselho Municipal de Cultura 01 ano 05 anos Guarda Permanente
05 anos e/ou até
Relatori 1 1h Até el a ao pel
10.01.01.11 e atorl(? anua do Conselho tée aboragf:l(? de novo aprovagio pelo Guarda Permanente
Municipal de Cultura relatorio Tribunal de Contas
do Estado
Projetos beneficiados pelo fundo de
apoio e incentivo fiscal a cultura
(projeto; cronograma de execugao; Da elaboragdo até a
10.01.02.01 |cronograma/financeiro; orgamento; prestagdo final de 05 anos Guarda Permanente

10.01.02- Gestao dos recursos e
projetos do fundo de apoio e
incentivo fiscal a cultura e turismo

pareceres técnicos; documentos
fiscais; prestagdo de contas e contra
partida do empreendedor)

contas




10.01.02.02 Relz'ltorl'o do pF ograma do fundo de At¢ atualizag@o 01 ano Guarda Permanente
apoio e incentivo fiscal a cultura
10.01.02.03 Relato.rlo an.ual/pr.estag:ao de contas 02 anos 10 anos Guarda Permanente
de projetos incentivados
SUBFUNCAO 10.02- PROMOCAO E FOMENTO DA CULTURA

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO FINAL:
Atividades Documentos eliminag¢do ou guarda OBSERVACOES
Fase intermediaria permanente
Fase corrente (prescriciio e
(vigéncia) P ¢~
precaucio)
Projetos institucionais das

comissdes municipais setoriais de Enquanto o proieto

10.02.01.01] mausica, teatro, cinema e video, . d pro) 05 anos Guarda Permanente
estiver sendo executado
danga ,cultura popular, fotografia,
arquitetura, literatura

Projetos técnicos institucionais das

areas de: musica, teatro, cinema e Enquanto o projeto
10.02.01.02| , mustea, teatro, cinem ~nqu o proje 05 anos Guarda Permanente

video, danga, cultura popular, |estiver sendo executado
fotografia, arquitetura, literatura

Planilha d 0 i S

10.02.01.03 antiha de programagoes mensais 01 ano 01 ano Eliminagdo
de cultura

10.02.01.04 Planilha de cursos de cultura Até término do curso 03 anos Eliminagdo




10.02.01- Acompanhamento da
execuciio de projetos culturais

10.02.01.05| Cadastros individuais de oficineiros 02 anos 03 anos Eliminagdo
Fichas de inscricio n Até término do
10.02.01.06 chas demse .Q o nos curso/oficina ou 01 ano Eliminagdo
cursos/oficinas N
desisténcia do aluno
10.02.01.07| Dossié dos eventos de acdo cultural 01 ano 05 anos Eliminagdo
Até o término do curso
. e entrega do certificado
Lista de chamada de alunos dos o e
10.02.01.08 . - de participagdo e ou 01 ano Eliminacao
cursos/oficinas da agdo cultural N
declaracdo de
freqiiéncia
10.02.01.09| Registro de presenca em eventos da 01 ano 01 ano Eliminacio
acgdo cultural
10.02.01.10|Mapa de piblico de eventos da agdo 01 ano 05 anos Eliminacio
cultural
Ficha de cadastro da agdo cultural
10.02.01.11|  (acervos, institui¢des e grupos 01 ano 01 ano
artisticos)
10.02.01.12 Dossié dos Encontros de Cultura / 01 ano 05 anos Guarda Permanente

Acdo cultural




Relatorios semanais de publico de

10.02.01.13 programas, projetos e agdes 01 ano 01 ano Eliminagdo
culturais
. . . Até el a .
10.02.01.14| Awvaliagdo das oficinas/monitores € a,bf)rag:ao do 04 anos Eliminagao
relatério anual
10.02.01.15 Média mensal d.e frequéncia das Até elfll?oracao do 01 ano Eliminagio
oficinas relatorio mensal
10.02.01.16 Cadastro de livros e leitores Ano corrente 01 ano Eliminagdo
10.02.01.17| Relatério anual da area cultural Ano corrente 01 ano Guarda Permanente

SUBFUNCAO 10.03 GESTAO E DIVULGACAO DOS ESPA

COS CULTURAIS

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO FINAL:
Atividades Documentos eliminacio ou guarda OBSERVACOES
Fase intermediaria permanente
Fase corrente (presericio e
(vigéncia) P ¢~
precaucio)
10.03.01,01| Planitha de controle de chaves de 01 ano 01 ano Eliminaciio
espagos culturais
Fichas/ d to de solicitaga .
10.03.01.02 Ichasfagendamento de solictagao Ano corrente 02 anos Eliminagéo

de espacgos culturais




Controle de agendamento de uso do

10.03.01.03 . Ano corrente 02 anos Eliminagdo
data show dos espagos culturais
10.03.01- Administracio dos
espacos culturais
10.03.01,04| Escala/controle de plantonistas em 01 ano 05 anos Eliminagdo
equipamentos culturais
Li énci -
10.03.01.05 er) de ocorréncias e.m Ano corrente 02 anos Eliminagdo
equipamentos culturais
Li ari Até himent:
10.03.01.06 tvro de.presenga d? Lsuarios, © 0 precaciumento 01 ano Guarda Permanente
pesquisadores e visitantes do livro
Registro de imagem, som e registros
10.03.02.01 , 01 ano 05 anos Guarda permanente
fotograficos
Documento de divulgacdo
. . ~ produzidos — publicagdes
10.03.02- Regist divul d .
egls roe lV.ll gagio das 10.03.02.02| (Cartazes, Boletins, Cadernos, 02 anos B Guarda Permanente
acoes culturais . .
Revistas, Convites e outras
publicagdes)
10.03.02.03| Border6 das operagdes financeiras 2 anos 5 anos Guarda Permanente

SUBFUNCAO 10.04 PRESERVACAO E RECUPERACAO DO PATRIMONIO CULTURAL DO MUNICIPIO




Atividades

Documentos

PRAZOS DE GUARDA

Fase corrente

Fase intermediaria
(prescricio e

DESTINACAO FINAL:
eliminacdo ou guarda
permanente

OBSERVACOES

(vigéncia) precaucio)
Li 1 trimoni E t ari
10.04.01.01 ivro dg ombro <'ie patrimonio nquanto necessario i Guarda Permanente
material, imaterial e natural para a consulta
Até decisao do
10.04.01.02| P t a 1 Guarda P t
0.04.01.0 roposta de preservacdo de bens Conselho de Cultura 01 ano uarda Permanente
Projeto de restauragdo/recuperacdo Enquanto o proieto
10.04.01.03| de bens preservados do patriménio .q Pro) - 02 anos Guarda Permanente
s estiver em execugao
historico
Projetos arquitetonicos de bens Enquanto o proieto
10.04.01.04| preservados e com interesse para ‘q Pro) - 02 anos Guarda Permanente
~ NS estiver em execucdo
preservagdo do patriménio historico
. . S Até tomada d
Relatorios técnicos de vistoria de r:vi(Zirgr?ciZs :
10.04.01.05| bens preservados do patrim6nio P N 01 ano Guarda Permanente
. elaboragao de outro
historico -
relatorio
10.04.01.06] Inventario de pecas arqueologicas 01 ano 02 anos Guarda Permanente
I ari fotografias d
10.04.01.07 nventdrio de fotografias do 01 ano 02 anos Guarda Permanente

patriménio historico




10.04.01- Execucio das atividades
relacionadas a preservacio e
recuperacio do patriménio

Parecer técnico de bens preservados

10.04.01.08] e com interesse para preservagdo do 01 ano 02 anos Guarda Permanente
patrimdnio histoérico
10.04.01.09 Projeto museografico 01 ano 02 anos Guarda Permanente
10.04.01.10 Projeto museologico 01 ano 02 anos Guarda Permanente
10.04.01.11 Termo d.e reC(r)lhllmento de a.c?r\./o 01 ano 02 anos Guarda Permanente
do arquivo publico do municipio
Termo de doag@o de acervo para o
10.04.01.12 arquivo publico do 01 ano 02 anos Guarda Permanente
municipio/bibliotecas/museus
Projetos de pesquisa historica do
10.04.01.13 .ar.qulvo publico do mumc‘1p1Ao /. 01 ano 02 anos Guarda Permanente
bibliotecas/ museus do patrimdnio
historico
Instrumento de pesquisa do arquivo Até 2 atualizacio do
10.04.01.14] publico do municipio/ bibliotecas/ . ¢ 02 anos Guarda Permanente
nstrumento
museus
Ficha descritiva catalografica de
10.04.01.15 acervo de arquivos/ 01 ano 02 anos Guarda Permanente
bibliotecas/museus
Ficha de cadastro do arquivo
10.04.01.16 publico do municipio/ 01 ano 05 anos Eliminacao

museus/bibliotecas




Formulario de solicitagdo de

01 ano ou até término
da consulta e

10.04.02- Controle e

acompanhamento de tombamento e

registro do patrimonio cultural

10.04.01.17 documentos para consulta de N 01 ano Eliminagdo
. L elaboragdo do
arquivos/ bibliotecas/museus L. .
Relatorios estatisticos
Formulario de solicitagdo de ,
reproducdo de documentos e 0l ano ou atéa
10.04.01.18 Pre ) execugdio da 01 ano Eliminagdo
material de acervo de arquivos/ reproducio
bibliotecas /museus P ¢
i i Esti ..
10.04.01.19 Ficha de. registro d.e émpres imo de 01 ano 01 ano Eliminagao
livros de bibliotecas
Relatorio mensal de controle de
10.04.01.20] empréstimo de livros e material de 01 ano 01 ano Eliminagdo
acervo de bibliotecas
Fich i terial
10.04.01.21| Ficha de baixa material de acervo 01 ano 02 anos
bibliografico ou museologico
A vigéncia se encerra quando
finalizado o estudo ou avaliagdo.
Em regra geral originam processo
ié prelimi liagd . . b t istro. Sa
10.04.02.01 Dossié preliminar de ava iagdo de Vigéncia 10 anos Guarda Permanente de tombamento ou registro. Sao
estudo de tombamento e registro Documentos que ajudam a
preservar a memoria institucional
¢ a subsidiar a realizagdo de
novos estudos.
A vigéncia se encerra quando
finalizado o processo de
tombamento do bem ou sitio. A
10.04.02.02 Planta de bem tombado Vigéncia 03 anos Eliminagao via original consta do processo de

tombamento, sendo, portanto
uma cépia e passivel de
eliminagéo.




Processo de tombamento de bens

Até a homologagédo do

10.04.02.03 .., . 15 anos Guarda Permanente
movels € 1movels tombamento
10.04.02.04 Proces.so de registro .de begs Até a homologagdo do 15 anos Guarda Permanente
culturais de natureza imaterial tombamento
Processo para autorizagdo de
10.04.02.05| intervengdo em area de entorno 05 anos 15 anos Guarda Permanente
de bem tombado
Processo para autorizacio de Constitui¢do Federal, art. 216;
10.04.02.06 p ¢ 05 anos 15 anos Guarda Permanente Codigo Civil, art. 205; Contituigio

intervengdo em bem tombado

do Espirito Santo, art. 182;




TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES FIM

PREFEITURA MUNICIPAL DE PINHEIROS/ES

FUNCAO 11 - GESTAO DO ESPORTE E LAZER

SUBFUNCAO 11.01- PLANEJAMENTO DO ESPORTE, LAZER E QUALIDADE DE VIDA

PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO FINAL:

Atividades Documentos Fase intermedidria elimina¢iio ou guarda OBSERVACOES
Fase corrente (vigéncia) (prescricio e permanente
precauciio)

Plano anual da Secretaria de Esportes e | Até a aleboragdo de um

11.01.01.01 04 anos Guarda Permanente
Lazer novo plano
Plano de atividades dos departamentos
.. s Até a al ~
11.01.01.02 de atll\zldadc':s comumtarlas,' e'sportes e ¢ a aleboragdo de um 04 anos Guarda Permanente
lazer (inclusive planos de atividades das novo plano
divisdes)
11.01.01.03 Relatorio/prestagao de contas de 01 ano 05 anos Guarda Permanente

programas/projetos
11.01.01 Elaboraciao de planos e

relatérios mensais e anuais

11.01.01.04 | Relatorios mensais de atividades 01 ano 04 ANOS Eliminagdo
esportivas e de lazer

11.01.01.05 Relatorios semanais de atividades 01 ano 04 ANOS Eliminagdo
esportivas e de lazer




Fase corrente (vigéncia)

(prescricio e
precaucio)

11.01.01.06 Relatorios mensais deNat1v1dades de Até ela,b.oraqao de 04 anos Eliminagio
manuten¢ao relatorio anual
n Até o término do ano L
11.01.01.07 | Dossié€ do programa de esporte e lazer 01 ano Eliminacao
corrente
SUBFUNCAO 11.02- GESTAO DE RECURSOS E PROJETOS
PRAZOS DE GUARDA
DESTINACAO FINAL:
Atividades Documentos eliminacio ou guarda OBSERVACOES
Fase intermediaria permanente
Fase corrente (vigéncia) (prescricao e
precaucio)
. . Da inscrigdo do projeto
11.02.01.01 Projetos de esporte e la%e‘r beneficiados até a prestagao final de 01 ano Guarda Permanente
pela secretaria
contas
11.02.01 Captacio e aplica¢io de L - , ,
recursos 11.02.01.02 Relatorio pa.ra pres.t agao .de contas de 01 ano 10 an~o Sapos a Guarda Permanente
projetos e mcentivos aprovagdo de contas
Relatorio das Competi¢des desportivas
11.02.01.03 intermunicipais, nacionais e 01 ano 04 ANOS Guarda Permanente
internacionais
SUBFUNCAO 11.03- COORDENACAO, ACOMPANHAMENTO E EXECUCAO DAS ATIVIDADES ESPORTIVAS E RENDIMENTOS
PRAZOS DE GUARDA
DESTINACAO FINAL:
Atividades Documentos . . eliminacido ou guarda OBSERVACOES
Fase intermediaria permanente




Relatorio dos programas de esporte e

11.03.01.01 01 ano 04 anos Eliminagdo

lazer
11.03.01.02 Relatério de at1v1('1ades para OS . Até o término do evento 02 anos Eliminacao

portadores de necessidades especiais
11.03.01 Acompanhamento das
atividades esportivas (inclui

competicdes) 11.03.01.03 [Relatorio dos jogos escolares municipais 01 ano 04 anos Eliminagao
11.03.01.04 Relatorio dos jogos escolares do Espirito 01 ano 04 anos Eliminacio

Santo
11.03.01.05 Relatrio de. competigdes ( todas as 01 ano 04 anos Eliminacao

modalidades de esporte)
11.03.02- Eventos esportivos e de Relatorio de projetos e programas

lazer / integrados com outras areas. | 11.03.02.01 pro) prog 01 ano 04 anos Eliminacao

esportivos e de lazer




TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES FIM

PREFEITURA MUNICIPAL DE PINHEIROS/ES

FUNCAO 12- GESTAO DO DESENVOLVIMENTO SOCIAL

SUBFUNCAO 12.01 GESTAO DO SISTEMA UNICO DE ASSISTENCIA SOCIAL - SUAS

PRAZOS DE GUARDA

Fase intermediaria

DESTINACAO FINAL:

Atividades Documentos eliminacdo ou guarda OBSERVACOES
Fase corrente (vigéncia) (prescrigio e permanente
precauciio)
Relatorio Mensal de Atendimento RMA - Até concluir a prestaci

12.01.01.01 | CRAS, CREAS, Centro Pop, Servigo de | 0 CONCIUIT @ Prestacao 03 anos Permanente

. de contas anual

Acolhimento
Relatorio quantitativo de atendimento, Até concluir a prestacio

12.01.01.02 dos servigos, programas, projetos e P ¢ 03 anos Permanente

. . . de contas anual

beneficios socioassisténciais
L Indi
12.01.01.03 evantamento de Indicadores de 02 anos 02 anos Permanente
atendimentos

12.01.01.04 Censo SUAS 01 ano 03 anos Permanente

Demonstrativo Fisico Financeiro do Até aprovagao do
12.01.01- Vigilancia Socioassistencial | 12-01.01.05 Governo Federal Governo Federal 05 anos Permanente

Plano de Ag¢do do governo Municipal, , N

12.01.01.06 Estadual, e Federal Até aprovacao do plano 05 anos Permanente
12.01.01.07 Prestagdo de Contas Fisico Financeiro do Até a aprovagao do 05 anos Permanente

Governo Estadual Governo Federal

— X" -

12.01.01.08 Prestagdo de Contas Municipal € aprovagdo do 05 anos Permanente

Governo Federal

Até a avaliagdo da
12.01.01.09 Planejamento Anual execugdo do plano 02 anos Permanente
elaborado

12.01.01.10 Ri Social 01 ano 01 ano Eliminacao
12.01.01.11 Base de Dados do Cadastro Unico 01 ano 05 anos Eliminacao




12.01.02.01 Lista de presenca em reunides 01 ano 02 anos Permanente
12.01.02- Elaboracgéao do Plano Municipal S Lo Até elaboragdo do Plano
Questionarios de potencialidades e - A
de Assisténcia Social 12.01.02.02 o . L. Municipal de Assisténcia 04 anos Permanente
vulnerabilidades aplicado nos usuarios Social
12.01.02.03 Plano Mun1c1pa.l dg Assisténcia Social 01 .ario apés o fim da 05 anos Guarda Permanente
Finalizado vigéncia do Plano
Lista de presenga para capacitagdo de
12.01.03.01 | servidores dos servigo de acolhimento 01 ano 05 anos Guarda permanente
12.01.03- Capacitacdo em assisténcia - 1nst1tuc10na.1 mL~lIIIClp al -
. Certificado de capacitagdo dos servidores , .
social 12.01.03.02 . . Até a entrega ao Servidor _
do servigo de acolhimento -
12.01.03.03 Ficha de cadastro do servidor Enquanto o serYldor 05 anos Eliminagao
permanecer ativo
SUBFUNCAO 12.02 PROTECAO SOCIAL ESPECIAL
PRAZOS DE GUARDA

Fase intermediaria

DESTINACAO FINAL:

Atividades Documentos eliminacdo ou guarda OBSERVACOES
Fase corrente (vigéncia) (prescricio e permanente
precauciio)

12.02.01.01 | Ficha de Referenciamento e Evolucdo Durante asI:: :‘r/;r;inenma 1o 05 anos Guarda Permanente
12.02.01.02 Plano de Acompanhamento Familiar Durante asI:: :‘r/;r;inenma 1o 05 anos Guarda Permanente
12.02.01.03 Plano Individual de Atendimento Durante asI:: :‘r/;r;inenma 1o 05 anos Guarda Permanente

12_'02'01_ Servn?o _de Protecio 'e. 12.02.01.04 |Relatorio em Resposta a Oficios Judiciais 05 anos 05 anos Eliminagao

Atendimento Especializado a Familias e
Individuos (PAEFI) 12.02.01.05 Relatorio Psicossocial dos Usuérios 05 anos 05 anos Guarda Permanente
Acompanhados
12.02.01.06 Registro de Dentincias 03 anos 03 anos Eliminacdo
12.02.01.07 Livro de Ocorréncia Interno At¢o pree;?:rl(l)lmento do 03 anos Eliminagao
. . Até hi _
12.02.01.08 Livro de Registro de Ponto teo pree;?:rolmento do 03 anos Eliminacdo
12.02.01.09 Atas de Reunides Equipe Técnica 03 anos 03 anos Eliminacdo




Relatorio Mensal de Acompanhamento do

Durante a permanéncia no

12.02.02.01 . . 05 anos Guarda Permanente
Socioeducando servigo
12.02.02- Prote¢ao Social a adolescentes Durantc a permanencia no
em cumprimento de medida 12.02.02.02 | Prontudrio Individual de Atendimento sirvi o 05 anos Guarda Permanente
socioeducativa de Liberdade Assistida Prontuario de Evolugdo do Durante a errflanéncia no
(LA) e de Prestacio de Servicos a 12.02.02.03 . ¢ P . 05 anos Guarda Permanente
. Socioeducando Servico
Comunidade (PSC) Listagem de Cumprimento de Medida
12.02.02.04 g . P . 03 anos 03 anos Eliminagao
Socioeducativa
Relaca F énci .
12.02.02.05 clacao de requenma.de 03 anos 03 anos Eliminagdo
Comparecimento aos Atendimentos
12.02.03.01 | Ficha de Referenciamento e Evolugdo Durante aSI; :Vrril(:?)nenma 1o 5 anos Guarda Permanente
12.02.03.02 Controle de Concessao de Passagem 01 ano 01 ano Guarda Permanente
12.02.03.03 | Prontuario Individual de Atendimento Durante a p eqnanencm 1o 5 anos Guarda Permanente
12.02.03- Gestio de Centro de — SCTVICO —
Referéncia Especializado de Assisténcia 12.02.03.04 - Clor(litr%e de Refe}gao - 01 ano 01 ano Eliminacao
Social para Populacdio de Rua- Pop | 12.02.03.05 ontrole de Comparecimento dos 02 anos 02 anos Eliminagio
Usuadrios no Servi¢o
. . D énci
12.02.03.06 | Termo de Compromisso de Acolhimento urante asI:: :‘r/;r;inenma 1o 5 anos Guarda Permanente
12.02.03.07 Termo de Desligamento Durante a p ermanenma 1o 5 anos Guarda Permanente
servigo
12.02.03.08 | Relatorio Psicossocial dos Usudrios 05 anos 05 anos Guarda Permanente
Acompanhados
12.02.04.01 | Ficha de Referenciamento e Evolucdo Durante aszjvr?gznenma no 05 anos Guarda Permanente
12.02.04.02 | Relatorio Psicossocial dos Usudrios 05 anos 05 anos Guarda Permanente
Acompanhados
. . D énci
12.02.04.03 | Termo de Compromisso de Acolhimento urante aszjvr?gznenma no 05 anos Guarda Permanente
. . . . D énci
12.02.04- Gestio do Abrigo Temporario | 12.02.04.04 |Termo Justificativa de Gastos Financeiros urante aszjvr?ﬁznenma ne 05 anos Guarda Permanente
para Pessoa em Situagdo de Rua Durantc a errr(ianéncia ™
12.02.04.05 Termo de Desligamento petr 05 anos Guarda Permanente
Servico
12.02.04.06 Termo de Responsabilidade Durante a permanéncia no 05 anos Guarda Permanente

servigo




12.02.04.07 Termo de Entrega Bens Materiais Durante asgivrrirclinen(:la 1o 05 anos Guarda Permanente
12.02.04.08 Controle de Refeig¢do 01 ano 01 ano Eliminacdo
12.02.04.09 Cadastro de Acolhidos 05 anos 05 anos Guarda Permanente
12.02.05.01 Relam“"leierr‘;alsedA:;nfigﬁr:O para o Al;e lzlta,t:razi" ;" 01 ano Eliminacdo
12.02.05- Gestdo Administrativa dos overno rede catorio Anu
Servicos e Equipamentos da Prote¢do Relatorio quantitativo de atendimento Até elaboracdo do S
Social Especial e Prote¢do Basica 12.02.05.02 para Geréncia de gestdo do SUAS Relatorio Anual 01 ano Eliminagao
12.02.05.03 Formulario de e'ncam,mhilmento ;‘)a'ra 01 ano 01 ano Eliminacao
outras Secretarias e Orgdos Oficiais
Controle de Comparecimento dos L
12.02.05.04 . . 02 anos 02 anos Eliminagao
Usudrios no Servi¢o
SUBFUNCAO 12.03- PROTECAO SOCIAL BASICA

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO FINAL:

Atividades Documentos o Fase 1nter1'm~edlar1a elimina¢do ou guarda OBSERVACOES
Fase corrente (vigéncia) (prescricao e
- permanente
precaucio)
12.03.01.01 Relatério em respo St? a 0ﬁc1.os. Judiciais 05 anos 05 anos Eliminacdo
e outros Orgaos Oficiais
12.03.01.02 | Formuldrio e encaminhamento para 01 ano 01 ano Eliminago
outras Secretarias e Orgaos Oficiais
12,'03'01- Servigo (!e Prot’e‘(;ao ¢ 12.03.01.03 | Ficha de Referenciamento ¢ Evolugao Durante a pertpanenma no 05 anos Guarda Permanente
Atendimento Integral a Familia — PAIF Servigo
12.03.01.04 Plano de Acompanhamento Familiar Durante aszfvr?gznenma 1o 05 anos Guarda Permanente
12.03.01.05 Plano Individual de Atendimento Durante aszfvr?gznenma no 05 anos Guarda Permanente
12.03.01.06 | Frequéncia dos Usuarios dos Servigos 01 ano 02 anos Eliminagao
Formulario de Metas Servigo de Durante a execucio do
12.03.02.01 Convivéncia e Fortalecimento de ¢ 02 anos Eliminagdo
] grupo
Vinculos
Ficha de Inser¢do dos participantes no Durante a permanéncia no
12.03.02.02 | Servigo de Convivéncia e Fortalecimento pett 05 anos Guarda Permanente
. servigo
de Vinculos
12.03.02.03 Formulario de Planejamento dos Durante a execugao do 02 anos Eliminagdo
Percursos do Grupo grupo
Durante a execugdo do .
12.03.02.04 1 a
12.03.02- Servico de Convivéncia e 03.02.0 Cronograma Semanal dos Grupos arupo 02 anos Eliminacdo




Fortalecimento de Vinculos - SCFV

Durante a execugio do

12.03.02.05 Lista de Presenca arupo 02 anos Guarda Permanente
12.03.02.06 Formulario de Plfam.ejamento Diario das | Durante a execugdo do 02 anos Eliminagio
Atividades grupo
12.03.02.07 | Ata de Atividades realizadas nos Grupos Durante ;ri;zcugao do 02 anos Guarda Permanente
12.03.02.08 Entrega .Tr.lmestral — Relagao dos Durante a execugio do 02 anos Eliminagio
Participantes dos Grupos grupo
12.03.02.09 Avaliagdo Trimestral Durante a execugdo do 02 anos Eliminagio
grupo
12.03.03- Aco.mﬂpar.lhamento de Centro 12.03.03.01 | Ficha de Referenciamento e Evolugdo Durante a pe@anenc1a no 05 anos Guarda Permanente
de Convivéncia e Programas SErvigo
12.03.03.02 Ficha de Usuario Durante a permanéncia no 05 anos Eliminacdo
programa
12.03.03.03 Encaminhamento para o Passe Livre Durante a permanéncia no 01 ano Eliminacao
programa
12.03.03.04 | Lista de Presenga nos Cursos ofertados Durante a permanéncia no 01 ano Eliminagao
programa
SUBFUNCAO 12.04 - GERENCIAMENTO DA CENTRAL DE BENEFIiCIOS
PRAZOS DE ARDA -
oS GU DESTINACAO FINAL:

Fase intermediaria

Atividades Documentos eliminagio ou guarda OBSERVAGOES
Fase corrente (vigéncia) (prescricio e permanente
precaucio)
12.04.01.01 Formulario Principal c}e Cadastramento 05 anos 05 anos Eliminacao
Cadastro Unico
12.04.01.02 Formuldrio Suplementar 1 i Vinculgao a 05 anos 05 anos Eliminacao
Programas e Servicos
12.04.01.03 Formulario S.upleINnentar 2 - Pessoa em 05 anos 05 anos Eliminacao
Situagdo de Rua
12.04.01.04 Formulario Suplementar 3- Representante 05 anos 05 anos Eliminagdo
Legal
, F lario Avulso 1 - Identificacdo d -
12.04.01- Gestao do Cadastro Unico e 12.04.01.05 ormutatio .Vlr.l.SO en ,1 .1cag:a0 © 05 anos 05 anos Eliminacao
Auxilio Brasil Domicilio e da Familia
uxilio Brasi pr - =
12.04.01.06 | Formuldrio Avulso 2 - Identificagdo da 05 anos 05 anos Eliminagdo
Pessoa

12.04.01.07 Termo de Declaragdo de Renda 05 anos 05 anos Eliminacao

12.04.01.08 | Averiguagdo por superagdo de renda BPC 05 anos 05 anos Eliminacdo

12.04.01.09 Ficha de Exclusdo da Familia 05 anos 05 anos Eliminacao

12.04.01.10 Ficha de Exclusdo de Pessoa 05 anos 05 anos Eliminacao




12.04.01.11 Ficha de Transfe.renma de 05 anos 05 anos Eliminagao
Responsabilidade

12.04.02- Concessiio de Passe Livre 12.04.02.01 Cadas,trf) do Cartdo Pflsse Livre 01 ano 05 anos EleTnag;jo

12.04.02.02 Formulario de Superagdo de Renda 01 ano 05 anos Eliminacdo
12.04.03- Con’cessao de Tarifa Social de 12.04.03.01 Formulario def Cadastro Tarifa Social de 05 anos 05 anos Guarda Permanente

Agua e Esgoto Agua e Esgoto
12.04.03.02 Relatorio Social 05 anos 05 anos Guarda Permanente
12.04.04- Concessao .de Beneficios 12.04.04.01 | Encaminhamento para Auxilio Funeral 01 ano 01 ano Guarda Permanente
Eventuais
12.04.04.02 Cadastro de Auxilio Funeral 01 ano 01 ano Guarda Permanente
12.04.04.03 Controle de Concessa9 de Beneficios 01 ano 01 ano Guarda Permanente
Eventuais
SUBFUNCAO 12.05 PROTECAO SOCIAL ESPECIAL DE ALTA COMPLEXIDADE
PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO FINAL:

Atividades Documentos Fase intermedidria eliminacio ou guarda OBSERVACOES
Fase corrente (vigéncia) (prescricio e permanente
precauciio)
Informagdes individuais do
12.05.01.01 | Guia de acolhimento do Conselho Tutelar 01 ano 21 anos Guarda Permanente acolhimento sobre medida protetiva
aplicada
. . Informagdes individuais do acolhido
Relatd 1h 1h . . .
12.05.01.02 clatdrio de ac?rulgllz:to do Conselho 01 ano 21 anos Guarda Permanente sobre medida protetiva aplicada e
historico anterior ao acolhimento
12.05.01.03 | Plano Individual de Atendimento - PIA 01 ano 21 anos Guarda Permanente Historico individual do acolhido
Historico de atividades e agdes
12.05.01.04 Prontudrio dos acolhidos 01 ano 21 anos Guarda Permanente promovidas no periodo de

acolhimento




12.05.01- Gerenciamento do Servico de
Acolhimento Institucional Municipal
para Crianca e Adolescente — SAIM

Inclui: Guia de Acolhimento, guia de
desacolhimento, decisdo judicial,
decisdo judicial de internagdo
compulsoria, medida protetiva,
medida socioeducativa, exame de
conjuncgao carnal, laudos e

12.05.01.05 Prontuario Individual do acolhido 01 ano 21 anos Guarda Permanente encaminhamentos médicos, ficha
técnica de estagio, autorizagdo para
realizagdo de conta bancaria, guia do
INSS, copia de documento pessoal,
manifestagdo do PPCAAM
(programa de protecdo a criangas e
adolescentes ameacados de morte)
12.05.01.06 Relatorio de Acompanhamento Judicial 01 ano 21 anos Guarda Permanente Mensval, trlmest.ral, sen'lestral e Ei:nl%al.
do acolhido Inclui dados psicossocial/pedagogico
12.05.01.07 Relatorio de.Acorflpanhamen.to Judicial 01 ano 21 anos Guarda Permanente Mensval, trlmest.ral, sen'lestral e Ei:nl%al.
do acolhido pds desacolhimento Inclui dados psicossocial/pedagdgico
12.05.01.08 Declaragdo de Visita de Familiares 01 ano 21 anos Guarda Permanente
12.05.01.09 Declaragdo de Visita do Judiciario 01 ano 21 anos Guarda Permanente
12.05.01.10 Declaragdo de visita de 6rgdos 01 ano 21 anos Guarda Permanente
competentes
12.05.01.11 Declarago de Visita Domiciliar 01 ano 21 anos Guarda Permanente
12.05.01.12 Relatorio Gerenc1.al de procedimentos do 01 ano 21 anos Guarda Permanente
equipamento
Guia de encaminhamento aos 6rgdos da Solicitacio de apoio médico
12.05.01.13 rede Socioassistencial Municipal e 01 ano 21 anos Guarda Permanente ¢ P ’

Estadual

assistencial e judicial




TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES FIM

PREFEITURA MUNICIPAL DE PINHEIROS/ES

FUNCAO 13- GESTAO DAS ATIVIDADES AGROPECUARIAS, PESCA E AQUICULTURA

SUBFUNCAO 13.01- ABASTECIMENTO DE HORTIGRANJEIROS, CADASTRAMENTO, GERENCIAMENTO E FISCALIZACAO DE

MERCADOS E FEIRAS

Atividades

Documentos

PRAZOS DE GUARDA

Fase intermediaria

DESTINACAO FINAL:
eliminacio ou guarda

OBSERVACOES

Fase corrente (vigéncia) (prescricio e permanente
precauciio)
13.01.01.01 | Listagem de feirantes cadastrados Até a atualizagio do 01 ano Eliminagao
cadastro
L . . Até a atualizacdo do .
13.01.01.02 | Mapa de localizagao das feiras livres 01 ano Eliminagao
cadastro
13.01.01.03 | Cadastro de permissionéri Até a atualizagio do 01 Eliminaca
13.01.01- Controle e cadastro de T A0asIo de permissionanos cadastro ano avao
feirantes e feiras 13.01.01.04 Solicitacdo de .feiras livres e Até o att?n.dimf:nto da 02 anos Eliminacdo
comerciantes solicitagdo
13.01.01.05 Notificagdes re.fer.e nt?sva feirantes e 01 ano 01 ano Eliminagéo
permissionarios
13.01.01.06 | T 1anitha de conferéncia do Ticket 01 ano 01 ano Eliminagdo

feira

SUBFUNCAO 13.02 - INSPECAO DE HIGIENE SANITARIA DE ALIMENTOS, ESTABELECIMENTOS E PRODUTOS DE ORIGEM ANIMAL

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO FINAL:
Atividades Documentos Fase intermediria eliminaciio ou guarda OBSERVACOES
Fase corrente (vigéncia) (prescricio e permanente
precauciio)
Relatérios/vistorias em Até a elaboragio de novo
13.02.01.01 estabelecimentos que produzem 01 ano Guarda Permanente

produtos de origem animal

relatorio




Processos relativos aos recursos as
multas aplicadas em relagéo a

Da abertura até o

13.02.01.02 . despacho final do 05 anos Eliminacao
estabelecimentos que produzem
. . processo
produtos de origem animal
13.02.01.03 Analise fiscal do prqduto edaagua | Atéa reahzagao de nova 02 anos Guarda Permanente
dos estabelecimentos analise
Processo de registro dos Enquanto necessario para
13.02.01.04 estabelecimentos que fabricam 0 acompanhamento do 02 anos Guarda Permanente
produtos de origem animal estabelecimento
13.02.01- Vistoria sanitaria e P de Resistro d dut Enquanto necessario para
fiscalizacdo de estabelecimentos de | 13.02.01.05 rocesso de eg;slro eprodutose acompanhamento do 02 anos Guarda Permanente
producio de origem animal FOrios estabelecimento
Processo para ampliagdo ou reforma | Enquanto necessario para
13.02.01.06 | dos estabelecimentos que fabricam | o acompanhamento do 02 anos Guarda Permanente
produtos de origem animal estabelecimento
Enquanto necessario para
13.02.01.07 | Processo para alteragao de rotulos 0 acompanhamento do 02 anos Guarda Permanente
estabelecimento
P fiscalizaga
13.02.01.08 | . L P . despacho final do 05 anos Eliminacao LE16.911/2013
interdicdo aos estabelecimentos que
. . processo
produzem produtos de origem animal
13.02.02- Processo de auditoria mensal e Da abertura do processo
Acompanhamento , auditoria e 13.02.02.01 | fiscalizagdo da concessao onerosa do até a conclusdo da 15 anos Guarda Permanente
fiscalizacao frigorifico municipal prestacdo de contas final
SUBFUNCAO 13.03- DESENVOLVIMENTO DE PROGRAMAS SOCIAIS ALIMENTARES
PRAZOS DE GUARDA
Fasei didri DESTINACAO FINAL:
Atividades Documentos .. ase mterr‘mj 1aria eliminacido ou guarda OBSERVACOES
Fase corrente (vigéncia) (prescricio e
~ permanente
precaucio)
13.03.01.01 Relatérios anuais de atividades Ate elaborag:'af) de novo 05 anos Guarda Permanente
relatorio
. Folders, cartazes e documentos de 3 L o
13.03.01- Execuciio de campanhas e | 13.03.01.02 . - .. |Até arealizagdo do evento 04 anos Eliminagio
s divulgacdo de campanhas sociais
programas sociais alimentares
13.03.01.03 Relatorios/prestacdo de contas e Até elaboragdo de novo 05 anos Guarda Permanente

avaliagdo de campanhas

relatorio




Guarda Permanente

13.03.01.04 Planos/programas sociais 02 anos 02 anos

SUBFUNCAO 13.04- GERENCIAMENTO DO CONSELHO MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO RURAL SUSTENTAVEL

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO FINAL:
Atividades Documentos . el eliminacio ou guarda OBSERVACOES
Fase intermediaria
s oA . .~ permanente
Fase corrente (vigéncia) (prescricio e
precaucio)

Livro ata e registro de presenga de
13.04.01.01 | reunido do conselho municipal de 01 ano 02 anos
desenvolvimento rural sustentavel

Guarda Permanente

13.04.01- Registro das reunides do -
Demonstrativo mensal da

Conselho . taciio fi ra do fund
13.04.01,02 | Movimentacao tinanceira €o fundo 01 ano 02 anos Eliminagio
municipal de desenvolvimento rural
sustentavel
SUBFUNCAO 13.05- ASSISTENCIA E DESENVOLVIMENTO DAS ATIVIDADES PESQUEIRAS E DE AQUICULTURA
PRAZOS DE G;JAR.D? Tiar DESTINACAO FINAL:
Atividades Documentos . asen e”'nf taria eliminacio ou guarda OBSERVACOES
Fase corrente (vigéncia) (prescricio e
~ permanente
precaucio)
13.05.01- Incentivo, promocio e p ot ltad.
fiscalizacio de programas, projetos (13.05.01.01 rogramas f,:p rojetos voltacos a 01 ano 02 anos Guarda Permanente
e parcerias pesca e aquicultura
13.05.02- Acompanhamento e 13.05.02.01 aR:]?g;r(;zsde acompanhamento das 01 ano 04 anos Eliminagao
fiscalizacio de associacdes de i
aquicultores e colonia de pescadores Cadastro d —— omias d
13.05.02.02 p:sczsd:)(;ese assoclagoes e cofonias de 01 ano 02 anos Eliminacao




TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES FIM

PREFEITURA MUNICIPAL DE PINHEIROS/ES

FUNCAO 14 - GESTAO DA SEGURANCA PUBLICA MUNICIPAL

SUBFUNCAO 14.01 - COORDENACAO DE ACOES RELATIVAS AS POLITICAS PUBLICAS NA AREA DE SEGURANCA DO CIDADAO EM COOPERACAO
COM 0OS ORGAOS DO ESTADO E DA UNIAO

PRAZOS DE GUARDA

de Seguranca

DESTINACAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS F Fase intermediaria | F ,INAL’ OBSERVACOES
ase corrente (prescri¢do e eliminag¢do ou guarda
(vigéncia) precaugio) permanente
14.01.01 - Gerenciamento de Planos Planos Programas e metas que visam o aperfeigoamento de , -
= s . . Sy . Até elaboracdo de
e Programas de Gestio da 14.01.01.01 |politicas publicas na area de seguranga do cidaddo (em parceria 05 anos Guarda Permanente
L novo Plano
Seguranca com o Governo Federal e do Estado do Espirito Santo)
SUBFUNCAO 14.02 - GESTAO ADMINISTRATIVA E OPERACIONAL
PRAZOS DE GUARDA -
G DESTINACAO
Fase intermedidria FINAL: 0
ATIVIDADES DOCUMENTOS Fase corrente L OBSERVACOES
S (prescrigio e eliminacdo ou guarda
(vigéncia) precauciio) permanente
14.02.01 - Desenvolvimento das
- acoes e execu(;a.o das N 14.02.01.01 BCSPO.S&E a oficios e e-malls, dej Videomonitoramento e as Até a conclusio 10 anos Eliminacio
atividades da Secretaria Municipal instituigdes de seguranga publica em geral




Relatorio mensal de atividades da Secretaria de Seguranca

Inclui atividades: Videomonitoramento,

14.02.02.01 Municipal (Operacional) 01 ano 05 anos Eliminacéo RAFA, CIODES, Guarda Mirim, ROPE,
nieipatttp GCM, ROMU
L. . . Inclui atividades: Videomonitoramento,
14.02.02.02 ;eiiti:l‘;la?gazf:c?(E;V;Sades da Secretaria de Seguranca 01 ano 05 anos Guarda Permanente | RAFA, CIODES, Guarda Mirim, ROPE,
patitp GCM, ROMU
14.02.02.03  |Relatorio diario operacional At el'a l?oragao de 01 ano Eliminacdo
relatorio mensal
14.02.02 - Gerenciamento de 5 "Di Vi isinal” ; 2 3
- e 14.02.02.04 Comemoragdo do "Dia do guarda civil municipal" (comunicados, | Até elaboragdo de 01 ano Eliminacio
atividades operacionais e orientagdes, recomendagdes e informagdes) novo documento ¢
i rta 1 i . _
14.02.02.05 Ordem de ser'vg:o? cartdo programa ¢ escala de servigo para os Até o cumprimento 06 anos Eliminagdo
guardas municipais
14.02.02.06 |Adicional de risco 02 meses 06 meses Eliminagdo
14.02.02.07 ]Auxilio uniforme 01 ano 01 ano Eliminagdo
14.02.02.08 |Escala extra 02 meses 06 meses Eliminagdo
Programa anual de ensino, mediante a realizagdo
14.02.03.01 |de cursos de formag@o e atualizagéo, estagios, treinamentos e Ano letivo 05 anos Guarda Permanente
palestras
. . . . L Guardar 01 exemplar sempre que houver
14.02.03.02 |Apostilas e manuais de cursos aplicados Ano letivo 05 anos Eliminacdo . - .
modificagdo no material
. . . Até entrega dos o
14.02.03.03 |Controle de certificados e diplomas expedidos . 01 ano Eliminagao
certificados
14.02.03 - Coordenacio das o ) B o Até elaboragdo de o
atividades de ensino 14.02.03.04 |Relagdo de participantes em cursos junto a guarda civil municipal nova relagio 01 ano Eliminagao
- . Até a realizagdo do L
14.02.03.05 |Avaliagdes, trabalhos e testes aplicados nos cursos cUrso 04 anos Eliminagao
14.02.03.06 |Relagdo de matérias aplicadas em cursos Ate elabora9a~0 de 01 ano Eliminagdo
nova relagdo
14.02.03.07 |Relagdo de guardas civis municipais formados de outras cidades Até elaboragdo de 01 ano Eliminagao

nova relagdo




14.02.04.01 [|Partituras Indefinida 05 anos Guarda Permanente
14.02.04 - A h to d ; .
. . compan amefl o das 14.02.04.02  |Arranjos Indefinida 05 anos Guarda Permanente
atividades do Corpo Musical
14.02.04.03 |Controle do uso dos equipamentos e instrumentos musicais 01 ano 02 anos Eliminagdo \
Registro de dentncias feit lo cidaddo sob tuacdo d
14.02.05.01 cB1s 0. .e enupc{las cltas pelo ciaadao sobre a altiagao da Até apuragdo final 05 anos Guarda Permanente
guarda civil municipal
14.02.05 - Fiscalizagio e apuracio
de infracdes externas 14.02.05.02  [Relatorios e pareceres de dentncias e reclamagdes mensal 02 meses 05 anos Guarda Permanente
14.02.05.03 |Relatorios e pareceres de dentincias e reclamagdes anual 01 ano 05 anos Guarda Permanente
14.02.05.04 |Registros fotograficos de infratores/indiciados 02 anos 20 anos Eliminagao
SUBFUNCAO 14.03 - GESTAO DA VIGILANCIA PREVENTIVA
PRAZOS DE GUARDA _
DESTINACAO
Fase intermediaria FINAL: A
ATIVIDADES DOCUMENTOS Fase corrente R OBSERVACOES
- o (prescricio e eliminacio ou guarda
(vigéncia) precaucio) permanente
. TP .. Da abertura até a S
14.03.01.01 |Boletins de ocorréncias diarias da defesa civil N 10 anos Eliminagdo
conclusdo
14.03.01.02 I’{eglstr('), c.hamadas e convocagdo para vistoria em areas de risco e| Até Vel.aborag.ao df.: 03 anos Eliminagio
areas publicas relatorio de vistoria
14.03.01.03 Rrela.torlos e pareceres de vistoria em areas de risco e areas Até regu}anzagao da 05 anos Eliminagio
publicas area
L , . Até regularizagdo da e
14.03.01- Execugiio das publicacdes 14.03.01.04 |Termos para regularizagdo de obras em areas de risco Area 03 anos Eliminacao
internas
14.03.01.05 Reglstros fotograficos e atendimentos de ocorréncia em areas de | Até regu}arlzagao da 05 anos Eliminagio
risco area
. , . Até regularizagdo da . .
14.03.01.06 |Relatorio final de areas de risco Arca 03 anos Guarda Permanente Pode incluir: fotos, laudos
14.03.01.07 |Mapas e plantas de setores, areas de risco Até alteracdo da area | 01 ano apos vigéncia| Guarda Permanente
Notificacd tos de i ica lidade (lei lei d . . i
14.03.01.08 otificagdes, autos de imposi¢ao e penalidade (lei seca e lei do Até julgado definitivo 05 anos Eliminagao

siléncio)




Da entrega até¢ a

14.03.02.01 |Controle didrio de armamento (planilha/livro de cautela de armas R 05 anos Guarda Permanente Inclui: equipamentos de seguranca
14.03.02 - Controle de equipamentos P ) devolucédo da arma quip gurang
de seguranca/armaria
14.03.02.02 |Planilha anual de controle de material bélico Até a atualizacdo 02 anos Eliminagao Classificado como sigiloso
14.03.03.01 |Controle de consumo de combustivel 01 més 01 ano Eliminagao
. Até realizaga .
14.03.03.02 |Controle de manutengdo das viaturas © realizagao (~1e 01 ano Eliminagdo
nova manutencdo
14.03.03 - Conservacio da frota
. . Até atualizacd .
14.03.03.03 |Controle de avarias e danos nas viaturas ¢ atualizaio de 01 ano Eliminagdo
controle
L. L . Até apuragdo da e
14.03.03.04 |Relatorio de vistoria em viaturas . . 01 ano Eliminagdo
vistoria
14.03.03.05 |Controle diario de localizagdo de viaturas (V.T.R.) 01 ano 01 ano Guarda Permanente
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES FIM

PREFEITURA MUNICIPAL DE PINHEIROS/ES

FUNCAO 15 - GESTAO DAS POLITICAS VOLTADAS AOS DIREITOS HUMANOS, CIDADANIA E GERACAO DE TRABALHO

SUBFUNCAO 15.01- IMPLANTACAO DAS POLITICAS DE CIDADANIA E DIREITOS HUMANOS

Atividades

Documentos

PRAZOS DE GUARDA

Fase corrente (vigéncia)

Fase intermediaria
(prescricio e precaucio)

DESTINACAO FINAL:
eliminacdo ou guarda
permanente

15.01.01- Acdes para garantia
dos direitos humanos

15.01.01.01 Formulario para mapeamento dos movimentos sociais 01 ano 04 anos Guarda Permanente

15.01.01.02 Formulario de medig¢éo do indice de violéncia contra as 01 ano 04 anos Guarda Permanente
mulheres

15.01.01.03 Formulario de busca ativa da juventude cachoeirense 01 ano 04 anos Guarda Permanente

15.01.01.04 Formulario de identificagdo e localizagdo dos povos e 01 ano 04 anos Guarda Permanente

comunidades tradicionais

SUBFUNCAO 15.02- GERACAO DE TRABALHO , EMPREGO E RENDA
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PRAZOS DE GUARDA .
DESTINACAO FINAL:
Atividades Documentos eliminagdo ou guarda
Fase corrente (vigéncia) Fase. 1I:termed1ar1a~ permanente
(prescricio e precaucio)
15.02.01.01 Lista de presenca de participagdo em eventos 04 anos 02 anos Eliminagao
15.02.01- Valorizagio e apoio 15.02.01.02 Lista de faturamento de participacdo em feiras 04 anos 02 anos Eliminagao
trabalhador, economia solidaria
e organizacio de eventos Dossié d d <o d b d Até 2 vietneia d
15.02.01.03 0ssié para cadastro de en~nssao e carteirinha de ¢ a vigéneia da 02 anos Eliminacdo
artesao carteirinha
15.02.01.04 Formulario de inclusdao no CADSOL 04 anos 02 anos Eliminagdo
15.02.02.01 Lista de participagdo em cursos profissionalizantes 04 anos 02 anos Eliminagao
15.02.02- Combate ao
desemprego e inclusiio de pessoas
portadoras de deficiéncia 15.02.02.02 Dossié para participagdo em cursos 04 anos 02 anos Eliminagao
15.02.02.03 Certificado de cursos, oficinas, workshops 04 anos 02 anos Eliminagio
15.02.02.04 Dossié para cadastro (ilc; lg)zlccizcs) de emprego e feira de 04 anos 02 anos Eliminagdo
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OBSERVACOES
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OBSERVACOES

* A vigéncia sera de acordo com as
normas vigentes
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES FIM

PREFEITURA MUNICIPAL DE PINHEIROS/ES

FUNCAO 16 - GESTAO DA POLITICA AMBIENTAL

SUBFUNCAO 16.01 - IMPLANTACAO DE POLITICAS AMBIENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO FINAL:
ATIVIDADES DOCUMENTOS F Fase intermediaria | eliminagio ou guarda OBSERVACOES
ase corrente .
A (prescricio e permanente
(vigéncia) -
precaucio)
. L. . Equanto o estudo
16.01.01.01 |Estudos de Impacto Ambiental e Relatorios de Impacto Ambiental . .. 05 anos Guarda Permanente
estiver em atividade
- . . Até a conclusdo da
16.01.01.02 |Analise e Relatorio ambiental 05 anos Guarda Permanente

analise

Licencas / autorizagdes de funcionamento de industrias e atividades ,

. . . . . . Até o encerramento da
16.01.01.03 |modificadoras de meio ambiente (pode integrar o processo de inscri¢ao atividade 05 anos Guarda Permanente
municipal para inddstrias)

16.01.01.04 |Planos de recuperagdo de areas degradadas- PRADS 04 anos 02 anos Guarda Permanente

16.01.01- Acdes para

Conservacio e Preservacio 16.01.01.05 |Autorizacdo e Certiddo relativa ao meio ambiente 05 anos 01 ano Guarda Permanente
do meio ambiente

16.01.01.06 |Relatério de nivel de extragdo de areia Ateo e;:gzzlemo da 05 anos Guarda Permanente

16.01.01.07 |Relatoérios relativos as areas verdes e recursos hidricos 01 ano 02 anos Guarda Permanente




Até a
liberagdo da

16.01.01.08 |Processo de licenciamento ambiental lincenga ou 01 ano Guarda Permanente
indeferimento
do processo
S L. L Até a conclusdo da
16.01.02.01 |Vistorias/relatorios de fiscalizagdo vistoria 02 anos Guarda Permanente
16.01.02.02 |Relatoério de niveis de ruido 04 anos 02 anos Guarda Permanente
16.01.02 - Fiscalizagao
ambiental 16.01.02.03 |Notificagdes 02 amos 02 anos Guarda Permanente
16.01.02.04 |Autos de infragio Até a efetuagdo do 05 anos Eliminagio
pagamento
16.01.02.05 |Multas Atca re.gularizagao da 05 anos Eliminacao
infracdo
Atéa
. . N elaboragdo de o
16.01.03.01 |Cartilhas, cartazes, folders e outros documentos de divulgacéo VoS 02 anos Eliminacao Preservar 02 exemplares de cada documento
materiais
16.01.03 - Educagio, Preserva 01 exemplar do material
informacio e difusio 16.01.03.02 |Curso e material didatico 02 anos 02 anos Eliminagdo di dét?co
ambiental
Atéa
16.01.03.03 |Plano de educagdo Ambiental elaboragdo de 02 anos Guarda Permanente
um novo
plano
SUBFUNCAO 16.02 - PLANEJAMENTO AMBIENTAL
PRAZOS DE GUARDA
. . DESTINACAO FINAL:
ATIVIDADES DOCUMENTOS Fase corrente Fase intermedidria | oj;inacso ou guarda OBSERVACOES

(prescricao e

igénci ermanente
(vigéncia) precaucio) P
16.02.01.01 |Relatorios (diagndstico) 02 anos 02 anos Guarda Permanente
16.02.01.02 Plano Diretor de Desenvolvimento Integrado - PDDI — (diagndstico/ Até a promulgagédo de 02 anos Guarda Permancnte Minuta de Lei avulsas podem ser

progndstico)

nova lei

descartadas




16.02.01 - Elaboracao de
pesquisas socioecondmicas
para o planejamento
ambiental do Municipio

Até a

16.02.01.03 |Legislacdo referente ao planejamento urbano e meio ambiente promulgagio 02 anos Eliminagao
de nova Lei
Planos/programas setoriais (satide; educa¢do; meio ambiente; sistema Atéa
16.02.01.04 | ., . Prog ’ w0 ’ elaboragdo de 02 anos Guarda Permanente
viario; transportes)
novo Plano
16.02.01.05 Levantamentf)s aerofotogramétricos (fnaPas oriundos de um conjunto de Até a finalizagdo do 02 anos Guarda Permanente
fotografias aéreas e Plantas de Referéncia Cadastral - PRCs) levantamento
16.02.01.06 |Registros fotograficos aéreos / aerofoto 02 anos 02 anos Guarda Permanente
16.02.01.07 |Registros de imagens por satélite 02 anos 02 anos Guarda Permanente
Mapas tematicos (relevo, hipsometria, hidrografia, areas inundaveis,
16.02.01.08 |vegetacdo, pedologia, estrutura fundiaria declividade, antropizagéo, 02 anos 02 anos Guarda Permanente
evolugdo urbana, tombamentos e envoltdrias, entre outros)
16.02.01.09 |Cartas geodésicas e plantas 02 anos 02 anos Guarda Permanente
Est i i lati 3 tao territorial iental
16.02.01.10 |FS udos regionais relativos 4 gestao territorial e ambiental (municipais, 02 anos 02 anos Guarda Permanente
intermunicipais e interestaduais)
. . R ~ . Até a
Estatutos / regimento interno de conselhos e comités de gestdo territorial e omuleacio
16.02.01.11 |ambiental (zoneamento, desenvolvimento urbano, patriménio histérico, P de nfvg 04 anos Eliminacao
turismo, recursos hidricos, patrimdnio, meio ambiente)
Decreto
Atéa
modificagdo
16.02.01.12 |Ata de reunido de conselhos e de comités de gestao territorial e ambiental da legislacao 02 anos Guarda Permanente
apreciada
pelo Conselho
16.02.01.13 |Relatério de conselhos e comités de gestdo territorial e ambiental 02 anos 02 anos Guarda Permanente
16.02.01.14 Resglugoes/pareceres de conselhos e comités de gestdo territorial e 02 anos 02 anos Guarda Permanente
ambiental
16.02.01.15 Estudo de viabilidade para a edificag@o particular (multifamiliar, comercial 02 anos 02 anos Guarda Permanente

e industrial de grande porte)




Até alteragdo

16.02.01.16 |Diretrizes urbanisticas de uso e ocupagio do solo C 02 anos Guarda Permanente
da legislacdo
16.02.01.17 |Diretrizes macro - viarias Atta delﬂcagao das 02 anos Guarda Permanente
diretrizes
L . . . o Até a alteraga
16.02.01.18 |Diretrizes/restricdes ambientais (parecer técnico e planta de diretrizes) ca a. era(i‘ao 02 anos Guarda Permanente
da legislacdo
16.02.01.19 P'rogramas/pr?Jetos/atlyld.ades de promogio e difusdo do municipio Até a sPa 02 anos Guarda Permanente
visando atragdo de capitais alteragdo
. . - Até a implantacdo do
16.02.01.20 |Projeto de implantagdo de Oleodutos e Gasodutos 02 anos Guarda Permanente

programa/projeto

SUBFUNCAO 16.03- PROCEDIMENTOS PARA PROTECAO E BEM-ESTAR ANIMAL

PRAZOS DE GUARDA

Fase intermediaria

DESTINACAO FINAL:

Atividades Documentos Fase corrente . eliminacio ou guarda OBSERVACOES
(vigéncia) (prescr 19::10 € permanente
precaucio)
Até adogdo
16.03.01.01 |Ficha de atendimento a maus tratos responsavel 15 anos Eliminagéo
do animal
Até a
16.03.01.02 |Apreensdo de animais de médio e grande porte destinagao do 01 ano Eliminagao
animal
Até a
16.03.01.03 |Resenha do animal destinagao do 10 anos Eliminagao
animal
16.03.01- Orientagio de Até a
protegio e averiguaciio sobre | 16.03.01.04 |Termo de posse definitiva do animal destinagdo do 10 anos Eliminagio
dentincia de maus tratos animal
16.03.01.05 |Multas e diarias de animais apreendidos 02 anos 10 anos Eliminagdo




Atéa

16.03.01.06 |Termo de responsabilidade animal destinagdo do 10 anos Eliminagdo
animal
16.03.01.07 Rela.torlcjs men‘sals dej at1v¥dades incluem: recolhimento, apreensdo e 01 ano 01 ano Eliminacdo
destinag@o e orientagdo animal
16.03.01.08 Rela.torlcj anuall de at1~V1da(?es incluem: recolhimento, apreenséo e 01 ano 02 anos Guarda Permanente
destinagdo e orientagdo animal
16.03.01.09 |Ficha de registro de animais/eutanasia/descarte 01 ano 02 anos Guarda Permanente




ffffff17-GESTAO MANUTENCAO E SERVICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES FIM

PREFEITURA MUNICIPAL DE PINHEIROS/ES

FUNCAO 17 - GESTAO E MANUTENCAO DE SERVICOS PUBLICOS

SUBFUNCAO 17.01- EXECUCAO DE SERVICOS

PRAZOS DE GUARDA .
DESTINACAO
i iari FINAL: ~
Atividades Documentos Fase corrente | T 2S¢ intermedidria FINAL OBSERVACOES
A . (prescrigﬁo e ellmlnacao ou
(VlgeHCIa) precaucﬁo) gual‘da permanente
Projeto de iluminac¢do de pracas e Até modificaio ou
17.01.01.01 ) ar dircl;s prag conclusdo do 02 anos Guarda Permanente
) projeto
. N Até modificagdo ou
17.01.01.02 PrOJetQ de r.em0~<;a0 ,de p ostes de conclusdo do 02 anos Guarda Permanente
iluminagdo publica .
projeto
17.01.01- Instalacio e Solicitacio de iluminacio bibli
manutengio da iluminacéio 17.01.01.03 ohetiagao de T'iminagao publica, 02 anos 03 anos Eliminagio
- troca de postes, luminarias
Publica
17.01.01.04 Processo relativo a 11um1nfc1(;?1(? publica 02 anos 03 anos Eliminagao
(troca de postes, luminarias)
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ffffff17-GESTAO MANUTENCAO E SERVICOS

Projeto de manuten¢do da rede de

Até modificagdo ou

17.01.01.05 e conclusdo do 02 anos Guarda Permanente
iluminagdo publica .
projeto
Minut jet lei ¢ at Até licaga ..
17.01.02.01 inuta de projeto de lei e atos ¢ a publicagio da 10 anos Eliminagdo
normativos relativos a cemitérios lei
. N Até a conclusdo do
17.01.02.02 Projeto de cemitérios/infraestrutura projeto 01 ano Guarda Permanente
17.01.02.03 Livro de r’egistr0~de ’se.pultamento/ Até o tf’:rmino do 01 ano Guarda Permanente
inumagao/obito livro
. . ~ Até o término d
17.01.02.04 Livro de registro de exumagio €0 l?\l;lrlcl)mo © 01 ano Guarda Permanente
Processo para registro de compra de
17.01.02.05 e 01 ano 05 anos Guarda Permanente
terrenos nos cemiterios
P lati i
17.01.02.06 r.O(fe.s 50 relatlvo aos servigos d? 01 ano 05 anos Guarda Permanente
cemitérios (sepultamento/exumagio)
17.01.02- Coordenacio e ) o o o
manutencio de cemitérios 17.01.02.07 Relatoério de atividades do cemitério 01 ano 02 anos Eliminagéo
F lari izaca Até lusa -
17.01.02.08 ormulario para eiutorlzgggo de té a conclusdo dos 05 anos Eliminacdo
reparos/construgdo em jazigos reparos
P d ist dod
17.01.02.09 rocesso de registro de conc essao de 01 ano 05 anos Guarda Permanente
terrenos no cemitério
17.01.02.10 Processo para compra de sepultura 01 ano 05 anos Guarda Permanente
17.01.02.11 Processo para doago de sepultura 01 ano 05 anos Guarda Permanente
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ffffff17-GESTAO MANUTENCAO E SERVICOS

17.01.02.12 Certiddo comprobatoria 01 ano 05 anos Guarda Permanente
17.01.02.13 Translado de restos mortais 01 ano 05 anos Guarda Permanente
17.01.03.01 Planilha de pouso e decolagem 01 ano 04 anos Eliminagao
17.01.03.02 Plano de Emergéncia-PLEM 01 ano 04 anos Eliminagdo
17.01.03.03 Programa iz Manutengdo Acrea 01 ano 04 anos Eliminagdo
17.01.03- Controle do trifego ovimento
aéreo
17.01.03.04 Plano da Fauna e Flora 01 ano 02 anos Guarda Permanente
17.01.03.05 Relatério de inspecédo aeroportuaria 01 ano 04 anos Eliminagéo
17.01.03.06 Plano Bésico de Zona de Protegao do 01 ano 02 anos Guarda Permanente
Aeroporto -PBZP
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ffffff18- GESTAO OBRAS PUBLICAS

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES FIM

PREFEITURA MUNICIPAL DE PINHEIROS/ES

FUNCAO 18 - GESTAO DE OBRAS PUBLICAS

SUBFUNCAO 18.01- COORDENACAO E EXECUCAO DE OBRAS PUBLICAS E INFRAESTRUTURA

Atividades

Documentos

PRAZOS DE GUARDA

Fase corrente
(vigéncia)

Fase intermediaria
(prescricio e precauc¢io)

DESTINACAO FINAL:

eliminacio ou guarda
permanente

OBSERVACOES

18.01.01- Execuciio de drenagem
e galerias de aguas pluviais

Projeto de galeria de aguas pluviais (plantas, memoriais

Até modificac¢do ou

18.01.01.01 = . ~ . 05 anos Guarda Permanente
descritivos, planilhas) conclusdo do projeto
Até o Recebimento
definitivo da obra-
18.01.01.02 Processo relativo a construcdo de galerias de aguas pluviais | Termo de recebimento 05 anos Guarda Permanente

definitivo da obra -
TRDO

Relatério de acompanhamento de execugdo de obras de galerias

Até elaboragdo de novo

05 anos apos o
recebimento definitivo da

18.01.01.03 . . Guarda P t
pluviais (didrio de obras podendo acompanhar fotografias) relatorio obra ou aprovagdo das uarda Fermanente
contas pelo TCE-ES
18.01.01.04 Cadastro de galerias de aguas pluviais Até a atualizagio 02 anos Guarda Permanente
18.01.01.05 Ordem de servigo de manutengdo de sistemas de galerias Até a realizagdo do 05 anos Eliminagio

pluviais (limpeza de bueiro, boca de lobo)

Servigo
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Projeto de canalizagdo de rios e corregos (plantas, memoriais

Até modificagdo ou

18.01.02.01 . . N . 05 anos Guarda Permanente
descritivos, planilhas) conclusdo do projeto
Processo relativo a canalizagdo de rios e corregos/canalizago At€ 0 Recebimento
18.01.02.02 ¢ K g ¢ definitivo da obra- 05 anos Guarda Permanente
subterranea
S . TRDO
18.01.02- Canalizacao de rios e
5 Relatori h t a Até ael a
corregos 18.01.02.03 elatorio de acompanhamento de e?iecucao de obras de ¢ae abora’gta.o de 05 anos Guarda Permanente
canalizagdo de rios e corregos. novo relatorio
. . Até atualizagdo d
18.01.02.04 Planta cadastral de rios e corregos canalizados ¢ aczjlz:?riao © 05 anos Guarda Permanente
05 anos apos o
18.01.02.05 Processo relativo a n}anujengéol de sisfemas de drenagem de Até r.e.cebimento recebimento deﬁn~itivo da Guarda Permanente
canalizagdo de rios e corregos definitivo da obra obra ou aprovagdo das
contas pelo TCE-ES
18.01.03- Exec’u.g:io de servigos de 18.01.03.01 Projetos. d.e sisten.la.l de abaste.:cimento d.e .égl.la (pl?n.tas, Até moiiiﬁcagﬁo .ou 02 anos Guarda Permanente
saneamento basico memoriais descritivos, planilhas) — originais e copias conclusdo do projeto
Relatorios de acompanhamento de execugio de obras de . N
. . , . . Até atualizagdo do
18.01.03.02 | sistema de abastecimento de agua (ordem de servigo, diario de relatorio 02 anos Guarda Permanente
obras, medigdes, notificagdes, oficios e fotografias)
18.01.03.03 Projetos de sistemas de c.C)IIeta.e trat'arr.lento darede de esgoto — | Até moiiiﬂcagéo .ou 02 anos Guarda Permanente
originais e copias conclusdo do projeto
Projeto de manutencéo dos sistemas de abastecimento de dgua Até a proxima
18.01.03.04 ) ¢ L. .. £ manutengdo dos 02 anos Guarda Permanente
e esgoto - originais e cOpias .
sistemas
. . . Até modifica¢a
18.01.04.01 Projeto de pavimentacdo de ruas e avenidas © mo~1 1cagao .Ou 05 anos Guarda Permanente
conclusdo do projeto
. . Até modifica¢a
18.01.04.02 Processo relativo a pavimentagdo © modihicagao on 05 anos Guarda Permanente

conclusdo do projeto
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18.01.04 - Pavimentacao /
colocacgdo de guias, sarjetas e
meio-fio

Até a atualizagdo ou

18.01.05- Servigos de
|_terranlanacem e construcio de

18.01.04.03 Cadastro de ruas e avenidas pavimentadas (anual) . - 01 ano Eliminagdo
modificagdo
- - " e entach X" = I . po
18.01.04.04 Processo relativo a servigos de manutengdo de pavimentagdo ¢ a execugdo dos 0 anos apoés a aprovagido Guarda Permanente
(tapa-buraco, recapeamento, entre outros) Servigos de contas pelo TCE-ES
Até o Termo de
18.01.04.05 Processo relativo a laudos avaliatorios de pavimentagio Recebimento definitivo 05 anos Guarda Permanente
da Obra - TRDO
. . . . . ot Ate ~ | X ~
18.01.04.06 Projeto relativo a servigo de coloca(;a.o de guias, sarjetas, ¢ a execugdo dos 0 anos apoés a aprovagio Guarda Permanente
muretas, calgcadas e meio fio servicos de contas pelo TCE-ES
18.01.04.07 Projeto de manutengdo de gul.as, sarjetas, muretas, calcadas e | Até moihﬁca(;ao .ou 05 anos Guarda Permanente
meio-fio conclusdo do projeto
Até o Termo de
18.01.04.08 Relatério de acompanhamento de obras recebimento definitivo 05 anos Guarda Permanente
da obra - TRDO
05 anos apos o
i i a i t Até i 1 i t finiti
18.01.04.09 Processo r.elatlvo.a servigos de colocagao/rebaflxamen o de é r.e‘ceblmen 0 recebimento de 1nf ivo da Guarda Permanente
guias, sarjetas, muretas, calgadas e meio fio definitivo da obra obra ou aprovaggo das
contas pelo TCE-ES
. N - Até substituigdo/
18.01.05.01 | Projeto de terraplenagem, drenagem de protecao e contengdes . esu ~s ! u1<;a0. 06 anos Guarda Permanente
modificagdo do projeto
Processo relativo a terraplenagem, drenagem de protecao e Até 0 Termo de
18.01.05.02 penager, & prote¢ recebimento definitivo 06 anos Guarda Permanente

contengdes

da obra -TRDO
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T t-] Y

muros de arrimo

18.01.05.03

Ordens de servigo, paralisagdo e/ou reinicio da obra relativa a
terraplenagem, drenagem de protecdo e contengdes

Até substituigdo/
modificagdo ou
conclusdo dos servigos

06 anos

Guarda Permanente

18.01.05.04

Projeto relativo a aprovac@o de muros de arrimo e¢/ou drenagem

Até substituicao/
modificagdo do projeto

06 anos

Guarda Permanente

18.01.05.05

Relatorio de acompanhamento de execugdo de obras de muros
de arrimo

Até o Termo de
recebimento definitivo
da obra - TRDO

06 anos

Guarda Permanente

18.01.05.06

Processo relativo a obras de constru¢éo de muros de arrimo

Enquanto durar a obra

06 anos

Guarda Permanente

18.01.06- Controle,

Acompanhamento e Execucio

Edificacoes Publicas

18.01.06.01

Projeto completo de edificios publicos

Até o Termo de
recebimento definitivo
da obra - TRDO

05 anos

Guarda Permanente

18.01.06.02

Projeto completo de edificios publicos - Projeto de arquitetura

Até o termo de
recebimento definitivo
da obra - TRDO

05 anos

Guarda Permanente

18.01.06.03

Projeto completo de edificios publicos - Projeto estrutural

Até o termo de
recebimento definitivo
da obra TRDO

10 anos apos a aprovagao
de contas pelo TCE-ES

Guarda Permanente

18.01.06.04

Projeto completo de edificios publicos - Projeto de hidraulica

Até o termo de
recebimento definitivo
da obra TRDO

05 anos

Guarda Permanente

18.01.06.05

Projeto completo de edificios publicos - Projeto de elétrica

Até o Termo de
recebimento definitivo
da obra - TRDO

05 anos

Guarda Permanente

18.01.06.06

Projeto completo de edificios publicos - Projetos especiais

Até o Termo de
recebimento definitivo
da obra - TRDO

05 anos

Guarda Permanente

18.01.06.07

Contrato de servigos técnicos especializados

Até o Termo de
recebimento definitivo
da obra - TRDO

05 anos

Guarda Permanente

18.01.06.08

Relatdrio de acompanhamento de execugdo de obras publicos

Até o termo de
recebimento definitivo
da obra- TRDO

05 anos

Guarda Permanente
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18.01.06.09 |Processo relativo a reformas de edificios publicos Até a conclusdo a obra 05 anos Eliminagdo
Projeto de abertura de logradouros publicos (ruas e avenidas; , . N
. e . . Até a modificagdo ou
18.01.07.01 [projetos geométricos; perfil; alinhamento e nivelamento; pragas e . 02 anos Guarda Permanente
Lo atualizag@o do projeto
e jardins)
18.01.07.02 P'I‘O_]e'[O de obras de artes (anéis, rotatorias, pontes e pontilhdes, | Até 2.1 mo~d1ﬁcag:a0. ou 02 anos Guarda Permanente
viadutos, passarelas) atualizagdo do projeto
18.01.07.03 PrOJet(.) de 1r~1terveng:a0 urbanistica (urbanizagdo, revitalizagdo, | Até 2.1 m0~d1ﬁcag:a0. ou 02 anos Guarda Permanente
requalificacdo) atualizagdo do projeto
Minuta de projeto de Lei, Decreto e Lei Complementar
18.01.07.04 [relativas ao parcelamento do solo (arruamentos ¢ loteamentos, | Até promulgacéo da lei 02 anos Eliminagao
desmembramento de gleba, e subdivisdo de lotes)
P lativo & substituicdo de anali évia d .
18.01.07.05 | /ocesso relativo @ substituigao de analise previa de Até a nova liberacdo 05 anos Guarda Permanente
arruamento e loteamento
18.01.07.06 Estudo.p_ara implantagdo de conjuntos habitacionais ¢ Até a atualizagdo 02 anos Guarda Permanente
industriais
. 18.01.07.07 Legislacdao (Minutas relativas ao zoneamento, podendo ser Até a promu.lgagao da 02 anos Eliminagio
18.01.07- Planejamento urbano e acompanhadas de mapas) Lei
mobilidade Minuta de projetos de lei e atos normativos relativos a Até a promulgagdo/ S
18.01.07.08 A . o N 01 ano Eliminacao
transporte, transito € sistema viario sansao ou veto
18.01.07.09 Procc?sso relativo a contratos de concessdo de transporte Enquanto vigorar o 10 anos Guarda Permanente
coletivo contrato
. Até a atualizacdo d
18.01.07.10 [Processo relativo a controle de custo de passagens ca a;ra;;iagao ¢ 10 anos Guarda Permanente
18.01.07.11 Prohcesso de localizagdo de pontos de 6nibus/implantagdo de Até o atf?n.dlmf:nto da 05 anos Guarda Permanente
abrigos solicitacdo
18.01.07.12 P.roce:ss'o relativc? a criagdo / alteragdo de linhas / horarios / Até o atf?n'dlmf:nto da 05 anos Guarda Permanente
itinerarios de Onibus solicitacdo
. . . Até o atendimento d: e -
18.01.07.13 [Processo relativo a localiza¢@o de ponto de taxi © Osa(l)lileit:;l;: 094 | Até 0 término da permissao Guarda Permanente
30 dias ap6s publicagao
18.01.07.14 [Processo relativo a edital de chamamento (taxi/feira) no jornal — Boletim do 01 ano Guarda Permanente
Municipio
18.01.07.15 Projeto de localizag@o de sinalizag@o (horizontal, vertical e Até a substituigdo 02 anos Guarda Permanente

semaforico)
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES FIM

PREFEITURA MUNICIPAL DE PINHEIROS/ES

FUNCAO 19 - GESTAO DO TURISMO

SUBFUNCAO 19.01- PLANEJAMENTO E INCENTIVO AO TURISMO

PRAZOS DE GUARDA
DESTINACAO FINAL:
Atividades Documentos eliminacio ou guarda OBSERVACOES
Fase intermediaria permanente

Fase corrente (vigéncia) (prescrigio e precaucio)

Programas, planos e metas plurianuais para a

19.01.01- Elaboragao de planos e 19.01.01.01 implementagdo de politicas de turismo no 04 anos 10 anos Guarda Permanente

execucao de politicas de turismo L
municipio

Programas, planos € metas anuais para a , N
& P P Até a elaboracdo de novo

19.01.01.02 implementagao de politicas de turismo no 01 ano Guarda Permanente
. programa/ plano
municipio
19.01.01.03 Parecer de comissoes e' Conselho Municipal de Até o ato .dems?rlo ou 05 anos Guarda Permanente
Turismo modificagdo

A i3 issO Th
19.01.01.04 tade reuma(? Qe Comlsso.es ¢ Conselho 01 ano 05 anos Guarda Permanente
Municipal de Turismo

05 anos e/ou até

Relatori 1 lho Municipal Até a el a .
19.01.01.05 elatorio anual do C.O nselho Municipal de cae aboras:a'O denovo aprovagao pelo Tribunal Guarda Permanente
Turismo relatorio
de Contas do Estado
Inclui: projeto; cronograma de execugao;
. . . s fi . . ST
19.01.02.01 .Proyet.os beneficiados Pelo fundo de apoio e Da el~aborag:ao até a 05 anos Guarda Permanente cronograma/ 1n§nce1ro, OEg:amento, pareceres tecnlf:os,
incentivo fiscal do turismo prestagdo final de contas documentos fiscais; prestacdo de contas e contra partida do
empreendedor
19.01.02- Gestao dos recursos e
projetos do fundo de apoio e
incentivo fiscal para o turismo 19.01.02.02 Relatorio do programa do fundo de apoio e Até a atualizacdo 01 ano Guarda Permanente
7T lincentivo fiscal do turismo
19.01.02.03 [Relatério anual/prestacdo de contas de projetos 02 anos 10 anos Guarda Permanente
19.01.03.01 | Videos institucionais 02 anos 05 anos Guarda Permanente ,Yldeos relativos a: Marketl.ng, Festas‘e eventos .
** As midias ficam hospedadas no site ou servidor da Prefeitura.
19.01.03 - Divulgacao de eventos
turisticos
Fol Rel rt a . . .
19.01.03.02 [0 ders, Release, Cartazes de programagdo e 02 anos 02 anos Eliminagao * Se o material for impresso, guardar um exemplar de cada

divulgagdo de eventos




19.01.04- Organizagio e
manutencio do cadastro relativo
aos estabelecimentos turisticos do

Municipio

19.01.04.01

Formulario de cadastro de estabelecimentos

02 anos

02 anos

Eliminagao

19.01.04.02

Relatorio anual estatistico de turistas em
estabelecimentos

02 anos

02 anos

Guarda Permanente




PREFEITURA MUNlClAL DE PINHEIROS/ES
GABINETE DO PREFEITO

ANEXO Il

PLANO DE CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS E TABELA DE
TEMPORALIDADE E DESTINAGCAO DAS ATIVIDADES MEIO



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINHEIROS/ES

GABINETE DO PREFEITO

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES MEIO

ORGAO PRODUTOR: PREFEITURA MUNICIPAL DE PINHEIROS/ES

FUNCAO 01 GESTAO DO GOVERNO MUNICIPAL
SUBFUNCAO 01.01 ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
Atividade 01.01.01 Formalizacao e publicacio de leis, decretos, portarias e
contratos
Tipos documentais | 01.01.01.01 | Leis Municipais, Atos Juridicos e Atos Normativos (Inclui:
leis, decretos, portarias e demais atos normativos)
01.01.01.02 | Minutas de leis municipais e atos juridicos (inclui atos
normativos)
SUBFUNCAO 01.02 COMUNICACAO INSTITUCIONAL
Atividade 01.02.01 Relacdes com a imprensa
Tipos documentais | 01.02.01.01 | Registros fotograficos (fotos-negativos)
01.02.01.02 | Sinopses e Releases
01.02.01.03 | Artigos e materiais para publica¢do
01.02.01.04 | Clipping
01.02.01.05 | Produgdo bibliografica editadas e coeditadas pela
Administragdo Municipal Direta e Indireta (Livros, Revistas,
Boletins, Jornais, Guias, Manuscritos etc.)
01.02.01.06 | Publicagdo técnica especializada (clippings)
Atividade 01.02.02 Coordenacio de cerimonial
Tipos documentais | 01.02.02.01 | Videos e Fitas institucionais
01.02.02.02 | Documentos relativos a organizac¢do de eventos
Atividade 01.02.03 Acdes de publicidade e propaganda
Tipos documentais | 01.02.03.01 | Filipeta
01.02.03.02 | Folder
01.02.03.03 | Catélogo
01.02.03.04 | Cartaz/Banner
01.02.03.05 | Arte final de peca de campanha publicitaria
SUBFUNCAO 01.03 PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E POLITICO
Atividade 01.03.01 Elaboracao do planejamento politico
Tipos documentais | 01.03.01.01 | Plano e meta de estratégia politica
01.03.01.02 | Relagdo de presidentes da associacdo de moradores de
bairro/lideres comunitarios
01.03.01.03 | Plano, programa e meta — Plano de agao plurianual
01.03.01.04 | Planos, programas e metas anuais do governo municipal
01.03.01.05 | Relatorio anual de atividades — Prestagdo de contas
01.03.01.06 | Relatorios finais de mandato — Prestacao de contas
01.03.01.07 | Sancao e promulgacdo de leis e Decretos municipais




PREFEITURA MUNICIPAL DE PINHEIROS/ES

GABINETE DO PREFEITO

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES MEIO

01.03.01.08 | Processo relativo a contrato de locagao/renovagao de imoveis
01.03.01.09 | Ata de Registro de Audiéncia Publica Municipal
Atividade 01.03.02 Elaboracio do plano plurianual e lei or¢camentaria anual
Tipos documentais | 01.03.02.01 | Processo para elaboragao do Plano Plurianual - PPA
01.03.02.02 | Plano Plurianual - PPA (projeto de Lei)
01.03.02.03 | Processo para Elaboracao da Lei Orcamentaria Anual - LOA
01.03.02.04 | Projeto de Lei Or¢amentaria Anual - LOA
01.03.02.05 | Lei Orgamentaria Anual- LOA
01.03.02.06 | Plano Diretor Municipal
FUNCAO 02 ADMINISTRACAO GERAL
SUBFUNCAO 02.01 GESTAO DE PESSOAS
Atividade 02.01.01 Assentamento de servidor
Tipos documentais | 02.01.01.01 | Prontuario de servidor / Pasta funcional de servidor
02.01.01.02 | Prontuario de estagiario
02.01.01.03 | Prontuério de médico residentes
02.01.01.04 | Pasta funcional de servidor contratado
(inclui Designacao Temporaria)
02.01.01.05 | Relagao de servidores/ funciondrios municipais e respectivos
cargos
02.01.01.06 | Portaria relativa a assuntos pessoal
02.01.01.07 | Informagdes de saldo do FGTS de servidores para fins
rescisorios
Atividade 02.01.02 Controle de beneficios, e concessiao de direitos e vantagens
Tipos documentais | 02.01.02.01 | Controle de entrega de vale refei¢do/ alimentagao/ transporte/
cesta basica/ brinquedos
02.01.02.02 | Relatorio de prestacao de contas de vale refeicdo/ alimentacao/
transporte
02.01.02.03 | Processo relativo a bolsa de estudo do servidor
02.01.02.04 | Recibo de pagamento pelo servidor da mensalidade escolar
02.01.02.05 | Recibo de indenizagao de seguro de vida
02.01.02.06 | Formulério para concessao de vale transporte
02.01.02.07 | Declaragao de desisténcia de vale transporte
02.01.02.08 | Termo de opg¢ao de vale transporte/ declaracdo e termo de

COMpromisso




PREFEITURA MUNICIPAL DE PINHEIROS/ES

GABINETE DO PREFEITO

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES MEIO

02.01.02.09 | Termo de responsabilidade sobre cartdo de transporte de linha
municipal/intermunicipal
02.01.02.10 | Memorando de agendamento de férias
02.01.02.11 | Relatorio de aviso de férias
02.01.02.12 | Processo de aposentadoria
02.01.02.13 | Processo relativo a declaracao de inteiro teor
02.01.02.14 | Declaracdo de tempo de servico
02.01.02.15 | Processo relativo a periculosidade
02.01.02.16 | Processo relativo a insalubridade
02.01.02.17 | Petic¢des relativas a vida funcional
02.01.02.18 | Processo relativo a reversao de aposentadoria
02.01.02.19 | Processo relativo a incorporacgdo de gratificagao
02.01.02.20 | Processo para adicional por tempo de servigo (quinquénio,
decénio)
02.01.02.21 | Prémio incentivo
02.01.02.22 | Solicitagdo/Comunicagao de férias
Atividade 02.01.03 Licencas e afastamentos
Tipos documentais | 02.01.03.01 | Processo de licenca
02.01.03.02 | Processo de licenca sem vencimento
Atividade 02.01.04 Controle das atividades de medicina do trabalho
Tipos documentais | 02.01.04.01 | Prontuario médico de servidor
02.01.04.02 | Programa de Prevencao de Riscos Ambientais — PPRA
02.01.04.03 | Programa de Gerenciamento de Riscos - PGR
02.01.04.04 | Programa de Controle Médico de Satde Ocupacional —
PCMSO
02.01.04.05 | Laudo Técnico de Condi¢cdes Ambientais de Trabalho —
LTCAT
02.01.04.06 | Formulario para Comunica¢ao de Acidente de Trabalho —
CAT
02.01.04.07 | Formulario de Perfil Profissiografico Previdencidrio — PPP
02.01.04.08 | Comprovante de entrega do PPP (na rescisdo contratual)
Atividade 02.01.05 Prevencao de acidentes do trabalho
Tipos documentais | 02.01.05.01 | Fichas de registro de acidentes de trabalho
02.01.05.02 | Livro registro de atas da Comissao Interna de Prevencao de
Acidentes- CIPA
02.01.05.03 | Relatorio estatistico de acidentes de trabalho
02.01.05.04 | Processo de eleicdo da CIPA
Atividade 02.01.06 Controle de frequéncia e pagamento de servidor
Tipos documentais | 02.01.06.01 | Cartdo de ponto/folha de ponto/ ponto eletronico
02.01.06.02 | Lista de presenca em cursos, eventos autorizados pela
Secretaria
02.01.06.03 | Justificativa de cartdo de ponto
02.01.06.04 | Livro de ponto
02.01.06.05 | Memorando de controle de reposicao de faltas e atrasos




PREFEITURA MUNICIPAL DE PINHEIROS/ES

GABINETE DO PREFEITO

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES MEIO

02.01.06.06 | Formulario de controle/solicitagdao de horas extras

02.01.06.07 | Ficha de frequéncia (também Ponto eletrdnico)

02.01.06.08 | Ficha financeira individual

02.01.06.09 | Folha de pagamento de servidor

02.01.06.10 | Guia de recolhimento de contribui¢do sindical

02.01.06.11 | Guia de recolhimento de Fundo de Garantia por Tempo de
Servico — FGTS

02.01.06.12 | Guia de recolhimento para o Instituto Nacional de Seguro
Social - INSS

02.01.06.13 | Registro magnético da base para recolhimento de FGTS/INSS

02.01.06.14 | Guia de recolhimento Programa de Integracdo Social PIS e do
Programa de Formacdo do Patrimonio do Servidor Publico -
PASEP

02.01.06.15 | Mapa financeiro

02.01.06.16 | Relagcao Anual de Informacgao Social - RAIS

02.01.06.17 | Documentos relativos ao pagamento de pensdo alimenticia
(oficio do juiz e dados pessoais do servidor e do beneficiario)

02.01.06.18 | Listagem bancaria de pagamento de servidores (dados
pessoais € forma de pagamento)

02.01.06.19 | Listagem bancaria relativa ao estorno de pagamento de
servidores (contendo dados pessoais e forma de pagamento)

02.01.06.20 | Planilha de controle de desconto de pagamento de sindicatos,
associacdes de classe, cooperativas e planos de saude/
empréstimos

02.01.06.21 | Planilha de controle de pagamento de insalubridade e
periculosidade

02.01.06.22 | Folha de pagamento do prefeito e agentes politicos
(secretarios municipais)

02.01.06.23 | Planilha de controle de pagamento de adicional noturno

02.01.06.24 | Ficha individual de proporcionalidade de INSS para fins de
comprovag¢do de pagamento

02.01.06.25 | Quadro de movimento de pessoal

02.01.06.26 | Processo relativo a empréstimo consignado

02.01.06.27 | Contratos Trabalhistas avulsos

02.01.06.28 | Holerites/contracheques avulsos

02.01.06.29 | Restitui¢do e corregdo de valores em folha de pagamento

02.01.06.30 | Folha de pagamento de estagiario

02.01.06.31 | Processo de despesa em favor de Conselho de Classes
Profissionais

Atividade 02.01.07 Controle de concursos publicos e processos seletivos
Tipos documentais | 02.01.07.01 | Processo relativo a concurso publico




PREFEITURA MUNICIPAL DE PINHEIROS/ES

GABINETE DO PREFEITO

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES MEIO

02.01.07.02 | Processo relativo a convocacao de concursados
02.01.07.03 | Processo relativo a recurso de revisdo de provas e/ou notas em
concurso publico
02.01.07.04 | Ficha de inscri¢ao de candidatos (aprovados/ reprovados)
02.01.07.05 | Prova de concurso
02.01.07.06 | Processo para contratacdo de empresa realizadora de
concurso publico
02.01.07.07 | Processo para contratacao temporaria de servidor
02.01.07.08 | Documentos de candidatos para comprovacgao de titulos
Atividade 02.01.08 Avaliacio de desempenho
Tipos documentais | 02.01.08.01 | Processo relativo a estagio probatorio
02.01.08.02 | Processo de avaliagdo de desempenho de funcionarios
Atividade 02.01.09 Capacitacio de servidor
Tipos documentais | 02.01.09.01 | Inscrigdo em cursos sem 6nus para 0 Municipio
02.01.09.02 | Inscri¢do em cursos com Onus para o0 Municipio
02.01.09.03 | Processo para capacitagdo de servidores
Atividade 02.01.10 Averiguacio de procedimentos disciplinares
Tipos documentais | 02.01.10.01 | Processo relativo a procedimento sumarios
02.01.10.02 |Processo relativo a inquérito administrativo
02.01.10.03 | Processo relativo a sindicancia administrativa
02.01.10.04 | Processo Administrativo disciplinares- PAD
02.01.10.05 | Processo de avaliagdao de concessao de abono merecimento
SUBFUNCAO 02.02 GESTAO DE COMPRAS E LICITACOES
Atividade 02.02.01 Controle de compras de materiais e contratacio de
servicos: inclui cadastro de fornecedores
Tipos documentais | 02.02.01.01 |Processo relativo a atestado de capacidade técnica
02.02.01.02 | Processo de aquisi¢ao de material de consumo
02.02.01.03 | Processo de aquisi¢do de material permanente
02.02.01.04 | Processo para contratacao de servicos terceirizados
02.02.01.05 | Processo para contratacao de servicos técnicos especializados
02.02.01.06 | Processo para contratacao de servigos de engenharia e obras
Publicas
02.02.01.07 | Processo de Fiscalizagao ¢ Medi¢ao de Servigos e Obras

Publicas




PREFEITURA MUNICIPAL DE PINHEIROS/ES

GABINETE DO PREFEITO

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES MEIO

02.02.01.08 | Formulario para solicitacdo de compras e servigos
02.02.01.09 | Processo relativo a recursos contra compras e licitagdes
02.02.01.10 | Certificado de inscri¢ao cadastral
02.02.01.11 | Processo para Registro Cadastral de Fornecedores
02.02.01.12 | Processo relativo a penalidades as empresas
Atividade 02.02.02 Adesiao a ata de registro de precos
Tipos documentais | 02.02.02.01 | Processo para adesdo a ata de registro de pregos
SUBFUNCAO 02.03 GESTAO DE CONTRATOS E CONVENIOS
Atividade 02.03.01 Orientar, elaborar e publicar minutas de contratos,
convénios, ajustes e acordos
Tipos documentais | 02.03.01.01 | Minutas de contratos e Convénios de Termos, Ajustes e
Acordos
02.03.01.02 | Processo de convénio/Termo de Cooperacgao Técnica, Ajuste e
Acordos (Nacionais e Internacionais)
SUBFUNCAO 02.04 CONTROLE DE MATERIAIS E BENS PATRIMONIAIS
Atividade 02.04.01 Movimentacio de bens patrimoniais
Tipos documentais | 02.04.01.01 | Ficha cadastral de bens patrimoniais
02.04.01.02 | Ficha de cadastro de funcionarios responsaveis pelos bens
patrimoniais
02.04.01.03 | Termo de Cautela (transferéncia de responsabilidade de bens)
02.04.01.04 | processo relativo a empréstimos/cessao de equipamentos/
materiais do patrimonio fisico (termo de cessdao ou acordo)
02.04.01.05 | Inyentéario de bens patrimoniais (entradas e baixas)
02.04.01.06 | Formulario para solicitagdes de transferéncia de patrimonio
fisico
02.04.01.07 | Formulario de registro relativo a baixa de bens patrimoniais
02.04.01.08 | Relatério anual de bens patrimoniais
Atividade 02.04.02 Controle de almoxarifado
Tipos documentais | 02.04.02.01 | Boletim de Recebimento de Material -BRM
02.04.02.02 | Recibo de entrega de material
02.04.02.03 | Formulario para controle de estoque do almoxarifado -
Inventério
02.04.02.04 | Relatorio de entrada de bens materiais permanentes ou de
consumo
02.04.02.05 | Inventério de material permanente
02.04.02.06 | Inventario de material de consumo
02.04.02.07 | Requisicao de materiais permanentes ou de consumo
02.04.02.08 | Processo de baixa de material permanente




PREFEITURA MUNICIPAL DE PINHEIROS/ES

GABINETE DO PREFEITO

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES MEIO

02.04.02.09 | Processo de baixa de material de consumo
02.04.02.10 | Processo de balancete do estoque de almoxarifado
SUBFUNCAO 02.05 CONTROLE E ORGANIZACAO DO PATRIMONIO
MOBILIARIO E IMOBILIARIO
Atividade 02.05.01 Cadastro e controle de patriménio e iméveis
Tipos documentais | 02.05.01.01 | Listagem dos bens patrimoniais
02.05.01.02 | Relatdrio de baixa de bens patrimoniais
02.05.01.03 | Relacao de bens imodveis (incorporagoes)
02.05.01.04 | Processo de permissdo de uso de bens patrimoniais (externos)
02.05.01.05 | Processo de balancete de bens imoveis
02.05.01.06 | Balancete patrimonial
02.05.01.07 | Processo relativo a leildo de inserviveis
02.05.01.08 | Contrato de locacdo de imoveis
02.05.01.09 | Escritura de imdveis
02.05.01.10 | Contrato de comodato (equipamentos)
SUBFUNCAO 02.06 GESTAO DE VEICULOS (Frota propria)
Atividade 02.06.01 Controle, locacio, alienaciio e baixa de veiculos
Tipos documentais | 02.06.01.01 | Formulario de controle de viaturas oficiais e veiculos
contratados (controle de quilometragem, itinerarios, datas, etc)
02.06.01.02 | Guia de IPVA
02.06.01.03 | Licenciamento de veiculos oficiais
02.06.01.04 | Planilha de controle de consumo de combustivel pelos
veiculos oficiais
02.06.01.05 | Processo de leildo de veiculo
02.06.01.06 | Processo de baixa de veiculo
02.06.01.07 | Processo de Cessao, Permissao e Autorizagao de uso de
veiculo
02.06.01.08 | Processo de Concessao de Uso de Veiculo
02.06.01.09 | Processo de transferéncia de veiculo
02.06.01.10 | Formulério de autorizacao para uso de veiculo
02.06.01.11 | Processo para Contratacdo de seguro de veiculo
02.06.01.12 | Processo para pagamento de multa por infragdo de transito
02.06.01.13 | Boletim diario de trafego
02.06.01.14 | Formulario de autorizag¢do para reparos e/ou revisao de
veiculo
02.06.01.15 | Formulario de autorizag@o para guardar veiculo em garagem
particular
02.06.01.16 | Registro de sinistro em veiculo
02.06.01.17 | Processo relativo a rastreamento da frota
02.06.01.18 | Relatorio de Utilizagdo da Frota via Satélite
SUBFUNCAO 02.07 COMUNICACAO E INFORMACOES
ADMINISTRATIVAS
Atividade 02.07.01 Controle dos servicos de mensageria, comunicacio interna

e correspondéncias, boletins e atas




PREFEITURA MUNICIPAL DE PINHEIROS/ES

GABINETE DO PREFEITO

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES MEIO

Tipos documentais | 02.07.01.01 | Oficio (emitidos e recebidos relativos as atividades- fins) e
abaixo-assinado.
02.07.01.02 | Convocatoria
02.07.01.03 | Memorando/ Comunicag¢ao Interna
02.07.01.04 | Comunicado
02.07.01.05 | Expediente interno
02.07.01.06 | Circular interno
02.07.01.07 | Convite recebido
02.07.01.08 | Telegramas, Telex, Telefax, E-mails
02.07.01.09 | Livro de carga/ Formulario
02.07.01.10 | Relatorio mensal
02.07.01.11 | Relatério anual
02.07.01.12 | Pauta de reunido de conselhos administrativos, deliberativos
fiscais e diretorias
02.07.01.13 | Minuta de ata de reunides de conselhos administrativos,
deliberativos fiscais e diretorias
02.07.01.14 | Organogramas, Fluxogramas
02.07.01.15 | Requisi¢do de formulérios
02.07.01.16 | Requisic¢ao de copias
02.07.01.17 | Requisicao para envio de correspondéncias pelo Correio -
Correio central
02.07.01.18 | Requisicdo para envio de correspondéncias pelo Correio
02.07.01.19 | Cartdes de Avisos de Recebimento — AR (Correio)
02.07.01.20 | Controle de correspondéncia enviada pelo correio (carta
simples e com AR)
02.07.01.21 | Atas de reunides de chefias/grupos de trabalho
02.07.01.22 | Textos de apoio técnico (legislagdo, orientacdes e normativas
federais, estaduais € municipais)
02.07.01.23 | Legisla¢dao/Orientagdes e Atos normativos federais, Estaduais
€ Municipais
02.07.01.24 | Boletim de ocorréncia policial/Guarda civil municipal (cdpia)
02.07.01.25 | Controle/ registro de numeragao de correspondéncias (oficio,
memorando, comunicado, circular)
SUBFUNCAO 02.08 GESTAO DE DOCUMENTOS E ARQUIVOS
Atividade 02.08.01 Procedimentos de arquivo e protocolo
Tipos documentais | 02.08.01.01 | Controle de empréstimo e de devolugdao de documentos de
arquivo
02.08.01.02 | Requerimento de cancelamento de protocolo
02.08.01.03 | Requerimento de vistas/copias/2* vias de documentos
02.08.01.04 | Requerimento de desentranhamento de
documentos/desarquivamento e reconsiderag¢do de despachos
em processo
02.08.01.05 | Guias de remessa
02.08.01.06 | Livro de protocolo




PREFEITURA MUNICIPAL DE PINHEIROS/ES

GABINETE DO PREFEITO

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES MEIO

02.08.01.07 | Requerimento de vistas/ urgéncia/ ciéncia de arquivamento de
processos
Atividade 02.08.02 Elaborac¢ao de normas, manuais, instrumentos de gestao
arquivistica e de pesquisa
Tipos documentais | 02.08.02.01 | Atos Normativos para a Gestdo de Documentos (inclusive
documentos eletronicos, sistemas GED e SIGAD), Sistemas
de Informacao, Manuais de normalizacao de procedimentos
arquivisticos
02.08.02.02 | Plano de Classificacdo de Documentos (PCD) e Tabela de
Temporalidade e Destinag¢ao (TTD)
02.08.02.03 | Processo para elaboragao/atualiza¢ao do Plano de
Classificacdo de Documentos (PCD) e Tabela de
Temporalidade e Destinag¢do (TTD)
02.08.02.04 | Guias, Inventarios, Catdlogos e outros instrumentos de
pesquisa
02.08.02.05 | Calendérios e cronogramas de atividades
02.08.02.06 | Convocagdo para reunido de Grupo de Trabalho e Comissao
de Avalia¢do de documentos de Arquivo.
02.08.02.07 | Ata de reunido da Comissao de Avaliagdo de Documentos de
Arquivo e grupos de trabalhos
02.08.02.08 | Manuais de normaliza¢ao de procedimentos arquivisticos
Atividade 02.08.03 Avaliacio, transferéncia, recolhimento e eliminacao de
documentos
Tipos documentais | 02.08.03.01 | Formulario para levantamento da producdo documental- FPD
02.08.03.02 | Listagem de elimina¢@o de documentos
02.08.03.03 | Processo de elimina¢ao de documentos
Tipos documentais | 02.08.03.04 | Listagem de transferéncia de documentos ao arquivo
intermedidrio
02.08.03.05 | Listagem e termo de recolhimento de documentos
permanentes
SUBFUNCAO 02.09 GESTAO PREVIDENCIARIA DOS SERVIDORES
MUNICIPAIS (Regime proprio)
Atividade 02.09.01 Concessio de beneficios previdenciarios
Tipos documentais | 02.09.01.01 | Processo relativo a pensdo
02.09.01.02 | Processo relativo a aposentadoria
02.09.01.03 | Prontuério de cadastro e documentacao de aposentados e
pensionistas
02.09.01.04 | Prontuario de servidor com suspensdo de contrato em
decorréncia de aposentadorias por Invalidez (SAI)
02.09.01.05 | Controle de baixa de aposentadoria e pensdo (desfazimento do
vinculo por morte)
02.09.01.06 | Processo de auxilio-doenca (requerimento de Incapacidade
laborativa)
02.09.01.07 | Processo de auxilio acidente de trabalho
02.09.01.08 | Processo de Comunicado de Acidente de Trabalho - CAT
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02.09.01.09 | Processo de salario maternidade
02.09.01.10 | Processo de comunicado de resultado de pericia médica junto
ao orgao previdenciario, dos servidores afastados por auxilio-
doenca/acidentarios
SUBFUNCAO 02.10 COORDENACAO E EXECUCAO DA TECNOLOGIA
DA INFORMACAO
Atividade 02.10.01 Desenvolvimento, implementac¢io e controle de sistemas de
informatica
Tipos documentais | 02.10.01.01 | Programa e plano anual de informatica
02.10.01.02 | Projeto de implantacdo de rede
02.10.01.03 | Projeto de atualizagdo ou modernizagdo tecnoldgica
02.10.01.04 | Projeto de desenvolvimento de programas de computador
02.10.01.05 | Relatorio de desenvolvimento de programa de computador
02.10.01.06 | Projeto de Informatizagao
02.10.01.07 | Relatorio de projeto de Informatizagao
02.10.01.08 | Base de dados
02.10.01.09 | Relatorio de estatistica de acesso
02.10.01.10 | Relatorio de resumo de dados
02.10.01.11 | Minuta de edital para execu¢ao de projetos de informéatica
Atividade 02.10.02 Vistoria e controle da integridade de sistema de
informacao
Tipos documentais | 02.10.02.01 | Diciondrio de dados
02.10.02.02 | Relatorio técnico de vistoria
02.10.02.03 | Termo de concessao e controle de senha de acesso
Atividade 02.10.03 Manutenc¢io de equipamentos e instalacio de programas
Tipos documentais | 02.10.03.01 | Contrato de licen¢a de uso de programa de computador
(software)
02.10.03.02 | Certificado de autenticidade de programa de computador
(software)
Tipos documentais | 02.10.03.03 | Inventario de programa de computador
02.10.03.04 | Inventario de equipamentos, Redes e Servicos de
Telecomunicagoes
02.10.03.05 | Manual Técnico de Uso de Equipamentos e Programas de
Computadores
02.10.03.06 | Ordens de servi¢os suporte técnico
02.10.03.07 | Expediente relativo @ manutencdo de sistemas
02.10.03.08 | Softwares de aplicativos (pendrive e downloads)
02.10.03.09 | Termo de garantia de equipamentos e de programas de
computadores
Atividade 02.10.04 Acompanhamento da elaboracio e da execucio de
contratos de informatica
Tipos documentais | 02.10.04.01 | Proposta de especificagdes técnicas de equipamentos e

programas

02.10.04.02

Relatorio de inobservancia de contrato




PREFEITURA MUNICIPAL DE PINHEIROS/ES

GABINETE DO PREFEITO

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES MEIO

02.10.04.03 | Parecer técnico de equipamentos e de programa de
_ comput~adores ]
FUNCAO 03 GESTAO FINANCEIRA E ORCAMENTARIA
SUBFUNCAO 03.01 GESTAO ORCAMENTARIA
Atividade 03.01.01 Controle da receita
Tipos documentais | 03.01.01.01 | Minuta de atos normativos relativos a alteragdo e suplementagdo de
recursos orcamentarios
03.01.01.02 | Planilha de projecéo financeira da receita
03.01.01.03 | Programacao financeira de desembolso
03.01.01.04 | Relatoério de Dotagdo - QDD
03.01.01.05 | Suplementagdo de orgamento e fundos - Decreto
03.01.01.06 | Processo de suprimento de fundos
SUBFUNCAO 03.02 GESTAO E CONTROLE DA TESOURARIA
Atividade 03.02.01 Estruturaciio e programacio financeira
Tipos documentais | 03.02.01.01 | Boletim da tesouraria
03.02.01.02 | Balancete da receita
03.02.01.03 | Cadastro de pagamentos de fornecedores, servigos e contratos
03.02.01.04 | Controle de movimento bancario (inclusive de transferéncias de
aplicagdo e resgates)
03.02.01.05 Planilha de contas conveniadas- Educagdo-Saude -Agoes Sociais ¢
Cidadania.
03.02.01.06 | Planilha de contas conveniadas diversas
03.02.01.07 | Planilha de contas recursos proprios - Movimento
03.02.01.08 | Oficio de autorizagdo de pagamento através de TED e DOC
03.02.01.09 | Relagao de fornecedores pagos no ano
03.02.01.10 | Livro de recibo/registro de caugdes
03.02.01.11 | Planilha de controle de A¢des
Tipos documentais | 03.02.01.12 | Movimento didrio e fita registradora de caixa
03.02.01.13 | Memoria de calculo/ transferéncia/ relatorios folha de pagamento
03.02.01.14 | Documentos de abertura e encerramento de contas bancarias
SUBFUNCAO 03.03 GESTAO CONTABIL
Atividade 03.03.01 Elaboracao e execucao da contabilidade
Tipos documentais | 03.03.01.01 | Balancetes de verificagdo contébil
03.03.01.02 | Relatorio e parecer relativo a auditoria e controle interno para o
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Tribunal de Contas do Estado Espirito Santo - PCA

03.03.01.03 | Relatorio de Gestao Fiscal
03.03.01.04 | Processo de controle de adiantamento para despesas/ prestacao de
contas
03.03.01.05 | Documentos de despesas relativos aos processos geradores de
pagamentos
03.03.01.06 | Processo de pagamento de auxilio e subvengdes/ prestacdo de contas
03.03.01.07 | Processo de diaria (inclui: relatorio de pedido/nota de empenho/
liquidagdo /prestagdo de contas)
03.03.01.08 | Processo para pagamento de despesas diversas (inclui contas de
agua, luz, telefone e outras)
03.03.01.09 | Processo de restituicdo e pagamento de indenizagao
03.03.01.10 | Processo de pagamento de honorarios
SUBFUNCAO 03.04 GESTAO TRIBUTARIA
Atividade 03.04.01 Inscricao, notificacdo e cobranca de dividas
Tipos documentais | 03.04.01.01 | Relagdo de atualiza¢do de pagamentos dos contribuintes
03.04.01.02 | Certidao para cancelar débitos ajuizados
03.04.01.03 | Relagdo de criticas dos dados de pagamento
03.04.01.04 | Planilha de atualiza¢do ¢ baixa de divida ativa
03.04.01.05 | Processos relativos a cancelamento de divida ativa, processos
judiciais entre outros
03.04.01.06 | Processos relativos a cancelamento de divida ativa imobiliaria
03.04.01.07 | Processos relativos a cancelamento de divida ativa mobiliaria
03.04.01.08 | Certiddo de remanescente de parcelamento
03.04.01.09 | Termo de inscricao - certidao para ajuizamento de débito
03.04.01.10 | Relatorio de posigao dos contribuintes devedores no cadastro
03.04.01.11 | Mapa demonstrativo de pagamento da divida ativa - Relatério
03.04.01.12 | Planilhas de controle de parcelamento liquidado
03.04.01.13 | Listagem de cadastro de contribuintes
03.04.01.14 | Relagao das alteragdes no arquivo DA — Divida Ativa
Tipos documentais | 03.04.01.15 | Relagdo de carnés emitidos
03.04.01.16 | Relag@o de consisténcia dos pedidos de parcelamento
03.04.01.17 | Processo relativo a cancelamento de tributos/ multas/ juros/ correcao
monetaria
03.04.01.18 | Processo relativo a devolugdo de pagamento multa e taxas diversas
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— (exercicio)
03.04.01.19 | Processo relativo a devolugao de pagamento IPTU/Taxas —
(exercicio anterior € novos calculos de IPTU)
03.04.01.20 | Processo relativo a parcelamento de débitos — exercicio
03.04.01.21 | Processo relativo a parcelamento de débitos — Imobiliario
03.04.01.22 | Processo relativo a parcelamento de débitos — mobiliario
03.04.01.23 | Processo relativo a parcelamento de débito — Divida Ativa - quitado
03.04.01.24 | Processo relativo a parcelamento de débito — Divida Ativa -
executado judicialmente
03.04.01.25 | Processo relativo a parcelamento de débito — Divida Ativa -
inadimplentes
03.04.01.26 | Processo relativo a parcelamento de débito — inadimplentes —
Imobiliario
03.04.01.27 | Processo relativo a parcelamento de débito — inadimplentes —
Mobiliario
03.04.01.28 | Processo relativo a recurso contra auto de infragdo e multa — AIM
03.04.01.29 | Relagdo de termo de inscri¢ao de Divida Ativa/ Processos relativos
a cobranga judicial (interno)
03.04.01.30 | Relagdo de termo de inscri¢do de divida ativa/processos relativos a
cobranga judicial (interno) — Imobilidrio
03.04.01.31 | Relagdo de termo de inscri¢do de divida ativa/processos relativos a
cobranga judicial (interno) — mobiliario
03.04.01.32 | Processo relativo a afastamento desobrigagao/ justificativa de feira
SUBFUNCAO 03.05 GERENCIAMENTO DO CADASTRO IMOBILIARIO E
MOBILIARIO
Atividade 03.05.01 Manutencio e atualizacio do cadastro imobiliario
Tipos documentais | 03.05.01.01 | Planilha para atualizagdo de dados cadastrais relativos a IPTU
03.05.01.02 | Livro de cadastro de logradouros e face da quadra
03.05.01.03 | Livro de cadastro de numeragao (manuscritos)
03.05.01.04 | Ficha cadastral- cadastro imobiliario
03.05.01.05 | Ficha-planilha para cadastro de numeracéo (planilhas de numeracao
oficial)
03.05.01.06 | Copias de plantas de numeragao oficial
03.05.01.07 | Copias de Planta de Referéncia Cadastral - PRC
03.05.01.08 | Plantas- Quadras
03.05.01.09 | Processo de restituicao de valores
03.05.01.10 | Fotos aéreas / orto foto
03.05.01.11 | Microficha de langamento anual de IPTU (Imposto Predial e
Territorial Urbano)
Tipos documentais | 03.05.01.12 | Cadastro de [PTU




PREFEITURA MUNICIPAL DE PINHEIROS/ES

GABINETE DO PREFEITO

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES MEIO

03.05.01.13 | Processo relativo a dados cadastrais, atualizagdo de nome/endereco
de proprietario

03.05.01.14 | Certidao de area construida / tributada/ ano e existéncia

03.05.01.15 | Processo de certidao de cadastramento

03.05.01.16 | Processo (cadastro e lancamento) de certiddo de inscri¢ao
imobiliaria

03.05.01.17 | Processo de certidao de valor venal

03.05.01.18 | Processo de certidao negativa do imével

03.05.01.19 | Certidao nome/endereco de proprietario — processo (Certidao
oficial)

03.05.01.20 | Certiddo relativa a dados do cadastro imobilidrio /IPTU (dados
cadastrais)

03.05.01.21 | Processos relativos a retificacao de area (alteracao cadastral -
reviso)

03.05.01.22 | Processos relativos a reducdo de IPTU

03.05.01.23 | Decreto de plantas genéricas de valores

03.05.01.24 | Canhoto de baixa de IPTU

03.05.01.25 | Croqui de recadastramento

03.05.01.26 | Processo relativo a especificacdo de condominios

03.05.01.27 | Editais de notificagao de IPTU e taxas

03.05.01.28 | Relatorio de estatistica de IPTU e taxas

03.05.01.29 | Mapa demonstrativo de cadastramento

03.05.01.30 | Relatorio mensal de ITBI

03.05.01.31 | Rol de langamento do Imposto Predial e Territorial Urbano — IPTU

03.05.01.32 | Processo relativo a laudémio/certidao

03.05.01.33 | Processo relativo a cancelamento de tributos /IPTU

03.05.01.34 | Processo relativo a restitui¢do de tributos/ITBI

03.05.01.35 | Processo relativo a compensacao de débitos e créditos/IPTU

03.05.01.36 | Processo relativo a devolug@o de pagamento IPTU — (exercicio)

03.05.01.37 | Processo de certidao de isengdo de IPTU

03.05.01.38 | Processo relativo a isencao de impostos e taxas

03.05.01.39 | Processo relativo a isencdo de IPTU (aposentados / pensionistas/
bolsa/familia)

03.05.01.40 | Processo relativo a isengao de tributos/ ITBI

03.05.01.41 | Processo relativo a remissdo de IPTU/ multas e taxas

03.05.01.42 | Processo relativo a revisdo langamento de IPTU/ Taxas/ ISS/ Multa

03.05.01.43 | Processo relativo a locagdo de imodvel para igreja

03.05.01.44 | Processo relativo a solicita¢des diversas do cadastro imobiliario

03.05.01.45 | Processo de transferéncia de titularidade

03.05.01.46 | Fracionamento de imével

03.05.01.47 | Certidao relativa a dados do cadastro imobiliario

Atividade 03.05.02 Manutencao e atualizacdo do cadastro mobiliario
Tipos documentais | 03.05.02.01 | Inscri¢do municipal — pessoa fisica ou Juridica
03.05.02.02 | Processo para baixa de inscri¢do de pessoa fisica ou juridica - IM
03.05.02.03 | Autorizagdo de Impressdo de Documentos Fiscais — AIDF
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03.05.02.04 | Guia do carné de arrecadacao municipal de Imposto Sobre Servigo —
ISS
Tipos documentais | 03.05.02.05 | Guia de recolhimento de ambulante (taxa de licenga para o comércio
de ambulante)
03.05.02.06 | Processo relativo a inscricdo de pessoa fisica e juridica — IM — para
ambulante — inicial alterag6es cadastrais e baixa
03.05.02.07 | Taxa de licenga de fiscalizagdo de funcionamento de empresa
03.05.02.08 | Alvaré/Licenca para funcionamento de empresas / Inclusive bancas
de jornais
03.05.02.09 | Processo relativo a IM — (transporte alternativo, escolar, fretado,
taxi) — inicial, alteracdo cadastral e baixa
03.05.02.10 | Processo relativo a isengao/revisao de taxas/tributos mobiliarias
03.05.02.11 | Processo relativo a alvara de licenga temporaria (circo/show/feiras)
03.05.02.12 | Processo relativo a comprovagdo de enquadramento de
atividade/zoneamento
03.05.02.13 | Notificagcdo de débitos (aviso de débitos de ISS e taxas) e
comprovante de entrega
03.05.02.14 | Relatorio de atividades de Inscrigdo de pessoa fisica e juridica - IM
03.05.02.15 | Rol de baixa de inscri¢do municipal
03.05.02.16 | Rol de baixa de multas
03.05.02.17 | Processo de certidao de isenc¢do de taxa de licenca
03.05.02.18 | Certidao de tempo estabelecido
03.05.02.19 | Processo - Certiddo de inscri¢do de pessoa fisica e juridica - IM
03.05.02.20 | Processo - Certidao de dados cadastrais
03.05.02.21 | Processo- Certiddo negativa de débitos municipais
03.05.02.22 | Processo- Certidao negativa de tributos imobiliarios
03.05.02.23 | Processo- Certiddo negativa de ISS/ taxa de licenca
03.05.02.24 | Processo - Certidao positiva de débitos
FUNCAO 04 ASSESSORAMENTO, CONSULTORIA JURIDICA,
REPRESENTACAO JUDICIAL E EXTRAJUDICIAL
SUBFUNCAO 04.01 ASSESSORAMENTO DE CONSULTORIA
ADMINISTRATIVA E JURIDICA
Atividade 04.01.01 Analisar processos administrativos, relacionados a diversas
areas do direito
Tipos documentais | 04.01.01.01 | Processo administrativo relativo a orientagao a Administragao
Publica Municipal (inclui parecer juridico e estudo ligado a
assunto juridico referente a questdo administrativa
04.01.01.02 | Processo judicial relativo a desapropriagdo de terras e
usucapiao
04.01.01.03 | Processo administrativo relativo a agdes criminais
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SUBFUNCAO 04.02 CONSTITUICAO DO ORGAO COLEGIADO DE
ASSESSORAMENTO
Atividade 04.02.01 Assessoramento do conselho da PGM
Tipos documentais | 04.02.01.01 | Ata da sessd@o do Conselho da PGM (assinadas por todos os
membros do Conselho)
04.02.01.02 | Pauta de sessdo do Conselho da PGM para deliberagao
(assinadas pelo presidente)
04.02.01.03 | Justificativa de falta de Conselheiros e Representantes do
Conselho da PGM.
SUBFUNCAO 04.03 ASSESSORAMENTO DO CONTENCIOSO EM
INSTANCIAS SUPERIORES
Atividade 04.03.01 Representacio do Municipio nas ac¢des judiciais que
tramitam em Instiancias Superiores
Tipos documentais | 04.03.01.01 | Processo de agravo
04.03.01.02 | Processo de agravo de instrumento
04.03.01.03 | Processo de agravo regimental
04.03.01.04 | Processo de apelagdo
04.03.01.05 | Processo de recurso especial
04.03.01.06 | Processo de recurso extraordinario
04.03.01.07 | Processo de recurso inominado
SUBFUNCAO 04.04 ASSESSORAMENTO EXECUCAO E PRECATORIO
Atividade 04.04.01 Defender os interesses do Municipio no processamento e
pagamento de precatdrios, junto aos tribunais com
jurisdicio sobre o Municipio
Tipos documentais | 04.04.01.01 | Processo de precatorios- cobranga de honorarios
04.04.01.02 | Processo de precatdrios- cumprimento de sentenca
04.04.01.03 | Processo de precatdrios- pagamento
04.04.01.04 | Processo de precatdrio- pagamento de honorarios
SUBFUNCAO 04.05 ASSESSORAMENTO JURIDICO FISCAL
Atividade 04.05.01 Representacio do Municipio na cobranca judicial da
divida ativa
Tipos documentais | 04.05.01.01 | Processo de divida ativa- adjudicagdo
04.05.01.02 | Processo de divida ativa- averbagao de CDA
04.05.01.03 | Processo de divida ativa- baixa de CDA
04.05.01.04 | Processo divida ativa- cautelares-execucao fiscal- anulatoria
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04.05.01.05 | Processo divida ativa- consignagao em pagamento
04.05.01.06 | Processo de divida ativa- exclusao de socios
04.05.01.07 | Processo de divida ativa- exibi¢ao de documentos fiscais
04.05.01.08 | Processo de divida ativa- mandado de seguranca
04.05.01.09 | Processo judicial de execucao fiscal
SUBFUNCAO 04.06 ASSESSORAMENTO DO CONTENCIOSO JUDICIAL
Atividade 04.06.01 Representacio judicial do Municipio nas acdes judiciais,
pareceres juridicos e no controle concentrado de
constitucionalidade
Tipos documentais | 04.06.01.01 | pyocesso de agdo declaratoria de constitucionalidade (ADC)
04.06.01.02 | Processo de agdo de descumprimento de preceito fundamental
(ADPF)
04.06.01.03 | Processo de agao direta de inconstitucionalidade por omissao
(ADO)
04.06.01.04 | Processo de agdo direta de inconstitucionalidade (ADI)
04.06.01.05 | Processo de agdo possessoria
04.06.01.06 | Processo de acdes ambientais
04.06.01.07 | Processo de agdes de juizados especiais
04.06.01.08 | Processo de agdes ordinarias
04.06.01.09 | Processo de agcdes rescisorias
04.06.01.10 | Processo de concurso publico
04.06.01.11 | Processo de desapropriacao judicial
04.06.01.12 | Processo de direitos e vantagens de servidores
04.06.01.13 | Processo de execugao de sentenga
04.06.01.14 | Processo de improbidade administrativa
04.06.01.15 | Processo de licitagao
04.06.01.16 | Processo de mandado de seguranca
04.06.01.17 | Processo de manifestacdo em arguicdo de

inconstitucionalidade de lei municipal em processos no TCE-
ES

04.06.01.18

Processo de multas administrativas
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04.06.01.19 | Processo de notificagao extrajudicial
04.06.01.20 | Processo de parecer complementar e estudo ligado a assunto
juridico referente ao contencioso judicial.
04.06.01.21 | Processo referente a planejamento urbano e meio ambiente
(judicial)
04.06.01.22 | Processo de parecer complementar e estudo ligado a estudo
juridico sobre o patrimdnio imobiliario (judicial)
04.06.01.23 | Processo de reparatorias
04.06.01.24 | Processo de a¢do judicial
SUBFUNCAO 04.07 PROTECAO E DEFESA AO CONSUMIDOR
Atividade 04.07.01 Organizacio e execuc¢io de atividades relativas a defesa do
consumidor, prestando servicos de atendimento e
orientacao.
Tipos documentais | 04.07.01.01 | Processo de abertura de reclamagao e denuncias
04.07.01.02 | Carta de informagdes preliminares
04.07.01.03 | Certidao negativa de débitos
04.07.01.04 | Certidao positiva
04.07.01.05 | Declaragdes diversas
04.07.01.06 | Documentos de correios (comprovante de postagem e outros)
04.07.01.07 | Notificagao de informagdes
04.07.01.08 | Parecer em processo administrativo
04.07.01.09 | Processo administrativo SINDEC / PROCONSUMIDOR
04.07.01.10 | Processo administrativo fiscal
04.07.01.11 | Processo de reclamacao de oficio
04.07.01.12 | Protocolo e comunicado
04.07.01.13 | Relatorio de andamento de processos
04.07.01.14 | Resposta carta de informagdes preliminares
04.07.01.15 | Termo de ajustamento de conduta
Atividade 04.07.02 Gerenciamento do CONDECON e Fundo Municipal
Tipos documentais | 04.07.02.01 | Documentos CONDECON
04.07.02.02 | Prestacao de contas CONDECON
04.07.02.03 | Controle de memorando informativo- auto de infra¢ao
04.07.02.04 | Projetos produzidos pelo CONDECON
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04.07.02.05 | Processo de transferéncia mensal de valores (Fundo
Municipal)
FUNCAO 05 GESTAQ DA CONTROLADORIA GERAL DO
MUNICIPIO
SUBFUNCAO 05.01 EXECUCAO DO CONTROLE INTERNO
Atividade 05.01.01 Elaborac¢ao do Plano Anual de Auditoria
Tipos documentais | 05.01.01.01 | Plano Anual de Auditoria
05.01.01.02 | Levantamento de Horas Disponiveis
05.01.01.03 | Classificacao de Risco
Atividade 05.01.02 Autuacio de processos de Auditoria, Auditoria de
Monitoramento e Inspecio
Tipos documentais | 05.01.02.01 | Processo de Auditoria
05.01.02.02 | Processo de Auditoria de Monitoramento
05.01.02.03 | Processo de Inspegao
05.01.02.04 | Ordem de Servico de Auditoria
Tipos documentais | 05.01.02.05 | Ordem de Planejamento de Auditoria
05.01.02.06 | Relatorio de Auditoria
05.01.02.07 | Ordem de Servi¢o de Auditoria de Monitoramento
05.01.02.08 | Relatorio de Auditoria de Monitoramento
05.01.02.09 | Ordem de Servigo de Inspecao
05.01.02.10 | Relatorio de Inspecao
05.01.02.11 | Planejamento de Auditoria
05.01.02.12 | Constatacdes Preliminares
05.01.02.13 | Solicitagao Técnica
05.01.02.14 | Nota de Auditoria
05.01.02.15 | Plano de Acao
05.01.02.16 | Documentos Recebidos de Terceiros (Ministério Publico,
Tribunal de Contas e outros entes dos demais Poderes)
05.01.02.17 | Documentos Recebidos de Unidade Auditada (normativos,
fluxos de trabalho, relatorios etc.)
SUBFUNCAO 05.02 TRANSPARENCIA DA GESTAO PUBLICA
Atividade 05.02.01 Controle do Portal da Transparéncia
Tipos documentais | 05.02.01.01 | Documentos referentes a gestdo do Portal da Transparéncia




PREFEITURA MUNICIPAL DE PINHEIROS/ES

GABINETE DO PREFEITO

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES MEIO

Atividade 05.02.02 Controle do Observatorio da Despesa Publica
Tipos documentais | 05.02.02.01 | Documentos referentes a gestdo do Observatorio da Despesa
Publica
SUBFUNCAO 05.03 GESTAO DA OUVIDORIA GERAL
Atividade 05.03.01 Execucio de procedimentos para Acesso a Informacio
Tipos documentais | 05.03.01.01 | Recurso de Negativa
05.03.01.02 | Reclamagao de Omissao
05.03.01.03 | Relatério Anual - Rol de Informagdes Desclassificadas
05.03.01.04 | Relatorio Anual - Rol dos Documentos Classificados
05.03.01.05 | Relatério Anual - Estatistica de Pedidos e Informagdes sobre o
Requerente
05.03.01.06 | Formulario para Solicitagao de Acesso a Informacgao
05.03.01.07 | Formulario para Solicitagao de Desclassifica¢do da
Informacgao
05.03.01.08 | Formulario para Recurso de Solicitacdo de Acesso a
Informagao Negado
05.03.01.09 | Formulario para Reclamacao sobre Solicitagdo de Acesso a
Informagao
05.03.01.10 | Termo de Classificagdo da Informagao-TCI
05.03.01.11 | Termo de sigilo, compromisso e confidencialidade
05.03.01.12 | Pedido de informag¢des
05.03.01.13 | Resposta a pedido de informagdes
Atividade 05.03.02 Acompanhamento de Pesquisa de Opinio do Cidadao ou
Servidor
Tipos documentais | 05.03.02.01 | Planejamento de Pesquisa de Opinido
05.03.02.02 | Formulério de Pesquisa de Opinido
05.03.02.03 | Base de Respostas da Pesquisa de Opinido
05.03.02.04 | Relatorio de Pesquisa de Opinido
Atividade 05.03.03 Outros Assuntos Referentes as Acoes de Quvidoria
Tipos documentais | 05.03.03.01 | Relatdrio de Ouvidoria (mensal, semestral, anual)
05.03.03.02 | Outros Assuntos referentes 2 Ouvidoria
SUBFUNCAO 05.04 ATUACAO DO CONSELHO DE TRANSPARENCIA
PUBLICA E COMBATE A CORRUPCAO
Atividade 05.04.01 Aperfeicoamento da transparéncia na administraciao
publica
Tipos documentais | 05.04.01.01 | Decisdo, Voto, Deliberacdo, Ato, Ata de reunido, Oficio
05.04.01.02 | Manifestagao
05.04.01.03 | Mog¢ao, Pauta de reunido
05.04.01.04 | Regimento Interno
SUBFUNCAO 05.05 OUTRAS ACOES DE CONTROLE INTERNO
Atividade 05.05.01 Emissao de Posicionamento Técnico
Tipos documentais | 05.05.01.01 | Manifesta¢do Técnica
05.05.01.02 | Nota Técnica
Atividade 05.05.02 Analise da Tomada de Contas
Tipos documentais | 05.05.02.01 | Parecer Técnico de Tomada de Contas




PREFEITURA MUNICIPAL DE PINHEIROS/ES

GABINETE DO PREFEITO

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES MEIO

Atividade 05.05.03 Monitoramento por meio de Sistema Informatizado
Tipos documentais | 05.05.03.01 | Relatério de Monitoramento por Sistemas Informatizados
Atividade 05.05.04 Analise e Acompanhamento das Contas Governamentais
Tipos documentais | 05.05.04.01 | Relatorio de Analise dos Demonstrativos Contabeis e Fiscais —
RACF
05.05.04.02 | Relatério de Atividades do Orgdo Central do Sistema de
Controle Interno — RELACI
05.05.04.03 | Relatério e Parecer Conclusivo do Orgdo Central do Sistema
de Controle Interno — RELOCI
Atividade 05.05.05 | Analise das Noticias de Fatos Apresentados
Tipos documentais | 05.05.05.01 | Noticia de Fato

FUNCOES DE 06 a 07 ficam reservadas para as atividades meio

FUNCAO

SUBFUNCAO

Atividade

Tipo documental




TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO: ATIVIDADES MEIO

PREFEITURA MUNICIPAL PINHEIROS/ES

FUNCAO 02- ADMINISTRACAO GERAL

SUBFUNCAO 02.01- GESTAO DE PESSOAS

PRAZOS DE GUARDA
DESTINACAO FINAL:
Atividades Documentos Fase intermediria eliminagdo ou guarda OBSERVACOES
Fase corrente (vigéncia) (prescrigio e precaugiio) permanente
02.01.01.01 Prontuér?o de servido.r / Pasta .Do inicio até ,0 60 agos apos o Eliminagio o .
funcional de servidor desligamento do vinculo desligamento Consolidagédo das Leis do Trabalho - CLT - art.
11, Inciso I;
. ey Do inicio até o término d ..
02.01.01.02 Prontuério de estagiario 0 mmicio ate o termimno do 07 anos Eliminagao
contrato
. . . Até o término d _
02.01.01.03 Prontuario de médico residentes A e.o er‘mm(.) a 15 anos Eliminagao
residéncia ou desligamento
Pasta funcional de servidor Do inicio até o 60 anos apos o
02.01.01.04 contratado (inclui Designagao . , . P Eliminagao
. desligamento do vinculo desligamento
. Temporaria)
02.01.01 - Assentamento de servidor
Relacdo de servidores/ Até a atualizacio da
02.01.01.05 funcionarios municipais e rela ﬁog 01 ano Eliminacéo
respectivos cargos ¢




Até alteracdo/ revogagao

02.01.01.06 [Portaria relativa a assuntos pessoal 01 ano Guarda Permanente
ou novo ato
Lein® 8036/90 art. 23 § 5° ¢ art. 55 de seu
Informagdes de saldo do FGTS de Até atualizagdo de o regulamento aprovado pelo Decreto n® 99.684/90,
02.01.01.07 servidores para fins rescisorios informagdes do FGTS 40 anos Eliminagao Samulas TST 95 ¢ 206 e Stimula STJ 210, de
27/05/1998.
Controle de entrega de Vale

02.01.02.01 Refeigdo/ Ahmenta,ga}o/ Até a elaboragdo da folha 06 anos Guarda Permanente Consolidacdo das Leis d9 Trabalho - CLT - art.

Transporte/ Cesta Basica/ de pagamento 11, Inciso I;

Bringuedos
Relatério de Prestagdo de contas
02.01.02.02 de Vale Refei¢ao/ Alimentagdo/ | Até o final do no corrente 06 anos Eliminagdo
Transporte
02.01.02,03 | FrocessorelativoaBolsade 1 0 o140 no corrente 06 anos Eliminagio
Estudo do Servidor
02.01.02.04 Recibo de paga@ento pelo servidor| Atéa restl.tulgao do .VE?,IOI' 06 anos Eliminacio Os recibos serdo incluidos no processo de bolsa
da mensalidade escolar pela Prefeitura Municipal de estudo

. . N , Consolidagédo das Leis do Trabalho - CLT - art.

02.01.02.05 Recibo de mdem.zacao de seguro Até 0 pagamento do 06 anos Eliminagao 11, Inciso I; Lei Complementar Municipal n°
de vida seguro
7.480/17.
Consolidagao das Leis do Trabalho - CLT - art.

02.01.02.06 Formulario para concessdo de vale 01 ano 06 anos Eliminagdo 11, Inciso I; Lei Complementar Municipal n

transporte

5860/2006, 6489/2011 e 6629/2012 E Decreto
28.841.




02.01.02 -Controle de beneficios e concessiao de
direitos e vantagens

Declaragdo de desisténcia de vale

Consolidagdo das Leis do Trabalho - CLT - art.

02.01.02.07 01 ano 06 anos Eliminacgdo 11, Inciso I; Lei Complementar Municipal n® 5860
transporte
E Decreto 28.841.
- Consolidacdo das Leis do Trabalho - CLT - art.
Termo de opgédo de vale transporte/ , . . . .. o
02.01.02.08 Declaracio e termo de Até preenchimento de 05 anos Eliminacio 11, Inciso I; Lei Complementar Municipal n
T ¢ . novo termo/ declaragdo ¢ 5860/2006, 6489/2011 e 6629/2012 E Decreto
COMpromisso
28.841.
- Consolidagdo das Leis do Trabalho - CLT - art.
Termo de responsabilidade sobre , . . . .. o
02.01.02.09 cartio de transporte de linha Até o desfaziento do 02 anos Eliminacio 11, Inciso I; Lei Complementar Municipal n
R e transp .. viculo fminag 5860/2006, 6489/2011 e 6629/2012 E Decreto
municipal/intermunicipal
28.841.
02.01.02.10 Memorando de, z.tgendamento de Até o gozo das férias 02 anos Eliminagao
férias
02.01.02.11 Relatorio de aviso de férias Até o gozo das férias 06 anos Eliminacdo
. Até a efetivaga -
02.01.02.12 Processo de aposentadoria teae etlvaca.o da 100 anos Eliminacdo
aposentadoria
P lativo a declaraca . . -
02.01.02.13 rocesso re. at]YO a declaragdo de Até expedicdo da certiddo 01 ano Eliminagao
nteiro teor
. . Até a expedicdo da s
02.01.02.14 Declaragdo de tempo de servigo 01 ano Eliminagao * Pode se tornar Processo

certiddo




0201013

aafastamantac

02.01.02.15 | Processo relativo a periculosidade Até o parecer final 95 anos Eliminagdo

02.01.02.16 | Processo relativo a insalubridade Até o parecer final 95 anos Eliminagao

02.01.02.17 | Peticdes relativas a vida funcional | Enquanto vigora a licenca 100 anos Eliminagdo

02.01.02.18 Processo relativo a Re.versao de 05 anos 95 anos Elimininacao

Aposentadoria
Processos relativos a Incorporagao Enquanto o servidor o . . ~
02.01.02.19 . N . . 100 anos Eliminagdo Inclui Jetom e outras gratificagdes
de Gratificagdo estiver na ativa
Processo para adicional por tempo Do inicio até o o
02.01.02.20 . oA . . , 60 anos Eliminagao
de servico (quinquénio, decénio) | desligamento do vinculo
. . Do inicio até o L
02.01.02.21 Prémio incentivo . , 60 anos Eliminagédo
desligamento do vinculo
Solicitagdo / C icagdo d . ..
02.01.02.22 ohicttagao/ *-omunicacao de Até 0 gozo das férias 06 anos Eliminaciio
férias
Inclui licengas para: tratamento de satde de
. Do inicio até o L pessoa da familia; afastamento por morte (nojo);

02.01.03.01 Processo de licenga 60 anos Eliminagao

desligamento do vinculo

invalidez; eleitoral; doagdo de sangue; casamento;
paternidade e outras.




Processo de licenga sem

Do inicio até o

02.01.03.02 . . , 60 anos Eliminagao
vencimento desligamento do vinculo
Compdem o dossié€ : Dossié, Atestado licenca
médica acompanhamento familiar; Atestado
licenca médica do proprio servidor; Comunicagao
02.01.04.01 Prontuério médico de servidor Enqugnto © ser.V1dor 100 anos Eliminagao de ac1fiente de trabalho, (.CAT.); Comumcaqaf) de
estiver na ativa apto e inapto; Laudo médico licen¢a de doagao de
sangue; Licenca gestante/ maternidade; Licenga
natimorto; Readaptacdo de servidor; Resultado de
exame; Atestado de fisioterapia; etc.
Programa de Prevengdo de Riscos Do inicio até o o
02.01.04.02 Ambientais — PPRA desfazimento do vinculo 40 anos Eliminagao
P i 1 Até tualizaca ..
02.01.04.03 rograma (.1e Gerenciamento de ¢ a atualizagdo do 40 anos Eliminacio
Riscos - PGR programa
02.01.04 -Controle das atividades de medicina do
trabalho adi ; i ek
02.01.04.04 Programa de Cohntrole Meédico de Até a atualizacdo do 40 anos Eliminagio
Saide Ocupacional — PCMSO programa
Laudo Técnico de Condigdes Até a elaboracdo de novo L
2.01.04. . 4 El
02.01.04.05 Ambientais de Trabalho — LTCAT laudo. 0 anos 1rminagao
Formulario para comunicagdo de Até o atendimento do
02.01.04.06 Acidente de Trabalho — CAT servidor e recebimento 40 anos Eliminagao
pelo INSS.
Formulario de Perfil Do inicio até o
02.01.04.07 | Profissiografico Previdenciario — . , 40 anos Eliminacao
desfazimento do vinculo
PPP
02.01.04.08 Comprovante de entrega do PPP Do inicio até o 40 anos Eliminagio

(na rescisdo contratual)

desfazimento do vinculo




Fichas de registro de acidentes de

Até a elaboragdo do

02.01.05.01 trabalho Relatorio Estatistico de 25 anos Eliminagao
Acidente de Trabalho

Livro registro de Atas da Comisséo

02.01.05.02 [ Interna de Prevengdo de Acidentes{ Até o preenchimento 10 anos Guarda Permanente A vigéncia dura até completar o livro
CIPA
02.01.05-Prevencao de acidentes no trabalho _ _ )
02.01.05.03 Relatério estatistico de Acidentes Até atualizagdo dos dados 10 anos Guarda Permanente
de Trabalho
02.01.05.04 Processo de eleigdo da CIPA 02 anos 07 anos Eliminagdo
~ ~ * Para CLT até 02 anos apos o desligaimento do
folh Atéael folh .. . .
02.01.06.01 Cartao de ponto/ OA a.l de ponto/ ¢ a elaboragao da folha 95 anos Eliminagédo vinculo. Constitui¢do Federal 1988 art. 7° inciso
ponto eletroénico de pagamento 29
Li ..

02.01.06.02 ista de presenga em cursos, 01 ano 07 anos Eliminacdo

eventos autorizados pela Secretaria
02.01.06.03 Justificativa de cartdo de ponto Até a elaboragdo da folha 95 anos Eliminagao

de pagamento




Até a elaboragdo da folha

02.01.06.04 Livro de ponto 95 anos Eliminagao
de pagamento

02.01.06.05 |  Memerando de controle de 01 ano 01 ano Eliminagéio

reposi¢do de faltas e atrasos
02.01.06.06 Formulario de controle/solicitagdo | Até o pagamento das horas 04 anos Eliminacdo

de horas extras extras
02.01.06.07 Ficha de frequenC}a .( também Até a elaboragio da folha 95 anos Eliminagéo
Ponto Eletronico) de pagamento
02.01.06.08 Ficha financeira individual 01 ano 60 anos apbs o Eliminagdo
desfazimento do vinculo
02.01.06.09 | Folha de pagamento de servidor 05 anos 95 anos Eliminagao
1) Atribuido prazo precaucional de 35 anos na
02.01.06.10 Guia dt? re.co~lh1n.16n.to de Até a aprovagdo de contas 35 anos Eliminagio fase 1ntermed12,1r1g erp ’ra.zao. da.u?sFauragao de
contribuicdo sindical pelo TCE-ES possiveis litigios judiciais
2) Suporte legal: CTN —lei 5.172/66 — art. 174
Guia de recolhimento de Fundo de Até 2 aprovaciio de contas Lein.° 8036/90 art. 23 § 5° e art. 55 de seu
02.01.06.11 | Garantia por Tempo de Servigo — ]Z:lo TéE—ES 100 anos Eliminacéo regulamento aprovado pelo Decreto n.° 99.684/90
FGTS P Sumulas TST 95 ¢ 206 e Simula STJ 210

Guia de recolhimento para o Até a aprovagao de contas Lei 8212/91 — Custeio da Previdéncia Social. (Art

02.01.06.12 Instituto Nacional de Seguro pelo TgCE—ES 100 anos Eliminacéo 32 Inciso IV, § 11 ’ ’
Social - INSS P ’

02.01.06.13 | Registro magnético da base para 01 ano 70 anos Eliminacdo

recolhimento de FGTS/INSS




[ 02.0T.06 - Controle de Irequencia e pagamento
de servidor

Guia de recolhimento Programa de
Integragd@o Social PIS e do

Até a aprovagdo de contas

02.01.06.14 Programa de Formagdo do 100 anos Eliminagdo
Patrimonio do Servidor Publico - pelo TCE-ES
PASEP
02.01.06.15 Mapa financeiro 01 ano 05 anos Eliminagao
Relagdo Anual de Informagéo L
02.01.06.16 Social - RAIS 01 ano 10 anos Eliminagao
Documentos relativos ao
02.01.06.17 pag'c.lmento (.le pensdo ahment.lcla 05 anos 100 anos Eliminagdo
(oficio do Juiz e dados pessoais do
servidor e do beneficiario)
Listagem bancaria de pagamento , N
02.01.06.18 de servidores (dados pessoais e Até a elaboragao da folha 05 anos Eliminagao
de pagamento
forma de pagamento)
Listagem bancéria relativa ao
02.01.06.19 estf)rno de pagamento de Até a elaboragdo da folha 05 anos Eliminagio
servidores (contendo dados de pagamento
pessoais e forma de pagamento)
Planilha de controle de desconto
02.01.06.20 de' pa~gament0 de smdlcatos,' Até elaboragdo da folha de 05 anos Eliminacio
associagdes de classe, cooperativas pagamento
e planos de saude/ empréstimos
02.01.06.21 Planilha de controle de pagamento | Até a elaboragdo da folha 05 anos Eliminacio

de insalubridade e periculosidade

de pagamento




Folha de pagamento do Prefeito e

02.01.06.22 Agentes Politicos (secretarios 05 anos 95 anos Eliminacéo
municipais)
02.01.06.23 Planilha de c.optrole de pagamento | Até a elaboragéo da folha 05 anos Eliminacdo
de Adicional Noturno de pagamento
Ficha individual de i ~
02.01.06.24 | proporcionalidade de INSS para Até a claboragdo da folha 10 anos Eliminagao
~ de pagamento
fins de comprovagio de pagamento
02.01.06.25 | Quadro de movimento de pessoal 01 ano 95 anos Eliminagao
Processo relativo a empréstimo Do inicio até o
02.01.06.26 . P desligamento do 60 anos Eliminagao
consignado i
vinculo
02.01.06.27 Contratos Trabalhistas avulsos 02 anos 10 anos Eliminagdo
02.01.06.28 | Holerites/contracheques avulsos 02 anos 10 anos Eliminacdo
02.01.06.29 | Restituigdo e corregdo de valores 05 anos 95 anos Eliminagéo
em folha de pagamento
02.01.06.30 | Folha de pagamento de estagiario 05 anos 20 anos Eliminacéo
02.01.06.31 Processo de despesa em favor de | Até a provagdo das contas 10 anos Eliminacio Inclui Sindicatos

Conselho de Classes Profissionais

pelo TCE-ES




02.01.07- Controle de concursos publicos e
processos seletivos

Processo relativo a concurso

Até a homologacdo do

02.01.07.01 L 20 anos Eliminagao
publico concurso
Processo relativo a convocagédo de A€ convocagdo final dos
02.01.07.02 ¢ concursados ou/prazo 10 anos Eliminagdo
concursados .
validade concurso
Processo relativo a recurso de Até parecer final do
02.01.07.03 | revisdo de provas e/ou notas em P 10 anos Eliminagao
L recurso
concurso publico
. L . Até It finai -
02.01.07.04 | Ficha de inscrigdo de candidatos ¢ resultados finais do 10 anos Eliminagao
concurso
(aprovados/ reprovados)
Até realizagdo final do
02.01.07.05 Prova de concurso concurso/ processo 10 anos Eliminagao
seletivo
Processo para Contratagdo de Até a aprovacio de contas
02.01.07.06 Empresa Realizadora de provag 20 anos Eliminagdo
. pelo TCE-ES
Concurso Publico
P a -
02.01.07.07 rocesso para Contratagdo 05 anos 10 anos Eliminagdo
Temporaria de Servidor
02.01.07.08 | Documentos de Candidatos para 03 anos - Eliminagio

Comprovagéo de Titulos




Processo relativo a Estagio

Enquanto o

02.01.08.01 L. servidor estiver 100 anos Eliminagdo Constitui¢do Federal de 1988 art. 7° inciso 29
Probatério .
na ativa
02.01.08- Avaliaciio de desempenho
. E t . . .
02.01.08.02 Processo de Avalla.gzéo,d.e ser\?iggilz:s(ii?/er 100 anos Eliminagio A avaliagdo de desempenho integra o prontudrio
desempenho de funcionarios . do servidor
na ativa
Inscriga 0 .
02.01.09- Capacitacio de servidor 02.01.09.01 | mScrieaoem cursc_)srs§m Onus para 02 anos 05 anos Eliminagéo
0 Municipio
Inscrica 0 _
02.01,00.02 | "CHIGAO CIT CUISOS COTI ORUS para 02 anos 05 anos Eliminagio
0 Municipio
02.01.00.03 | Frocesso para capacitagio de 02 anos 10 anos Eliminagio
servidores
. . D ¢ relatori ..
02.01.10.01 | Processo relativo a procedimento a abertura até .re atorio 06 anos Eliminagao
. final conclusivo do
sumarios
processo
P lati I Ari Da abertura até relatorio o
02.01.10.02 rocesso relaflvo a ‘nquerito . 06 anos Eliminagdo
Administrativo final conclusivo do
processo
i indicanci Da abertura até relatorio
02.01.10,03 | Frocesso relativoa sindicancia . 06 anos Eliminagdo
administrativa final conclusivo do
02.01.10 -Averiguacio de procedimentos processo
disciplinares C oA
Processo Administrativo A vigéncia se encerra 02 anos
02.01.10.04 Vigéncia 30 anos Guarda Permanente apos o transito em julgado e/ou

disciplinares -PAD

conclusdo administrativa




Processo administrativo relativo a

Da abertura até relatorio

02.01.10.05 ressarcimentos final conclusivo do 06 anos Eliminagao

processo

iaci Da abertura até relatorio
02.01.10.06 Processo de avaliagdo de . 06 anos Eliminagio
concessdo de abono merecimento final conclusivo do
Pprocesso
SUBFUNCAO 02.02- GESTAO DE COMPRAS E LICITACOES
PRAZOS DE GUARDA
DESTINACAO FINAL:

Atividades

Documentos

Fase intermediaria

eliminacio ou guarda

OBSERVACOES

Fase corrente (vigéncia) s . permanente
(prescri¢ao e precauc¢io)
P lati testado d ..
02.02.01.01 | ocessoreativod atestado de 01 ano 04 anos Eliminagio
capacidade técnica
02.02.01.02 Processo de aquisi¢ao de material | Até a aprovagdo de contas 10 anos Eliminacio Se aplica a.todas as.mO(?al.ld.a.des de licitagdo:
de consumo pelo TCE-ES pregdo, dispensa, inexigibilidade e outros)
02.02.01.03 Processo de aquisicdo de material | Até a aprovagdo de contas 10 anos Eliminagio Se aplica a.todas as.moqal_id.a.des de licitagdo:
permanente pelo TCE-ES pregdo, dispensa, inexigibilidade e outros)
02.02.01.04 Processg para cor}tfatacﬁo de 05 anos 01 ano Eliminacio Se aplica a.todas as.mO(?al.id.a.des de licitagdo:
servigos terceirizados pregdo, dispensa, inexigibilidade e outros)
02.02.01.05 Prc.>cesso, pa'ra contratz'lggo de Até a aprovagdo de contas 10 anos Eliminacio Se aplica a.todas as'mOC?al‘ld'a'des de licitagdo:
servigos técnicos especializados pelo TCE-ES pregao, dispensa, inexigibilidade e outros)
02.02.01- Controle de compras e contratacio de Processo para contratagdo de Até 50 d " Se apli tod dalidades de licitacdo:
servicos: inclui cadastro de fornecedores 02.02.01.06 servigos de engenharia e obras ¢ a aprovacdo de contas 10 anos Guarda Permanente e aplica a todas as modalidades de licitagao:

Publicas

pelo TCE-ES

pregdo, dispensa, inexigibilidade e outros)




Processo de Fiscalizagdo e

Até a aprovagdo de contas

Se aplica a todas as modalidades de licitagdo:

02.02.01.07 Medicao de ,Sel'“vu;os e Obras pelo TCE-ES 10 anos Eliminagao pregdio, dispensa, inexigibilidade ¢ outros)
Publicas
02.02.01.08 Formulario para sohc.ltag:ao de | Até a aprovacdo de contas 10 anos Guarda permanente
compras € Servigos pelo TCE-ES
02.02.01.09 Processo relativo a're':cur~sos contra | Até a aprovagdo de contas 10 anos Eliminacdo Se aplica a.todas as'mO(%al.ld'a'des de licitagao:
compras e licitagdes pelo TCE-ES pregdo, dispensa, inexigibilidade e outros)
02.02.01.10 | Certificado de inscri¢@o cadastral .Ate © eff:tlvo . 10 anos Eliminagao
ressarcimento a Prefeitura
02.02.01.11 | Processo para Registro Cadastral 05 anos 01 ano Eliminagio
de Fornecedores
02.02.01.12 Processo relativo a penalidades as {\te o ef?thO . 10 anos Eliminagio
empresas ressarcimento a Prefeitura
P do a . . -
02.02.02- Adesao a ata de registro de precos 02.02.02.01 rocesso.para adesdo & ata de Até a vigéncia da ata 10 anos Eliminagéo
registro de precos
SUBFUNCAO 02.03- GESTAO DE CONTRATOS E CONVENIOS
PRAZOS DE GUARDA
DESTINACAO FINAL:

Atividades

Documentos

Fase corrente (vigéncia)

Fase intermedidria
(prescricao e precauciio)

eliminacio ou guarda
permanente

OBSERVACOES

02.03.01.01

Minutas de Contratos € Convénios
de Termos, Ajustes e Acordos

02 anos

Eliminagao




02.03.01- Orientar, elaborar e publicar minutas de
contratos, convénios, ajustes e acordos.

Processo de Convénio/Termo de
Cooperagdo Técnica, Ajuste e

1) Propostas ndo celebradas deverdo ser
eliminadas ap6s 05 anos.

02.03.01.02 . Vigéncia 10 anos Guarda Permanente 2) A vigéncia se encerra quando do término do
Acordos, (Nacionais e .. -
Internacionais) ConvénioTermo de Cooperagao
Técnica,/Ajuste/Acordo
SUBFUNCAO 02.04- CONTROLE DE MATERIAIS E BENS PATRIMONIAIS
02.04.01.01 Ficha cad.astral. c.le bens 01 ano 02 anos Guarda Permanente
patrimoniais
Ficha de cadastro de funcionarios
02.04.01.02 responsaveis pelos bens 01 ano 02 anos Eliminagdo
patrimoniais
Até a transferéncia de
T tela (transferénci - -
02.04.01.03 | M de Cau .e .a (transferéncia de responsabilidade para 01 ano Eliminagao
responsabilidade de bens) .
outro funcionario
Processo relativo a
empréstimos/cessao de
02.04.01.04 equipamentos/materiais do 01 ano 10 anos Eliminagdo
. . . Patrimoénio Fisico (termo de cessdo
02.04.01- Movimentacio de bens patrimoniais
ou acordo)
02.04.01.05 Inventario de Bens P.atrlmomals Até a. atuah%a.gao do 02 anos Guarda Permanente
(entradas e baixas) inventario
F lari licitagd . -
02.04.01.06 ormuAarl(.) para so 1 01Eagoes ,d.e Até transferéncia do bem 02 anos Eliminagao
Transferéncia de Patrimonio Fisico
Formulario de registro relativo a i . o
02.04.01.07 . . .. Até a baixo do bem 02 anos Eliminagéo
baixa de Bens Patrimoniais
02.04.01.08 Relatério Anual de Bens 01 ano 02 anos Eliminacdo

Patrimoniais




Boletim de Recebimento de

02.04.02- Controle de almoxarifado 02.04.02.01 Material -BRM 01 ano 05 anos Eliminagdo
02.04.02.02 Recibo de entrega de material 01 ano 05 anos Eliminagao
Formulario para controle de
02.04.02.03 estoque do almoxarifado - 01 ano 02 anos Eliminagao
Inventario
Relatério de entrada de bens
02.04.02.04 materiais permanentes ou de 05 anos _ Eliminagao
consumo
02.04.02.05 | Inventario de material permanente Até a aprovagdo de contas 10 anos Eliminagao
Ll p pelo TCE-ES ¢
L. . Até a aprovagdo de contas o
02.04.02.06 | Inventario de material de consumo 10 anos Eliminagdo
pelo TCE-ES
Requisiga iai -
02.04.02.07 equisicdo de materiais 05 anos ~ Eliminagio
permanentes ou de consumo
02.04.02.08 Processo de baixa de material | Até a aprovacdo de contas 10 anos Eliminacio
permanente pelo TCE-ES
P i ial Até a -
02.04.02.09 rocesso de baixa de material de té a aprovagdo de contas 10 anos Eliminagdo
consumo pelo TCE-ES
02.04.02.10 Processo de balancete do estoque 01 ano 04 anos Eliminagao

de almoxarifado




SUBFUNCAO 02.05- CONTROLE E ORGANIZACAO DO PATRIMONIO MOBILIARIO E IMOBILIARIO

Atividades

Documentos

PRAZOS DE GUARDA

Fase corrente (vigéncia)

Fase intermediaria
(prescricio e precauc¢io)

DESTINACAO FINAL:

eliminacio ou guarda
permanente

OBSERVACOES

02.05.01.01 Listagem dos bens patrimoniais 02 anos 02 anos Guarda Permanente
02.05.01.02 Relatério d.e bau.ga. de bens Até a baixa do bem 02 anos Guarda Permanente
patrimoniais
Relaga imovei
02.05.01.03 € agfi o de bens~1move1s 02 anos 02 anos Guarda Permanente
(incorporagdes)
02.05.01- Cadast trole de patriméni issa
adastro .e c’o " .ro ¢ de patrimonio € 02.05.01.04 Processo d? P ern.n_ssao deuso de Até a devolugdo do bem 02 anos Guarda Permanente
imoveis bens patrimoniais (externos)
P 1
02.05.01.05 rocesso d? ba} an.cete de bens 02 anos 02 anos Guarda Permanente
imoveis
02.05.01.06 Balancete patrimonial 02 anoa 02 anos Guarda Permanente
P lati leila . . 1 ¢ a -
02.05.01.07 rocesso re atlYO afertao de Até a realizagdo do leildo 0 anos apos a aprovagao Eliminagao
inserviveis de contas pelo TCE-ES

02.05.01.08 Contrato de locagdo de imdveis | Até a provagdo das contas 10 anos Guarda Permanente




02.05.01.09 Escritura de iméveis 01 ano 02 anos Guarda Permanente
02.05.01.10 Contrat(? de comodato Enquanto vigorar o 05 anos Eliminagio
(equipamentos) contrato
SUBFUNCAO 02.06- GESTAO DE VEICULOS ( Frota prépria)
PRAZOS DE GUARDA .
DESTINACAO FINAL:

Atividades

Documentos

Fase intermediaria

eliminacdo ou guarda

OBSERVACOES

Fase corrente (vigéncia) . . permanente
(prescricio e precauciio)
Formulario de controle de viaturas
02.06.01.01 oficiais e Veicul(.)s contratados Até a atualizacdo do 01 ano Eliminagio
(controle de quilometragem, controle
itinerarios, datas, etc)
02.06.01.02 Guia de IPVA 01 ano 05 anos Eliminagédo
02.06.01.03 | Licenciamento de veiculos oficiais 01 ano 05 anos Eliminagao
02.06.01- Controle, locacio, alienaciio e baixa de
veiculos Planilha de controle de consumo

02.06.01.04 de combustivel pelos veiculos 01 ano 01 ano Eliminagao

oficiais




* A vigéncia se encerra quando o

02.06.01.05 Processo de Leildo de Veiculo Vigéncia * 10 anos Eliminagdo ) ,
bem se torna inservivel
.06.01. . 2 1 Eliminaca
02.06.01.06 Processo de Baixa de Veiculo 02 anos 0 anos iminagao
*A vigéncia se encerra quando
Processo de Cessao, Permissdo e do término do contrato ou com
2.06.01. . ’ igéncia* Eliminaga -
02.06.01.07 Autorizacdo de Uso de Veiculo Vigencia 05 anos frinagao a devolugdo do bem, o que
ocorrer por ultimo
*A vigéncia se encerra quando
a .. térmi trat
02.06.01.08 Processo de Cor}cessao de Uso de Vigéncia* 05 anos Eliminacio do término c~10 contrato ou com
Veiculo a devolugdo do bem, o que
ocorrer por ultimo
Transferénci ..
02.06.01.09 | Processo de Transferéncia de 02 anos 10 anos Eliminagéo
Veiculo
lari Autorizaca ..
02.06.01.10 | Formuldrio de Autorizagao para 02 anos - Eliminagéo
Uso de Veiculo
Processo para Contratagdo de Até a aprovagdo de contas N
2.06.01.11 1 El
02.06.0 Seguro de Veiculo pelo TCE-ES 0 anos 1rminagao
Ita] Até a ..
02.06.01.12 Processo para Pagamento de multa| Até a aprovagio de contas 10 anos Eliminagio

por Infragdo de Transito

pelo TCE-ES




1) Para frota propria, o
02.06.01.13 Boletim Diario de Trafego Vigéncia* 02 anos Eliminacgdo documento devera seguir o
prazo de guarda de 02 anos na
fase corrente.
1) Para frota propria, o
02.06.01.14 Formulario de Autorizagdo para Vietncia* 02 anos Eliminacio documento devera seguir o
T Reparos e/ou Revisdo de Veiculo & ¢ prazo de guarda de 2 anos na
fase corrente.
Formulario de Autorizagéo para dolc)uIr;i:r?tzr(()iteavgzz Za:l; o
02.06.01.15 Guardar Veiculo em Garagem Vigéncia* 02 anos Eliminagao &
i prazo de guarda de 02 anos na
Particular
fase corrente.
A vigéncia se encerra 02 anos
02.06.01.16 | Registro de Sinistro em Veiculo Vigéncia* 20 anos apos o transito em julgado e/ou
conclus@o administrativa
02.06.01.17 | Processo Relativo a Rastreamento 02 anos 05 anos Eliminagio
da Frota
02.06.01.18 | Relatério de Utilizacdo da Frota 02 anos 05 anos Eliminagio
via Satélite
SUBFUNCAO 02.07- COMUNICACAO E INFORMACOES ADMINISTRATIVAS
PRAZOS DE GUARDA




Atividades

Documentos

Fase intermediaria

DESTINACAO FINAL:
eliminacio ou guarda

OBSERVACOES

Fase corrente (vigéncia) . . permanente
(prescricio e precauc¢io)
. . . * O prazo de guarda na fase corrente intermediaria
Oficio (emitidos e recebidos C A P . 5 ~ .
02.07.01.01 . .. Vigéncia* - - e destinagdo fional, serdo determinados de acordo
relativos as atividades- fins) e , .
. . com o conteido de cada oficio
abaixo-assinado.
02.07.01.02 Convocatoria At¢ a realizagdo do evento 01 ano Eliminagio
* O prazo de guarda na fase corrente intermedidria
02.07.01.03 |Memorando/ Comunicagdo Interna Vigéncia* - - e destinagdo fional, serdo determinados de acordo
com o conteudo de cada oficio
* O prazo de guarda na intermedidria e
02.07.01.04 Comunicado 02 anos - - destinagdo fional, serdo determinados de acordo
com o conteido de cada oficio
O prazo de guarda na intermediaria e destinacéo
02.07.01.05 Expediente Interno 02 anos - - final, serdo determinados de acordo com o
contetido de cada oficio
O prazo de guarda na intermediaria ¢ destinago
02.07.01.06 Circular Interno 02 anos - - final, serdo determinados de acordo com o
contetido de cada oficio
O prazo de guarda na intermediaria e destinacéo
02.07.01.07 . . 02 anos - - final, serdo determinados de acordo com o
Convite Recebido , .
contetido de cada oficio
O prazo de guarda na intermediéria e destinacdo
02.07.01.08 Telegramas, Telex, Telefax, E- 02 anos - - final, serdo determinados de acordo com o

Mails

conteudo de cada oficio




02.07.01- Controle dos servicos de mensageria,
comunicacio interna e correspondéncias, boletins e
atas.

Até recebimento do

02.07.01.09 Livro de Carga/ Formulario . . 06 anos Eliminacgdo
documento que o instruiu
Até elaboragdo do L
02.07.01.10 Relatério Mensal Relatério Anual 0l ano Eliminacao
Até elaboragao do relatorio
02.07.01.11 Relatério Anual Plurianual ou final de 05 anos Eliminagéo
gestao
Pauta de Reunido de Conselhos
02.07.01.12 Administrativos, Deliberativos Até aprovagao da ata 02 anos Eliminagéo
Fiscais e Diretorias
Minuta de Ata de Reunides de
02.07.01.13 Conselhos Administrativos, Até a assinatura da ata 02 anos Eliminagao
Deliberativos Fiscais e Diretorias
Até promulgagdo de nova
02.07.01.14 Organogramas, Fluxogramas . 06 anos Guarda Permanente
lei ou decreto
02.07.01.15 Requisi¢do de Formularios Até entrega do formulario 02 anos Eliminacdo
02.07.01.16 Requisi¢des de Copias 01 ano - Eliminagao
Requisigdo para envio de
02.07.01.17 | Correspondéncias pelo Correio - 01 ano - Eliminagdo
Correio Central
Requisici . At . o
02.07.01.18 equisicdo para envio de té o envio da 01 ano Eliminagdo

Correspondéncias pelo Correio

correspondéncia




02.07.01.19

Cartdes de Avisos de Recebimento
— AR (correio)

Até o recebimento da
correspondéncia

01 ano

Eliminagao

02.07.01.20

Controle de correspondéncia
enviada pelo correio (carta simples
e com AR)

01 ano

Eliminagio

02.07.01.21

Atas de reunides de chefias/grupos
de trabalho

01 ano

02 anos

Guarda Permanente

02.07.01.22

Textos de apoio técnico
(legislacdo, orientagdes e
normativas federais,estaduais e
municipais)

Enquanto vigorar

Eliminagao

O tempo de guarda na fase corrente se esgota
quando encerrar a vigéncia dos textos.

02.07.01.23

Legislacao/Orientagdes e Atos
Normativos Federais, Estaduais e
Municipais

Enquanto vigorar

Eliminagao

O tempo de guarda na fase corrente se esgota
quando encerrar a vigéncia das leis e atos.

02.07.01.24

Boletim de Ocorréncia
Policial/Guarda Civil Municipal

(copia)

Até a solugdo definitiva do
fato

01 ano

Eliminacédo

O original sera arquivado na Secretaria de
Seguranga ou correspondente.

02.07.01.25

Controle/ registro de numeragéo de
correspondéncias (oficio,
memorando, comunicado, circular)

Até final do ano corrente

01 ano

Eliminagédo

SUBFUNCAO 02.08- GESTAO DE D

OCUMENTOS E ARQUIVOS

Atividades

Documentos

PRAZOS DE GUARDA

Fase corrente (vigéncia)

Fase intermediaria
(prescricao e precaucao)

DESTINACAO FINAL:

eliminacio ou guarda
permanente

OBSERVACOES




Controle de empréstimo e de

Até a devolugdo do

02.08.01.01 devolugdo de documentos de 02 anos Eliminagao
. documento
arquivo
02.08.01.02 Requerimento de cancelamento de 02 anos i Eliminagio
protocolo
02.08.01.03 unerlm.ento de vistas/copias /2 Até o atf?nf;hmjanto da 02 anos Eliminagio
vias de documentos solicitacdo
Requerimento de
02.08.01- Procedimentos de arquivo e protocolo desentranhamento de , .
. Até o atendimento da L
02.08.01.04 documentos/desarquivamento e . 02 anos Eliminagao
. - solicitagdo
reconsideracao de despachos em
processo
02.08.01.05 Guias de remessa 02 anos - Eliminagao
. Até hi t ..
02.08.01.06 Livro de protocolo € preel?;rolmen odo 02 anos Eliminagdo
Requerimento de vistas/ urgéncia/ , .
A . At tend to d. e
02.08.01.07 ciéncia de arquivamento de coa ?n. lmf: nto da 02 anos Eliminagao
solicitacdo
processos
Atos Normativos para a Gestdo de
Documentos (inclusive
documentos eletronicos e sistemas Até elaboracio de novo
02.08.02.01 GED e SIGAD) , Sistemas de Ast:o 02 anos Guarda Permanente
Informagao,
Manuais de normalizagdo de
procedimentos arquivisticos
Plano de Classificaco de *1) A vigéncia zfn ezii),:)a I(,]ll;?:)do for publicado
02.08.02.02 | Documentos (PCD) e Tabelas de Vigéncia* 05 anos Eliminagao ’

Temporalidade e Destinagdo(TTD)

2) Para Planos impressos, preservar apenas 01
exemplar.




Processo para elaboragao/
atualizagdo do Plano de
Classificagdo de Documentos

02.08.02.03 (PCD) ¢ Tabela de Temporalidade 05 anos 10 anos Guarda Permanente
e Destinagdo(TTD)
*1) A vigéncia se esgota quando for publicado
02.08.02- Elaboragio de normas, manuais, Guias, Inventérios , Catélogos e um novo isntrumento de pesquisa
instrumentos de gestdio arquivistica e de pesquisa. | 02:08.02.04 outros instrumentos de pesquisa Vigencia Guarda Permanente 2) Para Instrumentos impressos, preservar apenas
01 exemplar.
ari Até el a -
02.08.02.05 Calendarlos‘e.cronogramas de ¢e 'all)orag:ao de novo 01 ano Eliminacdo
atividades calendario ou cronograma
Convocagdo para reunido de
Trabalh issa Lo

02.08.02.06 | Grupe de Trabalho ¢ Comissao de 01 ano 01 ano Eliminagdo

Avaliag@o de Documentos de

Arquivo
Ata de reunido da Comissao de

02.08.02.07 Avaliagdo de Documentos de 02 anos - Guarda Permanente

Arquivo e Grupos de trabalho

M i lizaga .
02.08.02.08 anual.s de norma 1.zat;a.0 de Enquanto vigorar 05 anos Guarda Permanente Guardar somente um exemplar como amostragem

procedimentos arquivisticos

F 1ari levantamento da Quando preenchido, devera ser entranhado ao

02.08.03.01 ormudarlf) P (?raumental FPD 01 ano 10 anos Guarda Permanente processo de elaboracdo/

procugao coc atualizagdo do PCD e TTD.

i iminaga hi tranh.

02.08.03.02 Listagem de eliminagdo de 05 anos 10 anos Guarda Permanente Quando preenchida deve ser entranhada no

02.08.03- Avaliacio, transferéncia, recolhimento e

Iz Sadad £

documentos

processo de eliminagdo de documentos




CTITITIIITAC U UC TUCUTIICIITUS

Processo de eliminagdo de

02.08.03.03 05 anos 10 anos Guarda Permanente
documentos
Listagem de transferéncia de
02.08.03.04 documentos ao arquivo 05 anos 10 anos Guarda Permanente
intermediario
02.08.03.05 Listagem e Termo recolhimento de 05 anos 10 anos Guarda Permanente

documentos permanentes

SUBFUNCAO 02.09 GESTAO PREVIDENCIARIA DOS SERVIDORES MUNICIPAIS ( Regime préprio)

DESTINACAO FINAL:
Atividades Documentos PRAZOS DE GUARDA eliminagdo ou guarda OBSERVACOES
permanente
. D Tt té ..
02.09.01.01 Processo relativo a penséo ? ab? ura ate a~ 95 anos Eliminagdo
efetivacdo da pensdo
02.09.01.02 | Processo relativo a aposentadoria Até a homologacao 100 anos Eliminagao
Prontuario de Cadastro e
02.09.01.03 | documentagdo de Aposentados e Até o obito 100 anos Eliminagéo
Pensionistas
Prontuério de servidor com
02.09.01.04 suspensdo de contrato em Até parecer final 100 anos Eliminagdo
decorréncia de aposentadorias por
Invalidez (SAI)
Controle de baixa de
02.09.01.05 Apos'entadorla e,Pensao Até a homol(igagao em 100 anos Eliminacio
(desfazimento do vinculo por pensdo
morte)
Processo de Auxilio-doenga Enquanto o servidor
02.09.01.06 (requerimento de Incapacidade q 100 anos Eliminagao

02.09.01- Concessio de beneficios previdenciarios

Laborativa)

estiver afastado




Processo de Auxilio Acidente de

Enquanto o servidor

02.09.01.07 Trabalho estiver afastado 100 anos Eliminagao
Processo de Comunicado de Enquanto o servidor L
02.09.01.08 Acidente de Trabalho - CAT estiver afastado 100 anos Eliminacao
02.09.01.09 | Processo de Salario Maternidade Até parecer final 100 anos Eliminagdo
Processo de Comunicado de
resultado de pericia médica junto Enquanto o servidor
02.09.01.10 ao 6rgdo previdenciario, dos d . 100 anos Eliminagdo
. e estiver afastado
servidores afastados por Auxilio-
doenca/acidentarios
SUBFUNCAO 02.10- COORDENACAO E EXECUCAO DA TECNOLOGIA DA INFORMACAO
PRAZOS DE GUARDA .
DESTINACAO FINAL:

Atividades

Documentos

Fase corrente (vigéncia)

Fase intermediaria
(prescricao e precauc¢iao)

eliminag¢do ou guarda
permanente

OBSERVACOES

Programa e plano anual de

02.10.01.01 . L. 01 ano 06 anos Guarda Permanente
informatica
. . Até a implantagdo d
02.10.01.02 Projeto de implantagdo de rede e 11130;1;;(;210 © 02 anos Guarda Permanente
Projeto de atualizagdo ou i . .
02.10.01.03 Até conclusdo do projeto 02 anos Guarda Permanente

modernizagdo tecnologica




02.10.01- Desenvolvimento, implementacéio e
controle de sistemas de informatica

Projeto de desenvolvimento de

Até o desenvolvimento e

02.10.01.04 . N . 02 anos Guarda Permanente
programas de computador implantagdo do sistema
Lei Federal n. 2.848/40 (Cddigo Penal), art. 109,
Relatdrio de desenvolvimento de | Até o desenvolvimento e IV; Lei Federal n. 9.609/98, art. 12, § 1°. A
02.10.01.05 . N . 02 anos Guarda Permanente N e
programa de computador implantagdo do sistema vigéncia compreende o tempo de utilizagdo do

programa, bem como de todas as suas
atualizagoes.

02.10.01.06 Projeto de Informatizagio Até a conclusdo do projeto 02 anos Guarda Permanente

Relatorio d jeto d .
02.10.01.07 elatorio de .projf: ode Até a conclusdo do projeto 02 anos Guarda Permanente
Informatizagao
Lei Federal n° 9.610/98, art. 87. A destinagdo das
bases de dados esta condicionada ao valor de suas
Até a realizacio do informagdes para a Administragdo Publica. Das
02.10.01.08 Base de dados Até atualizagdo da base backu ¢ Guarda Permanente bases de dados consideradas de valor historico,
P informativo ou probatorio deverdo ser
providenciadas cOpias anuais para guarda
permanente.
02.10.01.09 | Relatorio de estatistica de acesso | * ¢ laboracdo de novo 02 anos Eliminagio
relatorio
02.10.01.10 Relatdrio de resumo de dados At elaborag,a (.) de novo 02 anos Eliminagéo
relatorio
Minuta de edital do d . -
02.10.01.11 fiuta de edital para exeeueao e - p e elaborag@o do edital 01 ano Eliminagao

projetos de informatica




Durante utilizagdo e

02.10.02.01 Dicionario de dados .. - Guarda Permanente
atualizagdo
02.10.02- Vistoria e controle da integridade de Até elab d
. . x . . . . t a ..
sistema de informacgio 02.10.02.02 Relatorio técnico de vistoria cea \(/)irsif)arl; ¢ nova 02 anos Eliminagao
T d a trole d . -
02.10.02.03 ermo de concessdo e controfe € Até a atualizacdo 01 ano Eliminagao
senha de acesso
Contrato de licenga de uso de Conforme tempo de
02.10.03.01 programa de computador e P 05 anos Guarda Permanente
utilizagdo do programa
(software)
Certificado de autenticidade de Durante utilizacio do
02.10.03.02 programa de computador ¢ 02 anos Guarda Permanente
programa
(software)
I tari Até ael a -
02.10.03.03 nventario de programa de ¢ae aboracao' (.16 um 04 anos Eliminacio
computador novo Inventario
I ari i R Até ael a -
02.10.03.04 nventar.lo de equlpamento.s, ?des ttae aboracao' c.le um 04 anos Eliminacio
e Servigos de Telecomunicagdes novo Inventario
02.10.03- Manutencio de equipamentos e —
instalacdio de programas Mz.mual Técnico de Uso de o
02.10.03.05 Equipamentos e Programas de | Até atualizagdo do manual 04 anos Guarda Permanente
Computadores
. . Até o Fech to d: L
02.10.03.06 |Ordens de servigos suporte técnico © 0 Fechamen .0 a 02 anos Eliminacdo
Ordem de Servigo
02.10.03.07 Expediente rela.tlvo a manuten¢ao Até o atenqn'nentO do 02 anos Eliminacio
de sistemas usuario
02.10.03.08 Softwares de aplicativos (pendrive| Durante utilizagdo do 05 anos Eliminacio
e downloads) programa
Termo de garantia de
02.10.03.09 | equipamentos e de programas de |Até a data final da garantia 02 anos Eliminagéo

computadores




02.10.04- Acompanhamento da elaborac¢io e da
execucao de contratos de informatica

Proposta de especificagdes técnicas

Até a aprovacdo de contas

02.10.04.01 de equipamentos e programas pelo TCE-ES 10 anos Eliminagdo

02.10.04,02 | Relatério de inobservancia de 01 ano 10 anos Eliminacio
contrato

02.10.04.03 Parecer técnico de equipamentos ¢ 01 ano 10 anos Eliminagao

de programa de computadores




