DECRETO N° 127 DE 21 DE JULHO DE 2025.

Dispde sobre a publicacéo do Plano de Classificagdo de Documentos e Tabela de Temporalidade e
Destinacdo das atividades Meio e Fim da Prefeitura Municipal de Muqui/ES e da outras
providéncias.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE MUQUI, Estado do Espirito Santo, no uso de suas atribuicdes
legais e em conformidade com o que dispde a Lei Organica do Municipio;

CONSIDERANDO que € dever do Poder Publico promover a gestdo e a protecdo especial de
documentos de arquivo, bem como assegurar 0 acesso as informacdes 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 Administracao Publica Municipal a definicdo de critérios de
organizacédo 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 documentacdo 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 historia e da memoria
institucional.

CONSIDERANDO o Decreto n° 125, de 21 de julho de 2025, que implementa o Sistema de Gestéo
de Documentos Arquivisticos Eletrénicos (e-Docs), e o Decreto n® 126 de 21 de Julho de 2025, que
institui a Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos e Procedimentos de Gestao
Documental no ambito Municipal.

CONSIDERANDO a proposta do Plano de Classificacdo de Documentos (PCD) e Tabela de
Temporalidade e Destinacdo (TTD) referentes as atividades meio, elaborados pela Comisséo
Permanente de Avaliacdo de Documentos ? CPAD do Municipio de Muqui.

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

RESOLVE:



Art. 1° Dar publicidade ao Plano de Classificagdo de Documentos e Tabela de Temporalidade e
Destinacgédo das Atividades MEIO da Prefeitura Municipal de Muqui, conforme ANEXO |.

Paragrafo unico. Dar publicidade ao Plano de Classificacdo de Documentos e Tabela de
Temporalidade e Destinacdo das Atividades FIM da Prefeitura Municipal de Muqui, conforme
ANEXO II.

Art. 2° Tais instrumentos estardo disponiveis na integra para consulta e download no portal da
transparéncia do Municipio de Muqui conforme Lei de acesso a informacao, no site

Art. 3° Qualquer interessado podera apresentar impugnagdo em relacdo aos critérios de valoracéo
adotados na Tabela de Temporalidade, por requerimento dirigido a Secretaria de Administragao.

8 1° A impugnacdo serd encaminhada a Comissdo Permanente de Avaliagcdo de Documentos ?
CPAD, para avaliacdo e consideracoes.

§ 2° Nao havendo, no prazo de 15 (quinze) dias ap0s a publicacdo deste decreto manifestacdo de
impugnacdo, o0s instrumentos de gestdo arquivistica supracitados, passam a vigorar
automaticamente.

Art. 4° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacdo. Revogam-se todas as disposicées
em contrério.

Publique-se, registre-se e cumpra-se.

Sérgio Luiz Anequim

Prefeito Municipal de Muqui/ES



MUQUL-22 1y, GTUBRO DE 1913

. MUNICIPIO DE

MUQUII

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO: ATIVIDADES MEIO

PREFEITURA MUNICIPAL DE MUQUI

FUNCAO 01- GESTAO DO GOVERNO MUNICIPAL

SUB-FUNCAO 01.01- ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO

PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
FINAL: .
Atividades Documentos Fase eliminag&o ou OBSERVACOES
Fase corrente intermediaria guarda
(vigéncia) (prescricdo e permanente
precaucao)
01.01.01- Leis Municipais, dec:gtcc:ls“:plcﬂférias
Formalizagdo | 01.01.01.01 | Atos Juridicose | Enquanto vigorar a lei 05 anos Guarda Permanente e dem’ais atos
e publicagéo Atos Normativos. HOrmativos
de leis, '
p%ig;ﬁg:'e Minutas de leis
municipais e atos . — . Lo
contratos. | 01.01.01.02 juridicos (inclui Até a publicacéo da lei 10 anos Eliminacéo
atos normativos)
SUBFUNCAO 01.02- COMUNICACAO INSTITUCIONAL
PRAZOS DE GUARDA s
DESTINACAO
FINAL: B
Atividades Documentos Fase eliminagéo ou OBSERVACOES
Fase corrente intermediaria guarda
(vigéncia) (prescricéoe permanente
precauc¢ao)

Quando os
registros forem
provenientes de

Registros terceirzado, a
01.02.01.01 Fotogréaficos 04 anos 04 anos Guarda Permanente .
(fotos negativos) cont_ratadz_al de\{er_a
providenciar cépia
dos registros e
encaminhé-la ao
01.02.01- 6rgdo contratante.
Rela¢des com
aimprensa Sinopses e N
01.02.01.02 Releases 01 ano 05 anos Eliminacéo
Artigos e
01.02.01.03| materiais para 01ano 04 anos Guarda Permanente
publicacdo
01.02.01.04 Clipping 01 ano 04 anos Eliminacéo
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Producdes
Bibliograficas
Editadas e
coeditadas pela
Administracdo

Preservar no
minimo um

01.02.01.05| Municipal Direta 01ano - Guarda Permanente
e Indireta (Livros, exemplgr d? cada
Revistas, publicagdo.
Boletins, Jornais,
Guias,
Manuscritos, etc.).
Publicacéo
Técnica ) — T
01.02.01.06 Especializada Até nova publicacdo 05 anos Eliminacdo
(clippings)
Videos e Fitas Até a elaboracdo de
01.02.02 01.02.02.01 Institucionais novo video ou fita 02 anos Guarda Permanente
Coordenagéo
de Documentos
Cerimonial i 3 5 izaca
01.02.02.02 rela_t|vo§ a Alté a realizagdo do 01 ano Guarda Permanente
organizacéo de evento
eventos
01.02.03.01 Filipeta Alté a realizagdo do 04 anos Eliminacdo
evento
01.02.03.02 Folder Alté a realizago do 04 anos Eliminacédo
evento
01.02.03 -
Ac0es de . Até a realizacdo do A
publicidade e 01.02.03.03 Catalogo evento 04 anos Eliminacdo
propaganda
01.02.03.04 | Cartaz/Banner Até a realizago do 04 anos Eliminacéo
evento
Arte final de peca . -
01.02.03.05 de campanha Até a realizago do 04 anos Eliminacéo
O evento
publicitaria
SUBFUN(;AO 01.03- PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E POLITICO
FINAL: B
Atividades Documentos eliminacg&o ou OBSERVAGCOES
Fase guarda
Fase corrente intermediaria permanente
(vigéncia) (prescricéo e
precaucdo)
Plano e Meta de Até a execucgéo do
01.03.01.01 estratégia politica plano 01 ano Guarda Permanente
Relacéo de
Presidentes da
01.03.01.02 Associagio de Atea atuallgagao da 01 ano Guarda Permanente
01.03.01- moradores de relacdo
Elaboragdo bairro/lideres
do comunitarios
Planejamento
Politico Plano, Programa e Até 2 elaboracio de um
01.03.01.03 | Meta— Planos de novo Igano 10 anos Guarda Permanente
Acéo Plurianual. P
Planos, Programas
01.03.01.04 | © Metas anuais do | Até a elaboragdo de um 10 anos Guarda Permanente
Governo novo plano
Municipal.
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Relatério Anual 05 anos apos
01.03.01.05 de at|V|d~ades ~ | Atéofinal do mandato | 2Provasao de Guarda Permanente
Prestacdo de contas pelo
Contas TCE-ES
Relatérios Finais 05 anos apos
de Mandato — e aprovacgdo de
01.03.01.06 Prestacio de Até o final do mandato contas pelo Guarda Permanente
Contas TCE-ES
prorsrmg:gé% de Até alteracdo/
01.03.01.07 . revogacédo da Leiou - Guarda Permanente
Leis e Decretos
o Decreto
Municipais
Processo relativo
01.03.01.08 a cpntrato de x Conforme vigéncia do 05 anos Guarda Permanente
locagdo/renovagao contrato
de imoveis
Ata de Registro
01.03.01.09 de Audiéncia 0lano 04 anos Guarda Permanente
Publica Municipal
z |;%?f§§ag a(ljrs Até a aprovacdo das . A vigencia se
01.03.02.01 Plano Plurianual - contas 10 anos Eliminacdo encerra quando da
concluséo do PPA
PPA
Plano Plurianual - A vigéncia se
01.03.02.02 PPA Enquanto vigora 04 anos Guarda Permanente | encerra quando da
(projeto de Lei) concluséo do PPA
Processo para Lo
01.03.02- x : . x A vigéncia se
Elaboracdo | 01.03.02.03 Elaboragdo d,a.Le' At a aprovaéo das 10 anos Eliminacdo encerra quando da
40 Pl Orgamentéria contas conclusio do PPA
o mlano Anual - LOA
Plurianual e
lei . .
orcamentaria Projeto de,L_erl
anual 01.03.02.04 Orgamentaria 01 ano 10 anos Guarda Permanente
Anual - LOA
01.03.02.05 Lei Orgamentaria 01 ano 10 anos Guarda Permanente
R Anual- LOA
01.03.02.06 Plano I;)!retor 05 anos 02 anos Guarda Permanente
e Municipal

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO: ATIVIDADES MEIO ‘

PREFEITURA MUNICIPAL DE MUQUI

FUNCAO 02- ADMINISTRACAO GERAL

SUB FUNCAO 02.01 - GESTAO DE PESSOAS

PRAZOS DE
FaerARDF'zse DESTINACAO )
Ativida Documentos corrent | interme FINAL: OBSERVACO
des o diria eliminacéo ou ES
(vigénci | (prescri guarda permanente
a) cédo e
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precaug

ao)
Do
Prontuario de | inicio Consolidacao
. . 60 anos .
02.01 servidor / ate_o ap6s o o das Leis do
L Pasta desliga - Eliminacdo Trabalho - CLT
01.01 . desligam .
funcional de | mento -art. 11, Inciso
. ento .
servidor do l;
vinculo
Do
inicio
02.01. | Prontuério de até o 07 anos Eliminacio
01.02 estagiario término ¢
do
contrato
Até o
término
Prontudrio de da
02.01. .- . o
médico residénc | 15 anos Eliminacdo
01.03 . .
residentes ia ou
desliga
mento
Pasta Do
funcional de inicio 60 anos
02.01.01 servidor até o )
02.01. . apos o Lo
- contratado desliga . Eliminacdo
01.04 . desligam
Assenta (inclui mento
. N ento
mento Designacao do
de Temporaria) | vinculo
servidor Relacdo de
servidores/ Até a
02.01. | funcionarios | atualiza 01 ano Eliminacio
01.05 | municipaise | cdo da ¢
respectivos | relacdo
cargos
Até
Portaria alteor?ga
02.01. relativa a
01.06 assuntos revogag 0l ano | Guarda Permanente
doou
pessoal
novo
ato
Lei n°8036/90
art.2385%¢
~ Até art. 55 de seu
Informacdes :
atualiza regulamento
02.01. dliéa'lllgodzo Géo de 40 anos Eliminacéo aprovado pelo
01.07 servidores para informa ¢ Decreto n°
fins resciséeios caes do 99.684/90,
FGTS Sumulas TST
95e206¢e
Stmula STJ
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210, de
27/05/1998.

02.01.02
Control
e de
benefici
0se
concessa
o de
direitos
e
vantage
ns

Controle de .
Até a S
entrega de elabora Consolidacao
02.01 Vale Refeigao/ %0 dag das Leis do
" | Alimentacdo/ 06 anos | Guarda Permanente | Trabalho - CLT
02.01 folha de .
Transporte/ a0ame -art. 11, Inciso
Cesta Bésica/ | P29 l;
) nto
Brinquedos
Relatério de
Prestacio de | Atéo
02.01. | contas de Vale | final do 06 anos Eliminacio
02.02 Refeicédo/ no ¢
Alimentacdo/ | corrente
Transporte
Processo .
0201, | Tlativoa | (CRE
ey Bolsa de 06 anos Eliminacéo
02.03 no
Estudo do
. corrente
Servidor
Até a
Recibo de re~st|tuu;
do do i
pagamento Os recibos
. valor - .
02.01. | pelo servidor L serdo incluidos
pela | 06 anos Eliminacdo
02.04 da Prefeitu no processo de
mensalidade ra bolsa de estudo
escolar -
Municip
al
. Consolidacao
02.01 Recibo de :tzrge das Leis do
" | indenizacéo de Pag 06 anos Eliminacdo Trabalho - CLT
02.05 i nto do .
seguro de vida -art. 11, Inciso
seguro |
- Consolidacéo
Formulario .
02.01. | para concessao das Leis do
podlL 0l ano | 06 anos Eliminagéo Trabalho - CLT
02.06 de vale .
-art. 11, Inciso
transporte |
Consolidacao
02.01 Declaracao de das Leis do
" | desisténcia de | 01 ano | 06 anos Eliminacdo Trabalho - CLT
02.07 .
vale transporte -art. 11, Inciso
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Ate

Termo de N
N preench Consolidacéo
opgdo de vale imento das Leis do
02.01. | transporte/ Lo
« de novo | 05 anos Eliminacdo Trabalho - CLT
02.08 | Declaracédo e .
termo/ -art. 11, Inciso
termo de
. declarag I
COMpPromisso «
do
Termo de
responsabilida . Consolidacéo
~ Ate o .
02.01 de sobre cartdo desfazie das Leis do
02' 09' de transporte nto do 02 anos Eliminacdo Trabalho - CLT
' de linha . -art. 11, inciso
S viculo
municipal/inte |
rmunicipal
02.01 Memorando de A(t)ez(())
02' 10’ agendamento g das 02 anos Eliminacéo
' de férias L.
férias
Até o
02.01. | Relatorio de gozo L
02.11 | aviso de férias das 06 anos Eliminagdo
férias
Até a
efetivac
02.01. Processo d? doda |100 anos Eliminacéo
02.12 | aposentadoria
aposent
adoria
Processo Até
02.01. relativo a expedic Lo
02.13 | declaracdo de | &oda 01ano Eliminagao
inteiro teor | certiddo
Declaracdo de Atéa
02.01. tem ogde expedig 01 ano Eliminacdo * Pode se
02.14 Pe do da ¢ tornar Processo
Servico i
certidao
02.01 Processo Até o
02' 15' relativo a parecer | 95 anos Eliminacéo
' periculosidade | final
02.01 Processo Até o
A relativo a parecer | 95 anos Eliminacéo
02.16 | . . .
insalubridade final
PeticOes Enquant
02.01. | ovigora o
relativas a vida 100 anos Eliminacéo
02.17 . a
funcional .
licenca
Processo
02.01. relativo a o
0218 | Reversio de 05 anos | 95 anos Elimininacgdo
Aposentadoria
Processos Enquant )
. . Inclui Jetom e
02.01. relativos a 00 o
x . 100 anos Eliminacdo outras
02.19 | Incorporacdo | servidor e
. gratificacOes
de estiver
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Gratificagdo | na ativa
Do
Processo para | . - .
e inicio
adicional por até o
02.01. tempo de . L
: desliga | 60 anos Eliminacéo
02.20 Servicgo
N mento
(quinquénio, d
A 0
decénio) .
vinculo
Do
inicio
- até o
02.01. Prémio . C
0221 incentivo desliga | 60 anos Eliminacéo
mento
do
vinculo
Solicitagio / | At€°
02.01. S gozo Lo
Comunicagao 06 anos Eliminacdo
02.22 - das
de férias g
férias
Inclui licengas
para:
tratamento de
salide de pessoa
Do da familia;
inicio afastamento
até o por morte
%é%ll Pr?izzi]soade desliga | 60 anos Eliminacdo (nojo);
02.01.03 ' ¢ mento invalidez;
- do eleitoral;
Licenca vinculo doacdo de
se sangue;
afastam casamento;
entos paternidade e
outras.
Do
inicio
Processo de até o
02.01. : : Lo
licenga sem | desliga | 60 anos Eliminacdo
03.02 )
vencimento mento
do
vinculo
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Comp6em o
dossié : Dossié,
Atestado
licenca médica
acompanhamen
to familiar;
Atestado
licenca médica
do proprio
servidor;
Comunicacéo
de acidente de

trabalho
Enquant (CAT);
02.01 Prcl)n_tuério 00 o Comunicacéo
0 4' 01' medlt_:o de ser\{ldor 100 anos Eliminacéo _ de apto e
' servidor estiver inapto; Laudo
na ativa médico licenca
de doagéo de
sangue;
Licenca
gestante/matern
02.01.04 idade; Licenga
- natimorto;
Control Readaptacéo de
e das servidor;
atividad Resultado de
es de exame;
medicin Atestado de
ado fisioterapia,;
trabalho etc.
Do
Programa de | inicio
02.01 Preve_ngéo de | até 0 .
0 4' 02' Riscos desfazi | 40 anos Eliminacdo
' Ambientais— | mento
PPRA do
vinculo
Programa de aﬁgeliia
02.01. | Gerenciament | = . o
0403 | o de Riscos - | $%© do | 40 anos Eliminacéo
PGR program
a
Programa de ,
Controle agfliia
%i%i Mé;(;iucgede ¢do do | 40 anos Eliminacéo
Ocupacional — program
PCMSO a

Laudo Técnico| Atéa
02.01. | de Condicgbes | elaborag
04.05 | Ambientaisde | &o de
Trabalho — novo

40 anos Eliminacdo
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LTCAT laudo.
Até o
- atendim
Formulario
ento do
para servidor
02.01. | comunicagdo e 40 anos Eliminacéo
04.06 | de Acidente de : ¢
recebim
Trabalho — ento
CAT
pelo
INSS.
Formulario de inlzl')cc;o
Perfil até o
02.01. | Profissiografic desfazi | 40 anos Eliminacdo
04.07 0
. ... | mento
Previdenciario do
— PPP .
vinculo
Do
Comprovante | inicio
02.01 de entregado | atéo
o PPP (na desfazi | 40 anos Eliminacdo
04.08 Sy
rescisdo mento
contratual) do
vinculo
Até a
elaborag
dodo
Fichas de Relgtorl
02.01. | registro de . Lo
05.01 | acidentes de Estatisti | 25 anos Eliminacdo
trabalho €0 de
Acident
e de
02.01.05 Trabalh
- 0
Preveng Livro registro
do de de Atas da
acidente Comisséo Até o A vigéncia dura
02.01. .
s no Interna de preench | 10 anos | Guarda Permanente | até completar o
05.02 « . .
trabalho Prevencgdo de | imento livro
Acidentes-
CIPA
Relatério Até
02.01. | estatistico de | atualiza
05.03 | Acidentesde | cio dos 10 anos | Guarda Permanente
Trabalho dados
02.01 Processo de
05' 04' eleicdo da | 02 anos | 07 anos Eliminacéo
' CIPA
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02.01.06
Control
e de
frequén
cia e
pagame
nto de
servidor

* Para CLT até

Ate a 02 anos apos o
Cartdo de | elaborag desli aimpento
02.01. | ponto/folha de | &oda o g
95 anos Eliminacdo do vinculo.
06.01 | ponto/ ponto | folha de L
eletronico pagame Constituicdo
nto Federal 1988
art. 7°inciso 29
Lista de
presenca em
02.01. Cursos, e
06.02 eVentos 01 ano | 07 anos Eliminacdo
autorizados
pela Secretaria
Até a
Justificativa de elgborag
02.01. cartdo de 80 da 95 anos Eliminacdo
06.03 folha de ¢
ponto
pagame
nto
Até a
elaborac
02.01. |, . doda e
06.04 Livro de ponto folha de 95 anos Eliminacdo
pagame
nto
Memorando de
02.01. controle de o
06.05 | reposicio de 0lano | 01ano Eliminacdo
faltas e atrasos
Formulario de :t:rge
02.01. | controle/solicit Pag e
« nto das | 04 anos Eliminacéo
06.06 | acdo de horas h
oras
extras
extras
Até a
Ficha de elaborac
02.01. | frequéncia ( do da 95 anos Eliminacio
06.07 | também Ponto | folha de ¢
Eletrdnico) | pagame
nto
60 anos
02.01 Ficha apos o
e financeira 01 ano |desfazim Eliminacdo
06.08 L
individual ento do
vinculo
02.01 Folha de
" | pagamento de | 05 anos | 95 anos Eliminacéo
06.09 ;
servidor
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1) Atribuido
prazo
precaucional de
35 anos na fase

. Até a intermediéria
Guia de N
. aprovag em razéo da
recolhimento | % . ~
02.01. do de o instauracdo de
de 35 anos Eliminacéo T
06.10 o contas possiveis
contribuicao | litiai
sindical peto _ litiglos
TCE-ES judiciais 2)
Suporte legal:
CTN — lei
5.172/66 — art.
174
Lei n.°8036/90
art. 2385%
Guia de . art. 55 de seu
. Ate a
recolhimento aprova regulamento
de Fundo de provag aprovado pelo
02.01. . do de T 5
06.11 Garantia por contas 100 anos Eliminacdo Decreto n.
' Tempo de elo 99.684/90
Servigo — TCEE-ES Stimulas TST
FGTS 95e206e
Stmula STJ
210
Guiade | Atea Lei 8212/91
recolhimento | aprovag .
: " Custeio da
02.01. | parao Instituto| daode Lo N
. 100 anos Eliminacdo Previdéncia
06.12 | Nacional de | contas .
. Social. (Art. 32
Seguro Social | pelo Inciso IV, § 11)
- INSS TCE-ES ’
Registro
02.01 magnético da
DN base para 01 ano | 70 anos Eliminacéo
06.13 .
recolhimento
de FGTS/INSS
Guia de
recolhimento
Programa~ de Até a
Integracao aprova
Social PIS e provag
02.01. do de Lo
do Programa 100 anos Eliminacdo
06.14 « contas
de Formagéo
do Patriménio TCF:)‘IEEI-OES
do Servidor
Publico -
PASEP
02.01. Mapa o
06.15 financeiro 01 ano | 05 anos Eliminacéo
02.01 Relacdo Anual
06. 16. de Informacdo | 01 ano | 10 anos Eliminacdo

Social - RAIS
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(Provisorio) Rua Bernardino Monteiro, 96, Centro, Muqui, ES, CEP 29.480-000
CNPJ: 27.082.403/0001-83 - Tel.: (28) 3199-0456 - e-mail administracao@muqui.es.gov.br

Pagina 11 de 73



mailto:administracao@muqui.es.gov.br

Documentos
relativos ao
pagamento de
pensao
02.01. | alimenticia L
06.17 | (oficio do Juiz 05 anos | 100 anos Eliminacdo
e dados
pessoais do
servidor e do
beneficiario)
Listagem
bancaria de Até a
pagamento de | elaborag
02.01. servidores do da 05 anos Eliminacio
06.18 (dados folha de ¢
pessoaise | pagame
forma de nto
pagamento)
Listagem
bancéria
relativa ao Até a
estorno de | elaborag
02.01. | pagamento de | doda Lo
06.19 servidores | folha de 05 anos Eliminagdo
(contendo pagame
dados pessoais |  nto
e forma de
pagamento)
Planilha de
controle de
desconto de At
pagamento de
A elaborag
sindicatos, <
02.01. associactes de | , 20 da 05 anos Eliminacéo
06.20 ¢ folha de ¢
classe,
. pagame
cooperativas e
nto
planos de
saude/
empréstimos
Planilhade | 168
elaborac
controle de x
02.01. agamento de | , 20 da 05 anos Eliminacéo
06.21 | Pagame folha de ¢
insalubridade e a0ame
periculosidade Pag
nto
Folha de
pagamento do
02.01 Prefeito e
o Agentes 05 anos | 95 anos Eliminacdo
06.22 e
Politicos
(secretarios
municipais)
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Planilhade | A2
elaborac
0201, | Controlede | 7u o
"~ | pagamento de 05 anos Eliminacéo
06.23 Adicional folha de
Noturno pagame
nto
Ficha ,
individual de | A2
proporcionalid elg (()jrag
02.01. ade de INSS 4044 110 anos Eliminacdo
06.24 ara fins de folha de
P ~ | pagame
comprovacado nto
de pagamento
02.01 Quadro de
06. 25’ movimento de | 01 ano | 95 anos Eliminacéo
' pessoal
Do
Processo nicto
. até o
02.01. relativo a . Lo
- desliga | 60 anos Eliminacéo
06.26 | empréstimo
: mento
consignado do
vinculo
02.01 Contratos
06. 27‘ Trabalhistas | 02 anos | 10 anos Eliminacdo
' avulsos
02.01 Holerites/contr
06. 28. acheques 02 anos | 10 anos Eliminacdo
' avulsos
Restituicdo e
02.01 correcdo de
06. 29' valoresem | 05anos | 95 anos Eliminacéo
' folha de
pagamento
02.01 Folha de
06. 30' pagamento de | 05 anos | 20 anos Eliminacdo
' estagiario
Processo de Até a
despesa em | provaga
02.01. favor de o0 das 10 anos Eliminacio Inclui
06.31 | Conselhode | contas ¢ Sindicatos
Classes pelo
Profissionais | TCE-ES
02.01.07 Até a
- Processo homolo
Control | 02.01. relativo a gacao Lo
e de 07.01 concurso do 20 anos Eliminagdo
concurs publico concurs
0S 0
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publicos Até
e convoca
processo cao
S final
seletivos Processo dos
02.01. relativo a CONCUTS | 4 e Eliminacio
07.02 | convocagdo de | ados
concursados | ou/praz
0
validade
concurs
0
Processo
relativo a
recurso de Até
02.01. revisao de parecer | 4o . .oe Eliminacio
07.03 | provase/ou | final do
notas em recurso
concurso
publico
Até
Ficha de resultad
02.01. | inscricdo de | os finais 10 anos Eliminacio
07.04 candidatos do
(aprovados/ | concurs
reprovados) 0
Até
realizag
o final
do
02.01. Prova de Lo
concurs | 10 anos Eliminacdo
07.05 concurso o/
process
0
seletivo
Processo para | Atéa
Contratacéo de | aprovag
02.01. Empresa do de 20 anos Eliminacio
07.06 | Realizadora de | contas
Concurso pelo
Publico TCE-ES
Processo para
%27%17 Tgr%r;)t;?;?ig;ge 05 anos | 10 anos Eliminacéo
Servidor
Documentos
02.01. de Candidatos -
para 03 anos - Eliminacéo
07.08 «
Comprovagao
de Titulos
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Processo Enquant Constituicédo
02.01. relativo a 00 o Federal de
02'0_1'08 08.01 Estagio servidor 100 anos Eliminagdo 1988 art. 7°
Avalia Probatorio estiver inciso 29
%0 deg na ativa
desempe Processo de | Enquant A avaliacéo de
nhop 02.01 Avaliagdo de 00 desempenho
08' 02' desempenho | servidor | 100 anos Eliminacéo integra o
' de estiver prontuario do
funcionarios | na ativa servidor
Inscricdo em
%%%11 gﬁ{;o;asrzng) 02 anos | 05 anos Eliminacéo
02.01.09 Municipio
- Inscricdo em
g;;joag: %%%12 gﬂLssoggrzrz 02 anos | 05 anos Eliminacéo
servidor Municipio
02.01 Processo para
09' 03' capacitacdo de | 02 anos | 10 anos Eliminacdo
' servidores
Da
abertura
até
Processo relatorio
02.0L. relativo a final | 06 anos Eliminacdo
10.01 proced!mento conclusi
sumarios
vo do
process
0
Da
02.0_1.10 abertura
Averigu Processo atg .
N . relatorio
acédo de | 02.01. relativo a . o
di | 10.02 Inquérit final | 06 anos Eliminacéo
procedi ' quUertto 1 conclusi
mentos Administrativo vo do
d'?:é)slln process
0
Da
abertura
Processo reI:ttgrio
02.01. relativo a final | 06 anos Eliminacdo
10.03 S|n_d|_canC|_a conclusi
administrativa
vo do
process
0
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A vigéncia se
Processo encerra 02 anos
02.01. Aplm_m|_strat|vo Vigénci | 30 anos | Guarda Permanente apos 0 transito
10.04 | disciplinares - 3 em julgado
PAD e/ou conclusao
administrativa
Da
abertura
até
Processo relatorio
02.01. | administrativo final | 06 anos Eliminacdo
10.05 relativo a . ¢
. conclusi
ressarcimentos
vo do
process
0
Da
abertura
Processo de até
avaliagdo de | relatério
02.01. « i Lo
concessao de final | 06 anos Eliminacéo
10.06 :
abono conclusi
merecimento | vo do
process
0
SUBFUNCAO 02.02- GESTAO DE COMPRAS E LICITACOES
PERZOSCE oesTin
Fase AGAO
interme FINAL: =
Atividades Documentos Fase diaria elgrglonuag OBSEESV AGO
corrente | (prescri guarda
(vigéncia) | caoe permane
precaug
30) nte
Processo relativo a -
02020 atestado de 0lano | 04 anos Ellrplnag
1.01 . " ao
capacidade técnica
Se aplica a
02.02.01- Até a dtolcf'gs ey
Controle de 02.02.0 | Processo de aquisigdo | aprovagdo Elimina moliiiltaaéf)'s ¢
compras € 1' 02‘ de material de de contas | 10 anos ninag ca0.
contratagao | consumo pelo TCE- a0 pregao,
de servicos: ES ~ dispensa,
inclui inexigibilidade
cadastro de € outros
fornecedore ) Se aplica a
S Ateé a todas as
Processo de aquisicao | aprovacao I modalidades de
021'%23'0 de material de contas | 10 anos Ellrgcl)nag licitacdo:
' permanente pelo TCE- pregéo,
ES dispensa,
inexigibilidade

Rua Satyro Franga, 95, Centro, Muqui, ES, CEP 29.480-000
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e outros

Se aplica a
todas as
Processo para modalidades de
021'%2'0 contratacdo de 05anos | Ol ano Ellrgcl)nag I'Crléa%?:
' servicos terceirizados dp gao,
ispensa,
inexigibilidade
e outros
Se aplica a
Até a todas as
Processo para ADroVACao modalidades de
02.02.0 |  contrataco de d"; Con‘ias 10 anos | Eliminag | licitagao:
1.05 Servigos técnicos elo TCE- ao pregéao,
especializados P dispensa,
ES A
inexigibilidade
e outros
Se aplica a
Processo para Até a mngl?gZ(?; de
02.02.0 contratacdo de aprovacao Guarda licitacio:
1' 06. servigos de de contas | 10 anos | Permane e %o '
' engenharia e obras |pelo TCE- nte dp gao,
B ispensa,
Publicas ES RN
inexigibilidade
e outros
Se aplica a
Até a todas as
Processo de ADroVacAo modalidades de
02.02.0 Fiscalizagdo e d% con%as 10 anos Eliminag licitac&o:
1.07 | Medicéo de Servigos elo TCE- ao pregéo,
e Obras P(blicas | P dispensa,
ES A
inexigibilidade
e outros
Atéa
02.02.0 Formulario para aprovacao Guarda
1‘ 08. solicitacdo de de contas | 10 anos | permane
' compras e servicos |pelo TCE- nte
ES
Se aplica a
Até a todas as
Processo relativoa | aprovacao . mod_al_lda(~1e§ de
02020 recursos contra de contas | 10 anos Eliminag licitagdo:
1.09 C ao pregao,
compras e licitacbes |pelo TCE- di
£s _ dispensa
inexigibilidade
e outros
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Até o
02.02.0 Certificado de efet|v_o Eliminag
. - ressarcim | 10 anos x
1.10 inscri¢do cadastral s ao
ento a
Prefeitura
Processo para .
02.02.0 Registro Cadastral de | 05anos | 01 ano Ellrpmag
111 ao
Fornecedores
Até o
02.02.0 Processp relatlyo a efetlv_o Eliminac
penalidades as ressarcim | 10 anos x
1.12 \ ao
empresas ento a
Prefeitura
02.02.02-
Adesédo a 02.02.0 Processo para adeséo _AEe a Eliminac
ata de a ata deregistrode | vigéncia | 10 anos x
. 2.01 do
registro de precos da ata
pregos
SUBFUNCAO 02.03 - GESTAO DE CONTRATOS E CONVENIOS
PREZOSSE oesmin
Fase ACAC
interme FINAL: ~
Atividades Documentos Fase diaria eI|~m|na(; OBSERVAGO
.| aoou ES
corrente | (prescri
A x guarda
(vigéncia) | cédoe
permane
precaug
~ nte
ao)
Minutas de Contratos
02.03.0 e Convénios de 02 anos i Eliminag
1.01 Termos, Ajustes e ao
Acordos
02.03.01- L) Propostas
. ndo celebradas
Orientar, ~
deveréo ser
elaborar e o
. eliminadas
publicar 3
. Processo de apos 05 anos.
minutas de A o
Convénio/Termo de 2) A vigéncia
contratos, N e Guarda
A 02.03.0 | Cooperacdo Tecnica, S se encerra
conveénios, - Vigéncia | 10 anos | Permane
X 1.02 Ajuste e Acordos, quando do
ajustes e e nte .
(Nacionais e término do
acordos. L A
Internacionais) ConvénioTerm
0 de
Cooperacéo
Técnica/Ajuste/
Acordo
SUBFUNCAO 02.04 - CONTROLE DE MATERIAIS E BENS PATRIMONIAIS
02.04.01- . Guarda
Movimenta 02.04.0 | Ficha cad_astra! Qe 0lano | 02anos | Permane
~ 1.01 bens patrimoniais
¢ao de bens nte
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patrimoniai

Ficha de cadastro de

S 02.04.0 funcionarios Eliminag
P 0lano | 02anos x
1.02 responsaveis pelos ao
bens patrimoniais
Até a
transferén
Termo de Cautela cia de
02.04.0 (transferéncia de responsab 01 ano Eliminag
1.03 responsabilidade de ilidade do
bens) para outro
funcionari
0
Processo relativo a
empréstimos/cessao
de I
02.04.0 equipamentos/materia | 0l ano | 10 anos Ellnjma(;
1.04 . L do
is do Patrimonio
Fisico (termo de
cessao ou acordo)
Inventario de Bens At? a Guarda
02.04.0 L atualizacé
Patrimoniais 02 anos | Permane
1.05 . odo
(entradas e baixas) | . - nte
inventario
Formulario para Até
02.04.0 solicitacdes de transferén 02 anos Eliminag
1.06 Transferéncia de ciado ao
Patriménio Fisico bem
Formulario de .
. L Ate a o
02.04.0 | registro relativo a . Eliminag
. baixo do | 02 anos <
1.07 baixa de Bens ao
i - bem
Patrimoniais
02.04.0 | Relatério Anual de 0lano | 02 anos Eliminac
1.08 Bens Patrimoniais ao
Boletim de -
Oé'%i'o Recebimento de 01 ano | 05anos Ellr;l)nag
' Material -BRM
02.04.0 | Recibo de er_1trega de 0lano | 05 anos Ellnjma(;
2.02 material ao
Formulario para
02.04.0 | controle de estoque 0lano | 02 anos Eliminag
02.04.02- 2.03 do almoxarifado - do
Controle de Inventario
almoxarifad
0 Relatorio de entrada
02.04.0 | de bens materiais Eliminag
05 anos x
2.04 permanentes ou de - ao
consumo
Até a
02.04.0 | Inventério de material | aprovacgéo Eliminag
10 anos x
2.05 permanente de contas ao
pelo TCE-
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ES

Até a
02.04.0 | Inventario de material | 2Pr°Va540 Eliminag
2.06 de consumo de contas | 10 anos ao
' pelo TCE-
ES
Requisigdo de
02.04.0 materiais 05 anos Eliminag
2.07 permanentes ou de - ao
consumo
Até a
02.04.0 | Processo de baixa de ij%r%\cﬁ?]%:: 10 anos Eliminag
2.08 material permanente pelo TCE- ao
ES
Até a
02.04.0 | Processo de baixa de Z%rz\éi(i:: 10 anos Eliminag
2.09 | material de consumo do
pelo TCE-
ES
02.04.0 Processo de balancete Eliminac
210 do estoque de 0lano | 04 anos %0

almoxarifado

SUBFUNCAO 02.05- CONTROLEE

D ORGANIZAC}AO DO PATRIMONIO
MOBILIARIO E IMOBILIARIO

PRAZOSOE et
c ACAO
Atividades Documentos Fase diaria eI|~m|nag OBSERVAGO
corrente | (prescri ao ou ES
(vigéncia) pao e | uarda
g ¢ permane
precaug
~ nte
ao)
02.05.0 | Listagem dos bens Guarda
. o 02 anos | 02 anos | Permane
1.01 patrimoniais nte
02.05.0 | Relatédrio de baixa de Ate a Guarda
) . baixa do | 02 anos | Permane
1.02 bens patrimoniais
bem nte
02.05.01- Relagéo de bens Guarda
02.05.0 AT
Cadastro e 103 imoveis 02 anos | 02 anos | Permane
controle de ' (incorporagdes) nte
patrimonio P_rocN:esso de Atéa Guarda
e imdveis | 02.05.0 | permisséo de uso de x
. L. devolucéo | 02 anos | Permane
1.04 bens patrimoniais
do bem nte
(externos)
02.05.0 | Processo de balancete Guarda
R 02 anos | 02 anos | Permane
1.05 de bens imoveis nte
02.05.0 | Balancete patrimonial | 02 anoa | 02 anos | Guarda
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1.06 Permane
nte
10 anos
apos a
02.05.0 | Processo relativo a A_te a | aprovag Eliminag
i~ . .. |realizacdo | &ode x
1.07 leildo de inserviveis I~ ao
do leildo | contas
pelo
TCE-ES
02.05.0 | Contrato de locacdo Ate a Guarda
108 de imoveis provacéo | 10 anos | Permane
' das contas nte
Guarda
021'%59'0 Escritura de iméveis | 0lano | 02anos | Permane
' nte
02.05.0 | Contrato de comodato E_nquanto Eliminag
X vigorar o | 05 anos x
1.10 (equipamentos) ao
contrato
SUBFUNCAO 02.06 - GESTAO DE VEICULOS (Frota propria)
"GurDA_ | PESTIN
Fase ACAC
interme FINAL: x
Atividades Documentos Fase diaria eI|~m|nag OBSERVAGO
.| aoou ES
corrente | (prescri
(vigéncia) | cédoe guarda
permane
precaug nte
ao)
Formulario de
controle de viaturas Atéa
02.06.0 | oficiais e veiculos | atualizac 01 ano Eliminag
1.01 | contratados (controle o do ao
de quilometragem, controle
itinerarios, datas, etc)
02.06.0 Guia de IPVA 01 ano | 05anos Ellrplnag
1.02 do
02.06.01- | 02.06.0 | Licenciamento de 0lano | 05 anos | Eliminag
Controle, 1.03 veiculos oficiais do
al'_%‘;\i%%% . Planilha de controle
i
) de consumo de -
baixa de 021'%3'0 combustivel 0lano | 01ano Ellrgcl)nag
veiculos ' pelos veiculos
oficiais
*A vigéncia se
02.06.0 | Processo de Leildo de | Vigéncia Eliminag | encerra quando
. - 10 anos x
1.05 Veiculo ao 0 bem se torna
inservivel
02.06.0 Processo de Baixa de | 02 anos | 10 anos Ellrpmag
1.06 . ao
Veiculo

Rua Satyro Franga, 95, Centro, Muqui, ES, CEP 29.480-000
(Provisorio) Rua Bernardino Monteiro, 96, Centro, Muqui, ES, CEP 29.480-000
CNPJ: 27.082.403/0001-83 - Tel.: (28) 3199-0456 - e-mail administracao@muqui.es.gov.br

Pagina 21 de 73



mailto:administracao@muqui.es.gov.br

Processo de Cessao,

*A vigéncia se

encerra quando

do término do
contrato ou

02.06.0 Permisséo e LA Eliminag
o Vigéncia* | 05 anos x com a
1.07 Autorizacao de Uso ao x
. devolucéo do
de Veiculo
bem, o que
ocorrer por
ualtimo
*A vigéncia se
encerra quando
do término do
Processo de . contrato ou
02.06.0 Concessédo de Uso de | Vigéncia* | 05 anos Ellrplna(; com a
1.08 . ao x
Veiculo devolucéo do
bem, o que
ocorrer por
ultimo
02060 | . Frocessode Eliminag
T Transferéncia de 02 anos | 10 anos <
1.09 ] do
Veiculo
Formulario de -
02.06.0 Autorizacdo para Uso | 02 anos - Ellrplnag
1.10 . ao
de Veiculo
Até a
Processo para aprovacgao _
021'01?'0 Contratacédo de de contas | 10 anos E|I%’I(I)na(;
' Seguro de Veiculo |pelo TCE-
ES
Até a
Processo para aprovacio
02.06.0 | Pagamento de multa provag Eliminag
~ de contas | 10 anos x
1.12 por Infragdo de ao
Transito pelo TCE-
ES
1) Para frota
prépria, 0
02.06.0 | Boletim Didriode |, . . . Eliminag | , documento
. Vigéncia* | 02 anos x devera seguir o
1.13 Trafego ao
prazo de guarda
de 02 anos na
fase corrente.
1) Para frota
Formulario de dpggt?rrrzzhfo
02.06.0 | Autorizacdo para Vigéncia* | 02 anos Eliminag devera seauir o
1.14 | Reparos e/ou Revisdo g ao g

de Veiculo

prazo de guarda
de 02 anos na
fase corrente.
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1) Para frota
Formulario de dFZ)rglﬁ)rrr:Z’n?o
02.06.0 Autorizacgao para o Eliminag . .
. Vigéncia* | 02 anos x devera seguir o
1.15 Guardar Veiculo em do
: prazo de guarda
Garagem Particular
de 02 anos na
fase corrente.
A vigéncia se
encerra 02 anos
02.06.0 | Registro de Sinistro oA apos o transito
1.16 em Veiculo Vigencia* | 20 anos em julgado
e/ou concluséo
administrativa
Processo Relativo a -
02.06.0 Rastreamento da 02 anos | 05 anos Ellrpmag
1.17 ao
Frota
Relatorio de -
02.06.0 Utilizacdo da Frota | 02 anos | 05 anos Ellrplnag
1.18 . - ao
via Satélite
SUBFUNCAO 02.07- COMUNICACAO E INFORMACOES ADMINISTRATIVAS
PRAZOSSE Loesmin
Fase ACAC
interme FINAL: =
Atividades Documentos Fase diaria eI|~m|na(; OBSERVAGO
.| aoou ES
corrente | (prescri d
(vigéncia) | caoe guarda
permane
precauc
~ nte
ao)
*Q prazo de
guarda na fase
corrente
- . intermediaria e
02.07.0 Of"?'o (em|t|QOs € A destinacdo
recebidos relativos as | Vigéncia - - : «
1.01 . . final, serdo
atividades- fins) e .
02.07.01- abaixo-assinado determinados
Controle ’ de acordo com
dos servigos o0 conteudo de
de cada oficio
mensageria, | 55 47 9 - Atea Eliminag
comunicaga | ;5 Convocatoria realizacdo | 01 ano 30
ointernae ' do evento
correspond *Q prazo de
éncias, guarda na fase
boletins e corrente
atas. intermediaria e
02.07.0 Memorando/ Vigéncia* i i destinagéo
1.03 | Comunicagéo Interna g final, serdo
determinados
de acordo com
0 conteudo de
cada oficio
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02.07.0
1.04

Comunicado

02 anos

*Q prazo de
guarda na fase
corrente
intermediaria e
destinacéo
final, serdo
determinados
de acordo com
0 conteudo de
cada oficio

02.07.0
1.05

Expediente Interno

02 anos

*Q prazo de
guarda na fase
corrente
intermediaria e
destinacédo
final, serdo
determinados
de acordo com
0 conteudo de
cada oficio

02.07.0
1.06

Circular Interno

02 anos

*0O prazo de
guarda na fase
corrente
intermediaria e
destinacéo
final, serdo
determinados
de acordo com
0 conteudo de
cada oficio

02.07.0
1.07

Convite Recebido

02 anos

*Q prazo de
guarda na fase
corrente
intermediaria e
destinacgao
final, serdo
determinados
de acordo com
0 conteudo de
cada oficio

02.07.0
1.08

Telegramas, Telex,
Telefax, E-Mails

02 anos

*Q prazo de
guarda na fase
corrente
intermediaria e
destinacéo
final, serdo
determinados
de acordo com
0 conteudo de
cada oficio

02.07.0
1.09

Livro de Carga/

Formulério

Até
recebimen
to do

06 anos

Eliminag
ao
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document
o queo
instruiu
Até
02.07.0 e'ag‘ér(‘;"‘?a ol ano | ENiminac
1.10 Relat6rio Mensal . do
Relatério
Anual
Até
elaboraca
odo -
02.07.0 Relatdrio Anual relatério | 05 anos Ellrpmag
1.11 . ao
Plurianual
ou final
de gestao
Pauta de Reunido de
02.07.0 Conselhos Ate Eliminag
112 A_dmml_stratlv_os, | aprovagdo 02 anos 30
' Deliberativos Fiscais da ata
e Diretorias
Minuta de Ata de
Reunides de Até a
02.07.0 Conselhos . Eliminag
- . assinatura | 02 anos x
1.13 Administrativos, ao
) . . da ata
Deliberativos Fiscais
e Diretorias
Até
02.07.0 Organogramas, pronnga Guarda
cdode | 06 anos | Permane
1.14 Fluxogramas .
nova lei nte
ou decreto
Até
02.07.0 Requisicédo de entrega do Eliminag
- .. | 02 anos x
1.15 Formularios formulari do
0
02.07.0 Requisicdes de i Eliminag
1.16 Copias 01 ano do
Requisigdo para envio
02.07.0 | de Correspondéncias |, . i Eliminag
1.17 |pelo Correio - Correio ao
Central
Requisicdo para envio Até 0
02.07.0 quisicao para en envio da Eliminag
de Correspondéncias 01 ano x
1.18 . correspon ao
pelo Correio denci
éncia
Até o
02.07.0 | Cartbes de Avisos de recteob:jr:en 01 ano Eliminag
1.19 Recebimento — AR ao
: correspon
(correio) dénci
éncia
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Controle de
02.07.0 | Correspondéncia Eliminag
enviada pelo correio | 01 ano - <
1.20 . ao
(carta simples e com
AR)
Atas de reunides de Guarda
02.07.0 X
chefias/grupos de 0l ano | 02anos | Permane
1.21
trabalho nte
Textos de apoio l?;g?ﬁ; ?aese
técnico (legislacao, g CorTente s
02.07.0 orientacdes e Enquanto Eliminag
) . - « esgota quando
1.22 normativas vigorar ao encerrar a
federais,estaduais e N
municipais) vigéncia dos
textos.
O tempo de
Legislacdo/Orientacd glgggnqae iaése
02.07.0 | es e Atos Normativos | Enquanto i Eliminag esqota auando
1.23 | Federais, Estaduaise | vigorar ao %ncerqrar 3
Municipais S
vigéncia das
leis e atos.
Boletim de Até a 2:’:;?\'/23'03%61
02.07.0 Ocorréncia solucao 01 ano Eliminag Se?:retaria de
1.24 | Policial/Guarda Civil | definitiva do
- -~ Seguranca ou
Municipal (copia) do fato
correspondente.
Controle/ registro de
02.07.0 numeracao d(.a Até final Eliminag
correspondéncias 01 ano x
1.25 o do ano ao
(oficio, memorando,
. . corrente
comunicado, circular)
SUBFUNCAO 02.08- GESTAO DE DOCUMENTOS E ARQUIVOS
PERZOSCE oesin
Fase ACAO
interme FINAL: ~
Atividades Documentos Fase diaria eI|~m|nag OBSERVAGO
.| aoou ES
corrente | (prescri d
(vigéncia) | cédoe guarda
permane
precaug
N nte
ao)
02.08.01- Controle de Até a
Procedimen 02.08.0 emprestmjo ede |devolugdo Eliminac
tos de devolucdo de do 02 anos x
. 101 ao
arquivo e documentos de document
protocolo arquivo 0
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02,080 | Requerimento de Eliminac
cancelamento de 02 anos - x
1.02 do
protocolo
Até o
02080 | - une,rlr_nento de_ atendimen Eliminag
vistas/copias / 28vias | toda 02 anos x
1.03 S ao
de documentos solicitacd
0
Requerimento de
desentranhamento de Até o
02.08.0 documentos/desarqui |atendimen Eliminac
vamento e to da 02 anos x
1.04 . x N ao
reconsideracdo de | solicitaca
despachos em 0
processo
02.08.0 Guias de remessa 02 anos - Elmjma(;
1.05 ao
Até o
02.08.0 . preenchi Eliminag
106 Livro de protocolo mento do 02 anos %0
livro
Requerimento de ateﬁé?rgen
02.08.0 | vistas/urgéncia/ciénci Eliminag
A to da 02 anos <
1.07 | adearquivamento de S ao
solicitacd
processos 0
Atos Normativos para
a Gestéo de
Documentos
(inclusive
documentos Até Guarda
02.08.0 | eletrdnicos e sistemas | elaboracé 02 anos | Permane
02.08.02- 2.01 GED e SIGAD), 0 de novo nte
Elabor.a %0 Sistemas de Ato
den rmg Informacao, Manuais
;a?]uaizs’ de normalizacéo de
ins trumen’to procedimentos
N arquivisticos
s de gestéo _
arquivistica *1) A vigéncia
e de se esgota
pesquisa. Plano de quando for
Classificacédo de publicado um
02.08.0 | Documentos (PCD) e Viaéncia* | 05 anos Eliminag | novo Plano. 2)
2.02 Tabelas de g do Para Planos
Temporalidade e impressos,
Destinagdo(TTD) preservar
apenas 01
exemplar.
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Processo para
elaboracédo/
atualizacéo do Plano

02.08.0 | de Classificacao de 05 anos | 10 anos P(Z:Jr?];dnae
2.03 | Documentos (PCD) e
nte
Tabela de
Temporalidade e
Destinacdo(TTD)
*1) A vigéncia
se esgota
quando for
publicado um
. . novo
Guias, Inventarios , .
] Guarda | instrumento de
02.08.0 | Catalogos e outros Vigéncia* i Permane esquisa. 2)
2.04 instrumentos de g pesquisa.
esquisa nte Para
Pesq Instrumentos
impressos,
preservar
apenas 01
exemplar.
Até
elaboracé
02.08.0 Calendarios e o de ngv_o Eliminag
cronogramas de calendario| 01 ano x
2.05 L2, ao
atividades ou
cronogra
ma
Convocacao para
reunido de Grupo de
02.08.0 | Trabalho e Comisséo 0lano | 01ano Eliminag
2.06 de Avaliacdo de ao
Documentos de
Arquivo
Ata de reunido da
Comisséo de Guarda
02.08.0 Avaliacdo de 02 anos i Permane
2.07 Documentos de nte
Arquivo e Grupos de
trabalho
Manuais de Guarda Guardar
02.08.0 normalizagdo de Enquanto somente um
. . 05 anos | Permane
2.08 procedimentos vigorar nte exemplar como
arquivisticos amostragem
02.08.03- Quando
Avallagflo,_ Formulario para preenc,hldo,
transferénci Guarda devera ser
02.08.0 levantamento da
a, duca 0lano | 10anos | Permane | entranhado ao
recolhiment 3.01 producao nte processo de
documental- FPD ~
oe elaboracéo/
eliminacao atualizacdo do
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de
documentos

PCDeTTD.
Quando
preenchida
02.08.0 Listagem de Guarda deve ser
3' 02‘ eliminagdo de 05anos | 10 anos | Permane | entranhada no
' documentos nte processo de
eliminacédo de
documentos
Processo de Guarda
02.08.0 PSR
eliminagdo de 05 anos | 10 anos | Permane
3.03
documentos nte
Listagem de
02.08.0 transferéncia de Guarda
05 anos | 10 anos | Permane
3.04 documentos ao nte
arquivo intermediario
Listagem e Termo
02.08.0 recolhimento de Guarda
05 anos | 10 anos | Permane
3.05 documentos nte
permanentes

SUBFUNCAO 02.09 GESTAO PREVIDENCIARIA DOS SERVIDORES MUNICIPAIS (
Regime préprio)

DESTIN
ACAO
FINAL:
. PRAZOS DE eliminag | OBSERVACO
Atividades Documentos GUARDA 50 ou ES
guarda
permane
nte
Da
02.09.0 | Processo relativo a aber,tura Eliminag
x atéa 95 anos x
1.01 pensao efetivacio ao
02.09.01- da pensio
Concessao Até a
de 02.09.0 | Processo relativo a 100 | Eliminag
.. . homologa x
beneficios 1.02 aposentadoria cao anos ao
preV|_denC|a Prontuario de
rlos Cadastro e
02.09.0 « Até o 100 | Eliminag
documentacéo de s x
1.03 obito anos do
Aposentados e
Pensionistas
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Prontuério de
servidor com

Até

02.09.0 |suspenséo de contrato 100 | Eliminag
1.04 em decorréncia de parecer anos ao
. final
aposentadorias por
Invalidez (SAI)
Controle de baixa de Até a
02.09.0 Aposentadoria e homologa| 100 | Eliminag
1.05 | Pensdo (desfazimento | ¢do em anos do
do vinculo por morte) | penséo
Processo de Auxilio- | Enquanto
02.09.0 | doenca (requerimento | o servidor | 100 | Eliminag
1.06 de Incapacidade estiver anos do
Laborativa) afastado
Enquanto
02.09.0 | Processo de Auxilio | o servidor| 100 | Eliminag
1.07 | Acidente de Trabalho | estiver anos do
afastado
Processo de Enquanto
02.09.0 Comunicado de oservidor | 100 | Eliminag
1.08 | Acidente de Trabalho | estiver anos do
- CAT afastado
. Até -
02.09.0 | Processo de Salario 100 | Eliminag
1.09 Maternidade parecer anos ao
final
Processo de
Comunicado de
resultado de pericia | Enquanto
02.09.0 | médica junto ao 6rgdo | o servidor | 100 | Eliminag
1.10 previdenciario, dos estiver anos do
servidores afastados | afastado

por Auxilio-
doenca/acidentarios

SUBFUNCAO 02.10- COORDENACAO E EXECUGCAO DA TECNOLOGIA DA

INFORMACAO
"GuaRDA_ | DESTIN
Fase ACAO
interme FINAL: x
Atividades Documentos Fase | diaria e'g:'onua‘? OBSEERQ/AQO
corrente | (prescri uarda
(vigéncia) | céoe g
permane
precaug
30) nte
02.10.01- "1 92 10.0 | Programa e plano Guarda
Desenvolvi | 101 | anual de informatica | O+ 2M° | U6 anos | Permane
mento, nte
implementa | 02.10.0 Projeto de Atéa 02 anos Guarda
céoe 1.02 implantacdo de rede | implantac Permane
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controle de
sistemas de
informatica

dodo nte
projeto
Projeto de atualizagdo Até Guarda
02.10.0 R .
ou modernizagdo | conclusdo | 02 anos | Permane
1.03 , )
tecnoldgica do projeto nte
Até o
Projeto de desenvolv Guarda
02.10.0 | desenvolvimento de | imento e
. 02 anos | Permane
1.04 programas de implantag
N nte
computador dodo
sistema
Lei Federal n.
2.848/40
(Cddigo Penal),
art. 109, 1V;
, Lei Federal n.
. Ate 0 9.609/98, art.
Relatorio de desenvolv
. s Guarda 12,8 1° A
02.10.0 | desenvolvimento de | imento e e
. 02 anos | Permane vigéncia
1.05 programa de implantag
N nte compreende 0
computador do do
. tempo de
sistema o
utilizacéo do
programa, bem
como de todas
as suas
atualizacoes.
02.10.0 Projeto de Ate a~ Guarda
L conclusdo | 02 anos | Permane
1.06 Informatizacdo q .
0 projeto nte
02.10.0 | Relatorio de projeto Ale a~ Guarda
L conclusdo | 02 anos | Permane
1.07 de Informatizacéo q .
0 projeto nte
Lei Federal n°
9.610/98, art.
87. A
destinagdo das
bases de dados
esta
condicionada
ao valor de
, Atéa suas
02.10.0 A_te ~ | realizac Guarda informacgoes
Base de dados atualizacd | Permane
1.08 o da base dodo nte para a
backup Administracdo
Publica. Das

bases de dados
consideradas de
valor histérico,
informativo ou
probatoério
deverao ser
providenciadas
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cbpias anuais
para guarda
permanente.
Até
02.10.0 Relatorio de elaboraca 02 anos Eliminag
1.09 estatistica de acesso | o de novo do
relatorio
Até
02.10.0 | Relatério de resumo | elaboracd 02 anos Eliminag
1.10 de dados 0 de novo ao
relatorio
. . Até
02.10.0 MlnutaNde edltal_para elaboraca Eliminag
execucdo de projetos 01 ano «
1.11 : - o do ao
de informética .
edital
Durante
02.10.0 o utilizacdo Guarda
201 Dicionario de dados e - Permane
02.10.02- ' atualizacd nte
Vistoriae 0
controle da Até
integridade | 02,10.0 | Relatério técnico de | elaboragd 02 anos | ENMinag
desistema | 2 02 vistoria o de nova 50
- de vistoria
informacao Termo de concessdoe | Atéa _—
02.10.0 C Eliminag
controle de senha de | atualizacd | 01 ano x
2.03 ao
acesso 0
Contrato de licenca Conforme
,\22'12'031 0210.0 | de uso de programa lﬁmg: gg 05 anos P(Z:Jr?];dnae
anutenca | - 301 de computador ¢
0 de do nte
. (software)
equipament programa
ose Certificado de
. ~ . Durante
instalacéo autenticidade de e Guarda
d 02.10.0 utilizacdo
e 302 programa de 40 02 anos | Permane
programas ' computador foarama nte
(software) prog
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Até a
02.10.0 Inventario de elaboracé Eliminag
programa de 0 de um | 04 anos x
3.03 ao
computador novo
Inventario
- Até a
Inventario de elaboraci
02.10.0 | equipamentos, Redes ¢ Eliminag
. 0 deum | 04 anos <
3.04 e Servicos de ao
o novo
Telecomunicacdes -
Inventario
Manual Técnico de Até
. o Guarda
02.10.0 | Uso de Equipamentos | atualizaca
04 anos | Permane
3.05 e Programas de o do
nte
Computadores manual
Até o
02.10.0 | Ordens de servigos Fechamen Eliminag
. to da 02 anos x
3.06 suporte técnico ao
Ordem de
Servigo
: R Até o
02.10.0 Expediente rglatlvo 4 | atendimen Eliminag
manutencao de 02 anos x
3.07 . to do do
sistemas .
usuario
Durante
02.10.0 _Softwares de . utilizagdo Eliminag
aplicativos (pendrive 05 anos x
3.08 do ao
e downloads)
programa
Termo de garantia de ,
02.10.0 | equipamentos e de At_e a data Eliminag
final da | 02 anos x
3.09 programas de . do
garantia
computadores
Proposta de Até a
especificacdes aprovacao -
02.10.04- Oi'%ﬁ'o técnicas de de contas | 10 anos Ellrg(l)nag
Acompanha ' equipamentos e pelo TCE-
mento da programas ES
elaboracéo Relatério de .
eda Oi'%)g'o inobservancia de 0lano | 10anos Ellrplnag
EXBCUQQO de ’ contrato ao
contratos —
de Parecer técnico de
informatica | 02.10.0 | equipamentos e de 0lano | 10 anos Ellrpmag
4.03 programa de ao
computadores
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO: ATIVIDADES MEIO

MUNICIPIO DE

MUQUI

MUQUI-22 1), (TUBRO DE gaj3

PREFEITURA MUNICIPAL DE MUQUI

FUNCAO 03- GESTAO FINANCEIRA E ORCAMENTARIA

SUBFUNCAO 03.01- GESTAO ORCAMENTARIA

PRAZOS DE GUARDA N
DESTINACAO
FINAL: x
Fase
Atividades Documentos Fase intermediaria eliminagéo ou OBSERQ/AQOE
corrente (prescricio e guarda
(vigéncia) precaucio) permanente
Minuta de atos
normativos Até anova
03.01.01 relativos a publicacdo 01 ano Guarda
.01 alteracdo e de ato Permanente
suplementacdo de | normativo
recursos
orcamentarios
Planilha de
03.01.01 projecdo Ano do 01 ano Guarda
.02 financeira da exercicio Permanente
receita
03.01.01- Controle 03.01.01 Programagéo Guarda
da receita ' 03' financeira de 01 ano 02 anos Permanente
' desembolso
03.01.01 Relatorio de Ano do 01 ano Eliminacio
.04 Dotacdo - QDD exercicio ¢
03.01.01 Suplementacao de Ano do o
orgamento e o 01 ano Eliminacdo
.05 exercicio
fundos - Decreto
Processo de Atea
03.01.01 suprimento de aprovagdo de 10 anos Eliminacéo
.06 P fundos contas pelo ¢
TCE-ES
SUBFUNCAO 03.02- GESTAO E CONTROLE DA TESOURARIA
PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
FINAL: x
Atividades Documentos Fase inter'r:naesgiéria eliminagéo ou OBSERQ/ACOE
corrente (prescricio e guarda
(vigéncia) precaucio) permanente
Atéa
03.02.01 Boletim da aprovacéo de 25 anos Guarda
03.02.01- .01 tesouraria contas pelo Permanente
Estruturagéo e TCE-ES
programagcéo
financeira 03.02.01 Balancete da Guarda
. 0l ano 02 anos
.02 receita Permanente

Rua Satyro Franga, 95, Centro, Muqui, ES, CEP 29.480-000

(Provisorio) Rua Bernardino Monteiro, 96, Centro, Muqui, ES, CEP 29.480-000

CNPJ: 27.082.403/0001-83 - Tel.: (28) 3199-0456 - e-mail administracao@muqui.es.gov.br
Pagina 34 de 73



mailto:administracao@muqui.es.gov.br

Cadastro de

agamentos de Até a
03.02.01| P aprovacdo de S
fornecedores, 10 anos Eliminacdo
.03 . contas pelo
Servicos e TCE-ES
contratos
oo |
03.02.01 bancério (inclusive aprovacao de 10 anos Eliminacéo
04 de transferéncias contas pelo
o TCE-ES
de aplicacdo e
resgates)
Planilha de contas Até a
conveniadas- x
03.02.01 x ; aprovacéo de S
05 Educagdo-Salde- contas pelo 10 anos Eliminacdo
' Acbes Sociais e TCE-IFE)S
Cidadania
. Até a
Planilha de contas -
03.02.01 conveniadas aprovagao de 10 anos Eliminacédo
.06 diversas contas pelo
TCE-ES
. Até a
03.02.01 Planilha de'co.ntas aprovacéo de Lo
recursos proprios - 10 anos Eliminacéo
.07 Movimento contas pelo
TCE-ES
Oficio de Atéa
03.02.01 | autorizagdo de aprovacéo de S
.08 pagamento através | contas pelo 10:anos Eliminagdo
de TED e DOC TCE-ES
Atéa
03.02.01 Relacéo de aprovacéo de Lo
.09 fornecedores contas pelo 10:anos Eliminagdo
pagos no ano TCE-ES
Livro de Atéa
03.02.01 recibo/registro de aprovagao de 10 anos Eliminacdo
.10 caucses contas pelo
¢ TCE-ES
Atéa
03.02.01 Planilha de aprovacéo de 10 anos Eliminacio
A1 controle de Agbes | contas pelo ¢
TCE-ES
Atéa
03.02.01 | Movimento diério | aprovacdo de T
. - 10 anos Eliminacéo
12 e fita registradora | contas pelo
de caixa TCE-ES
Moo | e
03.02.01 transferéncia/ aprovagao de 10 anos Eliminacéo
13 relatérios folha de contas pelo
TCE-ES
pagamento
Até a
Documentos de x
03'(5' 01 abertura e ag;?]\t/:fgzlge 10 anos Eliminacdo
encerramento de TCE-ES
contas bancérias
SUBFUNCAO 03.03- GESTAO CONTABIL
Atividades Documentos PRAZOS DE GUARDA DESF-II_:\I'\XA‘LC{\AO OBSERQ/ AGOE
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Fase Fase eliminagéo ou
corrente intermediaria guarda
(vigéncia) (prescricdo e permanente
9 precaucéo)
Balancetes de
03.03.01 verificagcdo 01ano 10 anos Guarda
.01 contabil Permanente
Relatério e parecer
relativo a auditoria
e controle interno
03'%32' 01 para o Tribunal de 05 anos 10 anos Pecr;rﬁ:rr]deite
' Contas do Estado
Espirito Santo -
PCA
03.03.01 Relatorio de 05 anos 10 anos Guarda
.03 Gestdo Fiscal Permanente
Processo de
controle de
03.03.01 | adiantamento para Lo
04 despesas/ 01 ano 02 anos Eliminacdo
prestacéo de
contas
Documentos de
despesas relativos
03'%:; 01 a0S processos 01 ano 02 anos Eliminacéo
' geradores de
03.03.01 pagamentos
el Processo de
N
contabilidade 03.03.01 aUX|I|o~e 01 ano 02 anos Eliminacdo
06 subvencdes/
prestacdo de
contas
Processo de diéria
(inclui: relatdrio .
- Atéa
de pedido/nota de ~
03'%37' 01 empenho ag(:?]\t’;gazlge 10 anos Eliminacéo
: Niquidagao TCE_ES
Iprestacdo de
contas)
Inclui contas de
, agua, luz,
03.03.01 Processo para a roe;e go de telefone e outras;
.08. pagamento de Eontasg elo 10 anos Eliminacdo e pronto
' despesas diversas TCE-ES pagamento de
pequenas
despesas
Processo de Até a
03.03.01 restituicéo e aprovacéo de 10 anos Eliminacio
.09 pagamento de contas pelo
indenizacéo TCE-ES
Atéa
03.03.01 Processo de aprovacéo de T Poder Judiciario e
10 pagamento de contas pelo 10 anos Eliminacéo outros
' honorarios 1TZE-ES
03.04- GESTAO TRIBUTARIA
PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
FINAL: =
Atividades Documentos Fase eliminacgdo ou OBSERQ/AC’OE
collf?:ﬁte intermediaria guarda
(vigéncia) (prescricéo e permanente

precauc¢ao)
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03.04.01- Inscricao,
notificacdo e
cobranca de dividas

Relacéo de

03'%1‘ 01 atualizagdo de 01 ano - Eliminacéo
) pagamentos dos
contribuintes
_— Até a
03.04.01 Certiddo para extingdo do Lo
cancelar débitos 05 anos Eliminacéo
.02 C processo
ajuizados L
judicial
03.04.01 Relacdo de criticas Até o o
03 dos dados de fechamento 01 ano Eliminacdo
' pagamento do exercicio
03.04.01 |  Flanilhade Atéa Guarda
atualizacdo e baixa o 02 anos
.04 P - atualizacdo Permanente
de divida ativa
Processos relativos
a cancelamento de ) .
03.04.01 divida ativa, Ate a’bglxa 06 anos Eliminacéo
.05 L da divida
processos judiciais
entre outros
Processos relativos
03.04.01 | acancelamento de | Até a baixa 06 anos Eliminacio
06 divida ativa da divida ¢
imobiliaria
03.04.01 Processos relativos Até a baixa o
07 a cance_:lame_nto de da divida 06 anos Eliminacdo
' divida ativa
mobiliaria
Certiddo de Atéa A certiddo é
03.04.01 L N
08 remanescente de I|qU|da_§ao da 06 anos Eliminacdo anexz_ida_n_os_
' parcelamento divida autos judiciais
.Ter"?‘{de Até a A certiddo é
03.04.01 inscricéo - liquidacio d liminacs d
09 Certido para iquidacao da 06 anos Eliminagéo anexada nos
’ o divida autos judiciais
ajuizamento de
débito
Relatorio de
03.04.01 posicao dos Até A certiddo é
) 10' contribuintes liquidacéo da 06 anos Eliminacdo anexada nos
' devedores no divida autos judiciais
cadastro
Mapa
03.04.01 | demonstrativo de T
11 pagamento da 01 ano 05 anos Eliminacéo
Divida Ativa -
Relatério
Planilhas de .
03.04.01 controle de li uﬁetle;o do 0lano Eliminacéo
12 parcelamento quidac ¢
S débito
liquidado
03.04.01 Listagem de Ate x Guarda
atualizacdo -
13 cadastro de cadastral Permanente
contribuintes
030401 | Relacdodas Atéa N
alteracBes no o 01 ano Eliminacdo
14 . atualizacdo
arquivo DA —
Divida Ativa
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03.04.01

Até a entrega

15 Relagao_qle cames | © o< carnes 0lano Eliminacéo
emitidos
03.04.01 cor?s?é?gr?gig Pc}rlos, Ano do 0lano Guarda
.16 pedidos de exercicio Permanente
parcelamento
Processo relativo a
03.04.01 cancelamento de Até o
) 17' tributos/ multas/ | cancelament 06 anos Eliminacéo
' juros/ corregéo o do tributo
monetaria
03.04.01 Processo relativo a Até a
.18. devolucéo de devolugdo do 06 anos Eliminacdo
' pagamento multae | pagamento
taxas diversas —
(exercicio)
Processo relativo a
devolucéo de
03.04.01 pagamento Até a
' 19' IPTU/Taxas — devolucéo do 06 anos Eliminacéo
) (exercicio anterior | pagamento
e novos céalculos
de IPTU)
Até o
03.04.01 | Processo relativo a | - pagamento 06 anos Eliminacio
.20 parcelamento de da ultima
débitos — exercicio parcela
Processo relativo a Até o
03.04.01 | parcelamento de pagamento Lo
21 débitos — da ultima 06 anos Eliminagao
Imobiliario parcela
Processo relativo Até o
03.04.01 | aparcelamento de | pagamento S
22 debitos — da ultima 06 anos Eliminagdo
Mobiliario parcela
Processo relativo | Até o final
03.04.01 | a parcelamento de | do exercicio 06 anos Eliminacio
.23 débito — Divida da quitacdo ¢
Ativa - quitado do débito
Processo relativo Até
a parcelamento de teo
03.04.01 débito — Divida pagame nto 06 anos Eliminacéo
.24 - da Gltima
Ativa - executado
L parcela
judicialmente
oot | o
03.04.01 débito — Divida pagame nto 06 anos Eliminacéo
.25 . da ultima
Aliva - arcela
inadimplentes P
Processo relativo a Até 0
03.04.01 parcelgmento de pagamento Lo
26 _ erlto - da dltima 06 anos Eliminacdo
’ inadimplentes —
A parcela
Imobiliario
Processo relativo a Até 0
03.04.01 parcella ”.‘e“‘° de pagamento Lo
débito — - 06 anos Eliminacdo
27 inadimplentes — da ultima
Mobiliario parcela
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Processo relativo

Atéa
03.04.01 ) a recurso con~tra concluséo do 05 anos Eliminacéo
.28 auto de infracdo e recUrso
multa— AIM
Relagéo de termo
de inscricdo de
030401 | bivida Ativa/ Ano do 06 anos Eliminagdo
.29 - exercicio
Processos relativos
a cobranca judicial
(interno)
Relacéo de termo
de inscrigdo de
divida
03.04.01 | ativa/processos Ano do S
T s 06 anos Eliminacéo
.30 relativos a exercicio
cobranca judicial
(interno) —
Imobiliario
Relacdo de termo
de inscricdo de
030401 | . divida Ano do I
31 ativa/processos exercicio 06 anos Eliminacdo
’ relativos a
cobranga judicial
(interno) —
Mobilirio
Processo relativo
a afastamento
03.04.01 - Ano do L
22 _des_oprlg_agao/ exercicio 06 anos Eliminacéo
justificativa de
feira
SUBFUNCAO 03.05- GERENCIAMENTO DO CADASTRO IMOBILIARIO E
MOBILIARIO
PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
FINAL: =
Atividades Documentos Fase . Fase_ - eliminagéo ou OBSERVAGOE
intermediaria S
corrente X guarda
(vigéncia) (prescricdo e ermanente
g precaucao) P
03.05.01 aiiir;;;:a;oa:jae A€ o final 01 ano Eliminacéo
01 geo de do exercicio ¢
dados cadastrais
relativos a IPTU
03.05.01 | Livro de cadastro | Atéinclusdo Guarda Guarda
.02 de logradouros e | no cadastro Permanente Permanente
face da quadra
03.05.01-
Manutencéo e 03.05.01 | Livro de cadastro | Até inclusdo Guarda Guarda
atualizagdo do .03 de numeracéao no cadastro Permanente Permanente
cadastro (manuscritos)
imobiliario
03.05.01 | Fiohacadastral- | Ao gcs Guarda
04 cadastro no cadastro/ 02 anos Permanente
’ imobiliario
Ficha-planilha
03.05.01 | paracadastro de | Atéinclusdo Guarda Guarda
.05 numeragao no cadastro Permanente Permanente
(planilhas de

numeracdo oficial)
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Até
03.05.01 | Copias de plantas | elaboracédo Guarda Guarda
.06 de numeracéao de nova Permanente Permanente
oficial planta
Até
03.05.01 | Copias de planta elaboracédo Guarda Guarda
.07 de Referéncia de nova Permanente Permanente
Cadastral - PRC planta
Até
03.05.01 elaboragédo Guarda Guarda
.08 Plantas- Quadras de nova Permanente Permanente
planta
03.05.01 Pro_ce_ssP de _Ate? Guarda *inclui
09 restituicdo de efetivagdo da 10 anos Permanente indenizacses
) valores restituicdo ¢
03.05.01 | Fotos aéreas / orto Guarda
.10 foto Olano ) Permanente
Microficha de
lancamento anual
03.05.01 | de IPTU (Imposto 01 ano ) Guarda
A1 Predial e Permanente
Territorial
Urbano)
03‘2% 01 Cadastro de IPTU 02 anos 04 anos Eliminacdo
Processo relativo a
dados cadastrais,
OS'%‘Z‘ 01 atualizagdo de 01 ano 01 ano Eliminacdo
) nome/enderego de
proprietario
03.05.01 Certidao o!e area At_e a o
14 construida / expedicdo da 01 ano Eliminacdo
' tributada/ ano e certiddo
existéncia
Processo de Até a
03.05.01 certidao de expedicdo da 01 ano Eliminacdo
15 A
cadastramento certiddo
Processo (cadastro Atéa
03.05.01 | e langamento) de . T
L expedicdo da 01 ano Eliminacéo
.16 certiddo de L
. o certiddo
inscrigéo
imobiliaria
Processo de Até a
03'(15;' 01 certiddo de valor | expedicdo da 01 ano Eliminacdo
’ venal certiddo
Processo de Até a
03'(1%01 certiddo negativa | expedicdo da 01 ano Eliminacdo
) do imovel certiddo
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Certidao Até a
03.05.01 | nome/endereco de expedicdo da 0lano Eliminacéo
19 proprietario — Ee rti%jéo ¢
processo (Certidao
oficial)
Certiddo relativa a Até a
03.05.01 Qados_ qlo_cadastro expedicdo da 01 ano Eliminacéo
.20 imobiliario /IPTU certiddo
(dados cadastrais)
Processos relativos
03.05.01 | aretificacdo de O ano do Lo
, x . 10 anos Eliminagéo
21 area (alteracdo exercicio
cadastral - revisdo)
03'2‘2 01 Processos relativos 01 ano 06 anos Eliminacédo
' areducdo de IPTU
03.05,01 | Decretodeplantas | g o
genéricas de P 01 ano Eliminacdo
.23 exercicio
valores
03'%‘2‘ 01 Canhoto de baixa 8(2?;0?8 05 anos Eliminacéo
) de IPTU
03.050L|  Croquide _ Atea Guarda
25 recadastramento inclusdo no i Permanente
) cadastro
03.05.01 | "70CESSO relativo & |- iy o fina) o
26 espemflcaga_o de do exercicio 05 anos Eliminacdo
’ condominios
03.0501|  Editais de Até o final Guarda
notificacdo de ‘s 01 ano
27 do exercicio Permanente
IPTU e taxas
Relatdrio de e
03.05.01 estatistica de IPTU Ate o f"ja.l 06 anos Eliminacéo
.28 do exercicio
e taxas
03.05.01 Mapa Até o final -
.29 demonstrativo de | do exercicio 0lano Eliminagdo
cadastramento
03.05.01 | Relatorio mensal Até o final 05 anos Eliminacio
.30 de ITBI do exercicio ¢
Rol de langamento
03.05.01 | do Imposto Predial | O ano do i Guarda
31 e Territorial exercicio Permanente
Urbano — IPTU
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03.05.01 Procgssp relatl_vc3 a (0] ano o_lo 05 anos Eliminagio
.32 laudémio/certiddo exercicio
Processo relativo a Até o
03.05.01 L
33 caqcelamento de cancela_ment 05 anos Eliminacéo
’ tributos/IPTU o do tributo
03.05.01 Processo relativo a Até o
) 3 4 restituicdo de cancelament 05 anos Eliminacéo
’ tributos/ITBI o do tributo
Processo relativo a Até o
03.05.01 ~ - Lo
35 compensacdo de | recebimento/ 05 anos Eliminacdo
' débitos e pagamento
créditos/IPTU
03.05.01 Processo relativo a Atéa
o devolucéo de devolugéo do 01 ano Eliminacdo
.36
pagamento IPTU — | pagamento
(exercicio)
03.05,01 | Processode Ate a o
37 certiddo de isencéo | expedicdo da 0lano Eliminacéo
' de IPTU certiddo
03.05.01 | PTOCEsS0 relativo a | s o decisa o
38 isen¢do de final 05 anos Eliminacdo
' impostos e taxas
Processo relativo a
03.05.01 | 'sencdodePTU Até a Guarda
(aposentados / i 02 anos
.39 o decisao final Permanente
pensionistas/
bolsa/familia)
03.05.01 Processo relativo a Até a
‘40' isencéo de decisio final 06 anos Eliminacéo
’ tributos/ ITBI
03.05.01 Processo relativo a Até a
'41' remissdo de IPTU/ decisio final 06 anos Eliminacdo
’ multas e taxas
Processo relativo a
revisao B}
03'3‘201 lancamento de dec@;% ?inal 06 anos Eliminacéo
’ IPTU/ Taxas/ ISS/
Multa
Processo relativo a ,
03.05.01 ~ Ry Até a Guarda
43 locagéo qe '”.‘0"9' decisdo final 02anos Permanente
para igreja
Processo relativo a
03.05.01 solicitagBes Até a 06 anos Eliminacio
44 diversas do decisdo final ¢
cadastro
imobiliario
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Inclui : Escritura
registrada;
Documento com
cadeia sucessoria;

03.05.01 Processo de Até a Guarda documento sem
o i 10 anos . L
45 transferénciade | decisdo final Permanente cadeia sucessoria;
titularidade documento sem
registro em
cartorio (imovel
de herdeiro);
03.05.01 | Fracionamento de Até a Guarda
L . 10 anos
.46 imovel decisao final Permanente
03.05.01 | Certidao relativa a ex Qﬁego da 01 ano Eliminacio
A7 dados do cadastro peaica ¢
. as certiddo
imobiliario
03.05.02 Inscricéo Atéa Guarda
. - 01 ano
.01 municipal — pessoa | atualizacéo Permanente
fisica ou Juridica
Processo para Até
03.05.02 | baixa de inscricéo - x T
02 de pessoa fisica ou exggﬂli%e%%da 0lano Eliminacéo
juridica - IM
Autorizacédo de
03‘%%02 Impressdo de 01 ano 01 ano Eliminacdo
’ Documentos
Fiscais — AIDF
Guia do carné de
03.05.02 arrecadagao Até o final Lo
S ‘s 06 anos Eliminagéo
.04 municipal de do exercicio
Imposto Sobre
03.05.02- Servico — ISS
Manutencéo e Guia de
atualizacéo do recolhimento de
cadastro mobiliario | 03.05.02 | ambulante (taxa de | Até a baixa Guarda
. 06 anos
.05 licenca para o no cadastro Permanente
comeércio de
ambulante)
Processo relativo a
inscri¢do de
03.05.02 | Pessoa fisicae Até a baixa Guarda
juridica— IM — 06 anos
.06 no cadastro Permanente
para ambulante —
inicial alteracdes
cadastrais e baixa
Taxa de licenga de g
03.05.02 A Até o final L
07 flsgallzagao de do exercicio 05 anos Eliminacéo
funcionamento de
empresa
Alvard/Licenga
para
03.05.02 | funcionamento de Ano do ) Guarda
.08 empresas / exercicio Permanente
Inclusive bancas
de jornais
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Processo relativo a
IM — (transporte

03.05.02 alternativo, Até a baixa 06 anos Guarda
.09 escolar, fretado, no cadastro Permanente
taxi) — inicial,
alteracdo cadastral
e baixa
Processo relativo a
03.05.02 | isencdo/revisdo de | Até a decisdo S
.10 taxas/tributos final 06 anos Eliminagdo
mobilidrias
Processo relativo a
03.05.02 | alvara de licenga | Até a entrega N
L i 01 ano Eliminacdo
11 temporéria do alvara
(circo/show/feiras)
Processo relativo a
comprovagéo de Até o
03.05.02 T
12 enquadramento de | enquadramen 05 anos Eliminacdo
) atividade/zoneame to
nto
Notificacdo de
débitos (aviso de
03.05.02 | débitos de ISS e Até o S
. 06 anos Eliminacéo
13 taxas) e vencimento
comprovante de
entrega
Relatorio de
03.05.02 atividades de S
14 Inscricio de 01 ano 01 ano Eliminacéo
pessoa fisica e
juridica - IM
03.05.02 Rol_de b_a|3<a de 01 ano 01 ano Eliminacdo
A5 inscrigao
municipal
03.0156.02 Rol de baixa de 01 ano 01 ano Eliminacédo
' multas
03.05.02 Processo de At_e? S
< x - ~ | expedicdo da 01 ano Eliminacéo
A7 certiddo de isencédo certidio
de taxa de licenca
Atéa
03.05.02 Certiddo de tempo | expedicdo da 0lano Eliminacéo
.18 - s
estabelecido certiddo
Processo -
Certiddo de Até a
03‘2%'02 inscricao de expedicdo da 0lano Eliminacéo
) pessoa fisica e certiddo
juridica - IM
03.05.02 Processo - At_e~a S
20 Certidzio de dados expedicdo da 01 ano Eliminacdo
' - certiddo
cadastrais
Processo- Certidéo Atéa
03.05.02 . L -
21 pegatlva_dg _ expedl_(_;ao da 05 anos Eliminacdo
' débitos municipais certiddo
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03.05.02 Processo- Certiddo Até a
T negativa de expedicdo da 05 anos Eliminacéo
.22 - s
tributos certiddo
imobiliarios
_— Até a
03.05.02 | Processo- Certid&o - x S
23 negativa de 1SS/ eXpedI.QEEO da 05 anos Eliminacdo
- certiddo
taxa de licenga
03.05.02 | Processo -Certiddo At_e~a Lo
o . expedicdo da 05 anos Eliminagéo
24 positiva de débitos certidio

\
MUQUI-22 1y, S TUBRO DE 1912

. MUNICIPIO DE

MUQUII

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO: ATIVIDADES MEIO

PREFEITURA MUNICIPAL DE MUQUI

FUNCAO 04 - ASSESSORAMENTO, CONSULTORIA JURIDICA, REPRESENTACAO
JUDICIAL E EXTRAJUDICIAL

SUBFUNCAO 04.01- ASSESSORAMENTO DE CONSULTORIA ADMINISTRATIVAE

JURIDICA
PRAZOS DE GUARDA
Fase P ENALY
. intermediar A ®
Atividades Documentos Fase corrente ia eliminagéo ou OBSEE:AQO
(vigéncia) | (prescricéo guarda
e permanente
precaucéo)
Processo administrativo Enquanto
relativo a orientacéo a Lo
Administragéo P (nglica necessario para *Guarda
04.01.01. Municipal (inclui Parecer 0 05 anos Eliminacéo permgnente dos
01 Juridico e estudo ligado a acompanhame que f"mafe”?
assunto juridico referente a ?;2:520 Jurisprudéncia
04.01.01- questdo administrativa) P
Analisar
processos Enquanto
administrativos, Processo judicial relativo a | M€cessaro para
relacionados a | 04.01.01. desapropriacéo de terras e 0 02 anos Guarda
diversas areas do 02 Usucapido acompanhame Permanente
direito nto do
processo
Enquanto
necessario para
04.01.01. | Processo administrativo 0 Lo
03 relativo a agGes criminais. | acompanhame 20.anos Eliminagdo
nto do
processo
SUBFUNCAO 04.02- CONSTITUICAO DO ORGAO COLEGIADO DE
ASSESSORAMENTO
DESTINAGCAO ~
Atividades Documentos PRAZOS DE GUARDA FINAL: | OBSERVAGO

eliminagéo ou

ES
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Fase guarda
intermediar | permanente
Fase corrente ia
(vigéncia) (prescricéo
e
precaucao)
Ata da sesséo do Conselho
04.02.01. da PGM (assinadas por Guarda
01 todos os membros do 01ano 01ano Permanente
Conselho)
04.02.01- x
Assessoramento | 04.02.01. Pauta de sesséo do o
do Conselho da 02 Conselho da PGM para 01 ano 01 ano Eliminagéo
PGM deliberacéo (_assinadas pelo
presidente)
Justificativa de falta de
04.02.01. Conselheiros e Lo
03 Representantes do 01 ano 01 ano Eliminacéo
Conselho da PGM.
SUBFUNCAO 04.03- ASSESSORAMENTO DO CONTENCIOSO EM INSTANCIAS
SUPERIORES
PRAZOS DE GUARDA ~
DESTINACAO
_ Fase FINAL: .
Atividades Documentos mterr_nedlar eliminag&o ou OBSERVACO
Fase corrente ia guarda ES
(vigéncia) (presgrlgao permanente
precaucéo)
Enquanto
necessario para
04.03.01. 0 Lo
o1 Processo de agravo acompanhame 06 anos Eliminacéo
nto do
processo
Enquanto
necessario para
04.03.01. Processo de agravo de ° 06 anos Eliminacéo
02 - acompanhame
instrumento
nto do
processo
Enquanto
necessario para
04.03.01. Processo de agravo 0 Lo
04.03.01- ) 03 regimental acompanhame 06 anos Eliminacéo
Representacéo nto do
dg '\é'elirllcélf_)(':(_’aﬂ:s processo
Goes Judicial Enquanto
que tramitam em L
A necessario para
Instancias 04.03.01 o o
Superiores. 04 Processo de apelagdo acompanhame 06 anos Eliminagdo
nto do
processo
Enquanto
necessario para
04.03.01. Processo de recurso 0 06 anos Eliminacéo
05 - acompanhame
especial nto do
processo
Enquanto
necessario para
04.03.01. Processo de recurso 0 06 anos Eliminacéo
06 e acompanhame
extraordinério nto do
processo
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Enquanto
necessario para
04.03.01. Processo de recurso 0 06 anos Eliminacio
07 inominado acompanhame G
nto do
processo
SUBFUNC}AO 04.04- ASSESSORAMENTO EXECUQAO E PRECATORIO
PRAZOS DE GUARDA _
DESTINACAO
Fase FINAL: ~
Atividades Documentos intermediar | €liminagéo ou OBSEE;/AQO
Fase corrente ia guarda
(vigéncia) | (prescricio | Permanente
e
precaucéo)
Enquanto
necessario para
04.04.01. Processo de precatorios- 0 06 anos Eliminacéao
01 cobranga de honorarios acompanhame
¢ nto do
processo
04.04.01- Enquanto
Defender os 040401 necessario para
interesses do "0z | Processo de precatorios- | (('thame 06 anos Eliminagéo
Municipio no cumprimento de sentenca nt% do
processamento e
pagamento de processo
precatorios, Enquanto
junto aos necessario para
; ; 04.04.01. - 0 Lo
tribunais com 03 Processo de precatérios- mpanham 06 anos Eliminacéo
jurisdicao sobre pagamento acompanhame
o Municipi nto do
pio.
processo.
Enquanto
necessario para
04.04.01. Processo de precatdrio- 0 Lo
04 pagamento de honorarios | acompanhame 06 anos Eliminagao
nto do
processo
SUBFUNC}AO 04.05- ASSESSORAMENTO JURIDICO FISCAL
PRAZOS DE GUARDA B
Fase DESTINACAO
; i FINAL: ~
intermediar
Atividades Documentos Fase corrente ia eliminagéo ou OBSEEQ/ACO
(vigéncia) | (prescrico guarda
e permanente
precaucao)
Enquanto
necessario para
04.05.01. Processo de divida ativa- 0 06 anos Eliminacéao
01 s acompanhame
adjudicacdo
nto do
processo
04.05.01- necir;g:r?gtgara
Eoeﬂﬁzﬁggg{gig 04.05.01. | Processo de divida ativa- 0 06 anos Eliminacio
AR 02 averbacéo de CDA acompanhame ¢
cobranca judicial nto do
da divida ativa
processo
Enquanto
necessario para
04.05.01. Processo de divida ativa- ° 06 anos Eliminacéo
03 - acompanhame
baixa de CDA
nto do
processo
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04.05.01.

04

Processo divida ativa-
cautelares-execucéo fiscal-
anulatdria

Enquanto
necessario para
0
acompanhame
nto do
processo

06 anos

Eliminacéo

04.05.01.

05

Processo divida ativa-
consignagdo em
pagamento

Enquanto
necessario para
0
acompanhame
nto do
processo

06 anos

Eliminacéo

04.05.01.

06

Processo de divida ativa-
exclusdo de sécios

Enquanto
necessario para
]
acompanhame
nto do
processo

06 anos

Eliminacéo

04.05.01.

07

Processo de divida ativa-
exibicdo de documentos
fiscais

Enquanto
necessario para
0
acompanhame
nto do
processo

06 anos

Eliminacéo

04.05.01.

08

Processo de divida ativa-
mandado de seguranca

Enquanto
necessario para
]
acompanhame
nto do
processo

06 anos

Eliminacéo

04.05.01.

09

Processo judicial de
execucdo fiscal

Enquanto
necessario para
0
acompanhame
nto do
processo

06 anos

Guarda
Permanente

SUBFUNCAO 04.06- ASSESSORAMENTO DO CONTENCIOSO JUDICIAL

PRAZOS DE GUARDA

Fase DESTINAGCAO
Atividad Socument intermediar |'£'Ir’1\lAl_' OBSERVACO
ividades ocumentos Fase corrente ia eli glu:fgg ou ES
(vigéncia) (presgrlgao permanente
precaucéo)
Enquanto
necessario para
04.06.01. Processo de agdo 0 L
01 declaratoria de acompanhame 06 anos Eliminagdo
constitucionalidade (ADC) nto do
processo
04.06.01 Enquanto
T < necessario para
Representacédo 04.06.01 Processo de agdo de o
judicial do ' 02’ ' descumprimento de acompanhame 06 anos Eliminacéo
Municipio nas preceito fundamental nt% do
acdes judiciais, (ADPF) processo
pareceres Enquanto
juridicos e no o
controle 04.06.01 Processo de acéo direta de necesse;rlo para
concentrado de ' 03' " | inconstitucionalidade por acompanhame 06 anos Eliminacéo
constitucionalida omisséo (ADO) nt% do
de. processo
Enquanto
Processo de acao direta de necessario para
04.06.01. - A 0 T
04 inconstitucionalidade acompanhame 06 anos Eliminacéo
(AD]) nto do
processo
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04.06.01.

05

Processo de acéo
possessoria

Enquanto
necessario para
0
acompanhame
nto do
processo

06 anos

Eliminacéo

04.06.01.

06

Processo de agdes
ambientais

Enquanto
necessario para
0
acompanhame
nto do
processo

06 anos

Eliminacéo

04.06.01.

07

Processo de acfes de
juizados especiais

Enquanto
necessario para
]
acompanhame
nto do
processo

06 anos

Eliminacéo

04.06.01.

08

Processo de agoes
ordinarias

Enquanto
necessario para
0
acompanhame
nto do
processo

06 anos

Eliminacéo

04.06.01.

09

Processo de agoes
rescisorias

Enquanto
necessario para
]
acompanhame
nto do
processo

06 anos

Eliminacéo

04.06.01.

10

Processo de concurso
publico

Enquanto
necessario para
0
acompanhame
nto do
processo

06 anos

Eliminacéo

04.06.01.

11

Processo de
desapropriacdo judicial

Enquanto
necessario para
]
acompanhame
nto do
processo

06 anos

Guarda
Permanente

04.06.01.

12

Processo de direitos e
vantagens de servidores

Enquanto
necessario para
]
acompanhame
nto do
processo

06 anos

Eliminacéo

04.06.01.

13

Processo de execucéo de
sentenca

Enquanto
necessario para
0
acompanhame
nto do
processo

06 anos

Eliminacéao

04.06.01.

14

Processo de improbidade
administrativa

Enquanto
necessario para
0
acompanhame
nto do
processo

06 anos

Eliminacéo

04.06.01.

15

Processo de licitacdo

Enquanto
necessario para
0
acompanhame
nto do
processo

06 anos

Eliminacao

04.06.01.

16

Processo de mandado de
seguranca

Enquanto
necessario para
0
acompanhame
nto do

06 anos

Eliminacéo
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processo

Processo de manifestagdo necir;g:r?gtoara
em arguicdo de P
04.06.01. inconstitucionalidade de 0 06 anos Eliminacéo
17 - L acompanhame ¢
lei municipal em processos nto do
no TCE-ES
processo
Enquanto
necessario para
04.06.01. Processo de multas 0 Lo
A 06 anos Eliminacéo
18 administrativas acompanhame
nto do
processo
Enquanto
necessario para
04.06.01. | Processo de notificacdo 0 Lo
S 06 anos Eliminacéo
19 extrajudicial acompanhame
nto do
processo
Enquanto
Processo de parecer o
necessario para
04.06.01 (_:omplementar e.est’uc.io o o
"~ | ligado aassunto juridico 06 anos Eliminacéo
20 - acompanhame
referente ao contencioso
judicial nto do
) processo
Enquanto
necessario para
04.06.01 Processo referente a o o
o planejamento urbano e 06 anos Eliminacéo
21 meio ambiente (judicial) acompanhame
nto do
processo
Processo de parecer Enguanto
complementar e estudo necessario para
04.06.01. . L 0 Guarda
2 ligado a estudo juridico acompanhame 06 anos Permanente
sobre o patriménio p
. MR nto do
imobiliario (judicial)
processo
Enquanto
necessario para
04.06.01. Processo de reparatorias 0 06 anos Eliminacéo
23 acompanhame
nto do
processo
Enquanto
necessario para
04.06.01. N 0 Guarda
Processo de acéo judicial 06 anos
24 acompanhame Permanente
nto do
processo

SUBFUNCAO 04.07- PROTECAO E DEFESA AO CONSUMIDOR

PRAZOS DE GUARDA

= DESTINACAO
ase FINAL:
L intermediar N OBSERVACO
Atividades Documentos Fase corrente ia ellmlnagcejxo ou ES
(vigéncia) (prescricéo guarda
e permanente
precaucdo)
04.07.01 - Enquanto
Organizacdo e necessario para
execugao de 04.07.01. Processo de abertura de 0 05 anos Guarda
atividades 01 reclamacio e dendncias acompanhame Permanente
relativas a defesa ¢ nto do
do consumidor, processo/acéo
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prestando

servicos de
atendimento e

orientacao.

04.07.01.

02

Carta de informagdes
preliminares

Enquanto
necessario para
0
acompanhame
nto do
processo/agdo

02 anos

Guarda
Permanente

04.07.01.

03

Certid&o negativa
de débitos

Enquanto
necessario para
0
acompanhame
nto do
processo/acdo

02 anos

Eliminacéo

04.07.01.

04

Certiddo positiva

Enquanto
necessario para
]
acompanhame
nto do
processo/agao

02 anos

Eliminacéo

04.07.01.

05

Declaracdes diversas

Enquanto
necessario para
0
acompanhame
nto do
processo/agéo

02 anos

Eliminacéo

04.07.01.

06

Documentos de correios
(comprovante de postagem
e outros)

Enquanto
necessario para
]
acompanhame
nto do
processo/agéo

02 anos

Eliminacéo

04.07.01.

07

Notificacdo de
informacdes

Enquanto
necessario para
0
acompanhame
nto do
processo/agdo

02 anos

Eliminacéo

04.07.01.

08

Parecer em processo
administrativo

Enquanto
necessario para
]
acompanhame
nto do
processo/acdo

02 anos

Guarda
Permanente

04.07.01.

09

Processo administrativo
SINDEC/PROCONSUMI
DOR

Enquanto
necessario para
]
acompanhame
nto do
processo/acdo

02 anos

Guarda
Permanente

04.07.01.

10

Processo administrativo
fiscal

Enquanto
necessario para
0
acompanhame
nto do
processo/acéo

05 anos

Guarda
Permanente

04.07.01.

11

Processo de reclamacéo de
oficio

Enquanto
necessario para
0
acompanhame
nto do
processo/agao

05 anos

Guarda
Permanente

04.07.01.

12

Protocolo e comunicado

Enquanto
necessario para
0
acompanhame
nto do
processo/acdo

02 anos

Guarda
Permanente

04.07.01.

13

Relatério de andamento de
processos

Enquanto
necessario para
0
acompanhame
nto do

02 anos

Eliminacéo
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processo/agao
Enquanto
necessario para
04.07.01. 0 Guarda
Resposta carta de 02 anos
14 informagdes preliminares acompanhame Permanente
nto do
processo/agao
Enquanto
necessario para
04.07.01. | Termo de ajustamento de 0 02 anos Guarda
15 conduta acompanhame Permanente
nto do
processo/acdo
04.07.02 Até parecer
' Oi " | Documentos CONDECON final do 05 anos Eliminacéo
documento
x Até a
04.07.02- 04.07.02. Prestacdo de contas abrovacio das 05 anos Guarda
Gerenciamento 02 CONDECON P cor?tas Permanente
do CONDECON
e Fundo 04.07.02 Controle de memorando Até parecer
Municipal ) 03‘ ’ informativo- auto de final do 05 anos Eliminacao
infragdo documento
04.07.02. | Projetos produzidos pelo con?llﬁ;o do 05 anos Guarda
04 CONDECON : Permanente
projeto
04.07.02. Processo de transferéncia AteNa Guarda
mensal de valores (Fundo | aprovagdo das 05 anos
05 L Permanente
Municipal) contas

(A
MUQUI-22 15, (TUBRO DE 1912

MUNICIiPIO DE

MUQUII

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO: ATIVIDADES MEIO

PREFEITURA MUNICIPAL DE MUQUI

FUNCAO 05- GESTAO DA CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

SUBFUNCAO 05.01- EXECUCAO DO CONTROLE INTERNO

Atividades

Documentos

PRAZOS DE
GUARDA DESTINA
Fase CAO
Fase intermedi | FINAL:
corrent | aria eliminagao
e (prescrica |ou guarda
(vigénc |oe permanent
ia) precaucdo |e
)

OBSERVACOES
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05.01.01-
Elaboracédo
do plano
anual de
auditoria.

05.01.01
01

Plano Anual
de Auditoria

02 anos

05 anos

Guarda
Permanente

Consiste no
documento,
baseado em riscos,
no qual séo
registrados as
atividades que
Orgéo Central de
controle Interno
pretende
desenvolver em
determinado
exercicio
financeiro.
Fundamentacéo
Legal:
Determinado no
art. 74 da
Constituicéo
Federal de 1988

05.01.01
.02

Levantament
0 de Horas
Disponiveis

02 anos

05 anos

Guarda
Permanente

Documento que
indica o
quantitativo total
de horas de
auditoria
disponiveis,
apurado com base
na quantidade de
auditores alocados
para esta atividade
na CGM.
Fundamentacéo
Legal:
Determinado no
art. 74 da
Constituicdo
Federal de 1988
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05.01.01
.03

Classificacéo
de Risco

02 anos

05 anos

Guarda
Permanente

A classificagdo de
risco e feita
considerando
critérios de:
materialidade,
investimentos,
fonte dos recursos,
Exposicao publica,
ambiente de
controle,
mudancas
organizacionais,
complexibilidade
das operacdes e
data da ultima
auditoria. Para
cada um dos
fatores
considerados é
definido
previamente um
peso, de acordo
com o seu impacto
nos resultados
estratégicos
esperados pelo
orgéo central do
controle interno de
forma que a
somatoria total
totalize 100 (cem)
pontos.
Fundamentacéao
Legal:
Determinado no
art. 74 da
Constituicdo
Federal de 1988

05.01.02-
Autuacédo de
processos de
auditoria,
auditoria de
monitoramen
to e inspecéo.

05.01.02
01

Processo de
Auditoria

02 anos

05 anos

Guarda
Permanente

Consiste no
processo
sistematico,
documentado e
independente,
realizado com a
utilizacéo de
técnicas de
amostragem e
metodologia
prépria para
avaliar uma
determinada
situacdo ou
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condicdo e
verificar o
atendimento de
critérios obtendo
evidencias e
relatando o
resultado da
avaliacéo.
Fundametacéo
Legal:
Determinado no
art. 74 da
Constituicdo
Federal de 1988

05.01.02
.02

Processo de
Auditoria de
Monitorame
nto

02 anos

05 anos

Guarda
Permanente

Consiste no
procedimento de
controle amostral
que tem por
objetivo verificar o
cumprimento das
recomendacgdes
expedidas pela
CGM em
manifestacoes,
inspecdes ou
relatérios de
auditoria podendo
abranger desde
uma
recomendacao de
uma de uma
manifestacdo ou
relatorio até o
inteiro teor de
varias
manifestacdes ou
relatérios ndo
implicando em
reanalise do(s)
processos
anteriormente
analisados/auditad
0s. Fundametacédo
Legal:
Determinado no
art. 74 da
Constituicédo
Federal de 1988
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Consiste no
instrumento de
controle utilizado
pela CGM para
suprir omissoes,
lacunas de
informacodes,
esclarecer duvidas,
apurar a legalidade
e a economicidade
de fatos
especificos
praticados pelos
orgdos e entidades
do poder
executivo, e a
responsabilidade
de pessoas
juridicas pela
pratica de atos
contra a
05.01.02 | Processo de Guarda a@ml_nlstragao
~ 02 anos | 05 anos publica, bem como
.03 Inspecéo Permanente x

a apuracgéo de
denuncias ou de
representacdes,
podendo resultar
em abertura de
procedimentos
administrativos
para apuracao de
responsabilidade e
eventual
imposicéo de
sancoes
administrativas aos
agentes publicos e
instituicoes
envolvidas.
Fundamentacéo
Legal:
Determinado no
art. 74 da
Constituicéo
Federal de 1988

E o documento
oficial que

Ordem de autoriza a
05.01.02 Guarda realizagdo das

.04 Servigode |02 anos | 05 anos Permanente | auditorias,

Auditoria - .
diligencias e

levantamento de

informacoes
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realizadas pela
CGM.
Fundametacéo
Legal:
Determinado no
art. 74 da
Constituicéo
Federal de 1988

05.01.02
.05

Ordem de
Planejament
o de
Auditoria

02 anos

05 anos

Guarda
Permanente

Documento por
meio do qual sédo
expedidas
determinacgdes
para a elaboracéo
do planejamento
da auditoria a ser
realizada.
Fundamentacgéo
Legal:
Determinado no
art. 74 da
Constituicéo
Federal de 1988

05.01.02
.06

Relatério de
Auditoria

02 anos

05 anos

Guarda
Permanente

Consiste emum
documento de
carater formal,
emitido pelo
audito/ equipe de
auditoria, que
expressa e
comunica 0s
resultados dos
trabalhos
realizados, de
acordo com a
forma e tipo de
auditoria. Pode ser
tipo preliminar e
conclusivo.
Fundamentacgéo
Legal:
Determinado no
art. 74 da
Constituicéo
Federal de 1988

05.01.02
.07

Ordem de
Servigo de
Auditoria de
Monitorame
nto

02 anos

05 anos

Guarda
Permanente

Consiste emum
documento oficial
que autoriza a
realizacdo das
auditorias de
monitoriamento
realizadas pela
CGM.
Fundamentacdo
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Legal:
Determinado no
art. 74 da
Constituicédo
Federal de 1988

05.01.02
.08

Relatério de
Auditoria de
Monitorame
nto

02 anos

05 anos

Guarda
Permanente

Documento de
carater formal
emitido pelo
auditor/equipe que
expressa e
comunica 0s
resultados dos
trabalhos
realizados, de
acordo com a
forma e tipo de
monitoriamento.
Fundamentacéo
Legal:
Determinado no
art. 74 da
Constituicéo
Federal de 1988

05.01.02
.09

Ordem de
Servigo de
Inspecdo

02 anos

05 anos

Guarda
Permanente

Consiste em um
documento oficial
que autoriza a
realizagdo das
inspecdes
realizadas pela
CGM.
Fundamentacéo
Legal:
Determinado no
art. 74 da
Constituicéo
Federal de 1988

05.01.02
10

Relatorio de
Inspecao

02 anos

05 anos

Guarda
Permanente

Consiste emum
documento de
carater formal,
emitido pelo
audito/ equipe de
auditoria, que
expressa e
comunica 0s
resultados dos
trabalhos
realizados, de
acordo com a
forma e tipo de
Inspecdo.Fundame
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ntacdo Legal:
Determinado no
art. 74 da
Constituicédo
Federal de 1988

05.01.02
A1

Planejament
o0 de
Auditoria

02 anos

05 anos

Guarda
Permanente

Consiste no
detalhamento das
informacGes a
serem requeridas,
0s atos e fatos
objetos de
auditoria a
legislagdo
aplicavel e os
procedimentos e
acoes que deverédo
compor o
programa de
trabalho.
Fundamentacéo
Legal:
Determinado no
art. 74 da
Constituicdo
Federal de 1988

05.01.02
12

Constatacoes
Preliminares

02 anos

05 anos

Guarda
Permanente

Execucédo da
auditoria na
medida em que as
constatacdes vao
sendo
identificadas.
Fundamentacéo
Legal:
Determinado no
art. 74 da
Constituicéo
Federal de 1988

05.01.02
13

Solicitacdo
Técnica

02 anos

05 anos

Guarda
Permanente

Documento formal
encaminhado ao
responsavel pela
unidade auditada
para requisicao de
documentos e/ou
informacoes
necessarias para o
desenvolvimento
dos trabalhos de
auditoria.
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Fundamentacgéo
Legal:
Determinado no
art. 74 da
Constituicéo
Federal de 1988

05.01.02
14

Nota de
Auditoria

02 anos

05 anos

Guarda
Permanente

E o documento
pelo qual a CGM
comunica ao
orgdo/entidade
auditada,
imediatamente
apos a constatacao
pela equipe de
auditoria, a
ocorréncia de
alguma falha,
irregularidade ou
situacdo tipica, que
requer adogéo de
providencias
imediatas para
reparar, mitigar ou
evitar prejuizo
maior a instituicdo
auditada e ao
erério.
Fundamentacéo
Legal:
Determinado no
art. 74 da
Constituicédo
Federal de 1988

05.01.02
15

Plano de
Acdo

02 anos

05 anos

Guarda
Permanente

E o documento
onde a CGM
recomenda
medidas a serem
adotadas pelo
orgdo/entidade
auditada, para
mitigar ou corrigir
as deficiéncias e
/ou irregularidades
apontadas no
relatorio de
auditoria.
Fundamentacéo
Legal:
Determinado no
art. 74 da
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Constituicéo
Federal de 1988
Refere-se a
Documentos documentos
Recebidos de recebidos pela
Terceiros CGM, de outros
(Ministério entes e dos demais
05.01.02 | Pablico, 02 anos | 05 anos Guarda poderes.
16 Tribunal de Permanente | Fundamentagéo
Contas e Legal:
outros entes Determinado no
dos demais art. 74 da
Poderes) Constituicéo
Federal de 1988
Refere-se a
Documentos documentos
Recebidos de recebidos pela
Unidade CGM, de outros
05.01.02 Auditadfi Guarda entes e dos demais
17 (normativos, |02 anos |05 anos Permanente poderes. )
fluxos de Fundamentacéo
trabalho, Legal:Determinad
relatorios, o no art. 74 da
etc) Constituicédo
Federal de 1988
SUBFUNGAO 05.02- TRANSPARENCIA DA GESTAO PUBLICA
PRAZOS DE
GUARDA DESTINA
Fase CAO
Fase intermedi | FINAL:
Atividades Documentos corrent | aria eliminacdo | OBSERVACOES
e (prescrica |ou guarda
(vigénc |oe permanent
ia) precaucao | e
)
Portal da
Transparéncia do
Documentos Poder Executivo
05.02.01- referentes a Municipal, sitio
Controle do | 05.02.01 | gestdo do Guarda eletronico &
Portal da 01 gortal da 02 anos | 05 anos Permanente | disposicdo na rede
transparéncia Transparénci mundial de
a computadores —
Internet tem por
finalidade veicular
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dados e
informacoes sobre
a gestao
governamental e
as politicas
publicas do Estado
do Espirito Santo.

O observatorio da
Despesa Publica
(ODP) € uma
unidade voltada &
aplicacédo de
metodologia
cientifica apoiada
em tecnologia da
informacéo de
ponta, para a
producdo de

05.02.02- Documentgs informacoes
Controle do refer~entes a estratégicas
observatorio 05.02.02 | gestdo do . 102 anos |05 anos Guarda voltadas &s acdes
01 Observatorio Permanente «
da despesa q de prevencéo da
L a Despesa x
publica Publica corrupgao, que
visam a subsidiar e
a acelerar a
tomada de
decisdes
estratégicas, por
meio do
monitoriamento
dos gastos publico,
e apoio a boa e
regular gestdo
publica.
SUBFUNCAO 05.03- GESTAO DA OUVIDORIA GERAL
PRAZOS DE
GUARDA DESTINA
Fase CAO
Fase intermedi | FINAL.:
Atividades Documentos corrent | aria eliminacdo | OBSERVACOES
e (prescrica |ou guarda
(vigénc |oe permanent
ia) precaucéo |e
)
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05.03.01-
Execucao de
procedimento
S para acesso
a informacao

05.03.01
01

Recurso de
Negativa

02 anos

05 anos

Guarda
Permanente

Consiste no
recurso do
cidadao, caso o
pedido de acesso &
informacéo seja
negado, ou as
razOes da negativa
do acesso ndo
sejam fornecidas,
ou o cidaddo ndo
tenha ficado
satisfeito com a
resposta recebida.
Fundamentacéo
Legal:A Ouvidoria
foi estruturada
com base na Lei
Federal n° 13.460,
de 26 de junho de
2017, ena Lei de
AcCesso a
Informagdo n°
12.527, de 18 de
novembro de
2011.

05.03.01
.02

Reclamagéo
de Omisséo

02 anos

05 anos

Guarda
Permanente

Consiste em um
documento que
registra a
insatisfacdo do
cidaddo, quando
um 6rgao ou uma
entidade nao
responde um
pedido de acesso a
informacéo.
Fundamentacéo
Legal: A
Ouvidoria foi
estruturada com
base na Lei
Federal n° 13.460,
de 26 de junho de
2017, ena Lei de
Acesso a
Informagdo n°
12.527, de 18 de
novembro de
2011.

05.03.01
.03

Relatério
Anual - Rol
de
Informacdes
Desclassifica

05 anos

02 anos

Guarda
Permanente
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das

Relatério

Anual - Rol
05.03.01 dos 05 anos |02 anos Guarda
.04 Permanente
Documentos

Classificados

Relatorio
Anual -
Estatistica de
Pedidos e 05 anos | 02 anos Eliminacdo
Informacdes
sobre o
Requerente

05.03.01
.05

Formulério
para

Solicitacdo |05 anos | 02 anos Eliminacdo
de Acesso a
Informacao

05.03.01
.06

Formulario
para
Solicitagdo
de 05 anos |02 anos Eliminacdo
Desclassifica
cdo da
Informacao

05.03.01
.07

Formulario
para Recurso
de
Solicitagdo | 05 anos | 02 anos Eliminacdo
de Acesso a
Informacéo
Negado

05.03.01
.08

Formulario
para
Reclamagao
sobre 05 anos |02 anos Eliminacdo
Solicitacéo
de Acesso a
Informacao

05.03.01
.09

Termo de oA

Classificacéo |, ,. . A vigencia se

05.03.01 Vigeénci ... |encerra quando da
da 10 anos Eliminacéo «

10 a conclusdo da

Informagéo- classificacio
TCI ¢

Termo de
sigilo,
05.03.01 | compromisso
A1 e
confidenciali
dade

05 anos |02 anos Eliminacdo
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05.03.01
12

Pedido de
informacoes

05 anos

02 anos

Eliminacdo

05.03.01
13

Resposta a
pedido de
informacodes

05 anos

02 anos

Eliminacdo

05.03.02-
Acompanha
mento de
pesquisa de
opiniéo do
cidadao ou
servidor

05.03.02
.01

Planejament
0 de
Pesquisa de
Opinido

02 anos

05 anos

Guarda
Permanente

Consiste emum
documento onde
acontece a
preparacédo da
pesquisa que sera
aplicada, com o
estabelecimento de
métodos
convenientes.
Fundamentacéo
Legal:A Ouvidoria
foi estruturada
com base na Lei
Federal n° 13.460,
de 26 de junho de
2017, ena Lei de
Acesso a
Informacéo n°
12.527, de 18 de
novembro de
2011.

05.03.02
.02

Formulario
de Pesquisa
de Opinido

02 anos

05 anos

Guarda
Permanente

Documento onde
sdo preenchidos os
dados e
informacoes de
uma determinada
pesquisa de
opinido, que
permite o registro
e o controle das
atividades das
organizacoes.
Fundamentacéo
Legal: A
Ouvidoria foi
estruturada com
base na Lei
Federal n° 13.460,
de 26 de junho de
2017, e na Lei de
Acesso a
Informagdo n°
12.527, de 18 de
novembro de
2011.
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Consiste em um
local onde serdo
armazenadas as
respostas obtidas
em uma pesquisa
de opinido.
Fundametacao
Base de Legal: A

Ouvidoria foi
05.03.02 Respo_stas da 02 anos | 05 anos Guarda estruturada com
.03 Pesquisa de Permanente b -
Opinido ase na Leli
Federal n° 13.460,
de 26 de junho de
2017, e na Lei de
Acesso a
Informagdo n°
12.527, de 18 de
novembro de
2011.

Conjunto de
informacoes
utilizado para
expor resultados
parciais ou totais
de uma
determinada
pesquisa.

- Fundamentagéo
05.03.02 | Relatorio de Guarda | Legal: A
.04 Pes_ql_Jlsa de |02 anos | 05 anos Permanente | Ouvidoria foi
Opinido

estruturada com

base na Lei
Federal n° 13.460,
de 26 de junho de
2017, e na Lei de
Acesso a
Informacéo n°®
12.527, de 18 de
novembro de 2011
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05.03.03-
Outros
Assuntos
Referentes as
Acdes de
Ouvidoria

05.03.03
.01

Relatério de
Ouvidoria
(mensal,
semestral,
anual)

02 anos

05 anos

Guarda
Permanente

Apresentar as
acoes
desenvolvidas pela
Ouvidoria Geral
do Municipio no
periodo,
considerando as
atividades
internas. Funciona
como um
instrumento de
apoio gerencial,
utilizando as
informacdes
encaminhadas
pelos cidadaos na
producdo de
inicadores
estratégicos,
visando subsidiar
0S gestores na
elaboracéo de
politicas publicas
que permitam
melhorar e ampliar
0S Servigos
prestados a
sociedade.
Fundamentacéo
Legal: A
Ouvidoria foi
estruturada com
base na Lei
Federal n° 13.460,
de 26 de junho de
2017, e na Lei de
Acesso a
Informagdo n°
12.527, de 18 de
novembro de 2011

05.03.03
.02

Outros
Assuntos
referentes a
Ouvidoria

02 anos

05 anos

Guarda
Permanente

Consiste em outros
assuntos referentes
a Ouvidoria.
Fundamentacéo
Legal: A
Ouvidoria foi
estruturada com
base na Lei
Federal n° 13.460,
de 26 de junho de
2017, e na Lei de
Acesso a
Informacdo n°

Rua Satyro Franga, 95, Centro, Muqui, ES, CEP 29.480-000
(Provisorio) Rua Bernardino Monteiro, 96, Centro, Muqui, ES, CEP 29.480-000
CNPJ: 27.082.403/0001-83 - Tel.: (28) 3199-0456 - e-mail administracao@muqui.es.gov.br

Pagina 67 de 73



mailto:administracao@muqui.es.gov.br

12.527,de 18 de
novembro de 2011

SUBFUNCAO 05.04- ATUACAO DO CONSELHO DE TRANSPARENCIA PUBLICAE
COMBATE A CORRUPCAQO
PRAZOS DE
GUARDA DESTINA
Fase CAO
Fase intermedi | FINAL:
Atividades Documentos corrent | &ria eliminacdo | OBSERVACOES
e (prescricd |ou guarda
(vigénc |oe permanent
ia) precaucao | e
. )
Decisdo, O Conselho de
VOt.O L Transparéncia
05.04.01 | Deliberagdo, 02 anos |05 anos Guarda Publica e Combate
01 Ato, Ata de Permanente | . ~
reunido, a COT“,J peao do
Oficio Municipio
O Conselho de
05.04.01- Transparéncia
Aperfeicoame 0052'04'01 Manifestacdo | 02 anos |05 anos Suarda Publica e Combate
: ermanente | . ~
nto da a Corrupgéo do
transparéncia Municipio
na O Conselho de
administraca 05.04.01 Mocéo, Transparéncia
0 publica 03; "7 | Pauta de 02 anos | 05 anos Eliminacdo |Publica e Combate
' reuniao a Corrupgéo do
Municipio
O Conselho de
. Transparéncia
05.04.01 | Regimento 02 anos |05 anos Guarda Pl]blicpa e Combate
.04 Interno Permanente |, N
a Corrupgdo do
Municipio
SUBFUNCAO 05.05- OUTRAS ACOES DE CONTROLE INTERNO
PRAZOS DE
GUARDA DESTINA
Fase CAO
Fase intermedi | FINAL:
Atividades Documentos corrent | aria eliminacdo | OBSERVACOES
e (prescrica |ou guarda
(vigénc |oe permanent
ia) precaucdo |e
)
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05.05.01-
Emissao de
posicionamen
to técnico

05.05.01
01

Manifestacéo
Técnica

02 anos

05 anos

Guarda
Permanente

A manifestacéo é
um documento
essencialmente
processual. Pode
ter conteudo de
mera informacéo
ou orientacédo
técnica dando
prosseguimento a
processo ou
expediente, ou
conter um analise
técnica
(EX:anélise
economicofinancei
ra realizada em
processo
administrativo de
contratacdo de
Servicos).

05.05.01
.02

Nota Técnica

02 anos

05 anos

Guarda
Permanente

A Nota técnica é
uma declaracéo
escrita e oficial da
CGM visando
prestar
esclarecimentos
e/ou firmar
posicionamentos a
cerca de
determinado fato.
Procede-se neste
documento, a
exposic¢do, analise
e conclusdo, com
enfoque
técnico/administrat
ivo, de solucdo
para determinado
assunto,
orientando ou
facilitando decisédo
a ser tomada por
entidade ou gestor
do poder
executivo.
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05.05.02-
Analise da
tomada de
contas

05.05.02
01

Parecer
Técnico de
Tomada de
Contas

Até
aprovag
do das
contas
pelo
TCE-
ES

05 anos

Guarda
Permanente

Instaurada no caso
de omisséo da
autoridade
competente em
adotar essa
medida, para a
apuracao dos fatos,
identificacdo dos
responsaveis e
quantificagdo
pecuniaria do
dano.
Fundamentacéo
Legal:
Determinado no
art. 74 da
Constituicdo
Federal de 1988

05.05.03-

Monitoramen

to por meio
de sistema

informatizad

0]

05.05.03
01

Relatorio de
Monitorame
nto por
Sistemas
Informatizad
0S

02 anos

05 anos

Guarda
Permanente

Consiste em
documento
elaborado com a
base de dados
extraido dos
sistema integrado
de gestdo com
objetivo de
monitorar e
acompanhar o
desenvolvimento
das atividades,
cientificando os
orgdo envolvidos.
Fundamentacéo
Legal:
Determinado no
art. 74 da
Constituicédo
Federal de 1988
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05.05.04-
Andlise e
Acompanha
mento das
Contas
Governament
ais

05.05.04
.01

Relatério de
Analise dos
Demonstrati
VOS
Contabeis e
Fiscais —
RACF

Até
aprovag
ao das
contas
pelo
TCE-
ES

05 anos

Guarda
Permanente

Consiste no
documento
utilizado para
descrever a analise
realizada nos
demonstrativos
contabeis e fiscais,
prescrevendo-se
recomendacdes,
€aso necessario
Estabeleceu-se
valor permanente
para 0s conjuntos
documentais
relativos &
execucao
financeira
(prestacédo de
contas, tomada de
contas, balancos,
balancets,
estimulos,
crediticios), 0s
quais comprovam
a receita e despesa
do 6rgao.
Fundamentacéo
Legal:
Determinado no
art. 74 da
Constituicédo
Federal de 1988

05.05.04
.02

Relatério de
Atividades
do Orgio
Central do
Sistema de
Controle
Interno —
RELACI

Até
aprovag
do das
contas
pelo
TCE-
ES

05 anos

Guarda
Permanente

Consolidar o
relatério de
atividades da
CGM para
encaminhamento
aos Orgaos e
entidades do Poder
Executivo, para
compor a
prestacao de
contas.
Fundamentacéo
Legal:
Determinado no
art. 74 da
Constituicédo
Federal de 1988
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05.05.04
.03

Relatorio e
Parecer
Conclusivo
do Orgdo
Central do
Sistema de
Controle
Interno —
RELOCI

Até
aprovag
do das
contas
pelo
TCE-
ES

05 anos

Guarda
Permanente

Verificar e
monitorar o
processo de
elaboracéo da
prestacdo de
contas do prefeito,
consolidar o
relatorio
conclusivo da
analise das contas
de governo para o
encaminhamento
ao TCE/ES.
Estabeleceu-se
valor permanente
para 0s conjuntos
documentais
relativos a
execucao
financeira
(prestacdo de
contas, tomada de
contas, balancos,
balancets,
estimulos,
crediticios), os
quais comprovam
a receita e despesa
do orgao.
Fundamentacéo
Legal:
Determinado no
art. 74 da
Constituicdo
Federal de 1988

05.05.05-
Andlise das
Noticias de
Fatos
Apresentados

05.05.05
.01

Noticia de
Fato

02 anos

05 anos

Guarda
Permanente

Instaurada no caso
de omisséo da
autoridade
competente em
adotar essa
medida, para
apuracéo dos fatos,
identificagdo dos
responsaveis e
quantificacdo
pecuniaria do
dano.
Fundamentacéo
Legal:
Determinado no
art. 74 da
Constituicdo
Federal de 1988
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES FIM

PREFEITURA MUNICIPAL DE MUQUI

FUNCAO 08 - GESTAO DA SAUDE PUBLICA MUNICIPAL

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

PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
Fase FINAL: ~
ATIVIDADE DOCUMENTOS intermediar | eliminagdoou | OBSERVACO
Fase corrente in quarda ES
(vigéncia) (prescrigdoe | Ppermanente
precaucéo)
08.01.01. | Planos plurianuais da area Guarda
. 04 anos 05 anos
01 de salde Permanente
ooton TR o | oo | 00
02 . Permanente
(partes do plurianual)
Até a
O | e | Sbosciode | oswex | e
novo programa
08.01.01. | Planos/programas e metas atual'iA\zt : go do 02 anos Guarda
04 anuais ¢ Permanente
plano
08.01.01. | Estudos regionais Até a Guarda
IR - S x 04 anos
05 relativos a saide pablica atualizagéo Permanente
Protocolo de
08.01.01. | intengBes/convénios para 02 anos 06 anos Guarda
06 0 desenvolvimento Permanente
integrado da salde
08.01.01 - 08.01.01. | Relatorios anuais de Ate deelar?c?\;ggao 04 anos Guarda
Coordenacdo e 07 atividades da satde relatorio Permanente
zgaggtear:ento 08.01.01. | Relatérios anuais de 01 ano 08 anos Guarda
Publica 08 gestdo da 4rea da saide Permanente
Munici 08.01.01. | Cronograma anual das Ano do Guarda
pal ~ y ; o 04 anos
09 acdes na &rea da saude exercicio Permanente
Projetos (dossié) de
08.01.01. | habilitagéo nas condicdes Até nova 08 anos Guarda
10 de gestdo na drea da saude | habilitacdo Permanente
(periodicidade varigvel)
Planilha de
08'211'01' monitoramento de 01 anos 04 anos Eliminacédo
indicadores de saude
Legislacdo municipal na
08.01.01. | &rea da saude: portarias, Até revogacio 05 anos Guarda
12 decretos e resolugdes do 9ag Permanente
CMS
Processo relativo a Até decisio
08.01.01. | sindicancia (relatérios, . Guarda
L . final da 10 anos
13 auditorias, relacionados o Permanente
. , sindicancia
aos servigos de saide)
08.01.01. | Processo operacional Até a Lo
14 padréo - POP atualizacéo 01 ano Eliminago
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Legislacdo municipal na
08'%11'02' area da saude / portarias - | Até revogacdo 05 anos Pe(r;;ZL%zte
resolucdes do CMS
Relatério de atividades Até elaboracéo
08'%12'02' gerenciais na area da de novo 04 anos Pe?;gﬁite
salde relatorio
Ata de reunido da
08.01.02. | . . - Guarda
03 g: ;t;)rrii executiva e 01 ano 04 anos Permanente
Pauta da reunido da
diretoria executiva e
08.01.02 - 08'%%1'02' reunido do conselho e
Atljagéo do plenéarias de prestacéo de
conselho 08.01.02 CL(')ntaZ d
Municipal de | 00502 | 1818 ¢ presenca das 01 ano 01 ano Eliminago
Saude - CMS
Até alteracdo
. ~ da Deliberagdo
08.01.02. z%r:;;zgwssirgfa; gg ou Parecer do 01 ano Guarda
06 Satide- CMS P Conselho Permanente
Municipal de
Salde
Até alteragdo
Parecer/Resolucéo dos da Resolucéo
08.01.02. | Conselhos Regional e ou Parecer do 01 ano Guarda
07 Federal de Medicina - Conselho Permanente
CRM e CRF Municipal de
Salde

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

PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
ntereis FINAL: OBSERVAGO
ATIVIDADE DOCUMENTOS Fase corrente | MerMediar | eliminacio ou ph
(vigéncia) a guarda
(prescricdoe | hormanente
precaucao)
Planilha SSA - 2/ PMA2
08.02.01. | (referentes ao programa 01 ano 04 anos Eliminagio
01 do agente comunitério de
salde)
Relatdrio consolidado
08'%%'01' mensal dos distritos e 01 ano 04 anos Pe?;i;%ite
areas de abrangéncias
Relatdrio consolidado
08.02.01. - . Guarda
08.02.01 - 03 anual dos Elet_FItOS e éreas 01 ano 04 anos Permanente
Supervisio e de abrangéncia
~ Planilha mensal de
coordgnagao do | 08.02.01. controle de cotas de Ano ,dg 02 anos Eliminagéo
atendimento 04 exercicio
dos distritos exames
L Planilha mensal de
sanitarios 08.02.01. S
- - controle de vagas para 01 ano 05 anos Eliminagéo
(inclui 05 consultas
especialidades Planilha mensal de
meédicas ¢ 08.02.01. demanda reprimida e 01 ano 05 anos Eliminagdo
odontologia) 06
tempo de espera
08.02.01 Planilha de controle de
" 77" | autorizagdo de consultas - 01 ano 05 anos Eliminagdo
07 NA
Planilha de resolutividade
médica (estudo de
08'%%'01' porcentagem de 01 ano 05 anos Eliminagdo
encaminhamentos a
especialistas)
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08.02.01. | Planilha anual de 01 ano 05 anos Eliminacio
09 resolutividade médica ¢
08.02.01. | Planilha mensal de Lo
x 01 ano 05 anos Eliminacdo
10 controle de producdo
Planilha mensal de
08.02.01. | controle de impedimento Lo
11 do trabalho do 01 ano 05 anos Eliminagdo
profissional
Planilha mensal de
08'222'01' controle da producéo de 01 ano 05 anos Eliminacéo
cirurgides dentistas
Planilha de controle
08'2%'01' mensal de producao - 01 ano 05 anos Eliminacdo
THD - Escovagdo diéria
08.02.01. | Planilha de avaliacéo da S
14 triagem odontolégica 01 ano 05 anos Eliminacdo
08.02.01 Planilha de controle de
“J& | produgdo da Prevencéo - 01 ano 05 anos Eliminagdo
15
ATF
Planilha de controle de
08'%'01' producéo de THD - 01 ano 05 anos Eliminagdo
Educacédo em Salde Bucal
Planilha de reajuste do
08.02.01. ndmero de alunos 01 ano 05 anos Eliminagao
17 s
(odontol6gico)
Controle dos
08'228'01' procedimentos coletivos 01 ano 05 anos Eliminagdo
odontol6gicos
Relatorio de
08'%'01' encaminhamento para 01 ano 05 anos Eliminagdo
cirurgia eletiva
Planilha de controle do
08.02.01. . Guarda
20 programa de salde do 01 ano 02 anos Permanente
adolescente
Planilha de controle do
08.920% | sisvAN - PceN 01 ano 02 anos et
(vigilancia nutricional)
Consolidado de
08.02.01. gllisr;r:e%l:f%% (:Oc?eic():idn?ento 01 ano 02 anos Guarda
22 tag - - Permanente
do recém-nascido de risco
por UBS
08.02.01. | Planilha de controle de Ano do 02 anos Eliminacio
23 pacientes faltosos exercicio ¢
- x Até a
Relatdrio para selecdo de A x
08.(;31.01. candidatos para confldrcr)r;agao 02 anos Eliminagdo
laqueadura/vasectomia ;
procedimentos
08.02.01. | Relagdo de gestantes em Ano do 02 anos Eliminacio
25 acompanhamento exercicio ¢
08.02.01. Boletlr_n mensgl de doses 01 ano 10 anos Eliminagio
26 de vacinas aplicadas
Planilha de controle de
08'227'01' vagas de cirurgia de 01 ano 0lano Eliminagdo
lagueadura e vasectomia
Formulério para
08'228'01' solicitagdes de DIU - 01 ano 05 anos Eliminagdo
diafragma
08.02.01. Planilha de cpnt_role de L
29 vagas de urgéncia com 01 ano - Eliminagdo
especialistas
08.02.01. | Planilha de controle de 01 ano 01 ano Eliminacio
30 atendimento aos sdbados ¢
08.02.01. P.szmll.ha de colposcopia e 01 ano 05 anos Eliminagéo
31 bidpsia
08.02.01. | Planilha de hipertenséo e 01 ano 05 anos Eliminagdo
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32 diabetes
08.02.01. | Planilha de controle de Ano do L
- e o 05 anos Eliminacdo
33 planejamento familiar exercicio
08.02.01. Planllha} de c_ontrolge Qe 01 ano 02 anos Guarda
34 preventivo ginecoldgico Permanente
Planilha de controle
08'%%01' mensal de pré-natal e ef(\groci?: ?0 02 anos Eliminacéo
puerpério
08.02.01. ;elzﬁggé?oizéﬁi?én e 01 ano 01 ano Guarda
36 P Permanente
tuberculose - TB
08.02.01. | Planilhas de consultdrios Até a 01 ano Guarda
37 disponiveis por UBS atualizacéo Permanente
08.02.01. | Processo para contratacéo 05 anos 02 anos Guarda
38 de servicos odontoldgicos Permanente
Controle de
08'%%'01' procedimentos 05 anos 2 anos Eliminacdo
odontoldgicos
08.02.01. | Boletim de producéo Lo
40 ambulatorial odontoldgico 05 anos 02 anos Eliminagdo
08.02.01. | Ficha individual 05 anos 02 anos Eliminacio
41 odontol6gica e-SUS ¢
Formuléario de
08.02.01. | levantamento Até a ) Guarda
42 epidemiol6gico em salde atualizacéo Permanente
bucal
08.02.01. . , Até a S
43 Portarias em saude bucal atualizagio - Eliminagdo
08.02.01. | Ficha de atividade 03 anos ) Eliminacio F%rﬁﬁj r‘;traigo
44 coletiva em odontologia ¢ prontua
eletrénico
08.02,01. | 6rmo de compromisso de Guarda
45 estagio ob_rlgatorlo em 05 anos - Permanente
odontologia
Escala mensal de
08'326'01' atendimento odontoldgico 03 anos - Eliminagdo
por equipes (plantéo)
08.02.01. | Protocolo de atendimento Atea _ Eliminagio
47 odontolégico atualizagéo
Oficios (escala de
atendimento, pedido de
compra emergencial,
08.02.01. | afastamento de servidores, 05 anos _ Guarda
48 pedido de renovagao de Permanente
contrato, respostas de
processos referentes a
salde bucal)
- Inclui: Laudo
médico,
formulério com
evolucédo
Do primeiro médica do
08.02.02. - . atendimento Lo paciente.
gfi.oquz- t o1 Prontuério do paciente até o Gltimo 20 anos Eliminagdo - O prontudrio
encimento registro poderéa ser
ambulatorial descartado 20
(|nclu_| . anos apos o
especialidades 6bito do
médicas e paciente
odontologia) Do primeiro
08.02.02. | Prontuério odontoldgico atendimento 20 anos Eliminacio
02 do paciente até o ultimo ¢
registtro
08.02.02. | Prontuério de investigacao Guarda
03 do acidentado 05 anos 5 anos Permanente
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. Do primeiro
08.02.02. F;i?:ﬂ?:géfségsggzo atendimento ) Guarda
04 P L até o ultimo Permanente
prontuério .
registro
Equivale a:
Ficha de cadastro , Fichas - A -
08'%%02' individual e ficha de atul:;tii; %0 Até o 6bito Eliminagdo cadastro de
cadastro domiciliar ¢ familias - PACS
(Distrito)
08.02.02. | Boletim de atendimento 01 ano 04 anos Guarda
06 unificado - BAU Permanente
000202, | S TN | mecaborio | oy | G [ SRS
07 - de novo laudo Permanente P -
contrareferéncia paciente
08'%%'02' Receita médica 01 ano 05 anos Eliminagdo
08.02.02. | Receituério azul Lo
09 (medicamento controlado) 01 ano 05 anos Eliminagdo
08.02.02. S~ Até realizacéo Lo
10 Requisicao de exames do exame 06 anos Eliminacdo
Livro de registro de Até
08'221'02' pacientes - diario de preenchimento 05 anos Pe?;i;%ite
atendimento/recep¢ao do livro
08.02.02. | Mapa de p_rodugao 01 ano 01 ano Guarda
12 ambulatorial Permanente
08.02.02. | Livro de controle de At? Lo
13 exames preenchimento 05 anos Eliminagdo
do livro
08.02.02. | Livro de registros de Até -
A preenchimento 05 anos Eliminagdo
14 gestantes .
do livro
Livro de controle de Até
08.02.02. - Lo
15 ggendgmento em doencas preench_lmento 05 anos Eliminagdo
infecciosas do livro
08.02.02 Livro de controle de Até
' 16. " | agendamento em preenchimento 02 anos Eliminagdo
fonoaudiologia do livro
08.02.02 Planilhace livro de reen?ﬁ?mento
.- 7" | controle de preen 05 anos Eliminacéo
17 ultrassonografia/doppler do livro e da
9 PP planilha
ALe Atualmente o
08.02.02. | Planilha e livro de preenchimento Lo .
S . 05 anos Eliminagao controle é
18 controle de psicotrdpicos do livro e da .
. online.
planilha
08.02.02. Livro c_zle controle de Até Guarda
19 e_ncam_lnhamento de preench_lmento 05 anos Permanente
cirurgia do livro
08.02.02. | Livro de controle de Atfé -
Ton . preenchimento 02 anos Eliminagdo
20 demanda reprimida do li
o livro
08.02.02 Livro de controle de Até
'21' " | atendimento odontoldgico | preenchimento 02 anos Eliminagdo
- cirurgido dentista do livro
Livro de controle de
08.02.02 atividades - Prevencdo Até
'22' " | (escovagdo, aplicacdo preenchimento 02 anos Eliminagdo
topica de fluor, educacédo do livro
em saude)
Até
08'%‘02' Livro de especialidades preenchimento 02 anos Eliminagdo
do livro
08.02.02. | Planilha de controle de At.é - Teste da
D h : preenchimento 02 anos Eliminacéo :
24 audiometria 4o livro orelhinha
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08.02.02 Livro de controle de Até
'25' " | servigos especializados - | preenchimento 05 anos Eliminacdo
convénios do livro
08.02.02. | Livros de prioridades - Ate Lo
26 satide mental preench_lmento 05 anos Eliminagdo
do livro
. . Até
08.02.02. L|vroAde_reg|stro (.je preenchimento 05 anos Eliminagdo
27 ocorréncias na unidade -
do livro
08.02.02. | Livros de registros de A;]t? 2 Eliminaca
28 memorandos preenchimento 02 anos iminacéo
do livro
08.02.02 Livro de controle de Até
'29' " | cautelas de materiais de preenchimento 04 anos Eliminagdo
almoxarifado do livro
08.02.02 Livro de controle de Até
'30' " | pedidos de compras de preenchimento 02 anos Eliminacdo
materiais e servios do livro
08.02.02. | Livro de registro de envio Ar\]t_e 2 Eliminaca
31 de aerograma preenchimento 02 anos iminacgéo
do livro
. . Até
08'%22'02' :}'\goagg iﬁ%ﬁ:gaizs preenchimento 01 ano Eliminag&o
9a¢ do livro
08.02.02. | Livro de registro de Ar‘]t? 1 Eliminaca
33 reunides de grupos preenchimento 01 ano iminagéo
do livro
. . Até
08.02.02. | Livro de registro de - Lo
34 atestados e?usti ficativas preench_lmento 02 anos Eliminagdo
do livro
Relatorio de . x
08.02.02. | atividades/programas/proj Ate deelar? :\:g(;ao 09 anos Guarda
35 etos e acOes da area de latori Permanente
satide relatério
Relatério mensal de
08.02.02. avaliagdo de gestante de 01 ano 01 ano Guarda
36 risco Permanente
Relatdrio de avaliacdo do
08'%27'02' desenvolvimento global 01 ano 01 ano p e?;i;%ite
da crianca de risco
Relatdrio mensal de
08'%%'02' producéo de cirurgido — eﬁ\grc::ic(j:ci)o 03 anos Eliminagao
dentista (BPA)
08.02.02, | Retatorio mensal de Ano do N
39 producéo de cirurgido — exercicio 03 anos Eliminagao
dentista (e-SUS)
Relatdrio mensal da
08.02.02. | Prevencéo (escovagéo, Ano do 03 anos Eliminacio
40 aplicagdo topica de fluor, exercicio ¢
educacdo em salde)
ooszoz. |Ferionsae | mote |, | G
41 prog exercicio Permanente
adolescente
08.02,02, | Refatorio mensal do Ano do Guarda
programa de planejamento c 01 ano
42 familiar exercicio Permanente
08.02.02. | Relatério mensal de 01 ano 03 anos Eliminacio
43 atendimento a gestante ¢
08.02.02. | Relatorio anual de Guarda
44 atendimento a gestante 01 ano 03 anos Permanente
Relatdrio mensal do
08'3%'02' programa de atendimento eﬁgrocidc(i)o 03 anos Eliminagdo
ao recém-nascido de risco
Relatdrio anual do
08.(31%02. programa de atendimento 01 ano 01 ano p e(r;nliz:]de?]t e
ao recém - nascido
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Relatério mensal do
08.02.02. programa de atendimento Ano ,d(.) 03 anos Eliminacdo
47 L exercicio
domiciliar
08.02.02. Rreolaﬁg:llwz Ezlir:auzirle(rj:éimen‘ro Ano do 05 anos Guarda
48 program exercicio Permanente
domiciliar
Relatério mensal de
08'%'02' exames de diagnostico de 01 ano 01 ano Eliminacéo
gravidez — BETA HCG
Relatério anual de exames
08'%%02' de diagnosticos de 01 ano 01 ano Pe?;gﬁite
gravidez — BETA HCG
Até elaboracéo
08'%21'02' Relatério médico de novo 01 ano Eliminagdo
relatério
- . Até elaboracéo
08.02.02. Rela_to_rl_o de visita de novo 01 ano Eliminacio
52 domiciliar L
relatorio
o202 | e | M aimene | otamo |, O
53 G o Permanente
DIR relatorio
08.02.02. | Relatério mensal de Ano do 01 ano Guarda
54 impedimento exercicio Permanente
08.02.02. Relatdrio para o _corlsel_ho Até elaboracéo Guarda
55 tutelar e vara da infancia — de novo 20 anos Permanente
UAISM relatério
Planilha mensal de
08'%26'02' controle de resolutividade 01 ano 01 ano Eliminagdo
médica
08.02.02. | Planilha mensal de Ano do T
. - 05 anos Eliminagéo
57 controle de pré-natal exercicio
Planilha de controle de
08.02.02. i} ) Ano do o
58 ?ilégodo recém-nascido de exercicio 05 anos Eliminagdo
08.02.02. | Livro mensal de controle 01 ano 01 ano Eliminacio
59 de roupas da lavanderia ¢
Planilha mensal do
08.02.02. Programa de Atendimento Ano ,dc_) 05 anos Eliminagéo
60 L exercicio
Domiciliar - PAD
08.02.02. | Planilha de controle de Ano do 05 anos Eliminacio
61 educacdo em salde exercicio ¢
08.02.02. | Planilha de controle de Ano do 05 anos Guarda
62 cotas de fisioterapia exercicio Permanente
Planilha de controle de
08.02.02. | horéario de funcionamento . N L
63 das salas de atendimento Até atualizacdo 01 ano Eliminagdo
da Unidade
Livro de controle de
08'%3"02' consultas de retorno de e’i:rc::ic(j:?o 02 anos Eliminagdo
fonoaudiologia
Planilha mensal do
08.02.02. | programa de concessao Ano do 05 anos Guarda
65 em OPM - Ortese, Protese exercicio Permanente
e Materiais Auxiliares
Planilha mensal de
08.02.02. | controle de hipertensos, Ano do 05 anos Eliminacio
66 diabéticos,epiléticos e exercicio ¢
outras patologias
08.02.03 - Do primeiro
Atendimento de | 08.02.03. L. . atendimento L
urgéncia e o1 Prontuério do paciente até o Gltimo 20 anos Eliminagdo
emergéncia registro
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08.02.03. | Aviso de transferéncia de Até a efetiva 10 anos Guarda Anexado ao
02 pacientes transferéncia Permanente BAU
Até a
08.02.03. Aviso de alta efetivacao da 10 anos Guarda Anexado ao
03 alta Permanente BAU
Até a
08.02.03. . s M Guarda Anexado ao
04 Aviso de 6bito efetl\;?t%ao da 10 anos Permanente BAU
08.02.03. | Ficha de controle de Até a alta do 10 anos Guarda Anexado ao
05 prescricdo médica paciente Permanente BAU
- ~ Documento
08.02.03. Relgtorlo d’e recepeao de Até a alta do S equivalente:
06 pacientes vitimas de aciente 20 anos Eliminacdo Ficha de
violéncia P o
notificacdo
Controle de distribuicdo
08'%27'03' de roupas por unidades ef(\gr(::i?: (i)o 01 ano Eliminacdo Ficha
(lavanderia)
Escala mensal de
08'%%'03' revezamento de 01 ano 05 anos Eliminacdo
funcionarios
08.02.03. | Controle de dietas de S Anexado ao
09 pacientes 01 ano 01 ano Eliminagdo BAU
08'%'03' Censo diario 01 ano 05 anos Eliminagao
08.02.03. | Planilha de solicitagdo de 01 ano ) Eliminacio
11 materiais e medicamentos ¢
Planilha de controle de
08'222'03' medicamentos ndo 01 ano 01 ano Pe?;i;%?]te
padronizados (Judiciais)
08.02.03. | Relatdrio de producéo do ) L s BPA
13 atendimento 01 ano Eliminagdo (eletrbnico)
08.02.03 Faz parte do
'14' " | Diagnéstico médico 01 ano 25 anos Eliminagdo prontudrio do
paciente.
08.02.03. | Relatorio de producéo do 01 ano _ Eliminacio
15 atendimento ¢
SUBFUNCAO 08.03 - VIGILANCIA EM SAUDE PUBLICA
PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
Fase FINAL: =
ATIVIDADE DOCUMENTOS intermediar | eliminagdo ou OBSERVACO
Fase corrente ia guarda ES
(vigéncia) (prescrigdo e permanente
precaucdo)
e Até encerrar
08'%%'01' {\rlgrtllsfr:fii%?\?e?se doengas acoes de 10 anos Eliminagdo
controle
Ficha individual de Até encerrar
08.03.01. e ~ Lo
08.03.01- 02 notificacdo (numerada - acoes de 10 anos Eliminagdo
Acompanhame 08.03.01 ;IN')f' do d contote Guard
nto da .03.01. | Notificagdo de surtos e uarda
vigilancia 03 agravos a nivel municipal 01 ano 10:anos Permanente
epidemiologica | og 0301, | Ficha de registro de Ale a crianga o
e controle de 04 vacina atingir a 02 anos Eliminagdo
endemias e maioridade
pandemias 08.(())3;.01. x2?§adlarlo de registro de 01 ano 01 ano Eliminagio
Boletim mensal de doses
08'%%'01' de vacinas aplicadas / 01 ano 02 anos p e(r;nligﬁ?lt e
Local; Regional; Central
08.03.01. | Controle mensal de 01 ano 02 anos Eliminagdo
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07 estoque de vacina

S Até
08.03.01. Termos de inutilizagdo de inutilizacdo da 02 anos Eliminacdo
08 vacina vacina

08.03.01. Planilha de controle Ano do

semanal de notifica¢éo 01 ano Eliminagdo

09 . exercicio
negativa de sarampo
Planilha em
suporte digital
Planilha de casos usada para
08'2?6'01' notificados de 01 ano 10 anos Pe?;gﬁite conferencia e
Arboviroses relatdrios
enviados por e-
mail
Relatério de
08'2?1'01' gerenciamento de 02 anos - Eliminagdo
ambiente ambulatorial
08.03.01. Relfitc_Jrlo de investigagdo 05 anos 05 anos Guarda
12 de 6bito Permanente
08.03.01. Declaracéo de 6bito 05 anos 05 anos Guarda
13 Permanente
08.03.01. | Declaragdo de nascido 05 anos 05 anos Guarda
14 Vivo Permanente
08.03.01. | Registro proteina 01 ano 06 anos Eliminagio

15 purificada derivada PPD

Faz parte do
prontudrio do
05 anos 05 anos Eliminagdo paciente. Segue
prazo de guarda
do prontuario.

08.03.01. | Formulério de controle de
16 medicacéo de hanseniase

08.03.01. | Nota de fornecimento de

- 05 anos 05 anos Eliminagéo
17 vacina
Mapa de
08'2%'01' Acompanhamento do Ano vigente 02 anos Eliminagdo

Programa Bolsa Familia

Relatério diario de

08.03.02. atividade fiscal em 01 ano 01 ano Eliminagao
01 s L
Vigilancia Sanitéria
Relatorio mensal de
08'%3;02' atividade fiscal em 01 ano 01 ano Eliminagao
Vigilancia Sanitéria
Relatorio anual de
08.03.02. | .. ; " Guarda
03 at!v!dgdg f|scal_ em 01 ano 01 ano Permanente
Vigilancia Sanitéria
08.03.02. | Cadastro de 01 ano ) Guarda
04 estabelecimentos Permanente
08.03.02. | Resultado de analises 01 anos 05 anos Eliminacio
08.03.02 05 laboratoriais ¢
ok Até a
Promocdo da | 08.03.02. | Laudo de x Guarda
Vigilancia 06 vistoria/relatdrios con(I:;LLszaoo do 02 anos Permanente
Sanitaria
08.03.02. - x Guarda
07 Relatdrio anual de gestéo 01 ano 02 anos Permanente
Da abertura ao
Processo relativo a ];ifggé?:;trﬁgn(i
08.03.02. | liberagdo de licenca e o/ instituicéo 30 anos Eliminagdo
08 cadastro da vigilancia . uicao, ¢
Ny até publicacéo
sanitaria :
no Boletim do
Municipio

Processo relativo a outros
estabelecimentos (bares, 01 ano 30 anos Eliminagdo
restaurantes, lanchonetes,

08.03.02.
09
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escolas, domicilios entre
outros)
ooz |TeOIenes | Do | s | Cu
10 §08s, Processo. Permanente
recursos deciséo final
08.03.02. | Processo de intimacdo em 01 ano ) Guarda
11 vigilancia sanitaria Permanente
08.03.02. | Processo de Reclamagéo Guarda
YRR s 03 anos -
12 em vigilancia Sanitaria Permanente
08.03.02. - N
13 Balan¢o de Farmacia 01 ano - Eliminagdo
Requerimento de
08.03.02. receituario de 01 ano - Eliminagdo
14 -
medicamento controlado
08.03.02. | processo de apreenséo 03 anos - Guarda
15 Permanente
Processo de relatdrio
08'2%02' avulso procedente de 01 ano - Eliminacdo
fiscalizagdo
ooz [ REE | wws | | o
17 judicial g Permanente
sanitaria
08.03.02. NOtIfIC&gOES (de 02 anos 05 anos Eliminagdo
18 adequacéo/ de prazos)
08.03.02. — N
19 Cadastro de técnicos 02 anos 02 anos Eliminagao
Até a
08'%?6'02' Auto de infracdo sanitaria | conclusdo da 02 anos Eliminagdo
analise
08.03.02. | Autenticacéo de livro de Lo
21 receita 01 ano 05 anos Eliminagdo
08.03.03 Processo relativo a Até a
'01' " | liberag@o de animais liberagdo/adog 01 ano Eliminagdo
(adocéo) do do animal
Relatdrio mensal de
08'%3;03' atividades da Vigilancia 01 ano 10 anos Eliminagdo
Ambiental
Relatdrio anual de
08.03.03. | .. - A Guarda
03 atlvm_lades da Vigilancia 01 ano 01 ano Permanente
08.03.03 - Ambiental
Vigilancia 08.03.03. | Registro de reclamagdes 01 ano 01 ano Eliminagio
ambiental, 04 de animais de rua
prevencao e 08.03.03. | Ficha de registro de S
controle das 05 animais/eutanasia/descarte 01 ano 01 ano Eliminagao
Z00N0ses 08.03.03. | Termo de_ doacéo/adocédo 01 ano 01 ano Eliminagio
06 de animais
08.03.03. | Apreensédo de animais de | Até dest_lnagao 01 ano Eliminagio
07 pequeno porte do animal
Solicitagdo de
08.03.03 dedetizaglo/desratizagdo Até
.08' " | em edificios pablicos, atendimento da 02 anos Eliminagdo
privados e logradouros solicitacdo
publicos
SUBFUNCAO 08.04 - COORDENACAO E GERENCIAMENTO DE PROGRAMAS,
PROJETOS E ACOES NA AREA DA SAUDE
PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
Fase FINAL: ~
. iy UV OBSERVACO
ATIVIDADE DOCUMENTOS Fase corrente mterr_nedlar eliminagdo ou ES
S ia guarda
(vigéncia) .
(prescrigdo e permanente
precaucao)
08.04.01 - 08.04.01. | Normas Relativas ao 01 ano 05 anos Guarda
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Coordenagdo 01 Programa de agentes Permanente
do programa de comunitarios da satde
agentes 08.04.01. | Plano de curso de al d izacé
S .04.01. gentes | Até atualizagdo oL
comunitarios 02 comunitarios da satde do curso 05 anos Eliminagdo
08.04.01 Processo seletivo para
' 03' " | agentes comunitarios da 01 ano 05 anos Eliminagdo
salide
08.04.01 Ficha de avaliagdo dos Até elaboracéo
) 0 4' " | agentes comunitarios de de novo 05 anos Eliminagdo
salide relatério
Inclui:
informaces
sobre
mortalidade,
08.04.01. | Relatério anual de Guarda criancas,
05 atividades 01 ano 01 ano Permanente gestantes,
grupos ,
hospitalizagdes,
marcadores,
pontuacéo -
série historica
08.04.01. Relatgrlo con\sollda(’:iq de | Até elaboracdo Guarda
atendimento as familias - de novo 01 ano
06 - o Permanente
cadastramento familiar relatorio
08.04.01. | Relagdo das familias por Até elaboragdo Guarda
T de novo 01 ano
07 microareas relatorio Permanente
Relag&o de percentual dos . ~ .
i Até elaboracéo Registro
08.04.01. |nd|ca_dores de 0 a3 meses de novo 01 ano Eliminagdo realizado em
08 e 29 dias com aleitamento relatorio sistema online
exclusivo (semestral) )
Instrucéo técnica da Até a
08.04.02. M S S
o1 coordenagéo do programa | atualizagdo do 01 ano Eliminagdo
do Ministério da Salide programa
Planos/programas de . ~
08.04.02. | controle de infeccdes A:jee eulﬁ?ﬁg?fgo 02 anos Guarda
02 sexualmente lano Permanente
transmissiveis e AIDS P
08.04.02. | Programa de assisténcia A:jee eulﬁ?ﬁg?fgo 02 anos Guarda
03 integral a gestante - HIV plano Permanente
08.04.02. R!_E|Z_it0rI0 mensal de 01 ano 01 ano Eliminacio
04 atividades ¢
08.04.02. | Relatério anual de Guarda
ngf%i'r?gg-élo 05 atividades 01 ano 01 ano Permanente
do programa de 08'%‘;'5'02' aRttia\ll?é(;r(;gSplurlanual de 01 ano 04 anos Pe?;g;%?]te
controle das Plano de Curso-
Infeccoes 08.04.02. . ..o | Até atualizacdo S
treinamento do Ministério 02 anos Eliminagdo
Sexualmente 07 da Satide do curso
Transmissiveis - -
IST Bolgtlm de rede de
08.04.02, | direitos humanos do Guarda
08 ministério da s_aude sobre 01 ano 01 ano Permanente
AIDS no Brasil e no
mundo
. Até a
08'%‘;')'02' P:g”:?g;?g.??ﬁglse do atualizacdo do 05 anos Eliminagdo
Prog programa
08.04.02. | Notificacao de casos de Guarda
10 IST/AIDS 01 ano 10 anos Permanente
Livro de registro de Até
08.04.02. | agendamento de pacientes reenchimento 05 anos Eliminacio
11 para exames de CD4 e P 4o livro ¢
carga viral
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Relatério mensal do
08'%'02' programa nacional de ef(\gr?:ici: ?0 02 anos Eliminacdo
IST/AIDS
08.04.02. Ereolgﬁg:llwz iglé?(l)r?;)l de Ano do 02 anos Guarda
13 IST/AIDS exercicio Permanente
Planilha mensal de
08.04.02 controle de preservativos
' 14' " | (masculino e feminino), 0lano 02 anos Eliminagdo
teste rapido (HIV, Sifilis,
Hepatite B e C)
Relagéo anual de
08'%'02' notificacBes de casos de 01 ano 02 anos Pecrsrﬁ;ﬁte
AIDS e outras IST's
08.04.03. | Programa de reabilitacdo Até elaboragdo Guarda
, de novo 02 anos
01 em salde Permanente
programa
Relatdrio mensal de
08.04.03. - Guarda
02 atent_il_merjto de N 01 ano 05 anos Permanente
reabilitagdo em fisica
Relatorio anual de
08.04.03- 08'%‘:1,"03' atendimento de 01 ano 05 anos Pe?;i;%ite
Gerenciamento reabilitagdo em fisica
e coordenacéo Livro de cadastrados no Até 0
das_ agoes de 08.04.03. programa orteses, proteses preenchimento 10 anos Guarda
reabilitacdo em 04 e materiais - OPM . Permanente
c o do livro
saude auditivo
Livro de cadastrados no Até 0 Reqistro
08.04.03. | programa Orteses, préteses reenchimento 10 anos Guarda realizga doem
05 e materiais - OPM P - Permanente - g
- do livro sistema online.
ortopedia
o400, (oo PP puseruraat| o | G | RO
06 9 o deciséo final Permanente - g
contra referéncia) sistema online.
Planos/programas para
08.04.04 - 08.04.04, | IMplantagdo do cartdo Até efetiva Guarda
Controle e o1 nacional - cartdo SUS no implantacio 06 anos Permanente
implantacéo do sistema do Ministério da P ¢
Cartéo Saude
Nacional de Reqistro
Salde - Cartdo | 08.04.04. | Ficha de cadastro de Até atualizacdo 02 anos Guarda realizga doem
SuUS 02 usuarios do cadastro Permanente - .
sistema online.
Da
08.04.05. Comunicacéo de acidente comunicacdo 25 anos Eliminagéo
01 de trabalho - CAT até alta do
paciente
As fichas de
investigacdo de
08.04.05 - acidente de
Gerenciamento Ficha de investigacdo de Do trabalho
e coordenacdo 08.04.05 acidente de trabalho e preenchimento | 10 anos apds que ndo tiverem
das acOes em '02' " | Ficha de investigagdo de da ficha até o o ultimo Eliminagdo pendencias
Saude do acidente de trabalho com relatdrio da registro juridicas podem
Trabalhador Obito equipe técnica ser
eliminadas apds
0 cumprimento
dos prazos.
Formulério de solicitagdo Até o
08.04.05. : ; N
03 de medicamentos recebimento do Eliminagdo
antirretrovirais medicamento
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Durante o
acompanhame
nto do
tratamento

Ficha de evolugdo clinica
para os casos de acidente
de trabalho

08.04.05.

04 20 anos Eliminagdo

Prontuério de investigacdo | Do inicio até a
(acidente de trabalho ou concluséo do 20 anos Eliminacéo
doenca ocupacional) tratamento

08.04.05.
05

Documentos
que compdem
ou podem
compor o
prontuério:
copia Cartdo do
SUS, copiado
Comprovante de
residéncia,
Cépia dos
documentos
pessoais, Laudo
médico, Laudo
da
Fisioterapeuta,
Laudo do
psicélogo,
Laudo da
Assistente
social, Laudo do
Fonoaudidlogo,
Cépia da

15 anos Eliminagdo carteira do
trabalho,
Formulario para
coleta de dados
do paciente do
registro de
acompanhament
o, Boletim de
Prestacéo de
Ambulatorial
Individualizado-
BPAI,Ficha de
anamnese onde
consta queixa
principal,
histéria da
doenca atual,
histérico
patoldgico
progressivo,
histérico
familiar e
histérico social

Prontuario produzido pela
equipe multidisciplinar
inclui (Médico, Do primeiro
08.04.05. | enfermeira, técnico de atendimento
06 enfermagem, até o ultimo
fisioterapeuta assistente registro
social, psicdlogo e
fonoaudidlogo)

Relatdrio de inspecéo
técnica em sadde do 5 anos 10 anos Eliminagdo
trabalho

08.04.05.
07
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08.04.06 -
Aplicacao,
Qualificacdo,
Acles
intersetoriais
para reinsercao
social e
reabilitacao
integral a Salde
Mental

08.04.06.
01

Prontuério
Multidisciplinar CAPSAD

Do primeiro

atendimento

até o dltimo
registro

25 anos

Guarda
Permanente

Inclui: copia
cartdo do SUS,
copia do
comprovante de
residéncia,
Cépia dos
documentos
pessoais, Laudo
médico, Laudo
da
Fisioterapeuta,
Laudo do
psicoélogo,
Laudo da
Assistente
social, Laudo do
Fonoaudidlogo,
relatério
multidisciplinar,
declaracédo de
acompanhament
0 para justica e
INSS, guias de
referéncia e
contra
referéncia ficha
de identificacéo,
formulério de
entrevista de
avaliacdo inicial
(ficha de
anamnese,
histéria da
doenca atual,
histérico
patoldgico
progressivo,
histérico
familiar e
histérico social),
boletim de
Prestacéo de
Ambulatorial
Individualizado
- BPA,
Registro da
acoes
ambulatoriais de
salde - RAAS
(da atencéo
psicossocial
CAPS).

SUBFUNCA

O 08.05 - ACOMPANHAMENTO DO FATURAMENTO AMBULATORIAL

ATIVIDADE

TIPO DOCUMENTAL

PRAZOS DE GUARDA

Fase corrente
(vigéncia)

Fase
intermediar
ia
(prescricdo e
precaucao)

DESTINACAO
FINAL:
eliminacédo ou
guarda
permanente

OBSERVACO
ES

08.05.01-
Autorizacdo de
procedimento
Ambulatorial

08.05.01.
01

Relatdrio de boletim de
producdo ambulatorial -
BPA

02 anos

02 anos

Eliminacédo

08.05.01.
02

Relatorio de ficha de
producdo orgamentaria -
FPO

02 anos

02 anos

Eliminacédo
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Autorizacéo de
08'%53'01' procedimento de alto 02 anos 02 anos Eliminacéo
custo
Relatorio gerencial de
08'%54'01' transporte fora do 02 anos 02 anos Eliminacao
domicilio - TFD
08.05.01. | Relatdrio de sistema de 02 anos 02 anos Eliminacio
05 informacao ambulatorial ¢
08.05.01, | Registro das agbes o
06 ambulatoriais de salde - 02 anos 02 anos Eliminacao
RAAS

SUBFUNCAO 08.06 - GERENCIAMENTO DA REGULACAO DE EXAMES E

CONSULTAS
PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
e FINAL: OBSERVACO
ATIVIDADE DOCUMENTOS Fase corrente | Mermediar | eliminacio ou A
(vigéncia) la guarda
(prescricdoe | yermanente
precaucéo)
08.06.01. | Pedido de exames de alto P.a entr:alda a liminacs
o1 custo iberacdo do - Eliminacéo
08.06.01- exame
Autorizagdo de 08.06.01. | Pedido de consulta fora de Da entr:alda a T
consultas e S liberacéo do - Eliminacéo
02 domicilio
exames de alto exame
custo 08.06.01. | Resultado de exames fora 02 anos ) Eliminacio
03 de domicilio ¢
08.06.01. | Desisténcia de autorizacéo 01 ano ) Eliminacio
04 de exames ¢
08.06.02. | Lista de pacientes 01 ano ) Eliminacio
08.06.02 - 01 agendados por viagem ¢
Autorizacdo de | 08.06.02. | Controle de saida de 01 ano 01 ano Eliminacio
transporte 02 veiculos ¢
dentro e fora de 08.06.02. | L-audos comprobatorios de
domicilio ' 03‘ " | necessidade de transporte 01 ano 01 ano Eliminacéo
especial
SUBFUNCAO 08.07 - AUDITORIA INTERNA DA AREA DA SAUDE
PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
nterei FINAL: | oBSERVAGO
ATIVIDADE DOCUMENTOS Fase corrente | MerMediar | eliminacio ou o
(vigéncia) la guarda
(prescricdoe | yermanente
precaucdo)
08.07.01. | Processo de agéo do plano Enquanto ) Guarda
08.07.01- 01 Anual vigorar o plano permanente
Acompanhar as 08.07.01 Cadastro nacional de
acoes de '02' " | estabelecimento de salde 01 ano - Eliminagao
auditoria - CNES
interna 08.07.01. | Contrato de servicos da 05 anos 01 ano Guarda
03 area da saude permanente

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES FIM

PREFEITURA MUNICIPAL DE MUQUI

FUNCAO 09 - GESTAO DA EDUCACAO MUNICIPAL

SUBFUNCAO 09.01 - APOIO AO ENSINO DA EDUCACAOQ BASICA

ATIVIDADES | DOCUMENTOS | PRAZOSDE GUARDA | DESTINAGAO | OBSERVAG
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Fase FINAL: OES
Fase corrente | intermediari | eliminagdo ou
(vigéncia) a (prescricéo guarda
e precaucdo) permanente
Programas,
planos e projetos
educacionais
(inclui PNE, Guarda
09.01.01.01 IDEB Programas 02 anos 02 anos Permanente
Financeiros,
Auxilios e
outros.)
Pesquisa de
ensino e educacao Até o
para o cadastro processamento Guarda
09.01.01.02 escolar (para de dados de 02 anos Permanente
efeitos de nova pesquisa
matricula)
Textos legais
relativos a Até a
09.01,01,03 | ducagdo: inclui | - promulgagdo 02 anos Eliminag&o
minutas e de nova lei ou
documentos outro ato
auxiliares
Estudos regionais Até a Guarda
09.01.01.04 relatlvqs a realizagdo de 05 anos Permanente
educacéo novo estudo
Estatuto/regiment
o de conselhos e .
o Até a
comités loacs Guarda
09.01.01.05 | educacionais, € prc:jmu gacdo 02 anos p t
regimento comum dee:r?t/c? ermanente
da rede municipal
de ensino
09.01.01 - Elaboragéo Protocolo de
de planos, programas intengdes/conveéni Al&
e estudos os/contrato para 0 modi fchgéo
desenvolvimento ¥ Guarda
09.01.01.06 no ambito da rede Z/glé;;(\%nn%%? 02 anos Permanente
municipal de
= contrato
educacéo e/ou
municipio
Atas de reunides _Ate a
de conselhos e modlf_lcagalo da Guarda
09.01.01.07 comites Iegl_slagao 02 anos Permanente
educacionais apreciada pelo
conselho
09.01.01.08 cRcsr:gte?t:g’g ° elabg;t:ggo de 02 anos Guarda
I gy - Permanente
educacionais novo relatério
09.01.01.09 Calendério Até o fin_al do 02 anos Guarda
escolar ano letivo Permanente
Dados numéricos
de alunos e
escolas (inclusive | Até atualizacdo Guarda
09.01.01.10 para ampliagéo e dos dados 02 anos Permanente
construcgdo de
U.Es)
Censo escolar
com dados anuais
(fornecido apos Guarda
09.01.01.11 | digitacdo do 01 ano 01 ano Permanente
censo da
Secretaria de
Educacdo)
09.01.01.12 | Censo escolar na 01 ano 01 ano Guarda
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unidade escolar - Permanente
Secretaria de
Educacdo

Quadro escolar e
mapa de
09.01.01.13 | movimento de 02 anos 02 anos
professores e de
alunos

Guarda
Permanente

Lista de alunos
ingressantes no
ensino
09.01.01.14 | fundamental/infan 01 ano 01 ano Eliminacéo
til/médio,
profissionalizante
e rede privada

Lista
classificatoria
para transferéncia
de alunos

09.01.01.15 01 ano 02 anos Eliminacdo

Quadros de
origens
alunos/endereco
por bairro - anual

09.01.01.16 03 anos 02 anos Eliminagdo

Mapas anuais da
area de
abrangéncia para Guarda
’g P 01 ano 01 ano
matricula no Permanente
ensino

fundamental

09.01.01.17

Listas de areas de
abrangéncia para
matricula e
transferéncia no
Ensino
Fundamental,
09.01.01.18 | Infantil, Médio, 01 ano 01 ano Eliminagdo
Profissionalizante
e Educacéo de
Jovens e Adultos
(EJA) e rede
privada por
logradouro

Dossié do
09.01.01.19 | Consele . 02 anos 06 anos Guarda
comunitario Permanente

escolar

Dossié de
09.01.01.20 | monitoramento 04 anos 10 anos
dos conselhos

Guarda
Permanente

Cadastramento de
conselhos
municipais
ligados a
educacdo junto ao Guarda
FundogNaJcionaI 04 anos 08 anas Permanente
de
Desenvolvimento
da Educacéo -
FNDE

09.01.01.21

Dossié da
formacéo de
09.01.01.22 | conselheiros na 04 anos 05 anos Eliminagdo
area da
educacional

Dossié para 04 anos 10 anos Guarda

09.01.01.23
assuntos Permanente
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relacionados ao
centro de
referéncia
pesquisa e
capacitacdo do
professor de
Educacdo Basica

09.01.02 -

Acompanhamento dos
planos e programas

educacionais

09.01.02.01

Processo relativo
a autorizacdo de
funcionamento de
escolas
particulares de
educacdo infantil

Até a
publicacdo da
Portaria de
Autorizacao

04 anos

Guarda
Permanente

09.01.02.02

Relatério de
diagnéstico das
unidades de
ensino

02 anos

04 anos

Guarda
Permanente

09.01.02.03

Levantamento da
situacdo das
escolas

02 anos

04 anos

Eliminacdo

09.01.02.04

Plano de Carreira
Rede- PCR

05 anos

04 anos

Guarda
Permanente

09.01.02.05

Dossié do Férum
Municipal de
Educacdo

02 anos

04 anos

Guarda
Permanente

09.01.02.06

Ficha de inscri¢éo
do programa
formacé&o pela
escola

02 anos

Eliminagdo

09.01.02.07

Caderno de
estudo do
programa
formac&o pela
escola

02 anos

Eliminagdo

09.01.02.08

Caderno de
atividade do
programa
formacéo pela
escola

02 anos

Eliminagdo

09.01.02.09

Dossié da
Conferéncia
Intermunicipal de
Educagéo
(CONIED) e
Conferéncia
Nacional da
Educacgéo
(CONAE)

02 anos

04 anos

Guarda
Permanente

09.01.02.10

Dossié de gestdo
para Educacéo
Municipal

Até a
aprovacao de
Contas pelo
TCE-ES

10 anos

Eliminagdo

09.01.02.11

Dossié do curso
de
aperfeicoamento
em gestdo da
Educacgdo
Municipal

Até a
aprovacao de
Contas pelo
TCE-ES

04 anos

Eliminagdo

09.01.02.12

Dossié do curso
de
aperfeicoamento
de Conselho
Escolar

Até a
aprovacao de
Contas pelo
TCE-ES

04 anos

Guarda
Permanente

09.01.02.13

Dados estatisticos
do Sistema de

Vigéncia

10 anos

Eliminagdo

A vigéncia se
encerra
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Avaliacéo da levamento de
Educacdo Basica- novos dados
SAEB / indice de estatisticos
Desenvolvimento
da Educacéo
Basica- IDEB

Dados estatisticos
do IDEB - Indice Enquanto

de existir o Lo
09.01.02.14 Desenvolvimento programa 10 anos Eliminacéo
da Educacéo IDEB
Basica
Dados estaticos
~ Guarda
09.01.02.15 | da equpa_gao no 02 anos 04 anos Permanente
Municipio
N A vigéncia se
Cnicaes o Guarda | EnCETacoma
09.01.02.16 - Vigéncia 10 anos lavratura da
ensino da rede de Permanente escritura
estadual A
publica
Censo de estudo
09.01.02.17 | Pard avaliacdo de 01 ano 02 anos Eliminacdo

plano de carreira
do servidor

SUBFUNCAO 09.02 - COORDENACAO, SUPERVISAO E IMPLANTACAO DA
EDUCACAO BASICA

PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO

Fase FINAL:
ATIVIDADES DOCUMENTOS Fase corrente | intermediari | eliminacio ou OBsggg/ AC
(vigéncia) a (prescricéo guarda
e precaucéo) permanente
Até a
09.02.01 | Ficha cadastral de conclusdo do 02 anos Guarda
.01 alunos curso ou Permanente
transferéncia
Atestado/declaragéo
09.02.01 | de vagas, Até a efetiva 02 anos Eliminacio
.02 escolaridade e de utilizacdo ¢
frequéncia
Do inicio até o
09'%%'01 Prontuério de aluno término do 20 anos Eliminagdo
) Curso
Prontuario de Do inicio até o
09.02.01 L desfazimento T
04 professor/funcionéri do vinculo com 20 anos Eliminagdo
' 0 (2% via simples)
a escola
09.02.01- Copiade
Acompanhamento e Certificado de cerE[)i ficado
execucao de atividades 09.02.01 conclusdo de eliminacio
educacionais ao corpo '05' curso/declaragdo de 01 ano 05 anos Eliminagdo ofi inalg '
discente (alunos) ' participacéo em g d '
curso guarda
permanente.
Registro de
09'%%'01 certificados 01 ano 30 anos Pe(rsrﬂg:lc:zilte
) expedidos/cursos
09.02.01 Quadro curricular Ano letivo 01 ano Guarda
.07 Permanente
Enauanto o 02 anos ap6s
09.02.01 Historico escolar alur?o estiver  conclusdo Guarda
.08 cursando do curso ou Permanente
transferéncia
Livro, planilhae .
09.02.01 | Ficha de matricula e Da abertura até Guarda
. o fechamento -
.09 rematricula de da escola Permanente
alunos
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09.02.01 | Ata de resultado de Guarda
01 ano 02 anos
.10 classe Permanente
09.02.01 Diarios de classe 01 ano 10 anos Guarda
A1 Permanente
Livro de circulares /
09.02.01 | comunicados Até o final do oL
12 internos da unidade ano letivo 01 ano Eliminagao
escolar
Ficha de
09.02.01 | acompanhamento do | Até o final do oL
. . 10 anos Eliminacéo
.13 aluno - ensino ano letivo
fundamental
09.02.01 L|vr(_) de, POMO de 05 anos 95 anos Eliminacdo
14 funcionarios
Registro de
09'%01 ocorréncia de 01 ano 05 anos Eliminacdo
) funcionéarios
Ficha de rendimento
09.02.01 de aluno com média 01 ano 01 ano Eliminacdo
.16 X .
inferior a 60%
Livro de atas de
09.02.01 | reunido da 01 ano 02 anos Guarda
.17 | Associacéo de Pais e Permanente
Mestres - APM
Livro de registro de
09.02.01 . N Guarda
18 atendlr_nento a 01 ano 10 anos Permanente
comunidade
Livro de atas de Da abertura até
09'%'01 reunido de conselho | o fechamento - Pecr;rﬁ;ctjaite
) de escola da escola
e v B
.20 P Permanente
UE da escola
. A vigéncia se
09.02.01 Ir_ell\J/rrm?ogi e de encerra com o
'21' administrativas e preenchimento 02 anos Eliminagdo
' edadoaicas total do livro de
pedagog ata
Ficha de registro de
09.02.01 | visitas de Guarda
.22 autoridades 01 ano 02 anos Permanente
educacionais
Ficha de ocorréncias
09'%’01 e orientaces a 01 ano 10 anos Eliminagdo
) alunos
Livro de inscricdo
09.02.01 | para preenchimento Ano letivo 02 anos Eliminagdo
.24 de vagas de alunos -
ensino fundamental
Livro de inscri¢éo
09.02.01 | para preenchimento Ano letivo 02 anos Eliminagdo
.25 de vagas de alunos -
educacdo Infantil
09.02.01 Ll\(ro _dei atas de Da abertura até Guarda
26 atribuicéo de classes | o fechamento - Permanente
) e aulas da escola
Sistema de
09'%27'01 recuperagao da 01 ano 01 ano Eliminagdo
) avaliagdo final
Livro de registro de
09.02.01 obsgryagaf) e Ano letivo 01 ano Guarda
.28 participacéo de Permanente
estagiarios
09.02.01 | Ata de reunido de Ano letivo 01 ano Guarda
.29 pais Permanente
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Sistema de avaliacédo
e recuperagao
09.02.01 | paralelae . Lo
30 acompanhamento da Ano letivo 10 anos Eliminacdo
frequéncia e
aproveitamento
Controle de
frequéncia e de
09'%21'01 participacdo em 01 ano 10 anos Eliminacéo
’ curso
profissionalizante
Apostila de apoio Até a
09.02.01 | infantil, fundamental atualizacdo da 05 anos Eliminacdo
.32 e Cursos A
SO apostila
profissionalizantes
09.02.01 | Agenda de cursos o
.33 profissionalizantes 01 ano 01 ano Eliminagdo
Projetos
extracurriculares
(teatro nas escolas -
a escola vai ao teatro
- biblioteca itinerante | Enquanto o
09.0201 | _ bibliotecas projeto estiver 02 anos Guarda
.34 o . ~ Permanente
comunitarias - corais | em execugdo
- fanfarras e bandas -
viol&o - danga -
flauta - bandinha
musical - desfiles)
09.02.01 | Avaliagao tabulada Ano letivo 01 ano Guarda
.35 dos cursos Permanente
Ficha de
09.02.01 | acompanhamento e Durante o0 ano 02 anos Eliminacio
.36 avaliagdo do aluno - letivo ¢
educacdo infantil
Livro de inscrigdo Até o 01 ap6s a
09.02.01 ; - x Lo
37 para preenchimento | preenchimento | concluséo do Eliminagdo
) de vagas - EJA de vagas Curso
Ficha e Livro de ata
09.02.01 | de inscricdo para Até o final do 02 anos Eliminacio
.38 atribuicéo de classes ano letivo ¢
e aulas
09.02.01 | Plano de ensino do Durant_e 0 ano 01 ano Eliminagio
.39 professor letivo
09.02.01 | Quadro de formacéo Lo
40 de classes 01 ano 04 anos Eliminagdo
09.02.01 | Processo escolha de
~ 02 anos 30 anos permanente
41 remogao
09.02.01] Listagem d? vagas 01 ano 04 anos Eliminagéo
42 para remogao
Processo de
09'3%'01 Localizagdo 01 ano 04 anos Eliminagdo
) Provistria
09.02.01 Llstal_op_gqo de 01 ano 04 anos Eliminagéo
44 substituicdo
Listagem de vagas
09'325'01 para substituicdo de 01 ano 04 anos Eliminagdo
) contrato temporério
09.02.01 | Resultado da Lo
46 substituicio 01 ano 04 anos Eliminagdo
09.02.01 !_|sta/opgao de 01 ano 04 anos Eliminagéo
A7 ingresso
09.02.01 | Listagem de vagas Lo
48 para ingresso 01 ano 04 anos Eliminagdo
09.02.01 | Resultado do Lo
49 ingresso 01 ano 04 anos Eliminagdo
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A vigéncia se
- encerra com a
09'%%01 :;Ltgzlr:&do EC?USJ:O - Eliminacdo concluséo da
' g fase de ensino
escolar Pré 11
09.02.01 | Lista/opgdo d(? . 01 ano 04 anos Eliminacéo
51 mudanca de divisdo
Listagem de vagas
09'%22'01 para mudanca de 01 ano 04 anos Eliminacéo
) divisdo
09.02.01 | Resultado da Lo
53 mudanca de divisdo 01 ano 04 anos Eliminagdo
09.%%1.01 Relacdo de inscritos 01 ano 04 anos Eliminacdo
09'%%'01 Abertura de recurso 01 ano 04 anos Eliminacdo
09.02.01 Re{la(;ao de inscritos 01 ano 04 anos Eliminacio
.56 (pbs-recurso - final)
09.02.01 | Mapa de movimento 01 ano 04 anos Eliminacio
.57 semestral
Escalas de
transferéncia,
09.02.01 SUbSt'tqlgaO - 01 ano 04 anos Eliminagdo
.58 educacéo especial,
carga suplementar
(p6s recurso)
Escala geral (ensino
09'%%01 fundamental e 01 ano 04 anos Eliminagdo
) educacdo infantil)
09.02.01 Quadro de Para fins de
.60. professores 01 ano 04 anos Eliminagdo cadastro de
' remanescentes reserva
A vigéncia se
encerra com a
- concluséo do
09'%?1'01 aR\f;ﬁt;rég ?l’i,ica Vigéncia - Eliminagdo Gltimo
’ ¢ ano/série
ofertada pela
escola
Matricula por escola
municipal de
educacéo bésica
EMEB (inclui:
09'%%01 contato responsavel, 01 ano 01 ano Eliminagdo
’ inclui relatério de
Matricula, relatério
de matriculas por
turma)
A vigéncia se
encerra com a
09.02.01 Pauta de frequéncia concluséo do
.63. e registro de Vigéncia 05 anos Permanente altimo
) atividades ano/série
ofertada pela
escola
Relatdrio de
contabilizacéo de
freqliéncia, inclui
somatorio anual de
09'%%01 freqliéncia 1° ao 2° 01 ano 01 ano Eliminagdo
’ ano ,somatorio de
freqtiéncia 1° ao 5°
ano, somatorio final
de turma 3° a0 9° ano
09.02.01 | Avaliacdo . Lo A vigéncia se
.65 trimestral/avaliacdo Vigencia 01 ano Eliminagdo encerra com a
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descritiva concluséo do
ultimo
ano/série
ofertada pela
escola
09'_%%'01 aRbe;?;gr:j(;dniéealiuanos 01 ano 01 ano Eliminacéo
Mapa de classe e
09.02.01 | relatdrio de 01 anos 05 anos Guarda
.67 formag&o de turma e Permanente
sobra de vagas
Lista de espera,
09.02.01 | matricula, Lo
.68 rematricula e lista de 01 ano 01 ano Eliminagdo
classificacdo
Declaragéo de
matricula,
09'%%'01 encaminhamento, 01 ano - Eliminacdo
' desisténcia e ndo
garantia de turno
Termo de
compromisso de
responsabilidade
pela matricula do
09'%'01 estudante e termo de 01 ano - Eliminagdo
' compromisso de ndo
plantéo de
atendimento no
periodo de matricula
Relatério de listagem
09'%01 de estudantes com 01 ano - Eliminagdo
) deficiéncia
Relag&o de alunos
que renovaram e ndo
09.02.01 renovaram a 01 ano 02 anos Eliminagdo
12 matricula e
totalizagdo de
matriculas
Lista de
09.02.01 | encaminhamento de o
01 ano - Eliminagdo
73 alunos da rede
municipal de ensino
Atividades, nota e
freqliéncia lancadas,
09'%01 justificativa de 01 ano 01 ano Eliminagdo
) nota/frequiéncia do
professor
Mapa de carga
horéria e suas )
~ Até a
09.02.01 alterag;oes,~ 02 anos ) Guarda atualizagio das
75 organizagdes Permanente apostilas
curriculares da
educacdo bésica
A vigéncia*
corrente e
intermedidria
para SEME e
09.02.01 | Ata de resultado . Guarda para escola
.76 final de aluno Vigencia ) Permanente serd engl_Janto
necessario para
0
acompanhamen
to do processo
escolar
09.02.01 | Processo ge 02 anos 30 anos Guarda
N readaptacdo no Permanente
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magistério
Levantamento de
dados estatisticos
diario: vagas para
remog&o de
professores,
localizagdo
09'%'01 provisoria, 01 ano 01 ano Eliminagdo
) readaptacio
funcional, nimero de
turmas,
levantamento de
ndmero de alunos e
turmas
Ato de criacao,
autorizacédo e
09'%01 denominagdo de 02 anos 10 anos Pecr;rﬁ;%ite
' escola de educagéo
bésica
09.02.01 | Diéario de _classe de 01 ano 01 ano Guarda
.80 escola extinta Permanente
Ata de resultado
09'%21'01 fingl de escola 05 anos 25 anos Pe?;i;%ite
) extinta
Mapa de carga
09.02.01 L‘%rf‘”a.e calendario o 20 Guarda
82 ganizacao anos anos Permanente
curricular de escola
extinta
09.02.01 | Ficha de Matricula 01 ano 01 ano Guarda
.83 de escola extinta Permanente
~ A vigéncia se
Formacao encerra com a
09.02.01 conti nqada_para P Lo concluséo da
.84. profissionais _da Vigéncia 10 anos Eliminagdo formacdo e a
’ educ_agég bésica do entrega do
municipio certificado
A vigéncia se
Proposta pedagdgica encerra com a
09.02.01 | de educacéo infantil: S Guarda elaboragdo da
L Vigéncia 10 anos
.85 uma experiéncia Permanente proposta
coletiva em foco curricular
municipal
A vigéncia se
Referencial encerra com a
09.02.01 | Curricular do ensino Vigéncia 10 anos Guarda elaboragdo de
.86 fundamental da g Permanente nova proposta
educacéo bésica referencial
municipal
Memorial a¢bes
09'%27'01 pedagdgicas nas 01 ano 10 anos Eliminagdo
) escolas municipais
Documentos
que compde
ou podem
compor o
Dossié:
- Ata de
09.02.01 | Dossié do grémio 01 ano 04 anos Guarda eleicd; Ata de
.88 estudantil Permanente composicéo de
chapa; Ata de
reunido;
Organizacéo e
confeccdo
dessas cédulas;
Oficio de
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solicitacdo de
empréstimo de
urna a justica
eleitora; Ficha
de inscricdo
para
composicao de
chapas; Fotos
do processo
eleitoral e da
posse da chapa
vencedora; Ata
de solenidade
de posse da
chapa eleita;
Formacao
realizada pelo
setor GGE com
0s Grémios e
Grémios
Estudantis .

09.02.01
.89

Projeto Politico
Pedagdgico- PPP

Vigéncia

08 anos

Guarda
Permanente

A vigéncia
encerra com a
atualizacéo de
novo plano

09.02.01
.90

Escola de formacéo
de gestores dessas
unidades de ensino
da rede municipal

Vigéncia

10 anos

Eliminagdo

A vigéncia se
encerra com
substituicdo da
escola de
gestores

09.02.01
91

Dossié do workshop
da educagéo béasica

A vigéncia
encerra comaa
aprovacéo das
contas

10 anos

Eliminagdo

Documentos
que compde
ou podem
compor o
Dossié:

- Formacoes
informativas;
Lista de
frequéncia;
Registro
fotogréficos;
Prestacéo de
contas de
despesas com
formadores ;
Comunicacéo
interna;
Emails.

09.02.01
.92

Dossié dessas acoes
a partir da base
nacional comum
curricular - curriculo
do Espirito santo

A vigéncia
encerra com
adocédo de uma
nova base
comum
curricular

10 anos

Eliminagdo

Documentos
que compde
ou podem
compor o
Dossié:

- Formag0es
Informativas;
E-mails;
Memorandos;
Atas;
Avaliacles e
freqliéncias;
Gravac0es de
reunioes ;
Encontros on
line 2020 e
2019e
presencial com
lista de
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presenca.
Documentos
que compde
Dossié de A vigéncia 2;7?83?:
encerra quando
acompanhamento da - Dossié:
A material -
aplicabilidade de - - Relatdrios
09.02.01 materiais adquiridos adquirido 10 anos Eliminagdo -

.93 estiver obsoleto L
para ) U sem Questionarios
desenvolvimento da dict - Planilhas
aprendizagem con q |(;oesduso -

adequado Comunicacdo
Interna
- E-mail.
Documentos
que compde
Dossié de ou podem
monitoramento de Eoons’lsp;g_r °
09.02.01 | resultados de 01 ano 10 anos Eliminagio | - Planilhas

.94 estudantes da - E-mail
educacéo do ensino -F lari
fundamental de ormulanos

atendimentos e
intervencédo
Documentos
que compde
ou podem
compor o
Dossié de I?csgllgérios
09.02.01 acompgqhamento 01 ano 10 anos Eliminagdo - Ficha de
.95 pedagdgico de .
visitas a escolas Visita .
- E-mail
- Formulérios
de
atendimentos e
intervencéao
Documentos
que compde
ou podem
Dossié de %oorgggr °
orientacdes -
09'%%01 pedagdgicas para as 01 anos 10 anos Eliminagdo PD%ﬁ%isntos
) unidades de ensino norteadores
da rede municipal .
Base Nacional
Comum
Curricular
- E-mail
A vigéncia
encerra com a
09.02.01 | Relatorio Vigéncia 10 anos Eliminagdo chJtr]ggsao “
.97 pedagdgico do aluno genct Iminag utmo
ano/série
ofertada pela
escola
Relatério semanal,
09.02.01 | mensal e anual de T
04 anos 10 anos Eliminagdo
.98 acompanhamento

dessas agdes
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desempenhadas na
Secretaria Municipal
de Educagéo

09.02.01
.99

Registro de
atendimento aos
profissionais da
educacdo

06 anos

25 anos

Eliminacéo

09.02.01
.100

Ac0es e diretrizes
remotas pedagogico-
administrativas
operacionais da
educacao basica no
periodo da pandemia
Covid 19: inclui
plano de retorno as
aulas presenciais

06 anos

10 anos

Guarda
Permanente

09.02.01
101

Plano de acdo
escolar

A vigéncia
encerra com a
elaboracdo de
um novo plano

de agdo

04 anos

Eliminacdo

09.02.01
.102

Registro de
atendimento ao
responsavel do
estudante

A vigéncia se
encerra com a
conclusdo do
ano série
ofertado pela
escola

02 anos

Eliminagdo

09.02.01
.103

Caderno de
observacéo do
estudante

01 ano

01 ano

Eliminagao

09.02.02-
Gerenciamento e
coordenacao da gestao
escolar

09.02.02
.01

Ficha de avaliacdo
do gestor escolar

02 anos

15 anos

Eliminagdo

Preservar uma
amostragem

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

09.02.03
.01

Atualizacdo anual de
cadastro de
secretérios e agentes
de apoio educacional
municipal para o
censo escolar

02 anos

10 anos

Eliminagdo

09.02.03
.02

Atualizacdo de
cadastro de
secretério escolar da
rede municipal e
estadual para o
sistema presenca da
bolsa familia

02 anos

02 anos

Eliminagdo

09.02.03
.03

Correspondéncias
oficiais entre as
esferas federal,
estadual e municipal
para execugao do
censo escolar anual
inclui (relatério,
portaria, notas
técnicas, cartilhas, e-
mails, e relatérios
gerenciais)

05 anos

10 anos

Guarda
Permanente

SUBFUNCAO 09.03 - COORDENACAO, CONTROLE E ORIENTACAO DO ENSINO

MEDIO E PROFISIONALIZANTE

ATIVIDADES | DOCUMENTOS | PRAZOSDE GUARDA | DESTINAGAO | OBSERVAG
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Fase FINAL: OES
Fase corrente | intermediari | eliminagdo ou
(vigéncia) a (prescricéo guarda
e precaucdo) permanente
09.03.01 Plano de estagio Durante 0 ano 01 ano Eliminacéo
.01 letivo
05 na apo6s o
09.03.01 | Cadastro de 01 ano término do Eliminacio
09.03.01- .02 estagiario estagio ou ¢
Acompanhamento de Curso
estagio e cursos 09.03.01 Curriculo de aluno
profissionalizantes '03' candidato a vagas de 01 ano 04 anos Eliminacao
) estagio
Contrato /Termo de
09'%?:1'01 compromisso de 01 ano 04 anos Eliminacao
) estagio
SUBFUNCAO 09.04- GERENCIAMENTO E FISCALIZACAO DE PRODUTOS
FORNECIDOS A ALIMENTACAO ESCOLAR
PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
Fase FINAL:
ATIVIDADES DOCUMENTOS Fase corrente | intermediari eliminagéo ou 8E§ERVAC
(vigéncia) | a (prescrigdo guarda
e precaucio) permanente
Controle de
09.04.01 | distribuicdo de Ano do Lo
o 10 anos Eliminacéo
.01 produtos exercicio
hortifrutigranjeiros
Controle de
09'%‘;01 distribuigéo de eﬁgrc::i?:ci)o 10 anos Eliminacéo
) produtos pereciveis
Controle de
09.04.01 | .. . & Ano do Lo
03 distribuigdo de/ _ exercicio 10 anos Eliminacéo
produtos estocaveis
Teste de
09'%1'01 aceitabilidade dos eﬁgrc::i?: ?o 05 anos Eliminacéo
) géneros alimenticios
Ficha técnica de
09.04.01 | especificacéo de Ano do Lo
S 05 anos Eliminacéo
.05 produtos exercicio
alimenticios
09.04.01- —
09.04.01 | Cardéapio de Lo
Qicr)]rgcpi)?nner:l?;nggto do 06 alimentacio mensal 01 ano 05 anos Eliminacéo
merenda escolar 09.04.01 | Balancete mensal de 01 ano 02 anos Eliminacéo
.07 estoque
Saldo de estoque
09.04.01 se_mana! o_Ios generos 01 ano 02 anos Eliminacéo
.08 alimenticios dessas
Unidades Ensino
Relatdrio gerencial
09.04.01 | de alimentagdo Lo
09 escolar (pasta 01 ano 05 anos Eliminacéo
gerencial)
09.04.01 ggllgltggnz;\gn?(e) ggdem Ano do 10 anos Eliminacédo
.10 pag exercicio ¢
fornecedores
09.04.01 | Atestado de Lo
11 capacidade técnica 01 ano 05 anos Eliminacédo
Relatdrio de visitas
09'2‘;01 da superviséo da 01 ano 10 anos Eliminacédo
) merenda escolar
09.04.02- 09.04.02 | Projeto de educagdo . Guarda
Acompanhamento da .01 nutricional Vigencia 02 anos Permanente
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aquisicao, logistica e Guia de remessa Até a
transporte da 09.04.02 | para controle e aprovacdo de Lo
alimentacéo escolar .02 distribuicdo de contas pelo 01 ano Eliminagdo
alimentacdo escolar TCE-ES
Controle e
manutencédo de
09'%2'02 prédios e 01 ano 10 anos Eliminagdo
) equipamentos
educacionais
Escola de formagao
09.04.02 | de gestores de Lo Preservar 01
.04 Unidades de Ensino 01 ano 10-anos Eliminagdo exemplar
da Rede Municipal
Planilha para
09.04.02 | controle de aquisi¢do S
05 e distribuicio de 01 ano 02 anos Eliminacdo
material escolar
Planilha de Controle
da gestéo do servigo
do programa do
09'%2'02 transporte escolar 01 ano 02 anos Eliminacdo
’ (relacéo de escolas,
alunos, motoristas e
veiculos)
Até a
09.04.02 Lftudo técnico dfa _ aprovacéo de 10 anos Eliminagio
.07 géneros alimenticios contas pelo
TCE-ES
Até a
09.04.02 | Projeto de educagfo | aprovacéo de Lo
.08 nutricional contas pelo 10 anos Eliminagao
TCE-ES
Processo relativo a
programa de bolsa
de estudo - programa
09'%‘;02 de bolsa com 01 ano 05 anos Eliminagdo
' isengdo/compensaca
0 de imposto sobre
Servigo
09.04.02 Cc_m_tr_ole de veiculos 01 ano 02 anos Eliminag&o
10 oficiais
Teste de
09'%02 aceitabilidade dos 01 ano 01 ano Eliminagdo
) géneros alimenticios
Ficha técnica de
09.04.02 | especificagdo de 02 anos 02 anos Eliminagdo
12 produtos
alimenticios
Planilha de cardéapio
09'2‘;‘02 de alimentagdo 01 ano 01 ano Eliminagdo
) mensal
Planilha de controle
09'21'02 de recebimento de 01 ano 01 ano Eliminagdo
) géneros alimenticios
09.04.02 CAronograma de - 01 ano 01 ano Eliminagéo
.15 | géneros alimenticios
Relatdrio de saldo de
09.04.02 | estoque didrio e Lo
16 semanal dos géneros 01 ano 01 ano Eliminagdo
alimenticios
09.04.02 FECha de cpntro[e _de 01 ano 01 ano Eliminagdo
.17 | géneros alimenticios
Relatdrio de visitas
09.04.02 | de nutricionistas para Lo
18 supervisio da 01 ano 01 ano Eliminagdo
alimentacgao escolar
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Relatdrio de
09'%'02 acompalnhamento_ da 01 ano 01 ano Eliminagdo
. execucao do servigo
de transporte escolar
Relatorio de
09'%02 atendimento 01 ano - Eliminacéo
) circunstancial
Plano de aplicacdo
09.04.02 | dos servicos de Até atualizacdo 02 anos Eliminacio
21 transporte escolar da | do novo plano ¢
rede estadual
Processo de Até a
09.04.02 | aquisicao de passe aprovacéo de 10 anos Eliminacio
.22 escolar para alunos contas pelo
de zona rural TCE-ES
Planilha de Até a
09.04.02 L?\ngtsa[r)ne ?}Tﬁg: dos aprovacéo de 10 anos Guarda
.23 com kit alimentacio contas pelo Permanente
. TCE-ES
na pandemia
Legislacéo
regulamentadora em Até a
09.04.02 | periodo de pandemia | aprovagéo de 10 anos Guarda
.24 inclui (lei, decreto, contas pelo Permanente
portarias, resolucées TCE-ES
e cartilha)
Relatorio de estoque )
de alimentagdo ; Ate a
09.04.02 escolar nas unidades | 2Provasao de 10 anos Guarda
.25 d - contas pelo Permanente
e ensino em _ TCE-ES
periodo de pandemia
Planilha da Até a
09.04.02 | comprovagéo de aprovacéo de 10 Guarda
. anos
.26 entrega dos Kits na contas pelo Permanente
pandemia TCE-ES
Guia de remessa de Ate a
09.04.02 entrega dos Kits na aprovacéo de 10 anos Guarda
.27 - contas pelo Permanente
pandemia TCE-ES
Relatdrio trimestral Ate a d q
09.04.02 da alimentacio aprovacgéo de 10 anos Guarda
.28 escolar contas pelo Permanente
TCE-ES
Até a
09.04.02 | Laudo e relatério de | aprovacéo de 10 anos Guarda
.29 alimentagao especial contas pelo Permanente
TCE-ES
c Até a
09.04.02 coofr;(s::;t{grgg ao aprovacao de 10 anos Guarda
.30 alimentacio escolar contas pelo Permanente
TCE-ES
Plano de aplicagéo Ate a
09.04.02 d aprovacao de Guarda
0S recursos - 10 anos
31 PNAE contas pelo Permanente
TCE-ES
Manual de boas Até a
09.04.02 | praticas e checklist aprovacao de 10 anos Guarda
.32 em alimentagdo contas pelo Permanente
escolar TCE-ES
Até a
09.04.02 | Relatdrio aprovacao de 10 Guarda
i anos
.33 antropométrico contas pelo Permanente
TCE-ES

SUBFUNCAO 09.05 - GERENCIAMENTO DO CONSELHO DE ALIMENTACAO

ESCOLAR
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PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
Fase FINAL:
ATIVIDADES DOCUMENTOS Fase corrente | intermediari | eliminacdo ou OBS§§§’ G
(vigéncia) a (prescricéo guarda
e precaucio) permanente
Processo para analise
O e woagiode | 0% | owes | e
) contas
Demonstrativo
sintético anual da
09.05.01 ]?i’:]z‘;]“gﬁfaf'_s'co Ano do 05 anos Guarda
09.05.01 - Registro das .02 Programa Nacional exercicio Permanente
reunides do Conselho de Alimentacédo
Escolar (PNAE)
Relacdo dos
09'%2'01 processos pagos com 01 ano 05 anos Eliminacéo
) recursos do PNAE
Demonstrativo
09'%2'01 bancario mensal do 01 ano 05 anos Eliminacao
) PNAE

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES FIM

PREFEITURA MUNICIPAL DE MUQUI

FUNCAO 10- GESTAO DA CULTURA

SUBFUNCAO 10.01- PLANEJAMENTO E IMPLEMENTACAO DE POLITICAS

CULTURAIS
PRAZOS DE GUARDA
Fase DESTINACAO
intermediar FINAL:
Atividades Documentos Fase ia eliminag&o ou OBSERVAG
corrente _— OES
A (prescricéo guarda
(vigéncia) e permanente
precaucao)
Programas, planos e
metas plurianuais para a
10.01.01.01 implementacéo de 04 anos 10anos | Guarda Permanente
politicas culturais no
municipio
Programas, planos e Até
metas anuais para a elaboragdo
10.01.01.02 implementacéo de de novo 01 ano Guarda Permanente
politicas culturais no programa/
municipio plano
10.01.01- Até
Elaboracéo de Relatorio elaboragdo
planos e 10.01.01.03 | plurianual/prestacéo de de novo 05 anos Guarda Permanente
projetos contas da area cultural relatorio
culturais plurianual
10.01.01.04 Relatorlcz:suz;\tr:j lﬁg'ls da drea 01 ano 10 anos | Guarda Permanente
10.01.01.05 Controlg d? at.os da 01 ano 06 anos Guarda Permanente
presidéncia
Relagdes bianuais dos
membros do Conselho
10.01.01.06 C(':ﬁ’?;'prgtf\lfoscgtlgzrg o 01 ano 01 ano Guarda Permanente
nomeacao, periodos de
gestdo e funcdes
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Protocolo de
intencBes/convénios para
10.01.01.07 | o desenvolvimento da 03 anos 05 anos Guarda Permanente
cultura/memoria/cidadan
ia
Parecer de comissdes e Até ato
10.01.01.08 | Conselho Municipal de | decisério ou 05 anos Guarda Permanente
Cultura modificacdo
Projeto cultural AFe ’ago
10.01.01.09 apresentado ao Conselho decisorio e 05 anos Guarda Permanente
OU exXecucao
Ata de reunido de
10.01.01.10 | comissBes e Conselho 01 ano 05 anos Guarda Permanente
Municipal de Cultura
05 anos e/ou
. até
Relatorio anual do elatﬁ; trg %0 aprovacéo
10.01.01.11 | Conselho Municipal de q ¢ pelo Guarda Permanente
e novo .
Cultura ‘- Tribunal de
relatério
Contas do
Estado
Projetos beneficiados
pelo fundo de apoio e
incentivo fiscal a cultura
(projeto; cronograma de Da x
.. elaboragdo
10.01.02.01 gfgﬁgg?;)r’na/financeim' atéa 05 anos Guarda Permanente
10.01.02- Gestao o or(;amgento; pareceres ’ pr_estagéo
dos recursos técnicos; documentos final de
projetos d(.) fiscais; prestagéo de contas
fundo_de apoio e contas e contra partida
incentivo fiscal a do empreendedor)
Ctlljjl‘fg |;Te110e Relatério do programa Até
10.01.02.02 | do fundo de apoio e S x 01 ano Guarda Permanente
. A atualizacéo
incentivo fiscal a cultura
Relatorio
10.01.02.03 22#?;?{;2%?3?;3: 02 anos 10 anos Guarda Permanente
incentivados

SUBFUNCAO 10.02- PROMOCAO E FOMENTO DA CULTURA

PRAZOS DE GUARDA
Fase DESTINACAO
intermediar FINAL.:
Atividades Documentos Fase ia eliminag&o ou OBSERVAC
corrente - OES
S (prescricao guarda
(vigéncia) e permanente
precaucéo)
Projetos institucionais das
s e | e
10.02.01.0 cinema e video o]anga ’ projeto 05 anos Guarda Permanente
1 cultura popl‘JIar estiver sendo
e . executado
fotografia, arquitetura,
10.02.01- literatura
Acompanhamen PrOjetOS técnicos
to da execucdo institucionais das reas de: | Enquanto o
de proje?os 10.02.01.0 mﬂ:sica, teatro, cinema e projeto 05 anos Guarda Permanente
culturais 2 video, danca, cultura estiver sendo
popular, fotografia, executado
arquitetura, literatura
10'02'01'0 Plal:nngssg;espérg%;a:m?agoes 01 ano 01 ano Eliminagdo
10.02.01.0 Planilha de cursos de Até término 03 anos Eliminacio
4 cultura do curso ¢
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10.02.01.0 | Cadastros individuais de 02 anos 03 anos Eliminacio
5 oficineiros ¢
Até término
do
10.02.01.0 | Fichas de inscrigéo nos curso/oficina 01 ano Eliminacio
6 cursos/oficinas ou
desisténcia
do aluno
Documentos
que compdem
ou podem
compor o
dossié:
10.02.01.0 DOSS|e~dos eventos de 01 ano 05 anos Eliminacio l\/_Iemoran,dps,
7 acéo cultural briefin, oficios,
planta baixa,
pecas de
marketing,
planilhas, e
fotos
Até o
término do
curso e
. entrega do
10.02.01.0 Lista de chamada_dg certificado o
8 alunos dos~cursos/0f|cmas de 01 ano Eliminagdo
da acéo cultural participaco
eou
declaracéo
de frequiéncia
10.02.01.0 | Registro de presenca em 01 ano 01 ano Eliminacdo
9 eventos da acéo cultural
10.02.01.1 Mapa de publico de Lo
0 eventos da acéo cultural 01 ano 05 anos Eliminagdo
Ficha de cadastro da acdo
10.02.01.1 cultural (acervos, 01 ano 01 ano Guarda
1 instituicdes e grupos permanente
artisticos)
10.02.01.1 | Dossié dos Echontros de 01 ano 05 anos Guarda Permanente
2 Cultura / Agéo cultural
Relatérios semanais de
10'0201'1 publico de programas, 01 ano 01 ano Eliminagao
projetos e acdes culturais
Até
10.02.01.1 Avaliacdo das elaboragdo 04 anos Eliminacio
4 oficinas/monitores do relatério ¢
anual
Até
10.02.01.1 Mgdl&_\ mensal _dc_e eIaboraga_o 01 ano Eliminagio
5 frequéncia das oficinas do relatério
mensal
10.02.01.1 Cadastro de livros e L
6 leitores Ano corrente 01 ano Eliminagdo
10.0201.1 | Relatério anual da area Ano corrente 01 ano Guarda Permanente
7 cultural
SUBFUNCAO 10.03 GESTAO E DIVULGACAO DOS ESPACOS CULTURAIS
PRAZOS DE GUARDA _
Fase DESTINACAO
intermediar FINAL:
Atividades Documentos Fase ia eliminagao ou OBSERVAG
corrente - d OES
N (prescricédo guarda
(vigéncia) e permanente
precaucdo)
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Planilha de controle de
10.03.01.01 chaves de espacos 01 ano 01 ano Eliminagdo
culturais

Fichas/agendamento de
10.03.01.02 | solicitacdo de espacos | Ano corrente 02 anos Eliminacéo
culturais

Controle de

10.03.01- agendamento de uso do
Administracio 10.03.01.03 data show dos espagos

dos espagos culturais

Ano corrente 02 anos Eliminacdo

culturais Escala/controle de
10.03.01.04 plantonistas em 01 ano 05 anos Eliminagdo
equipamentos culturais

10.03.01.05 | Lvro de ocorréncias em | np o oorpente | 02 anos Eliminagdo
equipamentos culturais

Livro de presenga de Até o
10.03.01.06 | usudrios, pesquisadores | preenchimen 01 ano Guarda Permanente
e visitantes to do livro

Registro de imagem,
10.03.02.01 som e registros 01 ano 05 anos
fotograficos

Guarda
permanente

Documento de
10.03.02- divulgacéo produzidos —
Registro e publicacdes
divulgacédo das | 10.03.02.02 (Cartazes, Boletins, 02 anos Guarda Permanente
acoes culturais Cadernos, Revistas,
Convites e outras
publicagdes)

Border6 das operacoes

10.03.02.03 financeiras 2 anos 5 anos Guarda Permanente

SUBFUNCAO 10.04 PRE§ERVA(;AO E RECUPERACAO DO PATRIMONIO
CULTURAL DO MUNICIPIO

PRAZOS DE GUARDA
Fase DESTINACAO
intermediar FINAL.: ~
Atividades Documentos Fase ia eliminag&o ou OBSEEQ/ ACO
corrente (prescricdo guarda
(vigéncia) e permanente
precaucéo)
- Enquanto
Livro de tombro de -
10'01'01'0 patrimdnio material, neczﬁza;o - Pe?;i;%ite
imaterial e natural P
consulta
x Até decisdo
10.04;.01.0 Propostad(:ebrérniservagao do Conselho 01 ano Pe(rsntig:gi .
de Cultura
Projeto de Enquanto o
10.04.01- 10.04.01.0 | restauragdo/recuperagdo de projeto 02 Guarda
~ . anos
Execucdo das 3 bens preservados do estiver em Permanente
atividades patriménio historico execucao
relacionadas a Projetos arquitetonicos de | Enquanto o
preservagdoe |10.04.01.0 | bens preservados e com projeto 02 anos Guarda
recuperagao do 4 interesse para preservagdo | estiver em Permanente
patrimdnio do patriménio historico execucao
Até tomada
Relatorios técnicos de de
10.04.01.0 vistoria de bens providéncias 01 Guarda
S - ano
5 preservados do patrimonio | e elaboragdo Permanente
histérico de outro
relatdrio
10.04.01.0 Inventario fig pecas 01 ano 02 anos Guarda
6 arqueoldgicas Permanente
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10.04.01.0 | Inventério de fotografias 01 ano 02 anos Guarda
7 do patriménio historico Permanente
Parecer técnico de bens
10.04.01.0 preservados e com Guarda
- x 01 ano 02 anos
8 interesse para preservacao Permanente
do patriménio historico
10.04.01.0 Projeto museografico 01 ano 02 anos Guarda
9 Permanente
10'0?)'01'1 Projeto museoldgico 01 ano 02 anos Pe?;gﬁite
10.04.01.1 Em ?1?) :Z(LIR/I:)H sgf)?igg 01 ano 02 anos Guarda
1 L Permanente
do municipio
Termo de doacdo de
acervo para o arquivo
10'02'01'1 publico do 01 ano 02 anos Pecr;rﬁ;%ite
municipio/bibliotecas/mus
eus
Projetos de pesquisa
histérica do arquivo
10'0%01'1 publico do municipio/ 01 ano 02 anos P Guarda
. ermanente
bibliotecas/ museus do
patrimonio histérico
Instrumento de pesquisa Até a
10.04.01.1 do arquivo publico do atualizacéo 02 anos Guarda
4 municipio/ bibliotecas/ do Permanente
museus instrumento
Ficha descritiva
10.04.01.1 catalograflca_de acervo de 01 ano 02 anos Guarda
5 arquivos/ Permanente
bibliotecas/museus
Ficha de cadastro do
10.04.01.1 arquivo Pu,bl.'co do 01 ano 05 anos Eliminagao
6 municipio/
museus/bibliotecas
01 ano ou até
Formulério de solicitagdo | término da
10.04.01.1 de documentos para consulta e 01 ano Eliminacio
7 consulta de arquivos/ elaboragdo ¢
bibliotecas/museus do Relatdrios
estatisticos
o | Lo
10.04.01.1 - atéa L
8 documentos e mat_erlal de execucio da 01 ano Eliminagdo
acervo de arquivos/ reprodUcio
bibliotecas /museus P ¢
Ficha de registro de
10'03'01'1 empréstimo de livros de 01 ano 01 ano Eliminagdo
bibliotecas
Relatdrio mensal de
10.04.01.2 | controle de empréstimo de 01 ano 01 ano Eliminacio
0 livros e material de acervo ¢
de bibliotecas
10.04.01.2 | Ficha det';’f’k‘)'l’.‘a m?]f.e”a' de . 0 Guarda
1 acervo bibliografico ou 1 ano anos permanente
museoldgico
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10.04.02-
Controle e
acompanhament
ode
tombamento e
registro do
patrimdnio
cultural

A vigéncia se

encerra quando
finalizado o
estudo ou
avaliacéo.
Em regra geral
originam
Dossié preliminar de processo
10.04.02.0 avaliacdo de Vigéncia 10 anos Guarda de tombamento
1 estudo de tombamento e g Permanente ou registro. S&o
registro Documentos que
ajudam a
preservar a
memoria
institucional
e a subsidiar a
realizacdo de
novos estudos.
A vigéncia se
encerra quando
finalizado o
processo de
tombamento do
bem ou sitio. A
10'0‘;'02'0 Planta de bem tombado Vigéncia 03 anos Eliminagdo Vézﬁsr,:gggl
processo de
tombamento,
sendo, portanto
uma copia e
passivel de
eliminacéo.
Processo de tombamento Ate a x
10.04.02.0 de bens homologagéo 15 anos Guarda
3 moveis e imbveis do Permanente
tombamento
Processo de registro de Até a
10.04.02.0 bens homologacgéo 15 Guarda
. anos
4 culturais de natureza do Permanente
imaterial tombamento
Processo para autorizagdo
10.04.02.0 intervengégeem rea de 05 anos 15 anos Guarda
5 Permanente
entorno
de bem tombado
Constituicdo
Federal, art. 216;
Processo para autorizagdo Cadigo Civil,
10'0%02'0 de interveng¢do em bem 05 anos 15 anos Pe?;g;%?]te art. 205;
tombado Contituicdo
do Espirito

Santo, art. 182;

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES FIM

PREFEITURA MUNICIPAL DE MUQUI
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FUNCAO 11 - GESTAO DO ESPORTE E LAZER

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

PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
Fase FINAL: B
Atividades Documentos coffsﬁte intermediaria eliminagjo ou OBSERVACOES
(vigéncia) (prescricéo e guar at
precaugéo) permanente
Até a
Plano anual da | aleboracéo
11.01.01.01 Secretaria de de um 04 anos Guarda Permanente
Esportes e Lazer novo
plano
Plano de atividades
dos departamentos .
de atividades aleﬁéfa?;éo
comunitarias,
11.01.01.02 esportes e lazer dneo%n 04 anos Guarda Permanente
(inclusive planos lano
de atividades das P
divisdes)
Relatorio/prestacdo
11.01.01 11.01.01.03 de contas de 01 ano 05 anos Guarda Permanente
Elaboraio de programas/projetos
planos e relatorios Relatérios mensais
mensais e anuais de atividades
11.01.01.04 - 01 ano 04 ANOS Eliminagao
esportivas e de
lazer
Relatorios
semanais de
11.01.01.05 atividades 01 ano 04 ANOS Eliminagdo
esportivas e de
lazer
Até
Relatdrios mensais | elaboragéo
11.01.01.06 | de atividades de de 04 anos Eliminagdo
manutencdo relatorio
anual
Dossié do téar\:sigo
11.01.01.07 programa de 40 ano 01 ano Eliminagdo
esporte e lazer corrente

SUBFUNCAO 11.02- GESTAO DE RECURSOS E PROJETOS

PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO

FINAL:
Atividades Documentos Fase eliminagdo ou OBSERVACOES
cof?sgte intermediaria guardat
(vigéncia) (prescricdo e permanente
g precaucdo)
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Da
. inscricdo
Pro;etgsI E;i;:eerzsporte do projeto
11.02.01.01 - até a 01 ano Guarda Permanente
beneficiados pela x
o prestacdo
secretaria final de
contas
11.02.01 Captagéo Relatorio para 10 anés apés a
e aplicagdo de 11.02.01.02 prestagao_de contas 01 ano aprovacdo de | Guarda Permanente
recursos de projetos e contas
incentivos
Relatdrio das
Competicdes
11.02.01.03 | . desporp\_/as_ 01 ano 04 ANOS | Guarda Permanente
intermunicipais,
nacionais e
internacionais

SUBFUNCAO 11.03- COORDENACAO, ACOMPANHAMENTO E EXECUCAO DAS
ATIVIDADES ESPORTIVAS E RENDIMENTOS

PRAZOS DE GUARDA -
DESTINACAO
FINAL:
Atividades Documentos Fase eliminagéo ou OBSERVACOES
collflfﬁte intermediaria guardat
M= | (prescricdo e permanente
(vigéncia) ~
precaucéo)
Relatério dos
11.03.01.01 programas de 01 ano 04 anos Eliminagao
esporte e lazer
Relatorio de
atividades para os Até o
11.03.01.02 portadores de término 02 anos Eliminagdo
necessidades do evento
11.03.01 especiais
Acompanhamento
das atividades Relatorio dos jogos
esportivas (inclui | 11.03.01.03 escolares 01 ano 04 anos Eliminagéo
competicdes) municipais
Relatdrio dos jogos
11.03.01.04 escolares do 01 ano 04 anos Eliminagdo
Espirito Santo
Relatorio de
competicdes (
11.03.01.05 todas as 01 ano 04 anos Eliminagdo
modalidades de
esporte)
11.03.02- Eventos Rela@orlo de
esportivos e de projetos e Lo
lazer / integrados 11.03.02.01 programas 01 ano 04 anos Eliminagdo
. esportivos e de
com outras areas. lazer

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES FIM
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MUQUI

FUNCAO 12- GESTAO DO DESENVOLVIMENTO SOCIAL

SUBFUNCAO 12.01 GESTAO DO SISTEMA UNICO DE ASSISTENCIA SOCIAL -
SUAS

PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
Fase FINAL: .
Atividades Documentos Faset intermediari eliminagdo ou OBSERVACOES
((\:/(i)rgizig) a (prescricao guarda
g e precaucio) permanente
Relatério Mensal
de Atendimento Até concluir a
12.01.01.0 | RMA - CRAS, ~
1 CREAS. Centro prestacdo de 03 anos Permanente
' contas anual
Pop, Servico de
Acolhimento
Relatério
quantitativo de
atendimento, dos
Servigos, Até concluir a
12'012'01'0 programas, prestacdo de 03 anos Permanente
projetos e contas anual
beneficios
socioassisténciai
S
Levantamento de
12'0201'0 Indicadores de 02 anos 02 anos Permanente
atendimentos
12'01'01'0 Censo SUAS 01 ano 03 anos Permanente
Demonstrativo Até
12.01.01.0 | Fisico Financeiro | aprovagéo do 05 anos Permanente
5 do Governo Governo
12.01.01-
Vigilanci Federal Federal
igilancia Plano de ACE
Socioassistencial ano de Acao )
12.01.01.0 do governo Até
’ 6. ’ Municipal, aprovacéo do 05 anos Permanente
Estadual, e plano
Federal
Prestagag f:ie Até a
12.01.01.0 Contas Fisico aprovacéo do
’ 7‘ ’ Financeiro do pGovgrno 05 anos Permanente
Governo Federal
Estadual
~ Até
Prestacéo de x
12'0%'01'0 Contas apg)c\)/sg?:odo 05 anos Permanente
Municipal
Federal
Até a
. avaliagdo da
12'0%'01'0 Plarﬁjrﬂ:f nto execucao do 02 anos Permanente
plano
elaborado
12'0%)'01'1 Ri Social 01 ano 01 ano Eliminagdo
Base de Dados
12'011'01'1 do Cadastro 01 ano 05 anos Eliminagdo
Unico
12.01.02- -
Elaboracéo do 12'011'02'0 Llsgra;](jr:lﬁ);?gg:ga 01 ano 02 anos Permanente
Plano Municipal
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() MUNICIPIO DE
¢ MU I
de Assisténcia L Até
Social Questlp rl]'ad“?is de elaboragdo do
12.01.02.,0 | Potencialidades e =,
5 vulnerabilidades Municipal de 04 anos Permanente
aplicado nos Assistgncia
usuarios -
Social
. 01 ano apos o
12.01.02.0 Péi”gg;’éfé?:' fim da 05 anos Guarda
3 i anap vigéncia do Permanente
Social Finalizado
Plano
Lista de presenca
para capacitacdo
12.01.03.0 de serw_dores dos Guarda
1 servico de 01 ano 05 anos ermanente
acolhimento P
institucional
municipal
Capleiiotgg;(; em Certificado de
assisténcia social | 12.01.03.0 capacitagao dos Até a entrega
5 servidores do 20 Servidor _ _
servigo de
acolhimento
Enquanto o
12.01.03.0 | Ficha de cadastro servidor oL
- 05 anos Eliminagéo
3 do servidor permanecer
ativo
SUBFUNCAO 12.02 PROTECAO SOCIAL ESPECIAL
PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
Fase FINAL: B
Atividades Documentos Fase intermediari | eliminagéo ou OBSERVAGOES
corrente | (prescricio guarda
(vigéncia) | | precaucio) | Permanente
Ficha de Durante a
12.02.01.0 Referenciamento | permanéncia 05 anos Guarda
1 x . Permanente
e Evolugéo Nno servico
12.02.010 | , Planode Durante a Guarda
5 Acompanhament | permanéncia 05 anos Permanente
o0 Familiar no Servigo
L Durante a
12.02.01.0 | Plano Individual A Guarda
3 de Atendimento | PErmanencia 05 anos Permanente
Nno Servico
12.02.01- Servigo 12.02.01.0 Relatorio em
de Protecéo e ' 4' ' Resposta a 05 anos 05 anos Eliminagéo
Atendimento Oficios Judiciais
Especializado a Relatorio
Familias e 12.02.01.0 | Psicossocial dos 05 anos 05 anos Guarda
Individuos 5 Usuarios Permanente
(PAEFI) Acompanhados
12.02.01.0 Regls’tro.de 03 anos 03 anos Eliminagéo
6 Denuncias
Livro de Até o
12'027'01'0 Ocorréncia preenchiment 03 anos Eliminagdo
Interno o do livro
Livro de Até o
12'028'01'0 Registro de preenchiment 03 anos Eliminagdo
Ponto o0 do livro
12.02.01.0 | Atas de Reunides L
9 Equipe Técnica 03 anos 03 anos Eliminagdo
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Relatério Mensal
12.02.02.0 Acom gre]hament S?nrg:;;a 05 anos Guarda
1 P P . Permanente
odo No Servico
12.02.02- Socioeducando
Protecdo Social a Prontuario Durante a
adolescentes em 1202020 | | dividual de permanéncia 05 anos Guarda
cumprimento de 2 Atendimento no servigo Permanente
medida o
. . Prontuario de Durante a
socm(_educatlva de | 12.02.02.0 Evolucdo do permanéncia 05 anos Guarda
Liberdade 3 : . Permanente
- Socioeducando no Servico
Assistida (LA) e -
de Prestacio d Listagem de
e rrestacao de | 15 02.02.0 Cumprimento de L
Servigos a . 03 anos 03 anos Eliminagdo
c dad 4 Medida
Or?;snc':)a € Socioeducativa
Relacéo de
Frequéncia de
12'0%02'0 Comparecimento 03 anos 03 anos Eliminacao
aos
Atendimentos
Ficha de Durante a
12.02.03.0 Referenciamento | permanéncia 5 anos Guarda
1 - . Permanente
e Evolugéo no servico
Controle de
12'022'03'0 Concessdo de 01 ano 01 ano Pecr;rﬁzgite
Passagem
Prontudrio Durante a
. 12'0%'03'0 Individual de permanéncia 5 anos Pecr;rlrnggtj;te
12d02é)3'tee;ta° Atendimento no servigo
e Centro de
Referéncia 12.0%.03.0 C;r;;ci):;%ge 01 ano 01 ano Eliminagao
ESE’:C'.&' @d_o de Controle de
S ss_lsfenaa 12.02.03.0 | Comparecimento 02 anos 02 anos Eliminacio
ocial para 5 dos Usuarios no ¢
Populacgédo de Servico
Rua- Pop Termo de Durante a
12.02.03.0 . . Guarda
Compromisso de | permanéncia 5 anos
6 ; ; Permanente
Acolhimento no Servigo
Durante a
12.02.03.0 Termo de P Guarda
7 Desligamento permanencia 5 anos Permanente
no Servigo
Relatério
12.02.03.0 Psmossqqal dos 05 anos 05 anos Guarda
8 Usuérios Permanente
Acompanhados
12.02.04.0 Refeile%r::?a?r?ento tlajrumr:r?é?lga 05 anos Guarda
1 ~ P . Permanente
e Evolugdo no Servigo
Relatério
12.02.04- Gestdo | 12.02.04.0 | Psicossocial dos 05 anos 05 anos Guarda
do Abrigo 2 Usuérios Permanente
Temporario para Ac%)_mpanr;ados Surat
Situacso de Rua 12'0%04'0 Compromisso de | permanéncia 05 anos Pe?;i;i?]te
Acolhimento no Servico
Termo Durante a
12.02.04.0 | Justificativa de permanéncia 05 anos Guarda
4 Gastos . Permanente
. . Nno Servico
Financeiros

Rua Satyro Franga, 95, Centro, Muqui, ES, CEP 29.480-000

(Provisério) Rua Bernardino Monteiro, 96, Centro, Muqui, ES, CEP 29.480-000
CNPJ: 27.082.403/0001-83 - Tel.: (28) 3199-0456 - e-malil juridico@muqui.es.gov.br
Pagina 41 de 65



mailto:juridico@muqui.es.gov.br

Durante a
OO ey | pemaninda |05 nos | e
g no servico
12.02.040 ResngT:bﬂ?dad Sumr:r?éi;a 05 anos Guarda
6 P P . Permanente
e no servico
Termo de Durante a
12'027'04'0 Entrega Bens permanéncia 05 anos Pe(r;rﬁggdezte
Materiais Nno Servigo
12.02.04.0 Contrqle~ de 01 ano 01 ano Eliminacao
8 Refeicdo
12.02.04.0 Cadastro de Guarda
9 Acolhidos 05 anos 05 anos Permanente
Relatério Mensal Até
12.02.05.0 | de Atendimento | elaboracdo do Lo
. 01 ano Eliminacao
1 para o Governo Relatdrio
12.02.05- Gestso pecral - HMA__finel
A > elatorio 4
Administrativa s Ate
dos Servigose | 12.02.05.0 quantitativo de elaboracdo do oL
; 77 | atendimento para - 01 ano Eliminagéo
Equipamentos da 2 Geréncia d Relatério
Protecéo Social érencia de Anual
. gestdo do SUAS
Especial e Formulario de
Protecéo Bésica .
encaminhamento
12.02.05.0 Lo
3 para outras 01 ano 01 ano Eliminagdo
_Secretarias e
Orgdos Oficiais
Controle de
12.02.05.0 | Comparecimento o
4 dos UsUérios no 02 anos 02 anos Eliminagao
Servigo
SUBFUNCAO 12.03- PROTECAO SOCIAL BASICA
PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
Fase FINAL: "
Atividades Documentos Faset intermediari | eliminagéo ou OBSERVAGCOES
((\:/?rgf]giz) a (prescrigao guarda
g e precaucao) permanente
Relatdrio em
resposta a
12'03;01'0 Oficios Judiciais 05 anos 05 anos Eliminagao
e outros Orgéos
Oficiais
Formulério de
encaminhamento
12'03;'01'0 para outras 01 ano 01 ano Eliminagdo
. Secretarias e
12&23'5%;;23":0 Orgaos Oficiais
. Ficha de Durante a
Atendlmer]to 12.03.01.0 Referenciamento | permanéncia 05 anos Guarda
Integral a 3 ~ . Permanente
o e Evolugdo no servigo
Familia —PAIF Plano de Durante a
12.03.01.0 Acompanhament | permanéncia 05 anos Guarda
4 panha P . Permanente
o0 Familiar no Servico
L Durante a
1203010 | Pang sl | permaninin | osaos | o e
no Servico
Frequéncia dos
12'02'01'0 Usuarios dos 01 ano 02 anos Eliminagdo
Servicos
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Formulario de
Metas Servico de | Durante a
12'03;'02'0 Convivénciae | execugdo do 02 anos Eliminacdo
Fortalecimento grupo
de Vinculos
Ficha de
Insercdo dos
participantes no Durante a
12.03.02.0 Servigo de permanéncia 05 anos Guarda
2 S - Permanente
Convivéncia e No Servico
Fortalecimento
de Vinculos
Formulério de Durante a
12.03.020 | Planejamento execucdo do 02 anos Eliminagdo
3 dos Percursos do U0
Grupo grup
. Cronograma Durante a
12'03'02f Sﬁryu;o 12.03.02.0 Semanal dos execucdo do 02 anos Eliminacao
de Convivénciae 4 G
- rupos grupo
Fortalecimento Durante a
de Vinculos - 12.03.02.0 Lista de Presenca | execucéo do 02 anos Guarda
SCFV 5 ¢ ¢ Permanente
grupo
Formulério de Durante a
12.08.02.0 | - Planejamento execucdo do 02 anos Eliminagao
6 Diério das nj; o ¢
Atividades grup
Ata de
s Durante a
12.03.02.0 At_|V|dades execucio do 02 anos Guarda
7 realizadas nos 0o Permanente
Grupos grup
Entrega
Trimestral — Durante a
12'0:;’3'02'0 Relag&o dos execucao do 02 anos Eliminagao
Participantes dos grupo
Grupos
s Durante a
12.03.02.0 A\{allagao execucao do 02 anos Eliminagéo
9 Trimestral
grupo
12.03.03-
Acompanhament 12.03.03.0 Flcha_1 de DuranEe a Guarda
0 de Centro de Referenciamento | permanéncia 05 anos
AP 1 x . Permanente
Convivéncia e e Evolugéo no servico
Programas
Durante a
%2'03'03'0 Ficha de Usuario | permanéncia 05 anos Eliminagdo
no programa
12.03.03.0 Encaminhamento Durantea o
3 para o Passe | permanéncia 01 ano Eliminagdo
Livre no programa
Lista de Presenca | Durante a
12'03'03'0 nos Cursos permanéncia 01 ano Eliminagdo
ofertados no programa

SUBFUNGCAO 12.04 - GERENCIAMENTO DA CENTRAL DE BENEFICIOS

PRAZOS DE GUARDA DESTINAQAO
L Fase _FINAL: ~
Atividades Documentos collf?esr?lte intermediari | €liminagéo ou OBSERVACOES
(vigencia) | 2 (prescricdo guarda
g e precaucio) permanente
12.04.01- Gestéo Formulario
do Cadastro 12.04.01.0 Principal de Lo
Unico e Auxilio 1 Cadastramento 05 anos 05 anos Eliminagdo
Brasil Cadastro Unico
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Formulario
Suplementar 1 -
12'02'01'0 Vinculgdo a 05 anos 05 anos Eliminagdo
Programas e
Servigos
Formulario
12.04.01.0 | Suplementar 2 - 05 anos 05 anos Eliminagio
3 Pessoa em
Situacdo de Rua
Formulario
12.04.01.0 | Suplementar 3- 05 anos 05 anos Eliminagéo
4 Representante
Legal
Formulario
Awvulso 1 -
12'01'01'0 Identificacdo do 05 anos 05 anos Eliminacao
Domicilio e da
Familia
Formulario
12.04.01.0 Avulso 2 - Lo
6 Identificacéio da 05 anos 05 anos Eliminacao
Pessoa
Termo de
12'0‘;'01'0 Declaragéo de 05 anos 05 anos Eliminagdo
Renda
Averiguagdo por
12'0?3'01'0 superacéo de 05 anos 05 anos Eliminagdo
renda BPC
Ficha de
12'0‘;’01'0 Exclusdo da 05 anos 05 anos Eliminagao
Familia
Ficha de
12'0‘(1)'01'1 Exclusdo de 05 anos 05 anos Eliminagao
Pessoa
Ficha de
12.04.01.1 | Transferéncia de 05 anos 05 anos Eliminacio
1 Responsabilidad ¢
e
Cadastro do
12.04.020 Cartéo Passe 01 ano 05 anos Eliminagao
12.04.02- 1 Livre
CPC’QSZ?E?&T 12,0402, | Formulario de
’ 2‘ ’ Superagéo de 01 ano 05 anos Eliminagao
Renda
12.04.03- Formulario de
Concessao de 12.04.03.0 | Cadastro Tarifa Guarda
Tarifa Social de 1 Social de Agua e 05 anos 05 anos Permanente
Agua e Esgoto Esgoto
12.04.03.0 Relatério Social 05 anos 05 anos Guarda
2 Permanente
12.04.04- .
Concessao de 12.04.04.0 Enc:glz\rs&rir;iegto 01 ano 01 ano Guarda
Beneficios 1 P Permanente
. Funeral
Eventuais
12.04.04.0 Cadastro de Guarda
2 Auxilio Funeral 01 ano 01 ano Permanente
Controle de
12.04.04.0 | Concessdo de 01 ano 01 ano Guarda
3 Beneficios Permanente
Eventuais

SUBFUNCAO 12.05 PROTECAO SOCIAL ESPECIAL DE ALTA COMPLEXIDADE
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PRAZOS DE GUARDA DESTINAQAO
. Fase . F.INAL: =
Atividades Documentos Fase . ... | eliminagdo ou OBSERVACOES
corrente |ntermed_|a~r| guarda
(vigéncia) a (prescricao permanente
e precaucdo)
InformacGes
Guia de individuais do
12'051'01'0 acolhimento do 01 ano 21 anos Pe(r;rlrﬁ:]dezte acolhimento sobre
Conselho Tutelar medida protetiva
aplicada
InformacGes
Relatério de |r_1d|V|dua|s do )
POIY | aohimentodo | orano | 2nanos | o TEER | M T
Conselho Tutelar E L plic:
istrico anterior ao
acolhimento
12.05.01.0 Plano In(_ilVlduaI Guarda Historico individual do
o7 | de Atendimento - 01 ano 21 anos .
3 PIA Permanente acolhido
Historico de atividades
12.05.01.0 Prontuério dos 01 ano 21 anos Guarda e acles p[omovidas no
4 acolhidos Permanente periodo de
acolhimento
Inclui: Guia de
Acolhimento, guia de
desacolhimento,
decisdo judicial,
decisdo judicial de
internacéo
compulséria, medida
protetiva, medida
G 12'0.5'01' socioeducativa, exame
dfggﬁﬁ;eggo ) de conjuncdo carnal,
Acolhimento 12.05.01.0 Pr_or_ltuarlo Guarda Iaudos_e
Institucional 5 Ind|V|du_aI do 01 ano 21 anos Permanente en/ca_mmhar_nento/s _
Municipal para acolhido medlcps_, ficha tgcnlga
Criancae de estagio, autorizagdo
Adolescente — para reallza,ggo de_
SAIM conta banc_arla, guia do
INSS, copia de
documento pessoal,
manifestacdo do
PPCAAM (programa
de prote¢do a criangas
e adolescentes
ameacados de morte)
Relatério de Mensa:, tlrimestra:I,
semestral e anual.
1209010 | Ao oy |z | o | i cedos
acolhido psicossocial/pedagogic
0
Relatério de Mensal, trimestral,
Acompanhament semestral e anual.
12'05;'01'0 0 Judicial do 01 ano 21 anos Pe?;i;iite Inclui dados
acolhido pos psicossocial/pedagogic
desacolhimento 0
Declaragdo de
12'0%'01'0 Visi}g de 01 ano 21 anos p e?;z::z?lt e
Familiares
Declaragéo de
12'059'01'0 Visita do 01 ano 21 anos Pe(r;ri;%?]te
Judiciario
12,0501, | Declaracdo de Guarda
0 visita de 6rgéos 01 ano 21 anos Permanente
competentes
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12.05.01.1 | Declaracéo de 01 ano 21 anos Guarda
1 Visita Domiciliar Permanente
Relatorio
12.05.01.1 Geren_ual de 01 ano 21 anos Guarda
2 procedimentos Permanente
do equipamento
Guia de
encaminhamento
aos Orgéos da Solicitagdo de apoio
12'02'01'1 rede 01 ano 21 anos Pecrsrﬁzgdeite médico, assistencial e
Socioassistencial judicial
Municipal e
Estadual

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES FIM

PREFEITURA MUNICIPAL DE MUQUI

FUNCAO 13- GESTAO DAS ATIVIDADES AGROPECUARIAS, PESCA E

AQUICULTURA

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

FEIRAS
PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
Fase FINAL: =
Atividades Documentos Fase corrente | intermediari eliminagdo ou OBSERSVACOE
(vigéncia) a (prescricao guarda
e precaucéo) permanente
Listagem de Até a
13'011'01'0 feirantes atualizacéo do 01 ano Eliminacéo
cadastrados cadastro
Mapa de Até a
13'012'01'0 localizacéo das atualizacéo do 01 ano Eliminacéo
feiras livres cadastro
13.01.01.0 Cadastro de atuaIiA;t: 20 do 01 ano Eliminacéo
13.01.01- 3 permissionarios ¢ ¢
cadastro
Controle e Solicitagdo de Até o
feiizg?;stgofgfras 13'01'01'0 feiras livres e atendimento da 02 anos Eliminacéo
comerciantes solicitagéo
Notificagdes
13.01.01.0 ref_erentes a 01 ano 01 ano Eliminacéo
5 feirantes e
permissionarios
Planilha de
13'0%'01'0 conferéncia do 01 ano 01 ano Eliminacéo
Ticket feira

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

PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
Fase FINAL: ~
Atividades Documentos Fase corrente | intermediari | eliminagéo ou OBSERQ/ACOE
(vigéncia) a (prescricdo guarda
e precaucio) permanente
13.02.01- Vistoria Relatdrios/vistorias
sanitaria e em . x
fiscalizagdo de | 13.02.01.0 | estabelecimentos Até a elaboragio Guarda
- de novo 01 ano
estabelecimentos 1 que produzem L Permanente
x " relatorio
de produgdo de produtos de origem
origem animal animal
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Processos relativos
aos recursos as
multas aplicadas . .
13.02.01.0 em relagdo a Da abertura _ate Lo
- 0 despacho final 05 anos Eliminacdo
2 estabelecimentos
do processo
que produzem
produtos de origem
animal
Analise fiscal do
13.02.01.0 | produto e daagua | Até arealizagdo 02 anos Guarda
3 dos de nova analise Permanente
estabelecimentos
Processo de Enquanto
registro dos necessario para
13.02.01.0 | estabelecimentos 0 02 anos Guarda
4 que fabricam acompanhament Permanente
produtos de origem odo
animal estabelecimento
Enquanto
13.02.010 |  Lrocessode necessaorIO e Guarda
. 5- - Registro de acompanhament 02 anos Permanente
produtos e rétulos po do
estabelecimento
Processo para
ampliacdo ou Enq/ugnto
reforma dos necessario para
13.02.01.0 estabelecimentos ° 02 anos Guarda
6 - acompanhament Permanente
que fabricam o0do
produtos_de OMGEM | estabelecimento
animal
Enquanto
necessario para
13.02.01.0 Processo para 0 Guarda
~ . 02 anos
7 alteracédo de rotulos | acompanhament Permanente
odo
estabelecimento
Processos de
fiscalizagdo que
geram multa,
apreensdo de . )
. Dé4 abertura até
13.02.01.0 _merce_tdprla € 0 despacho final 05 anos Eliminagdo LEI 6.911/2013
8 interdicdo aos d
- 0 processo
estabelecimentos
que produzem
produtos de origem
animal
Processo de
13.02.02- auditoria mensal e Da abertura do
T processo até a
Acompanhament 13.02.02.0 flscaI|~z agéo da conclusdo da 15 anos Guarda
Lo 1 concessdo onerosa x Permanente
0, auditoriae do friqorifi prestacdo de
fiscalizacdo o rigorifico contas final
municipal
SUBFUNCAO 13.03- DESENVOLVIMENTO DE PROGRAMAS SOCIAIS
ALIMENTARES
PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
Fase FINAL: ~
Atividades Documentos Fase corrente | intermediari eliminagdo ou OBSERQ/ AGOE
(vigéncia) a (prescricdo guarda
e precaucéo) permanente
13.03.01- - . Até elaboracédo
~ 13.03.01.0 | Relatorios anuais Guarda
Execugéo de 1 de atividades de novo 05 anos Permanente
campanhas e relatorio
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programas
sociais
alimentares

Folders, cartazes e

13.03.01.0 documentos de Até a realizagdo S
. ~ 04 anos Eliminacéo
2 divulgacéo de do evento
campanhas sociais
Relatorios/prestaca , x
Até elaboracdo
13.03.01.
g0 | odeamae | Tnoo | osas | S0
relatorio
campanhas
13.03.01.0 | Planos/programas Guarda
4 sociais 02 anos 02 anos Permanente

SUBFUNCAO 13.04- GERENCIAMENTO DO CONSELHO MUNICIPAL D

DESENVOLVIMENTO RURAL SUSTENTAVEL

E

PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
Fase FINAL: ~
Atividades Documentos Fase corrente | intermediari eliminagdo ou OBSERSVACOE
(vigéncia) a (prescricéo guarda
e precaucéo) permanente
Livro ata e registro
de presenca de
13.04.01.0 cons[aelﬁglfr?uﬂ(i)ci al 01 ano 02 anos Guarda
1 de P Permanente
13.04.01- desenvolvimento
Registro das rural sustentavel
reunides do Demonstrativo
Conselho mensal da
movimentacéo
13'0‘;'01'0 financeira do fundo 01 ano 02 anos Eliminacéo

municipal de
desenvolvimento
rural sustentavel

SUBFUNGCAO 13.05- ASSISTENCIA E DESENVOLVIMENTO DAS ATIVIDADES

PESQUEIRAS E DE AQUICULTURA

PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
Ease FINAL: ~
Atividades Documentos Ease corrente | intermediari eliminagdo ou OBSERQ/ACOE
(vigéncia) a (prescricao guarda
e precaucao) permanente
13.05.01-
Incentivo,
promocdoe g3 a5 g7 | Programase Guarda
fiscalizagdo de 1 projetos vol_tados a 01 ano 02 anos Permanente
programas, pesca e aquicultura
projetos e
parcerias
13.05.02- 13.05.02.0 Relatdrio de
Acompanhament 1 T | acompanhamento 01 ano 04 anos Eliminacéo
o e fiscalizacdo das atividades
de associaces de Cadastro de
aqchuI_tores e |13.05.02.0 associacoes e 01 ano 02 anos Eliminacio
coldnia de 2 col6nias de
pescadores pescadores

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES FIM

PREFEITURA MUNICIPAL DE MUQUI

FUNCAO 14 - GESTAO DA SEGURANCA PUBLICA MUNICIPAL

'SUBFUNGAO 14.01 - COORDENAGCAO DE ACOES RELATIVAS AS POLITICAS
PUBLICAS NA AREA DE SEGURANGA DO CIDADAO EM COOPERAGCAO COM 0S
ORGAOS DO ESTADO E DA UNIAO
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PRAZOS DE GUARDA

DESTINAGAO
Fase FINAL:
ATIVIDADES DOCUMENTOS Fase corrente intermediaria elimina(;éo ou OBSERVA(;GES
(vigéncia) (prescrigéo e guarda
precaucéo) permanente
Planos Programas
e metas que visam
0
14.01.01 - aperfeicoamento
Gerenciamento de politicas
de Planos e 14.01.01. | publicas na drea | Até elaboracdo de 05 anos Guarda
Programas de 01 de seguranga do novo Plano Permanente
Gestdo da cidaddo (em
Seguranca parceria com 0
Governo Federal
e do Estado do
Espirito Santo)
SUBFUNGAO 14.02 - GESTAO ADMINISTRATIVA E OPERACIONAL
PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
Fase FINAL:
ATIVIDADES DOCUMENTOS Fase corrente intermediaria eliminagéo ou OBSERVAC@ES
(vigéncia) (prescrigdo e guarda
precaucao) permanente
DeS(la‘rll-\(/)ozl-voiin_en t Resposta a oficios
o das acdes e e e-mails de
execucdo das | 14.02.01. Videomonitorame . N Lo
atividades da o1 nto e as ) Até a conclusdo 10 anos Eliminagdo
Secretaria Instituicoes (Eie -
Municipal de seguranga publica
em geral
Seguranca
Relatério mensal Inclui atividades:
de atividades da Videomonitorame
14.02.02. | Secretaria de S nto, RAFA,
01 Seguranga 01 ano 05 anos Eliminagdo CIODES, Guarda
Municipal Mirim, ROPE,
(Operacional) GCM, ROMU
Relatdrio anual de Inclui atividades:
atividades da Videomonitorame
14.02.02. | Secretaria de 01 ano 05 anos Guarda nto, RAFA,
02 Seguranga Permanente CIODES, Guarda
Municipal Mirim, ROPE,
(Operacional) GCM, ROMU
14.02.02. Relatorlo didrio | Até el,at_)oragao de 01 ano Eliminagio
14.02.00 - 03 operacional _ relatorio mensal
Gereﬁciémento Co_m emoraggo do
de ativi "Dia do guarda
e atividades L o
operacionais | 14.02.02 civil mqnlmpal Até elaboragéo de Lo
'04' ) (cpmunlcados, novo documento 01 ano Eliminagdo
orientagdes,
recomendacoes e
informacdes)
Ordem de servico,
cartdo programa e .
14'%%'02' escala de servico cumﬁ:?n?ento 06 anos Eliminagdo
para os guardas
municipais
14'%%'02' Adicional de risco 02 meses 06 meses Eliminagdo
14'%27'02' Auxilio uniforme 01 ano 01 ano Eliminagdo
14.02.02. | Escala extra 02 meses 06 meses Eliminagdo
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08

Programa anual
de ensino,
mediante a
realizacéo
14.02.03. | de cursos de Ano letivo 05 anos Guarda
01 formagé&o e Permanente
atualizacao,
estagios,
treinamentos e
palestras
Guardar 01
14.02.03. Apostl!as e ) o exemplar sempre
02 manuais de cursos Ano letivo 05 anos Eliminacdo que h(_)uver
aplicados modificacdo no
material
Controle de
14.02.03 - 14.02.03. | certificados e Até entrega dos Lo
Coordenacédo 03 diplomas certificados 01 ano Eliminacdo
das atividades expedidos
de ensino Relagdo de
participantes em . N
14.02.03. cursos junto a Ate elaborageio de 01 ano Eliminagdo
04 guarda civil nova relagdo
municipal
Avaliagdes,
14.02.03. tral?alhos etestes | Até arealizagdo 04 anos Eliminagio
05 aplicados nos do curso
Ccursos
Relagdo de , ~
14.02.03. matérias aplicadas Ate elabora(;a~o de 01 ano Eliminagdo
06 em CUrsos nova relagdo
Relagdo de
14.02.03. guarple!s cvis Até elaboragdo de Lo
municipais ~ 01 ano Eliminagdo
07 formados de nova relagdo
outras cidades
14.02.04. Partituras Indefinida 05 anos Guarda
01 Permanente
14.02.04 - 14.02.04 : — Guarda
Acompanhame ' 02' " | Arranjos Indefinida 05 anos Permanente
nto das Controle do uso
atividades do 14.02.04. | dos equipamentos
Corpo Musical 9.0, 1 dos equip 01 ano 02 anos Eliminagéo \
03 e instrumentos
musicais
Registro de
dendncias feitas
14.02.05. | pelo cidaddo Até apuragdo 05 anos Guarda
01 sobre a atuagdo da final Permanente
guarda civil
municipal
14.02.05 - Relatdrios e
Fiscalizacdo e pareceres de
apuracéo de 14'%22'05' dendncias e 02 meses 05 anos Pe?;g:liite
infraces reclamagdes
externas mensal
Relatérios e
14.02.05. pareceres de 01 ano 05 anos Guarda
03 dendncias e Permanente
reclamacdes anual
14.02.05. | Registros Lo
04 fotogréficos de 02 anos 20 anos Eliminagdo
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infratores/indiciad
0s
SUBFUNCAO 14.03 - GESTAO DA VIGILANCIA PREVENTIVA
Fase FINAL: 5
ATIVIDADES DOCUMENTOS Fase corrente intermediaria eliminagdo ou | OBSERVACOES
(vigéncia) (prescrigdo e guarda
precaucéo) permanente
Boletins de
14.03.01. | ocorréncias Da abertura até a Lo
01 didrias da defesa concluséo 10-anos Eliminagdo
civil
Registro,
chamadas e . ~
14.03.01. | convocagdo para Atergllgtboorggggg % 03 anos Eliminagio
02 vistoria em areas vistoria ¢
de risco e areas
publicas
Relatorios e
14,0301, | Pareceres de Até regularizacio o
03 vistoria em areas da 4rea 05 anos Eliminagdo
de risco e areas
publicas
14.03.01 Termos para
Rovenl 14.03.01. | regularizacdo de | Até regularizacao Lo
Execugdo das 04 ob?‘as em greas de d% area ’ 03 anos Eliminagdo
publicagGes risco
Internas Registros
fotogréficos e ) .
14'%%'01' atendimentos de Ate rzguéllz;légzagao 05 anos Eliminagdo
ocorréncia em
areas de risco
14.03.01. | Relatorio final de | Até regularizagéo Guarda Pode incluir:
. - . 03 anos
06 areas de risco da érea Permanente fotos, laudos
14.03.01. g/lapas y pla}ntas Até alteragdo da 01 ano apos Guarda
07 & setores, areas area vigéncia Permanente
de risco
Notificagdes,
autos de
14.03.01. | imposicéo e Até julgado Lo
08 | penalidade (lei definitivo 05 anos Eliminagdo
seca e lei do
siléncio)
Controle diario de . .
Cﬁi?fd?ez c-ie 14.03.02." | armamento Dgeslr;tlfggoactiza 05 anos Guarda equi I;rglgr:fos de
. 01 (planilha/livro de ¢ Permanente quip
equipamentos cautela de armas) arma seguranga
de -
seguranca/arma | 14.03.02. Planllt;a gnual de . lizacs liminaca Classificado como
ria 02 controle e Ateé a atualizacio 02 anos Eliminacéo sigiloso
material bélico
Controle de
14'%%'03' consumo de 01 més 01 ano Eliminagdo
combustivel
Controle de . -
14.03.03. manutencéo das Alé realizacao (zle 01 ano Eliminagdo
14.03.03 - 02 - nova manutengado
Conservagdo da waturals d
frota 14.03.03. g\?anrtig; Z dgnos Até atualizagdo 01 ano Eliminagdo
03 - de controle ¢
nas viaturas
Relatdrio de . ~
14.03.03. vistoria em Ate apuragdo da 01 ano Eliminacéo
04 . vistoria
viaturas
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14.03.03.
05

Controle diario de
localizacéo de
viaturas (V.T.R.)

01 ano

Guarda
Permanente

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES FIM

PREFEITURA MUNICIPAL DE MUQUI

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

SUBFUNCAO 15.01- IMPLANTACAO DAS POLITICAS DE CIDADANIA E DIREITOS

HUMANOS
PRAZOS DE GUARDA | DESTINACAO
Fase FINAL: 5
Atividades Documentos Fase | o mediaria| eliminagdoou | OBSERVACOES
corrente o
(vigéncia) (prescrigéo e guarda
Y precaucdo) permanente
Formuléario para
Guarda
15.01.01.01 mapeamento dgs_ 01 ano 04 anos Permanente
movimentos sociais
15.01.01- Formulario de medigéo do Guarda
Acles para | 15.01.01.02 | indice de violéncia contra 01 ano 04 anos P
| ermanente
garantia dos as mulheres
direitos 15.01.01.03 FO(muIarlo de busca_ ativa 01 ano 04 anos Guarda
humanos da juventude cachoeirense Permanente
Formulério de identificacéo Guarda
15.01.01.04 | e localiza¢éo dos povos e 01 ano 04 anos Permanente
comunidades tradicionais
SUBFUNCAO 15.02- GERACAO DE TRABALHO , EMPREGO E RENDA
PRAZOS DE GUARDA | DESTINACAO
Fase FINAL: "
Atividades Documentos Fase | termediaria| eliminagdoou | OBSERVACOES
corrente -
(vigéncia) (prescricdo e guarda
Y precaucio) | permanente
Lista de presenca de Lo
15.02.01- 15.02.01.01 participacio em eventos 04 anos 02 anos Eliminacéo
Valorizagdo e Lista de faturamento de S
apoio 15.02.01.02 participacio em feiras 04 anos 02 anos Eliminacéo
tr:cboe;:gl;ciigr, Dossié para cadastro de viAtEeiu?ia * A vigéncia serd
solidaria e 15.02.01.03 | emisséo de carteirinha de gda 02 anos Eliminacéo de acordo com as
R arteséo . normas vigentes
organizacao de carteirinha
eventos Formulério de incluséo no Lo
15.02.01.04 CADSOL 04 anos 02 anos Eliminacéo
Lista de participagdo em Lo
15.02.00- 15.02.02.01 cursos profissionalizantes 04 anos 02 anos Eliminacéo
Combate ao Dossié para participacéo S
desemprego e 15.02.02.02 eIm CUISOS 04 anos 02 anos Eliminacéo
incluséo de Certificado de cursos, L
pessoas 15.02.02.03 oficinas, workshops 04 anos 02 anos Eliminacédo
portadoras de Dossié para cadastro do
deficiéncia | 15.02.02.04 | balcéo de emprego e feira 04 anos 02 anos Eliminacéo
de negécios

TABELA DE TEMPORALIDADE DE
DOCUMENTOS: ATIVIDADES FIM

PREFEITURA MUNICIPAL DE MUQUI

FUNCAO 16 - GESTAO DA POLITICA AMBIENTAL
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SUBFUNCAO 16.01 - IMPLANTACAO DE POLITICAS AMBIENTAIS

PRAZOS DE GUARDA
Fase DES]’INA
intermedi CAO
ATIVIDAD Fase aria FINAL: ~
ES DOCUMENTOS corrente | (prescrica | eliminagdo OBSERVACOES
(vigéncia) oe ou guarda
precaucéo permanente
)
Equanto o
16.01.01 isntllz)?gﬁtgf;nlq?z?ggrios estudo 05 anos Guarda
.01 de Impacto Ambiental estiver em Permanente
atividade
16.01.01 | Andlise e Relatério Al‘tefi d 05 Guarda
.02 ambiental conc gs_ao a anos Permanente
analise
Licencas / autorizacOes
de funcionamento de
industrias e atividades Até o
16.01.01 | modificadoras de meio | encerrament 05 anos Guarda
.03 ambiente (pode oda Permanente
integrar o processo de atividade
inscricdo municipal
;g%gi 'F());r'a para industrias)
~ Planos de recuperacéo
Conservaga | 16.01.01 de areas degradadas- 04 anos 02 anos Guarda
oe .04 PRADS Permanente
Preservacgao —— —
do meio 16.01.01 AtIJto_rlza(;ao e_Cemdao Guarda
ambiente 05 re at_lva ao meio 05 anos 01 ano Permanente
ambiente
Até o
16.01.01 | Relatério de nivel de encerrament 05 anos Guarda
.06 extracdo de areia oda Permanente
atividade
16.01.01 éRrZI;sfc\)/ré?gerse:ea?g:%Sr:cfs 01 ano 02 anos Guarda
.07 P Permanente
hidricos
Até a
Processo de I|_bera<;éo da
16.01.01 licenciamento lincenga ou 01 ano Guarda
.08 . indeferiment Permanente
ambiental o
do processo
L L. Até a
16.01.02 \_/|sto_r|as/~relator|os de conclusioda | 02 anos Guarda
.01 fiscalizacdo o Permanente
vistoria
16.01.02 | Relatério de niveis de Guarda
. 04 anos 02 anos
.02 ruido Permanente
_16'01.'02: 16.01.02 Notificagdes 02 amos 02 anos Guarda
Fiscalizacao .03 Permanente
ambiental 16.01.02 ) i AteNa o
04 Autos de infragéo efetuacdodo | O05anos | Eliminacdo
pagamento
Até a
16'%%'02 Multas regularizacd | 05anos | Eliminagéo
) o0 da infracdo
égfcléggo Cartilhas, cartazes, el aﬁ‘;ﬁ a?; 30
informa(_;é’o 16.01.03 | folders e outros de 02anos | Eliminacio Preservar 02 exemplares de cada
e difusio .01 dpcumentos de NOVOS documento
- divulgacédo .
ambiental materiais
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16.01.03 | Curso e material 02 anos 02 anos | Eliminacio Preserva 01 exemplar do material
02 | didatico ¢ didatico
Até a
16.01.03 | Plano de educacdo elabgra(;ao 02 Guarda
.03 Ambiental y anos Permanente
um novo
plano
SUBFUNCAO 16.02 - PLANEJAMENTO AMBIENTAL
PRAZOS DE GUARDA
Fase DESTINA
intermedi CAO
ATIVIDAD Fase aria FINAL: ~
ES DOCUMENTOS corrente | (prescrica | eliminagdo OBSERVACOES
(vigéncia) oe ou guarda
precaucio permanente
)
16.02.01 | Relatorios Guarda
.01 (diagnostico) 02 anos 02 anos Permanente
Plano Diretor de
Desenvolvimento Até a . .
16'%22'01 Integrado - PDDI — promulgacéo | 02 anos Pecr;rt]g;%?lte Minuta de I&:;cz\ﬁgzzz podem ser
) (diagnéstico/ de nova lei
progndstico)
16.02.01 Legis!a(;éo referente ao Até a i o
) 03' planejamento urbano e | promulgacdo | 02 anos | Eliminagéo
) meio ambiente de nova Lei
Planqs(progr%m.as Até a
16.02.01 setor|a|§ (.sau ©) elaboragdo Guarda
.04 educ_agao, melo de 02 anos Permanente
ambiente; sistema novo Plano
Viario; transportes)
Levantamentos
aerofotogramétricos Até a
16.02.01 (ma_pas oriundos de um finalizacdo Guarda
05 cgnjunto de fotografias do 02 anos Permanente
aéreas e Plantas de levantament
16.02.01 - Referéncia Cadastral - 0
Elaboracéo PRCs)
de pesquisas | 16.02.01 | Registros fotogréficos 02 anos 02 anos Guarda
socloeconom .06 | aéreos / aerofoto Permanente
ICas parao | 16,02.01 | Registros de imagens Guarda
planejament | g7 porg satélite ’ 02 anos 028n0S | o manente
0 ambiental Mapas tematicos
do (relevo, hipsometria,
Municipio hidrografia, areas
inundaveis, vegetacéo,
16.02.01 | pedologia, estrutura Guarda
.08 fundiéria declividade, 02 anos 02 anos Permanente
antropizacao, evolucéo
urbana, tombamentos e
envoltoérias, entre
outros)
16.02.01 | Cartas geodésicas e 02 anos 02 anos Guarda
.09 plantas Permanente
Estudos regionais
relativos a gestdo
16.02.01 | territorial e ambiental 02 anos 02 anos Guarda
.10 (municipais, Permanente
intermunicipais e
interestaduais)
!Estatuto;/ reglmlinto Até a
16.02.01 mter.nE) € consefhos e promulgacéo T
comités de gestdo 04 anos | Eliminagdo
11 territorial e ambiental de novo
Decreto
(zoneamento,

Rua Satyro Franga, 95, Centro, Muqui, ES, CEP 29.480-000

(Provisério) Rua Bernardino Monteiro, 96, Centro, Muqui, ES, CEP 29.480-000
CNPJ: 27.082.403/0001-83 - Tel.: (28) 3199-0456 - e-malil juridico@muqui.es.gov.br
Pagina 54 de 65



mailto:juridico@muqui.es.gov.br

desenvolvimento
urbano, patriménio
histérico, turismo,
recursos hidricos,
patriménio, meio
ambiente)
Até a
Ata de reunido de modificacdo
16.02.01 | conselhos e de comités | da legislagcdo 02 anos Guarda
12 de gestdo territorial e apreciada Permanente
ambiental pelo
Conselho
16.02.01 E (e:loartnoi;:"ez ((112 C(;r;tséetl)hos 02 anos 02 anos Guarda
13 MITES de ges Permanente
territorial e ambiental
Resolugdes/pareceres
16.02.01 | de conselhos e comités 02 anos 02 anos Guarda
14 de gestdo territorial e Permanente
ambiental
Estudo de viabilidade
para a edificagdo
16.02.01 | particular 02 anos 02 anos Guarda
.15 (multifamiliar, Permanente
comercial e industrial
de grande porte)
16.02.01 5; rjégzeegéjurb:néztlggs Até alteragdo 02 anos Guarda
.16 solo pac da legislacéo Permanente
. Até a
1000 | DI | s | 02ancs | p o000
) das diretrizes
Diretrizes/restrices Até a
16.02.01 amb_lentals (parecer alteracio 02 anos Guarda
.18 técnico e planta de R Permanente
diretrizes) da legislacéo
Programas/projetos/ati
vidades de promocéo e )
16'2%'01 difuséo do municipio ':Itti;sgg 02 anos Pe?;g;%?]te
’ visando atracdo de ¢
capitais
Até a
Projeto de implantagdo | implantacéo
16'%'01 de Oleodutos e do 02 anos p Guarda
. ermanente
Gasodutos programa/pr
ojeto
SUBFUNCAO 16.03- PROCEDIMENTOS PARA PROTECAO E BEM-ESTAR ANIMAL
PRAZOS DE GUARDA
Fase | DESTINA
intermedi CAO
Atividades Documentos Fase arla FINAL: OBSERVAGOES
corrente (prescrica | eliminagéo
(vigéncia) oe ou guarda
precaugdo | permanente
)
16.03.01 | Ficha de atendimento a étse gr?sg\%)l 15 anos Eliminacio
16.03.01- .01 maus tratos q Pons ¢
. . o0 animal
Orlentagaio A3
de prgtegao 16.03.01 g\pregn§éo de animais destinagéo -
] . 02 e médio e grande do 01 ano Eliminagdo
averiguacao porte .
sobre animal
dendncia de Atea
maus tratos 16'%3;'01 Resenha do animal dest:ﬂ)agao 10anos | Eliminagio
animal
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Até a
16.03.01 | Termo de posse destinagéo 10anos | Eliminacio
.04 definitiva do animal do ¢
animal
16.03.01 Ml."ta§ e diarias _de 02 anos 10 anos Eliminacao
.05 animais apreendidos
Termo de Atéa
16.03.01 - destinacéo Lo
06 responsabilidade do 10 anos Eliminacao
’ animal .
animal
Relatérios mensais de
atividades incluem:
16'%?;'01 recolhimento, 01 ano 01 ano Eliminacao
' apreensdo e destinagdo
e orientacdo animal
Relatério anual de
atividades incluem:
16.03.01 recolhimento, 01 ano 02 anos Guarda
.08 . — Permanente
apreensdo e destinacdo
e orientacdo animal
Ficha de registro de
16.03.01 animais/eutanasia/desc 01 ano 02 anos Guarda
.09 arte Permanente

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES FIM

PREFEITURA MUNICIPAL DE MUQUI

FUNCAO 17 - GESTAO E MANUTENCAO DE SERVICOS PUBLICOS

SUBFUNCAO 17.01- EXECUCAO DE SERVICOS

PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
F Fase FINAL: B
Atividades Documentos aset intermediaria | eliminacdo ou | OBSERVAGCOES
((\:,?rgﬁgig) (prescrigdo e guarda
g precaucdo) | Permanente
Até
. S modificagéo
Projeto de iluminagao de Guarda
17.01.01.01 pracas e jardins con(cz)llfjséo 02 anos Permanente
do projeto
Até
Projeto de remocéo de | modifica¢do Guarda
17.01.01.02 | postes de iluminacdo ou 02 anos Permanente
publica conclusédo
17010}' do projeto
|n3ti1|at?§0 3 Solicitagéo de
manutencgéo da iluminacio oubli
iIuminggéo 17.01.01.03 'Ili?;?aagzopggggfa’ 02 anos 03 anos Eliminagéo
Pdblica luminarias
Processo relativo a
17.01.01.04 | iluminagdo publica (troca | 02 anos 03 anos Eliminagdo
de postes, luminérias)
Até
Projeto de manutengdo | modificacdo Guarda
17.01.01.05 | darede de iluminagéo ou 02 anos Permanente
publica conclusédo
do projeto
Minuta de projeto de lei e Até a
17-01-02: 17.01.02.01 | atos normativos relativos | publicagéo 10 anos Eliminagdo
Coordtena(;;aode a cemitérios da lei
manutencg&o de - p
cemitérios 17.01.02.02 . Projeto de Ate a 01 ano Guarda
cemitérios/infraestrutura | concluséo Permanente
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do projeto
Livro de registro de Até o Guarda
17.01.02.03 sepultamento/ término do 01 ano
. X 121 . Permanente
inumag&o/dbito livro
. . Até o
Livro de registro de L Guarda
17.01.02.04 exumacio terrlril:/r;g do 01 ano Permanente
Processo para registro de Guarda
17.01.02.05 | compra de terrenos nos 01 ano 05 anos
sl Permanente
cemitérios
Processo relativo aos Guarda
17.01.02.06 | servicos de cemitérios 01 ano 05 anos Permanente
(sepultamento/exumacao)
17.01.02.07 | Relatorio de atividades | ) 5, 02 anos Eliminaéo
do cemitério
N
17.01.02.08 reparos/construcio em dc(gsnfelu:?gs 05 anos Eliminacdo
jazigos P
Processo de registro de Guarda
17.01.02.09 | concesséo d_e ,te_rrenos no 01 ano 05 anos Permanente
cemitério
17.01.02.10 Processo para compra de 01 ano 05 anos Guarda
sepultura Permanente
Processo para doagéo de Guarda
17.01.02.11 sepultura 01 ano 05 anos Permanente
- - Guarda
17.01.02.12 | Certidao comprobatdria 01 ano 05 anos
Permanente
17.01.02.13|  Translado de restos 0L ano 05 anos Guarda
mortais Permanente
17.01.0301| Flaniihade pousoe 01 ano 04 anos Eliminagéo
decolagem
17.01.03.02 | Planode Emergéncia- | ) 5, 04 anos Eliminacdo
PLEM
Programa de Manutencéo Lo
17.01.03- 17.01.03.03 Aérea Movimento 01 ano 04 anos Eliminagdo
Controle do Guarda
trafego aéreo 17.01.03.04 | Plano da Fauna e Flora 01 ano 02 anos Permanente
17.01.03.05 | Relatoriodeinspecao | ) 5, 04 anos Eliminagdo
aeroportuaria
Plano Bésico de Zona de Guarda
17.01.03.06 | Prote¢do do Aeroporto - 01 ano 02 anos
Permanente

PBZP

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES FIM

PREFEITURA MUNICIPAL DE MUQUI

FUNCAO 18 - GESTAO DE OBRAS PUBLICAS

SUBFUNCAO 18.01- COORDENACAO E EXECUCAO DE OBRAS PUBLICAS E

INFRAESTRUTURA
PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
Fase FINAL: ~

Atividades Documentos Faset intermediari | eliminagéo ou OBSERQ/ AGOE

((\:/(imé;ﬁziS) a (prescricao guarda

g e precaucdo) permanente
18.01.01- Projeto de galeria de Até
Execucao de 18.01.01.0 aguas pluviais modificacéo 05 anos Guarda
drenagem e 1 (plantas, memoriais | ou conclusdo Permanente
galerias de 4guas descritivos, planilhas) | do projeto
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pluviais Até o
Recebimento
definitivo da
18.01.01.0 coirs(ﬁi%% rcj)e:aé:a\llgr?as Obra-d-germo 05 anos Guarda
2 . o . Permanente
de 4guas pluviais recebimento
definitivo da
obra -
TRDO
Relatorio de 05 anos apos
acompanhamento de Até recebiomen to
18.01.01.0 | EXecusa0 de ob_ra_s de elaboracdo | definitivo da Guarda
3 galerias pluviais de novo obra ou Permanente
(diario de obras relatorio aprovacao
podendo acompanhar provag
fotografias) das contas
pelo TCE-ES
18.01.01.0 | Cadastro de galerias de Até a 02 anos Guarda
4 aguas pluviais atualizagdo Permanente
Ordem de servigo de
18.01.01.0 ) manutencao de_ A_té a o
5 sistemas d_e galerias reallzagao 05 anos Eliminagdo
pluviais (limpeza de do servico
bueiro, boca de lobo)
Projeto de canaliza¢do Até
18.01.02.0 de rios e corregos modificagéo 05 Guarda
- « anos
1 (plantas, memoriais | ou conclusdo Permanente
descritivos, planilhas) | do projeto
Processo relativo a Até o
18.01.02.0 | canalizacdo deriose | Recebimento 05 anos Guarda
2 corregos/canalizacdo | definitivo da Permanente
subterranea obra- TRDO
Relatorio de )
acompanhamento de Ate a x
18.01.02.0 execuCio de obras de elaboragdo 05 anos Guarda
18.01.02- 3 50 ¢ - de novo Permanente
Canalizacdo de canallzzj\gao deriose relatério
8 : cOrregos.
rios e corregos : A
18.01.02.0 Plar)ta cadastral c_ie ros |+ aliza ¢io 05 anos Guarda
4 e corregos canalizados q Permanente
0 cadastro
05 anos apos
- 0
18.01.02.0 sistemas de drenagem recgb_lmento definitivo da Guarda
5 de canalizagio de rios definitivo da obra ou Permanente
. obra aprovacao
€ corregos das contas
pelo TCE-ES
18.01.03- Projetos de sistema de Até
Execucdo de abastecimento de 4gua e
servigos de 18'011'03'0 (plantas, memoriais modlflcla(;alo 02 anos Guarda
saneamento descritivos, planilhas) Olé conclusao Permanente
L S - 0 projeto
bésico — originais e copias
Relatdrios de
acompanhamento de
execucao de obras de
sistema de Até
18.01.03.0 | abastecimento de agua atualizacio 02 anos Guarda
2 (ordem de servico, do relatgrio Permanente
diario de obras,
medigdes,
notificagdes, oficios e
fotografias)

Rua Satyro Franga, 95, Centro, Muqui, ES, CEP 29.480-000

(Provisério) Rua Bernardino Monteiro, 96, Centro, Muqui, ES, CEP 29.480-000
CNPJ: 27.082.403/0001-83 - Tel.: (28) 3199-0456 - e-malil juridico@muqui.es.gov.br
Pagina 58 de 65



mailto:juridico@muqui.es.gov.br

Projetos de sistemas de Até
18.01.03.0 | coleta e tratamento da | modificacdo Guarda
~ 02 anos
3 rede de esgoto — ou conclusdo Permanente
originais e copias do projeto
Projeto de manutencao .
Jdos sistemas deg Ate_ a
18.01.030 abastecimento de agua proxima 02 anos Guarda
4 0 deag manutengao Permanente
e esgoto - originais e dos sistemas
copias
. Até
Projeto de e
18'011'04'0 pavimentacéo de ruas (;EOSO';';?J%%% 05 anos Pecrsrﬁ;ﬁte
e avenidas -
do projeto
Até
18.01.04.0 Processo relativo a modificacdo 05 anos Guarda
2 pavimentacdo ou concluséo Permanente
do projeto
Até a
Cadastro de ruas e .
18'0204'0 avenidas pavimentadas atualcl)ﬁagao 01 ano Eliminacdo
(anual) e
modificagio
Processo relativo a
servigos de Até a 10 anos apds
18.01.04.0 manutencédo de x a aprovacéo Guarda
. 3 execucdo
4 pavimentacdo (tapa- d0S Servicos de contas Permanente
buraco, recapeamento, ¢ pelo TCE-ES
entre outros)
Até o Termo
Processo relativo a d_e
18.01.04.0 laudos avaliatorios de Recebimento 05 anos Guarda
18.01.04 - 5 avimentacio definitivo da Permanente
Pavimentacao / P ¢ Obra -
colocacdo de TRDO
guias, sarjetas e Projeto relativo a .
meio-fio 18.01.04.0 servigo de colocagédo Até a 20aar:8\i:p£ Guarda
' 6. ) de guias, sarjetas, execucao dgcon tgs Permanente
muretas, calgadase | dos servicos elo TCE-ES
meio fio P
Projeto de manutengéo Até
18.01.04.0 de guias, sarjetas, modificagéo Guarda
x 05 anos
7 muretas, calgadas e | ou concluséo Permanente
meio-fio do projeto
Até o Termo
Relatdrio de Qe
18.01.04.0 recebimento Guarda
acompanhamento de - 05 anos
8 definitivo da Permanente
obras
obra -
TRDO
05 anos apos
Processo relativo a 0
servigos de Até recebimento
18.01.04.0 | colocacdo/rebaixament | recebimento | definitivo da Guarda
9 o0 de guias, sarjetas, | definitivo da obra ou Permanente
muretas, cal¢adas e obra aprovacao
meio fio das contas
pelo TCE-ES
Projeto de Até
18.01.05.0 terraplenagem, substituicao/ Guarda
513'91625(36 1 drenagem de prote¢do | modificagao 06 anos Permanente
VIg e contencgdes do projeto
terraplanagem e —— y
x Processo relativoa | Até o Termo
construgdo de 18.01.05.0 terraplenagem de Guarda
muros de arrimo I plenagem, . 06 anos
2 drenagem de prote¢do | recebimento Permanente
e contencgdes definitivo da
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obra -TRDO
Ordens de servigo,
paralisacdo e/ou Até
18.01.05.0 remlClo_da obra subsyt_wgaNO/ Guarda
3 relativa a modlflca(;aNO 06 anos Permanente
terraplenagem, ou conclusédo
drenagem de protecdo | dos servicos
e contencgdes
Projeto relativo a Ate_ x
18.01.05.0 aprovacio de muros de substituicdo/ 06 anos Guarda
4 - modificagéo Permanente
arrimo e/ou drenagem .
do projeto
Até o Termo
Relatério de de
18.01.05.0 | acompanhamento de | recebimento 06 anos Guarda
5 execucdo de obras de | definitivo da Permanente
muros de arrimo obra -
TRDO
18.01.05.0 obﬁggcgssc%rzesltiﬂggoade Enquanto 06 anos Guarda
6 - durar a obra Permanente
muros de arrimo
Até o Termo
de
18.01.06.0 | Projeto completo de | recebimento 05 anos Guarda
1 edificios publicos definitivo da Permanente
obra -
TRDO
Até o termo
Projeto completo de (.je
18.01.06.0 edificios publicos - recebimento 05 anos Guarda
2 - - definitivo da Permanente
Projeto de arquitetura
obra -
TRDO
Até o termo )
18.01.06.0 | "ojeto completo de de ?a?)rr]gxs/:gpa? Guarda
’ 3' ’ edificios publicos - | recebimento de contas Permanente
Projeto estrutural definitivo da elo TCE-ES
obra TRDO | P
18.01.06- Até o termo
Controle, Projeto completo de de
Acompanhament 18'01'06'0 edificios publicos - recebimento 05 anos p Guarda
. - PP S ermanente
0 e Execucéo Projeto de hidraulica | definitivo da
Edificactes obra TRDO
Publicas Até o Termo
Projeto completo de Qe
18.01.06.0 AN P recebimento Guarda
5 edificios publicos - | yoginitivo da 05 anos Permanente
Projeto de elétrica
obra -
TRDO
Até o Termo
Projeto completo de Qe
18.01.06.0 edificios pablicos - recebimento 05 anos Guarda
6 - o definitivo da Permanente
Projetos especiais
obra -
TRDO
Até o Termo
de
18.01.06.0 | Contrato de servigos | recebimento 05 anos Guarda
7 técnicos especializados | definitivo da Permanente
obra -
TRDO
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MUNICIPIO DEl
Relatdrio de Ate czjteermo
18.01.06.0 acomparlhamento de recebimento 05 anos Guarda
8 execucao de obras C Permanente
tblicos definitivo da
P obra- TRDO
Processo relativo a Até a
18'0306'0 reformas de edificios | conclusdo a 05 anos Eliminacéo
publicos obra
Projeto de abertura de
logradouros publicos Até a
18.01.07.0 (ruas e aven!dqs; . modificacdo Guarda
projetos geométricos; ou 02 anos
1 L o Permanente
perfil; alinhamentoe | atualizacdo
nivelamento; pracas e | do projeto
jardins)
Projeto de obras de moﬁiecz %0
18.01.07.0 | artes (anéis, rotatdrias, ou ¢ 02 anos Guarda
2 pontes e pontilhdes, atualizacio Permanente
viadutos, passarelas) G
do projeto
Projeto de intervencédo Até a
urbanistica modificagéo
18'0%%‘07'0 (urbanizag&o, ou 02 anos Pe?;i;%ite
revitalizagéo, atualizacéo
requalificacéo) do projeto
Minuta de projeto de
Lei, Decreto e Lei
Complementar
relativas ao Até
18.01.07.0 | parcelamento do solo romulaacio 02 anos Eliminacio
4 (arruamentos e P gag ¢
da lei
loteamentos,
desmembramento de
gleba, e subdivisdo de
18.01.07- lotes)
Planejamento Processo relativo a
urbanoe 18.01.07.0 | substituigio de analise | Até a nova 05 anos Guarda
mobilidade 5 prévia de arruamento e |  liberagdo Permanente
loteamento
Estudo para
18.0L07.0 | 'MPlantaclo de Até a 02 a0 Guarda
6 onjuntos atualizagéo Permanente
habitacionais e
industriais
Legislacdo (Minutas
18.01.07.0 relativas ao Até a i o
7 zoneamento, podendo | promulgagao 02 anos Eliminagdo
ser acompanhadas de da Lei
mapas)
Minuta de projetos de Até a
18.01.07.0 lei e atos normativos promulgacio o
) 8' " | relativos a transporte, / sansio ou 01 ano Eliminagdo
transito e sistema
L veto
vidrio
18.01.07.0 Processo relativo a Enquanto Guarda
contratos de concessdo | vigorar 0 10 anos
9 - Permanente
de transporte coletivo contrato
Processo relativo a Até a
18'0%)'07'1 controle de custo de | atualiza¢do 10 anos Pe?;g:liite
passagens de preco
Processo de Até o
18.01.07.1 | localizagéo de pontos | atendimento Guarda
PETTEA ~ 05 anos
1 de 6nibus/implantacéo da Permanente
de abrigos solicitagdo
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Processo relativo a Até o
18.01.07.1 | criacdo / alteracdo de | atendimento Guarda
. . 05 anos
2 linhas / horarios / da Permanente
itinerarios de dnibus solicitagdo
. Até o
18.01.07.1 Proc_esso~ relativo a atendimento | Até o término Guarda
localizag&o de ponto s
3 (o da da permisséo Permanente
de taxi L
solicitacdo
30 dias apds
Processo relativo a publicacdo
18'011'07'1 edital de chamamento | no jornal — 01 ano Pecrar:ig:iite
(taxi/feira) Boletim do
Municipio
Projeto de localizacéo
18.01.07.1 de sinalizagdo Até a 02 anos Guarda
5 (horizontal, vertical e | substituicdo Permanente
semaforico)

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES FIM

PREFEITURA MUNICIPAL DE MUQUI

FUNCAO 19 - GESTAO DO TURISMO

SUBFUNCAO 19.01- PLANEJAMENTO E INCENTIVO AO TURISMO

PRAZOS DE GUARDA | DESTINACAO
Fase FINAL: ~
Atividades Documentos Faset intermediaria | eliminagéo ou OBSERVAGCOES
Corrente | prescricéo e guarda
(vigéncia) precaucio) | permanente
Programas,
RO
¢ plurianuais para a
planos e - x Guarda
~ 19.01.01.01 | implementagio 04 anos 10 anos
execucdo de de politicas d Permanente
oliticas de e politicas de
?urismo turismo no
municipio
Programas,
planos e metas Até a
anuais para a elaboracdo Guarda
19.01.01.02 | implementagéo de novo 01 ano Permanente
de politicas de programa/
turismo no plano
municipio
Parecer de
comissdes e Até o ato Guarda
19.01.01.03 Conselho decisorio ou 05 anos Permanente
Municipal de | modificagéo
Turismo
Ata de reunido de
Comissdes e
Guarda
19.01.01.04 an§elho 01 ano 05 anos Permanente
Municipal de
Turismo
Relatdrio anual Até a 05 anos e/o~u
do Conselho elaboragdo ate aprovagao Guarda
19.01.01.05 A pelo Tribunal
Municipal de de novo de Contas do Permanente
Turismo relatorio
Estado
19.01.02- Gestéo Projetos Da Inclui: projeto;
dos recursos e beneficiados pelo elaboragao Guarda cronograma de
projetos do 19.01.02.01 | fundo de apoio e até a 05 anos p ..
- . U x ermanente €xecucao;
fundo de apoio e incentivo fiscal prestagdo . .
incentivo fiscal do turismo final de cronograma/financeiro;
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para o turismo

contas orgamento; pareceres
técnicos; documentos
fiscais; prestacdo de
contas e contra partida
do empreendedor

Relatério do
programa do .
19.01.02.02 | fundo de apoio e atul:;tii: %o 01 ano Pe(r;rlrﬁ:]dezte
incentivo fiscal ¢
do turismo
Relatério
19.01.02.03 anual/prestacao 02 anos 10 anos Guarda
de contas de Permanente
projetos
*Videos relativos a:
Marketing, Festas e
Videos Guarda eventos
19.01.03 19.01.03.01 institucionais 02 anos 05 anos Permanente ** As midias ficam
Di I e _d hospedadas no site ou
Ivuigagao de servidor da Prefeitura.
eventos
turisticos Folders, Release, _
Cartazes de * Se 0 material for
19.01.03.02 | programagéo e 02 anos 02 anos Eliminagdo impresso, guardar um
divulgacéo de exemplar de cada
eventos
19.01.04- Formulario de

Organizacdo e |19.01.04.01
manutenc¢édo do

cadastro de 02 anos 02 anos Eliminagao
estabelecimentos

cadastro
relativo aos
estabelecimentos | 19.01.04.02
turisticos do

Municipio

Relatério anual
estatistico de 02 anos 02 anos Guarda

turistas em Permanente
estabelecimentos

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES FIM

PREFEITURA MUNICIPAL DE MUQUI

FUNCAO 20 - GESTAO DO DESENVOLVIMENTO ECONOMICO, SOCIAL E

URBANO

SUBFUNCAO 20.01- COORDENACAO DO DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

Fase Ease O FINAL: ~
Atividades Documentos corrente | intermediari | eliminagdo ou OBSERQ/ ACOE
(vigéncia | a (prescricdo guarda
) e precaucdo) | Permanente
Plano, Programas,
20.01.01.0 | Projetos e metas para o Guarda
Pl 2(')'01'01{ d 1 desenvolvimento 02 anos 02 anos Permanente
aneja~men 0 das econdmico
acoes _de 20.01.01.0 Relatério anual de L
desenvolvimento I i 02 anos 04 anos Eliminagdo
- 2 atividades
urbano, econdmico, Relatérios de eventos
social, cientifico e '
tecnoldgico 20.01.01.0 . ,e.ncontros_ - 02 anos 04 anos Eliminagdo
3 simpdsios, seminarios
voltados ao turismo

Rua Satyro Franga, 95, Centro, Muqui, ES, CEP 29.480-000

(Provisério) Rua Bernardino Monteiro, 96, Centro, Muqui, ES, CEP 29.480-000
CNPJ: 27.082.403/0001-83 - Tel.: (28) 3199-0456 - e-malil juridico@muqui.es.gov.br
Pagina 63 de 65



mailto:juridico@muqui.es.gov.br

20.01.02 P N Processo de 1) Até a conclusao
) 'I.' rolr_nogzilo, credenciamento para Até a da graduacdo do
aux:jlo etre(;:l 128640 | 90.01.02.0 | concessao de adxilio Vigéncia aprovacdo de Eliminacio aluno
€ es llj,i oS € 1 transporte para g contas pelo ¢ 2) Ou quando do
pesquisas estudantes de baixa TCE-ES cancelamento do
socioecondmicas renda auxilio
SUBFUNCAO 20.02- APOIO AS MICRO E PEQUENAS EMPRESAS
PRAZOS DE GUARDA DESTI NACA
Fase Fase O FINAL: ~
Atividades Documentos corrente | intermediari | eliminagdo ou OBSERSVACOE
(vigéncia | a (prescricdo guarda
) e precaucio) permanente
20.02.01.0 | Processo para cadastro L
1 de concess?éo de crédito 02 anos 05 anos Eliminacao
20.02.01- 20'022'01'0 Processgepmfbe”“ra 02anos | 04 anos Eliminacdo
Formulacdode =50 510 T P de baixa d
politicas de apoio a : 3' : rocessoMél aixa de 02 anos 04 anos Eliminacao
microempresa, 50.02000 1P q T7ac
empresa de pequeno ’ 4' ’ rocess% elvélllt;:a 128630 | 02 anos 04 anos Eliminacéo
porte, e ME
Microempreendedo 20.02.010 Elaboragao cée
r individual, .UZ.UL. cronograma ae - ~
agroturismo e 5 ativi f_ia des voltadas para 01 ano 04 anos Eliminacéo
artesanato g rrlucro_empreend_edgr
elatdrios mensais de
20'0%01'0 desempenho da Salado | 01 ano 04 anos Eliminacéo
Empreendedor
SUBFUNCAO 20.03- FOMENTO A INDUSTRIA E COMERCIO
PRAZOS DE GUARDA DESTINACA
Fase Fase O FINAL: ~
Atividades Documentos corrente | intermediari | eliminagdo ou OBSERQ/ACOE
(vigéncia | a (prescricao guarda
e precaucdo) | Permanente
Projeto de Incentivo
20.03.01.0 Fiscal para o 02 anos 05 anos Guarda
1 Desenvolvimento Permanente
Econbmico
PlanzeQ fr%gr%t-o de Projeto de
atividacjies visando a desenvolvimento da
x 20.03.01.0 | Industria. Expanséo do Guarda
Foror:}ltjilce;gsagede 2 comeércio e de 02 anos 05 anos Permanente
f politicas d€ atividades de prestacéo
omento a industria de servicos
e comércio local Processo %ara
20.03.01.0 | concessdo de estimulo e liminaca
3 incentivos 02 anos 05 anos Eliminacéo
fiscais
SUBFUNCAO 20.04- QUALIFICACAO E EMPREGO
Fase Fase O FINAL: ~
Atividades Documentos corrente | intermediari | eliminacédo ou OBSER:ACOE
(vigéncia | a (prescrigdo guarda
e precaucdo) | permanente
20.04.01- 20.04.01.0 | Levantamento de dados
Qualificacio da méo T da demanda local de 02 anos 04 anos Eliminagao
de obra local, I t;abalhé) ™
promogéo e Plano de trabalho e
incentivo ao 20'02'01'0 documentos 02 anos 04 anos Eliminacédo
desenvolvimento relacionados a cursos
cientifico e 20.04.01.0 | Ficha de inscricéo para 01 ano 01 ano Eliminaciio
tecnoldgico 3 Ccursos e capacitacoes ¢
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SUBFUNCAO 20.05- FOMENTO A REALIZACAO DE FEIRAS E EXPOSICOES

PRAZOS DE GUARDA DESTINACA
Fase Fase O FINAL: A
Atividades Documentos corrente | intermediari | eliminagdo ou OBSERQ/ ACOE
(vigéncia | a (prescrigéo guarda
) e precaucéo) permanente
Cronograma de
20.05.01.0 | atividades/planejament Lo
1 0 para a realizaio das 01 ano 04 anos Eliminagdo
feiras e/ou exposi¢des
20-05-01t' Incenttlvo Processo de abertura
e suporte a eventos para selecéo de
de empreendedores 20-052'01'0 empreendedores 01 ano 04 anos Eliminacéo
locais interessados a compor a
feira e/ou exposicdes
Mapa de localizagéo
20'02'01'0 dos espagcos das feiras 01 ano 04 anos Eliminagdo
livres
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