CIM

GUANDU

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO: ATIVIDADES MEIO

CONSORCIO INTERMUNICIPAL MULTIFINALITARIO GUANDU (CIM GUANDU)

FUNCAO 02- ADMINISTRACAO GERAL

SUBFUNCAO 02.01- GESTAO DE PESSOAS

Atividades

Documentos

PRAZOS DE GUARDA

Fase corrente (vigéncia)

Fase intermediaria
(prescricio e precauciio)

DESTINACAO FINAL:

eliminacio ou guarda
permanente

OBSERVACOES

02.01.01 - Assentamento de Empregado Piblico

Pasta funcional do

Do inicio até o desligamento

60 anos apos o

Consolidagdo das Leis do Trabalho - CLT - art.

02.01.01.01 empregado/estagiario/contratado do vinculo desligamento Guarda Permanente 11, Inciso T;
02.01.01.02 Relagdo de empregados Piblicos e Até a atualizagdo da relag@o 01 ano Eliminagdo
respectivos cargos
Portaria relativa a assuntos Até alteracio/ revogacio ou
02.01.01.03 |pessoais (férias, mudanga de cargo, ¢ gag 01 ano Guarda Permanente
. novo ato
desligamento)
Lein® .2 ° .

Informagdes de saldo do FGTS de Até atualizagdo de re ulzrlnr;nf: 2638;12 6315 geiriﬁ) r51°59d9€6S§:11/90

02.01.01.04 empegado publico para fins ¢ 40 anos Eliminacao g P P : >

rescisorios

informagdes do FGTS

Stumulas TST 95 € 206 e Simula STJ 210, de
27/05/1998.




Formulario para concessdo de vale

Consolidagdo das Leis do Trabalho - CLT - art.

02.01.02.01 01 ano 06 anos Eliminagdo .
transporte 11, Inciso I
02.01.02.02 Declaragao de desisténcia de vale 01 ano 06 anos Eliminagio Consolidagao das Leis dq Trabalho - CLT - art.
transporte 11, Inciso I
licitaga icaca . _
02.01.02.03 Solicitago /fgr(i):slumcagao de Até o gozo das férias 02 anos Eliminagao
02.01.02 - Controle de beneficios e concessao de
direitos e vantagens i 5t i
02.01.02.04 Portaria (Rela}tc.mo deaviso de Até o gozo das férias 06 anos Eliminacao
férias)
P lativo a declaraca . . -
02.01.02.05 rocesso re. atnfo  declaragdo de Até expedicao da certiddo 01 ano Eliminagdo
nteiro teor
02.01.02.06 Declaragdo de tempo de servico | Até a expedigd@o da certiddo 01 ano Eliminagdo * Pode se tornar Processo
Processo relativo a
2.01.02. . . . . Até final Eliminaga
02.01.02.07 periculosidade/insalubridade té o parecer fina 95 anos iminag¢ao
Processos relativos a Incorporagao Enquanto o empegado S . . ~
02.01.02.08 . ~ 1 . . 100 anos Eliminagao Inclui Jetom e outras gratificagdes
de Gratificagdo publico estiver na ativa
Inclui licengas para: tratamento de saude de
. Do inicio até li . familia; af: j0);
02.01.03- Licencas e afastamentos 02.01.03.01 Processo de licenga 0 inicio até o desligamento 60 anos Eliminacao pessoa da familia; afastamento por morte (nojo);

do vinculo

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




Prontuério médico de empegado

Enquanto o empegado

Compdem o dossié : Dossié, Atestado licenga
médica acompanhamento familiar; Atestado
licenga médica do proprio empegado publico;
Comunicagéo de acidente de trabalho (CAT);

02.01.04.01 e . . . 100 anos Eliminagao Comunicagdo de apto e inapto; Laudo médico
publico publico estiver na ativa . ~ .
licenga de doag@o de sangue; Licenga gestante/
maternidade; Licenga natimorto; Readaptagéo de
empegado publico; Resultado de exame; Atestado
de fisioterapia; etc.
Programa de Prevengdo de Riscos | Do inicio até o desfazimento e
02.01.04.02 Ambientais — PPRA do vineulo 40 anos Eliminagdo
02.01.04.03 Programa §e Gerenciamento de At¢é a atualizagdo do 40 anos Eliminagio
Riscos - PGR programa
02.01.04 -Controle das atividades de medicina do
trabalho Pro de C 1 adi 2 -
grama de Controle Médico de Até a atualizagdo do o
02.01.04.04 . 40 El
Satde Ocupacional — PCMSO programa anos Hnagao
Laudo Técnico de Condigdes Até a elaboracdo de novo o
02.01.04.05 1 4 bientais de Trabalho - LTCAT laudo. 40 anos Eliminagdo
Formulario para comunicagdo de Até o atendimento do
2.01.04. . (bli 4 Eliminaga
02.01.04.06 Acidente de Trabalho — CAT empegado publico e 0 anos iminagao
recebimento pelo INSS.
Formuldrio de Perfil Do inicio até o desfazimento
02.01.04.07 | Profissiografico Previdenciario — , 40 anos Eliminacao
do vinculo
PPP
PPP | Do inici < fazi ..
02.01.04.08 Comprovant§ Eie entrega do o0 inicio até ? desfazimento 40 anos Eliminagdo
(na rescisdo contratual) do vinculo
. . . Até a elaboragdo do
02.01.05.01 Fichas de registro de acidentes de Relatério Estatistico de 25 anos Eliminacao

02 01 05 1 =N | 2 £ drnalaall

trabalho

Acidente de Trabalho




UZUT. 00

TICVCIITAU UT acTucIItTs ITU T AU ariy

Relatorio estatistico de Acidentes

02.01.05.02 Até atualizagdo dos dados 10 anos Guarda Permanente
de Trabalho
i ~ * Para CLT até 02 anos apos o desligaimento do
02.01.06.01 Ponto eletronico Até a elaboragdo da folha de 95 anos Eliminagao vinculo. Constitui¢ao Federal 1988 art. 7° inciso
pagamento 29
02.01.06,02 | Lista depresenga em cursos, 01 ano 07 anos Eliminagdo
eventos autorizados consorcio
02.01.06.03 Controle de faltas e atrasos 01 ano 01 ano Eliminagdo
02.01.06.04 Ficha de freq}le.nma (Ponto Até a elaboragdo da folha de 95 anos Eliminagio
Eletronico) pagamento
02.01.06.05 Ficha financeira individual 01 ano 60 anos apos o Eliminagio
desfazimento do vinculo
02.01.06 - Controle de frequéncia e pagamento | 5 01.06.06 Folha de pagamen.to de empegado 05 anos 95 anos Eliminagio
de empegado publico publico
Guia de recolhimento de Fundo de Até 2 aprovacio de contas Lein.° 8036/90 art. 23 § 5° e art. 55 de seu
02.01.06.07 | Garantia por Tempo de Servigo — r;lo TEE ES 100 anos Eliminagéo regulamento aprovado pelo Decreto n.® 99.684/90
FGTS P Stimulas TST 95 ¢ 206 ¢ Sumula STJ 210
Guia de recolhimento para o Até a aprovagdo de contas Lei 8212/91 — Custeio da Previdéncia Social. (Art
02.01.06.08 Instituto Nacional de Seguro provag 100 anos Eliminagéo . ’ '
. pelo TCE-ES 32 Inciso IV, § 11)
Social - INSS

02.01.06.09 Contrato Administrativo de 02 anos 10 anos Eliminagio

Trabalhista




02.01.06.10 Holerites/contracheques 02 anos 10 anos Eliminagao
02.01.06.11 | Folha de pagamento de estagiario 05 anos 20 anos Eliminagao
02.01.07.01 Abertura do processo / Inscrigdo até a homologagao 20 anos Eliminagdo
Fechamento do processo
02.01.07.02 Convocagao de candidatos Até convocagao final 10 anos Eliminagdo
02.01.07.03 Interposigdo de recursos Até parecer final do recurso 10 anos Eliminacao
. L . Até | finai -
02.01.07.04 | Ficha de inscri¢ao de candidatos te resi;iiﬁ:g;nals do 10 anos Eliminagao
(deferidos / indeferidos)
02.01.07.05 Entrevistas candidatos Até realizagdo final 10 anos Eliminagdo
02.01.07- Controle de processos seletivos
Contratagdo de Empresa Até a aprovagdo de contas
02.01.07.06 Realizadora de provag 20 anos Eliminagéio
. pelo TCE-ES
Processo Seletivos
P a -
02.01.07.07 rocesso para Contratagao 05 anos 10 anos Eliminagdo
Temporaria de empegado publico
02.01.07.08 | Documentos de Candidatos para 03 anos - Eliminagio

Comprovagéo de Titulos




02.01.07.09 | Gravagdo/Filmagem da entrevista
02.01.07.10 Desisténcia / Encerramento de
contrato
. Enquanto o . . .
P de Avaliagao d . . .. A avaliagdo de d ho int: tua
02.01.08- Avaliacio de desempenho 02.01.08.01 rocesso de Avaliacao 'e . empegado publico estiver 100 anos Eliminagdo avatlagao de desempenho 1’11 cgra o prontuario
desempenho de empegado publico . do empegado publico
na ativa
02.01.09.01 Inscrigao em cursos S,e m/com onus 02 anos 05 anos Eliminacao
para o Consoércio
Inscrici " -
02.01.09- Capacitagio de empegado publico 02.01.09.02 nSCElan em eventos §e@com 02 anos 10 anos Eliminagao
onus para o Consorcio
02.01.09.03 Especializacao serrrl/c:(_)m onus para
o Consorcio
02.01.10.01 Processo rel.atllvo al Inquérito Da aberture.t até relatorio 06 anos Eliminagio
Administrativo final conclusivo do processo
P lati indicanci D ¢ relatori .
02.01.10.02 TOCESSO Ie 2?'[1.\/0 a §1nd1can01a a aberturz.i ate relatorio 06 anos Eliminacdio
administrativa final conclusivo do processo
02.01.10 -Averiguacio de procedimentos 02.01.10.03 Processo Administrativo Viednei 30 Guarda P A vigéncia se encerrla Oj an/os
e e e .01.10. N t 0 transit j
disciplinares disciplinares - PAD igéncia anos uarda Permanente apos o ranfl o em julgado e/ou
conclusido administrativa
p . . lati D ¢ relatori o
02.01.10.04 rocesso administrativo relativo a a abertura até relatorio 06 anos Eliminagio

ressarcimentos

final conclusivo do processo




SUBFUNCAO 02.02- GESTAO DE COMPRAS E LICITACOES

Atividades

Documentos

PRAZOS DE GUARDA

Fase intermediaria

DESTINACAO FINAL:

eliminacio ou guarda

OBSERVACOES

Fase corrente (vigéncia) s . permanente
(prescri¢ao e precauc¢io)
P lati testado d -
02.02.01.01 rocesso re.a 1o a' a ?S adode 01 ano 04 anos Eliminacao
capacidade técnica

02.02.01.02 Processo de aquisicdo de material | Até a aprovacdo de contas 10 anos Eliminagio Se aplica a.todas as.moc.lal.ld.a.des de licitagdo:

de consumo pelo TCE-ES pregdo, dispensa, inexigibilidade e outros)
02.02.01.03 Processo de aquisicdo de material | Até a aprovacdo de contas 10 anos Eliminagio Se aplica a.todas as.m()(%al.ld_a.des de licitagdo:

permanente pelo TCE-ES pregdo, dispensa, inexigibilidade e outros)
P a - li li licitagéo:
02.02.01.04 rocesss) para cor.ltfatacao de 05 anos 01 ano Eliminagio Se ap 1ca a‘todas as.moc.ia.ld.a.des de licitagdo

servigos terceirizados pregdo, dispensa, inexigibilidade e outros)
02.02.01.05 PI‘(.)CESS(? pa.ra contrate.u;éo de Até a aprovagdo de contas 10 anos Eliminagio Se aplica a.todas as.m()(%al.id_a.des de licitagdo:

servigos técnicos especializados pelo TCE-ES pregdo, dispensa, inexigibilidade e outros)

02.02.01- Controle de compras e contratacio de Processo para contratagdo de , ~ . . S
. . . ) . Até a aprovagdo de contas Se aplica a todas as modalidades de licitagdo:

servicos: inclui cadastro de fornecedores 02.02.01.06 servigos de engenharia e obras 10 anos Guarda Permanente . e
. pelo TCE-ES pregdo, dispensa, inexigibilidade e outros)
Publicas

Processo de Fiscalizagdo e Até a aprovagdo de contas Se aplica a todas as modalidades de licitagdo:
02.02.01.07 Medigao de Servigos e Obras P ¢ 10 anos Eliminagao P £40:

Publicas

pelo TCE-ES

pregdo, dispensa, inexigibilidade e outros)




Formulario para solicitagao de

Até a aprovagao de contas

2.02.01. . 1 t
02.02.01.08 compras ¢ servicos pelo TCE-ES 0 anos Guarda permanente
02.02.01.09 Processo relativo a.rc.:cur~sos contra| Até a aprovacdo de contas 10 anos Eliminagio Se aplica a.todas as'moc.lal.ld'a.des de licitagdo:
compras e licitacdes pelo TCE-ES pregdo, dispensa, inexigibilidade e outros)
. - Até o efetivo ressarcimento a e
02.02.01.10 | Certificado de inscrigdo cadastral . 10 anos Eliminagao
Prefeitura
02.02.01.11 Processo Cadastral de 05 anos 01 ano Eliminacio
Fornecedores
02.02.01.12 Processo relativo a penalidades as |Até o efetivo re.ssarc1ment0 a 10 anos Eliminagio
empresas Prefeitura
02.02.01.13 Documento de Formalizagdo de | Até a aprovacdo de contas 10 anos Eliminagio Se aplica a.todas as_moc%al.lci.afies de licitagdo:
Demanda - DFD pelo TCE-ES pregdo, dispensa, inexigibilidade e outros)
02.02.01.14 | Estudo Técnico Preliminar - ETP Até a aprovacdo de contas 10 anos Eliminagéo Se apllca a‘todas as.mO(.ia!lci.afi es de licitagdo:
pelo TCE-ES pregdo, dispensa, inexigibilidade e outros)
02.02.01.15 Termo de Referéncia - TR Até a aprovagdo de contas 10 anos Eliminagio Se aplica a.todas as.m()(%al.ld_a.des de licitagdo:
pelo TCE-ES pregdo, dispensa, inexigibilidade e outros)
. . o Até a aprovagdo de contas o Se aplica a todas as modalidades de licitagdo:
2.02.01.1 Edital de D L 1 El . s
02.02.01.16 dital de Dispensa de Licitagao pelo TCE-ES 0 anos Hnagao pregdo, dispensa, inexigibilidade e outros)
. Até dod t . i tod dalidades de licitagao:
02.02.01.17 |Termo de Dispensa/Inexigibilidade © 8 aprovagao e contas 10 anos Eliminagao Se aplica a todas as modalidades de licitagao

pelo TCE-ES

pregdo, dispensa, inexigibilidade e outros)

SUBFUNCAO 02.03- GESTAO DE CONTRATOS E CONVENIOS




Atividades

Documentos

PRAZOS DE GUARDA

Fase intermediaria

DESTINACAO FINAL:

eliminacio ou guarda

OBSERVACOES

Fase corrente (vigéncia) . - permanente
(prescricio e precaucio)
Minut: trat éni ..

02.03.01.01 inutas de Con' ratos ¢ Convénios 02 anos - Eliminagao

de Termos, Ajustes ¢ Acordos

02.03.01- Orientar, elaborar e publicar minutas de ~ ~
N . . 1) Propostas nio celebradas deverao ser
contratos, convénios, ajustes e acordos. Processo de Convénio/Termo de .. \

Cooperagdo Técnica, Ajuste e climinadas aps 03 anos.

02.03.01.02 perag > Vigéncia 10 anos Guarda Permanente 2) A vigéncia se encerra quando do término do

Acordos, (Nacionais e
Internacionais)

ConvénioTermo de Cooperagéo
Técnica,/Ajuste/Acordo

SUBFUNCAO 02.04- CONTROLE DE MATERIAIS E BENS PATRIMONIAIS

02.04.01- Movimentacio de bens patrimoniais

Ficha cadastral de bens

02.04.01.01 . .. 01 ano 02 anos Guarda Permanente
patrimoniais
Ficha de cadastro de funcionarios
02.04.01.02 responsaveis pelos bens 01 ano 02 anos Eliminacao
patrimoniais
Até a transferéncia de
T de Cautela (transferéncia d S -
02.04.01.03 [ crmocetad .e .a (transferéncia de responsabilidade para outro 01 ano Eliminacao
responsabilidade de bens) .
funcionario
Processo relativo a
empréstimos/cessdo de
02.04.01.04 equipamentos/materiais do 01 ano 10 anos Eliminagao
Patriménio Fisico (termo de cessdo
ou acordo)
I - Bens Patri .. At lizaca
02.04.01.05 nventario de Bens Patrimoniais té a atualizagdo do 02 anos Guarda Permanente

(entradas e baixas)

inventario




Formulario para solicitagdes de

02.04.01.06 N AR Até transferéncia do bem 02 anos Eliminagdo
Transferéncia de Patriménio Fisico
02.04.01,07 | Formulario de registro relativo a Até a baixo do bem 02 anos Eliminagio
baixa de Bens Patrimoniais
02.04.01.08 Relatério Anual de Bens 01 ano 02 anos Eliminagio
Patrimoniais
Boletim de Recebimento de S
02.04.02.01 Material -BRM 01 ano 05 anos Eliminagdo
02.04.02.02 Recibo de entrega de material 01 ano 05 anos Eliminacao
Formulario para controle de
02.04.02.03 estoque do almoxarifado - 01 ano 02 anos Eliminagdo
Inventario
Relatério de entrada de bens
02.04.02.04 materiais permanentes ou de 05 anos _ Eliminacao
consumo
02.04.02.05 | Inventario de material permanente Até a aprovacdo de contas 10 anos Eliminagéo
D P pelo TCE-ES ¢
L. . Até a aprovagdo de contas L
02.04.02.06 | Inventario de material de consumo 10 anos Eliminagdo
pelo TCE-ES
Requisi¢a iai ..
02.04.02.07 equisi¢do de materiais 05 anos Eliminagdo
permanentes ou de consumo -
02.04.02- Controle de almoxarifado
02.04.02.08 Processo de baixa de material Até a aprovagdo de contas 10 anos Eliminagio

permanente

pelo TCE-ES




02.04.02.09 Processo de baixa de material de | Até a aprovacdo de contas 10 anos Eliminagio
consumo pelo TCE-ES
02.04.02.10 | Processo de balancete do estoque 01 ano 04 anos Eliminagdo
de almoxarifado

Nota de Entrada de Material de At¢é a aprovagdo de contas S

02.04.02.11 Consumo pelo TCE-ES 10 anos Eliminagao
Nota de Entrada de Material Até a aprovacdo de contas e

02.04.02.12 Permanente pelo TCE-ES 10 anos Eliminagdo
Nota de Saida de Material de Até a aprovagdo de contas S

02.04.02.13 Consumo pelo TCE-ES 10 anos Eliminagdo
Nota de Saida de Material Até a aprovacdo de contas e

02.04.02.14 Permanente pelo TCE-ES 10 anos Eliminagdo

SUBFUNCAO 02.05- CONTROLE E ORGANIZACAO DO PATRIMONIO MOBILIARIO E IMOBILIARIO

Atividades

Documentos

PRAZOS DE GUARDA

Fase corrente (vigéncia)

Fase intermediaria
(prescricao e precauc¢ao)

DESTINACAO FINAL:

eliminacio ou guarda
permanente

OBSERVACOES

02.05.01.01

Listagem dos bens patrimoniais

02 anos

02 anos

Guarda Permanente

02.05.01.02

Relatorio de baixa de bens
patrimoniais

Até a baixa do bem

02 anos

Guarda Permanente




Relag@o de bens imdveis

02.05.01.03 . N 02 anos 02 anos Guarda Permanente
(incorporagdes)
02.05.01- Cadastro e controle de patriménio
02.05.01.04 Processo d? P ern'n'ssao deuso de Até a devolugdo do bem 02 anos Guarda Permanente
bens patrimoniais (externos)
02.05.01.05 Processo de. bz,ilan.cete de bens 02 anos 02 anos Guarda Permanente
imoveis
02.05.01.06 Balancete patrimonial 02 anoa 02 anos Guarda Permanente
SUBFUNCAO 02.06- GESTAO DE VEICULOS ( Frota prépria)
PRAZOS DE GUARDA .
DESTINACAO FINAL:
Atividades Documentos eliminacio ou guarda OBSERVACOES
Fase corrente (vigéncia) Fase.u:termedlarlzt permanente
(prescri¢ao e precauc¢io)
Formulario de controle de veiculos
02.06.01,01 | Oficiais e veiculos contratados (. 1iaca0 do controle 01 ano Eliminacio
(controle de quilometragem,
itinerarios, datas, etc)
02.06.01.02 Guia de IPVA 01 ano 05 anos Eliminagdo
02.06.01.03 | Licenciamento de veiculos oficiais 01 ano 05 anos Eliminagdo




02.06.01- Controle, locacio, alienaciio e baixa de
veiculos

Planilha de controle de consumo

02.06.01.04 de combustivel pelos veiculos 01 ano 01 ano Eliminagao
oficiais
x , C A e * A vigéncia se encerra quando o
02.06.01.05 Processo de Leilao de Veiculo Vigéncia * 10 anos Eliminagao . ,
bem se torna inservivel
.06.01. . 2 1 Eliminacga
02.06.01.06 Processo de Baixa de Veiculo 02 anos 0 anos iminag¢ao
*A vigéncia se encerra quando
Processo de Cessédo, Permissdo e do término do contrato ou com
2.06.01. . ’ Vigéncia* Eliminaga -
02.06.01.07 Autorizac¢do de Uso de Veiculo lgencia 05 anos funagao a devolugdo do bem, o que
ocorrer por ultimo
02.06.01.08 | rocesso de Transferéneia de 02 anos 10 anos Eliminagdo
Veiculo
ari A izaga .
02.06.01.09 | Formuldrio de Autorizagio para 02 anos - Eliminagdo
Uso de Veiculo
Processo para Contratagdo de Até a aprovagdo de contas T
.06.01.1 1 El
02.06.01.10 Seguro de Veiculo pelo TCE-ES 0 anos Hnagao
02.06.01.11 Processo para Pagamento de multa| Até a aprovacdo de contas 10 anos Eliminagio

por Infragdo de Transito

pelo TCE-ES




1) Para frota propria, o
documento devera seguir o

02.06.01.12 Boletim Diario de Trafego Vigéncia* 02 anos Eliminagao prazo de guarda de 02 anos na
fase corrente.
1) Para frota propria, o
Formulario de Autorizagdo para A e documento devera seguir o
02.06.01.13 . , Vigéncia* 02 anos Eliminacao
Reparos e/ou Revisdo de Veiculo prazo de guarda de 2 anos na
fase corrente.
i i 1) Para frota propri
Formulario de Autorizagdo para doc)urr?erralltor(ZI:Vre) Ezirela’ ic; o
02.06.01.14 Guardar Veiculo em Garagem Vigéncia* 02 anos Eliminagao gu
i prazo de guarda de 02 anos na
Particular
fase corrente.
A vigéncia se encerra 02 anos
02.06.01.15 | Registro de Sinistro em Veiculo Vigéncia* 20 anos apos o transito em julgado e/ou
conclusdo administrativa
P Relati R -
02.06.01.16 | ' rocesso Relativo a Rastreamento 02 anos 05 anos Eliminagio
da Frota
Relatori ilizaga F -
02.06.01.17 elatério de Utilizacdo da Frota 02 anos 05 anos Eliminagao

via Satélite

SUBFUNCAO 02.07- COMUNICACAO E INFORMACOES ADMINISTRATIVAS

PRAZOS DE GUARDA




Atividades

Documentos

Fase intermediaria

DESTINACAO FINAL:
eliminacio ou guarda

OBSERVACOES

Fase corrente (vigéncia) . . permanente
(prescri¢io e precaucio)
. . . * O prazo de guarda na fase corrente intermediaria
Oficio (emitidos e recebidos A P .. s ~ .
02.07.01.01 . .. Vigéncia* - - e destinagdo fional, serdo determinados de acordo
relativos as atividades- fins) e , .
. . com o contetido de cada oficio
abaixo-assinado.
02.07.01.02 | Convocatoria Enviado/Recebido | Até a realizagdo do evento 01 ano Eliminagdo
* O prazo de guarda na fase corrente intermediaria
02.07.01.03 |Memorando/ Comunicagdo Interna Vigéncia* - - e destinacdo fional, serdo determinados de acordo
com o conteudo de cada oficio
* O prazo de guarda na intermediaria e
02.07.01.04 Comunicado 02 anos - - destinagdo fional, serdo determinados de acordo
com o contetido de cada oficio
O prazo de guarda na intermediaria e destinagdo
02.07.01.05 Expediente Interno 02 anos - - final, serdo determinados de acordo com o
conteudo de cada oficio
O prazo de guarda na intermediaria e destinagéo
02.07.01.06 Circular Interno 02 anos - - final, serdo determinados de acordo com o
conteudo de cada oficio
O prazo de guarda na intermediaria e destinacéo
02.07.01.07 . . . 02 - - final, serfo determinados de acordo com o
Convite Enviado/Recebido anos i .
conteudo de cada oficio
O prazo de guarda na intermediéria e destinacdo
02.07.01.08 02 anos - - final, serdo determinados de acordo com o

E-Mails

conteudo de cada oficio




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

Até elaboragdo do Relatorio

02.07.01.09 Relatorio Mensal e Anual Anual 01 ano Eliminaggo

Pauta de Reunido de Conselhos
02.07.01.10 Administrativos, Deliberativos Até aprovagdo da ata 02 anos Eliminagao

Fiscais e Diretorias
Minuta de Ata de Reunides de
Conselhos Administrativos,
02.07.01.11 |Deliberativos Fiscais e Diretorias e At¢ a assinatura da ata 02 anos Guarda Permanente
Atas de reunides de chefias/grupos
de trabalho
Até promulgacdo de nova lei
02.07.01.12 Organogramas, Fluxogramas 06 anos Guarda Permanente
ou decreto
02.07.01.13 Requisi¢do de Formularios Até entrega do formulario 02 anos Eliminacao
02.07.01.14 Requisi¢des de Copias 01 ano - Eliminagéo
Requisi¢do para envio de
02.07.01.15 | Correspondéncias pelo Correio - 01 ano - Eliminacao
Correio Central

02.07.01.16 Requisi¢o para envio de At€ o envio da 01 ano Eliminagio

Correspondéncias pelo Correio correspondéncia
02.07.01.17 | Cartdes de Avisos de Recebimento Atco receblm? nt9 da 01 ano Eliminagao

. correspondéncia
— AR (correio)
Controle de correspondéncia

02.07.01.18 enviada pelo correio (carta simples 01 ano i Eliminagio

e com AR), e Controle (oficio,
memorando, comunicado, circular




SUBFUNCAO 02.08- GESTAO DE DOCUMENTOS E ARQUIVOS

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO FINAL:
Atividades Documentos eliminacio ou guarda OBSERVACOES
A . Fase intermediaria permanente
Fase corrente (vigéncia) . -
(prescricdo e precaucio)
Controle de empréstimo e de Até 2 devoluciio do

02.08.01.01 devolugdo de documentos de ¢ 02 anos Eliminagdo

. documento

arquivo
i to d -
02.08.01.02 Requerimento de cancelamento de 02 anos - Eliminacao
protocolo

02.08.01.03 Requerlplelzito (gle vistas/copias/2 Até o atf_nfhmfnto da 02 anos Eliminagio

02.08.01- Procedimentos de arquivo e protocolo vias de documentos solicitagao

Requerimento de
desentranhamento de Até o atendimento da
02.08.01.04 |documentos/desapensamento/desar solicitacio 02 anos Eliminagdo
quivamento e reconsideracdo de ¢
despachos em processo
Requerimento de vistas/urgéncia/ .
A . Até o

02.08.01.05 ciéncia de arquivamento de teo ate.n.dlm~e nto da 02 anos Eliminagéo

solicita¢do

processos
Atos Normativos para a Gestdo de
Documentos (inclusive
letroni
02.08.02.01 documentos eletronicos ¢ Até elaboracdo de novo Ato 02 anos Guarda Permanente

sistemas), Sistemas de Informagao,
Manuais de normalizagdo de
procedimentos arquivisticos




Plano de Classificagdo de
Documentos (PCD) e Tabelas de

*1) A vigéncia se esgota quando for publicado
um novo Plano.

08.02.02 ) : Vigéncia* Eliminaga )
02.08.02.0 Temporalidade e Destinagdo 1gencia 05 anos Hnagao 2) Para Planos impressos, preservar apenas 01
(TTD) exemplar.
Processo para elaboragao/
atualizagdo do Plano de
02.08.02.03 Classificagdo de Documentos 05 anos 10 anos Guarda Permanente
(PCD) e Tabela de Temporalidade
e Destinagdo(TTD)
02.08.02- Elaboracio de normas, manuais,
. ~ ivisti d isa. . . .
instrumentos de gestio arquivistica e de pesquisa *1) A vigéncia se esgota quando for publicado
. - . i to d isa.
02.08.02.04 Guias, .Inventarlos , Catalog0§ e Vigéncia* i Guarda Permanente um novo 1sntr9men o de pesquisa
outros instrumentos de pesquisa 2) Para Instrumentos impressos, preservar apenas
01 exemplar.
02.08.02.05 Calendarlos‘e.cronogramas de Até elral.)oragao de novo 01 ano Eliminagio
atividades calendario ou cronograma
Convocagdo para reunido de
Trabalh issa -
02.08.02.06 | Grupe de Trabalho ¢ Comisso de 01 ano 01 ano Eliminagdo
Avalia¢do de Documentos de
Arquivo
Ata de reunido da Comissdo de
02.08.02.07 Avaliagdo de Documentos de 02 anos - Guarda Permanente
Arquivo e Grupos de trabalho
Formuldrio para levantamento da Quando preenchido, devera ser entranhado ao
02.08.03.01 r<;1d éopdoc n:/ental FPD 01 ano 10 anos Guarda Permanente processo de elaboragdo/
procug 4 atualizag¢@o do PCD e TTD.
i iminaca hi h
02.08.03.02 Listagem de eliminagao de 05 anos 10 anos Guarda Permanente Quando preenchida deve ser entranhada no

02.08.03- Avaliacio, transferéncia, recolhimento e

documentos

processo de eliminag@o de documentos




eliminacao de documentos

02.08.03.03

Processo de eliminagdo de
documentos

05 anos

10 anos

Guarda Permanente

02.08.03.04

Listagem de transferéncia de
documentos ao arquivo
intermedidrio

05 anos

10 anos

Guarda Permanente

02.08.03.05

Listagem e Termo recolhimento de

documentos permanentes

05 anos

10 anos

Guarda Permanente

SUBFUNCAO 02.09 GESTAO PREVIDENCIARIA DOS EMPREGADO PUBLICO ( Regime préprio)

DESTINACAO FINAL:
Atividades Documentos PRAZOS DE GUARDA eliminacio ou guarda OBSERVACOES
permanente
02.09.01.01 Processo de Auxilio Acidente de Eynq.uanto f) empegado 100 anos Eliminagio
Trabalho publico estiver afastado
02.09.01- Concessao de beneficios previdenciarios
Processo de Comunicado de Enquanto o empegado S
2.09.01.02 . . . 1 El
02.09.01.0 Acidente de Trabalho - CAT publico estiver afastado 00 anos Hnagao
SUBFUNCAO 02.10- COORDENACAO E EXECUCAO DA TECNOLOGIA DA INFORMACAO
PRAZOS DE GUARDA -
DESTINACAO FINAL:
Atividades Documentos eliminacio ou guarda OBSERVACOES

Fase corrente (vigéncia)

Fase intermediaria
(prescricao e precauc¢ao)

permanente

02.10.01.01

Programa e plano anual de
informatica

01 ano

06 anos

Guarda Permanente




02.10.01- Desenvolvimento, implementacio e
controle de sistemas de informatica

02.10.01.02 Projeto de implantagdo de rede | Até a implantagdo do projeto 02 anos Guarda Permanente
Projeto de atualizagdo ou , ~ .
02.10.01.03 - . . Até conclusdo do projeto 02 anos Guarda Permanente
modernizagdo tecnologica
02.10.01.04 Projeto de desenvolvimento de P.;te o deser~1V01V1n.1ent0 e 02 anos Guarda Permanente
programas de computador implantagdo do sistema
Lei Federal n. 2.848/40 (Codigo Penal), art. 109,
Relatdrio de desenvolvimento de Até o desenvolvimento e IV; Lei Federal n. 9.609/98, art. 12, § 1°. A
02.10.01.05 . - . 02 anos Guarda Permanente C A e
programa de computador implantagdo do sistema vigéncia compreende o tempo de utilizagdo do
programa, bem como de todas as suas
atualizagoes.
02.10.01.06 Projeto de Informatizagéo Até a conclusdo do projeto 02 anos Guarda Permanente
Relatério d jeto d .
02.10.01.07 elatorio de .prOJ? ode Até a conclusdo do projeto 02 anos Guarda Permanente
Informatizagdo
Lei Federal n® 9.610/98, art. 87. A destinagdo das
bases de dados esta condicionada ao valor de suas
Até a realizacio do informagdes para a Administragdo Publica. Das
02.10.01.08 Base de dados Até atualizagdo da base backu ¢ Guarda Permanente bases de dados consideradas de valor historico,
P informativo ou probatorio deverdo ser
providenciadas copias anuais para guarda
permanente.
02.10.01.09 | Relatodrio de estatistica de acesso Até elaboragdo de novo 02 anos Eliminagdo

relatorio




Até elaboragdo de novo

02.10.01.10 Relatério de resumo de dados L. 02 anos Eliminagao
relatorio
02.10.01.11 Minuta d.e edital p ara exrec'ug:ao de Até elaboragdo do edital 01 ano Eliminagao
projetos de informatica
. . S Até el a -
02.10.02.01 Relatorio técnico de vistoria ce ab\(/)irsa;garl;)ade fova 02 anos Eliminagao
02.10.02- Vistoria e controle da integridade de
sistema de informagdo Termo de concessao e controle de
02.10.02.02 Até a atualizagdo 01 ano Eliminagdo
senha de acesso
Contrato de licenca de uso de Conforme tempo de
02.10.03.01 programa de computador N P 05 anos Guarda Permanente
utilizagdo do programa
(software)
Certificado de autenticidade de Durante utilizacio do
02.10.03.02 programa de computador ¢ 02 anos Guarda Permanente
programa
(software)
02.10.03.03 Inventério de programa de Atéa elaboragaor Qe um novo 04 anos Eliminagio
computador Inventario
02.10.03.04 Inventar.lo de equlpamento.s, R?des Atéa elaboragaor Qe um novo 04 anos Eliminagio
e Servigos de Telecomunicagdes Inventario
02.10.03- Manutencio de equipamentos e —
instalacdio de programas Melmual Técnico de Uso de ' .
02.10.03.05 Equipamentos e Programas de Até atualizacdo do manual 04 anos Guarda Permanente
Computadores
. , . |Atéo Fech to da Ord o
02.10.03.06 | Ordens de servigos suporte técnico ¢ 0 fechamen .O @ Ordem 02 anos Eliminagdo
de Servigo
B - lativo & - AL - —
02.10.03.07 xpediente re a‘tlvo a manuten¢ao téo atendrlr.nento do 02 anos Eliminagdo
de sistemas usuario
L Durante utiliza¢go d -
02.10.03.08 Softwares de aplicativos urante trtizacao €o 05 anos Eliminacao

programa




Termo de garantia de

02.10.03.09 | equipamentos e de programas de | Até a data final da garantia 02 anos Eliminagao
computadores
02.10.04.01 Proposta fie especificagdes técnicas| Até a aprovacdo de contas 10 anos Eliminagdo
de equipamentos e programas pelo TCE-ES
02.10.04- Acompanhamento da elaboragdo e da
execucao de contratos de informatica 02.10.04.02 Relatorio de inobservancia de 01 ano 10 anos Eliminacio
o contrato
P técnico d i 1 ..
02.10.04.03 arecer feenico de equipamentos ¢ 01 ano 10 anos Eliminagdo

de programa de computadores




