Camara Municipal de Colatina
Palacio Justiniano de Mello e Silva Netto
Estado Espirito Santo

PORTARIA N.° 70/2024

FELIPPE COUTINHO MARTINS, Presidente da Camara Municipal de Colatina Estado do
Espirito Santo, eleito na forma da lei, usando de suas atribuigdes legais, especialmente as contidas no
art. 31, incisos XIII, ¢ XIX, da Resolugdo n°. 279, de 06 de julho de 2020 — Regimento Interno
Cameral.

Considerando que é dever do Poder Pablico promover a gestdo e a protegdo especial de
documentos de arquivo, bem como assegurar o acesso as informagdes neles contidas, nos termos do
§ 2° do art. 216 da Constitui¢do da Republica e do art. 1° da Lei Federal n° 8.159, de 8 de janeiro de
1991

Considerando que compete a Administragdo Plblica Municipal a defini¢do de critérios de
organizago e vinculagdo 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 documentagio acumulada nos
arquivos, sem prejuizo da salvaguarda dos atos administrativos, constitutivos e extintivos de direito,
das informagdes indispensaveis ao processo decisorio e a preservagio da histéria e da memoéria
institucional;

Considerando a Portaria n°. 107/2023 da Camara Municipal de Colatina, que designou
servidores comporem a Comissdo de Avaliacdo de Documentos — CADA, desta Casa de Leis;

Considerando a proposta do Plano de Classificagdo de Documentos (PCD) e da Tabela de
Temporalidade e Destinagdo (TTD) referentes as atividades meio, elaborados pela Comissao de
Avaliagio de Documentos da Cimara Municipal de Colatina/ES, RESOLVE:

Art. 1° - Aprovar o Plano de Classificagdo de Documentos (PCD) e a Tabela de Temporalidade ¢
Destinagdo (TTD) referentes as atividades meio, elaborados pela Comissao de Avaliacdo de
Documentos da Cdmara Municipal de Colatina/ES.

Art.2 © - Dar publicidade ao Plano de Classificagdo de Documentos ¢ Tabela de Temporalidade ¢
Destinacio referentes as atividades meio da Camara Municipal de Colatina/ES.

Art. 3° - Tais instrumentos estarfio disponiveis na integra para consulta e download no site da Camara
Municipal de Colatina no seguinte endereo eletronica < https://www.camaracolatina.es.gov.br/>.

Art. 4° - Qualquer interessado podera apresentar impugnacfo em relagdo aos critérios de valoracao
adotados na Tabela de Temporalidade, por requerimento dirigido ao Protocolo da Camara Municipal
de Colatina/ES.

§ 1° - A impugnacdo sera encaminhada 8 CADA/CMC, para avaliagdo e consideragoes.

§ 2° - Ndo havendo, no prazo de 15 (quinze) dias apos a publica¢ao desta portaria manifestacdo de
impugnagio, os instrumentos de gestdo arquivistica supracitados, passam a vigorar automaticamente.

Art. 5° - Esta Portaria entrara em vigor a partir da data de sua publicagio.

Colatina/ES, 24 de abril de 2024.

Assinado de forma digital por FELIPPE
FELIPPE COUTINHO COUTINHO MARTINS:11179393759

MARTINS:11179393759 Dados: 2024.04.24 16:09:44 -03'00'
FELIPPE COUTINHO MARTINS
Presidente da Cimara Municipal de Colatina

Rua Professor Amaldo de Vasconcellos Costa, 32 — Centro — Colatina/ES — CEP: 29700-220
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PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS:ATIVIDADES MEIO

SUBFUNCAO

01.03

e ST
Tipos 01.02.03.02 | Carta-resposta
documentais
01.02.03.03 | Expediente de acompanhamento de manifestacio de usudrio de
servico publico
01.02.03.04 | Ficha de acompanhamento de manifestagio de usudrio de servigo
publico
01.02.03.05 | Formuldrio de manifesta¢do de usuério de servico piiblico
competente
01.02.03.06 | Oficio de encaminhamento de reclamagdes ou sugestdes d
autoridade
01.02.03.07 | Parecer da Ouvidoria
01.02.03.08 | Processo para apuragdo de dentncias
01.02.03.09 | Relatério de avaliagfo de servigos integrativos ou de
relacionamento com o cidaddo
01.02.03.10 | Relatério estatistico de manifestagdes de usudrios de servico
publico

APOIO A COMPROMISSOS E PUBLICIDADE DE ATOS

OFICIAILS

Atividade 01.03.01 Controle e registro de compromissos oficiais
Tipos 01.03.01.01 | Agenda de compromissos oficiais
documentais
01.03.01.02 | Ata de reunido
01.03.01.03 | Convite recebido
01.03.01.04 | Lista de presenga de reunido
01.03.01.05 | Memorando de autorizagdo para funcionario ou servidor conceder
entrevista a imprensa
01.03.01.06 | Memorando de autorizagdo para funcionario ou servidor participar
de compromisso oficial
01.03.01.07 | Oficio de convocagdo para reunido
01.03.01.08 | Pauta de compromissos
01.03.01.09 | Pauta de reunido
Atividade 01.03.02 Publicidade de atos oficiais
Tipos 01.03.02.01 | Comprovante de encaminhamento de ato oficial para publicacdo
documentais em Diario Oficial
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PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:ATIVIDADES MEIO

SUBFUNCAO

‘:jw? }\ ;A.)!I"J"::
Atividade 01.04.06 Monitoramento, analise e melhoria de resultados
Ti 01.04.06.01 v 5 = - 5 :
d:)l;?lfnen tais Formuldrio de sugestio, critica ou reclamagéo de servidor
01.04.06.02 | Instrugdo para valida¢do de pesquisa de satisfagao
FUNCAO 02 COMUNICACAO INSTITUCIONAL
SUBFUNCAO 02.01 ASSESSORIA DE IMPRENSA
Atividade 02.01.01 Divulgacio das acoes institucionais
Fijros ; 02:02:00.01 Credencial de imprensa
documentais
02.01.01.02 | Formulério de credenciamento de imprensa
02.01.01.03 | Noticia
02.01.01.04 | Release
02.01.01.05 | sjte institucional
Atividade 02.01.02 Producio de registros de imagem e som
Sapee " s Registro audiovisual
documentais
02.01.02.02 | Registro fotografico
02.01.02.03 Registro sonoro
02.01.02.04 | Termo de autorizagdo de uso de imagem

EXECUCAO DE CERIMONIAL, RELACOES PUBLICAS E
INSTITUCIONAIS

Atividade 02.02.01 Realizar apoio operacional
dupus g HE e AR Comunicado de instrugéo de servigo
documentais
02.02.01.02 [ Memorando de solicitagdo de contingente de pessoal
02.02.01.03 | Oficio de solicitagdo de contingente de pessoal
Atividade 02.02.02 Redacio de correspondéncias e comunicados
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PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:ATIVIDADES MEIO

& lips 3 5. p20LHe Relagio das contratagdes por tempo determinado
documentais
03.02.01.11 | Relago de servidores e funciondrios cedidos para a Camara
Municipal

SUBFUNCAO

EXPEDIENTE DE PESSOAL

Atividade 03.03.01 Elaboracio e registro de atos relativos a vida funcional
Tipus . U AL Pasta funcional de servidor
documentais
Atividade 03.03.02 Elaboracio de expedientes para posse, preenchimento de
funcdo, provimento de cargo, vacincia e substitui¢io
Tipos Processo de Admissdo e Assentamento Funcional para Cargo
p 03.03.02.01 3
documentais Efetivo
03.03.02.02 | Processo de Nomeagéo para Cargo em Comissdo
Atividade 03.03.03 Concessio de direitos, vantagens e beneficios
b 5 03.03.03.01 | Processo de aposentadoria
documentais
dTlpos ¢ AS0RERE Requerimento de Aposentadoria Voluntéria
ocumentais
03.03.03.03 | processo de concessdo de direitos e beneficios
03.03.03.04 | processo de concessdo e incorporagio de vantagens pecuniarias
03.03.03.05 | processo de pensio mensal a beneficiario de servidor publico
03.03.03.06 | Recibo de entrega de auxilio-alimentagdo
03.03.03.07 | Solicitagio de férias
Atividade 03.03.04 Contencioso disciplinar
Tipos 03.03.04.01 | Processo administrativo disciplinar - PAD
documentais
03.03.04.02 | processo administrativo para apura¢do de abandono de cargo
03.03.04.03 | processo de revisdo de Processo administrativo disciplinar




PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:ATIVIDADES MEIO

o 28
Tipos Comprovante de declaragdo das contribuigdes a recolher a |
documentais 03.05.01.01 | previdéncia Social |
03.05.01.02 | Processo de diferenga de vencimentos
03.05.01.03 | Processo de estorno ou reposigdo
03.05.01.04 | Processo de inscri¢do para consignagdo em folha de pagamento .
03.05.01.05 | Processo de pagamento a quem de direito J
Atividade 03.05.02 Elaboracio de folha de pagamento |
'[Il‘ipos ' 03.05.02.01 FiCh?:l ﬁl}?nceira de pagamento de servidores, inativos e J|
ocumentais pensionistas ‘
03.05.02.02 | Folha de pagamento +
03.05.02.03 | Relatério consolidado de ocorréncias de ponto
03.05.02.04 | Relatério de consolidagéo de despesa da folha de pagamento

SUBFUNCAO 03.06 SEGURANCA E MEDICINA DO TRABALHO
Atividade 03.06.01 ‘
Controle ambiental e preservagio da saide do servidor '
Tipos ]
documentais 03.06.01.01 Certificado de Aprovagio de Equipamento de Protecdo Individual |
i i - CAEPI
03.06.01.02 | Certificado de Aprovagdo de Instalagdes - CAI
03.06.01.03 | Comunicado de Acidente de Trabalho - CAT B
03.06.01.04 | Declaragdo das instalagoes '
03.06.01.05 | Dossié de campanha de prevengao
03.06.01.06 | Laudo ergondmico
03.06.01.07 | Laudo Técnico das Condigdes Ambientais de Trabalho - LTCAT
|
03.06.01.08 | Laudo técnico pericial de riscos ambientais 1
03.06.01.09 | Livro de registro de atendimento médico
03.06.01.10 | Perfil Profissiografico Previdenciario - PPP |
03.06.01.11 | Processo de sindicancia de acidente de trabalho -i
03.06.01.12 | Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional - PCMSO |
03.06.01.13 | Programa de Prevengdo de Riscos Ambientais - PPRA
03.06.01.14 | Prontudrio médico
_ Relatorio do Programa de Controle Médico de Satde Ocupacional
03.06.01.15

- PCMSO
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PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:ATIVIDADES MEIO

SUBFUNCAO

04.01.04.02

Processo de formalizagdo de acordo bilateral (Convénio, Acordo, i
Cooperagio Técnica) |

GESTAO DE BENS PATRIMONIAIS

SUBFUNCAO
Atividade

04.03
04.03.01

Atividade 04.02.01 Cadastro e chapeamento de bens patrimoniais
Tipos 04.02.01.01 | Cadastro de bens patrimoniais
documentais
04.02.01.02 | Inventario fisico de bens patrimoniais
04.02.01.03 | Livro de registro de bens patrimoniais |
Atividade 04.02.02 Fiscalizacdo de bens patrimoniais
Tipos . 04.02.02.01 | processo de sindicancia relativa 4 defesa de bens patrimoniais
documentais
Atividade 04.02.03 Registro da movimentacio de bens patrimoniais
Tipos 04.02.03.01 | Termo de compromisso de devolugdo de bem patrimonial
documentais
04.02.03.02 | Termo de responsabilidade pelo uso de bem patrimonial
04.02.03.03 | Termo de responsabilidade por bens patrimoniais
04.02.03.04 | Termo de transferéncia de bem patrimonial j
Atividade 04.02.04 Arrolamento e baixa de bens patrimoniais |
Tipos 04.02.04.01 | Oficio de encaminhamento de bens excedentes, inserviveis ou em
documentais desuso para Prefeitura .
|
04.02.04.02 | Processo de baixa de bens excedentes, inserviveis ou em desuso i

para Prefeitura
CONTROLE DE ALMOXARIFADO

Controle de estoque e requisicdes de materiais

FUNCAO

0s
05.01

Tipos 04.03.01.01 Balancete de material de almoxarifado
documentais |
04.03.01.02 Balango de material de almoxarifado
04.03.01.03 Formulario provisorio de requisi¢do de material
04.03.01.04 Inventario fisico de material de almoxarifado
04.03.01.05 Lista de materiais de almoxarifado
04.03.01.06 Requisi¢do de material de almoxarifado
Atividade 04.03.02 Recebimento e conferéncia
TipOS 04.03.02.01 Nota fiscal (via) .
documentais
Atividade 04.03.03 Fiscaliza¢do de materiais de consumo
Tipos 04.03.03.01 Processo de sindicancia relativa a defesa de material de consumo
documentais

GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

SUBFUNCAO

PLANEJAMENTO ORCAMENTARIO
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PLANO DE CLASSIFICAGAO DE.DOCUMENTOS:ATIVIDADES MEIO

FUNCAO 06- RESERVADA AS ATIVIDADES MEIO

FUNCAO 07- RESERVADA AS ATIVIDADES MEIO

FUNCAO 08- RESERVADA AS ATIVIDADES MEIO
FUNCAO 09- RESERVADA AS ATIVIDADES ME1O

Tipos ) 05.02.05.01 | Expediente de empenho para pagamento de pessoal ¢ reflexos |

documentais
05.02.05.02 | Expediente de pagamento de contas diversas
05.02.05.03 | Expediente de pagamento de impostos e taxas i
05.02.05.04 | Expediente de pagamento de indenizagio ﬂ
05.02.05.05 | Expediente de pagamento de INSS
05.02.05.06 | Processo de pagamento de diérias e ajuda de custo

Atividade 05.02.06 Controle da receita

Tipos 05.02.06.01 | Nota de movimento financeiro

documentais

Atividade 05.02.07 Controle da contabilidade

Tipos 05.02.07.01 | Bajancete analitico

documentais |
05.02.07.02 | Balango financeiro |
05.02.07.03 | Balango orgamentrio |
05.02.07.04 | Balango pairimonial B
05.02.07.05 | Boletim de caixa e de bancos
05.02.07.06 | Extrato bancéario
05.02.07.07 | DAM de retengdo de Imposto de Renda-PJ
05.02.07.08 | Guia de recolhimento de INSS }
05.02.07.09 | Livro didrio
05.02.07.10 | Livro razio |
05.02.07.11 | Oficio de informagdo do valor da devolugio de saldo de verbas |

do exercicio
05.02.07.12 | Relatdrio contabil
05.02.07.13 | Relatdrio das atividades desenvolvidas com exposi¢io sobre as
demonstragdes contabeis e seus resultados

05.02.07.14 | Relatério de conciliagdo bancaria
05.02.07.15 | Relatério do ativo imobilizado |
05.02.07.16 | Relatério em ordem cronolégica de pagamentos
05.02.07.17 | Talonario ]
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Relatdrio das atividades
desenvolvidas com

até a aprovagao

Lei Federal n°® 5.172/1966 (Cadigo Tributario

06 -RESERVADA AS ATIVIDADES MEIO .
ADA hm.ﬁﬁw»amm _smmo

05.02.07.13 |exposicdo sobre as das contas pelo 10 anos Eliminagéo Nacional), arts. 173, 174 e 195; Lei Federal n°
demonstragoes contabeis e TCE-ES 4.320/1964;
seus resultados
- P Até a aprovagao ; - S
Relatdrio de conciliagéo T Lei Federal n° 5.172/1966 (Cédigo Tributario
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