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Secretaria de Estado de Controle e Transparéncia - SECONT -

PORTARIA n° 038-S, de 12 de junho de 2014.

A SECRETARIA DE ESTADO DE CONTROLE E TRANSPARENCIA, no uso das atribuicdes e prerrogativas dispostas na Lei Complementar n° 295, de 15 de
julho de 2004 e suas alteragdes posteriores e;

Considerando que é dever do Poder Publico promover a gestdo e a protecdo especial de documentos de arquivo, bem como assegurar o acesso as
informacgGes neles contidas, nos termos do §29°, do art. 216, da Constituigdo da Republica e do art. 1°, da Lei Federal de n°® 8.159, de 8 de janeiro de
1991;

Considerando que compete ao Estado a definigdo de critérios de organizagdo e vinculagdo de seus arquivos, bem como a gestdo e 0 acesso aos
documentos, de acordo com o art. 21, da Lei Federal de n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991;

Considerando que as atividades de administracdo dos documentos arquivisticos compdem-se de diversas fases que devem ser desenvolvidas de modo
harmonico e integrado, respeitando-se as especialidades de cada 6rgdo gerador de documentagéo;

Considerando a necessidade de reduzir ao minimo essencial a documentagdo acumulada no arquivo da Secretaria de Estado de Controle e Transparéncia
- SECONT/ES, sem prejuizo da salvaguarda dos atos administrativos, constitutivos e extintivos de direito, das informag@es indispensaveis ao processo
decisério e a preservagdo da memoria histérica;

Considerando o Decreto de n°® 1.552-R, de 10 de outubro de 2005 e a Portaria n® 17-R - SEGER, de 15 de margo de 2007, que regem o Programa de
Gestdo Documental - PROGED, no ambito do Governo Estadual;

Considerando que a proposta de Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade de Documentos referentes as atividades-fim da Secretaria de Estado
de Controle e Transparéncia - SECONT/ES, desenvolvida pela Comissdo Setorial de Avaliagdo de Documentos - CADS, instituida pela Portaria n°® 075-S de
20 de dezembro de 2013 e alterada pela Portaria n® 014-S de 06 de fevereiro de 2014, foi devidamente aprovada pelo Diretor-Geral do Arquivo Publico
do Estado do Espirito Santo por despacho nos autos do processo n® 66356792;

Resolve:

Art. 1° Adotar o Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade de Documentos relativos as Atividades-Meio da Administragdo Publica do Estado
do Espirito Santo, instituida pela Portaria SEGER de n°® 17-R, de 15 de margo de 2007, como o instrumento legal de classificagdo e destinagdo de
documentos referentes as atividades meio deste Instituto.

Art. 2° Aprovar o Plano de Classificagdo de Documentos das Atividades-Fim, constante do Anexo I e Tabela de Temporalidade de Documentos das
Atividades-Fim, constante do Anexo II da Secretaria de Estado de Controle e Transparéncia - SECONT/ES, que fazem parte integrante desta Portaria.

Art. 3° Qualquer interessado podera apresentar impugnagdo em relagdo aos critérios de valoragédo adotados na Tabela de Temporalidade, por requerimento
dirigido a Secretdria de Estado de Controle e Transparéncia.

§1° A impugnagéo serd encaminhada a Comissdo Setorial de Avaliagdo de Documentos - CADS e ao Arquivo Publico do Estado do Espirito Santo, para
nova avaliagdo.

§2° Ndo havendo, no prazo de 15 (quinze) dias apds a publicacdo desta Portaria, manifestacdo de impugnacdo, o Plano de Classificacdo e Tabela de
Temporalidade de Documentos referentes as Atividades-Fim da Secretaria de Estado de Controle e Transparéncia - SECONT/ES, passam a vigorar
automaticamente.

Vitéria, ES, 12 de junho de 2014.

ANGELA MARIA SOARES SILVARES
Secretéria de Estado de Controle e Transparéncia

ANEXO I
PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DE ATIVIDADES-FIM

Orgdo Produtor [ [Secretaria de Estado de Controle e Transparéncia - SECONT/ES
Funcdo 100 |Sistema de Controle Interno

Subfungao 110 |Auditoria

Atividade 111  |Auditoria Interna

Tipo Documental |111.1 |Ordem de Servico de Auditoria

111.2 |Matriz de Planejamento

111.3 |Matriz de Constatacbes

111.4 |Solicitacdo Técnica

111.5 |Nota de Auditoria

111.6 |Relatério de Auditoria

111.7 |Plano de Providéncias

111.8 |Documentos Enviados pelos Orgaos Auditados

Subfungdo 120 |Transparéncia
Atividade 121 Gestdo do Portal da Transparéncia
Tipo Documental [121.1 |Vago

Subfuncado 130 |Ouvidoria

Atividade 131 [Denuncia, Reclamacdo, Solicitacdo e Sugestdo
Tipo Documental |131.1 |Manifestacdo a Ouvidoria

Atividade 132  |Apuragdo de Manifestagdo a Ouvidoria

Tipo Documental |132.1 |Relatério de Apuracdo
Atividade 139 |Outros Assuntos Referentes as Acbes de Ouvidoria
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Tipo Documental [139.1 [Relatério de Ouvidoria (semestral e anual)

Subfuncdo 140 |Contas de Governo

Atividade 141 |Andlise e Acompanhamento das Contas Governamentais
Tipo Documental |141.1 |Relat6rio de Gest&o Fiscal

Atividade 142 Prestacdo de Contas do Governador do Estado

Tipo Documental |142.1 |Relatério Técnico Conclusivo

Subfuncado 150 |Conselhos

Atividade 151 [Conselho do Controle e da Transparéncia

Tipo Documental |151.1 |Norma, requlamento, diretriz, procedimento, estudo ou decisdo de cardter geral referente a acbes do Conselho.

Atividade 152 [Conselho Gestor do Portal da Transparéncia

Tipo Documental |152.1 |Norma, requlamento, diretriz, procedimento, estudo ou decisdo de cardter geral referente a acbes do Conselho.

Atividade 153 [Conselho de Transparéncia Publica e Combate a Corrupcdo

Tipo Documental |153.1 |Norma, requlamento, diretriz, procedimento, estudo ou decisdo de cardter geral referente a acbes do Conselho.

Atividade 154 |Conselho Estadual de Controle Interno

Tipo Documental |154.1 |Norma, requlamento, diretriz, procedimento, estudo ou decisdo de cardter geral referente a acbes do Conselho.

Subfungdo 190 Outras Acdes de Controle Interno
Atividade 191 Posicionamento e Manifestacdo em Processo
Tipo Documental 191.1 Manifestagdo Técnica
Tipo Documental 191.2 Nota Técnica
Atividade 192 Instauracdo de Tomada de Contas
Tipo Documental 192.1 Tomada de Contas
Atividade 193 Diligencias e Outras Apuracées
Tipo Documental 193.1 Relatério de Inspecdo
Atividade 194 Apoio ao Controle Externo
Tipo Documental 194.1 Relatérios, auditorias, inspecdes, levantamentos, monitoramentos e
acompanhamentos
ANEXO II

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DE ATIVIDADES-FIM

O’RG/T\Q PRODUTOR: Secretaria de Estado de Controle e Transparéncia - SECONT/ES
FUNCAO: 100 - Sistema de Controle Interno

SUBFUNGCAO: 110 - Auditoria

ATIVIDADE: 111 - Auditoria Interna

COoD TIPO DOCUMENTAL PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO FINAL
Fase Corrente|Fase Intermediaria Arquivo
Unidade Produtora

OBSERVACOES

111.1 Ordem de Servico de|2 anos 5 anos Guarda Permanente
Auditoria

E o documento oficial que autoriza
a realizagdo das auditorias,
diligéncias e levantamento de
informagdes realizadas pela
Secretaria de Estado de Controle
e Transparéncia - SECONT.

Fundamentacgdo Legal: Portaria n°
003-R publicada no Diario Oficial
do Estado em 16 de abril de 2014,
alterada pela Portaria n® 004-
R publicada no Diario Oficial do
Estado em 02 de maio de 2014.

111.2 Matriz de Planejamento 2 anos 5 anos Guarda Permanente

Consiste no detalhamento das
informagles a serem requeridas,
os atos e fatos objetos da
auditoria, a legislagdo aplicavel
e os procedimentos e agdes que
deverdo compor o programa de
trabalho.

Fundamentacgdo Legal: Portaria n°
003-R publicada no Diario Oficial
do Estado em 16 de abril de 2014,
alterada pela Portaria n® 004-
R publicada no Didrio Oficial do
Estado em 02 de maio de 2014.

111.3 Matriz de Constatagdes 2 anos 5 anos Guarda Permanente

Documento que deve ser
preenchido durante a fase de
execugdo da auditoria, na medida
em que as constatagdes véao
sendo identificadas.

Fundamentagdo Legal: Portaria n°
003-R publicada no Diario Oficial
do Estado em 16 de abril de 2014,
alterada pela Portaria n® 004-
R publicada no Diario Oficial do
Estado em 02 de maio de 2014.
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111.4 Solicitagdo Técnica

2 anos 5 anos

Guarda Permanente

Documento formal encaminhado
ao responsdvel pela unidade
auditada para requisicdo
de documentos e/ou
informagbes necessdrias para o
desenvolvimento dos trabalhos
de auditoria.

Fundamentacdo Legal: Portaria n®
003-R publicada no Diario Oficial
do Estado em 16 de abril de 2014,
alterada pela Portaria n® 004-
R publicada no Diario Oficial do
Estado em 02 de maio de 2014.

111.5 Nota de Auditoria

2 anos 5 anos

Guarda Permanente

E o documento pelo qual a SECONT
comunica ao orgdo/entidade auditada,
imediatamente ap6s a constatagdo pela
equipe da auditoria, a ocorréncia de
alguma falha, irregularidade ou situagdo
critica, que requer adog&o de providéncias
imediatas para reparar, mitigar ou evitar
prejuizo maior a instituicdo auditada e ao
erario.

Fundamentagdo Legal: Portaria n® 003-R
publicada no Diario Oficial do Estado em
16 de abril de 2014, alterada pela Portaria
n° 004-R publicada no Diario Oficial do
Estado em 02 de maio de 2014.

111.6 Relatério de Auditoria

2 anos 5 anos

Guarda Permanente

Consiste em um documento de carater
formal, emitido pelo auditor/ equipe de
auditoria, que expressa e comunica 0s
resultados dos trabalhos realizados, de
acordo com a forma e tipo de auditoria.
Pode ser do tipo Preliminar ou Conclusivo.

Fundamentagdo Legal: Portaria n® 003-R
publicada no Diario Oficial do Estado em
16 de abril de 2014, alterada pela Portaria
n® 004-R publicada no Diario Oficial do
Estado em 02 de maio de 2014.

111.7 Plano de Providéncias

2 anos 5 anos

Guarda Permanente

E o documento onde a SECONT recomenda
medidas a

serem adotadas pelo 6rgdo/entidade
auditada,para mitigar  ou corrigir
as deficiéncias e/ou irregularidades
apontadas no relatério de auditoria.

Fundamentagdo Legal: Portaria n® 003-R
publicada no Diario Oficial do Estado em
16 de abril de 2014, alterada pela Portaria
n® 004-R publicada no Diario Oficial do
Estado em 02 de maio de 2014.

111.8 Documentos  Enviados

Orgédos Auditados

pelos|2 anos 5 anos

Guarda Permanente

Refere-se a documentos enviados
para exame da SECONT, de carater
complementar ou informativo.

Fundamentagdo Legal: Portaria n® 003-R
publicada no Diario Oficial do Estado em
16 de abril de 2014, alterada pela Portaria
n® 004-R publicada no Diario Oficial do
Estado em 02 de maio de 2014.

ORGAO PRODUTOR: Secretaria de Estado de Controle e Transparéncia - SECONT/ES

FUNCAO: 100 - Sistema de Controle Interno

SUBFUNGCAO: 120 - Transparéncia

ATIVIDADE: 121 - Gestdo do Portal da Transparéncia

COoD TIPO DOCUMENTAL

PRAZOS DE GUARDA

Fase Corrente|Fase Intermedidria Arquivo

Unidade Produtora

DESTINACAO FINAL

OBSERVACOES
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121.1

(Vago)

* *

Portal da Transparéncia do
Poder Executivo Estadual, sitio
eletrénico a disposigdo na Rede
Mundial de Computadores -
Internet tem por finalidade
veicular dados e informagdes
sobre a gestdo governamental
e as politicas publicas do Estado
do Espirito Santo.

Vigéncia: Documento eletrénico
cuja politica de gestdo
documental eletrénica estd em
estudo

Fundamentagdo Legal: O Portal
foi estruturado com base no
Decreto Federal n° 7.185, de
27 de maio de 2010, e na Lei
Complementar n° 131, de 27 de
maio de 2009.

ORGAO PRODUTOR: Secretaria de Estado de Controle e Transparéncia - SECONT/ES
FUNGCAO: 100 - Sistema de Controle Interno

SUBFUN(;AO: 130 - Ouvidoria
ATIVIDADE: 131 - Denuncia, Reclamagdo, Solicitagdo e Sugestdo

COD TIPO DOCUMENTAL PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
Fase Corrente|Fase Intermedidria Arquivo
Unidade Produtora
131.1 Manifestacdo a Ouvidoria 2 anos 5 anos Eliminagdo Denuncia, Reclamacgao,

Solicitagédo e/ou Sugestao
recebida na Ouvidoria Geral do
Estado através de carta e/ou
e-mail contendo informacgdes
detalhadas sobre sua
manifestagado.

Vigéncia: esgota-se com
a finalizagdo da andlise da
manifestagdo. Arquivamento da
manifestagdo em pasta prépria
da OGE.

Fundamentacdo Legal: Decreto
no 2286-R de 01 de julho de
2009, Decreto n° 2969-R de 01
de margo de 2012 e Decreto n°
3012-R, de 17 de maio de 2012.

ORGAO PRODUTOR: Secretaria de Estado de Controle e Transparéncia - SECONT/ES
FUNCAO: 100 - Sistema de Controle Interno

SUBFUNGCAO: 130 - Ouvidoria
ATIVIDADE: 132 - Apuragdo de Manifestagdo a Ouvidoria

COoD TIPO DOCUMENTAL PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO FINAL OBSERVACOES
Fase Corrente|Fase Intermediaria Arquivo
Unidade Produtora
132.1 Relatoério de Apuragéo 2 anos 5 anos Guarda Permanente Registrar as agdes realizadas

durante a apuragao de
determinada manifestagdo
a  Ouvidoria, bem como
contemplar a resposta final do
manifestante.

Vigéncia: esgota-se com
a finalizagdo da andlise da
manifestagdo. Este relatério
permanece arquivado na OGE.

Fundamentagdo Legal: Decreto
n% 2286-R de 01 de julho de
2009, Decreto n® 2969-R de 01
de margo de 2012 e Decreto n°
3012-R, de 17 de maio de 2012.

ORGAO PRODUTOR: Secretaria de Estado de Controle e Transparéncia - SECONT/ES
FUNCAO: 100 - Sistema de Controle Interno

SUBFUNCAO: 130 - Ouvidoria
ATIVIDADE: 139 - Outros Assuntos Referentes as AgGes de Ouvidoria
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COoD TIPO DOCUMENTAL PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO FINAL OBSERVACOES
Fase Corrente|Fase Intermediaria Arquivo
Unidade Produtora
139.1 Relatoério de Ouvidoria|2 anos 5 anos Guarda Permanente Apresentar as agoes
(semestral e anual) desenvolvidas pela

Subsecretaria de Estado da

Ouvidoria Geral no periodo,
considerando as  atividades
internas. Funciona como

instrumento de apoio gerencial,
utilizando as informagdes
encaminhadas pelos cidaddos
na produgdo de indicadores
estratégicos, visando subsidiar
os gestores na elaboragdo de
politicas publicas que permitam
melhorar e ampliar os servigos
prestados a sociedade.

Vigéncia:  Arquivamento do
Relatéorio Semestral e Anual de
Ouvidoria em meio eletronico
(Servidor de Arquivos da
SECONT).

Fundamentagdo Legal: Decreto
n°® 2286-R de 01 de julho de
2009, Decreto n® 2969-R de 01
de margo de 2012 e Decreto n°
3012-R, de 17 de maio de 2012.

ORGAO PRODUTOR: Secretaria de Estado de Controle e Transparéncia - SECONT/ES
FUNGAO: 100 - Sistema de Controle Interno
SUBFUNCAO: 140 - Contas de Governo

ATIVIDADE: 141 - Andlise e Acompanhamento das Contas Governamentais

contas

aprovagdo das contas

COoD TIPO DOCUMENTAL PRAZOS DE GUARDA DESTINAGCAO FINAL OBSERVACOES
Fase Corrente|Fase Intermediaria Arquivo
Unidade Produtora
141.1 Relatoério de Gestdo Fiscal |Até aprovagdo das|5 anos a contar da data de|Guarda Permanente Analisar, previamente a

publicagdo, as demonstragdes
quadrimestrais  da execugao
orgamentaria e gestdo fiscal
elaboradas pela Secretaria de
Estado da Fazenda - SEFAZ, em
cumprimento as disposicbes da
Lei de Responsabilidade Fiscal.

Vigéncia: utilizar o prazo dos
documentos  financeiros  (Até
aprovagdo das contas + 5 anos
a contar da data de aprovagao
das contas). Estabeleceu-se valor
permanente para os conjuntos
documentais relativos a execucdo
financeira (prestacdo de contas,
tomada de contas, balangos,
balancetes, estimulos crediticios),
0S quais comprovam a receita e
despesa do 6érgdo.

Fundamentagdo Legal: Art. 4° da
Lei Complementar n® 295/2004 e
Portaria SECONT n° 09- R, de 02
de setembro de 2009.

ORGAO PRODUTOR: Secretaria de Estado de Controle e Transparéncia - SECONT/ES
FUNGAO: 100 - Sistema de Controle Interno
SUBFUNCAO: 140 - Contas de Governo

ATIVIDADE: 142 - Prestagao de Contas do Governador do Estado

COD

TIPO DOCUMENTAL

PRAZOS DE GUARDA

Fase
Unidade Produtora

Corrente

Fase Intermediaria Arquivo

DESTINACAO FINAL

OBSERVACOES
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142.1

contas
Relatoério Técnico Conclusivo

Até aprovagdo das

5 anos a contar da data de
aprovagdo das contas

Guarda Permanente

Verificar as prestagdes e tomadas
de contas dos ordenadores
de despesas, administradores
e demais responsaveis, de
direito e de fato, por bens e
valores do Estado ou a esses
confiados; Monitorar o processo
de elaboragdo da Prestagdo de
Contas do Governador do Estado;
Consolidar o Relatério Conclusivo
das Atividades da SECONT e da
Andlise das Contas de Governo
para encaminhamento ao TCE/ES.

Vigéncia: utilizar o prazo dos
documentos  financeiros  (Até
aprovagdo das contas + 5 anos
a contar da data de aprovacgdo
das contas). Estabeleceu-se valor
permanente para os conjuntos
documentais relativos a execugdo
financeira (prestagdo de contas,
tomada de contas, balangos,
balancetes, estimulos crediticios),
0S quais comprovam a receita e
despesa do 6rgdo.

Fundamentagdo Legal: Art. 76 da
Constituigdo Estadual, no art. 4°
da Lei Complementar n® 295/2004
e na Resolugdo n° 182/2002 do
TCE-ES, art. 117 e art. 119, I, II
eV.

ORGAO PRODUTOR: Secretaria de Estado de Controle e Transparéncia - SECONT/ES

FUNCAO: 100 - Sistema de Controle Interno

SUBFUNCAO: 150 - Conselhos

ATIVIDADE: 151- Conselho do Controle e da Transparéncia

estudo ou decisdo de carater
geral referente a agdes do
Conselho.

COoD TIPO DOCUMENTAL PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO FINAL OBSERVAGCOES
Fase Corrente|Fase Intermedidria Arquivo
Unidade Produtora
151.1 Norma, regulamento, |Enquanto vigora * Guarda Permanente Conselho do Controle e da
diretriz, procedimento, Transparéncia €é um o6rgdo

superior de carater propositivo
e consultivo, vinculado a
Secretaria de Estado de Controle
e Transparéncia.

Vigéncia: As normas deverdo
permanecer em fase corrente
enquanto vigoram. O documento
é importante para a preservagado
da memoéria institucional e como
fonte de pesquisa.

Fundamentagéo Legal: Instituido
pela Lei Complementar n° 295,
de 15/07/2004, e transformado
pela Lei Complementar n° 478,
de 17/03/2009. Regimento
Interno aprovado através da

RESOLUCAO CONCECT No
001/2009.

ORGAO PRODUTOR: Secretaria de Estado de Controle e Transparéncia - SECONT/ES

FUNGAO: 100 - Sistema de Controle Interno

SUBFUNCAO: 150 - Conselhos

ATIVIDADE: 152 - Conselho Gestor do Portal da Transparéncia

COD TIPO DOCUMENTAL PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO FINAL OBSERVAGOES

Fase

Corrente|Fase Intermedidria Arquivo
Unidade Produtora
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152.1

Norma, regulamento,
diretriz, procedimento,
estudo ou decisdo de carater
geral referente a agdes do
Conselho.

Enquanto vigora *

Guarda Permanente

Conselho Gestor do Portal da
Transparéncia do Governo do
Estado do Espirito Santo, tem a
finalidade de sugerir e debater
medidas de aperfeicoamento dos
métodos e sistemas de controle
e incremento da transparéncia
na gestdo da administragdo do
Poder Executivo Estadual.

Vigéncia: As normas deverdo
permanecer em fase corrente
enquanto vigoram. O documento
é importante para a preservagéo
da memoria institucional e como
fonte de pesquisa.

Fundamentacgdo Legal: Instituido
pelo Decreto n® 2285-R, de 25 de
Junho de 20009.

ORGAQ PRODUTOR: Secretaria de Estado de Controle e Transparéncia - SECONT/ES
FUNCAO: 100 - Sistema de Controle Interno

SUBFUNGAO: 150 - Conselhos
ATIVIDADE: 153 - Conselho de Transparéncia Publica e Combate a Corrupgdo

estudo ou decisdo de carater
geral referente a agbes do
Conselho.

COoD TIPO DOCUMENTAL PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO FINAL OBSERVAGCOES
Fase Corrente|Fase Intermedidria Arquivo
Unidade Produtora
153.1 Norma, regulamento, |Enquanto vigora * Guarda Permanente Conselho de Transparéncia
diretriz, procedimento, Publica e Combate a Corrupgdo é

um o6rgdo colegiado, propositivo
e consultivo, vinculado a
Secretaria de Estado de Controle
e Transparéncia, com a finalidade
de sugerir e debater medidas de
aperfeicoamento dos métodos e
sistemas de controle e incremento
da transparéncia na gestdo da
Administragdo Publica Estadual,
e estratégias de combate a
corrupgdo e a impunidade.

Vigéncia: As normas deverdo
permanecer em fase corrente
enquanto vigoram. O documento
é importante para a preservagao
da memoria institucional e como
fonte de pesquisa.

Fundamentacgdo Legal: Instituido
por meio do Decreto n° 2812-R,
de 28 de julho de 2011.

ORGAQ PRODUTOR: Secretaria de Estado de Controle e Transparéncia - SECONT/ES
FUNCAO: 100 - Sistema de Controle Interno

SUBFUNGAO: 150 - Conselhos
ATIVIDADE: 154 - Conselho Estadual de Controle Interno

COoD TIPO DOCUMENTAL PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO FINAL OBSERVACOES
Fase Corrente|Fase Intermedidria Arquivo
Unidade Produtora
154.1 Norma, regulamento, |Enquanto vigora * Guarda Permanente Conselho Estadual de Controle
diretriz, procedimento, Interno - CECI, tem a fungdo de

estudo ou decisdo de carater
geral referente a agdes do
Conselho.

promover a integragao do sistema
de controle interno de que trata
esta Lei por meio do fomento ao
didlogo interinstitucional e da
recomendagdo de padronizagdo
de procedimentos, métodos e
técnicas de atuagdo do controle
interno.

Vigéncia: As normas deverdo
permanecer em fase corrente
enquanto vigoram. O documento
é importante para a preservagdo
da memodria institucional e como
fonte de pesquisa.

Fundamentagdo Legal: Instituido
pela Lei n® 9.938/2012, de 22 de
novembro de 2012.
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COoD TIPO DOCUMENTAL

PRAZOS DE GUARDA

Fase

Corrente

Unidade Produtora

Fase Intermediaria
Arquivo

DESTINACAO FINAL

OBSERVACOES

191.1 Manifestacdo Técnica

2 anos

5 anos

Guarda Permanente

A Manifestaggo € um documento
essencialmente processual. Pode ter
conteido de mera informagdo ou
orientagdo técnica, dando prosseguimento
a um processo ou expediente, ou
conter uma andlise técnica (Ex: andlise
econdmico-financeira realizada em
processo administrativo de contratagdo de
servigos).

Vigéncia: esgota-se com o despacho
determinando o arquivamento do
expediente.

Fundamentacdo Legal: Portaria n® 003-R
publicada no Diario Oficial do Estado em
16 de abril de 2014, alterada pela Portaria
n® 004-R publicada no Didrio Oficial do
Estado em 02 de maio de 2014.

191.2 Nota Técnica

2 anos

5 anos

Guarda Permanente

A Nota Técnica é uma declaragédo
escrita e oficial da Secretaria de Estado
de Controle e Transparéncia visando

prestar esclarecimentos e/ou firmar
posicionamentos acerca
de determinado fato. Procede-se,

neste documento, a exposigdo, analise
e conclusdo, com enfoque técnico/
administrativo, de solugdo para
determinado assunto,

orientando ou facilitando decisdo a ser
tomada por entidade ou gestor do Poder
Executivo Estadual..

Vigéncia: esgota-se com o despacho
determinando o arquivamento do
expediente.

Fundamentagdo Legal: Portaria n® 003-R
publicada no Diario Oficial do Estado em
16 de abril de 2014, alterada pela Portaria
n® 004-R publicada no Didrio Oficial do
Estado em 02 de maio de 2014.

ORGAQ PRODUTOR: Secretaria de Estado de Controle e Transparéncia - SECONT/ES

FUNGCAO: 100 - Sistema de Controle Interno

SUBFUNGCAO: 190 - Outras agdes de Controle Interno
ATIVIDADE: 192 - Instauragdo de Tomada de Contas

contas aprovagao das contas

CoD TIPO DOCUMENTAL PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO FINAL OBSERVAGCOES
Fase Corrente|Fase Intermediaria Arquivo
Unidade Produtora
192.1 Tomada de Contas Até aprovagdo das|5 anos a contar da data de|Guarda Permanente Instaurada no caso de omissao

da  autoridade competente
em adotar essa medida,
para apuragdao dos fatos,
identificagdo dos responsaveis
e quantificagdo pecunidria do
dano.

Vigéncia: Estabeleceu-se valor
permanente para os conjuntos
documentais relativos a
execucdo financeira (prestacdo
de contas, tomada de contas,
balangos, balancetes, estimulos
crediticios), os quais comprovam
a receita e despesa do 6rgdo.

Fundamentagdo Legal: Lei
Complementar n°. 478 Art. 4°
inciso III, de 17/03/2009.

C')RGAQ PRODUTOR: Secretaria de Estado de Controle e Transparéncia - SECONT/ES
FUNCAO: 100 - Sistema de Controle Interno
SUBFUNGCAO: 190 - Outras ag8es de Controle Interno

ATIVIDADE: 193 - Diligéncias e Outras Apuragoes
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Vitéria (ES), Segunda-feira, 16 de Junho de 2014.

COoD TIPO DOCUMENTAL PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO FINAL OBSERVACOES
Fase Corrente|Fase Intermediaria Arquivo
Unidade Produtora
193.1 Relatoério de Inspegdo 2 anos 5 anos Guarda Permanente Diligéncias em empresas

contratadas pela Administragdo
Publica Estadual para realizagdo
de obras e prestagdo de servigos.

Fundamentagdo Legal: Lei n©
9.403, de 25 de Fevereiro de
2010 e Lei Complementar n©
508, de 02 de dezembro de
2009.

(')RGAQ PRODUTOR: Secretaria de Estado de Controle e Transparéncia - SECONT/ES
FUNCAO: 100 - Sistema de Controle Interno
SUBFUNGCAO: 190 - Outras agGes de Controle Interno
ATIVIDADE: 194 - Apoio ao Controle Externo

levantamentos,
e acompanhamentos

monitoramentos|contas

de aprovacao das contas

COD TIPO DOCUMENTAL PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
Fase Corrente|Fase Intermediaria
Unidade Produtora |Arquivo
194.1 Relatérios, auditorias, inspecdes, |Até aprovacdo das|5 anos a contar da data|Guarda Permanente Configura-se observéncia a

obrigacdo diretamente relacionada
a finalidade, constitucionalmente
estabelecida, de apoiar o controle
externo no exercicio de sua misséo
institucional.

Vigéncia: Utilizar o prazo dos
documentos financeiros (Até
aprovagdo das contas + 5 anos
a contar da data de aprovagao
das contas). Estabeleceu-se valor
permanente para o0s conjuntos
documentais relativos a execugéo
financeira (prestacdo de contas,
tomada de contas, balangos,
balancetes, estimulos crediticios),
0S quais comprovam a receita e
despesa do érgdo.

Fundamentagéo Legal: Em
atendimento as disposigdes
previstas na Resolugdo n° 182/2002
do TCE-ES e alteragdes posteriores,
especialmente a Resolugdo TC n°
252/2012, de 20/12/2012.

Protocolo 63167

PORTARIA N°. 039-S, DE 13 DE JUNHO DE 2014.

A Secretaria de Estado de Controle e Transparéncia, no uso das atribuicdes e prerrogativas dispostas na Lei Complementar n® 295, de 15 de julho

de 2004 e suas alteragGes posteriores;

RESOLVE:

Alterar as férias referentes ao ano de exercicio de 2014, programadas por meio da Portaria n°® 063-S de 18/11/2013, publicada no DOE de 19/11/2013,

conforme abaixo indicado:

Servidor N° Funcional| Excluir Incluir
Maria Goretti Alves Godinho JUNHO DEZEMBRO/14
Priscila Oliveira de Alvarenga 3464474 JUNHO OUTUBRO/14
Valber Pinheiro Padilha 3373185 JUNHO JANEIRO/15

L. g
3T,

MPRENSA
OFICIAL/ES

ANGELA MARIA SOARES SILVARES
Secretdria de Estado de Controle e Transparéncia

Compartilhe as publicacoes do Diario Oficial.
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