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Prefeitura Municipal de Natal
Secretaria Municipal de Administragado e Gestao Estratégica - SEGELM
Arquivo Publico Municipal

ANEXO Il

TABELA DE TEMPORALIDADE

PRAZO DE GUARDA

CLASSIFICACAO DOCUMENTOS ARQUIVO P OBSERVAGOES
¢ ARQUIVO . DESTINAGAO ¢
SETORIAL |INTERMEDIARIO
01. FUNGAO: ADMINISTRAGAO GERAL
01.01 SUBFUNGAO: ADMINISTRAGAO GERAL
01.01.01 ATIVIDADE: MODERNIZAGAO E REFORMA ADMINISTRATIVA
Decretos, Estatutos, Codigo, Resolugdes, Deliberagdes, Enquanto As tipologias documentais denominadas Atos e outros
documentos normativos deverdo permanecer nos setores
Guarda juridicos de cada Secretaria Municipal enquanto o seul
01.01.01.01 Portarias, Manuais, Atos, Regimentos, Regulamentagdes, 5 anos contetido informacional estiver em vigor. Quando estes
Permanente o e
documentos forem substituidos por outros modificados oul
revisados, as pecgas superadas deverdo ser encaminhadas ao
Diretrizes, Organogramas Estruturais e Legislagoes Vigora Arquivo Geral/Arquivo Permanente.
01.01.01.02 Planos, Estudos, Programas e Projetos de Trabalho 5 anos 5 anos Guarda Compde o dossié sobre a Histéria do Orgédo
Permanente
01.01.01.03 Relatérios de Atividades 5 anos 9 anos Guarda Sao passiveis de e!lmlna(;ao os relatorios cujas informagdes
Permanente _|encontram-se recapituladas em outros.
Enquanto As tipologias documentais denominadas Atos e outros
documentos normativos deverdo permanecer nos setores
Guarda juridicos de cada Secretaria Municipal enquanto o seul
01.01.01.04 Revogagéo de Portaria 5 anos conteldo informacional estiver em vigor. Quando estes
Permanente o e
documentos forem substituidos por outros modificados oul
revisados, as pecgas superadas deverdo ser encaminhadas ao
Vigora Arquivo Geral/Arquivo Permanente.
01.01.02 ATIVIDADE: GESTAO DE CONTRATOS
Contratos, Convénios, Acordos, Ajustes, Relatérios Enquanto A maioria dos contratos tem prazo de 5 anos e a Lei
01.01.02.01 Técnicos, Prestacdes de Contas, Termo Aditivo, Termo de 5 anos Pe?mu::]de?ﬂe 10.406/2002 Art.205 da prazo de dez anos p/ contratos com
Cooperagéo, Protocolo de Intengdes, Termo de Parceria Vigora temporalidade indefinida pela Lei.
Minutas de Contratos, Convénios, Termos, Ajustes e|Até a assinatura
01.01.02.02 |Acordos, Solicitagdo de Adequagdo, Termo de * Eliminagdo
Compromisso do original
01.01.02.03 Proposta Técnica Enguamo 1 ano Eliminagao
Vigora
Relatério de acompanhamento de Convénio, Termo de Enquanto Guarda O documento é importante para a preservagdo da memoria
01.01.02.04  |Cooperagéo, Acordo, Protocolo de Intengdes e Termo de 5 anos
Parceria Vigora Permanente institucional.
01.01.02.05  |Relatério de atividades 5 anos * Eliminagao ::glgn;orma(;oes constam do refatério anual de atividades do
01.01.02.06  |Relatorio de final de mandato Ate a 5 anos Guarda
aprovacao Permanente
01.01.02.07  |Projetos Enguamo 5 anos Eliminagao
Vigora
01.01.03 ATIVIDADE: REGISTROS NOS ORGAOS COMPETENTES
Alvard de Funcionamento, Comprovante de Inscrigdo no Enquanto Guarda Registro em livro para o controle da emissdo do Alvara do
01.01.03.01 Cadastro de Contribuinte do ICMS, Comprovante de 1 ano Permanente
Inscrigdo no CCM, CNPJ e no FGTS Vigora ano.
01.01.04 ATIVIDADE: AUDIENCIAS, DESPACHOS, REUNIOES
01.01.04.01 Convocagéo, Pauta e Agenda ‘ 2 anos * ‘ Eliminag&o ‘
01.01.05 ATIVIDADE:MISSOES, CONSELHOS, GRUPOS DE TRABALHO, JUNTAS,COMITES E REUNIOES
01.01.05.01 Atos de Criagéo, Atas e Relatérios 4 anos 5 anos Guerda
Permanente
01. FUNGAO: ADMINISTRAGAO GERAL
01.02 SUBFUNGAO: ORGANIZAGAO DE EVENTO E CERIMONIA OFICIAL
01.02.01 ATIVIDADE: ORGANIZAGAO DE EVENTO E CERIMONIA OFICIAL
01.02.01.01 Agenda de Eventos 1 ano * Eliminagdo
) . ~ . . Guarda
01.02.01.02  |Convite de Evento organizado por Orgao Municipal 1ano Permanente
01.02.01.03 Credencial do Evento Enguamo * Eliminag&o
Vigora
01.02.01.04 Discurso, Palestra e Conferéncia 2 anos 2 anos Eliminag&o
Dossié do Evento, Documentos relativos & Organizagéo do Guarda Encaminhar 03 exemplares ao Arquivo Municipal.
01.02.01.05 Evento, Folheto, Catélogo e Cartazes de Divulgagao 2 anos 2 anos Permanente
01.02.01.06 |Lista de Presenca de Evento Ao telni'c::jno do 2 anos Eliminagao O documento devera ter formato de livro.
01.02.01.07 Livro de Assinatura de Autoridades Ao tén.'mino do 2 anos Guarda Comprova a presenga de autoridades no evento.
livro Permanente
01.02.02 ATIVIDADE: EXECUGAO DE SERVIGOS GRAFICOS
01.02.02.01 Autorizagdo para Execugéo de Servigos Graficos Até concluséo 1 ano Eliminag&o
01.02.02.02 gl:tn?;i;agéo para Servigos de Acabamento: Encadernagéo e Até conclusdo . Eliminaggo
01.02.02.03 Relatério de Servigos Solicitados por Area Anual * Eliminagéo
01. FUNGAO: ADMINISTRAGAO GERAL
01.03 SUBFUNGAO: SERVICOS INTERNOS
01.03.01 ATIVIDADE: RECEPGAO E CONTROLE DE PORTARIA
01.03.01.01 Autonzfa;ao p/ emr?da de funcionarios ou servidores fora 6 meses 1 ano Eliminagéo
do horario de expediente
Ficha de controle de entrada e saida de funcionarios e Até o
01.03.01.02 preenchimento 1 ano Eliminagdo
servidores do livro
Até o
01.03.01.03 Ficha de controle e saida de material preenchimento 1 ano Eliminagdo
do livro
01.03.01.04  |Guia de entrada e saida de material 1ano 1 ano Eliminagdo
01.03.01.05 |Livro de controle de entrada e saida de visitantes ! ar}onapfﬁs a 1 ano Eliminagao A vigéncia ¢ até completar o livro.
vigéncia
Até o
01.03.01.06 Registro de Reclamagdes e Sugestdes preenchimento 1 ano Eliminagdo
do livro
01.03.02 ATIVIDADE: VIGILANCIA DO EDIFICIO, DAS INSTALACOES E EQUIPAMENTOS
01.03.02.01 Comunicagdo de apresentagdo de vigilante no exercicio 1 ano Eliminag&o
Até o
01.03.02.02 |Livro de ocorréncias relacionadas & seguranga preenchimento 1 ano Eliminagdo
do livro
01.03.02.03  |Guarda e Seguranga 2 anos * Eliminagdo




Até aprovagao

5 anos a contar
da data de

Os documentos que ndo envolvem pagamentos seréo

01.03.02.04  |Servigos de Vigilancia - Eliminagao
aprovagdo das
das contas contas eliminados apés 1 ano.
Até aprovagdo |5 anos a contar Os documentos que ndo envolvem pagamentos seréo
01.03.02.05  |Seguros (inclusive de veiculos) da dat? de Eliminagdo
aprovagdo das
das contas contas eliminados apds 1 ano.
01.03.02.06 |Certificado de Garantia Enguamo * Eliminagao
Vigora
01.03.02.07 Progessq .de Sindicancia relativo a Defesa de Bens Enguamo 5 anos Eliminaggo
Patrimoniais Vigora
Prevengao de Incéndio, Treinamento de Pessoal, Instalagdo
01.03.02.08 2 anos * Eliminagdo
e Manutenc&o de Extintores e Inspecées Periddicas
01.03.02.09 Const.m.n(;ao de Brigadas de Incéndio, Planos, Projetos e 4 anos 5 anos Guarda
Relatérios Permanente
Até a conclusdo
01.03.02.10  |Sinistro 5 anos Eliminagdo
do caso
01.03.02.11 Controle de portaria 2 anos * Eliminagdo
01.03.02.12 Registro de ocorréncias 5 anos 5 anos Eliminagdo
Até aprovagdo |5 anos a contar
01.03.02.13  |Mudanga para outros Iméveis da dat? de Eliminagdo
aprovagdo das
das contas contas
Até aprovagdo |5 anos a contar Os documentos que ndo envolvem pagamentos serdo
01.03.02.14  |Mudanga dentro do mesmo Imovel da dat? de Eliminagdo
aprovagdo das
das contas contas eliminados apés 1 ano.
01.03.02.15 Uso de dependéncias 2 anos * Eliminag&o
01.03.03 ATIVIDADE: EXECUGAO DE SERVICOS DE COPA E COZINHA
01.03.03.01 Autorizagdo p/ fornecimento de Refeicdes e Lanches Ds::;?;:o * Eliminagdo Vencido o prazo, guardar por 06 meses.
Até o Depois de entregue o material, guardar o memorando por
01.03.03.02  |Memorando solicitando Material preenchimento * Eliminagdo
do livro mais 06 meses.
01.03.04 ATIVIDADE: EXECUGAO DE SERVICOS DE TELECOMUNICAGOES
01.03.04.01 Cadastr.o de Pessoal, Eq.ulpaNmentos, Redes e Laboratérios Até atualizagdo . Eliminaggo
de Servico de Telecomunicagdes
01.03.04.02 Ficha de autorizag&o p/ ligagdes telefonicas interurbanas ou Enquanto Vigora 1ano Eliminaggo
para celular
01.03.04.03 Inventario ) deN Equipamentos, Redes e Servicos de Até atualizagdo . Eliminaggo
Telecomunicacdes
01.03.04.04 Oficio sohcnapdo NAutonza(;ao para Execugé@o de Servigos Até realizagio . Eliminagéo
de Telecomunicagbes
01.03.04.05 Plan.llha de controle de ligagdes telefénicas oficiais e No exercicio 1ano Eliminago
particulares
01.03.04.06 Processo .de Nautonza(;ao para execugdo de servicos de Até concluséo 5 anos Eliminagdo
telecomunicagbes
01.03.05 ATIVIDADE: MANUTENGAO E CONSERVAGAO DOS EDIFICIOS, DAS INSTALAGOES E DOS EQUIPAMENTOS
01.03.05.01 Atestado de Realizagdo de Servigos Até emissao * Eliminag&o
01.03.05.02 Memorando solicitando Servigos de Limpeza e Higienizagéo Até realizagio . Eliminago
01.03.05.03 Memorando solicitando Servigos de Manutengéo e Conserto Até realizagdo . Eliminaggo
01.03.05.04 Memorando solicitando Servigos de Vigilancia e Seguranga Até realizagdo . Eliminaggo
01.03.05.05  |Ordem de Servigos 1ano 1ano Eliminagao
01. FUNGAO: ADMINISTRAGAO GERAL
01.04 SUBFUNGAO: GABINETE
01.04.01 ATIVIDADE: CONTROLE DE COMPROMISSOS OFICIAIS
01.04.01.01 Agenda de Compromissos Oficiais 5 anos * Eliminagéo
01.04.01.02  |Ata de Reunigo dos responsaveis pela Avaliagéo 2 anos * Guarda
Permanente
01.04.01.03  |Carta de Representagéo Enguamo * Eliminagao
Vigora
01.04.01.04 |Comunicagéo de Agendamento de Audiéncia E:}?;:::o * Eliminagdo A vigéncia esgota-se com a realizaggo da audiéncia.
01.04.01.05 Convite Recebido E:]/?;::zo . Eliminago A vigéncia esgota-se com a realizagdo do evento.
01.04.01.06  |Mala Direta Enguamo * Eliminagao
Vigora
01.04.01.07 OfICIOI autgnzando Funcionario ou Servidor a Conceder| 4 anos . Eliminagéo
Entrevista a Imprensa
01.04.01.08 Oficio de Convocagao para Reunido 2 anos * Eliminag&o
01.04.01.09  |Oficio solicitando agendamento de audiéncia 2 anos * Eliminagdo
01.04.01.10 Pauta de Compromissos E:]/?;::zo . Eliminago A vigéncia esgota-se com o cumprimento do compromisso
01.04.01.11 Pauta de Reunido Enguamo . Eliminago O documento podera sir eliminado se suas informagdes
Vigora constarem da ata de reunido.
01.04.01.12 Registro de convites recebidos 2 anos * Eliminagdo
01. FUNGCAO: ADMINISTRAGAO GERAL
01.05 SUBFUNGAO: RELAGOES GOVERNAMENTAIS
01.05.01 ATIVIDADE; FORMULAGAO DE DIRETRIZES E METAS DE AGAO
01.05.01.01 Planos, Programas e Metas - Planos de Ag&o Plurianual Enguamo 6 anos Guarda
Vigora Permanente
01.05.01.02  |Planos, Programas e Metas Anuais do Governo Municipal Até elaboraggo 6 anos Guarda
do novo Permanente
02. FUNGCAO: GESTAO DE PESSOAS
02.01 SUBFUNGAO: PLANEJAMENTO E FORMULAGAO DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS
02.01.01 ATIVIDADE: ELABORAGAO DE MANUAIS DE PROCEDIMENTOS
Legislagdo,Normas, Regulamentagdes, Diretrizes, Estatutos Enquanto Guarda E opqonal a reprodugao ) doNs documentos prewa.m.ente ao
02.01.01.01 " 2 anos recolhimento, para que o 6rgdo permanega com copias para
e Procedimentos "
Vigora Permanente consulta.
02.01.01.02  |Boletins (administrativo, de pessoal e de servigo) 5 anos 2 anos Guarda
Permanente
02.01.01.03  |Manual de contagem de tempo de servigo, Manual de estrutt Enguamo 2 anos Guarda
Vigora Permanente
02.01.01.04 Reestruturagao de Gratificagao Enguamo 2 anos Guarda
Vigora Permanente
02.01.02 ATIVIDADE: ELABORAGAO DE ESTUDOS E PESQUISAS
02.01.02.01 Processos de Estudo de Politica Salarial 4 anos * Guarda
Permanente
02.01.02.02 Procgssos de Estudo para Classificagdo de Cargos e 4 anos . Guarda
Funcdes Permanente
Processo de Estudo para Aperfeicoamento dos Métodos e . Guarda
02.01.02.03 Técnicas de Recrutamento e Selegdo 4 anos Permanente




Processos de Estudo para definigdo das exigéncias, Guarda
02.01.02.04 Requisitos, Intersticios e demais procedimentos aplicaveis 4 anos *
ao acesso Permanente
02.01.02.05 Processo de Estudo sobre a necessidade de cursos 4 anos * Eliminag&o
02.01.02.06 ProceNssos de Planejamento Anual de Concursos Publicos e 4 anos . Eliminago
Selegédo
02.01.02.07 Processo de Proposta das necessidades de Recursos 4 anos . Eliminago
Humanos
02.01.02.08 Processo de Proposta de Padréo de Lotagao 4 anos * Eliminagdo
02.01.02.09 Relatério de pesquisa sobre mercado de trabalho 4 anos * Eliminag&o
02.01.02.10 Relatério Técnico de dimensionamento do Quadro de 5 anos . Guarda
Pessoal Permanente
02.01.02.11 Levantamento de nimero de vagas para concurso elaboraggo do g * Eliminagdo
02.01.03 ATIVIDADE: CLASSIFICACAO E CADASTRO DE CARGOS E FUNCOES
02.01.03.01 Processo de alteragéo de grade E:}?;:::o 5 anos Eliminagdo
02.01.03.02  |Processo de criagéo de cargos Enguamo 15 anos Guarda
Vigora Permanente
02.01.03.03  |Processo de extenséo de cargos Enguamo 15 anos Guarda
Vigora Permanente
02.01.03.04  |Processo de Identificagéo e Classificagéo de fungéo Enguamo 15 anos Guarda
Vigora Permanente
02.01.03.05  |Decreto de Fixagao, Extingéo ou Re-lotagéo de Postos de Ti Enguamo 5 anos Guarda
Vigora Permanente
02.01.03.06 Ficha de Cadastro de Cargos e Fungdes Enguamo 5 anos Guarda
Vigora Permanente
02.01.03.07  |Organograma Funcional Enguamo 5 anos Guarda
Vigora Permanente
02.01.03.08  |Quadro anual de pessoal, de cargos criados, providos e vag 1 ano 15 anos Eliminagdo Constituigdo Estadual, Art. 115/XXIX, pag. 5.
02.01.03.09  |Quadro de Cargos e Fungdes 1 ano 15 anos Guarda
Permanente
02.01.03.10  |Quadro de classificagéo de cargos e fungées Enguamo 15 anos Guarda
Vigora Permanente
02. FUNGAO: GESTAO DE PESSOAS
02.02 SUBFUNGAO: SELECAO E DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS
02.02.01 ATIVIDADE: RECRUTAMENTO E SELEGAO
Processo de Abertura, Prorrogagéo e/ou Anulagéo de Enguanto vigora Constituigao Federal, Art. 37, 11l
02.02.01.01 Concurso Publico para provimento de cargo mediante q 9 * Eliminagdo
= o Concurso
nomeag&o
02.02.01.02 Edital do Concurso Pablico Enquanto vigora . Guarda Serao arquivados no Setor de Diario Oficial do Municipio.
Permanente
02.02.01.03 Ficha de Inscrigdo de Candidatos, Curriculum Vitae Enquanto vigora * Eliminagdo
0 concurso
02.02.01.04 Exames dg s.ele(;éo, provas e titulos, testes psicotécnicos e 2 anos 3 anos Eliminago
exames médicos
Constituicdo de Bancas Examinadoras, Exemplares Unicos o Amostragem seré mantida em guarda permanente.
02.02.01.05 ) - 2 anos 8 anos Eliminagdo
de Provas, Gabaritos, Convocagéo, Resultados e Recursos
02.02.01.06  |Processo de Abertura de Processo Seletivo Interno 5 anos * Eliminagdo Seréo arquivados no Setor de Diario Oficial do Municipio.
02.02.01.07  |Processo de aproveitamento de remanescentes de Concurs 5 anos 15 anos Eliminagdo Constituigdo Federal, Art. 37, Ill.
02.02.01.08 |Livro de Registro de Concurso Publico E:}?;:::o 2 anos Eliminagdo
02.02.01.09  |Processo de admiss&o por contratagao por tempo determing Enguamo 60 anos Guarda
Vigora Permanente
02.02.01.10 Relagdo da admissdes por concurso ou processo seletivo 1 ano 15 anos Eliminagdo
02.02.01.11 Livro de posse de servidores Enguamo 60 anos Guarda
Vigora Permanente
02.02.01.12  |Livro de Registro de Funcionarios Enguamo 2 anos Guarda
Vigora Permanente
02.02.01.13  |Processos relativos a Lotagéo e Relotagao Enguamo 60 anos Guarda
Vigora Permanente
02.02.01.14  |Processos relativos a cess&o e devolugdo do servidor 5 anos 5 anos Eliminagdo
02.02.01.15  |Classificagéo e Reclassificagdo 5 anos 5 anos Eliminagéo
02.02.02 ATIVIDADE: ELABORAGAO DE CONTRATO E ATOS RELATIVOS A SUA ALTERAGAO, SUSPENSAO E RECISAO
02.02.02.01 Aviso Prévio E:]/?;::zo 5 anos Eliminagéo Constituigao Federal, Art. 7, XXIX, CLT. Art. 11.
02.02.02.02  |Comunicado de Dispensa ou Desligamento 2 anos 5 anos Eliminagéo
02.02.02.03  |Contrato de Estagio E:}?;:::o 10 anos Eliminagdo Constituicéo Federal, Art 7, XXIX; CLT Art. 11.
02.02.02.04 |Contrato Individual de Trabalho E:}?;:::o 60 anos Eliminagdo Idem contrato de estagio.
02.02.02.05 |Pedido de Demiss&o E:}?;:::o 10 anos Eliminagdo Idem contrato de estagio.
02.02.02.06 |Processo de Rescis@o de Contrato Individual de Trabalho E:}?;:::o 60 anos Eliminagdo Lel Federal 8.212/91, Art 46.
02.02.02.07 Recibo de Comunicado de Dispensa 1 ano 2 anos Eliminagéo
02.02.02.08 Relagdo das Contratagdes por tempo determinado 1 ano 5 anos Eliminagdo
02.02.02.09  |Relatério de Débito Enquanto 2 anos Eliminagdo
Vigora
02.02.02.10  |Termo Aditivo ao Contrato Individual deTrabalho E:}?;:::o 60 anos Eliminagdo Const. Federal Art. 7, XXIX; CLT, Art. 11.
02.02.02.11  |Termo de Reciséo de Contrato Individual de Trabalho 1 ano 60 anos Eliminagdo  |Const. Federal Art. 7, XXIX; CLT, Art. 11.
02.02.02.12  |Processos relativos a Acordos (inclusive cooperagéo técnical E:}?;:::o 60 anos Eliminagdo
Processos relativos @ Demissao, Dispensa, Exoneragéo, Guarda
02.02.02.13 Expulsdo, Exclus&o, Falecimento e Rescis&o contratual 2 anos *
o . " Permanente
(incluindo reconsideracdes)
02.02.03 ATIVIDADE: AVALIACAO DE DESEMPENHO E INCENTIVO FUNCIONAL
02.02.03.01 Apostila de avaliagdo de desempenho E:}?;:::o 60 anos Eliminagdo O documento Integra a ficha funcional.
02.02.03.02  |Ata de reunigo dos responsaveis pela avaliagdo 2 anos * Guarda
Permanente
02.02.03.03 Formulario de avaliagéo de desempenho E:}?;:::o 5 anos Eliminagdo
02.02.04 ATIVIDADE: APERFEICOAMENTO, TREINAMENTO E CAPACITAGAO
Curso promovido pela instituigdo (propostas, estudos,
editais, programas, relatdrios finais, exemplares unicos de
exercicios, relagdo de participantes, avaliagao e controle de
02.02.04.01 expedicao de certificados), Ficha de inscri¢do, Relatério de 5 anos 5 anos Eliminago

auséncia, Lista de presenga, Pesquisa de opinido de
participantes,Organograma  de ciclo de palestras,
Conferéncias, Congressos, Convengdes e Seminarios
realizados pelo Orgéo




02.02.04.02 Relatério de Custos 3 anos 3 anos Eliminag&o
Curso promovido por outra instituigo, Liberagdo para
02.02.04.03 |participar de Curso, Congressos, Palestra,Conferéncia e 2 anos 4 anos Eliminagdo
Semindrio
02.02.04.04  |Processo de Autorizagdo de Curso E:}?;:::o 5 anos Eliminagdo
02.02.04.05  |Processo de capacitagao de Recursos Humanos E:}?;:::o 5 anos Eliminagao
02.02.04.06  |Processo de concessao de bolsa de estudos E:}?;:::o 5 anos Eliminagao
02.02.04.07  |Atestado de Fregiiéncia em Cursos 5 anos * Eliminagao
02.02.04.08  |Cadastro de instrutores e instituigoes especializadas em ens| E:}?;:::o 2 anos Eliminagao
02.02.04.09  |Cronograma de curso 1 ano 5 anos Eliminagdo
02.02.04.10  |Relatorio de avaliagéo de curso de capacitagdo ou qualificag 5 anos * Eliminagao
02.02.04.11 Relatério de desempenho dos participantes 5 anos * Eliminagéo
02.02.04.12 Relatorio mensal de custos com cursos Até aprovag@o 5 anos Eliminagdo
das contas
02.02.04.13 Panicipagéo em Cursos, Congressos, Seminarios,| Até aprovagao 5 anos Eliminagéo
Convengdes e Palestras das contas
02.02.05 ATIVIDADE: ELABORAGAO E REGISTRO DOS ATOS RELATIVOS A VIDA FUNCIONAL
Processos relativos a nomealgdo e posse de efetivos e
comissionados (Admissdo, Aproveitamento, Contratagdo,| Enquanto o
02.02.05.01 Designagdo, Readmissdo, Readaptacdo, Recondugdo, servidor . Guarda
e Reenquadramento, Reintegragéo, Substituicdo, | permanecer na Permanente
Redistribuicad, Posse, Nomeacgdo, Reconsideracdo de ativa
nomeacao tornada s/ efeito )
02.02.05.02 Prorrggagéo de posse e prazo para o exercicio do cargo, 1ano . Eliminaggo
Reandlise de prazo de posse
Proposi¢do tornando sem efeito nomeagao/posse de
02.02.05.03 |servidor para cargo efetivo, Rentncia ou Desisténcia a 1 ano * Eliminagdo
nomeac&o/posse
02.02.05.04 |Contratagéo por tempo determinado Até aprovag@o 5 anos Eliminagdo
das contas
Enquanto o
02.02.05.05 Lotagao,Relotagdo,Remogao, Remanejamento, Cesséo, servidor . Guarda
e Disposigao funcional e Permuta permanecer na Permanente
ativa
02.02.05.06 Indeferimentos de Movimentag&o de Pessoal 2 anos 4 anos Eliminagdo
02.02.05.07  |Substituicdo de Cargo e Chefia 1 anos 5 anos Eliminagéo
02.02.05.08 DispensaNde fun(;ég gratiﬁcada e cargos em comissao, 1 ano 5 anos Eliminago
Declaragéo de renuncia de cargo
02.02.05.09 Formulério para o Cadastro Geral de Empregados e Desem| 1ano 5 anos Eliminagdo
Enquanto o
02.02.05.10 Cadastro de Estagiario servidor * Eliminagdo
permanecer na
ativa
Enquanto o
02.02.05.11  |Ficha Funcional servidor . Guarda
permanecer na Permanente
ativa
Enquanto o
= " servidor s
02.02.05.12 Homologag&o de Atestado Médico 60 anos Eliminagdo
permanecer na
ativa
Até a o registro
02.02.05.13  |Mudanga de Nome em ficha * Eliminagdo
funcional
Enquanto o
02.02.05.14  |Averbagao de Tempo de Servigo servidor 60 anos Eliminagao
permanecer na
ativa
Enquanto o
= : servidor s
02.02.05.15  |Desaverbagéo de Tempo de Servico 60 anos Eliminagdo
permanecer na
ativa
Até a efetivagao As informagdes serdo mantidas na ficha funcional e o registro
02.02.05.16 Registro em ficha funcional do registro * Eliminagdo
seré eliminado para evitar duplicidade.
Até a o registro
02.02.05.17  |Aviso de Obito em ficha * Eliminagdo
funcional
Enquanto o
02.02.05.18  |Reversao a Atividade servidor 60 anos Eliminagao
permanecer na
ativa
Enquanto o
02.02.05.19  |Retorno as Atividades servidor 60 anos Eliminagao
permanecer na
ativa
Enquanto o
02.02.05.20 Readaptag&o de Fungéo servidor * Guearda
permanecer na permanente
ativa
02.02.05.21 Processo de exonerag&o de cargo (incluinso suas reconsider Enquanto Vigora 60 anos Eliminagéo
02.02.05.22  |Processo de reintegragdo Enquanto Vigora| 60 anos Eliminagéo
02.02.05.23  |Processo de substituicao (incluindo o pagamanto da difereng Enquanto Vigora 5 anos Eliminagdo ?ur';\::?og:atlm do ato que autarlza a substituigéo Integra a ficha
02.02.05.24 Ficha de Inclus&o de Dependentes ttualizagdo do sis| * Eliminagdo
Enquanto o
02.02.05.25  |Ascensao Funcional (Mudanga de nivel; progregao; reenqua servidor 60 anos Eliminagao
permanecer na
ativa
Enquanto o
= : . " " servidor s
02.02.05.26  |Promogéo Horizontal (inclusive seus retroativos) 60 anos Eliminagdo

permanecer na
ativa




02.02.06

ATIVIDADE: CONTENCIOSO DISCIPLINAR

Enquanto

02.02.06.01 Pedido de reconsideragdo de decisdo em processo administ Vigora 60 anos Eliminagdo
. " N . Enquanto o
02.02.06.02  |Processo administrativo para aplicagdo e retirada de pena di Vigora 60 anos Eliminagdo
" e ~ . Enquanto o
02.02.06.03  |Processo de pedido de justificagéo para apuragéo de irregul Vigora 60 anos Eliminagdo
~ Enquanto o
02.02.06.04  |Processo de perda de posto, da patente e de graduagéo Vigora 60 anos Eliminagdo
. . " Enquanto o
02.02.06.05  |Processo de revisdo de Processo Administrativo ou de Proc Vigora 60 anos Eliminagdo
A ~ Enquanto o
02.02.06.06 |Processo de sindicancia para apuragdo de Abandono de Ca Vigora 60 anos Eliminagdo
A ~ N Enquanto o
02.02.06.07  |Processo de sindicancia para apuragéo de falta disciplinar Vigora 60 anos Eliminagdo
02.02.06.08  |Processo de adverténcia e anulgoes de adverténcia E:}?;:::o 60 anos Eliminagao
02.02.06.09 |Abandono de Cargo E:}?;:::o 60 anos Eliminagdo
Averiguagdo de Processos Disciplinares, de Adverténcia, de|Até a conclusdo
Inquérito Administrativo, Relativos a Procedimentos Co
02.02.06.10 Sumérios, de Sindicancias Administrativas de Destituicao e 60 anos Eliminagao
Ressarcimento. do Processo
02.02.06.11 Dentincia contra o servidor Atéa apuragao 60 anos Eliminagao
da dentncia
Até a conclusdo
02.02.06.12  |Processos relativos a Averiguagéo Preliminar 30 anos Eliminagdo
do Processo
Até a conclusdo
02.02.06.13  |Processos Relativos a Sindicancia Administrativa 30 anos Eliminagdo
do Processo
02. FUNGCAO: GESTAO DE PESSOAS
02.03 SUBFUNGAO: CONTROLE DE FREQUENCIA
02.03.01 ATIVIDADE: CONTROLE DE FREQUENCIA
02.03.01.01 Livros, Cartdes, Folhas de Ponto, Abono de Faltas, Cumprin 5 anos 47 anos Eliminagdo
02.03.01.02  |Atestado de Freqiiéncia 1 ano 5 anos Eliminagdo As Informagdes constam da ficha de registra de frequéncia.
02.03.01.03 Banco de Horas E:}?;:::o 10 anos Eliminagdo Decreto Lei Federal 5.452/43. CLT, art. 59.
02.03.01.04  |Boletim de Frequéncia 1ano 10 anos Eliminagao
02.03.01.05  |Comunicado de Ocorréncias 1 ano 5 anos Eliminagdo
02.03.01.06  |Escala de Servigos Enguamo 10 anos Eliminagdo
Vigora
02.03.01.07 Ficha de Registro de Freqtiéncia Enguamo 60 anos Eliminagao A wgenma.e’sgota-se com o rompimento do vinculo juridico
Vigora com o Municipio.
02.03.01.08  |Ficha Individual de Alteragdes E{‘/?;:r”;" 60 anos Eliminagdo
02.03.01.09  |Formulario de Justificativa de Falta 1ano 15 anos Eliminagao E:g::; de copia de documento que integra o prontuario
02.03.01.10  |Mapa de Freqiiéncia 1 ano 5 anos Eliminagdo
02.03.01.11 Mapa de Horas Extras 1 ano 5 anos Eliminagdo
02.03.01.12  |Pedido de Abono de Faltas 1 ano 5 anos Eliminagdo Documento original integra o prontudrio funcional.
02.03.01.13  |Processo de convocagéo de prestagéo de servigo extraordin E:}?;:::o 10 anos Eliminagdo
02.03.01.14 Registro de Ponto 1 ano 5 anos Eliminagdo
02.03.01.15  |Processo de Contagem de Tempo E:}?;:::o 60 anos Eliminagdo
02.03.01.16 Relagéo de apostilas retificatérias de vantagens decorrentes| 1 ano 10 anos Eliminagdo
02.03.01.17  |Levantamento de Faltas . Atéa " 10 anos Eliminagdo
implantacao
Até registro em
02.03.01.18 Implantagéo de Faltas folha de 10 anos Eliminagdo
pagamento
Até registro em
02.03.01.19  |Justificagéo de Faltas 10 anos Eliminagdo
ficha funcional
02.03.02 ATIVIDADE: eC 6
Afastamento para depor, para exercer mandato eletivo,
para servir ao TRE, para servir como jurado,suspensdo de
02.03.02.01 CLT, alistamento eleitoral, casamento (gala), doagdo de 2 anos 50 anos Eliminagdo
sangue, falecimento de familiares, horario especial para
servidor estudante e com deficiéncia
02.03.02.02 Processo de Mudanga de Nivel/ Ascensao Funcional 2 anos 50 anos Eliminag&o
02.03.02.03 Ez;ﬁ;(i;:o de Carga Horéaria Aumento/Implantagéo de Carga 2 anos 50 anos Eliminagéo
02.03.03 ATIVIDADE: MISSOES FORA DA SEDE. VIAGENS A SERVIGO
02.03.03.01 !V|IS.50.E§ fora da sede. Viagens a Servico sem onus para a 7 anos . Eliminaggo
instituicdo
Autorizagdo de afastamento, didrias (inclusive compra de Apds aprovaggo e julgamento final do Tribunal de Contas do
moeda estrangeira), lista de participantes (no caso de Até aprovacio
02.03.03.02 |comitivas e delegagdes), passagens, passaportes, provag! 5 anos Eliminagdo
A . . das contas
prestagdes de contas, relatérios de viagem, reservas de
hotel Estado — TCE .
02. FUNGCAO: GESTAO DE PESSOAS
02.04 SUBFUNGAO: ELABORAGAO DA FOLHA DE PAGAMENTO
02.04.01 ATIVIDADE: FOLHA DE PAGAMENTO
- T A - -
02.04.01.01 Folha de Pagamento e Ficha Financeira 5 anos 95 anos Guarda Lei 8.212, Art.45 §1° Lei Organica de seguridade Social.
permanente
02.04.01.02  |Boletim para elaboragéo de folha de pagamento Até a vigéncia * Eliminagdo
02.04.01.03 Cang qe averbag&o para autorizagdo de empréstimo Até a qul.ta(.;ao 3 anos Eliminaggo
bancario do empréstimo
. N . ~ P Constituigao Federal Art. 7° § XXIX.
02.04.01.04 Guia de autorizagdo para consignagado em Folha de Até qu.lta(;aoN da 5 anos Eliminagéo
Pagamento consignagéo
02.04.01.05  |Informag3o judicial para folha de pagamento 1ano 5 anos Eliminagao
Formulério de atualizagéo de dados pessoais e funcionais Atea
02.04.01.06 - i P atualizagéo da 1 ano Eliminagdo
para a elaborag&o da Folha de Pagamento folha
02.04.01.07 Listagens banc?rlas de pagamento e estorno de servidores 1 ano 4 anos Eliminaggo
(Dados pessoais e forma de pagamento)
02.04.01.08  |Mapa Financeiro 2 anos 30 anos Eliminagdo
02.04.01.09  |Quadro demonstrativo de pagamento de férias 1 ano * Eliminagéo
Até a conclusdo
02.04.01.10 Retirada de descontos indevidos 5 anos Eliminagdo
do Processo
02.04.01.11 Reopgéo de remuneragéo de fungéo gratificada/cargo em cq 2 anos * Eliminagdo




Até o

02.04.01.12  |Pagamento retroativo de gratificagéo 5 anos Eliminagdo
pagamento
02.04.01.13  |Pagamento da gratificagéo atrasada Até o 5 anos Eliminagdo
pagamento
02.04.01.14 Restituigao salarial Até o 5 anos Eliminagdo
pagamento
02.04.01.15  |Cancelamento de desconto Até o 5 anos Eliminagdo
pagamento
o - . . Enquanto o
02.04.01.16  |Autorizaga para descontos né@o previstos em Lei Vigora 5 anos Eliminagdo
02.04.01.17 Registro Técnico ( Ficha Financeira ) 2 anos 30 anos Eliminagéo
02.04.01.18  |Solicitagéo extrajudicial de acesso ao sistema de consignagd Até a conclusdo 2 anos Eliminagdo
do Processo
02.04.01.19  |Processo de auditoria de contratos de consignatarios E:}?;:::o 10 anos Eliminagdo
. . ~ L Enquanto o
02.04.01.20  |Processo de calculo de incorporagéo de vantagens pecuniari Vigora 30 anos Eliminagdo
02.04.01.21 Processo de calculo para pagamento de precatério E:}?;:::o 5 anos Eliminagdo
02.04.01.22  |Processo de compesagéo previdenciaria E:}?;:::o 5 anos Eliminagdo
02.04.01.23  |Processo de consolidagéo de decisdes judiciais 5 anos 15 anos Eliminagdo As decisdes integram o plano de contagem de tempo.
02.04.01.24  |Processo de desconto de honorarios advocaticios em folha E:}?;:::o 10 anos Eliminagdo
02.04.01.25  |Processo de dipensa de reposi¢éo de vencimentos E:}?;:::o 15 anos Eliminagdo
. . . ~ Enquanto o
02.04.01.26  |Processo de inscrigdo para consignagéo em folha de pagam Vigora 30 anos Eliminagdo
- " . Enquanto o
02.04.01.27  |Processo de pagamento de férias e licenga-prémio em pecu Vigora 15 anos Eliminagdo
02.04.01.28  |Processo de pagamento de salario-maternidade E:}?;:::o 15 anos Eliminagdo
" " Enquanto o
02.04.01.29  |Processo de pedido de ressarcimento do PIS/PASEP Vigora 15 anos Eliminagdo
P Enquanto N Constituigdo Federal. Ato das disposigdes constitucionais
02.04.01.30  |Processo de rentncia de proventos Vigora 60 anos Eliminagdo transitorias - ADCT, art, 17.
02.04.01.31 Processo de unificagdo de critérios de pagamento Enguamo 15 anos Guarda Trat.a-se de relatério com o resumo e a concluséo do trabalho
Vigora Permanente realizado.
P . Enquanto o
02.04.01.32  |Processo para pagamento de pens&o alimenticia Vigora 2 anos Eliminagdo
02.04.01.33  |Processo de pagamento de pens&o auxilio-acidente E:}?;:::o 60 anos Eliminagdo
02.04.01.34  |Processo para pagamento de pens&o especial E:}?;:::o 60 anos Eliminagdo
02.04.01.35 Requerimento de revisdo de pagamento E:}?;:::o 5 anos Eliminagdo
02.04.01.36 Requerimento para pagamento de auxilio-funeral 1 ano 15 anos Eliminagdo
02.04.01.37 Revisdo de margem de consignagéo Até a conclusdo 5 anos Eliminagdo
do Processo
02.04.01.38  |Suspenséo de Consignagéo Até a conclusdo 5 anos Eliminagdo
do Processo
02.04.01.39  |Solicitagéo de inclusdo e/ou revis@o de salario familia Até a conclusdo 5 anos Eliminagdo
do Processo
02.04.01.40 Execug&o de Sentenca Até a conclusdo 30 anos Eliminagdo
do Processo
02.04.01.41 Mandado de Seguranga Até a conclusdo 30 anos Eliminagdo
do Processo
02.04.01.42 Extrato do INSS para fins de complementag&o de aposentad 2 anos * Eliminagdo Trata-se de cdpla do documento fomecida pelo aposentado.
Enquanto Microfichas contendo informages de todos os pagamentos
02.04.01.43 Ficha Financeira de pagamento de servidores, inativos ou pel V? ora 60 anos Eliminagdo
9 efetuados aos servidores, inativos oupensionistas.
02.04.01.44 Folha de Pagamento (via arquivada nas Unidades de Recurs| 1 ano 30 anos Eliminagdo
- o —— -
02.04.01.45  |Ordem de Crédito Complementar Enguamo 5 anos Eliminagao Trata-se d_e 2N via do documento e sua vigéncia esgota-se
Vigora com a realizagdo do pagamento.
02.04.01.46  |Ordem de crédito das folhas de pagamento 1 ano 5 anos Eliminagdo
02.04.01.47 Relagéo de crédito bancario 1 ano * Eliminagdo
02.04.01.48 Relatdrio anual da folha de pagamento 1 ano 5 anos Eliminagéo
02.04.01.49 Relatério com o total de consignagéo por entidade 1 ano 5 anos Eliminagdo
02.04.01.50 Relatério comparativo da folha de pagamento 1 ano 5 anos Eliminagdo
02.04.01.51 Relatério de 1/3 de férias por secretaria 1 ano 5 anos Eliminagdo
02.04.01.52 Relatério de auditoria da folha de pagamento E:}?;:::o 10 anos Eliminagdo
02.04.01.53 Relatério de pagamento de substituigdo de fungéo E:}?;:::o 5 anos Eliminagdo
02.04.01.54 Relatorio de recolhimento de encargos sociais 1 ano 15 anos Eliminagdo
02.04.01.55 Relatério de vencimentos e descontos 1 ano 15 anos Eliminagéo
02.04.01.56 Relatério do 13° salario 1 ano 30 anos Eliminagdo
02.04.01.57  |Bloqueio de Pagamento Até a conclusdo 10anos Eliminagdo
do Processo
02.04.02 ATIVIDADE: ENCARGOS PATRONAIS
02.04.02.01 Progessos relativos ao Fundo de garantia por tempo de 5 anos 47 anos Eliminaggo Sera mantida sob guarda permanente em microfilme.
servigo (FGTS)
02.04.02.02 | Contribuigao sindical do Empregador 1 ano 6 anos Eliminagéo Lei 5.172, Art. 173 Cddigo tributario Nacional.
02.04.02.03 ComrlbglgNao para g plano de Seguridade Social (inclusive 2 anos 98 anos Eliminagéo Sera mantida sob guarda permanente em microfilme.
contribuicdes anteriores)
02.04.02.04 |Salario Maternidade 1 ano 6 anos Eliminagao Lei 8'2,13_ Art ?2 Parégrafo Unico de Lei de Beneficios da
Previdéncia Social .
Sera mantida sob guarda permanente em microfime
02.04.02.05 |Salario Familia 2 anos 80 anos Eliminagdo Sugestao: eliminar 10 anos apds o Ultimo filho completar 14
anos conforme Lei 8.213 Art. 68§1°.
02.04.02.06 Imposto de Renda 1 ano 6 anos Eliminagdo Regulamento de Imposto de Renda.
-Lei o
02.04.02.07 Relagdo Anual Informagdes Sociais - RAIS 1 ano 20 anos Guarda Suparte legal Decrato-Lel 2052/83, arts. 3° e 10.
Permanente
Enquanto o
02.04.02.08 |Seguro de Estagiario estagiario 2 anos Eliminagdo
estiver na ativa
02.04.02.09  |Processo de recolhimento de contribuigéo para o plano da s 1 ano 60 anos Eliminagdo Lei federal 8.212/91.
02.04.02.10  |Processo de recolhimento de contribuigdo sindical 1 ano 5 anos Eliminagdo
02.04.02.11 Processo de recolhimento do PIS/PASEP e suas corregdes 1 ano 60 anos Eliminagdo  |Decreto Lei federal 2.052/83.
02.04.02.12 Relagéo de contribuigéo sindical, assistencial e confederativg 1 ano 5 anos Eliminagdo




02.04.03

CONCESSAO DE DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS

Processos de licenga para acompanhar conjuge, Adotante,| Enquanto o
Atividade Politica, Mandato classista, Doenga em familia, servidor
02.04.03.01 gestante, paternidade, prémio por assiduidade, capacitagdo 60 anos Eliminagdo
. . . . . permanecer na
profissional, servigo militar, acidente em servigo,interesse
particular e tratamento de salude, natimorto ativa
Atestado, laudo médico, Laudo Técnico de Condigdes|Enquanto vigora Sera mantida sob guarda permanente em microfilme.
02.04.03.02 |Ambientais de Trabalho - LTCAT, comunicagdo de 40 Eliminagdo
apto/inapto ao trabalho
Auxilios: acidente, doenga, creche, funeral, moradia, Constituigao Federal, art. 212, §. 5;Lei federal 8.212/91, art
02.04.03.03 natalidade, alimentagao/refeigdo, fardamento/uniforme, vale 1 ano 60 anos Eliminagdo
transporte 46; decreto federal 3142/99, art 1.
Auxilios: alimentag&o/refeigao, fardamento/uniforme, vale| Até aprovagéo o Constituigdo Federal, art. 7, XXIX; decreto Lei federal
0204.03.04 | - eporte das contas 10anos Eliminagdo |5 452/43 CLT, art 11
02.04.03.05  |Concessao e cancelamento de Férias Prémio 1ano * Guarda Sera mantida sob guarda permanente em microfime
permanente
02.04.03.06 Férias 5 ano 5 anos Eliminagéo Decreto ?.173/97 Regulamemo da Organizagao e do Custeio
da Seguridade Social.
02.04.03.07 Escala de férias 1 ano * Eliminagéo
02.04.03.08  |Solicitagao de férias 1 ano * Eliminagdo
02.04.03.09 Quadro demonstrativo de pagamento de férias 1 ano * Eliminag&o
02.04.03.10 Escala de licengas-prémio 1 ano * Eliminag&o
02.04.03.11 Processos referentes ao 13° salario 1 ano 5 anos Eliminagdo
02.04.03.12  |Processos referentes a abono de férias 1ano 5 anos Eliminagdo
02.04.03.13  |Adiantamento de 13° salario 1ano 5 anos Eliminagdo
02.04.03.14  |Solicitagao de abono de férias 1 ano 5 anos Eliminagdo
02.04.03.15 Solicitagéo 13° Proporcional Por Motivo De Exoneragéo 1 ano 6 anos Eliminag&o
02.04.03.16 Solicitagdo 13° Proporcional E Férias Vencidas 1 ano 6 anos Eliminag&o
02.04.03.17 Solicitagdo 13° Proporcional 1 ano 6 anos Eliminag&o
02.04.03.18  |Solicitagao 13° salério retroativo 1ano 6 anos Eliminagdo
02.04.03.19  |Abono constitucional Até conclusao 35 anos Eliminagéo Os dados ser&o inseridos na ficha funcional.
do processo
02.04.03.20  |Diferenca de abono 1ano 5 anos Eliminagao
02.04.03.21  |Auxilio reclusdo 5 anos 47 anos Eliminagao
02.04.03.22  |Auxilio Natalidade 7 anos * Eliminagao
02.04.03.23  |Auxilio Funeral 7 anos * Eliminagdo
02.04.03.24 Incorporagéo de tempo de servigo 5 anos 95 anos Eliminagdo
02.04.03.25  |Devolugéo de imposto de renda retido na fonte 1 ano * Eliminagdo
- . . = Até a AT
02.04.03.26  |Adicional por tempo de servigo (pagamento, implantag&o, so| implantacéio 60 anos Eliminagdo
Até a conclusdo
02.04.03.27  |Reclamagao Trabalhista 35 anos Eliminagao
do Processo
02.04.03.28 Equiparagéo Salarial 1ano 5 anos Eliminagdo
Quanto aos documentos referentes aos ordenadores de
- A ~ . o despesas, utilizar o prazo dos documentos financeiros (Até
02.04.03.29 |Delegagdes de Competéncia. Procuragéo Enquanto vigora 5 anos Eliminagdo aprovagao das contas + 5 anos a contar da data de
aprovacéo das contas e eliminagéo).
Enquanto vigora O prazo total de guarda dos documentos é de 52 anos. Lei
02.04.03.30 Servigos proﬁss.lonals. tran.ws.ltor[os: autébnomos e a prestagao do . Eliminago
colaboradores (inclusive licitagoes)
servico 8.212/91.
02.04.03.31 AcOes trabalhistas. Reclamagoes Trabalhistas Ate ° trénsito 5 anos Guarda
em julgado permanente
02.04.03.32  |Movimentos reivindicatorios: Greves e paralisagoes 5 anos 5 anos Guarda
permanente
02.04.03.33 |Classificagdop de Musicos . Atéa - 60 anos Eliminagao
implantacao
02.04.03.34 Isengéo de taxa . Atéa - 60 anos Eliminagao
implantacao
02.04.04 ATIVIDADE: BENEFICIOS
02.04.04.01 Adiantamentos e empréstimos a servidores Ated: g;ﬁsgao 5 anos Eliminagdo Cédigo Civi 2002 art. 205.
Até a
02.04.04.02  |Assisténcia a satde (inclusive planos de saude) aprovagéo das 5 anos Eliminagao
contas
02.04.04.03  |Prontuario Médico 5 anos 95 anos Eliminagdo Sera mantida a guarda permanente em microfilme.
P PR Até a quitagdo o
02.04.04.04  |Aquisigéo de imdveis da divida 5 anos Eliminagdo
02.04.04.05  |Transporte para servidores 2 anos * Eliminagdo
02.04.04.06 Higiene e Seguranga no Trabalho 2 anos * Eliminagdo
02.04.04.07  |Preveng&o de acidentes de trabalho 5 anos 47 anos Eliminagdo
02.04.04.08  |Comunicagéo de acidente de trabalho (CAT) 1 ano 40 anos Eliminagdo
Laudo Técnico de Condigdes Ambientais de Trabalho - Guarda
02.04.04.09 LTCAT 5 anos 5 anos Permanente
02.04.04.10  |Certificado de Aprovagao de Instalagdes - CAI Enquanto vigora * Eliminagao
02.04.04.11 Gergnmamemo de riscos e programa de prevengdo de risco| Enquanto vigora 40 anos Eliminaggo
ambiental
02.04.04.12  |Dados Informativos de Acidentes - DIA Enquanto vigora 20 anos Eliminagdo
02.04.04.13 Comiss&o Interna de Prevencéo de Acidentes — CIPA 2 anos * Eliminag&o
02.04.04.14  |Criagao, designacao, propostas, relatérios e atas da CIPA 3 anos 5 anos Guarda
permanente
Enquanto vigora A vigéncia esgota-se com a aposentadoria ou com o
02.04.04.15 Proce.s.sz.) de concesséo e incorporagdo de vantagens 60 anos Eliminago romplmefﬂo !undlco con .o municipio. Todos os atos de
pecuniarias concess&o e incorporagéo integram na contagem de tempo de
servigo.
02.04.04.16  |Processos relativos a reviséo de proventos Enquanto vigora 60 anos Eliminagdo
02.04.04.17 Reajuste salarial Enquanto vigora 60 anos Eliminagdo
02.04.04.18  |Incorporagao de gratificagao Enquanto vigora 60 anos Eliminagao
02.04.04.19  |Solicitagéo de gratificagéo Enquanto vigora 60 anos Eliminagdo
02.04.04.20  |Requer migragao de gratificagao incorporada Enquanto vigora 60 anos Eliminagao
02.04.04.21 Substituicao de gratificagdo Enquanto vigora 60 anos Eliminagdo
02.04.04.22 Incorporagéo de cargo comissionado Enquanto vigora 60 anos Eliminagdo
02.04.04.23  |Incorporagao de vantagens Enquanto vigora 60 anos Eliminagao
02.04.04.24  |Processos relativos a insalubridade e periculosidade e risco At E:;Iecer 5 anos Eliminagdo
até o
02.04.04.25  |Seguro de vida (individual ou em grupo) pagamento do 10 anos Eliminagao

seguro




02.04.05

ATIVIDADE: GRATIFICAGAO ( incl

des)

02.04.05.01 De fungéo 5 anos 60 anos Eliminagdo Sera mantida sob guarda permanente em microfilme.
02.04.05.02  |Jetons Enquanto vigora 60 anos Eliminagdo
02.04.05.03  |Cargos em Comissao 5 anos 60anos Eliminagdo Sera mantida sob guarda permanente em microfilme.
02.04.05.04 Incorporagéo e Revisdo de Gratificagdo 5 anos 60 anos Eliminagdo Sera mantida sob guarda permanente em microfilme.
02.04.05.05 Gratificagdo do Paragrama Salde da Familia 5 anos 60 anos Eliminagdo
02.04.05.06 Gratificagd@o de produtividade da saide/GPS 5 anos 60 anos Eliminagdo
02.04.05.07 Gratificagdo especial de salide/GES 5 anos 60 anos Eliminagdo
02.04.05.08 Gratificagdo de plantdo-sms/GR 5 anos 60 anos Eliminagdo
02.04.05.09 Gratificagdo (inclusao, alteragéo e retirada) 5 anos 60 anos Eliminagdo
Gratificagdo do sistema municipal de auditéria da R
02.04.05.10 satde/GMAS 5 anos 60 anos Eliminagdo
02.04.05.11 Solicita GPE descontada nas férias 5 anos 60 anos Eliminagdo
02.04.05.12 Fungo gratificada FG-1; FG-2; FG-3 5 anos 60 anos Eliminagao
02.04.05.13 Gratificagao por titulo 5 anos 60 anos Eliminagao
02.04.05.14 Gratificagdo especifica de vigilancia sanitaria 5 anos 60 anos Eliminagdo
02.04.05.15 Gratificagdo por local de exercicio/GPL 5 anos 60 anos Eliminagdo
02.04.05.16 Qranﬁcagao de produtividade do grupo ocupacional 5 anos 60 anos Eliminago
fisco/ GPGF
02.04.05.17  |Gratificagéo de atividade fazendaria/GAF 5 anos 60 anos Eliminagdo
02.04.05.18 Gratmf:a(;aoN pela prgst.a(N;ao de serv. fora do expediente- 5 anos 60 anos Eliminagéo
GPE (inclusao e destituicdo)
02.04.03.26 Regéncia de Classe 5 anos 60 anos Eliminag&o
02.04.06 ATIVIDADE: ADICIONAIS
Noturno, Periculosidade, Insalubridade, Atividades Penosas, Sera mantida sob guarda permanente em microfiime Lei
02.04.06.01 5 anos 60 anos Eliminagdo
dedicacao legislativa, extraordinarios (horas extras) 8.212 Art.45 § 1° Lei Organica de Seguridade Social.
02.04.06.02 "Tempo de servigo (anuénio/quinquénios e decénios) 5 anos 60 anos Eliminag&o Sera mantida sob guarda permanente em microfilme.
02.04.06.03  |Adicional de 1/3 de férias, Abono pecuniario de férias 1 ano 9 anos Eliminagao Decreto _2'173/97 Regulamemo da Organizagéo e do Custeio
da Seguridade Social.
Até a Lei 5.172 Art. 173 Codigo Tributario Nacional.
02.04.06.04 Reembolso de despesas aprovagéo das 5 anos Eliminagdo
contas
02.04.07 ATIVIDADE: INCENTIVOS FUNCIONAIS
02.04.07.01 Prgmlos, Coqcessao de medalhas, Diplomas de honra ao 5 anos 5 anos Guarda
mérito e Elogios permanente
Quanto aos documentos referentes aos ordenadores de
- A ~ . o despesas, utilizar o prazo dos documentos financeiros (Até
02.04.07.02 |Delegagdes de Competéncia. Procuragéo Enquanto vigora 5 anos Eliminagdo aprovagao das contas + 5 anos a contar da data de
aprovacéo das contas e eliminagéo).
Enquanto vigora O prazo total de guarda dos documentos é de 52 anos. Lei
02.04.07.03 Servigos proﬁss.lonals. tran.ws.ltor[os: autébnomos e a prestagdo do . Eliminago
colaboradores (inclusive licitagoes)
servico 8212/91.
02.04.07.04  |Agdes trabalhistas. Reclamagées Trabalhistas Ate ° trénsito 5 anos Guarda
em julgado permanente
02.04.07.05  |Movimentos reivindicatorios: Greves e paralisagoes 5 anos 5 anos Guarda
permanente
02.04.07.06  |Prontuario Médico 5 anos 95 anos Eliminagdo Sera mantida a guarda permanente em microfilme.
P PR Até a quitagdo o
02.04.07.07  |Aquisigéo de imbveis da divida 5 anos Eliminagdo
02.04.07.08  |Transporte para servidores 2 anos * Eliminagdo
02.04.07.09 Higiene e Seguranga no Trabalho 2 anos * Eliminagdo
02.04.07.10  |Preveng&o de acidentes de trabalho 5 anos 47 anos Eliminagdo
02.04.07.11 Comunicagdo de acidente de trabalho (CAT) 1 ano 40 anos Eliminagdo
Laudo Técnico de Condigdes Ambientais de Trabalho - Guarda
02.04.07.12 LTCAT 5 anos 5 anos Permanente
02.04.07.13  |Certificado de Aprovagao de Instalagdes - CAI Enquanto vigora * Eliminagao
02.04.07.14 Gergnmamemo de riscos e programa de preveng&o de risco| Enquanto vigora 40 anos Eliminaggo
ambiental
02.04.07.15  |Dados Informativos de Acidentes - DIA Enquanto vigora 20 anos Eliminagdo
02.04.07.16 Comiss&o Interna de Prevencéo de Acidentes — CIPA 2 anos * Eliminagdo
02.04.07.17  |Criagao,designagao, propostas, relatorios e atas da CIPA 3 anos 5 anos Guarda
permanente
A vigéncia esgota-se com a aposentadoria ou com o
02.04.07.18 Proce.s.sz.) de concesséo e incorporagdo de vantagens Enquanto vigora 60 anos Eliminagdo romplmefﬂo !undlco con .o municipio. Todos os atos de
pecunidrias concessao e incorporagéo integram na contagem de tempo de
servico.
02.04.07.19  |Processos relativos a reviséo de proventos Enquanto vigora 60 anos Eliminagdo
02.04.07.20 Reajuste salarial Enquanto vigora 60 anos Eliminagdo
02.04.07.21 Incorporagéo de gratificagéo Enquanto vigora 60 anos Eliminagdo
02.04.07.22  |Solicitagéo de gratificagéo Enquanto vigora 60 anos Eliminagdo
02.04.07.23 Requer migragéo de gratificagéo incorporada Enquanto vigora 60 anos Eliminagdo
02.04.07.24  |Substituigao de gratificagao Enquanto vigora 60 anos Eliminagao
02.04.07.25 Incorporagéo de cargo comissionado Enquanto vigora 60 anos Eliminagdo
02.04.07.26 Incorporagéo de vantagens Enquanto vigora 60 anos Eliminagdo
02.04.07.27 Progessos relativos a insalubridade e periculosidade e risco |até parecer final 5 anos Eliminago
de vida (GRV)
02.04.08 ATIVIDADE: DESCONTOS E ENCARGOS
Contribuigao Sindical do Servidor e Guias de Recolhimento Instrugdo Normativa 8/93 Art.4° Secretaria de Receita
02.04.08.01 1ano 5 anos Eliminagao
de Imposto de Renda Retido na Fonte - IRRF Federal.
02.04.08.02 Contribuigéo para o Plano de Seguridade Social 1 ano 47 anos Eliminagdo Sera mantida sob guarda permanente em microfilme.
02.04.08.03 Vencimentos, salarios, proventos e remuneragées 2 anos 5 anos Eliminagdo Sera mantida sob guarda permanente em microfilme.
02.04.08.04 Processo de diferenga de vencimentos 1 ano 5 anos Eliminagdo
02.04.08.05 Pensbes Alimenticias 2 anos 98 anos Eliminagdo
02.04.08.06 Consignagdes 1 ano 6 anos Eliminag&o
02.04.09 ATIVIDADE: PREVIDENCIA ASSISTENCIA E SEGURIDADE SOCIAL
02.04.09.01 Froc.essoNde apqsemadqna e Pens&o (incuindo revisdes e|Enquanto vigora 60 anos Eliminago
averiguagdes de irregularidades)
02.04.09.02 Apose[ﬂadona por mva.lldez, compulsoria, proporcional, 5 anos 95 anos Eliminaggo
reversdo de aposentadoria
Contagem e averbagdo de tempo de servigo, Até a
02.04.09.03 h°m°';§a@a° . Eliminago
desaverbag&o de tempo de servigo, aposentadoria




Até a Sera mantida sob guarda permanente em microfilme.
02.04.09.04  |Processo relativo a certiddo de tempo de servico homologag&o 47 anos Eliminagdo
do pedido
02.04.09.05 |Pensdes Prvisoria e temporaria Enquanto vigora 5 anosi Eliminagdo
02.04.09.06  |Penso vitalicia 5 Anos 95 anos Eliminagdo
02.04.09.07 Instituicdo de dependentes Enquanto vigora 1 ano Eliminagdo
02.04.09.08  |Desblogueio e regularizagéo de pengdes 1ano * Eliminagdo
Até a conclusdo Guarda
02.04.09.09 |Processo de cassagéo de aposentadoria *
permanente
do Processo
02.04.09.10 Processo .de complementagdo de proventos de|Enquanto vigora 60 anos Eliminago
aposentadoria
Processo de pensdo ao beneficiario do servidor publico A vigéncia esgota-se com a extingdo da pensdo mensal, que
02.04.09.11 Enquanto vigora 60 anos Eliminagao ocorre com a morte, casamento, cessagdo da incapacidade
municipal ou invalidez ou com o implemento da idade do pensionista.
Até a Orientaggo Normativa SPS n.° 3/2004, cap.V, art.67 PR-
02.04.09.12  |Abono Previdenciario homol;:a(;ao * Eliminagdo
aposentadoria PREVIDENCIA.
Até a Orientaggo Normativa SPS n.° 3/2004, cap.V, art.67 PR-
02.04.09.13  |Abono de Permanéncia homol;:a(;ao * Eliminagdo
aposentadoria PREVIDENCIA.
02.04.09.14  |Conversao de aposentadoria em exoneragéo Enquanto vigora 60 anos Eliminagdo
02.04.09.15 Reajuste anual dos beneficios previdenciarios Enquanto vigora 60 anos Eliminagdo
02.04.09.16  |Processos relativos a tranferéncia de Pens&o 5 anos 95 anos Eliminagdo
02.04.09.17  |Contribuigdo previdenciaria Enquanto vigora 5 anos Eliminagdo
02.04.09.18  |Processos relativos & reversao de aposentadoria At E:;Iecer 60 anos Eliminagdo
Até a conclusdo
02.04.09.19  |Cancelamento de Aposentadoria 95 anos Eliminagdo
do Processo
02.04.09.20 Relagédo dos atos concessoérios de aposentadoria 1 ano 5 anos Eliminag&o
02.04.09.21 Relagdo dos atos concgssonos de complementagdo de 1 ano 5 anos Eliminago
proventos de aposentadoria
02.04.09.22 Relagao dosNatos concessorios de complementagdo do 1 ano 5 anos Eliminago
valor de pensdo
02.04.10 ATIVIDADE: EMISSAO DE RELATORIOS CERTIDOES E DECLARAGCOES
02.04.10.01 Relatdrio anual da folha de pagamento 5 anos * Eliminag&o
02.04.10.02 Relatério com o total de consignagéo por Entidade 1 ano * Eliminag&o
02.04.10.03 Relatério comparativo da folha de pagamento 5 anos * Eliminag&o
02.04.10.04 Relatdrio de 1/3 de férias por Secretaria 1 ano * Eliminag&o
02.04.10.05 Relatdrio de auditoria da Folha de Pagamento 5 anos 5 anos Eliminagdo
02.04.10.06 Relatério de pagamento de substituigdo de fungéo 1 ano 4 anos Eliminagdo
02.04.10.07 Relatdrio de vencimentos e descontos 1 ano 5 anos Eliminagdo
02.04.10.10 Declarag&o de imposto de renda retido na fonte 7 anos * Eliminag&o
02.04.10.12 Declaragéo de tempo de servigo 7 anos * Eliminag&o
02.04.10.13 Processos relativos a certiddo de inteiro teor Até expedigéo 1 ano Eliminag&o
02.04.10.14 Processos relativos a certiddo de tempo de servigo Até expedigéo 1 ano Eliminag&o
02.04.10.15 | Contribuigdo de FGTS 1ano * Eliminagao
02.04.10.16  |Iseng&o de imposto de renda 1ano * Eliminagao
03. FUNGCAO: GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS
03.01 SUBFUNGAO: GESTAO DE BENS MATERIAIS
03.01.01 ATIVIDADE: ELABORAGAO DE NORMAS
03.01.01.01 Normas, regula.mNenta(;oes, ) diretrizes, procedimentos, Enguamo 5 anos Guarda
estudos e/ou decisdes de carater geral Vigora Permanente
Especificagdo,  padronizagdo,  codificagdo,  previséo,
03.01.01.02 2 anos * Eliminagdo
catdlogo, identificagéo, classificagéo (inclusive amostras)
Requisicdo e controle de servigos reprograficos (inclusive
03.01.01.03 1 ano * Eliminagdo
assinaturas autorizadas e reproducées de formularios)
03.01.01.04 Cadastro de fornecedores 5 anos * Eliminagdo
03.01.01.05 Cadastro de servigos terceirizados 5 anos * Eliminagdo Lei 8.212/91.
03.01.01.06 Processo de registro cadastral 5 anos * Eliminag&o
03.01.01.07 Aquisicdo de material permanente 5 anos * Eliminag&o
. " . ~ Até aprovagdo T Lei 8.666/93.
03.01.01.08  |Compra (inclusive compra por importagéo) das contas 5 anos Eliminagdo
- = - 5
03.01.01.09  |Aluguel, comodato, leasing Até aprovag@o 5 anos Eliminagdo Lel 10.406/2002 art.206 § 3°.
das contas
03.01.01.10 Empréstimo, cesséo Até aprovag@o 5 anos Eliminagdo
das contas
03.01.01.11 Doagéo e permuta Até aprovag@o 5 anos Eliminagdo
das contas
03. FUNGCAO: GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS
03.02 SUBFUNGAO: CONTROLE DE COMPRAS, SERVIGOS
03.02.01 ATIVIVADE: LICITAGAO E ADMINISTRACAO DE CONTRATOS
Contratos e renovagdes - Prestagdo de servigos, Lei federal 2.848/40 (codigo penal), art. 109; Lei federal
10.028/00, arts. 359-A ao 359-H; Lei federal 8.666/93, arts.
89 ao 98. os contratos integram os processos de aquisi¢édo,
de contratagdo de servicos ou obras e os convénios, e
03.02.01.01 Enguamo 12 anos Eliminagao . v v . . . ;
Vigora respectivos processos. As guias de recolhimento da
previdéncia social e outros impostos deverdo ser arquivadas
em separado e obedecerdo aos prazos previstos nesta
fornecimento de materiais e obras tabela, na atividade "controle da contabilidade".
Relagdo de contratos e atos juridicos andlogos e seus Até a
03.02.01.02 aprovagao das 5 anos Eliminagdo
atendimentos contas
Relagdo de despesas com dispensa ou inexigibilidade de Até a
03.02.01.03 aprovagao das 6 anos Eliminagdo
licitacdo contas
Até a
03.02.01.04 Relagao de licitagdes por modalidade aprovagéo das 6 anos Eliminagdo
contas
03.02.01.05 |Processos de compra direta Até o efetivo 6 anos Eliminagdo
pagamento
Até a aceitagdo
03.02.01.06  |Processos de dispensa de licitagéo 6 anos Eliminagdo

definitiva




03.02.01.07 Processos de Iicﬁita;éo - apenura, ezjital, convite, tomada de Dat:?renlit:gzz ao 6 anos Eliminagéo
pregos, concorréncia publica e pregdes
pagamento
03.02.01.08  |Processo de inexigibilidade de licitagao Definido no 6 anos Eliminagao
contrato
03.02.01.09 |Certificados de habilitagéo de fornecedores Enquanto vigora 1 anos Eliminagdo
03.02.01.10  |Certificados de habilitagéo de fornecedores Enquanto vigora 2 anos Eliminagdo
Até o
03.02.01.11 Processo relativos ao cancelamento de licitagdo encerramento 6 anos Eliminagdo
do processo
Até o
03.02.01.12  |Processos relativos & apuragéo de penalidade encerramento 6 anos Eliminagdo
do processo
Até a aceitagao Os dados constam no Diario Oficial do Municipio.
03.02.01.13  |Divulgag&o de instrumentos convocatérios de licitagdes * Eliminagdo
definitiva
Da aceitagdo ao
03.02.01.14 Indicag@o de Pregoeiro término do 6 anos Eliminagdo
pagamento
Da aceitagdo ao
03.02.01.15 Indicag@o de Leiloeiro término do 6 anos Eliminagdo
pagamento
Da aceitagdo ao
03.02.01.16  |Procedimentos de leildo término do 6 anos Eliminagdo
pagamento
Até o
03.02.01.17  |Processos relativos aplicagéo de penalidade encerramento 5 anos Eliminagdo
do processo
Até o
03.02.01.18  |Apresentagdo de recurso encerramento 6 anos Eliminagdo
do processo
03.02.02 ATIVIDADE: REGISTRO DE PREGOS
03.02.02.01 Cadastro de registro de pregos Enguamo 5 anos Eliminag&o Lel federal 8'666_/93’ ar.t.. 34. . a§ informagdes  estio
Vigora preservadas em meio magnético ou 6ptico.
03.02.02.02  |Processos relativos a reajuste de pregos 1 anos 5 anos Eliminagdo
03.02.02.03 Processo de registro de pregos 1 ano 5 anos Eliminagao Lei federal 8.666/93, art. 15, pardg. 3, lll; Decreto federal
2.743/98, art. 3.
03.02.02.04  |Processos relativos a tomada de pregos 1 ano 5 anos Eliminagéo
03.02.02.05  |Adeséo a ata de registro de pregos 1ano 5 anos Eliminagao
03.02.03 ATIVIDADE: CADASTRO DE FORNECEDORES E PRESTADORES DE SERVIGO
03.02.03.01 Processo de registro cadastral 1 ano * Eliminagao Lel federal 8'666_/93’ ar.t.. 34. . a§ informagdes  estio
preservadas em meio magnético ou 6ptico.
03.02.04 ATIVIDADE: AQUISICAO DE BENS MATERIAIS
Processo de aquisigao de bens de informatica e automagéo Até a Lei federal 2.848/40 (codigo penal), art. 109; Lei federal
03.02.04.01 aprovagéo das 12 anos Eliminagdo 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; Lei federal 8666/93, arts.
contas 14 ao 16 e 89 ao 98.
Até a Lei federal 2.848/40 (codigo penal), art. 109; lei federal
03.02.04.02  |Processo de aquisicdo de material de consumo aprovagéo das 12 anos Eliminagdo 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; lei federal 8.666/93, arts.
contas 14 ao 16 e 89 ao 98.
Até a Lei federal 2848/40 (codigo penal), art. 109; Lei federal
03.02.04.03  |Processo de aquisicdo de material permanente aprovagéo das 12 anos Eliminagdo 10028/2000, arts. 359-A ao 359-H; Lei federal 8666/93, arts.
contas 14 ao 16 e 89 ao 98.
Até a
03.02.04.04  |Processo de aquisicdo de material de expediente aprovagéo das 12 anos Eliminagdo
contas
Até a
03.02.04.05 |Aquisigdo de bens méveis aprovagéo das 12 anos Eliminagdo
contas
Até a Lei federal 2.848/40 (codigo penal), art. 109; Lei federal
03.02.04.06  |Processo de aquisicdo de semoventes aprovagéo das 12 anos Eliminagdo 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; Lei federal 8.666/93, arts.
contas 14 ao 16 e 89 ao 98.
03.02.04.07 Processo de pagamento de material de consumo e apro::zéi das 12 anos Eliminagéo
permanente
contas
03.02.05 Atividade: A icdo de Gé Ali
03.02.05.01 Ficha técnica de especificagdes de produtos alimenticios 2 anos 2 anos Eliminaggo
03.02.05.02 Cardapio de alimentagdo mensal 1 ano 1 ano Eliminag&o
03.02.05.03 Controle de géneros alimenticios 1 ano 1 ano Eliminag&o
03.02.05.04 Saldo de estoque de géneros alimenticios 1 ano 5 anos Eliminag&o
03.02.05.05 Ficha de controle de géneros alimenticios - Kardex 2 anos 2 anos Eliminagdo
03.02.06 ATIVIDADE: AQUISICAO DE MATERIAL DE CONSUMO
Até a Lei 8.666/93.
03.02.06.01 Compra aprovagao das 6 anos Eliminagdo
contas
Até a
03.02.06.02 |Cessé&o,doagéo, permuta aprovagéo das 6 anos Eliminagdo
contas
03.02.06.03  |Controle de almoxarifado 2 anos * Eliminagdo
03.02.06.04  |Balango de material Até aprovag@o 5 anos Eliminagdo
das contas
03.02.06.05  |Boletim de recolhimento de material (formulario) Até atualizagao 5 anos Eliminagao
03.02.06.06  |Boletim de saida de material 1 ano * Eliminagdo
03.02.06.07  |Comunicado de irregularidades no fornecimento de material 1 ano * Eliminagdo
03.02.06.08  |Controle de estoque de almoxarifado Ate.o 3 anos Eliminagao
preenchimento
Até a
03.02.06.09 |Controle de estoque extraviado, roubado ou desaparecido | aprovagéo das 5 anos Eliminagdo
contas
03.02.06.10 Inventér.io fisico e fisico-financeiro do material do 2 anos . Eliminagéo
almoxarifado
03.02.06.11  |Termos de responsabilidade (inclusive Rmb ou RMBM) Atdea:;pgg;f;:o 5 anos Eliminagao
03.02.06.12  |Transporte de material 2 anos * Eliminagdo
03.02.06.13  |Autorizagdo de saida de material 1 ano * Eliminagéo
03.02.06.14 Recolhimento de material ao depdsito 2 anos * Eliminagéo
03.02.07 ATIVIDADE: CONTRATACAO DE SERVIGOS
Processo de contratagdo de servigo de informatica e Até a As guias de recolhimento de encargos sociais devem ser|
03.02.07.01 aprovagéo das 12 anos Eliminagdo  |arquivadas em separado e obedecerdo aos prazos previstos
automacéo contas nesta tabela, na atividade "controle da contabilidade".
Processo de contratag&o de servigo técnico profissional Até a As guias de recolhimento de encargos sociais sao arquivadas
03.02.07.02 aprovagéo das 12 anos Eliminagdo
generalizado contas na contabilidade.
Processo de contratagao de servigos comuns Até a As guias de recolhimento de encargos sociais sao arquivadas
03.02.07.03 aprovagao das 12 anos Eliminagdo
contas na contabilidade.




Processo de contratagao de servigos terceirizados Até a As guias de recolhimento de encargos sociais sao arquivadas
03.02.07.04 aprovagao das 12 anos Eliminagdo
contas na contabilidade.
Até a Lei federal 10406/2002 (codigo civil), art. 205. A validade dos
atos e negocios juridicos celebrados antes de 11/01/2003,
data da entrada em vigor do novo cédigo civil, obedece ao
disposto no cédigo civil de 1916. As guias de recolhimento de
03.02.07.05 |Processo de credenciamento de pessoal aprovagao das 10 anos Eliminagdo encargos sociais devem ser arquivadas na contabilidade. Os
processos podem ser eliminados ap6és 10 anos na unidade
com atribuicdes de arquivo, com a condicdo de se proceder
ao desentranhamento dos projetos, quando houver, para
contas guarda permanente.
03.02.07.06 Frocessq de contratagdo de servico de informatica e| Até aprovagéo 12 anos Eliminago Lei 8.212/91.
automac@o das contas
03.02.07.07  |Processo de contratagéo profissional Até aprovag@o 12 anos Eliminagdo Lel 8.212/91.
das contas
03.02.07.08 Proce5§o de contratagdo de servigo técnico-profissional| Até aprovagao 12 anos Eliminago Lei 8.212/91.
generalizado das contas
03.02.07.09  |Processo de contratagéo de servigos comuns Atdea:;pgg;f;:o 12 anos Eliminagdo Lel 8.212/91.
03.02.07.10  |Processo de contratagéo de servigo terceirizado Atdea:;pgg;f;:o 12 anos Eliminagdo Lel 8.212/91.
03.02.07.11 Atestado de realizagédo de servigo 1 anos * Eliminag&o
03.02.07.12 Ordem de servigo 1 anos 1 ano Eliminagdo Lei 5.172 Art.173 Cddigo Tributario Nacional.
03.02.07.13 Sohcna(;a? de serw(;o. .qe ) limpeza e higienizagdo, 2 anos . Eliminago
manutenc&o e conserto, vigilancia e seguranca
Requisi¢éo e Contratagéo de servigos (inclusive licitagdes) 5 anos a contar Lei 8.212/91.
03.02.07.14 Até aprovagdo |  da data de Eliminagao
das contas aprovagdo das
contas
03.02.08 ATIVIDADE: ALIENAGAO. BAIXA (MATERIAL PERMANENTE E DE CONSUMO)
Até aprovagdo |5 anos a contar
03.02.08.01  |Venda (inclusive leildo) da data de Eliminagéo
aprovagdo das
das contas contas
03.02.08.02 Cessao, Doagao, Permuta 4 anos 5 anos Eliminagéo
03. FUNGCAO: GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS
03.03 SUBFUNGAO: GESTAO DE BENS PATRIMONIAIS
03.03.01 ATIVIDADE: ELABORAGAO DE NORMARS
03.03.01.01 Normas, regula.mNenta(;oes, ) diretrizes, procedimentos, Enguamo 5 anos Guarda
estudos e/ou decisdes de carater geral Vigora Permanente
03.03.01.02 Cadfastrq . de  funciondrio  responsével  pelos  bens até atualizagao 2 anos Eliminagdo
patrimoniais
Até
transferéncia de
03.03.01.03 |Cautela responsabilidad 2 anos Eliminagdo
e para outro
funcionério
03.03.01.04 Inventario e Certificado de garantia do bem patrimonial Enquanto vigora 3 anos Eliminagdo
03.03.01.05 Ficha cadastral de bem patrimonial At.e a * Guarda
atualizagéo Permanente
03.03.01.06  |Solicitagéo de transferéncia de patriménio fisico At.e a_ 3 anos Eliminagdo
atualizagéo
Processos relativos a empréstimos/cessao de|Enquanto vigora Cadigo Civil 2002 art. 205.
03.03.01.07  |equipamentos/materiais do Patriménio Fisico (termo de 2 anos Eliminagdo
cessao ou acordo)
03.03.01.08  |Registro relativo a baixa de bens patrimoniais At abl::‘xa do 3 anos Eliminagao
03.03.01.09  |Relatorios anuais de bens patrimoniais At.e a_ 3 anos Eliminagdo
atualizagéo
03.03.02 ATIVIDADE: CADASTRO E CHAPEAMENTO DE BENS PATRIMONIAIS
Até a Guarda O documento registra a memdria patrimonial da prefeitura.
03.03.02.01 Inventario fisico de bens patrimoniais aprovagao das 5 anos
contas Permanente
Até a Eliminagao
03.03.02.02 Inventario fisico-financeiro de bens patrimoniais aprocagéo das 5 anos
contas
03.03.02.03  |Livro de controle de chapa patrimonais 5 anos * Guarda A produ.(;ao do documento esta. em desuso. Os exemplares
Permanente |ainda existentes possuem valor histdrico.
Até a Guarda
03.03.02.04 |Tombamento aprovagéo das 5 anos
contas Permanente
03.03.03 ATIVIDADE: DEFESA DE BENS PATRIMONIAIS
03.03.03.01 Certificado de garantia Enguamo . Eliminago .lust.lf.lca-se a guarda apenas durante o prazo de validade do
Vigora certificado.
Até a Lei 8.666/93, arts. 6, |l e 89 ao 98.
03.03.03.02  |Processo de contratagéo de seguro para bens patrimoniais | aprovagéo das 12 anos Eliminagdo
contas
03.03.03.03 Pro(.:essg qe sindicancia relativa a defesa de bens Vigéncia 5 anos Eliminago A vigépcja e§ggta-se com o término da apuragdo ou com a
patrimoniais prescri¢do criminal.
03.03.04 ATIVIDADE: LOCAGAO DE BENS PATRIMONIAIS
Até a Lei federal 10.028/00 .
03.03.04.01 Processo de locagéo de maquinas e equipamentos aprovagéo das 12 anos Eliminagdo
contas
03.03.05 ATIVIDADE: REGISTRO DE MOVIMENTAGAO DE BENS PATRIMONIAIS
03.03.05.01 Processo de permuta de bens patrimoniais E:}?;:::o 10 anos Eliminagdo Lel federal 10.406/02.
03.03.05.02  |Processo de transferéncia de bens patrimoniais 1 ano 5 anos Eliminagao A |.nforr.nz.a(;oes estdo contidas no inventario fisico de bens
patrimoniais.
03.03.05.03 Termo de responsabilidade pelo uso de bens patrimoniais E:}?;:::o * Eliminagdo
03.03.06 ATIVIDADE: ARROLAMENTO E BAIXA DE BENS PATRIMONIAIS
03.03.06.01 Ata de inutilizagéo de bens 1 ano * Eliminagao o documemp mte'grg 0 processo de arrolamento de bens
excedentes, inserviveis ou em desuso.
Até a
03.03.06.02 |Livro de controle de chapa patrimonais aprovagao das 5 anos Eliminagdo
contas
Até a
03.03.06.03 Recibo de doag&o de remanescentes de inutilizagéo aprovagéo das 5 anos Eliminagdo
contas
03.03.07 ATIVIDADE:GESTAO DE BENS SEMOVENTES
03.03.07.01 Ipvemarlo (inclusive RMB!). Inventario fisico e fisico-| Até aprovagéo 5 anos Guarda
financeiro de Bens Patrimoniais das contas permanente
03.03.07.02 Livro de controle de chapa patrimonial 2 anos * Guarda

permanente




03.03.08

ATIVIDADE: GESTAO DE AUTOMOVEIS

03.03.08.01 Processo de Aquisigdo de Veiculo (inclusive licitagdes) E:}?;:::o 12 anos Eliminagdo
03.03.08.02  |Solicitagéo de autorizagéo para aquisigéo de veiculo 1 ano * Eliminagdo
03.03.08.03  |Parecer sobre aquisi¢do do veiculo E:}?;:::o 2 anos Eliminagdo
- = - 5
03.03.08.04  |Processo de Aluguel Até aprovag@o 12 anos Eliminagdo Lel 10.406/2002 Art.206 § 3°.
das contas
03.03.08.05 |Solicitagéo de autorizagéo para locagéo de veiculo 1 ano * Eliminagdo
03.03.08.06  |Devolugéo de veiculo oficial 4 anos * Eliminagdo
03.03.08.07 Cesséo, Doagéo, Permuta e Transferéncia 4 anos 5 anos Eliminagdo
03.03.08.08 Cadastro, Licenciamento, Emplacamento, Tombamento Até a alienagéo 5 anos Eliminagdo
03.03.08.09 |Certificado de registro e licenciamento do veiculo oficial E:}?;:::o * Eliminagdo
03.03.08.10 Cadastro de veiculos oficiais, em convénio e locados Enguamo 5 anos Guarda
Vigora permanente
03.03.08.11 Classificag@o e Enquadramento do veiculo Enguamo 5 anos Guarda
Vigora permanente
03.03.08.12  |Quadro demonstrativo da frota E:}?;:::o 5 anos Eliminagdo
03.03.08.13 Registro de ferramentas e acessorios sobressalentes 1 ano * Eliminagdo
03.03.08.14  |Processo de Alienagéo de veiculo (inclusive licitagdes) Até a alienagao 12 anos Eliminagdo
03.03.08.15 Procgsso de aIienf]a(;éoIdNo veiculo por venda direta para Até aprovagdo 12 anos Eliminago
Prefeitura(_Inclusive Leildo) das contas
03.03.08.16 Eroce§sg de arrolamento de veiculos excedentes, Até aprovacdo 5 anos Eliminago
inserviveis e em desuso das contas
Até aprovagdo |5 anos a contar
: : = da data de s
03.03.08.17  |Abastecimento, Limpeza, Manutengéo, Reparo N Eliminagdo
aprovagdo das
das contas contas
03.03.08.18  |Solicitagé@o de suplementagéo de combustivel 1 ano * Eliminagéo
03.03.08.19  |Processo de fixagéo de cota de combustivel E:}gl;?;o 5 anos Eliminagdo
03.03.08.20 ngonstrativo mensal de consumo e registro de 1ano 5 anos Eliminago
quilometragem e de consumo
03.03.08.21 Inscrigdo do servidor no regime de quilometragem E:}gl;?;o 2 anos Eliminagdo
03.03.08.22 Au.toriza(;éo para inclusdo do servidor no regime de 1 ano . Eliminaggo
quilometragem
03.03.08.23 Relatério anual de consumo 6 anos * Eliminagdo
03.03.08.24 Relatério semestral de consumo 1 ano * Eliminagéo
03.03.08.25  |Termo de inspegéo de veiculos 1 ano * Eliminagéo
Ordem de liberagao e Ordem de servigo para manutengéo
03.03.08.26  |ou conserto de veiculo; troca de 6leo, substituigdo de pegas 1 ano * Eliminagdo
e acessorios,
03.03.08.27  |Acidentes, Infragdes e Multas Até aprovag@o 5 anos Eliminagdo
das contas
03.03.08.28  |Sindicancia de acidentes com veiculo oficial E:}gl;?;o 5 anos Eliminagdo
03.03.08.29 Registro de ocorréncia com veiculo oficial 1 ano 3 anos Eliminagdo
03.03.08.30 Auton;a(;ao para uso do veiculo ( dentro e fora do Enguanto 2 anos Eliminago
expediente) vigorar
03.03.08.31 Processo relativo ao uso irregular do veiculo oficial E:}gl;?;o 5 anos Eliminagdo
03.03.08.32  |Normas de servigos de transportes internos E:}gl;?;o 2 anos Eliminagdo
03.03.08.33 Estacionamento e Garagem 2 anos * Eliminag&o
03. FUNGAO: GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS
03.04 SUBFUNGAO: CONTROLE DE ALMOXARIFADO
03.04.01 ATIVIDADE: VERIFICACAO DE ESTOQUE E DISTRIBUICAO
03.04.01.01 Balancete de material de almoxarifado 2 anos * Eliminagao I quma(;oes constam do  balango de material do
almoxarifado.
Até a
03.04.01.02  |Balango do material do almoxarifado aprovagao das 5 anos Eliminagdo
contas
03.04.01.03  |Boletim de saida de material 1 ano * Eliminagdo
03.04.01.04 Formulério de requisicdo de material 1 ano * Eliminagdo
Até a
03.04.01.05 Inventario fisico de material de almoxarifado aprovagéo das 5 anos Eliminagdo
contas
Até a
03.04.01.06 Inventario fisico-financeiro de material de almoxarifado aprovagéo das 5 anos Eliminagdo
contas
03.04.01.07 |Lista de material de almoxarifado E:}?;:::o * Eliminagdo
03.04.01.08  |Nota de fornecimento 1 ano * Eliminagdo
03.04.02 ATIVIDADE: FORMAGAO DE ESTOQUE OU REPOSICAO DE MATERIAL
03.02.01.01 Requisi¢do de Almoxarifado ‘ 1 ano ‘ - ‘ Eliminagdo ‘
03.02.01.02 Controle de Estoque e Inventario ‘ 1 ano 1 ano ‘ Eliminagao ‘
03.04.03 ATIVIDADE: RECEBIMENTO E CONFERENCIA
03.04.03.01 Nota fiscal (copia) ‘ 1 ano * ‘ Eliminagdo ‘
03. FUNGCAO: GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS
03.05 SUBFUNGAO: SERVICOS DE MANUTENGAO (INCLUSIVE LICITAGCOES)
03.05.01 ATIVIDADE: SERVIGOS DE MANUTENGAO (INCLUSIVE LICITAGOES)
Manutengdo de computadores, de equipamentos| Até aprovagdo Lei 8.212/91.
03.05.01.01 mlcrograflcos de elevadores, ge ar-cond.lclon.adoL de 5 anos Eliminago
subestacdo e geradores, de limpeza e imunizagdo e
desinfestacao ( inclusive de jardins) das contas
Solicitagdes de Servigos Micrograficos; de informatica, de Lei 8.212/91.
03.05.01.02 |limpeza e higienizagdo; manutengéo e conserto; vigilancia e 2 anos * Eliminagdo
seguranca.
03.05.01.03 gro(iesso de pequenos reparos nas dependéncias do| Até aprovagdo 6 anos Eliminaggo
rgao das contas
03.05.01.04 Frocessq de contratagdo de servico de informatica e| Até aprovagéo 12 anos Eliminago Lei 8.212/91.
automac@o das contas
Processo de contratagdo de servico profissional| Até aprovagao Lei 8.212/91.
03.05.01.05 |especializado; de técnico profissional generalizado; de 12 anos Eliminagdo
servigcos comuns e de servicos terceirizados das contas
03.05.01.06 Relatdrio técnico de servigo e de revisdo técnica 1 ano 5 anos Eliminagdo
03.05.01.07 Ordem de servigo 2 anos * Eliminagdo




03,

FUNGCAO: GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS

03.06

SUBFUNGAO: CONTROLE DE PATRIMONIO IMOBILIARIO
03.06.01 ATIVIDADE: ADMINISTRAGAO DE USO DE IMOVEIS
03.06.01.01 Processo de cess&o de uso de imével E:}?;:::o 10 anos Eliminagdo
03.06.01.02  |Processo de Comodato E:}?;:::o 10 anos Eliminagdo
03.06.01.03  |Processo de permisséo de uso de imovel E:}?;:::o 10 anos Eliminagdo
03.06.01.04  |Processo de transferéncia de imovel E:}?;:::o 10 anos Eliminagdo
03.06.01.05 |Concessé&o de Direito Real de Uso - CDRU E:}?;:::o 10 anos Eliminagdo
03.06.01.06  |Cess&o de imovel Enguamo 10 anos Eliminagdo
Vigora
Até a Guarda
03.06.01.07  |Processo de restauragéo de imovel aprovagao das 12 anos
contas permanente
: = : - A Até a Codigo Tributério Nacional — art.173.
03.06.01.08 Fgrnemmemo e M?r.]uten(;ao de Servigos Basicos Agua, aprovagao das 5 anos Eliminagdo
gas, luz e condominio
contas
Comissao Interna de Conservagao de Energia -CICE Guarda
03.06.01.09 |criagdo, designagdo, propostas de redugdo de gastos com 3 anos 5 anos
. - permanente
energia, relatérios e atas
03.06.01.10  |Concessé&o, autorizagéo e permissdo de uso de imoveis Enquanto vigora 10 anos Eliminagdo
03.06.01.11 Transferéncia e empréstimo de imével Enquanto vigora 10 anos Eliminagdo
03.06.01.12 Relatorio do ativo imobiliario 1 ano 5 anos Eliminagdo
03.06.02 ATIVIDADE: ALIENAGAO DE IMOVEIS
03.06.02.01 Processo de alienagao de imovel Enguamo 12 anos Guarda Docurn.en?o |.mp.or1ante para assegurar direitos e preservar
Vigora Permanente memdria institucional.
Até a
03.06.02.02  |Processo de autorizagdo de uso de imovel aprovagéo das 12 anos Eliminagdo
contas
03.06.02.03  |Processo de Alienagao de Imovel Enguamo 12 anos Guarda
Vigora Permanente
03.06.02.04 |Venda Até aprovacdo | g Guarda
das contas Permanente
03.06.02.05 |Cessao 4 anos 5 anos Guarda
Permanente
03.06.02.06  |Doagao 4 anos 5 anos Guarda
Permanente
03.06.03 ATIVIDADE: AQUISIGAO DE IMOVEIS
03.06.03.01 Escritura de Iméveis Enguamo * Eliminagao
Vigora
03.06.03.02  |Planta de iméveis Enquanto . Eliminag&o
Vigora
03.06.03.03 Processo de aquisigao de imoveis E:}?;:::o * Eliminagdo
03.06.03.04  |Processo de aquisicao de imovel Até aprovag@o 5 anos Guarda
das contas Permanente
Até aprovagéo Guarda
03.06.03.05  |Compra das contas 5 anos Permanente
03.06.03.06 |Cessdo Até aprovag@o 5 anos Guarda
das contas Permanente
~ Até aprovagéo Guarda
03.06.03.07  |Doagao das contas 5 anos Permanente
03.06.03.08 |Permuta Até aprovag@o 5 anos Guarda
das contas Permanente
Até a
03.06.03.09  |Arrendamento e Comodato aprovagéo das 5 anos Eliminagdo
contas
03.06.03.10  |Permuta 4 anos 5 anos Guarda
Permanente
03.06.04 ATIVIDADE: CADASTRAMENTO DE IMOVEIS
03.06.04.01 Projetos, plantas e escrituras 3 anos 5 anos Guarda
Permanente
03.06.04.02  |Cadastramento do patriménio imobiliario Enguamo 5 anos Guarda
Vigora Permanente
03.06.04.03 Dossié do imével préprio do municipio Enquanto vigora 5 anos Guarda [e] docu.m.en.to g |m.por1ante para assegurar direitos e preservar
Permanente |a meméria institucional.
03.06.04.04 Registro de imével Guarda . Guarda Comprova o direito de. propriedade do. bem. Em caso de
Permanente Permanente venda, deve ser transferido ao novo proprietario.
03.06.04.05 Transferéncia de Registro de imovel Guerda * Guerda
Permanente Permanente
Até a Guarda
03.06.04.06 Escritura Pablica aprovagao do 5 anos
cadastro
imobiliario Permanente
03.06.05 ATIVIDADE: DEFESA DE BENS IMOVEIS
Até a
03.06.05.01 Processo de contratagéo de seguro para iméveis aprovagao das 12 anos Eliminagdo
contas
03.06.05.02  |Processo de reintegragéo de posse de imovel Enguamo 10 anos Guarda
Vigora Permanente
03.06.06 ATIVIDADE: LOCAGAO DE IMOVEIS
Até a Lei Federal 8.666/93, Lei Federal 10.406/02 .
03.06.06.01 Processo de locagéo de imovel para o Municipio aprovagéo das 5 anos Eliminagdo
contas
Até a Lei Federal 8.666/93, Lei Federal 10.406/02 .
03.06.06.02  |Processo de locagéo de imovel proprio do Municipio aprovagéo das 5 anos Eliminagdo
contas
03.06.06.03  |Locagdes Até aprovag@o 5 anos Eliminagdo
das contas
Até a Lei 10.406/2002 Art.206 § 3°.
03.06.06.04  |Processo de locagdo de imével para o municipio aprovagao das 12 anos Eliminagdo
contas
Até a Lei 10.406/2002 Art.206 § 3°.
03.06.06.05 |Processo de locagdo de imével do municipio aprovagéo das 12 anos Eliminagdo

contas




03.06.07 ATIVIDADE: VISTORIA DE IMOVEIS
Trata-se de copia, pois o documento integra o Processo de
03.06.07.01 Laudo de avaliagéo de imével 3 anos * Eliminagao aquisicdo ou de alienagdo de imoveis, que sdo de guarda
permanente.
Trata-se de copia, pois o documento integra o Processo de
03.06.07.02 Relatorio de visita de imével 3 anos * Eliminagdo aquisicdo ou de alienagdo de imoveis, que sdo de guarda
permanente.
Trata-se de copia, pois o documento integra o Processo de
03.06.07.03  |Termo de inspegéo de imével 3 anos * Eliminagao aquisicdo ou de alienagdo de imoveis, que sdo de guarda
permanente.
03.06.07.04 .Vlston:j, Iaudg qe ?vallacao, relatério de visita e termo de 3 anos . Eliminago
inspecdo _de iméveis
03. FUNGCAO: GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS
03.07 SUBFUNGAO: CONTROLE DE TRANSPORTES INTERNOS
03.07.01 ATIVIDADE: FIXAGAO DA FROTA
03.07.01.01 Decreto relativo & fixagéo da frota vigéncia * Guarda
Permanente
03.07.01.02 Processo de fixagao da frota vigéncia 5 anos Eliminagao
03.07.02 ATIVIDADE: AQUISICAO DE VEICULOS
03.07.02.01 Oficio solicitando autorizagao para aquisigéo de veiculo 1 ano * Eliminagao Se a §12I|C|tagao for atendida, o oficio iniciaré o processo de
aquisicdo.
03.07.02.02  |Parecer sobre a aquisigéo do veiculo E:}?;:::o 2 anos Eliminagdo
até a aprovagao
03.07.02.03  |Processo de aquisicdo de veiculos 12 anos Eliminagdo
das contas
~ . ~ B 1 ano . Guarda
03.07.02.04  |Resolugéo para incorporagao de veiculo doado na frota Permanente
03.07.03 ATIVIDADE: LOCAGAO DE VEICULOS
03.07.03.01 Oficio solicitando autorizagéo para locagéo de veiculo 1 ano * Eliminag&o
Até a
03.07.03.02  |Processo de locagéo de veiculo aprovagéo das 12 anos Eliminagdo
contas
03.07.04 ATIVIDADE: CLASSIFICAGAO E CADASTRAMENTO DE VEICULOS
03.07.04.01 Cadastro de veiculos oficiais, em convénios e locados Enguamo * Guarda
Vigora Permanente
03.07.04.02  |Quadro demonstrativo da frota E:}?;:::o 5 anos Eliminagdo
03.07.05 ATIVIDADE: CONTRATAGAO DE SEGURO
Até a
03.07.05.01 Processo de contratagéo de seguro para veiculo oficial aprovagéo das 12 anos Eliminagdo
contas
03.07.06 ATIVIDADE: REGISTRO DE MOVIMENTAGAO DE VEICULOS
03.07.06.01 Prosposta de transferéncia de veiculo 1ano 5 anos Eliminagéo A tranfere.nt.:la de veiculos ocorre entre as unidades
orcamentdrias.
03.07.07 ATIVIDADE: READEQUACAO DA FROTA
03.07.07.01 Decreto de remanejamento, ou ampliagdo, ou redugéo de 1 ano . Guarda
frota Permanente
03.07.07.02 Processo de remanejamento, ou ampliagdo, ou redugéo de Enguamo 5 anos Eliminago
vagas na frota Vigora
03.07.07.03 Proposta de remanejamento, ou ampliagéo, ou redugédo de 1 ano . Eliminago
vagas na frota
03.07.08 ATIVIDADE: CONTROLE DA GUARDA E DO USO DE VEICULOS
03.07.08.01 Boletim de ocorréncia com veiculo vigéncia * Eliminagdo
03.07.08.02  |Certificado de registro e licenciamento de veiculo oficial vigéncia * Eliminagdo
03.07.08.03 Ficha de controle de trafego de veiculos 1 ano * Eliminagdo
03.07.08.04  |Notificagéo de multa de transito 1 ano * Eliminagdo
03.07.08.05 Ordem de servigo para guarda de veiculos em outras 1 ano . Eliminaggo
garagens
03.07.08.06 _|Planilha de uso de veiculo oficial 1 ano * Eliminagdo
03.07.08.07 Prgcesso.d.e autorizagao para funcionario ou servidor dirigir Enguamo 5 anos Eliminaggo
veiculo oficial Vigora
03.07.08.08  |Processo de sindicancia de acidente com veiculo Enguamo 5 anos Eliminagao A vigencia esgqta-se como término da apuragao ou
Vigora prescrigao criminal. O ato integra o prontuario funcional.
03.07.08.09  |Processo de sindicancia de multa de transito E:}?;:::o 5 anos Eliminagdo A vigénaia esgota-se com a quitagao da multa.
03.07.08.10  |Processo relativo ao uso irregular de veiculo oficial E:}?;:::o 5 anos Eliminagao A vigéncia esgota-se com o término da apuragao.
03.07.08.11 Registro de ferramentas e acessérios sobressalentes 1 ano * Eliminagdo
03.07.08.12 Registro de ocorréncia com veiculo oficial 1 ano * Eliminagdo
03.07.08.13 ‘Termo de inspegéo de veiculo 1 ano * Eliminag&o
Desconto nos vencimentos para pagamento de multa de
03.07.08.14 1 ano * Eliminagdo
transito
03.07.09 ATIVIDADE: CONTROLE DO CONSUMO DE COMBUSTIVEL
03.07.09.01 Formulério para agendamento para uso de veiculo oficial 1 ano * Eliminag&o
03.07.09.02 Oficio solicitando suplementag&o de combustivel 1 ano * Eliminag&o
Até a
03.07.09.03  |Processo de aquisigao de combustivel aprovagéo das 12 anos Eliminagao
contas
03.07.09.04  |Processo de fixagéo de cota de combustivel E:}?;:::o 5 anos Eliminagdo
03.07.09.05  |Quadro demonstrativo mensal de consumo de combustivel 1 ano * Eliminagdo
03.07.09.06 Registro de quilometragem e de consumo de combustivel 1 ano * Eliminagdo
03.07.09.07 Relatdrio anual de consumo de combustivel 1 ano 5 anos Eliminagdo
03.07.09.08 Relatério semestral de consumo de combustivel 1 ano * Eliminagdo
03.07.10 ATIVIDADE: MANUTENGAO DE VEICULOS
03.07.10.01 Ficha de controle de substituigdo de pegas e acessorios 1 ano * Eliminagdo
03.07.10.02  |Oficio referente a troca de éleo 1 ano * Eliminagdo
03.07.10.03  |Oficio referente ao consumo de combustivel 1 ano * Eliminagdo
03.07.10.04 Ordem de servigo para manutengéo ou conserto de veiculo 1 ano . Eliminago
03.07.10.05  |Quadro demonstrativo de manuteng&o de veiculo 1 ano * Eliminagdo
03.07.10.06 Quadro demonstrativo de quilometragem percorrida 1 ano * Eliminag&o
03.07.11 ATIVIDADE: ARROLAMENTO E BAIXA DE VEICULOS
Processo de arrolamento de veiculos excedentes, Até a
03.07.11.01 aprovagéo das 5 anos Eliminagdo
inserviveis ou em desuso contas




03.07.12 ALIENAGAO DE VEICULOS
Até a
03.07.12.01 Processo de alienagéo de veiculo aprovagao das 12 anos Eliminagdo
contas
Até a
03.07.12.02  |Processo de permuta de veiculo aprovagao das 10 anos Eliminagdo
contas
04. FUNGCAO: GESTAO DE ORGAMENTO E FINANGAS
04.01 SUBFUNGAO: PLANJAMENTO ORGAMENTARIO
04.01.01 ATIVIDADE: FIXAGAO DE DIRETRIZES DA POLITICA ORGAMENTARIA E FINANCEIRA
04.01.01.01 Normas, legislagao, regulamentagdes, diretrizes,| Enquanto vigora 5 anos Guarda
T procedimentos, estudos e/ou decisdes de carater geral Permanente
04.01.01.02 Lei de diretrizes orgamentarias, do plano plurianual e do 2 anos 2 anos Guarda
orcamento anual Permanente
. . - - Até a
04.01.01.03 Frol.eto de lei de diretrizes orgamentarias, do plano homologagao 1 ano Eliminagéo
plurianual e do orgamento anual da Lei
04.01.01.04  |Decreto e portaria de execugéo orgamentaria 1 ano 2 anos Guarda
Permanente
Instrugdes do grupo de pesquisa e desenvolvimento Enquanto vigora Guarda
04.01.01.05 orgamentaria ( GPDO) 2 anos Permanente
04.01.01.06  |Portaria de classificagao de despesa 1ano 5 anos Guarda
Permanente
04.01.01.07  |Auditoria Até aprovagdo | g5 Guarda
das contas Permanente
04.01.01.08  |Projeto de lei do plano plurianual Enquanto vigora 4 anos Guarda
Permanente
04.01.01.09  |Projeto de lei orgamentaria anual Enquanto vigora 4 anos Guarda
Permanente
04.01.02 ATIVIDADE: NORMALIZAGAO ORGAMENTARIA
04.01.02.01 Decreto institucional Enquanto vigora . Guarda Criam ou organizam os 6rgéos e entidades.
Permanente
Instrugdes do grupo de pesquisa e desenvolvimento Enquanto vigora . Guarda Efetua a classificagéo institucional dos 6rgéos e entidades.
04.01.02.02 -
orcamentario Permanente
04.01.02.03  |Portaria de classificagdo da despesa 1 ano 5 anos Guarda Realiza a dlassificagio econdmica da despesa.
Permanente
04.01.02.04  |Decreto estabelecendo imposto sobre servigos 1 ano * Guarda
Permanente
04.01.02.05 Tabela de classificagéo funcional 1 ano 5 anos Eliminag&o A tabela é revisada anualmente.
04.01.03 ATIVIDADE: CONSOLIDAGAO E FORMALIZAGAO DE PROJETOS DE LEI
04.01.03.01 ) . - B Enquanto vigora 4 anos Guarda A vigéncia esgota-se com a aprovagao da Lei.
Projeto de lei de diretrizes orcamentarias Permanente
Enquanto vigora Guarda
04.01.03.02 Projeto de lei do plano plurianual 4 anos Permanente
Enquanto vigora Guarda
04.01.03.03 Projeto de lei orcamentaria anual 4 anos Permanente
04.01.04 ATIVIDADE: PROGRAMAGAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA
04.01.04.01 Previs&o orgamentaria 2 anos * Eliminagdo
04.01.04.02  |Proposta orgamentaria 5 anos 5 anos Guarda
Permanente
04.01.04.03  |Quadro de detalhamento de despesa (QDD) 2 anos * Eliminagdo
04.01.04.04 Cr?qitos adicion.ai.s,. crédito suplementar,crédito especial e 5 anos 5 anos Guarda
crédito extraordinario Permanente
Até a
04.01.04.05 |Alteragdes orcamentarias aprovagéo das 5 anos Eliminagdo
contas
04.01.04.06 Programagép fi.nan(ieira de desembolso reserva recurso, Até aprovagao 5 anos Eliminago
empenho e liquidacado das contas
04. FUNGCAO: GESTAO DE ORGAMENTO E FINANGAS
04.02 SUBFUNGAO : EXECUGCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
04.02.01 ATIVIDADE: NORMATIZAGAO DA EXECUGAO
04.02.01.01 Decreto de execugdo orgamentaria Enquanto vigora * Guarda
Permanente
04.02.01.02 |Portaria conjunta de execugéo orgamentaria 1 ano 5 anos Guarda
Permanente
04.02.01.03  |Processos relativos a lei de diretrizes orgamentarias - LDO 1ano 2 anos Eliminagao
04.02.01.04 Minutas e decretos relativos a créditos adicionais Até publicagao 5 anos Eliminagdo
04.02.02 ATIVIDADE: ELABORAGAO DE ALTERAGCOES ORGAMENTARIAS
04.02.02.01 Decreto de alteragéo orgamentaria 1 ano * Guarda
Permanente
Até a
04.02.02.02  |Processo de alteragdo orgamentaria aprovagao das 5 anos Eliminagdo
contas
04.02.03 ATIVIDADE: DISTRIBUICAO DE RECURSOS ORGAMENTARIOS
Até a
04.02.03.01 Nota de crédito aprovagéo das 5 anos Eliminagdo
contas
Até a
04.02.03.02  |Nota de dotagéo aprovagéo das 5 anos Eliminagdo
contas
Até a
04.02.03.03  |Nota de langamento de quota mensal aprovagéo das 5 anos Eliminagdo
contas
Até a
04.02.03.04 Remanejamento de dotagéo aprovagéo das 5 anos Eliminagdo
contas
Até a
04.02.03.05 |Processos relativos a carga suplementar aprovagéo das 5 anos Eliminagdo
contas
04.02.04 ATIVIDADE: ACOMPANHAMENTO DA EXECUGAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA
Até a
04.02.04.01 Programag&o da despesa orgamentario aprovagéo das 5 anos Eliminagdo
contas
Até a
04.02.04.02 |Alteragédo na programagao financeira aprovagéo das 5 anos Eliminagdo
contas
Até a
04.02.04.03  |Programagéo financeira de desembolso aprovagéo das 5 anos Eliminagdo
contas
Até a
04.02.04.04 |Tabela de reprogramagéo financeira aprovagéo das 5 anos Eliminagdo
contas
Até a
04.02.04.05 |Descentralizagéo de recursos (distribuicdo orgamentaria) aprovagéo das 5 anos Eliminagdo
contas
Até a
04.02.04.06 |Acompanhamento de despesa mensal (pessoal/divida) aprovagéo das 5 anos Eliminagdo

contas




04.02.04.07

Plano operativo, cronograma de desembolso, programagao
de despesa orgamentaria, programagao financeira de
desembolso e reprogramagéo financeira

04.02.04.08

Até a
aprovagdo das
contas

5 anos

Eliminagao

Suprimento de fundos

Até a
aprovagdo das
contas

30 Anos

Eliminagao

04.02.04.09

Receita

Até a
aprovagdo das
contas

5 anos

Eliminagao

04.02.04.10

Planilha de pagamento de diarias e ajuda de custo

04.02.04.11

1 ano

5 anos

Eliminagao

Cadigo Tributario Nacional — CTN — art.173.

Pagamento de impostos e taxas

Até aprovagdo
das contas

5 anos

Eliminagao

Cddigo Tributario Nacional — CTN — art.173.

04.02.04.12

Pagamento ao PASEP e FGTS

Até aprovagdo
das contas

30 anos

Eliminagao

Lei 8.036/90 Art.23 § 5° e Art. 55 de seu regulamento
aprovado pelo Decreto n® 99.684/90 Stimulas TST 95 e 206 e
Sumula STJ 210. Decreto Lei 2052/83, Art. 3° e 10.

04.02.04.13

Pagamento de gratificagao de representagéo

Até aprovagdo
das contas

o

anos

Eliminagao

04.02.04.14

Pagamento de multa sobre terrenos e iméveis proprios do
Municipio

Até aprovagdo
das contas

o

anos

Eliminagao

04.02.04.15

Pagamento de anuidade de érgéos ou entidades de classe

Até aprovagao
das contas

o

anos

Eliminagao

04.02.04.16

Pagamento de honorérios, indenizagéo e restituicdo

Até aprovagdo
das contas

5 anos

Eliminagao

04.02.04.17

Fundos Especiais

Até aprovagao
das contas

5 anos

Eliminagao

04.02.04.18

Estimulos financeiros e crediticios

Até aprovagdo
das contas

5 anos a

Guarda
Permanente

04.02.05

ATIVIDADE: RESERVA DE RECURSO, EMPEI

NHO E LIQUIDAGAO DA DESPESA

04.02.05.01

Nota de empenho

Até a
aprovagdo das
contas

5 anos

Eliminagao

04.02.05.02

Nota de langamento de liquidagdo da despesa

Até a
aprovagdo das
contas

5 anos

Eliminagao

04.02.05.03

Nota de reserva

Até a
aprovagdo das
contas

5 anos

Eliminagao

04.02.05.04

Ordem bancaria

Até a
aprovagdo das
contas

5 anos

Eliminagao

04.02.05.05

Programa de desembolso

Até a
aprovagdo das
contas

5 anos

Eliminagao

04.02.05.06

Suprimento de fundos

Até a
aprovagdo das
contas

5 anos

Eliminagao

04.02.05.07

Suplemento de fundos

Até a
aprovagdo das
contas

5 anos

Eliminagao

04.02.05.08

Empenho estimativo

Até a
aprovagdo das
contas

5 anos

Eliminagao

04.02.05.09

Reserva de recurso

Até a
aprovagdo das
contas

5 anos

Eliminagao

04.02.05.10

Empenho global

Até a
aprovagdo das
contas

5 anos

Eliminagao

04.02.05.11

Devolugao de recurso

Até a
aprovagdo das
contas

5 anos

Eliminagao

04.02.05.12

Solicitagdo de repasse

Até a
aprovagdo das
contas

5 anos

Eliminagao

04.02.06

ATIVIDADE: ADIANTAMENT

O DE DESPESAS

04.02.06.01

Balancete de despesas com adiantamento

Até a
aprovagdo das
contas

5 anos

Eliminagao

04.02.06.02

Ficha de controle de adiantamentos

1 ano

5 anos

Eliminagao

04.02.06.03

Processo de adiantamento

Até a
aprovagdo das
contas

5 anos

Eliminagao

04.02.06.04

Recibo de adiantamento

Até a
aprovagdo das
contas

5 anos

Eliminagao

04.02.06.05

Relagdo de adiantamento concedidos

Até a
aprovagdo das
contas

5 anos

Eliminagao

04.02.06.06

Adiantamento de Cotas

Até a
aprovagdo das
contas

5 anos

Eliminagao

04.02.06.07

Suplementagéo Orgamentaria

Até a
aprovagdo das
contas

5 anos

Eliminagao

04.02.06.08

Incorporagéo de saldos financeiros

Até a
aprovagdo das
contas

5 anos

Eliminagao

04.02.07

PRESTAGAO DE CONTAS E CONTROLE INTERNO

04.02.07.01

Processo de prestagdo de contas

Até a
aprovagdo das
contas

5 anos

Eliminagao

04.02.07.02

Processo de relatério de auditoria do tribunal de contas

Até a
aprovagdo das
contas

12 anos

Eliminagao

04.02.07.03

Relatério de gestao final

Até a
aprovagdo das
contas

12 anos

Eliminagao

04.02.07.04

Relatério e pareceres relativos a auditoria e controle interno

Até a
aprovagdo das
contas

12 anos

Eliminagao

04.02.07.05

Relatério para consulta das prestagdes de contas

Até a
aprovagdo das
contas

2 anos

Eliminagao

04.02.07.06

Relatério resumido da execugdo orgamentaria

Até a
aprovagdo das
contas

12 anos

Eliminagao

04.02.07.07

Despesa de exercicios anteriores

Até a
aprovagéo das
contas

12 anos

Eliminagao




Até a

Relatério de auditoria do Tribunal de Contas do Estado do - Guarda
04.02.07.08 Rio Grande do Norte apm::r?tzz das 5 anos Permanente
04.02.08 PAGAMENTO DE DESPESAS ESPECIFICAS
Processo de empenho para pagamento de pessoal e AteNa AT
04.02.08.01 aprovagao das 5 anos Eliminagdo
reflexos
contas
Até a
04.02.08.02  |Processo para pagamento de PASEP aprovagao das 10 anos Eliminagdo
contas
Processo de pagamento de anuidade de érgéo ou entidade AteNa AT
04.02.08.03 aprovagéo das 10 anos Eliminagdo
de classe
contas
Até a
04.02.08.04  |Processo de pagamento de condomidio aprovagao das 5 anos Eliminagdo
contas
Até a
04.02.08.05 |Processo de pagamento de contas de utilidade publica aprovagéo das 5 anos Eliminagdo
contas
Até a
04.02.08.06 |Processo de pagamento de despesas em restos a pagar aprovagéo das 5 anos Eliminagdo
contas
Até a
04.02.08.07  |Processo de pagamento de diarias e ajuda de custo aprovagéo das 5 anos Eliminagdo
contas
Até a Lei federal 8936/90, art. 23.
04.02.08.08  |Processo de pagamento de FGTS aprovagéo das 30 anos Eliminagdo
contas
Até a
04.02.08.09  |Processo de pagamento de gratificagdo de representagdo | aprovagéo das 5 anos Eliminagdo
contas
Até a
04.02.08.10  |Processo de pagamento de honorarios aprovagéo das 5 anos Eliminagdo
contas
Até a
04.02.08.11 Processo de pagamento de impostos e taxas aprovagéo das 5 anos Eliminagdo
contas
Até a O prazo de vigéncia esgota-se com o término das fases
04.02.08.12  |Processo de pagamento de indenizagao aprovagéo das 5 anos Eliminagdo
contas recursal e executdria.
Até a Lei federal 8212/91, art. 32, parag. Unico.
04.02.08.13  |Processo de pagamento de INSS aprovagéo das 10 anos Eliminagdo
contas
Até a A vigéncia esgota-se com a quitagdo do precatdrio.
04.02.08.14  |Processo de pagamento de precatério aprovagéo das 5 anos Eliminagdo
contas
Até a
04.02.08.15  |Processo de pagamento de restituicdo aprovagéo das 5 anos Eliminagdo
contas
Pagamento de Regime Proprio de Previdéncia Social - AteNa AT
04.02.08.16 aprovagao das 5 anos Eliminagdo
RPPS
contas
Até a
04.02.08.17  |Pagamento de obrigagdes patronais aprovagéo das 5 anos Eliminagdo
contas
Até a
04.02.08.18  |Solicitagdo de pagamentop de compras e/ou servigos aprovagéo das 5 anos Eliminagdo
contas
04.02.09 CONTROLE DA RECEITA
Até a
04.02.09.01 Demonstrativo mensal de arrecadagéo aprovagéo das 5 anos Eliminagdo
contas
04.02.09.02  |Processo de aplicagéo financeira E:}?;:::o 5 anos Eliminagdo
Até a
04.02.09.03  |Processo de cobranga de divida ativa aprovagéo das 5 anos Eliminagdo
contas
Até a
04.02.09.04  |Processo de recebimento de sucumbéncia judicial aprovagao das 5 anos Eliminagdo
contas
Até a
04.02.09.05 |Processo de ressarcimento de valores ao municipio aprovagéo das 5 anos Eliminagdo
contas
Até a
04.02.09.06 |Liberagdo do indisponivel aprovagéo das 5 anos Eliminagdo
contas
Até a
04.02.09.07 Reposicao e indenizagéo ao erario aprovagéo das 5 anos Eliminagdo
contas
04.02.10 OPERAGAO DE CREDITO E PAGAMENTO DA DIVIDA PUBLICA
Até a
04.02.10.01 Processo de pagamento do pincipal da divida aprovagéo das 10 anos Eliminagdo
contas
04.02.11 CONTROLE DA CONTABILIDADE
. " o Até aprovagdo s
04.02.11.01 Balancete analitico e balancete do fundo da divida pablica daspcont:fs 5 anos Eliminagao Lei 5.172 Art473 CTN.
04.02.11.02  |Balancete financeiro Até aprovag@o 5 anos Guarda
das contas Permanente
- Até aprovagdo Guarda
04.02.11.03  |Balango orgamentario das contas 5 anos Permanente
. . Até aprovagéo Guarda
04.02.11.04  |Balango patrimonial das contas 5 anos Permanente
04.02.11.05  |Boletim de caixa e de bancos Até aprovag@o 5 anos Eliminagdo
das contas
04.02.11.06 Extrato bancario Até aprovag@o 5 anos Eliminagdo
das contas
04.02.11.07 Guia de recolhimento de COFINS 1 ano 10 anos Eliminagdo
04.02.11.08 Guia de recolhimento de contribuigao sindical 1 ano 5 anos Eliminagdo
04.02.11.09  |Guia de recolhimento de FGTS 1 ano 30 anos Eliminagdo Lei federal 8.036/90, art. 23, parag. unico.
04.02.11.10 Guia de recolhimento de FINSOCIAL 1 ano 10 anos Eliminagao Decreto-lei federal 2.049/83, art. 9.
04.02.11.11 Guia de recolhimento de ICMS 1 ano 5 anos Eliminagdo
04.02.11.12  |Guia de recolhimento de imposto de renda 2 anos 5 anos Eliminagéo
04.02.11.13  |Guia de recolhimento de INSS 1 ano 10 anos Eliminagdo Lei federal 8.212/91 e lei complementar federal 70/91.
04.02.11.14 Guia de recolhimento de PIS/PASEP 1 ano 10 anos Eliminagao Decreto-Lei federal 2.052/83, atrs. 3 e 10.
Até a Guarda
04.02.11.15  |Livro diario aprovagéo das 5 anos
contas Permanente




Até a Guarda
04.02.11.16  |Livro razéo aprovagao das 5 anos
contas Permanente
Até a
04.02.11.17  |Nota fiscal aprovagao das 5 anos Eliminagdo
contas
Até a
04.02.11.18 Relatorio contabil aprovagao das 5 anos Eliminagdo
contas
04.02.11.19 Relatorio de ativo imobilizado 1 ano 5 anos Eliminagdo
Até a
04.02.11.20 Relatério de conciliagéo bancaria aprovagéo das 5 anos Eliminagdo
contas
04.02.11.21 Relatério de conciliagio contabil 1 ano 5 anos Eliminagdo
04.02.11.22 Relatério de saldo de contas correntes por unidade 1 ano 5 anos Eliminagdo
04.02.11.23 Pagamento de yarifas bancarias 1 ano 5 anos Eliminagdo
04.02.11.24 Pagamento de servigos 1 ano 5 anos Eliminag&o
Relatério das ativisdades desenvolvidas com exposi¢ao
04.02.11.25 |sobre as demonstragdes contabeis e seus resultados, Até aprovagao 2 anos Eliminagdo
Relatdrio de conciliagéo bancéria das contas Lei 5.172 Art.173 CTN
04.02.11.26  |Dossié referente a movimentag&o contabil mensal Até aprovagéo 30 anos A
das contas Eliminagdo
04.02.11.27  |Diario geral da contabilidade (analitico) 5 anos 10 anos Guarda
Permanente
. — . . Guarda
04.02.11.28  |Termo de recebimento definitivo - TRD Enquanto Vigoral
Permanente
04.02.11.29  |Termo de recebimento provisorio - TRP Enquanto Vigoral 6 anos Eliminagdo
Até a
04.02.11.30  |Pagamento de passagens aprovagéo das 5 anos Eliminagdo
contas
04.02.12 ATIVIDADE: OPERAGOES BANCARIAS
04.02.012.01 |Pagamentos em moeda estrangeira Até aprovag@o 5 anos Eliminagdo
das contas
04.02.012.02 |Boletim de caixa e de bancos Até aprovag@o 2 anos Eliminagdo
das contas
- Até aprovagdo o
04.02.012.03 |Estrato bancério das contas 5 anos Bliminagdo |, i 5,172 Art. 173 Cédigo Tributério Nacional.
04.02.012.04 |Relatério de saldo de contas corretes por Unidade 1 ano * Eliminagdo
04.02.012.05 |Relatério em ordem cronoldgica de pagamentos Até aprovag@o 5 anos Eliminagdo
das contas
04.02.012.06 Conta unica (inclusive assinaturas autorizadas e extratos de | Até aprovagao 5 anos Eliminaggo
contas) das contas
Outras contas: tipo b, ¢ e d (inclusive assinaturas Até aprovagdo o
04.02.012.07 autorizadas e extratos de contas) das contas 5 anos Eliminagao
04. FUNGCAO: GESTAO DE ORGAMENTO E FINANGAS
04.03 SUBFUNGAO: RECEITAS MUNICIPAIS
04.03.01 ATIVIDADE: RECEITAS MUNICIPAIS
04.03.01.01 Guias de arrecadagao de IPTU Até o flqa! do 6 anos Eliminagao
exercicio
04.03.01.02  |Guias de arrecadagao do ISS Até o flqa! do 6 anos Eliminagdo
exercicio
04.03.01.03  |Guias de arrecadagao de ITBI Até o flqa! do 6 anos Eliminagdo
exercicio
04.03.01.04  |Guias de pedido de abertura de processos diversos Atzxz::;r;;lodo 6 anos Eliminagao
04.03.01.05  |Guias de pedidos de certides diversas Até o flqa! do 6 anos Eliminagdo
exercicio
04.03.01.06  |Processos relativos a compensagao de débitos e créditos Atzxz::;r;;lodo 6 anos Eliminagao
04.03.01.07 Procestos relatl.vgs a gevolugoes de pagamentos, multas, Até o flqa! do 6 anos Eliminago
corregéo monetaria e juros exercicio
04.03.01.08  |Processos relativos a arrecadagéo de tributos Atéo flqa! do 6 anos Eliminagao
exercicio
04.03.01.09 |Liberagao de crédito adicional Até o flqa! do 6 anos Eliminagdo
exercicio
04.03.01.10  |Crédito suplementar Até o flqa! do 6 anos Eliminagdo
exercicio
05. FUNCAO: GESTAO DE DOCUMENTOS, INFORMACOES E INFORMATICA
05.01 SUBFUNGAO:DOCUMENTAGAO ADMINISTRATIVA
05.01.01 ATIVIDADE: NORMALIZAGAO DAS ATIVIDADES DE ARQUIVO
05.01.01.01 Normas, manuais, estudos e projetos Enguamo 7 anos Guarda
Vigora Permanente
05.01.01.02 Protocolo: recepcao, tramitagdo, expedicéo e registro de 2 anos . Eliminago
documentos
05.01.01.03  |Procedimentos de classificagéo e arquivamento 2 anos * Eliminagdo
O prazo total de guarda do documento & de 100 anos,
devendo o 6érgdo permanecer com um exemplar por igual
. I Enquanto . o periodo. Um outro exemplar devera compor o conjunto
05.01.01.04  |Cddigo de classificagdo de documento Vigora Eliminagdo documental NORMAS E MANUAIS do subgrupo 05.01.01.01,
seguindo a temporalidade e destinagdo previstas para o
mesmo.
05.01.01.05 |Politica de acesso aos documentos E:}?;:::o * Eliminagdo
05.01.01.06  |Consultas e empréstimos 1 ano apos a * Eliminagao
devolugdo
O prazo total de guarda do documento & de 100 anos,
devendo o 6érgdo permanecer com um exemplar por igual
. _ Enquanto . o periodo. Um outro exemplar devera compor o conjunto
05.01.01.07  |Tabelas de temporalidade documental - TTD Vigora Eliminagdo documental NORMAS E MANUAIS do subgrupo 05.01.01.01,
seguindo a temporalidade e destinagdo previstas para o
mesmo.
05.01.01.08 EI.|m.|na(;an ( termos, listagens e editais de ciéncia de 1 ano 4 anos Eliminago
eliminagéo)
05.01.01.09  |Relag&o de transferéncia/recolhimento de documentos 1ano 4 anos Guarda
Permanente
Até o témino
05.01.01.10 Relagdes de documentos/Processos para microfilmagem dos tr:l:alhos * Eliminagdo
microfilmagem
05.01.01.11 Guias, inventarios e catalogos Enguamo * Eliminagao
Vigora
Até a
05.01.01.12  |Diagnostico do acervo para conservagéo restauragéo da * Eliminagdo
obra
05.01.01.13 Reprodugao de documentos estudos, projetos e normas Enguamo 5 anos Guarda
Vigora Permanente
05.01.01.14  |Regimento interno Enguamo 5 anos Guarda
Vigora Permanente
05.01.01.15 Plano de classificagdo de documentos Enguamo 5 anos Guarda A wg.e.n(:laN esgota-se com a elaboragdo de novo plano de
Vigora Permanente classificagéo.




05.01.02

ATIVIDADE: AUTUAGAO, P

ROTOCOL!

O E ARQUIVAMENTO

05.01.02.01 Despacho de devolug&o & origem 1 ano Eliminagdo
05.01.02.02  |Livro de controle interno de documentos E:}?;:::o 2 anos Eliminagdo
05.01.02.03 |Livro de registro de entrada de documetnos avulsos E:}?;:::o 2 anos Eliminagdo A vigéncia perdura até completar o Livro.
05.01.02.04 |Livro de registro de processos E:}?;:::o 2 anos Eliminagdo Idem registro da entrada.
05.01.02.05 |Guias de movimentagdo de processos E:}?;:::o 5 anos Eliminagdo
05.01.02.06 |Cadastro de ingresso de documento E:}?;:::o * Buarda Permanente
05.01.02.07 Relagéo de recolhimento de documentos 4 anos * Buarda Permanente
05.01.02.08 Relagéo de transferéncia de documentos 4 anos * Buarda Permanente
05.01.02.09 Ficha de controle da tramitagdo 1 ano * Eliminagdo
05.01.02.10 Relagdo de remessa de documentos 1 ano * Eliminagdo
05.01.02.11 Requisi¢éo de processo 1 ano * Eliminagdo
05.01.03 ATIVIDADE: EXPEDICAO DE CERTIDAO E DECLARACOES
05.01.03.01 Sol.declaragéo de imposto de renda retido na fonte Até a expedicao * Eliminagdo
05.01.03.02  |Sol.declaragao Até a expedicao * Eliminagdo
05.01.03.03  |Sol.declaragéo de tempo de servigo Até a expedicao * Eliminagdo
05.01.03.04  |Processo de certiddo 1 ano * Eliminagdo
05.01.03.05  |Cadastro de certiddes expedidas Enguamo 2 anos Guarda
Vigora Permanente
05.01.03.06  |Certidao ( inclusive copia certificada) 1 ano * Eliminagdo
05.01.04 ATIVIDADE: AVALIACAO E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS
05.01.04.01 Processo relativo aos trabalhos da comissao de avaliagao d Enguamo * Guarda
Vigora Permanente
05.01.04.02  |Tabela de temporalidade de documentos Enguamo * Guarda
Vigora Permanente
05.01.04.03 |Listagem de eliminagdo de documentos 3 meses * Guarda
Permanente
05.01.04.04 Edital de eliminagao 3 meses * Guarda
Permanente
05.01.04.05 |Termo de eliminagdo de documentos 3 meses * Guarda
Permanente
05.01.05 ATIVIDADE: DESCRIGAO DEACERVO ARQUIVISTICO, BIBLIOGRAFICO, MUSEOLOGICO OU ARTISTICO
05.01.05.01  |Livro inventario Enquanto . Guarda
Vigora Permanente
05.01.05.02 Relagdo de documentos E:}?;:::o * Eliminagdo
05.01.06 ATIVIDADE: CONTROLE DE ACERVOS ARQUIVISTICO, BIBLIOGRAFICO, MUSEOLOGICO OU ARTISTICO
05.01.06.01 Cadastro de usudrios Enguamo * Guarda
Vigora Permanente
05.01.06.02 Livro de tombo Enguamo . Guarda A vigéncia esgota-se quando ocorrer a baixa patrimonial.
Vigora Permanente
- - . Enquanto o
05.01.06.03 Formulario de empréstimo de livros ou documentos Vigora 1 ano Eliminagdo
Até a
05.01.06.04  |Processo relativo a aquisicao de acervos aprovagéo das 5 anos Eliminagdo
contas
05.01.06.05 Registro em ata de transferéncia de acervos Enguamo 5 anos Guarda
Vigora Permanente
05.01.06.06  |Oficio de transferéncia de acervos 1 ano * Eliminagdo
05.01.06.07 Declara(;a? de pegcas do acervo encaminhadas a Enguamo 1ano Eliminaggo
conservagao Vigora
05.01.06.08 |Termo de doag&o 1 ano * Guarda
Permanente
05.01.07 ATIVIDADE: EXECUGAO DE SERVICOS DE REPROGRAFIA
05.01.07.01 Ficha de autorizagdo para copias No exercicio * Eliminagao
05.01.07.02 Ofici.o. Nautoriza.nl.io funcionério ou servidor a assinar Enguamo 1 ano Eliminagéo
requisicdo de copias Vigora
05.01.07.03 Relatério de quantidade de cdpias No exercicio * Eliminagao
05.01.07.04 Requisi¢&o de copias No exercicio * Eliminagdo
05.01.08 ATIVIDADE: CONTROLE DE CORRESPONDENCIA
05.01.08.01 Cartdes de aviso de recebimento - AR Ano do 1 ano Eliminagao
exercicio
Circular, aviso, comunicado, memorando, comunicagdo A correspondéncia interna que veicula contetdos rotineiros,
05.01.08.02 2 anos . Eliminago em geral ndo implica em continuidade administrativa. Quando
T o documento integrar um processo obedecera a sua
interna temporalidade e a sua destinagéo.
Controle de Servigo Especial de Entrega de documentos -| Até o envio da
05.01.08.03 fatura pelo 2 anos Eliminagdo
SEED e SEDEX CORREIOS
05.01.08.04  |Convite Enguamo * Eliminagao
Vigora
05.01.08.05 Copia certificada 1 ano * Eliminagdo
A correspondéncia que registra relagdes interinstitucionais ou
com comunidades pode provocar desdobramento e, de
05.01.08.06 Oficio, carta, requerimento 4 anos * Eliminag&o acordo cpm a natureza de seu comegdo, de“”'.ra. ?
temporalidade do processo ou expediente que iniciar. A
eliminagéo esta condicionada a inexisténcia de fatores
determinates de sua guarda.
. - - Enquanto o
05.01.08.07  |Assinaturas de peritdicos e suas renovagdes Vigora 5 anos Eliminagdo
05. FUNGAO: GESTAO DE DOCUMENTOS, INFORMAGOES E INFORMATICA
05.02 SUBFUNGAO: GESTAO DE DOCUMENTOS BIBLIOGRAFICOS
05.02.01 ATIVIDADE: NORMALIZAGAO DE DOCUMENTOS BIBLIOGRAFICOS
05.02.01.01 Normas e manuais Enguamo 5 anos Guarda
Vigora Permanente
05.02.02 ATIVIDADE: CONTROLE DE DOCUMENTOS BIBLIOGRAFICOS
05.02.02.01 Aquisigao (no Brasil e no exterior) 5 anos * Eliminagao Os .d.ocumentNos .re.ferente a material - bibliografico - néo
adquiridos ser&o eliminados ap6és um ano.
05.02.02.02 |Compra (inclusive assinaturas de periodicos) Até aprovag@o 5 anos Eliminagdo
das contas
Para transagbes que envolvam pagamentos de despesas
05.02.02.03 Doaggo 4 anos 5 anos Eliminago pendemgs, utilizar prazos para documentos financeiros (Até
aprovagdo das contas + 5 anos a contar da data de
aprovacéo das contas e eliminagéo).
Para transagbes que envolvam pagamentos de despesas
05.02.02.04 Permuta 4 anos 5 anos Eliminaggo pendemgs, utilizar prazos para documentos financeiros (Até
aprovagdo das contas + 5 anos a contar da data de
aprovacéo das contas e eliminagéo).
05.02.02.05 Registro 2 anos * Eliminagdo
05.02.02.06  |Catalogagéo classificagdo 2 anos * Eliminagdo
05.02.02.07 Indexag&o 2 anos * Eliminagdo
05.02.02.08 Referéncia e circulagdo 2 anos * Eliminagdo




05.02.02.09 |Inventario Até aprovagéo 5 anos Guarda
das contas Permanente
” - P Até aprovagao o
05.02.02.10 Editoragéo, programagao visual das contas 5 anos Eliminagdo
L . ~ Até aprovagao o
05.02.02.11 Distribuigdo,promogé&o, divulgagéo das contas 5 anos Eliminagdo
05. FUNCAO: GESTAO DE DOCUMENTOS, INFORMACOES E INFORMATICA
05.03 SUBFUNGAO: GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO
05.03.01 ATIVIDAZDE: NORMALIZAGAO DA TECNOLOGIA DA INFORMACAO
05.03.01.01 Plano diretor de informatica Enguamo 5 anos Guarda
Vigora Permanente
" = . . Até a
Atos Normativos para a gestao de documentos (inclusive ~ Guarda
05.03.01.02 documentos eletrénicos - GED) e Sistema de Informagao; ela:g:z(;:; do 2 anos Permanente
Minutas de leis, decretos, portarias para gestao de Até a Guarda
05.03.01.03 documentos - GED homologagéo 2anos Permanente
05.03.01.04  |Manuais técnicos e manuais do usuario Enguamo 5 anos Guarda
Vigora Permanente
05.03.02 ATIVIDADE: DESENVOLVIMENTO, IMPLEMENTAGAO E CONTROLE DE SISTEMAS DE INFORMATICA
Lei federal 9610/98, art. 87. a destinagéo das bases de dados
esta condicionada ao valor de suas informagdes para a
05.03.02.01 Base de dados Enguamo 5 anos Guarda administragéo publica. Das bases de dados consideradas de
Vigora permanente
valor historico, informativo ou probatério deveréo ser
providenciadas cépias anuais para guarda permanente
05.03.02.02  |Plano diretor de informatica E:}?;:::o 5 anos Eliminagdo
05.03.02.03  |Projeto de atualizagdo ou modernizagéo tecnolégica E:}?;:::o 5 anos Eliminagdo
05.03.02.05 |Projeto de implantagéo de rede E:}?;:::o 5 anos Eliminagdo
05.03.02.06 |Projeto de informatizag&o E:}?;:::o 5 anos Eliminagdo
05.03.02.07 Relatério de acompanhamento de projeto E:}?;:::o 5 anos Eliminagdo
- . Enquanto o
05.03.02.08 Relatorio de desenvolvimento de programa de computador Vigora 8 anos Eliminagdo
05.03.02.09 Relatorio de estatistica de acesso e de resumo de dados 1 ano 5 anos Eliminagdo
05.03.02.10 Relatério de acompanhamento de projeto de informatica Enguamo 5 anos Guarda
Vigora Permanente
05.03.03 ATIVIDADE: ACOMPANHAMENTO DA ELABORAGAO E DA EXECUGAO DE CONTRATOS DE INFORMATICA
05.03.03.01 |Comunicado de inobservancia de contrato 1ano * Eliminagao
05.03.03.02 |Solicitagéo de especificagéo técnica de programas 1 ano * Eliminagéo
05.03.03.03  |Parecer técnico de programas E:}?;:::o 2 anos Eliminagdo
05.03.03.04  |Oficio comunicando inobservancia de contrato 1 ano * Eliminagdo
05.03.03.05 Oficio solicitando especificagéo técnica de equipamentos e 1 ano . Eliminagéo
de programas de computador
05.03.03.06 Parecer técnico de equipamentos e de programas de Enguamo 2 anos Eliminago
computador Vigora
05.03.04 ATIVIDADE: VISTORIA E CONTROLE DE INTEGRIDADE DE SISTEMAS DE INFORMATICA
05.03.04.01 Dicionéario de dados Enguamo 10 anos Eliminagao
Vigora
05.03.04.02 Relatdrio técnico de vistoria 5 anos * Eliminagdo
05.03.05 ATIVIDADE: MANUTENGAO E INSTALAGAO DE PROGRAMAS DE INFORMATICA
. e . . Lei Federal n. 9609/98, art. 12, § 1°. A vigéncia compreende
05.03.05.01 Registro, certificado de autenticidade e termo de garantia Enguamo 5 anos Eliminagdo o tempo de utilizagdo do programa, bem como de todas as
do programa Vigora o
suas atualizagdes.
Enguanto Lei Federal n° 9.609/98, art. 12, § 1°. A vigéncia compreende
05.03.05.02  |Contrato de licenga do programa V? ora 5 anos Eliminagdo o tempo de utilizagdo do programa, bem como de todas as
9 suas atualizagdes.
y . - Enquanto o
05.03.05.03 Ficha de inventario do programa Vigora 5 anos Eliminagdo
05.03.05.04  |Prospectos de programas de computadores 1ano * Eliminagdo
05.03.05.05 Relatorio técnico de vistoria 2 anos 3 anos Eliminagdo
05.03.05.06 |Termo de concessao e controle de senha de acesso E:]/?u:::o 4 anos Eliminagdo Lei Federal n° 2.848/40 (Cédigo Penal), arts. 109, V e 325,
9 que define o crime e a pena para a violagéo de sigilo funcional.
05.03.05.07  |Assisténcia técnica Até aprovag@o 5 anos Eliminagdo
das contas
05.03.05.08 |Cadastro de requisi¢éo de servigos E:}?;:::o 5 anos Eliminagdo
05.03.05.09 |Contrato de licenga de uso de programa de computador E:}?;:::o 8 anos Eliminagdo
05.03.05.10 Ficha de inventario de programa de computador Enguamo 5 anos Guarda
Vigora Permanente
Enquanto A vigéncia compreende o tempo de utilizagdo do programa e
05.03.05.11 Prospectos e catalogos de equipamentos e de programas d q 5 anos Eliminagdo suas atualizagbes, bem como o tempo de vida dos
Vigora )
equipamentos.
05.03.05.12 Registro de programa de computador E:}?;:::o 5 anos Eliminagdo
05.03.05.13 Relatdrio de revis&o técnica 1 ano 5 anos Eliminagdo
05.03.05.14 Relatdrio geral do equipamento 1 ano 5 anos Eliminagdo
05.03.05.15 Relatorio técnico de servigos 5 anos 5 anos Eliminagdo
05.03.05.16 Requisi¢éo de servigos técnicos E:}?;:::o 5 anos Eliminagdo
05.03.05.17 'Termo de garantia de equipamento e de programa de Enguamo 5 anos Eliminaggo
computador Vigora
06. FUNGAO: COMUNICAGAO
06.01 SUBFUNGAO: COMUNICAGAO INSTITUCIONAL
06.01.01 ATIVIDADE: ELABORAGAO DE MANUAIS DE PROCEDIMENTOS
06.01.01.01 Normas, regula.mNenta(;oes, ) diretrizes, procedimentos, Enguamo 5 anos Guarda
estudos e/ou decisdes de carater geral Vigora Permanente
06.01.01.02 %recrt:]l:r, aviso, comunicado, memorando, comunicagdo 2 anos . Eliminago
06.01.01.03 Ofi(.:io, carta, requerimento, mogdo ou voto e abaixo- 2 anos 2 anos Eliminagéo
assinado
Apbs
conhecimento
do documento
06.01.01.04  |Telegrama, fax e e-mail auténimo ou * Eliminagdo
vigénica do
documento que
o instruiu
06.01.01.05  |Cartées de aviso de recebimento (Correio — AR) 5 amos * Eliminagéo




Controle da tramitagdo de documentos e processos entre

06.01.01.06 setores (guias de remessa/ livro de protocolo) 2anos Eliminagao
Até recebimento
06.01.01.07 |Lista telefénica interna/ externa da Lista * Eliminagdo
atualizada
5 anos a contar
06.01.01.08  |Conta telefénica Até aprovagdo | da data de Eliminagdo Lei 5.172 Art. 173 Cédigo Tributario Nacional.
das contas aprovagdo das
contas
06.01.02 ATIVIDADE: Servigo de Entrega Exp
06.01.02.01 Nacional Até aprovag@o 5 anos Eliminagdo
das contas
06.01.02.02 Internacional Até aprovag@o 5 anos Eliminagdo
das contas
06.01.02.03 Servigos deﬁco!eta, transporte e entrega de Até aprovagao 5 anos Eliminago
correspondéncia agrupada — malote das contas
06.01.02.04 |Mala Oficial Até aprovag@o 5 anos Eliminagdo
das contas
06.01.02.05 |Outros servigos postais Até aprovag@o 5 anos Eliminagdo
das contas
06. FUNGAO: COMUNICAGAO
06.02 SUBFUNGAO : COMUNICAGAO SOCIAL
06.02.01 ATIVIDADE: ELABORAGAO DE NORMAS E MANUAIS DE REDAGCAO
06.02.01.01 Normas de redagéo E:}?;:::o 2 anos Eliminagdo A vigéncia esgota-se com a elaboragéo de novas normas.
06.02.02 ATIVIDADE: COMPILAGAO DE NOTICIAS SOBRE A ADMINISTRAGAO MUNICIPAL
O clipping, tanto em papel quento em meio eltronico, tem valor|
06.02.02.01 Clipping E:}?;:::o * Eliminagdo imediato e eventual, podendo ser eliminado na propria
Unidade, de acordo com as conveniéncias administrativas.
06.02.03 ATIVIDADE: DIVULGAGAO DAS ACOES DE GOVERNO
06.02.03.01 Amggs, notgs, noticias e matéria para publicagdo em 4 anos 4 anos Eliminago A am})strfagem sera mantida em Guarda Permanente através
jornais e revistas da microfilmagem.
06.02.03.02 Formulario de encaminhamento de matéria para publicagéo E:}?;:::o * Eliminagdo A vigéncia esgota-se com a publicag&o.
06.02.03.03  |Boletim informativo 4 anos * Eliminagéo
06.02.03.04  |Credenciamento de jornalistas E:}?;:::o * Eliminagdo
06.02.03.05 Entrevistas, reportagens e editoriais 4 anos * Eliminagao ONS documentos cujas informagdes refiitam a politica do érgéo
s&o de guarda permanente.
06.02.03.06 |Autorizagéo para servidor conceder entrevista 1 ano * Eliminagdo
06.02.03.07 | Divulgag&o interna 1ano * Eliminacao
06.02.03.08 |Pauta para a imprensa 1ano * Eliminagéo
06.02.03.09  |Release e sinopse 1ano * Eliminagéo
Enquanto Guarda Quando houver alteragbes substantivas no layout ou no
06.02.03.10  |Site institucional q * contetido do Site, deve-se providenciar copia dos registros e
Vigora L P
Permanente _|encaminha-la ao érgéo controlante.
06.02.04 ATIVIDADE: EDITORAGAO E PROGRAMAGAO VISUAL
06.02.04.01 Modelo de diagramagao para matérias de Site Institucional Enquanto * Eliminagao O documento sera eliminado quando substituido por outro
T Vigora atualizado.
06.02.05 ATIVIDADE: PRODUGA DE REGISTROS DE IMAGEM E SOM
Guarda Deve-se providenciar anualmente, cépia da ultima versao para
06.02.05.01 Banco de imagem Enguamo . guarda permanen?e. Se. o .serw(;.o ) for tercem.zado, a
Vigora contratada devera providenciar coépia dos registros e
Permanente  |encaminh&-la ao érgdo competente.
Guarda Quando o servigo for terceirizado, a contratada devera
06.02.05.02 Registro fotografico 4 anos 4 anos providenciar a referida copia dos registros e encaminha-las
Permanente  |aos 6rgdos competentes.
Guarda Deve-se providenciar anualmente, cépia da ultima versao para
06.02.05.03 Registro sonoro 4 anos 4 anos guarda permanen?e. Se. 0 Servigo. for tercem.zado, a
contratada devera providenciar coépia dos registros e
Permanente |encaminh&-la ao érgdo competente.
Guarda Deve-se providenciar anualmente, cépia da Ultima versao para
06.02.05.04  |Video institucional 4 anos 4 anos guarda permanen?e. Se. 0 semigo for tercem.zado, a
contratada devera providenciar coépia dos registros e
Permanente |encaminh&-la ao érgdo competente.
06.02.06 ATIVIDADE: CAMPANHAS INSTITUCIONAIS
06.02.06.01 Registro de imagem e som 4 anos * Guarda
Permanente
06.02.06.02 _|Folder e cartaz 2 anos 6 anos Eliminagdo __|A amostragem sera mantida em guarda permanente.
06. FUNGAO: COMUNICAGAO
06.03. SUBFUNGAO: CERIMONIAL
06.03.01 ATIVIDADE:ELABORAGAO DE NORMAS PARA RECEPCOES OFICIAIS
06.03.01.01 Normas de cerimonial publico Enguamo 2 anos Guarda
Vigora Permanente
06.03.02 ATIVIDADE: APOIO LOGISTICO
06.03.02.01 Comunicagao de instrugédo de servigo 2 anos * Eliminagao -Sr;itgge de copia. A vigéncia esgota-se com a execugdo do
06.03.02.02  |Memorando solicitando contingente 2 anos * Eliminagao ZCZ:::E de copia. A vigéncia esgota-se com a realizagdo do
06.03.02.03  |Oficio solicitando ajudante de ordem 1 ano * Eliminagao ZCZ:::E de copia. A vigéncia esgota-se com a realizagdo do
06.03.02.04 Requisigao de veiculo Enguamo . Eliminaggo Trata-se de copia. A vigéncia esgota-se com a realizagdo do
Vigora evento.
06.03.03 ATIVIDADE: REDACAO OU TRADUGAO DE CORRESPONDENCIAS E COMUNICAGOES
06.03.03.01 Comunicagao de luto oficial 2 anos * Eliminagdo A vigéncia esgota-se com a realizagao da ceriménia.
06.03.03.02  |Comunicado sobre a realizagéo de ceriménia oficial Enquanto vigora * Eliminagdo
06.03.03.03 Oficio de agradecimento, ou cumprimento, ou despedida ou 1 ano . Eliminago
pésames
06.03.03.04 Oflcn? encammhando? programa e o cerimonial da Enquanto vigora . Eliminaggo A vigéncia esgota-se com a realizagdo da ceriménia.
solenidade ou recepgdo
06.03.04 ATIVIDADE: ATENDIMENTO CONSULAR
06.03.04.01 Cadastro de datas nacionais Enquanto vigora . ‘ Guarda Deve-se providenciar anualmente copia da ultima verséo p/
Permanente uarda permanente.
06.03.05 ATIVIDADE: ORGANIZAGAO DE EVENTOS OU CERIMONIAS OFICIAIS
06.03.05.01 Agenda de evento 1 ano * Eliminagdo
06.03.05.02 Cadastro de autoridades estrangeiras recebidas Enguamo . Guarda Deve-se providenciar anualmente copia da ultima verséo p/
Vigora Permanente  |guarda permanente.
06.03.05.03  |Convite de evento organizado por 6rgéo estadual Enguamo * Guarda Um exemplar de cada convte produzido e de guarda
Vigora Permanente permanente.
06.03.05.04  |Credencial para os participantes E:}?;:::o * Eliminagdo A Vigéncia esgota-se com a realizagao do evento.
Os discursos, palestras proferidas por autoridades de
06.03.05.05 Discurso, palestra e conferéncia 4 anos * Guarda S“pe”"f admlnlstraggo % p°.r. tecnlc.os,N refletem,
Permanente respectivamente, a orientagdo politica do 6rgédo e o seu
funcionamento.
06.03.05.06 Expediente de solenidade rotineira 1 ano * Eliminagdo




06.03.05.07

Folheto, catélogo e cartaz de divulgagdo de evento 4 anos . Guarda O material de divulgagéo deve integrar o dossié de evento.

Permanente
06.03.05.08 |Lista de presenga em evento 4 anos * Eliminagdo O documento pode ter o formato de livro.
06.03.05.09 Livro de assinatura de autoridades 4 anos * Guearda
Permanente
06.03.05.10  |Programa de solenidade, recepgao oficial ou evento 1 ano * Eliminagdo o programa !mggra 0 dossié de evento ou expediente da
dolenidade rotineira.
06.03.05.11 Relago de convidados para evento ou solenidade oficiais 4 anos * Eliminagdo
06. FUNGAO: COMUNICAGAO
06.04 SUBFUNGAO: PROPAGANDA E MARKETING
06.04.01 ATIVIDADE: PLANEJAMENTO E CONTROLE DAS ATIVIDADES DE PUBLICIDADE
Enquanto O documento integra o processo de contratagdo. As copias
06.04.01.01 Briefing de campanha q * Eliminagdo
Vigora . . Lo P .
podem ser eliminadas ap6s a vigéncia pela propria unidade.
06.04.01.02 |Cadastro de despesas com comunicagéo Até aprovag@o 5 anos Eliminagdo
das contas
06.04.01.03 Cadastro dos meios de comunicagéo E:}?;:::o * Eliminagdo
06.04.01.04 Oficio encaminhando o relatério da ordem cronolégica de 1 ano . Eliminago
pagamento
O oficio pode solicitar ou autorizar servigos de comunicagéo,
campanhas de publicidade, ou ainda, aprovar programa de
06.04.01.05 |Oficio relativo aos servigos de comunicagéo Enguamo * Eliminagdo P P P P g
Vigora trabalho. Dependendo do caso, o documento integra o
Processo de Contratagéo de servigos de publicidade.
Enquanto Se o pedido for aprovado, o documento integrara o processo
06.04.01.06 |Pedido de campanha de publicidade V? ora * Eliminagdo de contratagdo de Agéncia. O pedido é normalmente
9 formalizado através de oficio.
06.04.02. ATIVIDADE: ANALISE DE PROPOSTAS DE CAMPANHAS PUBLICITARIAS OU DE EVENTOS
. s Enquanto . Guarda Se o servico for terceirizado, a contratada deve fornercer|
06.04.02.01 Arte final de pega de campanha publicitaria Vigora Permanente |copia do documento para o 6rgéo contratante.
" o . . Guarda Se o servico for terceirizado, a contratada deve fornercer|
06.04.02.02 Filme de pecga de campanha publicitaria Enquanto vigora Permanente _|copia do documento para o 6rgso contratante.
Enquanto O documento integra o processo de contratagéo de agéncia
06.04.02.03  |Plano de midia V? ora 5 anos Eliminagdo de publicidade e suas informagdes podem ser recuperadas no
9 cadastro de despesas de comunicacdo.
06.04.03 ATIVIDADE: PUBLICAGAO OFICIAL E CO-EDIGAO
Guarda Um exemplar de cada publicagdo ou co-edigdo, inclusive em
06.04.03.01 Livro, periédico e folheto 2 anos * meio eletrénico, deve ser encaminhado ao Arquivo do
Permanente L ol
Municipio para guarda permanente e acesso publico.
06.04.03.02  |Projeto grafico E:}?;:::o * Eliminagdo A vigéncia esgota-se com a publicagao.
06.04.03.03 Prova E:]/?;::zo . Eliminago A vigéncia esgota-se com a publicagéo.
07. FUNGCAO: GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL
07.01 SUBFUNGAO: GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL
07.01.01 ATIVIDADE: ELABORAGAO DE MANUAIS DE PROCEDIMENTOS
Alvara de demolicdo/ampliagéo, execugéo, instalagéo, de
07.01.01.01 reforma (Pequenas reformas), para conjuntos habitacionais, Enguanto 1 ano Guarda
e . - Vigorar Permanente
revalidag&o de alvara de execucdo
07.01.01.02 Alvara de muros de arrimo 2 anos 1 ano Guearda Cédigo Givil - 2002, art. 205.
Permanente
07.01.01.03  |Atualizagio de nome/enderego de proprietario - certidao Enguanto 1ano Guarda
Vigorar Permanente
Certiddo de demolicdo, certidao relativa a edificagdo Cadigo Civil — 2002, art. 618.
particulares, certidao de desapropriagéo, certiddo de habite:
se, certiddo de medidas de confrontagdes, certiddo de
07.01.01.04 notmca(;alo de. a.uto de mf@(;ao e.mNuIta de obr?, cenld?o Ide Enguanto 1 ano Eliminaggo
numerago oficial de prédio, certiddo de padréo econdmico Vigorar
(Para fins de INSS), certidao de projeto aprovado, certidao
de vistoria, Certiddo de cancelamento de projeto de
construgéo
Até a Cadigo Tributario Nacional Art.173.
07.01.01.05  |Autos de infragdo e multas para edificagdes particulares regularizaggo e 5 anos Guarda
cancelamento Permanente
da multa
07.01.01.06 Processos relativos & auto de infragdo e multas de obras Enguanto 5 anos Eliminago Codigo Tributéario Nacional Art.173.
(langamento/recurso) Vigorar
07.01.01.07 _ |Termo de embargo 3 anos 2 anos Permanente
Até atualizagdo
07.01.01.08 Fichas/relagdes de denominagdes de ruas no cadastro 5 anos Permanente
imobiliario
Processos de autorizagéo de fechamento de loteamentos, Atéa
07.01.01.09 b 12ag: " | modificagéo do 1 ano Permanente
vilas e ruas sem saida "
Ato Normativo
07. FUNGAO: GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL
07.02 SUBFUNGAO: USO DO SOLO
07.02.01 ATIVIDADE: AREAS DE PARCELAMENTO, USO E OCUPAGAO DO SOLO
Minutas de projeto de lei, decretos e leis complementares Até a o Loteamento, Desmembramento e Desdobro.
07.02.01 " - 1 ano Eliminagao
relativas ao parcelamento do solo promulgacéo
07.02.02 Alvaras-llcgnga Ipara funcionamento de empresas/inclusive Enguanto 1 ano Eliminago Registro em livro para o controle da emissdo do alvard do
bancas de jornais Vigorar ano.
Os originais
Cartas geodésicas e plantas e mapas tematicos: relevo, seréao Guarda
07.02.03 hipsometria, hidrografia, declividade, carta geotécnica, conservados 1 ano
s = N Permanente
antropisagao, evolugéo urbana e outros pela Secretaria
responsavel
07.02.04 Certiddo de uso do solo, certiddo de uso e ocupag&o do Enguanto 2 anos Eliminaggo
solo, Vigorar
Diretrizes macro-vidrias, diretrizes urbanisticas de uso e Até alteraco Guarda
07.02.05 ocupagdo do solo, diretrizes/restricbes ambientais/parecer eraga 1 ano
P - da legislagdo Permanente
técnico e plantas de diretrizes,
Legislagdo referente ao planejamento urbano de meio
ambiente: estatutos/regimento interno de conselho e .
i 2 - N Até a
comités de gestdo territorial e ambiental (zoneamento, ~ Guarda
07.02.06 . - P - |promulgagao de 1 ano
desenvolvimento  urbano, hidricos, patriménio, meio Permanente
. A : " novo Decreto
ambiente, patriménio histérico turismo) Plano Diretor de
Desenvolvimento Integrado - PDDI
07.02.07 Res.olu.(;oes/par.eceres de conselhos e comités de gestdo Até modificagdo 2 anos Guarda
territorial e ambiental Permanente
Estudos de viabilidade para edificagdo particular
07.02.08 (multifamiliar, comercial e industrial de grande porte) e Até atualizagio 5 anos Guarda

estudos regionais relativos a gestéo territorial e ambiental Permanente

(municipais intermunicipais)




07.02.09 Decl.ara(;go de.zzzneamento para financiamento e Processos Enguanto 2 anos Eliminaggo
relativos a certiddo de zoneamento vigorar
Apbs transito
em julgado da
07.02.10 Processos administrativos relativos a infragéo ambiental agao e 7 anos Eliminagdo
providéncias
decorrentes do
julgamento
07.02.11 Prqrroga?ao de prazo de notificagéo preliminar e ou autos Enguanto 10 anos Eliminago Cadigo Tributario Nacional Art.173.
de infragdo e multas de obras Vigorar
Processos relativos & substituigdo de aprovagéo final do .
. . Até a
projeto de arruamento e loteamento sem registro em e Guarda
07.02.12 - N modificagéo e 5 anos
cartério, processos relativos a cancelamento de a Permanente
ciéncia
arruamento/loteamento
Até a liberagao
s = s definitiva das Guarda
07.02.13 Caugéolliberagao de caugao (hipoteca) obras de infra- 5 anos Permanente
estrutura
Mapas de acompanhamentos das fases de loteamentos,
plantas de arruamentos e loteamentos/quadras, processos Até a Guarda
07.02.14 relativos a autenticagéo/anotagéo de elaborag&o de 1 ano u
" A - Permanente
loteamento/arruamentos, processos relativos a andlise novo relatorio
prévia de arruamentos e loteamento
Relatério de loteamentos irregulares, relatérios de Até a Guarda
07.02.15 acompanhamento de implantagdo de arruamentos e| regularizagdo 5 anos
Permanente
loteamento, do loteamento
07.02.16 Diretriz/consulta para construgao Enguanto 1ano Eliminagdo
Vigorar
07.02.17 Recursos de notificagéo preliminar E:}gl;?;o 1 ano Eliminagdo Cédigo Tributério Naclonal Art.173.
Loteamentos clandestinos, loteamentos irregulares e Atg a_ Guarda
07.02.18 . P regularizagéo 2 anos
regularizagéo de loteamentos/autos de regularizagao Permanente
do loteamento
Cadigo Civil - 2002, art. 618.
Aprovagao de arruamentos e loteamentos
07.02.19 (diretrizes/revalidade, andlise prévia, hipoteca, substituicio|Até modificagéo 5 anos Guarda
o de projeto, infra-estrutura, modificagéo, concluséo de obras| do projeto Permanente
e acerte final desmembramento de gleba, sub-divisao de
lote, anexacéo, alteracdo cadastral e denominag&o)
Atea Guarda
07.02.20 Certificados de aprovag&o para fins de regularizagdo regularizagéo 1 ano
Permanente
do loteamento
07.02.21 Pedidos de infra-estrutura de Até a conclusao 5 anos Guarda
o arruamentos/loteamentos/alteragéo de cronograma do loteamento Permanente
07.02.22 Substituigéo de anlise prévia de arruamento e loteamento Ate nova 5 anos Guarda
liberagao Permanente
07.02.02 ATIVIDADE: ROL DE LOTEAMENTOS REPRESENTATIVOS DA EVOLUCAO URBANA
07.02.02.01 Rol de loteamentos Até atualizagao * Guarda
Permanente
Até a conclusao Guarda
07.02.02.02  |Desmenbramento e reunido de lotes *
do processo Permanente
Até a conclusao Guarda
07.02.02.03  |Processos referente a urbanizagdo *
do processo Permanente
07.02.03 ATIVIDADE: PERFURACAO DE POCO
07.02.03.01 Processos relativos a perfuragéo de pogo ‘ 5 anos * ‘ Eliminag&o ‘
07.02.04 ATIVIDADE: ZONEAMENTO E OCUPAGAO DO SOLO
Até a Minutas relativas ao zoneamento, podendo ser acompanhado
07.02.04.01 Legislagao promulgacdo da * Eliminagdo
lei de mapas.
07.02.04.02  |Processos relativos a certidao de zoneamento Atea emissao 2 anos Eliminagdo
da certiddo
07.02.04.03  |Processos relativos a certidao de zona urbana/zona rual Atea emissao 2 anos Eliminagdo
da certiddo
Até a Guarda
07.02.04.04  |Mapas de zoneamento promulgag?ao da *
nova lei de
zoneamento Permanente
Até o
07.02.04.05 |Solicitagéo de plantio de arvores atendimento da * Eliminagdo
solicitagdo
07.02.04.06  |Processos referentes a aterro 5 anos * Eliminagdo
07.02.04.07  |Dominialidade 5 anos * Guarda
Permanente
07.02.04.08 Solicitagéo de construgdo de area de lazer 5 anos * Eliminag&o
07.02.04.09 Solicitagéo de contrugéo de centro esportivo 5 anos * Eliminag&o
07.02.04.10 Processos relativos a construgdo de alambrados 5 anos * Eliminag&o
07. FUNGAO: GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL
07.03 SUBFUNGAO: CONTROLE AMBIENTAL
07.03.01 ATIVIDADE: Fiscalizagao/Controle ambit |
Expedientes relativos a solicitagdes/reclamagdes/dentncias . - o
07.03.01.01 feitas & SEMURB Até a apuragao 5 anos Eliminagao
07.03.01.02 Notlf.lca(;oes e gutos de infragao inclusive fauna, flora e Enguanto 1 ano Guarda
ambiente costeiro Vigorar Permanente
Vistorias/relatorios de fiscalizagao/nivel de ruido/ niveis de
poluicdo/extragdo de areia/relativos a recursos hidricos/| Até elaboragéo
07.03.01.03 |relativo a areas verdes/ relativos a residuos sdlidos ( lixo de novo 1 ano Eliminagdo
domiciliar, entulho)/ relativos a qualidade da agua, solo, ar e relatério
vegetacéo.
07.03.01.04  |Licenca ambiental 3 anos 8 anos Eliminacao
07.03.01.05  |Projeto de isolamento acustico Ate a 2 anos Guarda
aprovacao Permanente
- NP - - I Até a Guarda
07.03.01.06 Relgtqups (diagndstico) Socio-Econdmicos e Ambientais do elaboragso de 1 ano
Municipio -
novo relatério Permanente
A vigéncia esgota-se com a quitagdo da multa e cumpridas as
07.03.01.07  |Multas Ecil;l;?;o 20 anos Eliminagdo  |demais exigéncias legais. Lei n° 4.771/65 (Codigo Florestal),
art. 26; Lei Federal n® 9.605/98; Decreto Federal n® 3.179/99.
A vigéncia esgota-se com a quitagdo da multa e cumpridas as
07.03.01.08  |Dentncia, notificagéo, intimag&o e multa relacionadas & zong Ecil;l;?;o 20 anos Eliminagdo  |demais exigéncias legais. Lei n° 4.771/65 (Codigo Florestal),

art. 26; Lei Federal n° 9.605/98; Decreto Federal n® 3.179/99.




A vigéncia esgota-se com a quitagdo da multa e cumpridas as

07.03.01.09  |Denuncia de publicidade irregular Ecil;l;?;o 20 anos Eliminagdo  |demais exigéncias legais. Lei n° 4.771/65 (Codigo Florestal),
art. 26; Lei Federal n® 9.605/98; Decreto Federal n® 3.179/99.
A vigéncia esgota-se com a quitagdo da multa e cumpridas as
07.03.01.10  |Notificag&o de publicidade irregular Ecil;l;?;o 20 anos Eliminagdo  |demais exigéncias legais. Lei n° 4.771/65 (Codigo Florestal),
art. 26; Lei Federal n® 9.605/98; Decreto Federal n® 3.179/99.
A vigéncia esgota-se com a quitagdo da multa e cumpridas as
07.03.01.11 Multa de publicidade irregular Ecil;l;?;o 20 anos Eliminagdo demais exigéncias legais. Lei n® 4.771/65 (Caédigo Florestal),
art. 26; Lei Federal n° 9.605/98; Decreto Federal n® 3.179/99.
07.03.01.12 Denuncia de poluigao do solo, do ar, da agua, visual e Até a apt.Jra(.;éo 5 anos Eliminaggo
sonora da dentncia
Notificagéo de poluigéo dosolo, do ar, da agua, visual e A vigéncia esgota-se com a quitagdo da multa e cumpridas as
07.03.01.13 Ecil;l;?;o 20 anos Eliminagdo demais exigéncias legais. Lei n® 4.771/65 (Caédigo Florestal),
sonora art. 26; Lei Federal n® 9.605/98; Decreto Federal n® 3.179/99.
A vigéncia esgota-se com a quitagdo da multa e cumpridas as
07.03.01.14  |Multa de poluigéo do solo, do ar, da agua, visual e sonora Ecil;l;?;o 20 anos Eliminagdo  |demais exigéncias legais. Lei n° 4.771/65 (Codigo Florestal),
art. 26; Lei Federal n® 9.605/98; Decreto Federal n® 3.179/99.
A vigéncia esgota-se com a quitagdo da multa e cumpridas as
07.03.01.15  |Infrag&o Urbanistica Ecil;l;?;o 20 anos Eliminagdo  |demais exigéncias legais. Lei n° 4.771/65 (Codigo Florestal),
art. 26; Lei Federal n° 9.605/98; Decreto Federal n® 3.179/99.
Processos relativos ao Ministério Publico e questées . =
07.03.01.16 Até a conclusao 10 Guarda
PR do processo Permanente
judiciais
07.03.01.17  |Poda de arvore 2 anos 2 anos Eliminagdo
07.03.01.18 | Vistoria em arvore 2 anos 2 anos Eliminagdo
07.03.01.19 Licenga de Publicidade 5 anos 5 anos Eliminagao
Licenga Ambiental incluindo a Licenga Prévia - LP, Licenga | 5 anos apés a Sera mantido um exemplar em microfilme.
07.03.01.20 conclusag do 10 anos Eliminagdo
empreendiment
de Instalagdo - LI e Licenga de Operagéo - LO o
07.03.01.21 Licenga para evento com ou sem som 2 anos 2 anos Eliminagdo
Até elaboragéo Guarda Relatérios de: niveis de ruido, niveis de poluicdo, niveis de
07.03.01.22 Vistorias e Relatérios de fiscalizagdo de novo 1 ano extragdo de areia, areas verdes, recursos hidricos, residuos
relatério Permanente solidos (lixo domiciliar, entulho).
07. FUNGCAO: GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL
07.04. SUBFUNGAO: DRENAGEM
07.04.01 ATIVIDADE: DRENAGEM E CANALIZAGCAO DE RIOS E CORREGOS
07.04.01.01 Projetos de canalizagéo de rios e corregos Até madificagéio * Guarda
Permanente
Acompanhamento de execugdo de obras de canalizagdo de | Até elaboragao
07.04.01.02 de novo 6 anos Eliminagdo
rios e corregos relatério
07.04.01.03 Cadastro de rios e corregos canalizados - macrodrenagem | Até atualizagdo . Guarda
Permanente
Limpeza e manutengdo de sistemas de drenagem de rios e |Até a conclusao Guarda
07.04.01.04 6 anos
corregos do servigo Permanente
07.04.02 ATIVIDADE: DRENAGEM DE GALERIAS DE AGUAS PLUVIAIS
Até modificagdo Guarda Plantas, memoriais descritivos e planilhas.
07.04.02.01 Projetos de galerias de aguas pluviais *
do projeto Permanente
Até o Guarda Cadigo civil 2002, art. 618.
07.04.02.02 Pro(.:e.ssos relativos a construgdo de galerias de aguas recgpimemo 6 anos
pluviais definitivo da
obra Permanente
Até elaboragéo Guarda
07.04.02.03  |Acompanhamento de execugéo de obras de galerias de novo 6 anos
relatério Permanente
07.04.02.04 Cadastro de galerias de aguas pluviais Ate.nov:j * Guarda
atualizagéo Permanente
Servigos de manutengao de sistemas de galerias pluviais Até a realizagao Limpeza de bueiros e boca de lobo.
07.04.02.05 n . 6 anos Eliminagdo
Limpeza de bueiros e boca de lobo. .
do servigo
07. FUNGCAO: GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL
07.05. SUBFUNGAO: TERRAPLANAGEM
07.05.01 ATIVIDADE: TERRAPLANAGEM
Até atualizagdo
07.05.01.01 Projetos de terraplanagem 6 anos Eliminagdo
ou modificagdo
07.05.01.02  |Processos relativos a terraplanagem Até o término 11 anos Guarda
da obra Permanente
Até atualizagdo
07.05.01.03  |Servigos relativos a terraplanagem 6 anos Eliminagdo
ou modificagdo
07. FUNGCAO: GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL
07.06 SUBFUNGAO: POLITICA MUNICIPAL DO MEIO AMBIENTE
07.06.01 EDUCAGAO, DIFUSAO E INFORMAGAO AMBIENTAL
Cartilhas, cartazes, folders e outros documentos de Até nova Guarda Um exemplar de cada.
07.06.01.01 elaborag&o de *
divulgacéo documentos Permanente
08. FUNCAO: PLANEJAMENTO URBANO
08.01 SUBFUNGAO: DESENVOLVIMENTO URBANO
08.01.01 ATIVIDADE: CONTROLE DE AREA PUBLICA
Até a
08.01.01.01 Plantas de localizagéo de areas modmcagao da 2 anos Permanente
ocupagdo da
area
Processos relativos & adogdo, manutengdo de pragas| Definido no
08.01.01.02 contrato de 1ano Eliminagdo
publicas, parques e jardins adocao
08.01.01.03 Processos relativos a desapropriagcdo Até nova obra 1 ano Permanente
Projetos de abertura de logradouros publicos (ruas e Até a
08.01.01.04  |avenidas), projetos geométricos, perfil, alinhamento, modlflcagfao ou 1 ano Permanente
atualizagéo do
nivelamento, pracas e jardins projeto
Projetos de intervengdo urbanistica  (urbanizag&o, Até a
08.01.01.05 modificaga ou 1 ano Permanente

revitalizagao, requalificagao)

atualizagédo do
projeto




Projetos de obras de artes (anéis, projetos rotatorias,

Até a
modificagao ou

08.01.01.06 A 1ano Permanente
atualizagéo do
pontes e pontilhdes, viadutos, passarelas) projeto
08.01.01.07 Processo de corregéo de area 3 anos 37 anos Eliminagao
Desapropriagdo, reintegracdo de posse reivindicagdo de| Até aprovagdo |5 anos a contar Guarda
08.01.01.08 da data de
aprovagdo das
dominio, tombamento das contas contas permanente
08.01.01.09 Processos relativos a invas&o de loteamentos 5 anos N Guarda
permanente
08.01.01.10 Processos referentes a invasao de area publica 5 anos N Guarda
permanente
08.01.01.11 Processos referentes a invasao de area particular 5 anos N Guarda
permanente
08.01.01.12 Progessos referentes a invasdo de darea de protegéo 5 anos N Guarda
ambiental permanente
" . s Guarda
08.01.01.13 Processos relativos a multa, dentincia, notificagéo 5 anos .
permanente
08.01.01.14  |Processos relativos a remogéo 5 anos . Guarda
permanente
08.01.01.15  |CaracterizagZo e verificagéo de area 5 anos N Guarda
permanente
08.01.02 ATIVIDADE: CADASTRO GERAL DE LOGRADOUROS PUBLICOS
08.01.02.01 Cadastro de logradouros publicos Até atualizagdo . Guarda
Permanente
08.01.02.02 Pl.an.tas de Ioteamerjtos com indicagdo de logradouros Até atualizagdo N Guarda
publicos e numeracéo Permanente
08.01.02.03  |Processo de emplacamento de logradouros publicos Até atualizagao N Guarda
Permanente
08.01.02.04 Processo de qﬁc.lahza(;ao/denomma(;ao e renomeagdo de Até atualizagdo N Guarda
logradouros publicos Permanente
08.01.02.05 Registro de alteragdes de numeragao de edificagdes Até atualizagdo N Guarda
Permanente
08.01.03 ATIVIDADE: PROCESSOS RELATIVOS A APROVAGAO DE LOTEAMENTOS
08.01.03.01  |Analise de anti-projetos de loteamento Enguanto 5 anos Guarda
Vigorar Permanente
08.01.03.02  |Aprovagao final do projeto de loteamento Enguanto 5 anos Guarda
Vigorar Permanente
08.01.03.03  |Autenticagao, anotagao de loteamento, arruamento Enguanto 5 anos Guarda
Vigorar Permanente
08.01.03.04  |Cancelamento de loteamentos, arruamentos Enguanto 5 anos Guarda
Vigorar Permanente
08.01.03.05  |Plantas de loteamentos e quadras At.e a_ 5 anos Guarda
atualizagéo Permanente
08.01.03.06  |Processos de diretrizes para loteamento Enguanto 5 anos Guarda
Vigorar Permanente
08.01.03.07 Relatérios de acompanhamento de implantagao de 1 ano 5 anos Guarda
loteamentos Permanente
I I . Enquanto Guarda
08.01.03.08 Retificagéo de substituicao de projeto Vigorar 5 anos Permanente
08.01.04 ATIVIDADE: PROCESSOS RELATIVOS A DESMEMBRAMENTO E DESDOBRO
08.01.04.01 Aprovagdo de anexagao, remembramento, certiddo Enguanto 2 anos Guarda
Vigorar Permanente
08.01.04.02  |Aprovagao de desdobro, certidao Enguanto 2 anos Guarda
Vigorar Permanente
08.01.04.03  |Aprovagao de desmembramento, certidao Enguanto 2 anos Guarda
Vigorar Permanente
08.01.04.04  |Diretrizes de desmembramento e desdobro Enguanto 2 anos Guarda Exigéncia cartorial.
Vigorar Permanente
08.01.05 ATIVIDADE: PROCESSOS RELATIVOS A LOTEAMENTOS CLANDESTINOS
Até a Guarda
08.01.05.01 Mapeamento dos loteamentos clandestinos elaborag&o do *
mapa Permanente
08.01.06 ATIVIDADE: PROCESSOS RELATIVOS A LOTEAMENTOS IRREGULARES
08.01.06.01 Regularizagéo de loteamento, auto de regularizagao Enguanto 2 anos Guarda
Vigorar Permanente
08.01.06.02 penunma, notificagdo, intimagéo e multa de loteamento 5 anos 5 anos Eliminago
irregularas
08.01.06.03  |Relatorio de loteamentos irregulares Ate.a " 2 anos Guarda
Regularizagdo Permanente
08.01.06.04 Rascunhos. de Plamas topograficas relativas a loteamentos Atg a B 1ano Eliminaggo
em regularizacdo regularizacdo
08. FUNGCAO: PLANEJAMENTO URBANO
08.02 SUBFUNGAO: EDIFFICAGOES PUBLICAS
08.02.01 ATIVIDADE: CONTROLE, ACOMPANHAMENTO E EXECUGAO DE OBRAS
Até o término Guarda Projetos de arquitetura, projeto estrutural, projeto de
08.02.01.01 Projetos completos de edificagdes publicas de receb. 5 anos Permanente
definitivo hidraulica, projeto de elétrica, projetos especiais.
Até o término Unidades de saude, escolas e creches.
08.02.01.02  |Projetos de edificagdes publicas de receb. 10 anos Eliminagdo
definitivo
Até o término Guarda Escolas, museu, teatro, centros comunitarios, hospitais,
08.02.01.03  |Processos relativos a edificagdes publicas de receb. 5 anos
. Permanente .
definitivo rodoviarias e outros.
Até o término
08.02.01.04  |Contrato de servigos técnicos especializados de receb. 11 anos Eliminagdo
definitivo
Até o término
08.02.01.05 Relatério de acompanhamento de execugéo de obras public: de receb. 5 anos Eliminagdo
definitivo
Até o término
08.02.01.06  |Processos relativos a reforma de edificagdes de receb. 6 anos Eliminagdo
definitivo
08.02.01.07  |Dossié de obras DEP:SE: da 11 anos Eliminagdo
08. FUNCAO: PLANEJAMENTO URBANO
08.03 SUBFUNGAO: ILUMINAGAO PUBLICA
08.03.01 ATIVIDADE: ILUMINAGAO PUBLICA
Convénios e parcerias de iluminag&o de vias publicas, Até a . Guarda
08.03.01.01 S N
pracas e jardins modificagéo Permanente
08.03.01.02 Projetos de remogéo de postes de iluminagdo publica Até a remogdo * Eliminagéo
08.03.01.03 Solicitagdes e processos relativos a iluminagéo publica Até a execugdo 5 anos Eliminaggo lluminag&o, troca de postes e reparos
08.03.01.04 Planilhas de execug&o de obras de iluminagdo 1 ano 2 anos Eliminag&o
08.03.01.05 .PlarTllhasN de ?cgmpanhamemo de consumo mensal de 1 ano 2 anos Eliminago
iluminag&o publica - anual
08.03.01.06 Planﬂhas de acompanhamento de consumo mensal de alta 1 ano 2 anos Eliminago
tens@o - anual
08.03.01.07 Projetos de execugdo de manutengéo de rede de iluminagdo Até a execugao 5 anos Eliminaggo

publica




08. FUNGCAO: PLANEJAMENTO URBANO
08.04 SUBFUNGAO: MUROS DE ARRIMO
08.04.01 ATIVIDADE: MUROS DE ARRIMO
08.04.02 Projetos relativos a muros de arrimo Até substituicao 11 anos Guarda
Permanente
08.04.03 Relatérios qe acompanhamento de execugédo de obras de Até o termino 11 anos Guarda
muro de arrimo da obra Permanente
08.04.04 Prgcessos relativos a obras de construgdo de muros de Até substituicao 11 anos Guarda
arrimo Permanente
08.04.05 Laudos avaliatérios sobre muros de arrimo Enquanto durar 11 anos Guarda
a obra Permanente
08. FUNGCAO: PLANEJAMENTO URBANO
08.05 SUBFUNGAO: PAVIMENTAGAO E COLOCAGAO DE GUIAS, SARJETAS E MEIO-FIO
08.05.01 ATIVIDADE: PAVIMENTACAO E COLOCAGAO DE GUIAS, SARJETAS E MEIO-FIO
08.05.01.01 Plano de contribuigdo de melhorias Até a execugao 5 anos Guarda
Permanente
08.05.01.02  |Processos relativos a pavimentagao Até o término 5 anos Guarda
da obra Permanente
Até atualizagdo
08.05.01.03  |Cadastro de ruas e avenidas pavimentadas 1 ano Eliminagdo
ou modificagéo
08.05.01.04 Prof:essos [elatwos a servigos de manutengdo de Até a execugdo 2 anos Eliminaggo Tapa buraco, recapagem, entre outros.
pavimentacao
08.05.01.05 Projetos relativos a serv.lt;o.s de colocagao de guias, Até a execugdo 5 anos Guarda
muretas, calcadas e meio-fio Permanente
08.05.01.06 Projeto de mar.une.n(;ao de guias, sarjetas, muretas, Até a execugdo 5 anos Guarda
calgadas e meio-fio Permanente
08.05.01.07  |Acompanhamento de obras Até o tgrmo de 5 anos Guarda
recebimento Permanente
08. FUNGCAO: PLANEJAMENTO URBANO
08.06 SUBFUNGAO: CONJUNTOS HABITACIONAIS
08.06.01 ATIVIDADE: CONJUNTOS HABITACIONAIS
08.06.01.01 Qo@ratog dg mutuarios de conjun.tqs habltamonals com Definido no 7 anos Eliminagéo Cadigo civil 2002, art. 206, paragrf. 5.
6rgaos publicos e empresas municipais contrato
Contratos de empresas/orgéos publicos com empreiteiras e Definido no
08.06.01.02  |sub-empreiteiras relativos a construgéo de conjuntos 7 anos Eliminagao
L contrato
habitacionais
08.06.01.03  |Estudos para implantagao de conjuntos habitacionais Até atualizagao 5 anos Guarda
Permanente
08.06.01.04 Consulta prévia de potencial construtivo 3 anos * Eliminagdo
08.06.01.05 Consulta prévia de construgao 3 anos * Eliminagao
08.06.02 ATIVIDADE: CONTRATOS E PROJETOS
Cadigo Civil - 2002 , art. 618 .
Contratos de empresas, 6rgaos publicos com empreiteiros Enquanto
08.06.02.01 e subempreiteiros relativos a construgdo de conjuntos a 10 anos Eliminagdo
P L . Vigorar
habitacionais e contratos de mutuarios de conjuntos
habitacionais com érgaos publicos e empresas municipais
08.06.02.02 Cancelamento de projeto aprovado Ecil;l;?;o 2 anos Eliminagdo Gédigo Civil - 2002, art.618.
08.06.02.03 Substituicdo de projeto Enguanto 1 ano Guarda Cédigo Civil - 2002, art.618.
Vigorar Permanente
08. FUNCAO: PLANEJAMENTO URBANO
08.07 SUBFUNGAO: EDIFICACOES PARTICULARES
08.07.01 ATIVIDADE: CERTIDOES URBANISTICAS
08.07.01.01 Processos referentes a certidao de caracteristica 5 anos * Guarda
Permanente
N s . . Guarda
08.07.01.02  |Processos referentes a certiddo de Decadéncia 5 anos
Permanente
08.07.01.03 Processos referentes a certiddo de Alinhamento e recuo 5 anos * Guearda
Permanente
N i . . Guarda
08.07.01.04  |Processos referentes a certiddo de Reunio de lotes 5 anos
Permanente
08.07.01.05 Processos referentes a certiddo de Remembramento 5 anos * Guearda
Permanente
PP —
08.07.01.06 Proces.s.os referentes & certiddo a 22 via de certidao 5 anos . Guarda
(especificar no processo) Permanente
08.07.01.07 Processos referentes a certiddo de Numeragao oficial 5 anos * Guerda
Permanente
N i . . Guarda
08.07.01.08  |Processos referentes a certidao de Limites 5 anos
Permanente
N i . . Guarda
08.07.01.09  |Processos referentes a certiddo de Investidura 5 anos
Permanente
N i — . Guarda
08.07.01.10  |Processos referentes a certidao enfiteutica 5 anos
Permanente
08.07.01.11 Processos referentes a certidao de Substituigao de habite- 5 anos . Guarda
se Permanente
N s L . Guarda
08.07.01.12  |Processos referentes a certiddo de Fundiaria 5 anos
Permanente
08.07.01.13 Prgcgssos referentes a certiddo de Desmembramento 5 anos . Guarda
préprio Permanente
08.07.01.14 Processgs.referemes a certiddo de Substituicdo de 5 anos . Guarda
caracteristica Permanente
08.07.01.15  |Processos referentes a certiddo de Demarcag&o de lotes 5 anos * Guarda
Permanente
N s L . Guarda
08.07.01.16  |Processos referentes a certiddo de Demoligéo 5 anos
Permanente
08.07.01.17  |Processos referentes a situagéo (agua-luz) 5 anos * Guarda
Permanente
08.07.01.18  |Processos referentes a cordeamento 5 anos * Guarda
Permanente
08.07.01.19  |Processos referentes a consulta prévia 5 anos * Guarda
Permanente
08.07.01.20 Processos referentes a negativa de débitos ambientais 5 anos * Guearda
Permanente
08.07.01.21 Processos referentes a desapropriagao 5 anos * Guarda
Permanente
08.07.01.22 Pn.'ocessos referentes a caracteristica, habite-se, 5 anos . Guarda
alinhamento e recuo Permanente
08.07.01.23  |Processos referentes a caracteristica e alinhamento 5 anos * Guarda
Permanente
N . . . Guarda
08.07.01.24  |Processos referentes a caracteristica e habite-se 5 anos
Permanente
08.07.01.25  |Processos referentes a alinhamento 5 anos * Guarda
Permanente
N . . Guarda
08.07.01.26  |Processos referentes a sucessiva de carta 5 anos
Permanente
N . . . Guarda
08.07.01.27  |Processos referentes a sucessivos proprietarios 5 anos
Permanente




08.07.02

ATIVIDADE: OBRAS

Enquanto

08.07.02.01  |Autenticagao de planta Ny 1ano Eliminagdo
Vigorar

08.07.02.02  |Planta popular Enguanto 5 anos Eliminagdo
Vigorar

08.07.02.03  |Certificado de conclusao de obra -C.C.0) Enguanto 1ano Guarda
Vigorar Permanente

08.07.02.04 Processo de doag&o de terreno * Guarda

2 anos Permanente

08.07.02.05 Fichas de controle de obras particulares e publicas Enguanto 20 anos Guarda Cédigo Cil - 2002, art. 618.
Vigorar Permanente
08.07.02.06 Regulanza.(;.ao de ) co.nstru(;ao e transferéncia/retirada de Enguanto 1 ano Guarda
responsabilidade técnica Vigorar Permanente
Termo de ocupagdo e posse (inclusive invasdo de area| Definido no o
08.07.02.07 | ibiica e refificaao judicial contestada) (USUCAPIAQ) termo 15 anos Eliminagao
08.07.02.08 Aprovaggo de projetos de edificagdes particulares Enguanto 1 ano Guarda Cédigo Civil - 2002, art.618.
Vigorar Permanente
09. FUNGCAO: OBRAS
09.01 SUBFUNGAO: GESTAO DE OBRAS
09.01.01 ATIVIDADE: GESTAO DE OBRAS
~ ~ Até aprovagdo Guarda
09.01.01.01 Reforma,recuperagao, restauragao das contas 5 anos Permanente
~ I Até aprovagdo Guarda
09.01.01.02  |Processo de aprovagao de edificagao das contas 5 ano Permanente
09.01.01.03  |Processo de construgdo de conjuntos habitacionais Até aprovag@o 6 anos Guarda
das contas Permanente
09.01.01.04  |Processo de registro de incorporagéo imobiliaria Até aprovag@o 6 ano Guarda
das contas Permanente
09.01.01.05  |Processo de registro de loteamento Até aprovag@o 7 anos Guarda
das contas Permanente
09.01.01.06 Projeto de edificagao Até aprovagéo 7 ano Guarda Cadigo Civil — 2002, art.618.
das contas Permanente
09.01.02 ATIVIDADE: CONTRATAGCAO DE SERVIGOS DE OBRAS

Até a Lei federal 2.848/40 (codigo penal), art. 109; Lei federal
10.028/00, arts. 359-A ao 359-H; Lei federal 8.666/93, arts.
89 ao 98. os contratos integram os processos de aquisigéo,

_ " _ L de contratagdo de servicos ou obras e os convénios, e
09.01.02.01 Processo de contratagéo de obra publica aprovagao das 12 anos Eliminagao . . .
respectivos processos. As guias de recolhimento da
previdéncia social e outros impostos deverdo ser arquivadas
em separado e obedecerdo aos prazos previstos nesta
contas tabela, na atividade "controle da contabilidade".

Até a Lei federal 2.848/40 (codigo penal), art. 109; Lei federal
10.028/00, arts. 359-A ao 359-H; Lei federal 8.666/93, arts.
89 ao 98. os contratos integram os processos de aquisigéo,

_ ) » _ L de contratagdo de servicos ou obras e os convénios, e
09.01.02.02  |Processo de contratagéo de servigos terceirizados aprovagao das 12 anos Eliminagao . . .
respectivos processos. As guias de recolhimento da
previdéncia social e outros impostos deverdo ser arquivadas
em separado e obedecerdo aos prazos previstos nesta
contas tabela, na atividade "controle da contabilidade".

Até a Lei 10406/2002 (codigo civil), art. 205. a validade dos atos e
negdcios juridicos celebrados antes de 11/01/2003, data da
entrada em vigor do novo Cddigo Civil, obedece ao disposto
no Codigo Civil de 1916. As guias de recolhimento de

09.01.02.03  |Processo de credenciamento de pessoal aprovagéo das 10 anos Eliminagdo encargos sociais devem ser arquivadas na contabilidade. Os
processos podem ser eliminados ap6és 10 anos na unidade
com atribuigdes de arquivo, com a condicdo de se proceder
ao desentranhamento dos projetos, quando houver, para

contas guarda permanente

09. FUNGCAO: OBRAS

09.02 SUBFUNGAO: EDIFICACOES PARTICULARES

09.02.01 ATIVIDADE: NORMATIZACAO DE PROCEDIMENTOS, APROVAGAO, FISCALIZAGAO E CADASTRO

09.02.01.01  |Alvara de demolicao Enguamo 1 ano Guarda

Vigora Permanente

09.02.01.02  |Alvara de reforma (pequenas reformas) Enguamo 1 ano Guarda
Vigora Permanente
. — Enquanto Guarda
09.02.01.03  |Alvara de ampliagado Vigora 1 ano Permanente
09.02.01.04  |Alvara de modificagao de projeto Enguamo 1ano Guarda
Vigora Permanente
. - Enquanto Guarda
09.02.01.05  |Alvara de regularizagao Vigora 1 ano Permanente
09.02.01.06 Pro(.:essos relativos a aprovagao de projetos de edificagdes Enguamo 1ano Guarda
particulares Vigora Permanente
09.02.01.07  |Processos relativos de substituigao de projetos 1ano 1 ano Guarda
Permanente
09.02.01.08 Processos. relatwo.s a.transferenma/retlrada de Até a Ilbgragao 1ano Guarda
responsabilidade técnica do habite-se Permanente
09.02.01.09  |Processo de substituicao de projeto Enguamo 1ano Guarda
Vigora Permanente
09.02.01.10 Certiddo de cancelamento de projeto At eml.ssNao de * Eliminag&o
certiddo
09.02.01.11  |Alvara de construgéo e segunda via Enguamo 1ano Guarda
Vigora Permanente
09.02.01.12  |Alvara de averbagao de construgao Enguamo 1ano Guarda
Vigora Permanente
09.02.01.13  |Revalidagéo de alvara de construgao Enguamo 1ano Guarda
Vigora Permanente
09.02.01.14  |Substituigao de alvara Enguamo 1ano Guarda
Vigora Permanente
09.02.01.15  |Processos relativos a visto de conclus&o ou habite-se Até a alteragao 1 ano Guarda
da obra Permanente
09.02.01.16  |Abrigo desmontavel Enguamo 1ano Guarda
Vigora Permanente
09.02.01.17  |Autenticagéo de planta A?e - * Eliminagao
autenticacdo
09.02.01.18 Procgssp§ relath.)sNa atualizagado de nome/enderego de Até atualizagdo . Eliminago
proprietario - certiddo
09.02.01.19  |Processos realtivos a regularizagéo de construgéo Enguamo 1 ano Guarda
Vigora Permanente
" . Até efetivo N
09.02.01.20  |Processos relativos a cancelamento de Projeto Aprovado 2 anos Eliminagdo
cancelamento
09.02.01.21 Fichas de controle de obras particulares e publicas Até atualizaggo 20 anos Guarda
Permanente
09.02.01.22 Prof:es@s relatwos a emissdo de alvara para conjuntos Enguamo 1ano Guarda
habitacionais Vigora Permanente
2 anos apds a
09.02.01.23  |Medigéo de obras e servicos de engenharia eliminagéo do * Eliminagdo

processo




2 anos apds a

09.02.01.24 Reajuste de medigdo eliminagéo do * Eliminagdo
processo
2 anos apds a
09.02.01.25  |Atestado de visita eliminagéo do * Eliminagdo
processo
09.02.02 ATIVIDADE: CERTIDOES RELATIVAS A EDIFICACOES PARTICULARES
09.02.02.01 Prgcgssos relativos a certiddo de numerag&o oficial de Até expe.dlf;ao 1 ano Eliminago
prédio da certidao
09.02.02.02  |Processos relativos a diretrizes/consulta para construgao Ate expe.dlf;ao 1 ano Eliminagao
da certiddo
09.02.02.03  |Certiddo de demoligéo Ate expe.dlf;ao 1 ano Eliminagao
da certiddo
09.02.02.04  |Certid&o de notificagéo de auto de infragéo e multa de obra Ate expe.dlf;ao 1 ano Eliminagao
da certiddo
s . Até expedicdo o
09.02.02.05  |Certidzo de projeto aprovado da certiddo 1ano Eliminagao
09.02.02.06  |Certiddo de medidas de construgao Ate expe.dlf;ao 1 ano Eliminagao
da certiddo
09.02.02.07  |Certid&o de habite-se Ate expe.dlf;ao 1 ano Eliminagao
da certiddo
09.02.02.08 |Certid&o de vistoria Ate expe.dlf;ao 1 ano Eliminagao
da certiddo
s - Até expedicdo o
09.02.02.09  |Certidao de desapropriagao da certiddo 1ano Eliminagao
Até a expedigao
09.02.02.10  |Termo de recebimento provisorio 1 ano Eliminagdo
do termo
09.02.03 ATIVIDADE: AUTO DE INFRAGAO E MULTAS PARA EDIFICACOES PARTICULARES
Até o
09.02.03.01 Processos relativos a recursos de notificagéo preliminar cancelamento 1 ano Eliminagdo
da notificagdo
. N . ~ Enquanto o
09.02.03.02  |Processos relativos & auto de infragdo e multas de obras Vigora 6 anos Eliminagdo
09.02.03.03  |Prorrogagéo de prazo de notificagao preliminar E:}?;:::o 6 anos Eliminagao
09.02.03.04  |Processos relativos a notificagéo e intimagéo de obras E:}?;:::o 6 anos Eliminagdo
10. FUNGAO: CEMITERIOS
10.01 SUBFUNGAO: ADMINISTRAGAO DE CEMITERIOS
10.01.01 ATIVIDADE: ADMINISTRAGAO
10.01.01.01 Aforamento, 2 2 via e transferéncia de aforamento Até a concluséo 1 ano Guarda
Permanente
10.01.01.02 Minu?a.s.de Projetos de Lei e Atos Normativos relativos a Até publicagao 1ano Guarda
Cemitérios do texto legal Permanente
Até a conclusao Guarda
10.01.01.03  |Projetos de Cemitérios e Infra-estrutura 1 ano
do Projeto Permanente
10.01.01.04  |Processo relativo a construgéo de timulos Até a conclusdo 1ano Guarda
Permanente
Registros de monitoramento de uso de cemitérios (em Até elaboragéo Guarda
10.01.01.05 de novo 2 ano
relagdo ao lencol freatico) relatério Permanente
N . = = Até o término Guarda
10.01.01.06  |Registros de sepultamento, inumagao e exumagao do livro 3 anos Permanente
10.01.01.07  |Registros de obitos Até o 8 anos Eliminagao
sepultamento
10.01.01.08 Registro de compra de terreno no cemitério Atéo tgrmlno 25 anos Guarda
do livro Permanente
Processos relativos aos servigos de cemitério - Até a conclusdo Guarda
10.01.01.09  |sepultamento/exumagao, titularidade, permuta, ampliagéo 15 anos
de jazido. Permanente
10.01.01.10  |Processos relativos a manutengéo de cemitérios Ds::::;go 10 anos Eliminagdo
Até elaboragéo
10.01.01.11 Relatorios estatisticos de sepultamento de novo 5 anos Eliminagdo
relatério
10.01.01.12  |Processos relativos a reparos em jazidos Até a conclusdo 1 ano Eliminagdo
Até o término Guarda
10.01.01.13  |Processos de perpetuidade de campas/ossarios do pagamento 10 anos
da concesséo Permanente
Até a entrega
10.01.01.14  |Processos/requerimento de certiddo de perpetuidade da Certiddo ao 1 ano Eliminagdo
requerente
10.01.01.15  |Guia de Sepultamento 3 anos 3 anos Guarda
Permanente
10.01.01.16  |Atestado/Certidao de 6bito 3 anos 3 anos Guarda
Permanente
1. FUNCAO: CIDADANIA E ASSISTENCIA SOCIAL ESPORTE E LAZER
11.01 SUBFUNGAO: ASSISTENCIA SOCIAL
11.01.01 ATIVIDADE:POLITICA PUBLICA DE PROTEGAO E ASSISTENCIA SOCIAL
11.01.01.06 Cadastro de familias atendidas Até atualizagéo 1 ano Eliminag&o
11.01.01.07 Controle de repasses de recursos Até atualizago 1 ano Eliminag&o
11.01.01.08 |COntrole de repasses de recursos dos programas de Até atualizagso 1 ano Eliminagao
assisténcia social
11.01.01.09  |Plano Municipal de Assisténcia Social Até atualizagao 5 anos Guarda
Permanente
11.01.01.10  |Plano Plurianual de Assisténcia Social Enguamo 4 anos Guarda
Vigora Permanente
11.01.01.11 Proletqs de rede de protecdo social basica e os relatérios |Até a conclusdo 5 anos Guarda
mensais Permanente
11.01.01.12 Proletos. da rede de rqtgcao Soc@l Especial de alta Até a conclusdo 5 anos Guarda
complexidade e Relatérios Mensais Permanente
Projetos da Rede de Proteg&o Social Especial de média Até a conclusdo Guarda
11.01.01.13 y . N 5 anos
complexidade e Relatérios Mensais Permanente
11.01.01.14 Prontuario e cadastro dos programas de assisténcia social | Até o término 5 anos Eliminago
do programa
1. FUNCAO: CIDADANIA E ASSISTENCIA SOCIAL ESPORTE E LAZER
11.02 SUBFUNGAO: SEGURIDADE SOCIAL
11.02.01 ATIVIDADE: LOAS - BENEFICIO DE PRESTAGAO CONTINUADA
11.02.01.01 Lei Organica da Assisténcia Social Enguamo ‘ 5 anos Guarda
Vigora Permanente
1. FUNGAO: CIDADANIA E ASSISTENCIA SOCIAL ESPORTE E LAZER
11.03 SUBFUNGAO: PLANEJAMENTO SOCIAL
11.03.01 ATIVIDADE: PLANEJAMENTO SOCIAL
Até a Guarda
11.03.01.01 Plano municipal de assisténcia social elaboragéo de 5 anos
novo Permanente
Projetos de assisténcia social a crianga, adolescente e Atéa Guarda
11.03.01.02 ido;o 2, elaborag&o de 5 anos
novo Permanente




Até a Guarda
11.03.01.03  |Plano de monitoramento e avaliagéo dos Projetos elaboragéo de 5 anos
novo Permanente
11.03.01.04  |Laudos sociais - elaborados a nivel regional Até a solugao 5 anos Guarda
dos problemas Permanente
Até a Guarda
11.03.01.05 Relatorios de desenvolvimento de projetos elaboragéo de 5 anos
novo Permanente
Convénios e parcerias e suas renovagdes (nivel municipal, Definido no Guarda
11.03.01.06 estadual, fedgral) “ { " documento 5 anos Permanente
Relatérios mensais dos projetos da rede de protegéo social Até o
11.03.01.07 encerramento 5 anos Eliminagdo
basica do ano
Relatérios mensais dos projetos da rede de protegéo social Até o
11.03.01.08 encerramento 5 anos Eliminagdo
especial de alta complexidade do ano
Relatérios mensais projetos da rede de protegao social Até o
11.03.01.09 encerramento 5 anos Eliminagdo
especial de média complexidade do ano
1. FUNGAO: CIDADANIA E ASSISTENCIA SOCIAL ESPORTE E LAZER
11.04 SUBFUNGAO: PLANEJAMENTO SOCIAL
11.04.01 ATIVIDADE: ASSISTENCIA SOCIAL SOCIAL
11.04.01.01 Passagem terrestre 4 anos * Eliminagéo
11.04.01.02  |Passagem aérea 4 anos * Eliminagédo
11.04.01.03 _ |Material de construgéo 4 anos * Eliminagéo
11.04.01.04  |Construgéo de conselho comunitario 4 anos * Eliminagao
11.04.01.05  [Kit de lanche 4 anos * Eliminagdo
1. FUNGAO: CIDADANIA E ASSISTENCIA SOCIAL ESPORTE E LAZER
11.05 SUBFUNGAO: ESPORTE E LAZER
11.05.01 Atividade: ATIVIDADES ESPORTIVAS
11.05.01.01 Dos.sié ge cpmpetic@es .desportivas intermunicipais, Até o término 2 anos Guarda
nacionais e internacionais do evento Permanente
11.05.01.02 dDST:iZéerde escolinhas de esporte e atividades esportivas e 1 ano 2 anos Eliminaggo
11.05.01.03 Dossié de corridas pedestre, natagéo, remo, outros Até o término 2 anos Guarda
do evento Permanente
11.05.01.04 Dossié de jogqs ge entidades de classe (dentistas, Até o término 2 anos Guarda
advogados, médicos, etc) do evento Permanente
. L Até o término Guarda
11.05.01.05 |Dossié de jogos regionais do evento 2 anos Permanente
" . - Até o término Guarda
11.05.01.06  |Dossié dos jogos abertos de interior do evento 2 anos Permanente
" . . I Até o término Guarda
11.05.01.07  |Dossié dos jogos estudantis municipais do evento 2 anos Permanente
12 FUNGCAO: EDUCACAO
12.01 SUBFUNGAO: PLNEJAMENTO EDUCACIONAL
12.01.01 ATIVIDADE: PLANEJAMENTO EDUCACIONAL
12.01.01.07  |Calendario escolar Até o ﬁn?' do 5 anos Eliminagdo
ano letivo
12.01.01.09  |Censo escolar com dados anuais Enquanto vigora 5 anos Guarda
Permanente
12.01.01.10 Quadro de classes do ensino fundamental e da educagéo 2 anos 3 anos Eliminago
infantil - anual
12.01.01.13 Atas de reunides dos Conselhos Municipais de Até a . Guarda
Acompanhamento e Controle social do FUNDEF atualizacdo Permanente
12 FUNGCAO: EDUCACAO
12.02 SUBFUNGAO: COORDENAGAO, SUPERVISAO E ACOMPANHAMENTO DE PLANOS E PROGRAMAS EDUCACIONAIS
12.02.01 ATIVIDADE: COORDENAGAO, SUPERVISAO E ACOMPANHAMENTO DE PLANOS E PROGRAMAS EDUCACIONAIS
12.02.01.01 Matricula de alunos Atéo ﬁn?' do * Guarda
ano letivo Permanente
Do inicio ao Guarda Teatro nas escolas, biblioteca itinerante, bibliotecas
12.02.01.02 Prontuério do aluno término do * comunitarias, corais, fanfarras, bandas, violdo, danga, musica
curso Permanente _|e desfiles.
Até completar o Guarda
12.02.01.03 Registro de certificados expedidos por curso *
livro de registro Permanente
12.02.01.04 Quadro curricular Ano letivo * Guarda
Permanente
12.02.01.05  |Historico escolar At.e a 2 anos Guarda
atualizagéo Permanente
. . Guarda . Guarda
12.02.01.06  |Registros de resultados finais Permanente Permanente
12.02.01.07  |Diarios de classe 1 ano 5 anos Eliminagdo
02 apos Guarda
12.02.01.08 Ficha de acompanhamento e avaliagéo de aluno conclusdo do 10 anos
ensino Permanente
12.02.01.09  |Livro de registro de atendimento a comunidade At cornpletar ° 5 anos Guarda
livro Permanente
12.02.01.10 Livro de registro de entrega de certificado de conclusdo do |Até completar o . Guarda
T ensino fundamental livro Permanente
12 FUNGAO: EDUCACAO
12.03 SUBFUNGAO: INTEGRAGAO DA EDUCAGAO COM OUTRAS AREAS
12.03.01 ATIVIDADE: COORDENACAO DE APOIO EDUCACIONAL - MERENDA ESCOLAR
12.03.01.01 Controle e distribuicdo de merenda escolar ‘ Até atualizagdo ‘ 5 anos ‘ Eliminagdo ‘Tribunal de contas.
12.03.01.02 Controle de aquisigao e distribuigdo de material escolar ‘ Até atualizagéo ‘ 06 meses ‘ Eliminagdo ‘
13. FUNCAO: FISCALIZAGAO
13.01 SUBFUNGAO: FISCALIZAGAO DO COMERCIO
13.01.01 ATIVIDADE: FISCALIZACAO E POSTURAS MUNICIPAIS
13.01.01.01 Auto de apreens&o de mercadorias Até o * Eliminagdo Em caso de recurso, até o parecer final.
pagamento
13.01.01.02 Auto de infragdo e multa - reincidéncia Alé o * Eliminagdo Em caso de recurso, até o parecer final.
pagamento
13.01.01.03 Informagao fiscal At err!lssaNo da * Eliminag&o
notificacéo
13.01.01.04  |Notificagao preliminar 32:3;:2;3 * Eliminagao
13.01.01.05  |Processos relativos a alvara de licengas temporaria Atz::lcgzga 1ano Eliminagao Alvara para circos, shows, feiras.
13.01.01.06 Pr.ocessos relativos a autorizagao de funcionamento Até a expedicao 1 ano Eliminagéo
(diversos) -
da autorizagdo
Até a Licenga para ambulantes, auténomos e estabelecimentos.
13.01.01.07  |Processos relativos a cassagéo de licengas publicagéo do 1 ano Eliminagdo
decreto
Processos relativos & devolugdo de mercadorias Ver a Até a publicagdo do edital de doagao da mercadoria a
13.01.01.08 n * Eliminagdo entidades filantropicas em jornais de circulagdo. Em caso de
apreendidas ~ ) "
observacéo mercadoria perecivel - prazo de 24 horas.




13.01.01.09  |Processos relativos a interdigéo de atividades 1 ano * Eliminagdo
13.01.01.10  |Processos relativos a liberagéo de interdigdo At aﬁ::lmsao 1 ano Eliminagdo
13.01.01.11 ProcgssoNs relativos a regularizagéo de licengas e Até a.deciséo 5 anos Eliminago
autorizagbes final
13.01.01.12 Processos relativos a recursos de auto de infragao e multa | Até aﬁ::lmsao 6 anos Eliminaggo Cadigo tributario nacional, art. 173.
Reclamgédo consumerista e outros processos relativos ao Até a conclusdo
13.01.01.13 10 anos Eliminagdo
direito do consumidor do processo
13. FUNCAO: FISCALIZAGAO
13.01 SUBFUNGAO: FISCALIZAGAO DO COMERCIO
13.01.02 ATIVIDADE: FEIRAS LIVRES, FEIRAS DE ARTESANATO, MERCADOS, FRIGORIFICOS E SACOLOES
Cadastro de permissionario (mercados, feiras, frigorificos, Até a
13.01.02.01 e estabelecimentos que necessitam do servigo de inspegéo | atualizagao 1 ano Eliminagdo
municipal) cadastral
13.01.02.02  |Multas referentes a feirantes e comerciantes Da n;;llzzgiao a 1 ano Eliminagdo
13.01.02.03  |Notificagdes referentes e feirantes Defiride na 1 ano Eliminagdo
documento
13.01.02.04 Proces@s relativos a infragdo e multa de feirantes e Até d?spacho 7 anos Eliminago
comerciantes final
13. FUNCAO: FISCALIZAGAO
13.02 SUBFUNGAO: VIGILANCIA SANITARIA
13.02.01 ATIVIDADE: INSPEGAO DE HIGIENE SANITARIA
Até atualizagdo Guarda Devem permanecer no setor de origem.
13.02.01.01 Cadastro de estabelecimentos da ficha *
cadastral Permanente
Até a Guarda Devem permanecer no setor de origem.
13.02.01.02  |Laudo de vistorias/relatérios elaborag&o de *
novo rel. Permanente
Da abertura ao
13.02.01.03  |Processos relativos a autuagdes, multas e recursos final do 6 anos Eliminagdo
processo
Processos relativos a liberagao de licengas e cadastro de | Da abertura ao Produtos relacionados a salide, servicos de salde e alimentos
de alta complexidade: manter em arquivo corrente até o
13.02.01.04 30 anos Eliminagao fech.ar'n?nto do estabe.lecime.nto % publi(.:a(;éo no boletim do
municipio. Outros, apos publicagéo da licenga, seguem para o
arquivo. Definigdes de alta/média e baixa complexidade esta
vigilancia sanitaria fechamento na legislacao especifica.
Processos relativos a outros estabelecimentos que ndo de | Até atualizagao Guarda
13.02.01.05 saude. - bares, restaurantes, lanchonetes, escolas, *
domicilios entre outros Permanente
13.02.01.06  |Boletins mensais de produtividade Até atualizagdo 2 anos Eliminagdo
13. FUNGAO: FISCALIZAGAO
13.02 SUBFUNGAO: VIGILANCIA SANITARIA
13.02.02 ATIVIDADE: SAUDE PUBLICA
13.02.02.01 Programas de oientagdo e educagéo Até atualizagdo 1 ano Guarda
Permanente
13.02.02.02  |Palestras 1 ano 2 anos Eliminagdo
Até a realizagao
13.02.02.03  |Treinamentos para comerciantes 3 anos Eliminagdo
de novo
13.02.02.04  |Panfletos e apostilas informativas Até novo 2 anos Guarda
exemplar Permanente
13. FUNGAO: FISCALIZAGAO
13.03 SUBFUNGAO: FICALIZAGAO TRIBUTARIA
13.03.01 ATIVIDADE: FISCALIZAGAO TRIBUTARIA
13.03.01.01 Auto de infragdo e multa de imposto sobre servigo - ISS Até o 5 anos Eliminagdo Cédigo Tributério Naclonal, art. 173.
pagamento
13.03.01.02  |Guia de imposto de transigéo de bens e iméveis - ITBI 32:3;:2;3 6 anos Eliminagdo Cédigo Tributério Naclonal, art. 173.
13.03.01.03  |Processos relativos a levantamento fiscal _Até fova 6 anos Eliminagao Cédigo Tributario Nacional, art. 173.
fiscalizagao
13.03.01.04 Mapa de produtividade da fiscalizagsio Até elaboragéo 1 ano Guarda Cadigo Tributario Nacional, art. 173.
de outro Permanente
13.03.01.05  |Processos relativos a baixa ex-oficio Até a decisdo 5 anos Eliminagdo
13.03.01.06 Processos relativos a cancelamento de tributos - ISS - auto | Até a decisdo 5 anos Eliminaggo
lancado
13.03.01.07 Certiddo de isengédo de ISS - processos Até expedigédo 30 anos Eliminag&o
Processos relativos a comunicagdo e extravio de notas Até o
13.03.01.08 conhecimento 5 anos Eliminagdo
fiscais publico
13.03.01.09  |Processos relativos a diferenca de estimativa Até a decisdo 5 anos Eliminagdo
13.03.01.10 Processos relativos a isengéo de 1SS Até a decisdo 6 anos Eliminag&o Cadigo Tributario Nacional, art. 173.
13.03.01.11 Processos relativos a relatrios fiscais Atedeela:li:igao 6 anos Eliminagdo Cédigo Tributério Naclonal, art. 173.
13.03.01.12 Processos relativos a recursos contra o ISS Até decisao 6 anos Eliminag&o Cadigo Tributario Nacional, art. 173.
13.03.01.13  |Guia de recolhimento de ISS Atzxoe:(l;r;silodo 6 anos Eliminagdo Cédigo Tributério Naclonal, art. 173.
13.03.01.14 Proces.sos.relativos a autori;a(;éo para emissao de taldo de At? o 1ano Eliminago
notas fiscais/faturas de servicos atendimento
13.03.01.15 Proce§sos relativos a autorizagao para impressao de livro Atg o 1ano Eliminago
de registro atendimento
Processos relativos a taxa de limpeza publica - TLP Até a conclusdo
13.03.01.16 5 anos Eliminagdo
(inclusive suas isengdes) do processo
13.03.01.17 Declaragéo de adimpléncia 2 anos * Eliminag&o
14. FUNGAO: CADASTRO MUNICIPAL - MOBILIARIO E IMOBILIARIO
14.01 SUBFUNGAO: CADASTRO IMOBILIARIO
14.01.01 ATIVIDADE: CADASTRO IMOBILIARIO
14.01.01.01 Langamento do IPTU 1 ano 1 ano Guarda
Permanente
14.01.01.02 Procgssp§ relativos a atualizagdo de nome e enderego de 1 ano 1 ano Eliminago
proprietario
14.01.01.03  |Processo de pedido de certiddo imobiliaria Até expedigéo * Eliminagdo
14.01.01.04  |Processo de pedido de certid&o de valor venal Até expedigéo * Eliminagdo
14.01.01.05 Certidao relativa a dados do cadastro imobiliario - Processo Até expedigio . Eliminaggo
14.01.01.06 Processos relativos a retificagéo de area (alteragéo Até o fir}a.l do 5 anos Eliminagéo
cadastral) exercicio
14.01.01.07 Processos relativos a redugdo do IPTU 1 ano 6 anos Eliminag&o Cadigo Tributario Nacional, art. 173.
14.01.01.08 Planta genérica de valores Até o flqa! do 1 ano Guarda Enviar 01 exemplar para arquivo.
exercicio Permanente




Até o final do

14.01.01.09  |Planilha de atualizagéo de IPTU o 1 ano Eliminagao
exercicio
14.01.01.10  |Certiddo Negativa de Cadastramento - Processo Até expedigdo * Eliminagdo
14.01.01.11 Certidao de nome/enderego de proprietério - Processo Até expedigdo * Eliminagdo
14.01.01.12  |Processos relativos a cancelamento de tributos/IPTU Até o 5 anos Eliminagdo
cancelamento
14.01.01.13 Certidao de isengdo de IPTU Até expedigéo * Eliminag&o
14.01.01.14  |Processos relativos a compensagao de débitos e créditos Atéo 6 anos Eliminagdo
rec/pagamento
14.01.01.15 Processos relativos a devolugéo de pagamento de IPTU Até devolugao 5 anos Eliminag&o
14.01.01.16 g;):sessos relativos a revisdo do langamento de IPTU e Até decisdo 6 anos Eliminago
14.01.01.17  |Complementagéo de laudémio 1 ano 1 ano Guarda
Permanente
14.01.01.18  |Transferéncia e 22 via de carta 1ano 1ano Guarda
Permanente
14.01.01.19  |Aforamento inicial 1ano 1ano Guarda
Permanente
- . Guarda
14.01.01.20  |Desapropriagéo de area 1 ano 1 ano Permanente
. . . . Guarda
14.01.01.21  |Transferéncia de reuniao de imoveis foreiro 1ano 1ano
Permanente
14.01.01.22  |Corregéo de area foreira 1 ano 1 ano Guarda
Permanente
14.01.01.23  |Desmembramento e transferéncia 1ano 1 ano Guarda
Permanente
o . Guarda
14.01.01.24  |Desmembramento e transferéncia foreiro 1ano 1ano
Permanente
14.01.01.25  |Reunido de cartas de aforamento 1 ano 1ano Guarda
Permanente
14.01.01.26 Incorporagéo de area 1 ano 1 ano Guarda
Permanente
14.01.01.27  |Processos referente a usucapi&o 1 ano 1 ano Guarda
Permanente
" s = Guarda
14.01.01.28  |Processos relativos a doagéo de lote e/ou terreno 1 ano 1 ano
Permanente
14. FUNCAO: CADASTRO MUNICIPAL - MOBILIARIO E IMOBILIARIO
14.02 SUBFUNGAO: CADASTRO MOBILIARIO
14.02.01 ATIVIDADE: CADASTRO MOBILIARIO
14.02.01.01 Autonza(;ao de impressao de documentos fiscais - nota 1 ano 1ano Eliminago
fiscal e outros
Até atualizagédo Guarda
14.02.01.02  |Cadastro municipal mobiliario 1 ano
cadastral Permanente
14.02.01.03 Ficha de inscrigdo municipal - Pessoa fisica e juridica Guarda * Guarda
permanente Permanente
y . ~ . Enquanto o
14.02.01.04 Ficha de iseng&o de Imposto Sobre Servigo - ISS Vigora 5 anos Eliminagdo
14.02.01.05 |Guia do carné de arrecadagdo municipal do 1SS Atzxz::;r;;lodo 6 anos Eliminagdo Cédigo Tributério Naclonal, art. 173.
14.02.01.06 Processos relgtwos a can(ielamento. qe Até o 6 anos Eliminaggo
tributos/multa/juros/corregdo monetaria cancelamento
14.02.01.07  |Certidao de baixa de inscrigao municipal Ate expe.dlf;ao * Eliminagao
da certiddo
14.02.01.08  |Certid@o negativa de débitos municipais Ate expe.dlf;ao * Eliminagao
da certiddo
14.02.01.09  (Certidao negativa de ISS/Taxa de licenga Ate expe.dlf;ao * Eliminagao
da certiddo
14.02.01.10  |Processos relativos a compensagéo de débitos e créditos Até o 6 anos Eliminagdo
pagamento
14.02.01.11 Proces's.os relatwo's.a devolu.(;ao de pagamento de multa Até a devolugdo 6 anos Eliminago
(exercicio e exercicios anteriores
Processos relativos a Insc. Municipal para AUTONOMO - Guarda Todos os documento (legiveis) relativos a Inscrigdo Municipal
serdo reunidos pelo nome do interessado devidamento
14.02.01.12 Até a baixa 6 anos o ’ o
identificado. Conservados para efeito de prova judicial ou para
inicial, alteracbes cadastrais e baixa Permanente fins previdenciarios. Pode ser em microfilme.
Processos relativos a Insc. Municipal para transporte Guarda Todos os documento (legiveis) relativos a Inscrigdo Municipal
é bai serdo reunidos pelo nome do interessado devidamento
14.02.01.13  |alternativo (escolar, taxi, moto-taxi, fretado) inicial, Até baixa do 6 anos o P ’ o
cadastro identificado. Conservados para efeito de prova judicial ou para
alteraces e baixa Permanente _|[fins previdenciarios. Pode ser em microfilme.
14.02.01.14 Processos relativos a parcelamento de débitos do exercicio | Até :r?;lsao 6 anos Eliminago
14.02.01.15  |Processos relativos a revisao de langamento At ::;'S% 6 anos Eliminagdo
15. FUNGCAO: TURISMO E CULTURA
15.01 SUBFUNGAO: PLANEJAMENTO E IMPLANTAGAO DE POLITICAS CULTURAIS
15.01.01 ATIVIDADE: PLANEJAMENTO E IMPLANTAGAO
15.01.01.01 Elanejamemq, planos 'e.metas plun.anuals pa.ra' ? 4 anos 1 ano Guarda
implementacao de politicas culturais no municipio Permanente
Programas, planos e metas anuais para a implementagdo | Até elaboragao Guarda
15.01.01.02 " . S 1 ano
de politicas culturais no municipio de novo Permanente
15.01.01.03 Relatorios plurianuais Até elaboraggo 5 anos Guarda
de novo Permanente
15.01.01.04 Relatérios semestrais da area cultural - prestagéo de Até elaboragéo 5 anos Guarda
contas de novo Permanente
15.01.01.05 Protocolo.s de intengdes, convéncios e contratos para o Estipulado no 1ano Guarda
desenvolvimento da cultura contrato Permanente
15.01.01.06  |Pareceres das comissdes do conselho deliberativo Atg a_n_’ 5 anos Guarda
decisério Permanente
15.01.01.07  |Projetos culturais apresentados ao conselho deliberativo Atg a_n_’ 5 anos Guarda
decisério Permanente
15. FUNCAO: TURISMO E CULTURA
15.02 SUBFUNGAO: GESTAO DE RECURSOS E PROJETOS BENEFICIADOS PELA LEI DE INCENTIVOS FISCAIS
15.02.01 ATIVIDADE: GESTAO DE RECURSOS
Projetos beneficiados pela lei de incentivos fiscais (projeto, Guarda Lei complementar 1.992 de 30/09/99.
cronograma de execugao, cronograma financeiro, Da inscriggo ate
15.02.02 L . ~ a prestagéo 6 anos
pareceres técnicos, documentos fiscais, prestagéo de final das contas
contas do empreendedor a fundagéo cultural) Permanente
15.02.03 Relatorios do programa de incentivo fiscal Até atualizagdo 1 ano Guarda
Permanente
15.02.04 Prestag@o de contas Até aprovagdo 5 anos Eliminagdo
15.02.05 Relatorios de controle Até aprovagéo 5 anos *

das contas




15. FUNGCAO: TURISMO E CULTURA
15.03 SUBFUNGAO: PROMOGAO E FOMENTO DA CULTURA
15.03.01 ATIVIDADE: PROMOGAO E FOMENTO
Projetos institucionais das comissdes municipais setoriais | Até modificagéo Guarda
15.03.01.01 de musica, teatro, cinema e video, danga folclore, 5 anos
fotografia, arquitetura, literatura, outros do projeto Permanente
Até a Guarda
15.03.01.02  |Projetos técnicos institucionais modificagéo do 5 anos
projeto Permanente
Até modificagdo Guarda
15.03.01.03  |Projetos de ag&o cultural descentralizada 5 anos
do projeto Permanente
15.03.01.04 Programagdes mensais 1 més 1 ano Eliminag&o
Escalas de servigos de empregados da programagéo e Até a realizagao
15.03.01.05 7 anos Eliminagdo
producao do evento
15.03.01.06  |Planilhas de controle de cursos Até o término 3 anos Eliminagao
do curso
15.03.01.07  |Cadastro individuais de professores Até atualizaggo 3 anos Eliminagdo
15.03.01.08 Ficha de inscrigao nos cursos e oficinas Até a inscrigdo 1 ano Eliminag&o
Até a realizagao Guarda
15.03.01.09  |Dossiés dos eventos de agdo cultural 1 ano
do evento Permanente
15.03.01.10 Listas de chamadg de alunos dos cursos/oficinas da agéo Até o término 1 ano Eliminago
cultural descentralizada do curso
15.03.01.11 Listas dos aprovados nos cursos e oficinas Até o término 1 ano Eliminagdo
do curso
. = Até o término . Co
15.03.01.12  |Registros de presengas em eventos da agéo cultural do evento Eliminagao
15.03.01.13 Mapas de publicos de eventos Até elaboragéo 1 ano Eliminag&o
15.03.01.14 Fichas de ca'da.stros da agdo cultural - acervos, instiuicdes | Até elaboragao 1 ano Eliminaggo
e grupos artisticos
15.03.01.15  |Avaliagéo das oficinas e monitores Até elaboragao 4 anos Eliminagao No.caso de ndo ten.' sido emitido o certificado, guardar por|
mais 2 anos no arquivo.
" Até o término s
15.03.01.16  |Agendamentos de espagos culturais do evento 2 anos Eliminagao
15.03.01.17 Relatorios de locagdes e eventos A6 realizagdo 1 ano Eliminagdo
de novo evento
15.03.01.18 Relatorio de frequéncia e pagamento de professores Até aprovag@o 5 anos Eliminagdo
das contas
15.03.01.19  |Relatério do calendario de datas comemorativas At ;La:g:igao 1 ano Eliminagao
15.03.01.20  |Autorizagao de entrada de 6nibus de turismo Enquamp duNrar 1 ano Eliminagao
a autorizagdo
15.03.01.21 Documentos administrativos 1ano 1 ano Eliminagdo
15.03.01.22 Solicitagéo de banheiro publico 2 anos * Eliminag&o
15.03.01.23 Solicitagéo de estrutura de som 2 anos * Eliminag&o
15. FUNCAO: TURISMO E CULTURA
15.04 SUBFUNGAO: REGISTRO DE DIVULGACAO DA ACAO CULTURAL
15.04.01 ATIVIDAD: REGISTRO DE DIVULGAGAO
15.04.01.01 Registro de imagem e som Depende do 5 anos Guarda Filme institucional, registro de fotografias.
documento Permanente
Produggo bibliografica editadas e co-editadas pela Até nova edicao R Guarda Enviar 1 exemplar para o arquivo.
15.04.01.02 L - e - 1 més
administracdo municipal direta e indireta Permanente
Documentos de divulgagéo produzidos, cartazes, boletins, |Até a realizagdo Guarda Enviar 1 exemplar para o arquivo.
15.04.01.03 4 anos
cadernos, revistas, convites, sinopse, release, outros do evento Permanente
15. FUNGAO: TURISMO E CULTURA
15.05 SUBFUNGAO: PRESERVAGAO E RECUPERAGAO DO PATRIMONIO CULTURAL
15.05.01 ATIVIDADE: PRESERVAGAO E RECUPERAGAO
15.05.01.01 Fichas de inventario do patriménio ambiental e cultural Guarda * Guarda Enviar 1 exemplar para o arquivo central.
Permanente Permanente
15.05.01.02  |Proposta de preservagéo de bens Até aprovagao * Eliminagdo
Projetos de restauragédo e recuperagéo de bens Enquanto . Guarda
15.05.01.03 RPN ;
preservados do patriménio histérico Vigora Permanente
15.05.01.04  |Relatérios técnicos de vistoria de bens preservados Atevziasfl;::ma 1ano Eliminagao
15.05.01.05 Inventario de acervo Enguamo * Guarda
Vigora Permanente
15.05.01.06  |Pareceres técnicos Enguamo * Guarda
Vigora Permanente
. e Guarda . Guarda
15.05.01.07  |Projetos museograficos Permanente Permanente
Termos de doagdes de acervo ou comodato para arquivo Guarda . Guarda
15.05.01.08 o o
publico, bibliotecas, museus Permanente Permanente
Projetos de pesquisa histérica do arquivo publico, Guarda . Guarda
15.05.01.09 P
bibliotecas e museus Permanente Permanente
15.05.01.10 Registro de acervos de arquivos, museus e bibliotecas Guarda * Guarda
Permanente Permanente
Fichas descritivas catalogréfica de acervos de arquivo, Guarda . Guarda Uma cépia sera encaminhada ao arquivo.
15.05.01.11 I
bibliotecas e museus Permanente Permanente
15.05.01.12  |Livro de presenga em espagos culturais e publicos Ate co"r:\getar ° 2 anos Eliminagao
15.05.01.13 Formulérios de solicitagdo de documentos para consulta 1ano 5 anos Eliminagdo
Até a devolugdo
15.05.01.14 Fichas de registro de empréstimo de livro da biblioteca 1 més Eliminagdo
do livro
16. FUNCAO: PROCURADORIA JURIDICA E DIVIDA ATIVA
16.01 SUBFUNGAO: ORDENAMENTO JURIDICO
16.01.01 ATIVIDADE: HABILITAGAO JURIDICA E REGULARIZAGAO FISCAL DOS ORGAOS, ENTIDADES E EMPRESAS
16.01.01.01 Alvara de funcionamento (diversos) E:}?;:::o 10 anos Eliminagdo
16.01.01.02  |Transferéncia de alvara de funcionamento E:}?;:::o 10 anos Eliminagao
16.01.01.03 Licenga ambiental Enguamo . Guarda Lei federal 6.938/81; resolugdo CONAMA 237/97.
Vigora Permanente
16.01.02 ATIVIDADE: FORMALIZAGAO DE ACORDOS BILATERIAS
1.6.01.02.01  |Processo de dissidio coletivo de trabalho 5 anos 5 anos Guarda
Permanente
1.6.01.02.02  |Minuta do convénio 2 anos * Eliminagdo
1.6.01.02.03 .Convélwio, acordoN, termo de cooper.acéo, protocolo de Enguamo 5 anos Guarda
intencdes renovacao e termo de parceria Vigora Permanente
16.01.03 ATIVIDADE: ACOMPANHAMENTO E INSTRUGAO DE ACOES JUDICIAIS
16.01.03.01 Expediente de acompanhamento de ag&o judicial Enguamo 3 anos Eliminagao A vigencia esgota-se com o término das fases recursal e
Vigora executéria.
16.01.03.02 Ficha de acompanhamento de agéo judicial E:}?;:::o * Eliminagdo




Enquanto

Guarda

A vigéncia esgota-se com o término das fases recursal e

16.01.03.03 Livro de agdes judiciais Vigora 2anos Permanente |executdria das agdes judiciais em andamento.
16.01.03.04  |Minutas de petigdes iniciais Enguamo 10 anos Eliminagao Em proposta a agdo, a .mlr.m.ta integrara o expediente de
Vigora acompanhamento de acéo judicial.
16.01.03.05  |Agdes trabalhista Até condlusdo 2 anos Guarda
do processo Permanente
16.01.03.06  |Agao cautelar Até condlusdo 2 anos Guarda
do processo Permanente
Até a Guarda
16.01.03.07  |Processos relativos a8 Regulamentacéo de lei publicagéo da 2 anos
Lei Permanente
16.01.03.08 Ergc.essosNrelatw.os. ?o Cumprimento de determinagao Até conclusdo 2 anos Guarda
judicial (ac&o ordinaria) do processo Permanente
16.01.03.09  |Execugao de Sentenca Até condlusdo 2 anos Guarda
do processo Permanente
16.01.03.10  |Processos relativos a bens patrimoniais 4 anos 2 anos Guarda
Permanente
16.01.03.11  |Agao indenizatoria Até condlusdo 2 anos Guarda
do processo Permanente
16.01.04 ATIVIDADE: ELABORAGAO DE PARECERES E UNIFORMIZAGCAO DA JURISPRUDENCIA ADMINISTRATIVA
16.01.04.01 Despacho Normativo Enguamo * Guarda
Vigora Permanente
Enquanto Trata-se de copia, pois o documento integra o processo e
deve obedecer ao seu prazo de guarda e a sua destinagdo. A
16.01.04.02  |Parecer Juridico 2 anos Eliminagdo vigéncia é definida pela ordem constitucional e legal do
momento da prolagdo. A eliminagdo de outros fatores
Vigora determinantes de sua guarda, como o doutrinario e histérico.
Enquanto Trata-se de codpia, pois o documento integra o processo e
deve obedecer ao seu prazo de guarda e a sua destinagdo. A
16.01.04.03  |Parecer técnico 2 anos Eliminagdo  |vigéncia é definida pela ordem constitucional e legal do
momento da prolagdo. A eliminagdo estd condicionada a
Vigora inexistncia de outros fatores determinantes de sua guarda.
16.01.04.04 |Stmua Enquanto 2 anos Guarda
Vigora Permanente
16. FUNGCAO: PROCURADORIA JURIDICA E DIVIDA ATIVA
16.02 SUBFUNGAO: ASSOREAMENTO TECNICO LEGISLATIVO
16.02.01 ATIVIDADE: ASSOREAMENTO TECNICO LEGISLATIVO
16.02.01.01 Proge§so qe requerimento de esclarecimento sobre atos 4 anos . Eliminaggo
administrativos
16. FUNGAO: PROCURADORIA JURIDICA E DIVIDA ATIVA
16.03 SUBFUNGAO: DIVIDAATIVA
16.03.01 ATIVIDADE: DIVIDA ATIVA
16.03.01.01 Processos relativos a cancelamento de divida ativa Até a baixa 6 anos Eliminagdo
16.03.01.02 Processos rglativ.osN a cobra.n(;a jf‘d‘C‘a' (interno). Relagao Até a decisao 6 anos Eliminagao
de termo de inscri¢do da Divida Ativa
16.03.01.03 Mapa demonstrativo de pagamento de divida ativa 1 ano 5 anos Eliminagdo
16.03.01.04 :tris;:essos relativos a parcelamento de débitos - divida Até a decisdo 6 anos Eliminago
17 FUNGAO: SAUDE PUBLICA
17.01 SUBFUNGAO: CONTROLE, COORDENAGAO E APLICAGAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA
17.01.01 ATIVIDADE: CONTROLE DO FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE - FMS
17.01.01.01 Prestagéo de.(?ontas - convénio SUS/SP - repasse estadual Ano do 5 anos Guarda
- termos e aditivos exercicio Permanente
Prestagéo de contas DST/AIDS, cartdo SUS, PEA Ano do Guarda
17.01.01.02 I . " 5 anos
(dengue), reabilitagéo e tuberculose - repasses federais exercicio Permanente
Prestagéo de contas - contrato REFORSUS com o banco Ano do Guarda
17.01.01.03 p N " 5 anos
do Brasil - repasse final exercicio Permanente
17.01.01.04 Prestagéo de contas - fundo municipal de saude - trimestral | Ano de vigéncia 5 anos Guarda
Permanente
Contrato para prestagéo de servigos - gestdo plena de Ano do Guarda Lei 8212/91 custeio da previdéncia. Trata-se de contratagéo
17.01.01.05 . . . . 10 anos y .
saude - filantropias e outras - repasse federal exercicio Permanente de servigos de terceiros.
17. FUNGAO: SAUDE PUBLICA
17.01 SUBFUNGAO: CONTROLE, COORDENAGAO E APLICAGAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA
17.01.02 ATIVIDADE: GERENCIAMENTO DE CONTRATO E CONVENIOS
17.01.02.01 Processos relativos a compra de servigos de satde iEsetf;EI:\Zmnz 11 anos Eliminagao Trata-se de servigos de terceiros.
17.01.02.02 Pro.cesfos relativos & convénios (incluse o plano de .Definido no 5 anos Guarda
aplicagéo) instrumento Permanente
17.01.02.03  |Processos relativos a locagao .Deﬁnldo no 2 anos Guarda
instrumento Permanente
17.01.02.04  |Processos relativos a penalidades Até o efetwo 5 anos Guarda
ressarcimento Permanente
17.01.02.05  |Processos relativos a reajuste de pregos Até a decisao 5 anos Eliminagdo
17.01.02.06  |Processos de pagamentos Até aprovag@o 5 anos Eliminagdo
das contas
Até o Guarda
17.01.02.07  |Devolugéo de caugdo pagamento da 2 anos
caugéo Permanente
17. FUNGAO: SAUDE PUBLICA
17.02 SUBFUNGAO: ATIVIDADES DA SAUDE PUBLICA
17.02.01 ATIVIDADE: POLITICAS DE SAUDE, PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E SUPERVISAO NA AREA DA SAUDE PUBLICA
17.02.01.01 Planos plurianuais da area de satde 4 anos 5 anos Guarda
Permanente
. . Guarda
17.02.01.02  |Planos, programas e metas da area da satde 4 anos 5 anos
Permanente
Até elaboragéo Guarda
17.02.01.03  |Planos e programas setoriais da area da satde de novo 5 anos
programa Permanente
17.02.01.04  |Planos, programas e metas anuais do governo municipal Até atualizagdo 2 anos Guarda
Permanente
17.02.01.05 Erotocolo de intengdes e convénios para o desenvolvimento | Até realizagao 6 anos Guarda
integrado Permanente
17.02.01.06 Relatorio anuais de atividades Até elaboraggo 5 anos Guarda
de novo Permanente
17.02.01.07 Relatérios anuais de gestéo Até elaboraggo 8 anos Guarda
de novo Permanente
17.02.01.08  |Agendas municipais na area da salde - anuais ano do 8 anos Guarda
exercicio Permanente
17.02.01.09  |Planilha de monitoramento de indicadores de satde até atualizagao 8 anos Guarda
Permanente
17.02.01.10 Leglslagao municipal na area da saude/portarias - até renovaggo 6 anos Guarda
resolucdes Permanente
Estatuto/Regimento interno do conselho municipal de saude Até Guarda
17.02.01.11 promulgacdo do 5 anos
novo Permanente




Documentos relativos a sindicancias, relatérios, auditorias,

Até a decisdo

Guarda

17.02.01.12 relacionados aos servigos de saude final 10:anos Permanente
17.02.01.13 Relatorios de atividades gerenciais na area da saude Até elaboraggo 8 anos Guarda
de novo Permanente
17.02.01.14  |Atas de reunides da diretoria executiva 1 ano 8 anos Guarda Venfl(?ar prazo de guarda na unidade com o conselho
Permanente municipal de saude.
17.02.01.15  |Atas de reunides do conselho pleno 1 ano 8 anos Guarda
Permanente
. - = Guarda
17.02.01.16  |Atas de reunides de Plenarias de prestagéo de contas 1 ano 8 anos
Permanente
1 ano apds a
17.02.01.17  |Pautas das reunides da diretoria executiva assinatura da * Eliminagdo
ata
17.02.01.18 Pautas das reunides de conselho pleno 1ano apoNs a * Eliminag&o
aprovagéo
17.02.01.19  |Pautas das reunides das plenarias da satde 1ano apos a * Eliminagao
aprovagéo
17.02.01.20 Lista de presenca das reunides da diretoria executiva 1ano apoNs a * Eliminag&o
aprovagéo
1 ano apds a
17.02.01.21 Liata de presenca das reunides do conselho pleno assinatura da * Eliminagdo
ata
1 ano apds a
17.02.01.22  |Lista de presenca das reunides das plenarias de prestagdo ¢ assinatura da * Eliminagdo
ata
1 ano apds a
17.02.01.23  |Lista de presenca das reunides das plenarias de saude assinatura da * Eliminagdo
ata
Deliberagdes e pareceres do conselho municipal de satde Enquanto Guarda As delibaragées e pareceres do conselho municipal de saude
17.02.01.24 5 anos constam das atas de reunides e/ou integram processos que
Vigora Permanente constituem vérias séries documentais.
17.02.01.25 Resolugogs e pareceres dos conselhos regional e federal Enguamo 5 anos Guarda
de medicina Vigora Permanente
17.02.01.26 Resoly(;oes e p?recergs dos cons.elhos de classe das Enguamo 5 anos Guarda
demais categorias da area da saude Vigora Permanente
17.02.01.27 !nstltulgao de centro especializado de ateng&o a saude do Até conclusdo 2 anos Guarda
idoso - CEASI do processo Permanente
17. FUNGCAO: SAUDE PUBLICA
17.02 SUBFUNGAO: ATIVIDADES DA SAUDE PUBLICA
17.02.02 ATIVIDADE: ATENDIMENTO DOS DISTRITOS SANITARIOS - SUPERVISAO E COORDENAGAO
17.02.02.01 Planllh? .S.SA - 2/P.MA2 (referentes ao programa do agente 1 ano 1 ano Guarda Preferencialmente em suporte eletronico ou digital.
comunitario de saude) Permanente
17.02.02.02 Relatério consolidade dos distritos e areas de abrangéncia 1 més 4 anos Guarda Preferencialmente em suporte eletronico ou digital.
Permanente
17.02.02.03 Relatorlo gonsohdado anual dos distritos e areas de 1 més 4 anos Guarda Preferencialmente em suporte eletronico ou digital.
abrangéncia Permanente
17.02.02.04  |Planilhas mensais de controle de cotas de exames 2 anos * Eliminagdo Compde o relatdrio estatisticaoda unidade.
17.02.02.05 :I;:Jr;l:;as mensais de demanda reprimida e tempo de 2 anos . Eliminaggo Compde o relatério estatisticaoda unidade.
17.02.02.06 Planilhas de controle de autorizagdo de consultas 5 anos * Eliminag&o Compde o relatorio estatisticaoda unidade.
17.02.02.07 Planilhas qe resolml\/{dade m.ed.lca (estudo de porcentagem Ano do . Eliminago Compde o relatério estatisticaoda unidade.
de encaminhamento a especialistas) exercicio
17.02.02.08  |Planilhas anuais de resolutividade médica 5 anos * Eliminagdo Compde o relatdrio estatisticaoda unidade.
17.02.02.09 Planilhas mensais de controle de produgéo 5 anos * Eliminag&o Compde o relatorio estatisticaoda unidade.
17.02.02.10 EI;?:I;ZS mensais de controle de produgdo de cirugiées 3 anos . Eliminago Compde o relatério estatisticaoda unidade.
17.02.02.11 PlanllhasNde .c.on.'ﬂrole mensal de produgéo - THD - 3 anos . Eliminago Compde o relatério estatisticaoda unidade.
escovacdo didria
17.02.02.12 Planilhas de avaliagéo da triagem odontolégica 2 anos * Eliminag&o Compde o relatdrio estatisticaoda unidade.
17.02.02.13 Planilhas de controle de produgéo de THD - Bochecho 1 ano * Eliminag&o Compde o relatdrio estatisticaoda unidade.
17.02.02.14 Plgnllhas de controle de produgdo de THD - Educagdo em 1 ano . Eliminaggo Compde o relatério estatisticaoda unidade.
saude bucal
17.02.02.15  |Planilhas de reajuste do nimero de alunos - odontoldgico 1 ano * Eliminagdo Compde o relatdrio estatisticaoda unidade.
17.02.02.16  |Controle dos procedimentos coletivos odontolégicos eﬁgn?cili?o 10 anos Eliminagdo Compde o relatério estatisticaoda unidade.
17.02.02.17 Relatério de encaminhamentos para cirurgia eletiva 1 ano * Eliminag&o Compde o relatorio estatisticaoda unidade.
17.02.02.18 Planilhas de controle do programa de satde do adolescente Ano do . Guarda Compde o relatério estatisticaoda unidade.
T exercicio Permanente
17.02.02.19  |Planilhas de controle do SISVAN - PCCN Ano do 2 anos Guarda Compde o relatcrio estatisticaoda unidade.
exercicio Permanente
Consolidado de distribui¢do do tipo de alimentagéo e Ano do Guarda Compde o relatério estatisticaoda unidade.
17.02.02.20 . . " N ” 2 anos
crescimento do recém-nascido de risco por UBS exercicio Permanente
17.02.02.21 Planilhas de controle de pacientes faltosos eﬁgn?cili?o 2 anos Eliminagao Compde o relatério estatisticaoda unidade.
17.02.02.22  |Planilhas de controle de alta de recém-nascidos de risco eﬁgn?cili?o 2 anos Eliminagdo Compde o relatério estatisticaoda unidade.
Relatério para selegdo de candidatos para Laqueadura e Até a Compde o relatério estatisticaoda unidade.
17.02.02.23 confirmag&o do 2 anos Eliminagdo
vasectomia procedimento
17.02.02.24 Relagdo de gestantes em acompanhamento eﬁgn?cili?o 2 anos Eliminagdo Compde o relatério estatisticaoda unidade.
17.02.02.25  |Boletim mensal do doses de vacinas aplicadas Até a devoluggo 10 anos Eliminagdo Compde o relatério estatisticaoda unidade.
17.02.02.26 Planilhas ge controle de vagas de cirurgia de laqueadura e Ano do 1ano Eliminaggo Compde o relatério estatisticaoda unidade.
vasectomia exercicio
17.02.02.27  |Solicitagées de DIU Diafragma Atg ° 5 anos Eliminagao Compde o relatcrio estatisticaoda unidade.
recebimento
17.02.02.28 Planllha§ de controle de vagas de urgéncia com 1 més . Eliminaggo Compde o relatério estatisticaoda unidade.
especialistas
17.02.02.29 Planilhas de controle de atendimento aos sabados 1 ano 1 ano Eliminagdo Compde o relatdrio estatisticaoda unidade.
17.02.02.30 Planilhas de colposcopia e biopsia 1ano 5 anos Eliminagdo Compde o relatdrio estatisticaoda unidade.
17.02.02.31 Planilhas de hipertenséo e diabetes eﬁgn?cili?o 5 anos Eliminagdo Compde o relatério estatisticaoda unidade.
17.02.02.32  |Planilhas de controle de planejamento familiar eﬁgn?cili?o 5 anos Eliminagdo Compde o relatério estatisticaoda unidade.
17.02.02.33  |Planilhas de consultérios disponiveis por UBS Até atualizagdo * Eliminagdo Compde o relatério estatisticaoda unidade.
17.02.02.34  |Planilhas de controle de precentivo genicoldgico 1 més 2 anos Guarda Compde o relatério estatisticaoda unidade.
Permanente
17.02.02.35  |Planilhas de controle mensal de pré-natal e puerpério eﬁgn?cili?o 2 anos Eliminagdo Compde o relatério estatisticaoda unidade.
17.02.02.36 Plgnllhgs qe.comrole de pendéncias da vigilancia 1 ano . Eliminago Compde o relatério estatisticaoda unidade.
epidemiolégica
17.02.02.37 Relatério de tratamento supervisionado de tuberculose - TB 1 ano 1 ano Guarda
Permanente
17. FUNGAO: SAUDE PUBLICA
17.02 SUBFUNGAO: ATIVIDADES DA SAUDE PUBLICA
17.02.03. ATIVIDADE: ATENDIMENTO AMBULATORIAL
17.02.03.01 Atas de registro de reunides - conselho gestor de unidades Depenqe do 6 anos Guarda
contetdo Permanente




17.02.03.02 Boletim diario de atendimento - BDA Diéria 5 anos Eliminagdo
Do atendimento Guarda
17.02.03.03 Fichas de registro de alteragéo de preventivo 20 anos
ao 6bito Permanente
17.02.03.04  |Boletins mensais de doses de vacinas aplicadas Atzslssloe;?riao 10 anos Eliminagao
17.02.03.05 Carteira de vacinas Até prescricao . . Documento de porte do paciente.
dos prazos
17.02.03.06 Comunicaggo de acidente de trabalho Até elabor?gao 20 anos Guarda A guarda na unidade depende do tipo de acidente ou doenga.
do boletim Permanente
17.02.03.07 Correspondéncia do conselho tutelar e vara da infancia OBS 30 anos Eliminag&o De acordo com determinagdo do préprio documento.
17.02.03.08 Ficha A - cadastro de familias Até atualizagdo 30 anos Eliminagdo Deve ter 0 mesmo tratamento do pronturio.
Do atendimento
17.02.03.09 Ficha de controle de medicagéo 30 anos Eliminagdo
ao 6bito
Até transcricdo
17.02.03.10 Ficha de triagem odontolégica dos dados para * Eliminagdo
o prontuario
Do atendimento Guarda
17.02.03.11 Fichas do recém-nascido de risco 21
ao 6bito Permanente
17.02.03.12 Folha de triagem - sade mental OBS 1 ano Eliminagdo Até o efetivo atendimento de todos os pacientes.
17.02.03.13 Formulario de autorizagéo de atendimento odontolégico Até atualizaggo 1 ano Eliminagdo
17.02.03.14  |Boletins imunoldgicos mensais - COAS/CTA Ano do 1ano Guarda
exercicio Permanente
17.02.03.15 Formulario de deciséo sobre acidente de trabalho OBS 40 anos Eliminagdo Do recebimento da comunicag&o até nova decis&o.
Relatérios anuais de exames de diagnésticos de gravidez - Guarda Documento sigiloso, respeitar o disposto no Decreto federal
17.02.03.16 1ano 1ano
HCG Permanente  |2134 de 24/01/97 e resolugéo 1639 de 12/08/2002 da Unido.
Até o Integrar banco de dados; registrar no SV2.
17.02.03.17 Formulario do sistema de notificagédo SV1 enc?m_m_h,am_em * Eliminag&o
0 a vigilancia
epidemiolégica
- " P Ano do s
17.02.03.18 Formulério do sistema de notificagdo SV2 . 6 anos Eliminagao
exercicio
17.02.03.19  |Formularios de solicitagdo de medicamentos retrovirais Atg ° 5 anos Eliminagdo
recebimento
17.02.03.20 Formularios para teste do pezinho - PKU Atg ° * Eliminagao Docum.ento. encaminhado & associagdo de pais e amigos de
recebimento excepcionais - APAE.
Guias de encaminhamento médico - referéncia e contra Até o retorno da .Anexar ao prontuario. Segue as mesmas normas.
17.02.03.21 * Eliminagdo
referéncia ficha & unidade
17.02.03.22 Lagdg pgra requisicao de carteira para portador de Até a em@sao 1 ano Eliminago
deficiéncia da carteira
17.02.03.23  |Laudos médicos Até elaboragao * Obs: Anexar 8o prontudrio.
de novo laudo
17.02.03.24  |Lista de demanda reprimida Mensal 2 anos Eliminagdo
Até a realizagao
17.02.03.25 |Lista de pacientes em consulta com ortopedista em OPM 1 ano Eliminagdo
da consulta
17.02.03.26  |Lista de presenca de reunides e eventos 08s * Eliminagao Ate. ° efNetwo pagamento ou emissdo do certificado  de
participagéo do evento.
17.02.03.27  |Livros de controle de agendamento em fonoaudiologia Ate.o 1ano Eliminagao
preenchimento
17.02.03.28 Lwrgs de controle de ?Itas meédicas, transferéncias, e Ate.o 5 anos Eliminago
desligamentos de pacientes preenchimento
17.02.03.29 Lqus de controle de atendimento odontolégico - cirurgia Ate.o 1ano Eliminago
dentista preenchimento
17.02.03.30 Livros de controle de atividade THD (tecnicas em higiene Ate.o 1 ano Eliminaggo
dental) preenchimento
17.02.03.31 Livros de controle de audiometria Ate.o 2 anos Eliminagdo
preenchimento
17.02.03.32 |Livros de controle de demanda reprimida Ate.o 5 anos Eliminagdo
preenchimento
17.02.03.33  |Livros de controle de encaminhamentos de cirurgia Ate.o 5 anos Eliminagdo
preenchimento
17.02.03.34  |Livros de controle de exames Ate.o 5 anos Eliminagao
preenchimento
17.02.03.35 |Livros de controle de psicotropicos Ate.o 5 anos Eliminagao
preenchimento
17.02.03.36  |Livros de controle de servicos especializados - convénios Ate.o 5 anos Eliminagdo
preenchimento
17.02.03.37 |Livros de controle de ultrassonografia/doppler Ate.o 5 anos Eliminagdo
preenchimento
17.02.03.38 |Livros de especialidades Ate.o 2 anos Eliminagdo
preenchimento
17.02.03.39 |Livros de prioridades - saude mental Ate.o 5 anos Eliminagdo
preenchimento
17.02.03.40 L.wros de registro de agendamento de pacientes CD4 carga Ate.o 5 anos Eliminaggo
viral preenchimento
17.02.03.41 Livros de registro de doengas infecciosas Ate.o 5 anos Eliminagdo
preenchimento
17.02.03.42  |Livros de registro de gestantantes Ate.o 2 anos Eliminagao
preenchimento
17.02.03.43 Lwros. de registro deN pacientes - diario de Ate.o 1 ano Eliminaggo
atendimento/recepgao preenchimento
17.02.03.44 Lqus de controle de pedidos de compras de materiais e Ate.o 4 anos Eliminaggo
servicos preenchimento
Até o Guarda Documentos sigilosos, respeitar o disposto no decreto federal
17.02.03.45  |Livros de registros de atas de ocorréncias com funcionarios 10 anos
preenchimento Permanente 2134 de 24/01/97 e legislacéo da salde pertinente a matéria.
17.02.03.46 |Livros de registro de envio de aerograma Ate.o 2 anos Eliminagdo
preenchimento
17.02.03.47  |Livro de registro de ligagaoes interurbanas Ate.o 2 anos Eliminagao
preenchimento
17.02.03.48 |Livro de registro de memorandos Ate.o 2 anos Eliminagdo
preenchimento
17.02.03.49 |Livro de registro de ocorréncia nas unidades Ate.o 5 anos Eliminagdo
preenchimento
17.02.03.50 |Livro de registro de reunides em grupos Ate.o 1 ano Eliminagao
preenchimento
Até o
17.02.03.51 Mapa diario de registro de vacina encerramento 1 ano Eliminagdo
do més




Ano do

17.02.03.52  |Planilhas de consuitas de retorno de fonoaudiologia exercicio 1ano Eliminagao
17.02.03.53  |Planilhas de controle de autorizagdes de exames 1 més 5 anos Eliminagdo
17.02.03.54  |Planilhas de controle de cotas de fisioterapia Ano do 2 anos Eliminagdo
exercicio
17.02.03.55 F'Ianjilhas de controle do sistema soropositivos Ano do 1 ano Guarda
assintomaticos - SHIV exercicio Permanente
17.02.03.56 Flanilha§ mensais de controle de agendamento de consultas Ano do 2 anos Eliminaggo
especializadas exercicio
17.02.03.57  |Planilhas mensais de controle de cotas de exames eﬁgn?cili?o 10 anos Eliminagao
17.02.03.58 Flanilha§ mensais de controle de demandas reprimidas de Ano do 5 anos Guarda
especialistas (n° e tempo de espera) exercicio Permanente
17.02.03.59  |Planilhas mensais de controle de demandas reprimidas Ano do 5 anos Guarda
exercicio Permanente
17.02.03.60  |Planilhas mensais de controle de diabéticos Ano do 5 anos Eliminagdo
exercicio
" " e Ano do s
17.02.03.61 Planilhas mensais de controle de epiléticos . 5 anos Eliminagdo
exercicio
17.02.03.62  |Planilhas mensais de controle de hipertensos Ano do 5 anos Eliminagdo
exercicio
" " . Ano do s
17.02.03.63  |Planilhas mensais de controle de pré-natal . 5 anos Eliminagdo
exercicio
17.02.03.64  |Planilhas mensais de controle de preservativos Ano do 5 anos Eliminagdo
exercicio
17.02.03.65  |Planilhas mensais de controle de resolutividade médica 1 més 1 ano Eliminagdo
17.02.03.66  |Planilhas mensais de controle de roupas da lavanderia Mensal eﬁgn?cili?o Eliminagao
17.02.03.67  |Planilhas mensais de controle de servicos especializados eﬁgn?cili?o 5 anos Eliminagao
" " " Ano do s
17.02.03.68  |Planilhas mensais de controle de vacinas . 1 ano Eliminagdo
exercicio
17.02.03.69 Panilhas mensais de controle de demanda reprimida de 1 més 2 anos Eliminaggo
exames (n° e tempo de espera)
17.02.03.70 Elanilhas mensais. de pre\./i§éo de parto de gestantes de Mensal 1 ano Eliminaggo
risco para o hospital municipal
17.02.03.71 Planilhas mensais do programa de atendimento domiciliar eﬁgn?cili?o 5 anos Eliminagao
17.02.03.72 F'Olanilhas m'ensais do pro.gn.'ama g.e concessao em OPM - Ano do 5 anos Guarda
rtese, Prétese e materiais auxiliares exercicio Permanente
17.02.03.73  |Prontuario de investigagao do acidentado - CRESO Durante o 40 anos Eliminagao
tratamento
Os prontuarios dos pacientes e os demais documentos que o
compdem, bem como os documentos de cunho sigiloso, terdo
sua guarda permanente no arquivo da satde. Os demais
documentos gerados pela secretaria de saude, terdo sua
17.02.03.74  |Prontuario médico do paciente Até o 6bito 30 anos Eliminagao guarda no arquivo central. Manter prontudrios que tenham
interesse para a amostragem definidos pelos profissionais da
area de saude. resolugéo do conselho federal de medicina -
CFM 1639 de 10/07/2002, DU de 26/08/2002, seg&o |, pag.
124.
Os prontuarios dos pacientes e os demais documentos que o
compdem, bem como os documentos de cunho sigiloso, terdo
sua guarda permanente no arquivo da satde. Os demais
17.02.03.75  |Prontuério odontoldgico do paciente Até o 6bito 20 anos Eliminagdo documentos gerados pela secretaria de sadde, terdo sua
guarda no arquivo central. Manter prontuarios que tenham
interesse para a amostragem definidos pelos profissionais da
area de saude.
17.02.03.76 Receitas médicas Até prescricdo 3 meses Eliminag&o
17.02.03.77 Receituario azul (medicamento controlado) At prescrigao 5 anos Eliminagdo
da receita
17.02.03.78  |Relatérios anuais do atendimento & gestantes Ano do 3 anos Eliminagdo
exercicio
Relatérios anuais do programa de atendimento ao recém- Ano do Guarda Documento sigiloso, respeitar o disposto no Decreto federal
17.02.03.79 1ano
nascido exercicio Permanente  |2134 de 24/01/97 e resolugéo 1639 de 12/08/2002 da Unido.
Ano do Guarda Documento sigiloso, respeitar o disposto no Decreto federal
17.02.03.80 Relatérios anuais do programa de atendimento domiciliar 5 anos
exercicio Permanente  |2134 de 24/01/97 e resolugéo 1639 de 12/08/2002 da Unido.
Ano do Guarda Documento sigiloso, respeitar o disposto no Decreto federal
17.02.03.81 Relatérios anuais do programa nacional de DST/AIDS 5 anos
exercicio Permanente  |2134 de 24/01/97 e resolugéo 1639 de 12/08/2002 da Unido.
Relatérios de avaliagdo do desenvolvimento global da Enquanto Eliminagao Documento sigiloso, respeitar o disposto no Decreto federal
17.02.03.82 1ano
crianga de risco Vigora 2134 de 24/01/97 e resolugdo 1639 de 12/08/2002 da Unigo.
17.02.03.83  |Relatérios de pacientes da unidade de reabilitagao Ano do 1ano Guarda
exercicio Permanente
Até a
17.02.03.84 Relatorios de visita domiciliar elaborag&o de 1 ano Eliminagdo
novo
Até a Guarda Documento sigiloso, respeitar o disposto no Decreto federal
17.02.03.85 Relatorios demonstrativos das atividades das unidades elaborag&o de 9 anos
novo relatério Permanente  |2134 de 24/01/97 e resolugéo 1639 de 12/08/2002 da Unido.
Até a Documento sigiloso, respeitar o disposto no Decreto federal
17.02.03.86 Relatorios Médicos elaborag&o de 1 ano Eliminagdo
novo 2134 de 24/01/97 e resolugéo 1639 de 12/08/2002 da Unigo.
Enquanto Documento sigiloso, respeitar o disposto no Decreto federal
17.02.03.87  |Relatérios mensais de avaliagao de gestante de risco 1ano Eliminagao
Vigora 2134 de 24/01/97 e resolugdo 1639 de 12/08/2002 da Unigo.
Relatérios mensais de exames de diagnéstico de gravidez - Documento sigiloso, respeitar o disposto no Decreto federal
A Ano do AT
17.02.03.88 1 més exercicio Eliminagdo
HCG 2134 de 24/01/97 e resolugéo 1639 de 12/08/2002 da Unido.
Ano do Documento sigiloso, respeitar o disposto no Decreto federal
17.02.03.89 Relatérios mensais de produggo de cirurgido dentista 1 ano Eliminagdo
exercicio 2134 de 24/01/97 e resolugéo 1639 de 12/08/2002 da Unigo.
Relatérios mensais de THD - escovagéo diaria, bochecho e Ano do Documento sigiloso, respeitar o disposto no Decreto federal
17.02.03.90 3 anos Eliminagdo
educacgao em salde exercicio 2134 de 24/01/97 e resolugdo 1639 de 12/08/2002 da Unigo.
Documento sigiloso, respeitar o disposto no Decreto federal
17.02.03.91 Relatérios mensais de triagem odontolégica 1 més 3 anos Eliminagdo
2134 de 24/01/97 e resolugdo 1639 de 12/08/2002 da Unigo.
Ano do Guarda Documento sigiloso, respeitar o disposto no Decreto federal
17.02.03.92 Relatérios mensais do atendimento a gestante 3 anos
exercicio Permanente  |2134 de 24/01/97 e resolugéo 1639 de 12/08/2002 da Unido.
Relatérios mensais do programa de atendimento ao recém- Ano do Documento sigiloso, respeitar o disposto no Decreto federal
17.02.03.93 3 anos Eliminagdo
nascido de risco exercicio 2134 de 24/01/97 e resolugéo 1639 de 12/08/2002 da Unigo.




Ano do Documento sigiloso, respeitar o disposto no Decreto federal
17.02.03.94 Relatérios mensais do programa de atendimento domiciliar 5 anos Eliminagdo
exercicio 2134 de 24/01/97 e resolugdo 1639 de 12/08/2002 da Unigo.
Ano do Guarda Documento sigiloso, respeitar o disposto no Decreto federal
17.02.03.95 Relatérios mensais do programa da satde do adolescente 1 ano
exercicio Permanente  |2134 de 24/01/97 e resolugéo 1639 de 12/08/2002 da Unido.
Enquanto Documento sigiloso, respeitar o disposto no Decreto federal
17.02.03.96 Relatorios mensais do programa nacional de DST/AIDS 1 ano Eliminagdo
Vigora 2134 de 24/01/97 e resolugdo 1639 de 12/08/2002 da Unigo.
Até a Documento sigiloso, respeitar o disposto no Decreto federal
17.02.03.97 Relatérios odontolégicos elaborag&o de 1 ano Eliminagdo
novo 2134 de 24/01/97 e resolugdo 1639 de 12/08/2002 da Unigo.
Até a Guarda
17.02.03.98 Relatorios para o conselho tutelar e vara da infancia elaborag&o de 20 anos
novo Permanente
17.02.03.99 Requisi¢des de exames Até a realizagao 5 anos Eliminagdo
Até o
17.02.03.100 |Requisicdes materiais em estoque recebimento do 1 ano Eliminagdo
material
17.02.03.101 Re.sultado de exames de pacientes que ndo retornaram a Ano do 1 ano Guarda Anexar ao prontudrio.
Unidade exercicio Permanente
. Guarda
17.02.03.102 |Compra de Medicamento 5 anos 2 anos
Permanente
Até a
17.02.03.103 |Resultado dos exames elaborag&o de 20 anos Obs. Documento de porte do paciente.
novo
17. FUNGAO: SAUDE PUBLICA
17.02 SUBFUNGAO: ATIVIDADES DA SAUDE PUBLICA
17.02.04 ATIVIDADE: ATENDIMENTO HOSPITALAR EMERGENCIAL
Do primeiro Os prontuarios dos pacientes e os demais documentos que o
compdem, bem como os documentos de cunho sigiloso, terdo
sua guarda permanente no arquivo da satde. Os demais
17.02.04.01 Prontuario do Paciente atendimento ao 30 anos Eliminagao documentos gerados pela secretaria de sgude, terdo sua
guarda no arquivo central dependendo do interesse para a
pesquisa cientifica e/ou de acordo com critérios de
amostragem definidos pelos profissionais da area de saude.
Sbito resolugdo do CFM 1639 de 10/07/2002.
17.02.04.02  |Avisos de transferéncia de pacientes Atéa efﬁetw.a 10 anos Eliminagao Integrfa ° prontuano. por 10 anos s.e.ndo que as informages
transferéncia deverao ser transcritas no prontudrio.
Até a efetivagéo Integra o prontuario por 10 anos sendo que as informagdes
17.02.04.03  |Avisos de alta 10 anos Eliminagdo
da alta deverao ser transcritas no prontudrio.
Até o Integra o prontuario por 10 anos sendo que as informagdes
17.02.04.04  |Avisos de 6bito encaminhament 10 anos Eliminagdo
o deverao ser transcritas no prontudrio.
17.02.04.05 Fichas de controle de soro Atéa falta do 10 anos Eliminagao Integrfa ° promuério. por 10 anos s.e.ndo que as informages
paciente deverao ser transcritas no prontudrio.
17.02.04.06 Fichas de identificagao de leito Atéa falta do 1 ano Eliminagao Integrfa ° promuério. por 10 anos s.e.ndo que as informages
paciente deverao ser transcritas no prontuério.
17.02.04.07 Relatério de recepgéo de pacientes vitimas de violéncia Atéa falta do 20 anos Eliminagao Int.egra o prontuério. Resolugo CFM 1331/89 e estatuto da
paciente crianca e do adolescente.
17.02.04.08  |RequisicGes de material de estoque Ateriraﬂt:iga? de 5 anos Eliminagao
17.02.04.09  |Controle de distribuigao de roupas por unidade - lavanderia Diaria eﬁgn?cili?o Eliminagao
17.02.04.10  |Planilhas de controle de atendimento na ortopedia Diaria 20 anos Eliminagdo
17.02.04.11 Planilhas de controle de medicamentos né@o padronizados Mensal eﬁgn?cili?o Eliminagdo
17.02.04.12 Escalas mensais de revezamento de funcionarios Mensal 5 anos Eliminagdo
17.02.04.13  |Controle de dietas de pacientes Diaria Ano do Eliminagdo
exercicio
" " s Ano do s
17.02.04.14  |Controle de leitos do hospital Diaria . Eliminagao
exercicio
17.02.04.15  |Censo didrio 1 ano 5 anos Eliminagdo
17.02.04.16  |Planilhas de controle de devolug&o de material Atéa efeEwa Ano do Eliminagao
devolugdo exercicio
17.02.04.17  |Boletins diarios de atendimento Diario 5 anos Eliminagdo
17.02.04.18  |Cadastro de internagéo Até atualizagdo 20 anos Guarda
Permanente
17.02.04.19  |Correspondéncia referente ao convénio AIDS | e AIDS || Obs: 10 anos Guarda Do inicio ao término dos projetos do banco mundial.
Permanente
Até a efetiva
17.02.04.20  |Livros de protocolo de exames realizagéo dos 10 anos Eliminagdo
exames
Até a
17.02.04.21 Livros de agendamento de pacientes de CD$ e carga viral | elaboragéo de 2 anos Eliminagdo
novo
17.02.04.22 Formulérios de nutrigdo parenteral Diario 6 meses Eliminagdo
17.02.04.23  |Cautelas de equipamentos Até a devolugdo 1 ano Eliminagdo
17.02.04.24 Fichas de cadastro de pacientes At.e a 15 anos Eliminagdo
atualizagéo
17.02.04.25 Relatérios de manutengéo de capela (equipamento) Trimestral 6 meses Eliminagdo
17.02.04.26  |Planilhas de controle de preservativo masculino Mensal 1 ano Eliminagdo
Até a Guarda
17.02.04.27 Relatorios anuais do hospital dia elaborag&o de 5 anos
novo Permanente
17.02.04.28 Relatorios de prestagéo de contas do programa DST/AIDS Até elaboraggo 5 anos Guarda
de novo Permanente
17.02.04.29 Relatorios trimestrais de prestagéo de contas Até elaboraggo 1 ano Guarda
de novo Permanente
N . = Guarda
17.02.04.30  |Programas trimestrais de produgéo 3 meses 1 ano
Permanente
Até a
17.02.04.31 Livros de relatério de enfermagem elaborag&o de 10 anos Eliminagdo
novo
Até a
17.02.04.32  |Livros de relatdrio e controle de internagdo elaborag&o de 10 anos Eliminagdo
novo
Até a
17.02.04.33  |Livros de controle de vagas elaborag&o de 1 ano Eliminagdo
novo
Até a
17.02.04.34  |Livros de registro de liberagéo de ambulancia elaborag&o de 5 anos Eliminagdo
novo
Até a
17.02.04.35  |Livros de comunicagdo elaboragéo de 1 ano Eliminagdo
novo




Até a

17.02.04.36  |Livros de interconferéncias médicas (administrativas) elaboragéo de 5 anos Eliminagdo
novo
Até a
17.02.04.37  |Livros de informagdes administrativas elaboragéo de 5 anos Eliminagdo
novo
17.02.04.38 Escalas de plantdo do setor de enfermagem Mensal 5 anos Eliminagdo
Livros de registro de interconferéncias dos servigos de Até a
17.02.04.39 elaboragéo de 5 anos Eliminagdo
seguranca novo
17.02.04.40 Fichas de atendimento ambulatorial Atéa Ilbgragao 20 anos Eliminagao
do paciente
Até a
17.02.04.41 Livros de triagem (dados do paciente) elaborag&o de 5 anos Eliminagdo
novo
17. FUNGAO: SAUDE PUBLICA
17.02 SUBFUNGAO: ATIVIDADES DA SAUDE PUBLICA
17.02.05 ATIVIDADE: ATENDIMENTO PELOS SERVIGOS AUXILIARES DE DIAGNOSE E TERAPIA
Até a realizagao
17.02.05.01 Ordens de servigos 1 ano Eliminagdo
do servigo
Até a Guarda Deve ter guarda permanente no setor de origem.
17.02.05.02 |Laudos de densiometria 6ssea elaborag&o de 40 anos
novo laudo Permanente
17.02.05.03  |Quadros estatisticos de gastos com materiais Ano do 5 anos Eliminagdo
exercicio
17.02.05.04  |Quadros estatisticos de atendimento ao paciente Ano do 5 anos Eliminagdo
exercicio
17.02.05.05 |Escala semanal de técnicos Aten:e(;osr:;'ole 1ano Eliminagao
17.02.05.06  |Quadros estatisticos mensais 1 més 1 ano Eliminagdo
Mapa de trabalho de bioquimica, hematologia, uroanalise, Ano do
17.02.05.07  |parasitologia, microbiologia, imunologia, setor de 5 anos Eliminagdo
tuberculose e hanseniase exercicio
Livros de registros de resultados de exames de Até o
17.02.05.08 preenchimento 5 anos Eliminagdo
urgéncia’hemograma do livro
17.02.05.09  |Contratos de manutengdo de equipamentos Enquanto vigora 5 anos Eliminagdo
17.02.05.10  |Quadros estatisticos mensais de faturamento 1 més 8 anos Guarda
Permanente
17.02.05.11 Quadros estatisticos de componentes por unidade eﬁgn?cili?o 5 anos Eliminagao
17.02.05.12 Quagros estatisticos mensais de kits de HCG (teste de Ano do 5 anos Eliminagéo
gravidez) exercicio
17.02.05.13 Requisigdes mensais de exames HIV - imunologia Mensal 5 anos Eliminag&o
Até o
17.02.05.14  |Livro de pendéncias atendimento de 5 anos Eliminagdo
todas
Até a realizagao
17.02.05.15 Requisi¢des de andlises clinicas 1 ano Eliminagdo
do exame
17.02.05.16  |Planilhas mensais de produg&o/faturamento 1 més 5 anos Eliminagdo
Até elaboragéo Guarda
17.02.05.17 Relatorios mensais de produggo e faturamento de novo 1 ano
relatério Permanente
Até a
17.02.05.18 Relatérios de manutengéo de equipamentos elaborag&o de 1 ano Eliminagdo
novo
17.02.05.19  |Cadastro pessoal de dosimetria de radiagdes Até atualizagdo 10 anos Guarda Documento sigiloso.
Permanente
17. FUNGAO: SAUDE PUBLICA
17.02 SUBFUNGAO: ATIVIDADES DA SAUDE PUBLICA
17.02.06 ATIVIDADE: ATENDIMENTO PELOS SERVIGOS AUXILIARES DE DIAGNOSE E TERAPIA
Até encerrar as
17.02.06.01 Notificagdo de doengas transmissiveis (SVE) acdes de 10 anos Eliminagdo
controle
Até o
17.02.06.02 Ficha individual de notificagdo (numerada - FIN) encerramento 10 anos Eliminagdo
das acgdes
Notificag@o de surtos e agravos a nivel municipal - Regional Até a Guarda Os relatorios consolidados seréo elaborados sem o nome dos
17.02.06.03 consolidagdo 10 anos pacientes para disponibilizagéo da pesquisa cientifica no
(distrito) - anual/unidade dos dados Permanente  |Arquivo.
Livro de registro de notificagéo das doengas transmissiveis -| Até o Os relatorios consolidados seréo elaborados sem o nome dos
17.02.06.04 encerg:;nento 10 anos Eliminagdo  |pacientes para disponibilizagao da pesquisa cientifica no
local, regional e geral com informagdes sobre idade e sexo | investigagoes Arquivo.
Até alta de Os relatérios consolidados seréo elaborados sem o nome dos
17.02.06.05 Relagao anual de notificagéo de casos de turbeculose total 10 anos Eliminagdo pacientes para disponibilizagéo da pesquisa cientifica no
todos os casos Arquivo.
17.02.06.06  |Relagao anual de notificagds de casos de AIDS total Atu::ﬁz;:;ao 10 anos Eliminagao
Fichas de investigagédo epidemiolégicas das doengas de Até o A ficha local, apos o prazo de arquivamento corrente deve ser
17.02.06.07 encerramento 10 anos Eliminagdo anexada ao prontuario do paciente e seguira o prazo
notificagdo compulséria (uma para cada doenca) local dos casos estipulado para o prontuario.
Até o
17.02.06.08  |Fichas de relatério de investigagao de surto e epidemia local encerramento 2 anos Eliminagao
da investigacdo
Fichas de Investigagéo de atendimento humano anti-rabico Até o
17.02.06.09 encerramento 10 anos Eliminagdo
humano - local dos casos
Até a crianga Enviar para o prontuario.
17.02.06.10 Ficha de registro de vacina atingir a 2 anos Eliminagdo
maioridade
17.02.06.11 Boletim mensal de doses de cvacinas aplicadas - local Atzslssloe;?riao 10 anos Eliminagao
Até atualizagdo
17.02.06.12  |Controle mensal de estoque de vacinas 2 anos Eliminagdo
do formulério
17.02.06.13  |Termo de inutilizagéo de vacinas Até inutilizagao 2 anos Eliminagdo
Ocorréncia de Incidéncia das doengas de notificagéo Até elaboragéo Guarda Os relatorios consolidados seréo elaborados sem o nome dos
17.02.06.14  |compulséria (série histdrica de ocorréncia por ano) local, 5 anos pacientes para disponibilizagéo da pesquisa cientifica no
regional e central de dados Permanente  |Arquivo.
Controle de cobertura vacinal do programa de imunizagéo Até a Guarda Os relatorios consolidados seréo elaborados sem o nome dos
17.02.06.15 elaborag&o dos 2 anos pacientes para disponibilizagéo da pesquisa cientifica no
(série historica por ano). Local, regional e consolidado dados Permanente  |Arquivo.




Controle de cobertura vacinal da campanha contra Até a Guarda Os relatorios consolidados seréo elaborados sem o nome dos
17.02.06.16  |poliomielite e outras (série historica por ano). Local, elaborag&o dos 2 anos pacientes para disponibilizagéo da pesquisa cientifica no
regional e consolidado dados Permanente  |Arquivo.
Notificag@o de surtos e agravos a nivel municipal (controle Até a Os relatorios consolidados ser&o elaborados sem o nome dos
17.02.06.17 consolidagédo 10 anos Eliminagdo pacientes para disponibilizagéo da pesquisa cientifica no
semanal) dos dados Arquivo.
Relatérios de situagdes inusitadas de ocorréncias de Até o Guarda
17.02.06.18 encerramento 10 anos
doencas transmissiveis das acgdes Permanente
Relatdrios de implantagdo de mudangas significantivas na Até o Guarda Documanto valido para qualquer mudanga na estrutura do
17.02.06.19 encerramento 10 anos
estrutura dos servicos de novas atividades das acgdes Permanente servigo ou implantagéo de novas atividades.
Relatérios de avaliagéo da situagdo das doengas de Até a Guarda Documanto valido para qualquer doenga de notificagéo
17.02.06.20 consolidagédo 2 anos
notificagéo compulséria dos dados Permanente compulsoria.
Planilha de controle semanal de notificagéo negativa de Até a
17.02.06.21 elaborag&o de 1 ano Eliminagdo
sarampo nova planilha
Notificag@o de surtos e agravos a nivel municipal - Central Até a Guarda Os relatorios consolidados seréo elaborados sem o nome dos
17.02.06.22 consolidagédo 10 anos pacientes para disponibilizagéo da pesquisa cientifica no
(VE - Pago) consolidado - mensal por distrito e geral dos dados Permanente  |Arquivo.
Livro de registro de notificagéo das doengas transmissiveis -| Até o Guarda Os relatorios consolidados seréo elaborados sem o nome dos
17.02.06.23  |regional (produzidos pelos distritos) e com informagdes encerramento 10 anos pacientes para disponibilizagéo da pesquisa cientifica no
sobre idade e sexo do livro Permanente  |Arquivo
Livro de registro de notificagéo das doengas transmissiveis -| Até o Guarda Os relatorios consolidados seréo elaborados sem o nome dos
encerramento
17.02.06.24  |geral consolidado da vigilancia epidemiolégica com inves?i;;;ﬁes 10 anos pacientes para disponibilizagéo da pesquisa cientifica no
de todos os
informagdes sobre idade e sexo casos Permanente  |Arquivo.
Relagao anual de noificagdes de casos de tuberculose total até alta de Guarda Os relatorios consolidados seréo elaborados sem o nome dos
acientes para disponibilizagéo da pesquisa cientifica no
17.02.06.25 10 anos pacientes para disponbllizagao da pesq °
Arquivo. Com informagdes parciais: idade, sexo, bairro de
detalhado todos os casos Permanente residéncia, area de abrangéncia das UBS, condicdes de alta.
Relagao anual de notificagds de casos de AIDS total com Atualizagdo Guarda Informagdes: bairro de residénciam parea de abrangéncia da
17.02.06.26 | b L 10 anos T o
informagdes parciais anual Permanente UBS, distrito, condigdes de alta.
Fichas de investigagédo epidemiolégicas das doengas de Até o
17.02.06.27 encerramento 10 anos Eliminagdo
notificagdo compulséria (uma para cada doenga) regional dos casos
Fichas de relatério de investigagéo de surto e epidemia Até o Guarda
17.02.06.28 encerramento 8 anos
regional da investigacdo Permanente
17.02.06.29  |Mapa diério de registro de vacina Mensal 1 ano Eliminagéo
17.02.06.30 Bglet!m mensal de doses de vacinas aplicadas - regional Até devolugdo 10 anos Eliminago
(distrito) para central
17.02.06.31 Boletlm meanaI de doses de cavinas aplicadas - Central - A?e B 10 anos Guarda
consolidagéo consolidagéo Permanente
17. FUNGCAO: SAUDE PUBLICA
17.02 SUBFUNGAO: ATIVIDADES DA SAUDE PUBLICA
17.02.07 ATIVIDADE: CONTROLE DE ZOONOZE
17.02.07.01 Processo relativo a liberagdo de animais Até a liberagao 6 anos Eliminag&o
17.02.07.02 Relatério mensal de atividades Até elaboragdo 1 ano Eliminagdo
17.02.07.03  |Relatérios anuais de atividades Até elaboragao 5 anos Guarda
Permanente
17.02.07.04  |Registro de reclamagdes de animais na rua _At,e " 1 ano Eliminagdo
providéncias
17.02.07.05 Ficha de registro de animais Até atualizagdo 5 anos Eliminagdo
17.02.07.06  |Termos de doagéo de animais Indefinido 1 ano Eliminagdo
17. FUNGAO: SAUDE PUBLICA
17.02 SUBFUNGAO: ATIVIDADES DA SAUDE PUBLICA
17.02.08 ATIVIDADE: AGENTES COMUNITARIOS - PROGRAMA
17.02.08.01 Programa de agentes comunitarios da satde Até atualizaggo 1 ano Guarda
Permanente
Até atualizagdo
17.02.08.02  |Planos de cursos de agentes comunitarios da satde 5 anos Eliminagdo
do curso
17.02.08.03 Planos. qe. curso de geréncia para o programa do agente Até elaboragéo 5 anos Eliminaggo
comunitario de um novo
Até a
17.02.08.04 Ficha de avaliagdo dos agentes elaborag&o de 1 ano Eliminagdo
novo rel.
Até elaboragéo Guarda Informagdes sobre mortalidade, criangas, gestantes, grupos,
17.02.08.05  |Relatérios anuais de atividades 1ano
do novo rel. Permanente hospitalizagées, marcadores, pontuacéo - série histérica.
17.02.08.06 Relatorio consolidado de atendimento as familias A€ elaboraggo 1 ano Guarda Cadastramento famillar
do novo rel. Permanente
17.02.08.07 Relagéo das familias por micro areas A€ elaboraggo 1 ano Guarda
do novo rel. Permanente
17.02.08.08 R’gla(;ao de percemual dos n.wdlcadores de 0 a 3 meses e 29| Até elaboragéo 1ano Eliminaggo Relagdo semestral.
dias com aleitamento exclusivo do novo rel.
17. FUNGAO: SAUDE PUBLICA
17.02 SUBFUNGAO: ATIVIDADES DA SAUDE PUBLICA
17.02.09 ATIVIDADE: CONTROLE DE DST/AIDS - PROGRAMA
17.02.09.01 In.st.ru;o.es tecnu.:as da coordenag&o do programa do Até atualizagdo 1ano Eliminaggo
ministério da saude
17.02.09.02 Planos.e Programas de controle de doengas sexualmente Até elaboragéo 8 anos Guarda
transmissiveis de novo plano Permanente
Até elaboragéo Guarda
17.02.09.03  |Programa de assisténcia integral a gestante HIV de novo 8 anos
programa Permanente
17.02.09.04 Relatérios mensais de atividades A€ elaboraggo 1 ano Eliminagdo
de novo rel.
17.02.09.05 Relatérios anuais de atividades A€ elaboraggo 8 anos Guarda
de novo rel. Permanente
- N . - Guarda
17.02.09.06 Relatorios plurianuais de atividades 4 anos 8 anos
Permanente
Planos de curso TELELAB - treinamento do ministério da Até atualizagdo
17.02.09.07 2 anos Eliminagdo
saude do curso
Boletins da rede de direitos humanos do ministério da Guarda
17.02.09.08 satde sobreAIDS no Brasil € no mundo Ancal Tano Permanente
17.02.09.09 Planilhas de controle do programa DST/AIDS Até atualizagdo 5 anos Eliminagéo
17.02.09.10 Exame ge contagem de subpopulagéo de linfécitos - CD4 e | Até atualizagéo 5 anos Eliminaggo
carga viral
17.02.09.11 Projetos de ONGs Deflnl.do no 5 anos Guarda
projeto Permanente
17.02.09.12  |CD4 e carga viral Até atualizagdo 4 anos Eliminagdo




17.02.10

ATIVIDADE: CRIANGA E ADOLESCENTE - ACOES EM SAUDE

17.02.10.01 Programa de atendimento & satde do adolescente Até atualizagdo 6 anos Guarda
Permanente
17.02.10.02  |Planilhas de acompanhamento do programa de atendimento eﬁgn?cili?o 10 anos Eliminagao
17.02.10.03 Relan?rio anual consolidado do acompanhamento de Ano do 10 anos Guarda
atendimento exercicio Permanente
17.02.10.04  |Convites para reunides comunitarias Até a realizagao 1 ano Eliminagdo
17.02.10.05  |Matéria de divulgagdo e publicidade Até a realizagao 6 anos Guarda Enviar 1 exemplar para o arquivo.
Permanente
17.02.10.06  |Quadros estatisticos sobre mortalidade infantil Ano do 10 anos Guarda
exercicio Permanente
17.02.10.07 Quadro de referéncia pediatrica para o acompanhamento Até atualizagdo 5 anos Eliminago
ao adolescente
Até o efetivo
17.02.10.08 Ficha de notificagdo compulséria de maus tratos encaminhament 1 ano Eliminagdo
o
17. FUNGAO: SAUDE PUBLICA
17.02 SUBFUNGAO: ATIVIDADES DA SAUDE PUBLICA
17.02.11 ATIVIDADE: MATERNO-INFANTIL - AGOES EM SAUDE
17.02.11.01 Planos e programas de satide materno-infantil Até atualizaggo 6 anos Guarda
Permanente
17.02.11.02  |Planilhas de quotas de leite Até atualizagdo 6 anos Eliminagdo
17.02.11.03 Relatdrig de envio de pedido de compra de leite para o Até efetivagao 1 més Eliminaggo
almoxarifado da compra
Até elaboragéo Guarda
17.02.11.04  |Protocolo de procedimentos do planejamento familiar de novo 5 anos
protocolo Permanente
17.02.11.05  |Atas de conferéncias médicas A€ elaboragdo 10 anos Guarda
de nova ata Permanente
17.02.11.06  |Notificagdo compulsoria de cirurgias de laqueadura tubaria At a efetha 10 anos Guarda
notificacéo Permanente
17. FUNGCAO: SAUDE PUBLICA
17.02 SUBFUNGAO: ATIVIDADES DA SAUDE PUBLICA
17.02.12 ATIVIDADE: ADULTO - AGOES EM SAUDE
17.02.12.01 Plano e programas da saude do adulto Até atualizaggo 5 anos Guarda
Permanente
17.02.12.02 R’.ela?o.nos mensais consolidados sobre hipertensos e Até elaboragéo 5 anos Eliminago
diabéticos de novo
17.02.12.03 Relatorio anual consolidado sobre hipertensos e diabéticos Até elaboraggo 6 anos Guarda
de novo Permanente
17.02.12.04 Relatério mensal e anual de preservativos At ;La:g:igao 6 meses Eliminagdo
17.02.12.05 Relatério mensal e anual de preventivo genicolégico At ;La:g:igéo 6 meses Eliminagdo
17.02.12.06 Relatério mensal e anual de cancer de mama At ;La:g:igéo 6 meses Eliminagdo
17. FUNGAO: SAUDE PUBLICA
17.02 SUBFUNGAO: ATIVIDADES DA SAUDE PUBLICA
17.02.13 ATIVIDADE: SAUDE BUCAL
17.02.13.01 Planos, programas, normas e procedimentos da satde Até elaboragéo 6 anos Guarda
bucal de novo Permanente
17.02.13.02 Relator.los mensais dg produgao, rendimento, A?e B 4 anos Eliminago
procedimentos por unidade consolidagao
17.02.13.03 Dlagnos.tu?os e plano de trabalho de atendimento Até atualizagdo 6 anos Guarda
odontolégico escolar Permanente
17.02.13.04 Relatonp ?nual de avaliagdo curativo e preventivo 1 ano 3 anos Guarda
odontolégico Permanente
17.02.13.05 Relatérios semestrais de avaliagdo do programa curativo Até elaboragéo 2 anos Eliminaggo
escolar de novo
17. FUNGAO: SAUDE PUBLICA
17.02 SUBFUNGAO: ATIVIDADES DA SAUDE PUBLICA
17.02.14 ATIVIDADE: SAUDE MENTAL
17.02.14.01 Planos, programas e projetos de saude mental Até elaboraggo 6 anos Guarda
de novo Permanente
Aaté
17.02.14.02 Relatorios mensais do programa de saude mental elaboragéo 6 meses Eliminagdo
consolidado
17.02.14.03  |Planilhas de controle da saude mental Até atualizagdo 1 ano Eliminagdo
17.02.14.04 Relatdrios anuais do programa de salde mental - Até elaboragéo 6 anos Guarda
consolidado do novo rel. Permanente
17.02.14.05 Relatérios mensais de internagdes e altas 1 ano 10 anos Eliminagéo
17.02.14.06  |Projetos das agdes em saide mental .Ate efetha 15 anos Guarda
implantacao Permanente
17. FUNGAO: SAUDE PUBLICA
17.02 SUBFUNGAO: ATIVIDADES DA SAUDE PUBLICA
17.02.15 ATIVIDADE: REABILITAGAO EM SAUDE
17.02.15.01 Programas em reabilitagdo em satde Até elaboraggo 6 anos Guarda
de novo Permanente
17.02.15.02 Relatorlos mensais do programa de reabilitagdo em saude 4 Até elaboragdo 6 meses Eliminago
consolidado de novo
Cadastro no programa de ortese, proteses e materiais - Até o o
17.02.15.03 OPM auditivo preenchimento 10 anos Eliminagdo
Cadastro no programa de ortese, proteses e materiais - Até o o
17.02.15.04 OPM ortopedia preenchimento 10 anos Eliminagdo
17.02.15.05 Relatorlos anuais do programa de reabilitagdo em saude - | Até elaboragdo 10 anos Guarda
consolidado de novo Permanente
Da abertura até
17.02.15.06  |Processos relativos 8 OPM de AASI - DIR XXI e Prefeitura 10 anos Eliminagdo
decisao final
Processos relativos @ OPM de ortopédicos - DIR XXI e Da abertura até
17.02.15.07 10 anos Eliminagdo
Prefeitura decisao final
17. FUNGCAO: SAUDE PUBLICA
17.02 SUBFUNGAO: ATIVIDADES DA SAUDE PUBLICA
17.02.16 ATIVIDADE: SAUDE DO TRABALHADOR - GERENCIAMENTO E COORDENAGAO
17.02.16.01 Questionério de trajeto do acidentado Até a falta do 20 anos Guarda Anexo da CAT quando acidente de trajeto (percurso).
paciente Permanente
17.02.16.02  |Formulario de solicitagdo de medicamentos anti-ritrovirais Atg ° 5 anos Eliminagdo
recebimento
17.02.16.03 Formulério de referéncia e contra-referéncia * * * Anexar ao prontudrio.
17.02.16.04 Formulério de alta médica * * * Anexar ao prontudrio.
17.02.16.05 Ficha de evolugdo clinica para os casos de acidente de . . . Anexar a0 prontudrio.

trabalho




Prontuéario de investigag&o (acidente de trabalho ou doenga | Do atendimento Guarda Serve de prova policial. Acidente de trabalho (tipo, trajeto,
17.02.16.06 20 anos
ocupacional) até a resolugao Permanente 6bito).
Durante o Guarda Se a ata for superior a 15 dias o cartao fica no local de
17.02.16.07  |Cartao de consulta do acidentado 20 anos
tratamento Permanente |origem. Quando ultrapassar vai para o INSS (pericia médica).
17.02.16.08 Relatorio estatistico de acidente de trabalho Até elaboraggo 8 anos Guarda
de novo Permanente
17.02.16.09 Fichas de registro de acidente de trabalho A6 realizaggo 10 anos Guarda
Permanente
17.02.16.10 Comunicagdes de acidente de trabalho Até a]ta do 20 anos Guarda Vigéncia: a alta depende do tipo de acidente e/ou doenga.
paciente Permanente
17. FUNGAO: SAUDE PUBLICA
17.02 SUBFUNGAO: ATIVIDADES DA SAUDE PUBLICA
17.02.17 ATIVIDADE: AUDITORIA DA AREA DE SAUDE - AVALIAGAO E CONTROLE
17.02.17.01 Agenda de consultas, cirurgias e exames Ano do 4 anos Eliminagao
exercicio
Até a realizagao
17.02.17.02  |Laudos médicos para cirurgia eletiva 4 anos Eliminagdo
da cirurgia
17.02.17.03 Flcha§ de solicitagédo de servigos de apoio e diagnose e Até o 5 anos Eliminago
terapia pagamento
17.02.17.04 !_audos [ned|00§ para emissao de AlH - Autorizagdo de Até o 10 anos Eliminago
internac&o hospitalar pagamento
Até a vigéncia
17.02.17.05  |Laudo social 5 anos Eliminagdo
do atendimento
17.02.17.06  |Processos relativos ao ressarcimento do SUS At ::;'S% 22 anos Eliminagao
17.02.17.07 Relfatoﬁn@ d? bepef|C|ar|0§ de planos privados de Mensal 22 anos Eliminagao
assisténcia & salde atendidos pelo SUS
17.02.17.08 ngastro l\./Iun|C|.ng de estabelecimentos de saude (publico, | Até atualizagao 5 anos Guarda
privado e filantrépico) Permanente
17.02.17.09 Pnto.ce.ss.o (prolet.o) de habilitagao de gestéo junto ao Até habilitagao 8 anos Guarda
ministério da saude Permanente
17.02.17.10 Ponana§ e atos normatwos. do ministério da satde e Até renovagao 5 anos Guarda
secretaria do estado da satde Permanente
17.02.17.11 Procedimentos de alto curso - (APAC, laudo, espelho) Até o 5 anos Guarda
pagamento Permanente
17.02.17.12 Relatério de indice de carie dentaria (CPO/ceo) Anual 10 anos Guarda
Permanente
17.02.17.13 Relat.ono de avahg(;ao dos programas (.)dontolog.lt.:os Anual 6 anos Guarda
curativo e preventivo - dados comparativos e graficos Permanente
17.02.17.14 Relat.onos estatisticos anuais do programa odontolégico Anual 6 anos Guarda
curativo Permanente
17. FUNGAO: SAUDE PUBLICA
17.02 SUBFUNGAO: ATIVIDADES DA SAUDE PUBLICA
17.02.18 ATIVIDADE: CONTROLE DA PRODUGAO E FATURAMENTO DA AREA DA SAUDE
17.02.18.01 Rglatonos fisico e financeiro de produgao ambulatorial por | Até elaboragéo 10 anos Guarda
unidade de novo Permanente
17.02.18.02 R’.ela.tonos f|§|(.:o e financeiro de produgao ambulatorial por | Até elaboragéo 10 anos Guarda
distrito sanitario de novo Permanente
17.02.18.03 Relaton.os.ﬁsmo g financeiro de produgéo ambulatorial do Até elaboragéo 10 anos Guarda
setor publico e privado de novo Permanente
17.02.18.04 Relator.los fisicos e fl.n:'an.celros de produgdo ambulatorial Até elaboragéo 10 anos Guarda
(consolidado do Municipio) de novo Permanente
17.02.18.05  |Relatérios mensais de faturas diferenciadas At ;La:g:igao 10 anos Eliminaggo
17.02.18.06 Relatérios de produgéo hospitalar - fisico e financeiro Até elaboraggo 10 anos Guarda
de novo Permanente
Relatdrios de informag&o do sistema de informagéo Até elaboragéo Guarda
17.02.18.07  |hospitalar - SIH e do sistema de informag&o ambulatorial - 10 anos
SAl (com dados comparativos) de novo Permanente
17. FUNGAO: SAUDE PUBLICA
17.02 SUBFUNGAO: ATIVIDADES DA SAUDE PUBLICA
17.02.19 ATIVIDADE: CAPACITAGAO E DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
17.02.19.01 Prpcessos relativos g conven(;los para estagios nas Deﬁnlqo.no 5 anos Guarda
unidades da secretaria da saude convénio Permanente
17.02.19.02  |Contratos de estagio Definido no 2 anos Eliminagao
contrato
Correspondéncia - oficios do judiciario determinando a Definido no Guarda Compor o dossié de sentenciado. Documento sigiloso.
17.02.19.03  |prestacéo de servigos dos prestadores de servigos 1 ano
comunitarios aos sentenciados oficio Permanente
17.02.19.04 Folha de servigo dos prestadores de servigos comunitarios 1 ano * Eliminagdo
17.02.19.05 |Termos de ades&o de servigos voluntarios Detf:gn%no 10 anos Eliminagdo
17.02.19.06 Folh.a.de .pagamento de isonomia dos servidores Até o 5 anos Guarda
municipalizados do estado pagamento Permanente
17.02.19.07  |Atas de reunides do conselho regional de enfermagem Depenqe do 10 anos Guarda
contetido Permanente
17.02.19.08 Atas de reunides sobre grade de transferéncia, sindicato e Ddepenqe do 10 anos Guarda
outros representantes contetdo Permanente
A e Definido no N
17.02.19.09  |Solicitagao de abertura de concurso publico odital 4 anos Eliminagao
17.02.19.10  |Plano de cursos Enquanto durar 5 anos Eliminagdo
0 curso
17.02.19.11 Cautelas de equipamentos emprestados Enquann? d.urar 6 meses Eliminagao
0 empréstimo
17.02.19.12  |Cadastro para cursos e congressos Até a realizagao 5 anos Eliminagdo
17.02.19.13  |Convénio com universidades Enquantond.urar 10 anos Guarda
0 convénio Permanente
17.02.19.14 Prontuério de estagidrios 1 ano 5 anos Eliminagao
Prontuério de aluno - curso formal (documentos pessoais, |Durante o curso Guarda Deve ser guardado na totalidade no local de origem.
17.02.19.15 N . o 30 anos
fichas de matriculas e avaliagdo) Permanente
17.02.19.16 Relator!) anual.de prestacédo de contas de atividades de 1 ano 5 anos Guarda
educacéo e saude Permanente
17.02.19.17 Ata§ qe reunides das instituicdes de ensino - campo do Depenqe do 5 anos Guarda
estagio contetido Permanente
17. FUNGAO: SAUDE PUBLICA
17.02 SUBFUNGAO: ATIVIDADES DA SAUDE PUBLICA
17.02.20 ATIVIDADE: CARTAO NACIONAL DE SAUDE
17.02.20.01 Plgno e programa para implantagdo do cartéo nacional de .Ate efetha 6 anos Guarda
saude implantacao Permanente
17.02.20.02 Ficha de cadastro de usuarios Até atualizaggo 6 anos Guarda
Permanente
17.02.20.03  |Manual Técnico Operacional do Cartdo SUS Até elaboraggo 6 anos Guarda
de novo Permanente




17.

FUNGAO: SAUDE PUBLICA

17.02 SUBFUNGAO: ATIVIDADES DA SAUDE PUBLICA
17.02.21 ATIVIDADE: EDUCAGAO FiSICA - COORDENAGAO DO PROGRAMA
17.02.21.01 Rglatdrios estati.sti.cos mensais de atividade fisica por Até elabon.'agéo 6 meses Eliminago
unidade e especialidade do consolidado
17.02.21.02 Relatqrigs estatisticos anuais consolidado das unidades por 1 ano 5 anos Guarda
especialidade Permanente
17.02.21.03  |Projetos relativos ao programa de educagéo fisica Até atualizagdo 5 anos Guarda
Permanente
Enquanto o Guarda Deve ser encaminhado para o prontuario
17.02.21.04  |Prontuérios do programa de educagéo fisica paciente 5 anos
participar Permanente
s Enquanto Guarda
17.02.21.05  |Programa de educagéo fisica Vigora 5 anos Permanente
17. FUNGAO: SAUDE PUBLICA
17.02 SUBFUNGAO: ATIVIDADES DA SAUDE PUBLICA
17.02.22 ATIVIDADE: QUALIDADE DOS SERVICOS DE SAUDE - AVALIAGAO E AUDITORIA
17.02.22.01 Relatdrios de visitas técnicas aos servigos de salde Enguamo 10 anos Guarda
Vigora Permanente
17.02.22.02 Relatérios de entrevistas com pacientes Enguamo 10 anos Guarda Documento sigiloso.
Vigora Permanente
17.02.22.03  |Laudos de vistorias técnicas Enguamo 10 anos Guarda
Vigora Permanente
17.02.22.04 Relatérios consolidados de qualidade dos servigos Enguamo 10 anos Guarda
Vigora Permanente
17. FUNGAO: SAUDE PUBLICA
17.02 SUBFUNGAO: ATIVIDADES DA SAUDE PUBLICA
17.02.23 ATIVIDADE: SERVIGOS DE INFORMAGAO - COORDENAGCAO
= i Até emisséo da Guarda
17.02.23.01 Declaragéo de obito certidio 6 anos Permanente
17.02.23.02  |Declaragéo de nascimento At emissao da 20 anos Guarda
certiddo Permanente
17.02.23.03  |Relatério de monitoramento de indicadores de satde Enguamo 4 anos Guarda
Vigora Permanente
. N . ~ Enquanto Guarda
17.02.23.04  |Projetos de organizag&o de fluxo de informagéo Vigora 5 anos Permanente
17. FUNGAO: SAUDE PUBLICA
17.02 SUBFUNGAO: ATIVIDADES DA SAUDE PUBLICA
17.02.24 ATIVIDADE: SERVIGOS DE INFORMATICA NA SAUDE - PLANEJ. DESENV. CONTROLE E MANUTENGAO
17.02.24.01 Diagnosticos e planos da divisao Até atualizagdo 2 anos Guarda
Permanente
17.02.24.02 Formulério de controle de entrada e saida de documentos Ano do 1 ano Eliminagao
exercicio
17.02.24.03  |Documentos sobre assisténcia técnica de equipamentos Ano do 2 anos Eliminagao
exercicio
17.02.24.04  |Relatério estatistico do cartéo do SUS Ano do 3 anos Guarda
exercicio Permanente
18. FUNGAO: SEGURANGA PUBLICA E DEFESA SOCIAL
18.01 SUBFUNGAO: DEFESA CIVIL
18.01.01 ATIVIDADE: DEFESA CIVIL
18.01.01.01 Decreto - calamidade publica Enguamo 5 anos Guarda
Vigora Permanente
18.01.01.02  |Decreto - Situagéo de Emergéncia Enguamo 5 anos Guarda
Vigora Permanente
18.01.01.03 Relatério de atividades relacionadas a defesa civil Até elaboragéo 5 anos Guarda Acompanhametnos através de graficos estatisticos, fotos e
de outro Permanente _|laudos.
18.01.01.04 Relatorios de areas de risco Até elaboraggo 5 anos Guarda Fotos e laudos.
de outro Permanente
18. FUNGAO: SEGURANGA PUBLICA E DEFESA SOCIAL
18.02 SUBFUNGAO: GUARDA CIVIL MUNICIPAL
18.02.01 ATIVIDADE: VIGILANCIA PREVENTIVA E OSTENSIVA
18.02.01.01 Boletim de ocorréncia interna na guarda civil municipal Ate tza.rrian? de 1 ano Eliminagao
providéncias
18.02.01.02 Registro de ocorréncia diaria da guarda municipal Depenqe do 7 anos Eliminagao
contetido
- . . Depende do Guarda
18.02.01.03 Relatorio de servigos da guarda municipal contetido 7 anos Permanente
18.02.01.04  |Controle de atendimento de ocorréncias e controle de viatur: Até atendimento 7 anos Eliminagdo
. P Até o AT
18.02.01.05  |Ordens de servigos para os guardas municipais cumprimento 1 ano Eliminagdo
18.02.01.06  |Controle de folgas At tz;lr;:o da 1 ano Eliminagdo
Do inicio ao
18.02.01.07  |Controle diario de ronda escolar término da 1 ano Eliminagdo
ronda
18.02.01.08 Escala de servigos da guarda municipal Até atualizaggo 7 anos Eliminagdo
18.02.01.09 Relatério diario de rondas das viaturas At ;La:g:igéo 1 ano Eliminagdo
18.02.01.10 Relatorio estatistico mensal de ocorréncias At ;La:g:igéo 1 ano Eliminagdo
19. FUNGAO: TRANSPORTE PUBLICO/SERVICO DE TRANSITO/SISTEMA VIARIO
19.01 SUBFUNGAO: PLANEJAMENTO E FORMULAGAO DE POLITICAS DE TRANSPORTE PUBLICO
19.01.01 ATIVIDADE: ELABORAGAO DE MANUAIS DE PROCEDIMENTOS
Minutas de projetos de lei e atos normativos relativos a Até
19.02.01.01 promulgacdo da 1 ano Eliminagdo
Transportes e Tréansito e sistema viario sensé&o ou veto
19.01.01.02  |Processos de localizagéo de pontos de 6nibus Atg ° 7 anos Eliminagao
atendimento
Enquanto A maioria dos contratos tem prazo de 5 anos e a Lei
19.01.01.03  |Processos relativos a contratos de transporte coletivo 15 anos Permanente  |10406/2002 Art.205 da prazo de dez anos p/ contratos com
vigorar temporalidade indefinida pela Lei.
19.01.01.04  |Processos relativos a controle de custo de passagens Atuagizio do 15 anos Eliminagdo
19. FUNGAO: TRANSPORTE PUBLICO/SERVICO DE TRANSITO/SISTEMA VIARIO
19.02 SUBFUNGAO: TRANSPORTE PUBLICO/SERVIGO DE TRANSITO/SISTEMA VIARIO
19.02.01 ATIVIDADE: TRANSPORTE PUBLICO
Processos realtivos a controle de custo de passagens / Até atualizagdo
19.02.01.01 11 anos Eliminagdo
tarifa de preco
19.02.01.02  |Processos relativos a localizagéo de ponto de 6nibus Atg ° 6 anos Eliminagao Projetos, mapas e pesquisas.
atendimento
19.02.01.03 Pr.o.ces.sqs relatiﬁvo.s a criagdo, alteragao de linhas/horarios At? o 6 anos Eliminago
e itinerarios de dnibus atendimento
19.02.01.04  |Processos relativos a localizagéo de ponto de taxi Atg ° 6 anos Eliminagao
atendimento
19.02.01.05  |Processos relativos a emissao/renovagéo de alvaras E:}?;:::o 6 anos Eliminagdo Transports alternativo, escolar, fretamento, tx, motoboy.
Expedientes produzidos pelo 0800, relativos ao Até o o
19.02.01.08 departamento de transito publico atendimento 6 anos Eliminagao
19.02.01.07 Processos relativos @ multas e nao renovagao de alvaras Ate de_s‘??cm 6 anos Eliminag&o Trapsportes clandestinas, atemativo, escolar, fretamento,
decisoério téxi, motoboy.
19.02.01.08 Proessos relativos a liberagéo de veiculos apreendidos - Até finalizagao 6 anos Eliminago

transporte clandestino




Cadastro/Prontuario de autorizatérios (escolar/fretado) e Até atualizagéo Guarda
19.02.01.09 Al PR N " 1ano
permissionarios (alternativo/taxi) inclusive auxiliares Permanente
19.02.01.10 Relatorios diarios de agentes fiscais de transporte At ;La:g:igao 1 ano Eliminagdo
19.02.01.11 Pesquisas realizadas pelos agentes fiscais de transporte Até atualizagdo 5 anos Eliminagdo
19.02.01.12 Relatorios/dados estatisticos relativos ao transporte em ger: Até atualizagdo 5 anos Eliminagdo
19.02.01.13  |Processos relativos a permuta de ponto de taxi Até atendimento 1 ano Eliminagdo
19.02.01.14 Procgss.os .re.latwos. a. transferéncia de ponto de motorista |Até atendimento 1 ano Eliminaggo
permissionario de taxi
19.02.01.15  |Processos relativos a contrato de motorista auxiliar Até atendimento 1 ano Eliminagdo
19.02.01.16  |Processos relativos a distrato de motorista auxiliar Atg ° 1 ano Eliminagao
atendimento
19.02.01.17  |Processos relativos a substituicao de veiculos At ::;'S% 1 ano Eliminagdo
19.02.01.18  |Processos relativos a edital de chamamento - taxi / feira E:}?;:::o 1 ano Eliminagdo
19.02.01.19  |Processo de pedido de certiddo Até a expedicao 1 ano Eliminagdo
19.02.01.20  |Processos relativos a cassagéo de licenga de motoristas Até publicagao 1 ano Eliminagdo
do decreto
19.02.01.21 Processos relativos a renovagao de motorista auxiliar At emissao da 1 ano Eliminagao
autorizacdo
19.02.01.22 Procgssos relativos a vaga de taxi/alvara de Até qemsao 1 ano Eliminaggo
estacionamento final
19.02.01.23  |Processos relativos a afastamento de ponto de taxi Até atendimento 1 ano Eliminagdo
19.02.01.24  |Processo da emiss&o de carteira de condutor de fretamento 1 :r:?s:ggs * Eliminagdo
19.02.01.25  |Processo de emisséo de carteira de taxista ! ano apos * Eliminagao
emiss&o
19.02.01.26  |Processo de cancelamento de transporte escolar 5 anos * Eliminagdo
19.02.01.27 Processo d.e. SOlINCITaO de. autorizacao para prorrogagéo do 1 ang ap?s . Eliminaggo
prazo de utilizagdo do veiculo autorizacdo
19.02.01.28  |Processo de emiss&o de carteira de motorista de opcional 1 :r:?s:ggs * Eliminagdo
19.02.01.29  |Processo de substituicdo de veiculo 5 anos 5 anos Eliminagao
19.02.01.30  |Processo de emiss&o de carteira de motorista de 6nibus 1 :r:?s:ggs * Eliminagdo
19.02.01.31 Processo de aquisigéo para transporte de fretamento 5 anos 5 anos Eliminagdo
19.02.01.32 Processo de emissao de carteira para o condutor de 1 ang aPos . Eliminago
transporte escolar emissdo
19.02.01.33  |Processo para aquisi¢éo de transporte escolar 5 anos 5 anos Eliminagdo
19.02.01.34  |Processo de Transferéncia da permiss&o de taxi 5 anos 5 anos Guarda
Permanente
19.02.01.35  |Processo de emiss&o de carteira de cobrador de énibus 1 :r:?s:ggs * Eliminagdo
19.02.01.36 Processo de transferencia de permiss&o do transporte 5 anos Eliminago
escolar 5 anos
19.02.01.37  |Processo de transferencia da permisséo de opcional 5 anos 5 anos Eliminagdo
19.02.01.38  |Pesquisa relativo a transito e a transporte de massa 1 ano * Eliminagdo
19.02.01.39 Requerlmemo de credenciamento e habilitagdo de entidade 1 ang aPos . Eliminago
estudantil emissdo
19.02.01.40  |Processo de solicitagéo de gratuidade ! ano apos * Eliminagao
emiss&o
19.02.01.41 Processo relativo a irregularidade de transporte de massa 5 anos * Eliminagdo
19.02.01.42  |Processo de seguro obrigatorio de transporte de massa 1 ano * Eliminagdo
19.02.01.43  |Processo de isengdo de IPVA de transportes de massa 1 ano * Eliminagdo
19.02.01.44 Procesgos referentes a transporte de massa fora de . Eliminago
operagédo 1 ano
19.02.02 ATIVIDADE: SERVIGOS DE TRANSITO
19.02.02.01 Gulgs relativas a f|§callfacao de transito (veiculos Até expgdlgiao 6 anos Eliminagéo
particulares) - notificagéo e multa de notificagdo
19.02.02.02 Processos relativos a sollm?a(;ao/renova(.;a.o de carteirinhas |Até a renovagao 4 anos Eliminaggo
para portadores de necessidades especiais
19.02.02.03  |Processos relativos a baixa de multas At anota(.;a.o no 6 anos Eliminagao
prontuério
Processos relativos a cdpia de foto/AlT (auto de infragdo Até decisao R
19.02.02.04 de transito) e AR (aviso de recebimento da notificagdo) final 1 ano Eliminagao
19.02.02.05 posme dNe projeto de educagdo no transito/difuséo e Até elaboragéo 1ano Eliminago Se houver exemplares distribuidos & populagéo, guardar 1
informacao de novo exemplar.
19.02.02.06 Gulgs relativas a f|§callfacao de transito (veiculos Até expgdlgiao 6 anos Eliminagéo
particulares) - notificagéo e multa de notificagdo
" A Até a decisdo s
19.02.02.07  |Processos relativos a recursos de multas de transito final 6 anos Eliminagdo
19.02.02.08  |Transferencia de pontuagéo 3 anos i Eliminagao
19.02.02.09  |Revisdo de pontuagdo 3 anos i Eliminagao
19.02.02.10 Reconsideragao de julgamento At ::;'S% 10 anos Eliminagdo
19.02.02.11 Parcelamento de infragdes Atedgs::r ° 6 anos Eliminagdo
19.02.02.12 _ |Solicitagéio de foto sem tarja 2 anos * Eliminagao
19.02.02.13 _ |Cancelamento de penalidade 2 anos 3 anos Eliminagao
19.02.02.14  |Ressarcimento de multa 5 anos 5 anos Eliminagéo
19.02.02.15 _ |Cancelamento de penalidade e transferencia de pontuacéo 5 anos 5 anos Eliminagéo
19.02.02.16 | Debito de parcelamento 5 anos 5 anos Eliminagao
19.02.02.17  |Debito de multa 5 anos 5 anos Eliminagéo
19.02.02.18  |Parcelamento 5 anos 5 anos Eliminagéo
19.02.03 ATIVIDADE: SISTEMA VIARIO
19.02.03.01 Solicitagdo de sinalizagao 2 anos * Eliminag&o
19.02.03.02 Solicitagdo ou remog&o de semaforo 2 anos * Eliminag&o
19.02.03.03 _|Solicitagdo ou remogéo de lombada 2 anos * Eliminagao
19.02.03.04 _ |Solicitagéo ou remogao de parada de énibus 2 anos * Eliminagéo
19.02.03.05  |Solitagéo de passarela 2 anos * Eliminagéo
19.02.03.06  |Mudanga de fluxo de veivulos 2 anos * Eliminagao
19.02.03.07 _ |Solicitagéo interveng&o viaria 2 anos * Eliminagéo
19.02.03.08 _|Solicitagio de projeto de execugo de obras vidrias 2 anos * Eliminagao
19.02.03.09  |Construgéo de abrigo e parada de dnibus 2 anos * Eliminagéo
19.02.03.10 _ |Construgéo de terminal 2 anos * Eliminagéo
19.02.03.11 _ |Conservagéo, recuperagéo e manutengéo de abrigos e pass{ 2 anos * Eliminagao
19.02.03.12 _ |Planejamento de pontos de parada 2 anos * Eliminagao
19.02.03.13  |Modificagéo de terminal 2 anos * Eliminagéo
19.02.03.14 Frolgto de localizagdo de sinalizagéo horizontal, vertical, Até substituicao 1 ano Guarda
seméforo Permanente
19.02.03.15  |Solicitagao de interdicao de via publica At ;La:g:igao 1 ano Eliminagdo
19.02.03.16  |Relatério de estatisticas de acidentes Até elaboragao 1ano Guarda
de novo Permanente
19.02.03.17  |Processo relativo a rebaixamento de guia Ate reahzfa(;ao 1 ano Eliminagao
do servigo
19.02.03.18  |Planilha de contagem de veiculos para projetos viarios At elabor.a.(;ao 1 ano Eliminagao
de relatério
19.02.03.19 Relatdrio final da contagem de veiculos Até elaboraggo 1 ano Guarda
de novo Permanente
19.02.03.20  |Analise de Relatério de Impacto sobre o Trafego Urbano- Rl 2 anos * Eliminagdo
19.02.03.21 Cadastro de proprietarios de bicicletas Ate.nov:j 1 ano Guarda
atualizagéo Permanente




