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ATIVIDADES MEIO

DESCRIGCAO DAS FUNGCOES E SUBFUNGOES - ATIVIDADES-MEIO

001 ORGANIZAGCAO ADMINISTRATIVA (FUNGAO)

Esta fungdo compreende as diretrizes e regulamentag¢des internas, o funcionamento e as agGes de
planejamento e controle que possibilitam o andamento das rotinas administrativas dos diferentes 6rgaos
da administragdo municipal, definindo as regras juridico-administrativas da organizacao governamental e
as estratégias para assegurar a defesa dos direitos de usuarios do servico publico.

001.01 Apoio a administragdo publica (SUBFUNCAO)

Esta subfungdo refere-se ao agendamento e acompanhamento de compromissos oficiais, bem
como o controle da redagao, do envio e da publicagdo de atos oficiais.

001.02 Ordenamento juridico (SUBFUNGAO)

Esta subfuncdo refere-se ao cumprimento das determinagdes de caradter de direito
administrativo organizatorio que estabelecem as relagGes entre os 6rgdos, as funcdes e os
agentes que irdo desempenha-las. Abrange as atividades de elaborac¢do de atos administrativos,
formalizagdo de acordos bilaterais, habilitacdo juridica e regulamentacgdo fiscal dos érgaos,
entidades e empresas, acompanhamento de agbes judiciais, elaboracdo de pareceres,
uniformizagao da jurisprudéncia administrativa e assessoramento técnico-legislativo.

001.03 Planejamento das a¢des de governo e controle dos servigos (SUBFUNGAO)
Esta subfungao refere-se a elaboragdo, com bases técnicas, de planos e diretrizes, permitindo o

desenvolvimento de programas de governo com fins especificos, abrangendo também o
acompanhamento sistematico e o controle da execucdo daqueles planos e diretrizes, bem como
acGes que assegurem a qualidade e a produtividade na prestacdo dos servigos publicos e a
defesa dos direitos de seus usuarios.

002 COMUNICAGAO INSTITUCIONAL (FUNGAO)

Esta fungdo compreende o conjunto de procedimentos destinados a difundir informag¢des sobre as
politicas e sobre o funcionamento dos érgdos, de modo a torna-las claras e compreensiveis para
diferentes publicos, internos e externos, além de definir estratégias de governo para estabelecer
relagGes interinstitucionais.

002.01 Assessoria de imprensa (SUBFUNGAO)
Esta subfungao refere-se ao acompanhamento das relagdes entre os 6rgdaos governamentais e a

imprensa escrita, falada e televisiva, por meio da redagdo, selecdo e distribuicdo de press
releases e de noticias, organizacdo de entrevistas, elaboracdo de normas de redagdo e de
declaracdes a serem divulgadas, bem como da cobertura dos eventos ou solenidades oficiais.

002.02 Cerimonial e rela¢des publicas (SUBFUNCAO)

Esta subfuncdo refere-se ao conjunto de formalidades que devem ser obedecidas nas
cerimonias

oficiais, incluindo-se pessoal a ser convocado, normas para a execugao de atos e servigos e todo
o atendimento consular, além dos parametros de governo para o estabelecimento de relagGes

institucionais.



002.03 Produgio editorial (SUBFUNCAO)

Esta subfungdo refere-se a edi¢do de publicagGes oficiais ou de publicagGes editadas por drgdos
publicos em parceria com outras entidades.

002.04 Promogdo de eventos ou cerimdnias oficiais (SUBFUNCAO)

Esta subfun¢do refere-se a organizagdo de eventos como congressos, cursos, seminarios,
simpdsios, encontros, feiras e exposi¢cdes, bem como solenidades e recep¢des oficiais.

002.05 Propaganda e marketing (SUBFUNCAO)
Esta subfuncdo refere-se ao planejamento, criacdo e execugdo de atividades de propaganda e

campanhas de publicidade, bem como a promogdo de ag¢des governamentais relativas a
divulgacdo de determinados servigos publicos.

003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNGAO)

Esta funcdo corresponde a coordenac¢do das acgdes de recrutamento, selecdo, desenvolvimento e
capacitacdo, avaliagdo e acompanhamento da vida funcional dos funcionarios ou servidores
encarregados

da execucdo de servigcos publicos ou de natureza publica, dentro das hierarquias funcionais e dos
regimes

juridicos aos quais se submetem.

003.01 Controle de frequéncia (SUBFUNCAO)

Esta subfuncdo refere-se ao registro da frequéncia, a concessdo de horario de estudante e
horario especial, a apuracdo do tempo de servigo para aposentadoria e expedicdo de certidGes
para comprovacao de direitos.

003.02 Expediente de pessoal (SUBFUNCAO)

Esta subfuncdo refere-se a elaboragdo de atos administrativos relativos a vida funcional, as
atividades de avaliagdo de desempenho, de elaboragdo de expedientes para concessdo de
vantagens e beneficios e aos procedimentos para apuragao e aplicagao de punigdo disciplinar.

003.03 Pagamento de pessoal (SUBFUNCAO)

Esta subfuncdo refere-se a elaboracdo dos expedientes necessarios ao processamento da folha
de pagamento e ao controle efetivo do pagamento.

003.04 Planejamento e formulagdo de politicas de recursos humanos (SUBFUNGAO)

Esta subfuncgdo refere-se a elaboragdo de manuais de procedimentos, realizacdo de estudos e
pesquisas relativas aos padrdes de lotagdo, de adequagdo dos quadros de pessoal, de planos de
salarios e programas de regimes de trabalho e da classificagdo e cadastro de cargos e fungdes.

003.05 Promogio do desenvolvimento social de funcionarios e servidores (SUBFUNCAO)

Esta subfuncdo refere-se as atividades de promocdo da qualidade de vida dos funcionarios ou
servidores, atendimento de suas necessidades basicas e de seus familiares.

003.06 Seguranga e medicina do trabalho (SUBFUNCAO)

Esta subfungdo refere-se as atividades relativas a avaliagdo da saude do funcionario ou servidor,
registro de ocorréncias médicas, medicina do trabalho e prevengdo de acidentes do trabalho.

003.07 Selegio e desenvolvimento de recursos humanos (SUBFUNGAO)

Esta subfun¢do refere-se a coordenagdo dos processos seletivos, concursos publicos,
capacitacdo e qualificacdo dos funcionarios e servidores publicos ou dos candidatos a cargos e
fungdes nos diferentes érgdos.



004 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS (FUNCAO)
Esta fungdo corresponde a administracao de bens méveis e imdveis do Municipio, compreendendo sua
aquisicdo, controle, uso, alienagdo e inutilizagdo, assim como a contratagdo e administragdo de servigos,

nas mais diversas modalidades, previstas em legislagdo especifica.

004.01 Controle de compras, servigos e obras (SUBFUNCAO)

Esta subfungdo refere-se a administracdo das diferentes modalidades de aquisicdo de material
de consumo ou permanente, seja por compra direta, adiantamento, licitagdo (concorréncia,
convite, tomada de prego, pregdo), seja por doagdo, empréstimo, leasing ou permuta.
Compreende também a administragdo das contratagdes de servigos e obras publicas por
concorréncia, por convite, por tomada de pregos e as relagdes com os prestadores de servigos e
fornecedores.

004.02 Controle de bens patrimoniais (SUBFUNCAO)

Esta subfuncdo refere-se as acGes de registro, defesa, acompanhamento da utilizacdo e
arrolamento das baixas para inutilizacdo ou alienagdo de bens patrimoniais do Municipio em
suas diferentes modalidades (doagdo, cessao, transferéncia, permuta).

004.03 Controle do patriménio imobiliario (SUBFUNGAO)

Esta subfungdo refere-se as ages de aquisicdo de bens imdveis, nas mais diversas modalidades
(compra, permuta, doagdo, dagdo em pagamento, desapropriagdo, adjudicagdo em execugdo de
sentenca, reintegracdo de posse, transferéncia, usucapido), bem como do cadastramento,
conservacao, alienacgdo, locacdo e administracdo dos proprios do Municipio.

005 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNCAO)

Esta fungdo compreende o cumprimento das diretrizes da politica orcamentaria e financeira por meio do
planejamento orgamentario e da execugdao orgamentaria e financeira no que se refere ao controle da
execucgao, distribuicdo de recursos e alteragdes orgcamentdrias, até o pagamento de despesas e a
prestacdo de contas.

005.01 Planejamento orgamentario (SUBFUNCAO)

Esta subfungdo refere-se a fixagcdo das diretrizes e formula¢do de propostas orgamentarias por
meio da elaboragdo, consolidagdo e formalizagdo de projetos de lei.

005.02 Execugdo orcamentdria e financeira (SUBFUNCAO)

Esta subfuncdo refere-se as atividades de distribuicdo, acompanhamento, reserva de recursos,
adiantamento de despesas, prestacdo de contas, pagamento de despesas, operacdes de crédito
e pagamento da divida publica, abrangendo todo o controle da contabilidade dos érgdos
publicos da Administragdao Municipal.

006 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGCOES (FUNCAO)

Esta funcdo refere-se as politicas arquivisticas do drgdo e aos procedimentos relativos a comunicagdo
externa e interna, aos servigos de protocolo, arquivo e acesso aos documentos, bem como ao controle
de acervos. Abrange, ainda, as acdes de incorporacdo e utilizagdo de tecnologias da informacgao.



006.01 Comunicag¢do administrativa (SUBFUNCAO)

Esta subfuncdo refere-se as atividades relativas ao recebimento, registro, classificagdo,
arquivamento, avaliagdo e descricdo de documentos, assim como ao controle dos acervos
arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico.

006.02 Gestdo de tecnologia da informagdo (SUBFUNGAO)

Esta subfuncdo refere-se ao controle da implantacdo, funcionamento e manutencdo dos
sistemas informatizados e dos equipamentos eletrénicos, bem como as atividades de
desenvolvimento de programas de computador e de vistoria e protecdo a integridade dos
documentos eletronicos.

006.03 Promogao do acesso a informagio (SUBFUNCAO)

Esta subfungdo refere-se as atividades relativas a busca, fornecimento e controle de
documentos e informagGes pelos drgaos e entidades da Administragao Publica Municipal.



PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS

ATIVIDADES-MEIO
Fungdo: 001 ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA
Subfungdo: 1.01 Apoio a administragdo publica
Atividade: 001.01.01 Assessoramento técnico-legislativo
Documentos: 001.01.01.001 Estudo técnico de projeto de lei
001.01.01.002 Indicagdo de propostas legislativas
001.01.01.003 Elaboragdo de projeto de lei
001.01.01.004 Proposta de emenda a Lei Organica Municipal
001.01.01.005 Atendimento a requerimentos de esclarecimentos legislativos
Atividade: 001.01.02 Controle de compromissos oficiais
Documentos: 001.01.02.001 Agenda de compromissos oficiais
001.01.02.002 Registro de reunides e deliberagdes institucionais
001.01.02.003 Representagao institucional oficial
001.01.02.004 Comunicagdo institucional relativa a compromissos oficiais
001.01.02.005 Ata de audiéncia municipal
001.01.02.006 Ata de reunido
001.01.02.007 Ata de sessdo
001.01.02.008 Carta de representagdo
001.01.02.009 Cédula de votagdo de conselheiro
001.01.02.010 Convite recebido
001.01.02.011 Mala-direta
Atividade: 001.01.03 Publicidade de atos oficiais
Documentos: 001.01.03.001 Encaminhamento e publicagdo de atos oficiais no Diario Oficial
001.01.03.002 Formuldrio de encaminhamento de matéria para publicagdo no Diario Oficial
001.01.03.003 Matéria para publicagdo no Diario Oficial
Subfungdo: 1.02 Ordenamento juridico
Atividade: 001.02.01 Acompanhamento de a¢6es de natureza juridica
Documentos: 001.02.01.001 Controle e acompanhamento de agdes judiciais

001.02.01.002

Livro de controle de agGes judiciais

001.02.01.003

Livro de repositdrio para defesa judicial do Municipio

001.02.01.004

Alegagdo de pagamento da divida ativa

001.02.01.005

Alegagdo de parcelamento da divida ativa

001.02.01.006

Cancelamento de inscri¢do de débito em divida ativa

001.02.01.007

Pedido de parcelamento de débito inscrito em divida ativa

001.02.01.008

Inscrigdo de débito em divida ativa

001.02.01.009

Retificagdo de guia de arrecadagdo de débito inscrito

001.02.01.010

Substituigdo de Certiddo da Divida Ativa — CDA

001.02.01.011

Verificagdo de pagamento de débito inscrito

001.02.01.012

Cobranga judicial de créditos municipais




Atividade:

001.02.02

Elaboragdo de atos normativos

Decreto, estatuto, codigo, regulamento, regimento, instrugdo normativa, resolugdo, deliberagao,

Documentos: 001.02.02.001 portaria
001.02.02.002 Processo de elaboragdo de ato normativo
Atividade: 001.02.03 Elaboragdo de pareceres e uniformizacdo da jurisprudéncia administrativa
Documentos: 001.02.03.001 Elaboragdo de parecer juridico e técnico
001.02.03.002 Despacho decisério
001.02.03.003 Parecer juridico
001.02.03.004 Parecer técnico
Atividade: 001.02.04 Formalizagcdo de acordos bilaterais
Documentos: 001.02.04.001 Convénio, termo de cooperagdo, acordo, protocolo de intengdes, termo de parceria
001.02.04.002 Dissidio coletivo de trabalho
001.02.04.003 Formalizagdo e execugdo de acordo bilateral
Atividade: 001.02.05 Habilitagdo juridica e regularizagao fiscal dos 6rgaos, entidades e empresas
Documentos: 001.02.05.001 Habilitagdo juridica e regularizagdo fiscal
001.02.05.002 Alvara de funcionamento
001.02.05.003 Alvard de instalagdo de equipamentos
001.02.05.004 Certificado de matricula no Cadastro Especifico do INSS — CEl
001.02.05.005 Comprovante de atualizagdo de dados no Cadastro Nacional do Trabalhador - CNT
001.02.05.006 Comprovante de inscrigdo e de situagdo cadastral no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica - CNPJ
001.02.05.007 Comprovante de inscrigdo no Cadastro de Contribuinte Mobiliario - CCM
001.02.05.008 Comprovante de inscrigdo no Cadastro de Contribuintes do ICMS
001.02.05.009 Comprovante de inscrigdo no Programa de Alimentagdo do Trabalhador - PAT
001.02.05.010 Comprovante de matricula na Junta Comercial
001.02.05.011 estlf;ct):i:iciicciz;r;stituigéo, encerramento de empresas publicas, integralizagdo de capitais e
001.02.05.012 Cadastramento no Fundo de Garantia por Tempo de Servigo - FGTS
Subfuncdo: 1.03 Planejamento das ag¢des de governo e controle dos servigos
Atividade: 001.03.01 Acompanhamento de reclamag6es do consumidor
Documentos: 001.03.01.001 Fiscalizagdo e protegdo dos direitos do consumidor
Atividade: 001.03.02 Alistamento de servigo militar
Documentos: 001.03.02.001 Alistamento de servigo militar
001.03.02.002 Relagdo de alistamento militar
001.03.02.003 Relagdo de individuos aptos/inaptos para o servigo militar
Atividade: 001.03.03 Defesa dos direitos de usuarios do servigo publico
001.03.03.001 Gestdo de manifestagdes de usuarios de servigos publicos
Documentos: 001.03.03.002 Gestdo do sistema de ouvidoria municipal

001.03.03.003

Carta - resposta

001.03.03.004

Carta de Servigos ao Usuario

001.03.03.005

Ficha de acompanhamento de reclamagdes ou sugestdes em ordem cronoldgica

001.03.03.006

Formulério de reclamagdo, dentncia, sugestdo e elogio

001.03.03.007

Lista de reclamagdes contra 6rgdos publicos




001.03.03.008

Oficio de encaminhamento de reclamagdes ou sugestdes a autoridade competente

001.03.03.009

Parecer da Ouvidoria

001.03.03.010

Apuragdo de dentncia ou reclamagdo

001.03.03.011

Quadro geral de servigos publicos prestados

001.03.03.012

Registro de atendimento do disque-denuncia

001.03.03.013

Registro de ocorréncia improcedente

001.03.03.014

Relatério de avaliagdo de servigos publicos

001.03.03.015

Relatdrio de gestdo das manifestagdes dos usuarios de servigos publicos

001.03.03.016

Sistema de ouvidoria municipal

Atividade: 001.03.04 Execugdo, acompanhamento e avaliacdo de atividades
Documentos: 001.03.04.001 Execugdo e acompanhamento de atividades institucionais
001.03.04.002 Convocagdo para reunido
001.03.04.003 Lista de presenga de reunido
001.03.04.004 Constituicdo de comissdo, conselho ou grupo de trabalho
001.03.04.005 Correi¢do administrativa
001.03.04.006 Prestacdo de contas anual ao Tribunal de Contas do Estado de Goias
001.03.04.007 Proposta técnica
001.03.04.008 Relatdrio anual de atividades, programas, projetos ou agdes do drgdo, entidade ou empresa
001.03.04.009 Relatdrio de atividades
001.03.04.010 Relatédrio de final de mandato - prestagdo de contas
001.03.04.011 Relatério de reunido
Atividade: 001.03.05 Fiscalizagdo e regularizacdo de atividades
Documentos: 001.03.05.001 Auto de apreensdo de mercadorias
001.03.05.002 Auto de Infragdo e Multa - AIM
001.03.05.003 Comprovante de notificagdo preliminar
001.03.05.004 Formulario de vistoria ou informagao fiscal
001.03.05.005 Autorizagdo de funcionamento
001.03.05.006 Cassagdo de licenga
001.03.05.007 Destinagdo de mercadoria apreendida
001.03.05.008 Interdigdo de atividades
001.03.05.009 Langamento de Auto de Infragdo e Multa - AIM
001.03.05.010 Liberagdo de interdigdo
001.03.05.011 Publicacdo de edital de notificacdo
Atividade: 001.03.06 Formulagdo de diretrizes e metas de acdo
Documentos: 001.03.06.001 Elaboragdo de estudos e pesquisas para formulagdo de diretrizes e metas
001.03.06.002 Estudo de implementagdo de politica urbana
001.03.06.003 Plano anual do 6rgdo ou entidade
001.03.06.004 Plano de metas
001.03.06.005 Plano plurianual
Atividade: 001.03.07 Planejamento do desenvolvimento econémico




Documentos: 001.03.07.001 Planejamento do desenvolvimento econémico
001.03.07.002 Plano anual de metas para o desenvolvimento econémico
001.03.07.003 Se:/liagr:)r: de desenvolvimento da industria, expansdo do comércio e de atividades de prestacdo de
001.03.07.004 Plano plurianual para o desenvolvimento econémico
001.03.07.005 Concessdo de incentivo fiscal para desenvolvimento econémico
001.03.07.006 Projeto de incentivo fiscal para o desenvolvimento econdémico
001.03.07.007 Relatdrio anual de desempenho econémico
Fungdo: 002 COMUNICAGAO INSTITUCIONAL
Subfuncdo: 2.01 Assessoria de imprensa
Atividade: 002.01.01 Compilagdo de noticias sobre a Administragdo
Documento: 002.01.01.001 Clipping
Atividade: 002.01.02 Divulgacdo das agoes de governo
Documentos: 002.01.02.001 Gestdo do relacionamento com a imprensa
002.01.02.002 Artigo, nota e noticia
002.01.02.003 Credencial de jornalista
002.01.02.004 Modelo de diagramagdo para matérias de sitio eletronico institucional
002.01.02.005 Pauta para a imprensa
002.01.02.006 Gestdo do sitio eletronico institucional
002.01.02.007 Transcrigdo de registro sonoro
Atividade: 002.01.03 Produgdo de registros de imagem e som
Documentos: 002.01.03.001 Banco de registros audiovisuais institucionais
002.01.03.002 Registro fotografico, sonoro ou audiovisual
002.01.03.003 Termo de autorizagdo de uso de imagem
002.01.03.004 Video institucional
Subfuncdo: 2.02 Cerimonial e relagdes publicas
Atividade: 002.02.01 Apoio logistico
Documentos: 002.02.01.001 Apoio logistico a eventos e atividades institucionais
002.02.01.002 Requisi¢do de veiculo
Atividade: 002.02.02 Elaboragdo de normas para recepgoes oficiais
Documentos: 002.02.02.001 Normas do Cerimonial Piblico
Atividade: 002.02.03 Redagdo ou tradugdo de correspondéncias e comunicados
Documento: 002.02.03.001 Produgdo de comunicados e correspondéncias institucionais
002.02.03.002 Comunicado de luto oficial
002.02.03.003 Comunicado sobre a realizagdo de cerimdnia oficial
Atividade: 002.02.04 Relagdes institucionais
Documentos: 002.02.04.001 Articulagdo e relacionamento institucional
002.02.04.002 Expediente de indicagGes politicas
002.02.04.003 Expediente de solicitagdo de apoio politico-financeiro
Subfuncao: 2.03 Produgdo editorial
Atividade: 002.03.01 Publicagdo oficial ou coedigdo




Documentos: 002.03.01.001 Publicagdo oficial ou coedigao
002.03.01.002 Formulario de controle de publicagdes oficiais
002.03.01.003 Livro, periddico e folheto
002.03.01.004 Projeto gréfico
002.03.01.005 Prova do projeto gréfico
Subfuncdo: 002.04 Promogao de eventos ou cerimdnias oficiais
Atividade: 002.04.01 Organizagdo de eventos ou cerimdnias
Documentos: 002.04.01.001 Organizagdo de eventos e cerimdnias oficiais
002.04.01.002 Agenda de eventos
002.04.01.003 Cadastro de autoridades estrangeiras recebidas
002.04.01.004 Cadastro de comendas outorgadas
002.04.01.005 Certificado
002.04.01.006 Convite de evento
002.04.01.007 Discurso, palestra ou conferéncia
002.04.01.008 Lista de presentes oferecidos e recebidos
002.04.01.009 Livro de assinaturas de autoridades
002.04.01.010 Programa de solenidade, recepgdo oficial ou evento
002.04.01.011 Relagdo de convidados ou solenidades oficiais
Subfuncdo: 2.05 Propaganda e marketing
Atividade: 002.05.01 Analise de propostas de campanhas publicitarias ou de eventos
Documentos: 002.05.01.001 Anédlise de propostas de campanhas publicitarias ou de eventos
002.05.01.002 Peca de campanha publicitaria
002.05.01.003 Video de campanha publicitaria
Atividade: 002.05.02 Contratagdo de agéncias de publicidade
Documentos: 002.05.02.001 Edital para contratagdo de agéncia de publicidade
002.05.02.002 Contratagdo de servigos de publicidade e propaganda
Atividade: 002.05.03 Controle das agdes de propaganda e marketing
Documentos: 002.05.03.001 Controle de agGes de propaganda e marketing
002.05.03.002 Arte final
002.05.03.003 Projeto de comunicagdo visual
002.05.03.004 Projeto executivo de identidade visual
Atividade: 002.05.04 Planejamento e controle de atividades de publicidade
Documentos: 002.05.04.001 Planejamento e controle de atividades de publicidade
002.05.04.002 Briefing de campanha
002.05.04.003 Cadastro de despesas com comunicagdo
002.05.04.004 Cadastro dos meios de comunicagdo
Fungdo: 003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
Subfuncao: 3.01 Controle de frequéncia
Atividade: 003.01.01 Registro de frequéncia
Documentos: 003.01.01.001 Gestdo de banco de horas




003.01.01.002

Comunicado de ocorréncia

003.01.01.003

Escala de servigo

003.01.01.004

Ficha de frequéncia

003.01.01.005

Formuldrio de justificativa relativo a frequéncia do servidor

003.01.01.006

Pedido de abono de falta

003.01.01.007

Planilha de frequéncia de servidor

003.01.01.008

Planilha de horas extras realizadas

003.01.01.009

Concessdo de horario de estudante

003.01.01.010

Concessdo de horario especial

003.01.01.011

Convocagdo para prestagdo de servigo extraordinario e horas extras

003.01.01.012

Registro de ocorréncia de servidores

003.01.01.013

Registro de ponto

Atividade: 003.01.02 Registro de atos de aposentadoria, reforma, pensao e disponibilidade
Documentos: 003.01.02.001 Contagem de tempo servigo
003.01.02.002 Relagdo de atos concessorios de aposentadoria
003.01.02.003 Relagdo de atos concessorios de pensdo dos servidores
Subfuncdo: 3.02 Expediente de pessoal
Atividade: 003.02.01 Avaliagdo de d penho e incentivo funcional
Comunicado de resultado da pericia médica ao 6rgdo previdenciario do servidor afastado por
Documentos: 003.02.01.001 auxilio doenga ou acidentario
003.02.01.002 Avaliagdo de desempenho e estagio probatdrio
003.02.01.003 Avaliagdo de concessdo de abono por merecimento
003.02.01.004 Avaliagdo de cursos de formagdo e aperfeigoamento funcional
003.02.01.005 Readaptagdo funcional
Atividade: 003.02.02 Concessao de direitos, vantagens e beneficios
Documentos: 003.02.02.001 Aviso de férias

003.02.02.002

Comprovante de convocagdo eleitoral e judicial para fins de abono de falta

003.02.02.003

Comprovante de doagdo de sangue

003.02.02.004

Comunicado de descontinuidade de beneficio por maioridade

003.02.02.005

Comunicado de Extensdo e Continuidade de Convénio Médico-Hospitalar

003.02.02.006

Comunicado de suspensdo de férias por absoluta necessidade do servigo

003.02.02.007

Comunicado de alteragdo em data do gozo de férias

003.02.02.008

Dossié de pagamento de pensdo alimenticia do servidor e do beneficiario

003.02.02.009

Formulario de solicitagdo de pagamento de horas extras

003.02.02.010

Controle de pagamento de adicional noturno

003.02.02.011

Controle de pagamento de insalubridade e periculosidade

003.02.02.012

Afastamentos ou licengas

003.02.02.013

Aposentadoria

003.02.02.014

Auxilio acidente de trabalho

003.02.02.015

Auxilio-doenga

003.02.02.016

Complementagdo de proventos de aposentadoria




003.02.02.017

Comunicado de acidente do trabalho

003.02.02.018

Concessdo e incorporagdo de vantagens pecuniarias

003.02.02.019

Concessdo de cesta basica ao servidor aposentado ou pensionista

003.02.02.020

Concessdo de direitos e beneficios

003.02.02.021

Pensdo mensal ao beneficiario do servidor publico

003.02.02.022

Saldrio maternidade

003.02.02.023

Incorporagdo de gratificagdo

003.02.02.024

Insalubridade ou periculosidade

003.02.02.025

Licenga sem vencimentos

003.02.02.026

Gestdo de pensdo de beneficiario de servidor

003.02.02.027

Anédlise de petigdo funcional

003.02.02.028

Reversdo de aposentadoria

003.02.02.029

Programacdo Anual de Férias

003.02.02.030

Prontuario de aposentado ou pensionista

003.02.02.031

Prontuario de servidor com suspensdo de contrato em decorréncia de aposentadoria por
invalidez

003.02.02.032

Quadro demonstrativo de pagamento de férias

003.02.02.033

Recibo de 1/3 de férias

003.02.02.034

Recibo de 132 saldrio

003.02.02.035

Recibo de adiantamento de 132 saldrio

003.02.02.036

Recibo de entrega de auxilio- alimentagdo

003.02.02.037

Recibo de entrega de cartdo de beneficio

003.02.02.038

Recibo de entrega de vale-transporte

003.02.02.039

Recibo de gozo de férias

003.02.02.040

Recibo de pagamento de férias

003.02.02.041

Relagdo de Funcionarios afastados

003.02.02.042

Relatdrio de auxilio-alimentagdo

003.02.02.043

Requerimento de Adiantamento 132 Salario

003.02.02.044

Requerimento de continuidade de beneficio

003.02.02.045

Requerimento para gozo de férias indeferidas

003.02.02.046

Solicitagdo da 12 parcela do 132 salario

003.02.02.047

Solicitagdo de 1/3 de férias

003.02.02.048

Termo de opg&o pela continuidade de convénio médico

Atividade: 003.02.03 Concessao de financiamento aos servidores
Documentos: 003.02.03.001 Concessdo de financiamento aos servidores
003.02.03.002 Ficha de Informagdo de Financiamento
Atividade: 003.02.04 Contencioso disciplinar
Documentos: 003.02.04.001 Pedido de reconsideragdo de decisdo em processo administrativo

003.02.04.002

Processo administrativo disciplinar

003.02.04.003

Apuragdo preliminar de falta disciplinar

003.02.04.004

Revisdo de processo disciplinar




003.02.04.005

Sindicancia disciplinar

003.02.04.006

Apuragdo de abandono de cargo ou inassiduidade

003.02.04.007

Inquérito administrativo

003.02.04.008

Procedimento sumario disciplinar

Atividade: 003.02.05 Elaboragdo de contrato de trabalho e atos relativos a sua alteragdo, suspensdo e rescisdao
Documentos: 003.02.05.001 Gestdo de vinculos de trabalho

003.02.05.002 Contrato individual do trabalho

003.02.05.003 Livro de registro de empregados

003.02.05.004 Pedido de demissao

003.02.05.005 Admissdo para a prestagdo voluntaria de servigos

003.02.05.006 Contratagdo de estagidrio

003.02.05.007 Rescisdo de contrato individual de trabalho

003.02.05.008 Recibo de entrega de requerimento de seguro-desemprego

003.02.05.009 Termo aditivo ao contrato individual de trabalho

003.02.05.010 Termo de Rescisdo Individual de Contrato de Trabalho
Atividade: 003.02.06 cafglz?:;z;i:i:eees)l(j%estliiteur;:;:ara a posse, preenchimento de fung¢do-atividade, provimento de
Documentos: 003.02.06.001 Declaragdo de bens

003.02.06.002 Declaragdo negativa de admissdo de pessoal

003.02.06.003 Livro de posse de servidores

003.02.06.004 Pedido de prorrogacdo de prazo para o exercicio do cargo

003.02.06.005 Pedido de prorrogagdo de prazo para posse

003.02.06.006 Exoneragdo do cargo

003.02.06.007 Preenchimento de fungdo-atividade

003.02.06.008 Provimento de cargo
Atividade: 003.02.07 Elaboragdo e registro de atos relativos a vida funcional
Documentos: 003.02.07.001 Atestado de 6bito

003.02.07.002

Contrato de estagio

003.02.07.003

Declaragdo de Imposto de Renda Retido na Fonte - DIRF

003.02.07.004

Extrato bancario de saldo do FGTS de trabalhador para fins rescisérios

003.02.07.005

Ficha cadastral de estagidrio

003.02.07.006

Ficha cadastral do servidor

003.02.07.007

Formulério de Cadastro Geral de Empregados e Demitidos - CAGED

003.02.07.008

Formulario de descrigdo de cargos e saldrios do plano de cargos e salarios

003.02.07.009

Planilha de progressao funcional

003.02.07.010

Plano de estégios

003.02.07.011

Acumulagdo de cargo ou fungdo-atividade

003.02.07.012

Relotagdo funcional

003.02.07.013

Prontudrio de médico residente

003.02.07.014

Dossié de profissional terceirizado

003.02.07.015

Dossié do estagiario




003.02.07.016

Dossié funcional

003.02.07.017

Registro de controle de admissdes e demissdes

003.02.07.018

Relagdo de servidores/funciondrios municipais e respectivos cargos

003.02.07.019

Requerimentos de segunda de via de cracha

003.02.07.020

Termo de compromisso de recebimento de cracha

Atividade: 003.02.08 Recolhimento de encargos sociais e contribui¢des
Documentos: 003.02.08.001 Base de dados de controle do recolhimento de FGTS ou INSS
003.02.08.002 cozlpa:ri:;;::eczlrl;r:(z)teddeeScizzc;)zt;:srzztgi;n:nto de sindicatos, associa¢des de classe,
003.02.08.003 Planilha de controle de estornos de pagamentos de servidores
003.02.08.004 Recolhimento de contribuigdo para o plano de seguridade social
003.02.08.005 Recolhimento de contribuigdo sindical
003.02.08.006 Recolhimento de fundo de garantia por tempo de servigo - FGTS
003.02.08.007 Recolhimento do PIS / PASEP
003.02.08.008 Recibo de envio da Relagdo Anual de Informagdes Sociais - RAIS
003.02.08.009 Relagdo Anual de Informagdes Sociais - RAIS
003.02.08.010 Relagdo de contribuigdo sindical, assistencial e confederativa
Subfuncdo: 3.03 Pagamento de pessoal
Atividade: 003.03.01 Elaboragdo de folha de pagamento
Documentos: 003.03.01.001 Comprovante de reembolso de valores previdencidrios dos servidores cedidos a outros érgdos

ou entidades

003.03.01.002

Declaragdo de encargos de dependentes para fim de Imposto de Renda

003.03.01.003

Extrato do INSS para fins de complementagdo de aposentadoria

003.03.01.004

Ficha financeira de pagamento de servidores, inativos ou pensionistas

003.03.01.005

Folha de pagamento (via arquivada nas Unidades de Recursos Humanos)

003.03.01.006

Ordem de crédito das folhas de pagamento

003.03.01.007

Controle de contra cheque e holerite

003.03.01.008

Controle de pagamento de servidores

003.03.01.009

Reembolso dos servidores cedidos a outros 6rgdos ou entidades

003.03.01.010

Pagamento de complementagdo salarial dos funcionarios do Estado da Secretaria da Educagdo
Municipalizados

003.03.01.011

Quadro demonstrativo da Folha de Pagamento de Autarquias e Fundagdes

003.03.01.012

Relagdo de crédito bancério

003.03.01.013

Relagdo de pagamento de “jeton” e de proé-labore

003.03.01.014

Relatdrio anual da folha de pagamento

003.03.01.015

Relatério com quantidade de Holleriths

003.03.01.016

Relatdrio de auditoria da folha de pagamento

003.03.01.017

Relatério de histérico funcional

003.03.01.018

Relatdrio de liberagdo financeira de autarquias e tribunais

003.03.01.019

Relatdrio de ordens de crédito complementar emitidas mensalmente

003.03.01.020

Relatdrio de recolhimento de encargos sociais

003.03.01.021

Relatério de vencimentos e descontos

003.03.01.022

Relatério do valor liquido da folha de pagamento mensal




003.03.01.023

Relatério mensal de 132 salario

003.03.01.024

Requerimento de isengdo de contribuigdo previdencidria para abono de permanéncia

Atividade: 003.03.02 Elaboragdo de expedientes para a folha de pagamento
Documentos: 003.03.02.001 Autorizagdo para descontos ndo previstos em lei
Formuldrio de atualizagdo de dados pessoais e funcionais para elaboragdo de folha de

003.03.02.002 pagamento (via arquivada na unidade de Recursos Humanos)

003.03.02.003 Formuldrio de autorizagdo de desconto em folha de pagamento

003.03.02.004 Desconto referente a Pensdo Alimenticia

003.03.02.005 Auditoria de contratos de consignatarias

003.03.02.006 Calculo de incorporagdo de vantagens pecuniarias

003.03.02.007 Calculo para pagamento de precatério

003.03.02.008 Compensagao previdenciaria

003.03.02.009 Desconto de honorario advocaticio em Folha de pagamento
Documentos: 003.03.02.010 Apuragdo de diferenga de vencimentos

003.03.02.011 Pagamento de férias e licenga-prémio em pecunia

003.03.02.012 Pagamento de salario-maternidade

003.03.02.013 Ressarcimento de PIS/PASEP

003.03.02.014 Renuncia de proventos

003.03.02.015 Unificagdo de critérios de pagamento

003.03.02.016 Pagamento de pensdo auxilio-acidente

003.03.02.017 Pagamento de pensdo especial

003.03.02.018 Pagamento de pensdo parlamentar

003.03.02.019 Recibo de envio da Declaragdo do Imposto Sobre a Renda Retido na Fonte - DIRF

003.03.02.020 Relatério de hora/aula de Professor Eventual para pagamento

003.03.02.021 Requerimento de exclusdo de Vale Transporte

003.03.02.022 Requerimento de revisdo de pagamento

003.03.02.023 Requerimento inclusdo de Vale Transporte

003.03.02.024 Requerimento para pagamento de auxilio-funeral
Subfuncao: 3.04 Planejamento e formulagdo de politicas de recursos humanos
Atividade: 003.04.01 Elaboragdo de estudos e pesquisas
Documentos: 003.04.01.001 Estudo de politica salarial

003.04.01.002 Planejamento anual de concursos publicos e selegdo
Atividade: 003.04.02 Classificagdo e cadastramento de cargos e fungées
Documentos: 003.04.02.001 Minuta de ato normativo

003.04.02.002

Organograma funcional

003.04.02.003

Criagdo de cargo

003.04.02.004

Extingdo de cargo

003.04.02.005

Identificagdo e classificagdo de fungdo

003.04.02.006

Reestruturagdo de cargos

003.04.02.007

Quadro anual de pessoal de cargos criados, providos e vagos

003.04.02.008

Quadro de cargos e fun¢des




003.04.02.009

Quadro de classificagdo de cargos e fungdes

Subfuncdo: 3.05 Promogao do desenvolvimento social de funcionarios e servidores
Atividade: 003.05.01 Planejamento e controle de agdes sociais
Documentos: 003.05.01.001 Proposta anual de trabalho
003.05.01.002 Relatdrio anual de avaliagdo das atividades de servigo social
003.05.01.003 Planejamento e gestdo de agdes sociais
Atividade: 003.05.02 Execugdo e registro de agées sociais
Documentos: 003.05.02.001 Controle de atendimentos do servigo social
003.05.02.002 Cadastro de funciondrios e familiares atendidos
003.05.02.003 Ficha de avaliagdo socioeconémica
003.05.02.004 Prontudrio Social
003.05.02.005 Relatério de visita domiciliar
Subfuncdo: 3.06 Seguranga e medicina do trabalho
Atividade: 003.06.01 Controle ambiental e preservagdo da saude
Documentos: 003.06.01.001 Controle de inspegGes e seguranga do trabalho

003.06.01.002

Ata de eleigdo da Comissdo Interna de Prevengdo de Acidentes - CIPA

003.06.01.003

Ata de instalagdo e posse da Comissdo Interna de Prevengdo de Acidentes - CIPA

003.06.01.004

Ata de reunido da Comissdo Interna de Prevengdo de Acidentes - CIPA

003.06.01.005

Certificado de Aprovagdo de Equipamento de Protegdo Individual - CAEPI

003.06.01.006

Certificado de Aprovagdo de Instalagdes - CAl

003.06.01.007

Comunicado de Acidente de Trabalho — CAT

003.06.01.008

Dossié de campanha e semana de prevengdo contra acidentes de trabalho - SIPAT

003.06.01.009

Ficha de atendimento do setor de Medicina do Trabalho

003.06.01.010

Formulério de comprovante de entrega do Perfil Profissiogréfico Previdenciario (PPP) na rescisdo
contratual

003.06.01.011

Laudo de Pericia Médica

003.06.01.012

Laudo Técnico de Condigdes Ambientais do Trabalho — LTCAT

003.06.01.013

Laudo Técnico de Insalubridade e/ou Periculosidade

003.06.01.014

Laudo técnico pericial de riscos ambientais

003.06.01.015

Livro de registros de pericias

003.06.01.016

Perfil Profissiografico Previdenciario - PPP

003.06.01.017

Permissdo para Trabalho em Alto Risco - PTR

003.06.01.018

Sindicancia de acidente de trabalho

003.06.01.019

Gestdo do PCMSO - Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional

003.06.01.020

Gestdo do PGR — Programa de Gerenciamento de Riscos

003.06.01.021

Gestdo do PPRA — Programa de Prevengdo de Riscos Ambientais

003.06.01.022

Prontudrio médico de servidor

003.06.01.023

Registro de acidente de trabalho

003.06.01.024

Registro de inspegdo do trabalho

003.06.01.025

Relatério de andlise de Posto de Trabalho

003.06.01.026

Relatdrio de Avaliagdo de Seguranca do Trabalho




003.06.01.027

Relatdrio estatistico de acidente de trabalho

003.06.01.028

Relatério estatistico de atendimento do setor de Medicina do Trabalho

Atividade: 003.06.02 Prevencao de acidentes de trabalho
Documentos: 003.06.02.001 Dossié da CIPA por mandato da comissdo
003.06.02.002 Ficha de controle de inspegdo de extintores
003.06.02.003 Ficha de informagdo para o Ministério do Trabalho - SSMT
003.06.02.004 Lista de Presenga em reunides da CIPA
003.06.02.005 Livro de Inspegdo do Trabalho
003.06.02.006 Emissdo de ordem de Servigo de Seguranga e Medicina do Trabalho - OSSMT
003.06.02.007 Gestdo do programa bienal de seguranga e medicina do trabalho
003.06.02.008 Relatério anual de acidentes de trabalho
003.06.02.009 Relatdrio de inspegdo de obras terceirizadas
Fungdo: 003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
Subfuncdo: 3.07 Selecdo e desenvolvimento de recursos humanos
Atividade: 003.07.01 Capacitagao e aperfeicoamento funcional
Documentos: 003.07.01.001 Atestado de frequéncia em curso
003.07.01.002 Cronograma de cursos
003.07.01.003 Dossié de curso
003.07.01.004 Autorizagdo de curso
003.07.01.005 Concessdo de bolsa de estudo
003.07.01.006 Registro de Controle de Treinamentos
003.07.01.007 Relatério mensal de custos com cursos
003.07.01.008 Requisi¢des de treinamentos ou capacitagdes de recursos humanos
Atividade: 003.07.02 Recrutamento e seleg¢do
Documentos: 003.07.02.001 Curriculo de candidato a emprego publico

003.07.02.002

Edital de convocagdo de aprovado em concurso publico ou processo seletivo

003.07.02.003

Ficha de inscri¢do de candidato

003.07.02.004

Formulério de Contratagdo de Servidor

003.07.02.005

Livro de Registro de Concurso Publico

003.07.02.006

Abertura de concurso publico para provimento de cargo mediante nomeagdo

003.07.02.007

Abertura de processo seletivo especial ou concurso interno

003.07.02.008

Abertura de processo seletivo para preenchimento de fungdo-atividade mediante admissdo

003.07.02.009

Abertura de processo seletivo para prestagdo voluntaria de servigos

003.07.02.010

Aproveitamento de remanescentes de concurso publico

003.07.02.011

Concurso publico

003.07.02.012

Convocagdo de concursados

003.07.02.013

Recurso de revisdo de provas e notas em concurso publico

003.07.02.014

Provas e gabaritos de concurso publico ou processo seletivo

003.07.02.015

Relagdo das admissBes por concurso publico ou processo seletivo

003.07.02.016

Relagdo das contratagdes por tempo determinado




003.07.02.017

Relagdo de servidores e funcionarios cedidos a organizagdo social

Fungdo: 004 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS
Subfuncdo: 4.01 Controle de compras, servicos e obras
Atividade: 004.01.01 Aquisi¢do de bens materiais e patrimoniais
Documentos: 004.01.01.001 Aquisigdo de material permanente
004.01.01.002 Aquisi¢do de material de consumo
004.01.01.003 Aquisi¢do de bens de informatica e automagdo
004.01.01.004 Aquisigdo de semovente
004.01.01.005 Aquisicdo emergencial de bens
Atividade: 004.01.02 Contratagdo de servigos e obras
Documentos: 004.01.02.001 Dossié de obra publica
004.01.02.002 Controle de servigos contratados de empresas de transportes
004.01.02.003 Contratagdo de obra publica
004.01.02.004 Contratagdo emergencial de servigos
004.01.02.005 Contratagdo de servigos
004.01.02.006 Contratagdo de servigos terceirizados
004.01.02.007 Credenciamento de pessoal
004.01.02.008 Execugdo de obra publica
004.01.02.009 Projeto de obra publica
Atividade: 004.01.03 Licitagdo e administragcdo de contratos
Documentos: 004.01.03.001 Cadastro de fornecedores e prestadores de servigos
004.01.03.002 Certificado de registro cadastral de fornecedores
004.01.03.003 Livro de registro de atas de leildo, pregdo presencial e pregdo eletrénico
004.01.03.004 Pedido de inclusdo no cadastro de impedimentos
004.01.03.005 Pedido de reabilitagdo no cadastro de impedimentos
004.01.03.006 Apuragdo para aplicagdo de sangGes administrativas a licitantes e contratados
004.01.03.007 Atestado de capacidade técnica
004.01.03.008 Penalidade a empresa
004.01.03.009 Registro cadastral de fornecedores
Atividade: 004.01.04 Registro de precos
Documentos: 004.01.04.001 Cadastro de registro de pregos
004.01.04.002 Registro de pregos
Subfuncao: 4.02 Controle de bens patrimoniais
Atividade: 004.02.01 Controle do uso e administragdo de veiculos
Documentos: 004.02.01.001 Autorizagdo para uso de veiculo oficial

004.02.01.002

Boletim de ocorréncia com veiculo oficial

004.02.01.003

Cadastro de veiculos oficiais, em convénio e locados

004.02.01.004

Certificado de registro e licenciamento de veiculo oficial

004.02.01.005

Ficha de controle de substituigdo de pegas e acessdrios

004.02.01.006

Formuldrio de agendamento para uso de veiculo oficial




004.02.01.007

Formulario de autorizagdo de fornecimento de combustivel

004.02.01.008

Formulario de controle de abastecimento e consumo de combustivel por veiculo da frota

004.02.01.009

Formulario de controle de quilometragem da frota e de veiculos alugados

004.02.01.010

Formulario de controle de trafego de veiculos da frota e alugados

004.02.01.011

Formuldrio de licenciamento de veiculos oficiais

004.02.01.012

Normas de servigos de transportes internos

004.02.01.013

Notificagdo de multa de transito

004.02.01.014

Ordem de liberagdo de veiculo

004.02.01.015

Controle de avarias e danos nas viaturas

004.02.01.016

Controle de consumo de combustivel pelos veiculos oficiais

004.02.01.017

Controle de uso de veiculo oficial

004.02.01.018

Aquisi¢do de veiculo

004.02.01.019

Arrolamento de veiculos excedentes, inserviveis ou em desuso

004.02.01.020

Autorizagdo para funcionario ou servidor dirigir veiculo oficial

004.02.01.021

Contratagdo de seguro para veiculo oficial

004.02.01.022

Fixagdo da frota

004.02.01.023

Fixagdo de cota de combustivel

004.02.01.024

Inscrigdo de funcionario ou servidor no regime de quilometragem

004.02.01.025

Locagdo de veiculo

004.02.01.026

Permuta de veiculo

004.02.01.027

Remanejamento, ou ampliagdo, ou redugdo de vagas na frota

004.02.01.028

Sindicancia de acidente com veiculo

004.02.01.029

Sindicancia de multa de transito

004.02.01.030

Transferéncia de veiculo

004.02.01.031

Proposta de remanejamento, ou ampliagdo, ou redugdo de vagas na frota

004.02.01.032

Registro de controle de manutengdo de veiculos

004.02.01.033

Relatério de vistoria em viaturas

004.02.01.034

Requisi¢do de conserto de veiculos a oficina terceirizada

004.02.01.035

Atestado devolugdo de caugdo

004.02.01.036

Certificado de garantia de bem patrimonial

004.02.01.037

Convengdo de condominio

004.02.01.038

Ficha cadastral de bem patrimonial

Atividade:

004.02.02

Registro, controle e movimentacdo de bens patrimoniais

Documentos:

004.02.02.001

Ficha cadastral de funcionario responsavel por bens patrimoniais

004.02.02.002

Formulario de autorizagdo de fornecimento - AF

004.02.02.003

Formuldrio de Boletim de Recebimento de Material - BRM

004.02.02.004

Formuldrio de solicitagdo de transferéncia de patrimonio fisico

004.02.02.005

Inventario fisico de bens patrimoniais

004.02.02.006

Planilha controle de entrada e saida de material permanente

004.02.02.007

Planilha de devolugdo de materiais




004.02.02.008 Planilha de recebimento irregular
004.02.02.009 Alienagdo de bens patrimoniais
004.02.02.010 Arrolamento e baixa de bens patrimoniais
004.02.02.011 Contratagdo de seguro para bens patrimoniais
004.02.02.012 Empréstimo, cessdo de equipamentos e materiais do patrimonio fisico
004.02.02.013 Locagdo de maquinas e equipamentos
004.02.02.014 Manutengdo de maquinas e equipamentos
004.02.02.015 Permuta de bens patrimoniais
004.02.02.016 Sindicancia relativa a defesa de bens patrimoniais.
004.02.02.017 Solicitagdo de instalagdo de dispositivo eletrénico em veiculo oficial
004.02.02.018 Transferéncia de bens patrimoniais
004.02.02.019 Recibo de entrega de materiais
004.02.02.020 Registro de baixa de bens patrimoniais
004.02.02.021 Registro de controle de cautelas
004.02.02.022 Registro de controle de chapa patrimonial
004.02.02.023 Registro de controle do patrimonio fisico
004.02.02.024 Relatério anual de bens patrimoniais
004.02.02.025 Relatdrio de notas fiscais liberadas para pagamento
004.02.02.026 Termo de responsabilidade pelo uso de bens patrimoniais
004.02.02.027 Termo de transferéncia de bens patrimoniais

Subfuncdo: 4.02 Controle de bens patrimoniais

Atividade: 004.02.03 Verificagdo e controle de estoque

Documentos: 004.02.03.001 Boletim de recebimento de material
004.02.03.002 Formulario de controle de estoque do almoxarifado
004.02.03.003 Formulario de requisi¢cdo de material de estoque
004.02.03.004 Consumo mensal de material geral
004.02.03.005 Requisi¢do de compra de material
004.02.03.006 Controle de estoque de almoxarifado

Subfuncdo: 4.03 Controle do patriménio imobiliario

Atividade: 004.03.01 Administracdo de bens imdveis

Documentos: 004.03.01.001 Carta de adjudicagdo
004.03.01.002 Contrato de concessdo de uso de imovel
004.03.01.003 Contrato de permissdo de uso de imével
004.03.01.004 Alienagdo de imovel
004.03.01.005 Aquisi¢do de imdvel
004.03.01.006 Autorizagdo de uso de imovel
004.03.01.007 Empréstimo de imdvel
004.03.01.008 Locagdo de imovel para o Poder Publico
004.03.01.009 Locagdo de imovel préprio do Poder Publico
004.03.01.010 Permissdo de uso de imével




004.03.01.011

Permuta de imével

004.03.01.012

Termo de ocupagdo e posse de imovel

Atividade: 004.03.02 Cadastro e controle de bens iméveis
Documentos: 004.03.02.001 Cadastro do patrimonio imobiliario
004.03.02.002 Dossié de imdvel proprio do Municipio
004.03.02.003 Escritura de imével
004.03.02.004 Guia de declaragdo de propriedade rural
004.03.02.005 Laudo de avaliagdo de propriedade imobiliaria
004.03.02.006 Laudo de avaliagdo do CRECI
004.03.02.007 Livro de registro de titulos de dominio
004.03.02.008 Mapa de georreferenciamento imobilidrio e ambiental
004.03.02.009 Planta de imdveis
004.03.02.010 Aprovagdo de edificagdo
004.03.02.011 Cessdo de uso de imével
004.03.02.012 Concessdo de uso de imével
004.03.02.013 Contratagdo de seguro para imoveis
004.03.02.014 Justificagdo de posse
004.03.02.015 Legitimagdo de posse
004.03.02.016 Reintegragdo de posse de imovel
004.03.02.017 Transferéncia de imovel
Atividade: 004.03.03 Manutengao e conservagao de edificio, instalages e equipamentos
Documentos: 004.03.03.001 Ordem de servigo
004.03.03.002 Relatdrio anual de manutengéo das unidades
004.03.03.003 Relatério de manutencgdo de equipamentos
004.03.03.004 Relatério mensal de manutengdo das unidades
004.03.03.005 Manutengdo e conservagdo de edificagbes e instalagdes
Fungdo: 005 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
Subfuncdo: 5.01 Execugdo orgamentdria e financeira
Atividade: 005.01.01 Fixacdo de diretrizes da politica orcamentaria e financeira
Documentos: 005.01.01.001 Lei de diretrizes orgamentarias
005.01.01.002 Lei do plano plurianual
005.01.01.003 Lei orgamentaria anual
005.01.01.004 Planilha de propostas setoriais para o orgamento programa
005.01.01.005 Elaboragdo da Lei de Diretrizes Orgamentdrias - LDO
005.01.01.006 Elaboragdo do orgamento anual - LOA
005.01.01.007 Elaboragdo do Plano Plurianual - PPA
Atividade: 005.01.02 Consolidagdo e formalizagdo de projetos de lei
Documentos: 005.01.02.001 Projeto de lei de diretrizes orgamentarias

005.01.02.002

Projeto de lei do plano plurianual

005.01.02.003

Projeto de lei orcamentaria anual




005.01.02.004

Consolidagdo e formalizagdo de projetos de lei orgamentarios

Subfuncdo: 5.02 Execugdo orgamentdria e financeira
Atividade: 005.02.01 Acompanhamento da execug¢do orgamentaria e financeira
Documentos: 005.02.01.001 Programacdo de despesa orgamentaria
005.02.01.002 Programacéo financeira de desembolso
Atividade: 005.02.02 Adiantamento de despesas
Documentos: 005.02.02.001 Balancete de despesas com adiantamento
005.02.02.002 Ficha de controle de adiantamento
005.02.02.003 Adiantamento de despesas
005.02.02.004 Recibo de adiantamento
005.02.02.005 Relagdo de adiantamentos concedidos
Atividade: 005.02.03 Controle da cobranga administrativa de débitos fiscais e da inscri¢do na divida ativa
Documentos: 005.02.03.001 Cadastro Tributario Municipal

005.02.03.002

Certiddo de pagamento de IPTU

005.02.03.003

Ficha de isengdo de Imposto Sobre Servigos - ISS

005.02.03.004

Formuldrio demonstrativo de pagamento da divida ativa

005.02.03.005

Guia auto de infragdo e multa de imposto sobre servigo - ISS

005.02.03.006

Guia de Imposto de Transmissdo de Bens Imoveis - ITBI

005.02.03.007

Guia de recolhimento de Imposto Sobre Servigos - 1SS

005.02.03.008

Mapa de produtividade fiscal

005.02.03.009

Autorizagdo para emissdo de notas fiscais ou faturas de servigos

005.02.03.010

Baixa ex officio

005.02.03.011

Cancelamento de divida ativa imobilidria

005.02.03.012

Cancelamento de tributos

005.02.03.013

Cobranga de reposigdes salariais, tributos, taxas e multas

005.02.03.014

Devolugdo de pagamento de IPTU

005.02.03.015

Devolugdo de pagamento de multas e taxas diversas

005.02.03.016

Devolugdo de pagamento de taxa de licenga - ISS

005.02.03.017

Inscrigdo Municipal

005.02.03.018

Isengdo de tributos - ISS

005.02.03.019

Isengdo de tributos municipais

005.02.03.020

Isengdo ou diferenga de PROBISS

005.02.03.021

Levantamento fiscal interno

005.02.03.022

Parcelamento de débito - divida ativa executado judicialmente

005.02.03.023

Parcelamento de débito de inadimplentes

005.02.03.024

Parcelamento de débitos no exercicio

005.02.03.025

Recurso contra o pagamento de ISS

005.02.03.026

Relatério fiscal

005.02.03.027

Remissdo de tributos municipais

005.02.03.028

Revisdo de langamento de tributos municipais




005.02.03.029

Cancelamento de débitos ajuizados

005.02.03.030

Emissdo de certiddo de isengdo de tributos

005.02.03.031

Emissdo de certiddo negativa de débitos municipais

005.02.03.032

Emissdo de certiddo negativa de tributos imobilidrios

005.02.03.033

Emissdo de certiddo negativa de tributos municipais

005.02.03.034

Emissdo de certiddo positiva de débitos

005.02.03.035

Gestdo do ITBI

005.02.03.036

Inscrigdo em divida ativa

005.02.03.037

Registro de inscrigdo e baixa da divida ativa

005.02.03.038

Termo de inicio e conclusdo de fiscalizagdo

Atividade: 005.02.04 Controle da contabilidade
Documentos: 005.02.04.001 Autorizagdo de pagamento através de transferéncia bancaria
005.02.04.002 Balancete analitico
005.02.04.003 Balancete financeiro
005.02.04.004 Balango financeiro
005.02.04.005 Balango orgamentario
005.02.04.006 Balango patrimonial
005.02.04.007 Diario contabil
005.02.04.008 “Cili);;s(i)é de pagamento de fornecedores, contratos, servigos e das diversas modalidades de
005.02.04.009 Extrato de conciliagdo bancaria
005.02.04.010 Extrato de conta corrente e aplicagdes
005.02.04.011 Guia de recolhimento da Contribuigdo para Financiamento da Seguridade Social - COFINS
005.02.04.012 Guia de recolhimento de contribuigdo sindical
005.02.04.013 Guia de recolhimento de FGTS
005.02.04.014 Guia de recolhimento de Imposto de Renda
005.02.04.015 Guia de recolhimento de INSS, PIS e PASEP
005.02.04.016 Guia de recolhimento do Fundo de Investimento Social - FINSOCIAL
005.02.04.017 Guia do Documento de arrecadagdo de receitas diversas - DARD
Documentos: 005.02.04.018 Livro didrio
005.02.04.019 Livro razdo

005.02.04.020

Nota Fiscal ou Recibo

005.02.04.021

Despesas e receitas extras

005.02.04.022

Calculo de reajuste

005.02.04.023

Conta conveniada

005.02.04.024

Conta recursos proprios - movimento

005.02.04.025

Controle de estorno financeiro

005.02.04.026

Fluxo de caixa

005.02.04.027

Movimentagdo diaria de caixa

005.02.04.028

Movimentacdo diaria de receitas e anulagdes

005.02.04.029

Movimento bancario




005.02.04.030

Inscrigdo em restos a pagar

005.02.04.031

Inscrigdo na divida ativa

005.02.04.032

Reajuste de prego

005.02.04.033

Controle de estoque de almoxarifado

005.02.04.034

Reajuste de valores

005.02.04.035

Recibo contabil

005.02.04.036

Recibo de pagamento

005.02.04.037

Recibo de taxas de agua, luz ou telefone

005.02.04.038

Recibo e cdpia de cheques de pagamentos de fornecedores, servigos e contratos

005.02.04.039

Registro de transferéncia de agdes

005.02.04.040

Relatério analitico da receita

005.02.04.041

Relatério contébil

005.02.04.042

Relatério de conciliagdo bancaria

005.02.04.043

Relatério de conciliagdo contébil

005.02.04.044

Relatdrio de prestagdo de contas

005.02.04.045

Relatédrio de saldos de contas correntes por unidade

005.02.04.046

Relatério do ativo imobilizado

005.02.04.047

Escrituragdo e controle contabil

005.02.04.048

Controle financeiro e recolhimentos

Atividade: 005.02.05 Controle da participagdo na arrecadagao de tributos estaduais
Documentos: 005.02.05.001 Formulario de Imposto de Circulagdo de Mercadorias sobre Servigos - ICMS
005.02.05.002 Denuncias ao Posto Fiscal
005.02.05.003 Relatdrio cadastro de contribuintes recebidos da Secretaria de Estado da Fazenda
005.02.05.004 Controle da participagdo na arrecadagdo de tributos estaduais
Atividade: 005.02.06 Controle da receita
Documentos: 005.02.06.001 Demonstrativo mensal de arrecadagdo
005.02.06.002 Aplicagdo financeira
005.02.06.003 Cobranga da divida ativa
005.02.06.004 Recebimento de sucumbéncia judicial
005.02.06.005 Ressarcimento de valores a Prefeitura
005.02.06.006 Controle da receita
Atividade: 005.02.07 Distribui¢cao de recursos orcamentarios
Documentos: 005.02.07.001 Nota de crédito
005.02.07.002 Nota de dotagdo
005.02.07.003 Distribuigdo de recursos orgamentarios
Atividade: 005.02.08 Elaboragdo de alteragdes orcamentdrias
Documentos: 005.02.08.001 Decreto de alteragdo orgamentaria
005.02.08.002 Alteragdo orgamentaria
Atividade: 005.02.09 Manutengao e atualizagdo do cadastro municipal mobiliario
Documentos: 005.02.09.001 Comprovante de notificagdo de débitos tributarios




005.02.09.002

Ficha de inscrigdo municipal - pessoa fisica ou juridica

005.02.09.003

Formuldrio de Autorizagdo de Impressdo de Documentos Fiscais - AIDF

005.02.09.004

Guia de licenga de fiscalizagdo de funcionamento de empresa

005.02.09.005

Guia de recolhimento de taxa de licenga para o comércio de ambulante

005.02.09.006

Guia do carné de arrecadagdo municipal de Imposto Sobre Servigos - ISS

005.02.09.007

Alvara de licenga temporaria

005.02.09.008

Cadastro municipal mobilidrio - pessoa fisica ou juridica

005.02.09.009

Isengdo de taxas mobilidrias

005.02.09.010

Comprovagdo de enquadramento de atividade - zoneamento

005.02.09.011

Emissdo de Certiddo de Inscrigdo Municipal - IM

005.02.09.012

Emissdo de certiddo de baixa de inscrigdo de pessoa fisica ou juridica

005.02.09.013

Emissdo de certiddo de isengdo de taxa de licenga

005.02.09.014

Emissdo de certiddo de tempo estabelecido

005.02.09.015

Registro de alvard de funcionamento

005.02.09.016

Relagdo de baixa de inscrigdo municipal

005.02.09.017

Relagdo de baixa de multas

005.02.09.018

Relatdrio de atividade de inscrigdo municipal de pessoa fisica e juridica

Atividade: 005.02.10 Normalizagdo orgamentaria
Documentos: 005.02.10.001 Decreto Institucional
005.02.10.002 Portaria de classificagdo da despesa
005.02.10.003 Tabela de classificagdo funcional
005.02.10.004 Elaboragdo de normas orgamentarias
Atividade: 005.02.11 Normalizagdo da execugdo orgamentaria e financeira
Documentos: 005.02.11.001 Decreto de execugdo orgamentdria
005.02.11.002 Portaria conjunta de execugdo orgamentédria
005.02.11.003 Elaboragdo de normas de execugdo orgamentaria e financeira
Atividade: 005.02.12 Operagdes de crédito e pagamento da divida publica
Documentos: 005.02.12.001 Balancete do fundo da divida publica
005.02.12.002 Contratagdo de financiamentos
005.02.12.003 Liberagdo de recurso federal, estadual ou municipal
005.02.12.004 Liberagdo de verba ou auxilio subvengdo
005.02.12.005 Pagamento de encargos da divida
005.02.12.006 Pagamento de juros da divida
005.02.12.007 Pagamento do principal da divida
005.02.12.008 Confissdes de dividas
005.02.12.009 Empréstimos bancarios
005.02.12.010 Registro orgamentdrio da despesa por elemento e por cota
005.02.12.011 Relagdo de empréstimos, financiamentos e operagdes de crédito
Atividade: 005.02.13 Pagamento de despesas especificas
Documentos: 005.02.13.001 Ordem de pagamento




005.02.13.002 Parecer da Comissdo de Prestagdo de Contas
005.02.13.003 Empenho para pagamento de pessoal e reflexos
005.02.13.004 Pagamento ao PIS/PASEP
005.02.13.005 Pagamento de anuidade de d6rgdo ou entidades de classe
005.02.13.006 Pagamento de condominio
005.02.13.007 Pagamento de contas de utilidade publica
005.02.13.008 Pagamento de despesas inscritas em restos a pagar
005.02.13.009 Pagamento de diarias e ajuda de custo
005.02.13.010 Pagamento de Fundo de Garantia por Tempo de Servigo - FGTS
005.02.13.011 Pagamento de gratificagdo de representagdo
005.02.13.012 Pagamento de honorarios advocaticios
005.02.13.013 Pagamento de impostos e taxas
005.02.13.014 Pagamento de indenizagdo
005.02.13.015 Pagamento de precatério
005.02.13.016 Pagamento de restitui¢do
005.02.13.017 Pagamento do instituto de previdéncia municipal
005.02.13.018 Pagamento do Instituto Nacional de Seguridade Social - INSS
005.02.13.019 Recibo de didria
Atividade: 005.02.14 Prestacdo de contas e controle interno
Documentos: 005.02.14.001 Expediente de auditoria e prestagdo de contas
005.02.14.002 Formulario de prestacdo de contas ao Estado
005.02.14.003 Prestagdo de contas anual
005.02.14.004 Auditoria do Tribunal de Contas do Estado de Goids
005.02.14.005 Prestacdo de contas de adiantamento
005.02.14.006 Prestacdo de contas de pagamentos
005.02.14.007 Relatdrio anual de atividades - prestagdo de contas
005.02.14.008 Relatdrio anual de avaliagdo e monitoramento com parecer conclusivo
005.02.14.009 Relatério de auditoria
005.02.14.010 Relatdrio de auditoria e controle interno para o Tribunal de Contas do Estado - TCE
005.02.14.011 Relatdrio de execugdo fiscal
005.02.14.012 Relatdrio de gestdo fiscal
005.02.14.013 Relatdrio de prestagdo de contas de repasse de recursos
005.02.14.014 Relatdrio plurianual de prestagdo de contas
005.02.14.015 Relatdrio resumido da execugdo orgamentaria
Atividade: 005.02.15 Reserva de recurso, empenho e liquidacdo da despesa
Documentos: 005.02.15.001 Nota de empenho
005.02.15.002 Nota de langamento de liquidagdo de despesa
005.02.15.003 Nota de liquidagdo orgamentaria
005.02.15.004 Nota de reserva
005.02.15.005 Ordem bancéria




005.02.15.006 Programacdo de desembolso
005.02.15.007 Execugdo da despesa
Fungdo: 006 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES
Subfuncdo: 6.01 Comunicagdo administrativa
Atividade: 006.01.01 Autuagdo, protocolo, distribuicdo e acompanhamento de tramite
Documentos: 006.01.01.001 Despacho de devolugdo a origem
006.01.01.002 Formuldrio de controle de entrada e saida de documento
006.01.01.003 Formulério de controle diario de servigo especial de entrega de documentos
006.01.01.004 Formulario de empréstimo de livros ou documentos
006.01.01.005 Livro de registro de processos
006.01.01.006 Solicitagdo de 22 via de documento
006.01.01.007 Registro de carga de andamento de processo
006.01.01.008 Registro de controle interno de documentos
006.01.01.009 Registro de protocolo de entrada de documentos
006.01.01.010 Requisi¢do de Processo
006.01.01.011 Requisi¢do para atualizagdo de enderegos
006.01.01.012 Requisi¢do para expedigdo de correspondéncia pelo correio
006.01.01.013 Protocolo e tramitagdo de documentos
Atividade: 006.01.02 Avaliagdo e destinagdo de documentos
Documentos: 006.01.02.001 Dossié relativo aos trabalhos das Comissdes Permanentes de Avaliagdo de Documentos - CPAD
006.01.02.002 Edital de ciéncia de eliminagdo de documentos
006.01.02.003 Plano de classificagdo de documentos
006.01.02.004 Eliminagdo de documentos
006.01.02.005 Transferéncia de documentos
006.01.02.006 Relagdo de eliminagdo de documentos
006.01.02.007 Relagdo de recolhimento de documentos
006.01.02.008 Relagdo de transferéncia de documentos
006.01.02.009 Tabela de temporalidade de documentos
006.01.02.010 Termo de eliminagdo de documentos
006.01.02.011 Termo de recolhimento de documentos
006.01.02.012 Termo de transferéncia de documentos
Atividade: 006.01.03 Controle de acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico
Documentos: 006.01.03.001 Cadastro de ingresso de documento
006.01.03.002 Cadastro de usudrio
006.01.03.003 Dossié de conservagdo ou restauragdo de acervo
006.01.03.004 Dossié de diagndstico de acervo
006.01.03.005 Ficha de registro de empréstimo de livros de bibliotecas
006.01.03.006 Ficha de tombo
006.01.03.007 Formulario de solicitagdo de consulta de livros ou documentos
006.01.03.008 bi&fggia’;i(:ﬂij:flicitagéo de reprodugdo de documentos e material de acervo de arquivo,




006.01.03.009 Aquisi¢do de acervo arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico
006.01.03.010 Relagdo de obras bibliograficas submetidas a doagdo
006.01.03.011 Relatério mensal de controle de empréstimo de livros e material de acervo de bibliotecas
006.01.03.012 Termo de compromisso de preservagao de sigilo de documentos
006.01.03.013 Termo de doagdo de acervo arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico
006.01.03.014 te]:l;eerirrr:i fl_er;esponsabilidade por acesso a documentos, dados e informacgdes pessoais de
006.01.03.015 Controle de acervo
Atividade: 006.01.04 Controle de correspondéncia
Documentos: 006.01.04.001 Circular, aviso, comunicado, memorando, comunicagdo interna
006.01.04.002 Convite
006.01.04.003 Oficio, carta, comunicagdo externa
006.01.04.004 Requerimento
006.01.04.005 Controle de correspondéncia
Atividade: 006.01.05 Descrigdo de acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico
Documentos: 006.01.05.001 Ficha matriz
006.01.05.002 Ficha ou registro catalografico
006.01.05.003 Descrigdo de acervo
Atividade: 006.01.06 Difusdo de acervos arquivistico, bibliografico, museolégico ou artistico
Documentos: 006.01.06.001 Dossié de exposigao
006.01.06.002 Livro de exposicdo
006.01.06.003 Termo de responsabilidade para uso e reprodugdo de documento
Atividade: 006.01.07 Expedicdo de certiddo e transcri¢gdo de documentos
Documentos: 006.01.07.001 Cadastro de certiddes expedidas
006.01.07.002 Certiddo ou declaragdo
006.01.07.003 Copia certificada
006.01.07.004 Expedicdo de certidGes e transcrigdes
Subfuncdo: 6.02 Gestdo de tecnologia da informagéo
Atividade: 006.02.01 Desenvolvimento, implementagao e controle de sistemas de informatica
Documentos: 006.02.01.001 Base de dados relativa a fung¢des e atividades governamentais
006.02.01.002 Minuta de edital para execugdo de projeto de informatica
006.02.01.003 Plano diretor de Informatica
006.02.01.004 Projeto de implantagdo de rede
006.02.01.005 Projeto de informatizagdo
Atividade: 006.02.02 Manutencgdo de equipamentos e instalagdo de programas
Documentos: 006.02.02.001 Cadastro de requisi¢do de servigos
006.02.02.002 Certificado de autenticidade de programa de computador
006.02.02.003 Contrato de licenga de uso de programa de computador
006.02.02.004 Expediente de manutengdo de sistemas
006.02.02.005 Inventario de equipamentos, redes e servigos de telecomunicagGes
006.02.02.006 Inventario de programa de computador




006.02.02.007

Laudo técnico de hardware ou software

006.02.02.008

Registro de programa de computador

006.02.02.009

Relatério de revisdo técnica

006.02.02.010

Relatédrio geral de equipamento

006.02.02.011

Relatdrio técnico de servigos

006.02.02.012

Requisi¢do de servigos técnicos

006.02.02.013

Termo de garantia de equipamento e de programa de computador

006.02.02.014

Instalagdo e configuragdo de programas

Atividade: 006.02.03 Vistoria e controle da integridade de sistemas de informatica
Documentos: 006.02.03.001 Registro de acesso e alteragGes na infraestrutura de T|
006.02.03.002 Registro de conexdo a Internet
006.02.03.003 Relatério técnico de vistoria
006.02.03.004 Termo de responsabilidade de senha de acesso
006.02.03.005 Controle e auditoria de sistemas de informatica
Subfuncdo: 006.03 Promogao do acesso a informagdo
Atividade: 006.03.01 Busca e fornecimento de informagGes
Documentos: 006.03.01.001 Atendimento a pedidos de informagdo
006.03.01.002 Relatdrio estatistico anual de pedido de informagdes, recursos ou perfil de usuarios
006.03.01.003 Requerimento de pedido de vista de documento
Atividade: 006.03.02 Controle de restri¢do de acesso
Documentos: 006.03.02.001 Recurso relativo ao indeferimento de pedido de informagdes

006.03.02.002

Controle de restri¢do de acesso a informagédo




TABELA DE TEMPORALIDADE DE
DOCUMENTOS ADMINISTRACOES
PUBLICAS MUNICIPAIS
ATIVIDADES-MEIO



TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS
ATIVIDADES-MEIO

001 ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA (FUNGAO)

001.01 Apoio a administrac3o publica (SUBFUNCAQ)

PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVACOES
Unidade Unidade Eliminagd | Guarda
Produtora de Arquivo o permanente
001.01.01.00 Estudo técnico de projeto de lei 4 4 v
1
001.01.01.00 Indicagdo de propostas 4 0 v
2 legislativas

001.01.01 001.01.01.00 Elaboragéo de projeto de lei vigéncia 4 4 Vigéncia até a
Assessoramento 3 finalizagdo dos tramites.
técnico-legislativo

001.01.01.00 Proposta de emenda a Lei v Vigéncia até a
4 Organica Municipal vigéncia 4 finalizagdo dos tramites.
001.01.01.00 Atendimento a requerimentos v/
5 de esclarecimentos legislativos 2 o
001.01.02.00 Agenda de compromissos 5 [o] 4
1 oficiais
001.01.02.00 Registro de reunides e 2 0 v
2 deliberagdes institucionais
001.01.02.00 Representagdo institucional 2 0 v
3 oficial
001.01.02.00 Comunicagéo institucional Vigéncia 1 v
4 relativa a compromissos oficiais
001.01.02.00 Ata de audiéncia municipal 1 0 v
5
= v

001.01.02 Controle 001.0]é.02.00 Ata de reunido 2 0
de compromissos - 7
oficiais 001A017.02.00 Ata de sessdo 2 0

001.01.02.00 Carta de representagdo 2 0 v/
8
001.01.02.00 Cédula de votagdo de 2 0 v/ O resultado da votagdo
9 conselheiro esta registrado na Ata de
sessdo.
001.01.02.01 Convite recebido vigéncia 0 4 Vigéncia até a
0 realizagdo do evento.
001.01.02.01 Mala-direta vigéncia 1 4 Vigéncia até a
1 atualizagdo.

001.01.03 Encaminhamento e publicagdo Vigéncia até a
Publicidade de atos 001.01.03.00 | ge atos oficiais no Didrio Oficial vigéncia 0 v publicagdo da matéria.
oficiais 1

Formulario de encaminhamento Vigéncia até a
001.01.03.00 | ye materia para publicagdo no vigéncia 0 v publicagdo da matéria.
2 Didrio Oficial
001.01.03.03 Matéria para publicagdo no vigéncia 0 4 Vigéncia até a
Didrio Oficial publicacdo da matéria.




001 ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA (FUNCAO)
001.02 Ordenamento juridico (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
(em anos) OBSERVACOES
ATIVIDADES DOCUMENTOS
Unidade Unidade Eliminagd | Guarda
Produtora | de Arquivo o permanente
v Vigéncia até o encerramento do
001.02.01.00 | Controlee L o e
acompanhamento de vigéncia 2 livro, ou, caso o registro seja feito em

1 agdes judiciais planilha, ao final de cada ano.

. v Vigéncia até o encerramento do
001.02.01.00 E'Vr? d? .co_ntrole de vigéncia 2 livro, ou, caso o registro seja feito em

2 agBes judiciais planilha, ao final de cada ano.

001.02.01.00 lero'de_r?p05|tor|o para o . Vigéncia até o en_cerramgnto_ do

3 defesa judicial do vigéncia 20 livro, ou, caso o registro seja feito em

Municipio planilha, ao final de cada ano.
001.02.01.00 vigéncia 5 v Lei Federal n. 5.172/1966 (Cédigo

4 . Tributdrio Nacional), arts. 168, 173 e

Alegacdo de pagamento 174; Decreto Federal n. 20.910/1932,
da divida ativa art. 12. Vigéncia até o transito em
julgado da decisdo administrativa.
001.02.01.00 ~ v Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo
Alegagdo de - Al P P
5 o - Civil), art. 205. Vigéncia até o transito
parcelamento da divida vigéncia 10 . -
R em julgado da decisdo
ativa L A
administrativa.
v Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo
Civil), art. 205. Vigéncia até o transito
001.02.01,00 | Cancelamentode _— em julgado da decisio
inscrigdo de débito em vigéncia 10 Julg;
6 divida ativa administrativa.
. v Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo
001020100 |  Pedidodeparcelamento | Civil), art. 205. Vigéncia até o transito
de débito inscrito em vigéncia 10 . .
7 . X em julgado da decisdo
divida ativa L .
administrativa.
v Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo
001.02.01.00 Inscrigio de débito em Civil), art. 205. Vigéncia até o transito
- . vigéncia 10 julgado da decis3
8 divida ativa em julgado da decisao
administrativa.
001.02.01.00 Lei Federal n. 5.172/1966 (Cddigo
9 e . Tributdrio Nacional), arts. 168, 173 e
Retificagdo de guia de
~ . LA 174; Decreto Federal n. 20.910/1932,
arrecadagdo de débito vigéncia 5 v o . o
inscrito art. 12. Vigéncia até o transito em
julgado da decisdo administrativa.
vigéncia 5 v Lei Federal n. 5.172/1966 (Cédigo
PPN . 168, 1
001.02.01.01 |  Substituicio de Certiddo Tributario Nacional), arts. 168, 173 e
. . 174; Decreto Federal n. 20.910/1932,

0 da Divida Ativa — CDA P . P
art. 12. Vigéncia até o transito em
julgado da decisdo administrativa.

vigéncia 5 v Lei Federal n. 5.172/1966 (Cddigo
Verificacdo de Tributdrio Nacional), arts. 168, 173 e
001.02.01.01 pagamento de débito 174; Decreto Federal n. 20.910/1932,
1 inscrito art. 12. Vigéncia até o transito em
julgado da decisdo administrativa.
Cobranga judicial de vigéncia 5 v Vigéncia até o transito em julgado.
001.02.01 001.02.01.01 créditos municipais
Acompanhamento de 2
agOes de natureza
juridica
PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
(EmEncs] OBSERVAGGES
ATIVIDADES DOCUMENTOS
Unidade Unidade Eliminagd | Guarda
Produtora | de Arquivo o permanente
Decreto, estatuto, Trata-se do documento original
codigo, regulamento, assinado por autoridade
001.02.02.00 reglmer.lto, |nstruga~o o compgtente. Em regra, o documento
1 normativa, resolugdo, vigéncia 0 v deve integrar o processo de
deliberagdo, portaria elaboragdo de ato normativo.
Vigéncia até a publicagdo do ato no
001.02.02 Didrio Oficial.
Elabora.géo de atos Decreto, estatuto, Trata-se de processo para
normativos cédigo, regulamento, elaboragdo de decreto, estatuto,
regimento, instrugdo codigo, regulamento, regimento,
001.02.02.00 | normativa, resolugio, vigéncia 0 v instrugdo normativa, resolugdo,

2 deliberagdo, portaria deliberagdo, portaria. Vigéncia até
aprovagdo da autoridade
competente ou com a sua negativa.

Elaboragdo de parecer
juridico e técnico
1.02.03.
001.02.03.00 1 2 v
1
001.02.03 001.02.03.00 Despacho decisério vigéncia 0 v Vigéncia até a publicagdo do ato.

Elaboragdo de 2
pareceres e




uniformizagdo da Documento produzido em duas
jurisprudéncia vias. Uma via instrui o processo e a
administrativa outra via deve ser arquivada com os
demais pareceres. A guarda
001.02.03.00 permanente deve-se ao valor do
3 Parecer juridico 1 2 v documento para a jurisprudéncia
administrativa e a pesquisa.
Documento produzido em duas
vias. Uma via instrui o processo e a
001.02.03.00 . outra )/ia deve ser arquivada com os
2 Parecer técnico 1 2 v demais pareceres. A guarda
permanente deve-se ao valor do
documento para a jurisprudéncia
administrativa e a pesquisa.
001.02.04.00 Convénio, termo de vigéncia 5 v Vigéncia até o término do acordo
1 cooperagdo, acordo, bilateral.
protocolo de intengdes,
termo de parceria
001.02.04.00 Dissidio coletivo de 5 5 v Lei Federal n. 4.725/1965.
001.02.04 2 trabalho
Formalizagdo de
acordos bilaterais 001.02.04.00 Formalizagdo e execugdo vigéncia 5 v Trata-se da formalizagdo e da
3 de acordo bilateral execugdo de convénio, termo de
cooperagdo, acordo, protocolo de
intengdes, termo de parceria.
Vigéncia até o término do acordo
bilateral.
PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGCOES
Unidade Unidade Eliminaga Guarda
Produtora | de Arquivo | o permanente
001.02.05.00 Habilitagdo juridica e vigéncia 5 v
1 regularizacdo fiscal
001.02.05.00 Alvara de vigéncia 0 v Vigéncia enquanto durar a
2 funcionamento autorizacdo
001.02.05.00 Alvara de instalagdo de vigéncia 5 v Vigéncia até a instalagdo dos
3 equipamentos equipamentos
Certificado de matricula v Lei Federal n. 8.212/1991, art. 49,
001.02.05.00 | no Cadastro Especifico do vigéncia 0 49, § 29, Lei Federal n. 11.941/2009,
4 INSS — CEl art. 26. Vigéncia até a expiragdo da
validade do Certificado.
001.02.05.00 Comprovante de v Lei Federal n. 8.212/1991, art. 67;
5 atualizagdo de dados no Decreto Federal n. 97.936/1989.
Cadastro Nacional do vigéncia 0 Vigéncia até a atualizagdo.
Trabalhador-CNT
Comprovante de vigéncia 0 4 Instrugdo Normativa RFB n.
001.02.05.00 inscri¢do e de situagdo 1.863/2018. Vigéncia até o
6 cadastral no Cadastro cancelamento da inscrigdo.
Nacional de Pessoa Juridica
001.02.05 - CNP)
Habilitagio juridica e 001.02.05.00 Comprovante de v Vigéncia até o cancelamento da
regularizaggo fiscal dos 7 inscrigdo no cadastro de vigéncia 0 inscrigdo.
érgos, entidades e contribuinte mobilidrio
empresas Comprovante de v Regulamento do ICMS-
001.02.05.00 inscrigdo no Cadastro de vigéncia 0 RICMS/2000, arts. 19 e 26. Vigéncia
8 Contribuintes do ICMS até o cancelamento da inscrigdo.
Comprovante de v Portaria MTE n. 03/2002, art. 29.
001.02.05.00 | inscrigdo no Programa de o Vigéncia até o cancelamento da
. ~ vigéncia 0 . ox
9 Alimentagdo do inscrigdo.
Trabalhador - PAT
001.02.05.01 Comprovante de v Lei Federal n. 8.934/1994, art. 32;
0 matricula na Junta . Decreto Federal n. 1.800/1996, art.
Comercial vigencia 0 32. Vigéncia até o cancelamento da
matricula.
Dossié de constituigdo, vigéncia 0 v Vigéncia até a atualizagdo.
encerramento de
001.02.05.01 empresas publicas,
1 integralizagdo de capitais e
estatutos sociais
Cadastramento no Lei Federal n. 8.036/1990. Vigéncia
001.02.05.01 | Fundo de Garantia por - até o final dos tramites.
. vigéncia 0 v
2 Tempo de Servigo - FGTS




001 ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA (FUNCAO)
001.03 Planejamento das a¢des de governo e controle dos servigos (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVACOES
Unidade Unidade | Eliminagd IGuarda
Produtora de Arquivo o [permanente
001.03.01 Fiscalizagdo e protegdo dos v Lei Federal n. 8.078/1990.
Acompan_hamento de 001.03.01.001 direitos do consumidor 5 3
reclamagdes do
consumidor
001.03.02 001.03.02.001 Alistamento de servigo vigéncia 1 v Vigéncia até a atualizagdo.
Alistamento de servigo militar
militar
001.03.02.002 Relagdo de alistamento vigéncia 1 v Vigéncia até a atualizagdo.
militar
Relagdo de individuos 4 Vigéncia até a atualizagdo.
001.03.02.003| aptos/inaptos para o servigo vigéncia 1
militar
001.03.03.001 Gestdo de manifestagdes 1 0 v
de usudrios de servigos
publicos
. . 1 5 v Lei federal n. 13.460/2017, art. 23. 0
Gestdo do sistema de . L
001.03.03.002 - . documento deve ser disponibilizado na
ouvidoria municipal
Internet.
Carta - resposta 2 0 v Trata-se de segunda via, pois a
001.03.03.003 primeira via foi encaminhada ao
interessado.
001.03.03.004 v Lei federal n. 13.460/2017, art. 72.
Carta de Servigos ao o Vigéncia até nova atualizagdo do
L. vigéncia 0
Usuario documento. O documento deve ser
disponibilizado na Internet.
001.03.03.005 Ficha de acompanhamento 1 0 4 As informagdes constam do Relatério
de reclamagdes ou sugestdes anual de atividades da Ouvidoria.
em ordem cronoldgica
001.03.03.006 Formulario de reclamagdo, 2 0 v
denuncia, sugestdo e elogio
- ~ / -
001.03.03.007 Lista Idefeclar}'\af;oes 1 5 Lei federal n. 13.460/2017, arts. 14 e
contra érgdos publicos 15.
001.03.03.008| Oficio de encaminhamento v Lei federal n. 13.460/2017, arts. 14 e
de reclamages ou sugestdes 4 0 15.
001.03.03 Defesa dos a autoridade competente
direitos de usuarios do
servigo publico 001.03.03.009) Parecer da Ouvidoria vigéncia 2 v Vigéncia até o término da apuragdo. O
parecer integra o Processo de apuragdo
de dendincia ou reclamagdo.
001.03.03.010] Processo de apuragdo de vigéncia 5 v Vigéncia até o término da apuragdo ou
denuncia ou reclamagdo com a prescri¢do criminal.
001.03.03.011 Quadro geral de servigos 1 0 v Lei federal n. 13.460/2017, art. 32. O
publicos prestados documento deve ser disponibilizado na
Internet.
001.03.03.012 Registro de atendimento 1 0 v
do disque-denuncia
001.03.03.013] Registro de ocorréncia 1 1 4
improcedente
001.03.03.014 Relatdrio de avaliagdo de 1 5 v Lei federal n. 13.460/2017, art. 23. 0
servigos publicos documento deve ser disponibilizado na
Internet.
Relatdrio de gestdo das 1 1 v Lei federal n. 13.460/2017, art. 14, II.
001.03.03.015] manifestagdes dos usuarios 0O documento deve ser disponibilizado na
de servigos publicos Internet.
001.03.03.016 Sistema de ouvidoria vigéncia 0 v Por tratar-se de documento eletrénico
municipal de guarda permanente, rotineiramente
deverdo ser extraidas copias de
seguranca a serem armazenadas em




ambiente seguro e em local diferente e
fisicamente distante do
PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVACOES
Unidade Unidade | Eliminagd |Guarda
Produtora de Arquivo o [permanente
001.03.04.001] Execugdo e 5 5 v
acompanhamento de
atividades institucionais
001.03.04.002 Convocagdo para reunido 1 0 v
001.03.04.003 Lis-tNa de presenca de 1 2 v
reunido
Processo de constituigdo v O documento é importante para a
001.03.04.004 de comissdo, conselho ou vigéncia 5 p.refer\fagatl) da n.wt?rn.orlaJnstltuuonal.
grupo de trabalho Vigéncia até a oficializagdo da
constituigdo.
001.03.04.005 Processo de correigdo vigéncia 10 v Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo
Civil), art. 205. Vigéncia
até o término da apuragdo.
001.03.04
Execugdo, 001.03.04.006 Processo de prestagdo de |Atéa 5 v O documento é importante para a
acompanhamento e contas anual ao Tribunal de  |aprovagdo preservagdo da memoria institucional.
avaliagdo de atividades Contas do Estado de Goids  |das contas
001.03.04.007 Proposta técnica vigéncia 1 v Vigéncia até a atualizagdo.
001.03.04.008| Relatério anual de 5 5 4
atividades, programas,
projetos ou agdes do 6rgao,
entidade ou empresa
001.03.04.009] Relatério de atividades 5 0 v
001.03.04.010] Relatdrio de final de Até a 5 v O documento é importante para a
mandato - prestagdo de aprovagdo preservagdo da memoria institucional.
contas das contas
001.03.04.011 4 Os relatdrios de reunido relativos as
Relatdrio de reunido 1 4 atividades especificas deverdo integrar o
documento principal.
001.03.05.001 Auto de apreensdo de 1 5 v
mercadorias
001.03.05.002 Auto de Infragdo e Multa - 1 5 v
AIM
001.03.05.003 Comprovante de vigéncia 5 v Vigéncia até a conclusdo da apuragdo.
notificagdo preliminar
001.03.05.004 Formuldrio de vistoria ou vigéncia 1 v Vigéncia até a emissdo da notificagdo.
informagdo fiscal
001.03.05.005 Autorizagdo de vigéncia 1 4 Vigéncia até emissdo da autorizagdo.
001.03.05 funcionamento
Fiscalizagdo e
regularizagdo de 001.03.05.006 Cassagdo de licenga vigéncia 1 v Vigéncia até publicagdo do decreto de
atividades cassagdo ou decisdo final.
001.03.05.007 Destin'agéo de mercadoria vigéncia 1 v Vigéncia até publicagdo do edital.
apreendida
001.03.05.008| Interdi¢do de atividades vigéncia 5 4 Vigéncia até decisdo.
001.03.05.009 Langamento de Auto de 1 5 v Lein. 5.172/1966 (CTN), art.173.
Infragdo e Multa - AIM
001.03.05.010] Liberagdo de interdigdo vigéncia 5 v Vigéncia até decisdo final.
001.03.05.011 Publicagdo de edital de vigéncia 10 v Vigéncia até a publicagdo do edital.
notificagdo
001.03.06.001] Elaboragdo de estudos e vigéncia 5 v/ Vigéncia até a conclusdo do estudo ou
pesquisas para formulaggo de| pesquisa.
001.03.06 diretrizes e metas
Formulagdo de
diretrizes e metas de Estudo de implementagdo vigéncia 5 v Vigéncia até a atualizagdo do estudo.
~ 001.03.06.002 L
acdo de politica urbana




001.03.06.003 Plano anual do 6rgédo ou vigéncia 1 v Vigéncia até a elaboragdo de novo
entidade plano.
001.03.06.004 Plano de metas vigéncia 10 4 Vigéncia até a elaboragdo de novo
plano.
001.03.06.005 Plano plurianual vigéncia 5 v/ Vigéncia até a elaboragdo de novo
plano.
PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVACOES
Unidade Unidade | Eliminacd |Guarda
Produtora de Arquivo o [permanente
Planejamento do 4 5 v
001.03.07.001] . A
desenvolvimento econémico
001.03.07.002 Plano anual de metas para 1 5 v
o desenvolvimento
econdmico
001.03.07.003 Plano de desenvolvimento | vigéncia 5 v Vigéncia até a elaboragdo de novo
da industria, expansdo do plano.
comércio e de atividades de
prestagdo de servigos
001.03.07
Planejamento do 001.03.07.004 Plano plurianual para o 4 5 4
desenvolvimento desenvolvimento econémico
econémico
Concessdo de incentivo v Vigéncia até o encerramento do
001.03.07.005| fiscal para desenvolvimento vigéncia 5 processo.
econdmico
001.03.07.006) Projeto de incentivo fiscal v Vigéncia até aprovagdo da lei
para o desenvolvimento vigéncia 1
econdmico
001.03.07.007| Relatério anual de 1 5 v
desempenho econémico
PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
ATIVIDADES {em anos) .
DOCUMENTOS OBSERVACOES
Unidade Unidade Eliminacd | Guarda
Produtora de Arquivo o permanente
001.03.01 Fiscalizagdo e protegdo v Lei Federal n. 8.078/1990.
Acompanhamento de 001.03.01.00 | dos direitos do consumidor 3 3
reclamagdes do 1
consumidor
001.03.02 001.03.02.00 Relagdo de alistamento vigéncia 1 v Vigéncia até a atualizagdo.
Alistamento de servigo 1 militar
militar Relagdo de individuos v Vigéncia até a atualizagdo.
001.03.02.00 aptos/inaptos para o vigéncia 1
2 servigo militar
001.03.03.00 Carta - resposta 2 0 v Trata-se de segunda via, pois a
1 primeira via foi encaminhada ao
interessado.
v Lei federal n. 13.460/2017, art.
7¢. Vigéncia até nova atualizagdo do
001.03.03.00 Carta de Servigos ao vigéncia o documento. O documento deve ser
2 Usuario disponibilizado na Internet.
Ficha de 1 0 v As informagGes constam do
001.03.03.00 | acompanhamento de Relatdrio anual de atividades da
3 reclamagdes ou sugestdes Ouvidoria.
em ordem cronoldgica
001.03.03 Defesa 001.03.03.00 Formulario de 2 0 v
dos direitos de 4 reclamagdo, dentincia,
usudrios do servigo sugestdo e elogio
publico 001.03.03.00 Lista de reclamagdes 1 5 v Lei federal n. 13.460/2017, arts
5 contra érgdos publicos 14 e15.
001.03.03.00 Oficio de 4 Lei federal n. 13.460/2017, arts
6 encaminhamento de 2 0 14e15.
reclamagdes ou sugestdes
a autoridade competente
Parecer da Ouvidoria vigéncia 2 v Vigéncia até o término da
001.03.03.00 apuragdo. O parecer integra o
7 Processo de apuragdo de dentincia
ou reclamagéo.




001.03.03.00 Apuragdo de denuncia vigéncia 5 v Vigéncia até o término da
8 ou reclamagdo apuragdo ou com a prescri¢do
criminal.
001.03.03.00 Quadro geral de servigos 1 o] v Lei federal n. 13.460/2017, art.
9 publicos prestados 32. 0 documento deve ser
disponibilizado na Internet.
001.03.03.01 Registro de atendimento 1 0 4
0 do disque-dendncia
001.03.03.01 Registro de ocorréncia 1 1 v
1 improcedente
001.03.03.01 Relatdrio de avaliagdo de 1 5 v Lei federal n. 13.460/2017, art.
2 servigos publicos 23. O documento deve ser
disponibilizado na Internet.
Relatério de gestdo das 1 1 v Lei federal n. 13.460/2017, art.
001.03.03.01 | manifestagdes dos usuarios 14, II. O documento deve ser
3 de servigos publicos disponibilizado na Internet.
001.03.03.01 Sistema de ouvidoria vigéncia o] v Por tratar-se de documento
4 municipal eletronico de guarda permanente,
rotineiramente deverao ser
extraidas copias de seguranga a
serem armazenadas em ambiente
seguro e em local diferente e
fisicamente distante do
PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVACOES
Unidade Unidade Elimina¢d | Guarda
Produtora de Arquivo o permanente
001.03.04.00 Convocagdo para reunido 1 0 v
1
001.03.04.00 Lista de presencga de 1 2 v
2 reunido
Processo de constituicdo v O documento é importante para a
001.03.04.00 de comissdo, conselho ou o preservagio da. memdria
3 grupo de trabalho vigéncia 5 institucional. Vigéncia até a
oficializagdo da constituigdo.
Processo de correigdo vigéncia 10 v Lei Federal n. 10.406/2002
001.03.04.00 (Codigo Civil), art. 205. Vigéncia
4 até o término da apuragdo.
001.03.04.00 Processo de prestagdo Até a 5 v O documento é importante para a
5 de contas anual ao Tribunal | aprovagdo preservagdo da memoria
de Contas do Estado de das contas institucional.
Goias
001.03.04
Execugdo,
acompanhamento e 001.03.04.00 Proposta técnica vigéncia 1 4 Vigéncia até a atualizagdo.
avaliagdo de atividades 6
001.03.04.00 Relatério anual de 5 5 v
7 atividades, programas,
projetos ou agdes do orgdo,
entidade ou empresa
001.03.04.00 Relatério de atividades 5 0 v
8
Relatdrio de final de Até a 5 v O documento é importante para a
mandato - prestagdo de aprovagdo preservagdo da memoria
001.03.04.00 | contas das contas institucional.
9
001.03.04.01 v Os relatdrios de reunido relativos
0 as atividades especificas deverdo
Relatdrio de reunido 1 4 integrar o documento
principal.
001.03.05.00 Auto de apreenséo de 1 5 v
1 mercadorias
001.03.05.00 Auto de Infragdo e Multa 1 5 v
2 -AIM
001.03.05.00 Comprovante de vigéncia 5 v Vigéncia até a conclusdo da
3 notificagdo preliminar apuragdo.
001.03.05.00 Formuldrio de vistoria ou vigéncia 1 v Vigéncia até a emissdo da
4 informagdo fiscal notificagdo.
001.03.05.00 Autorizagdo de vigéncia 1 v Vigéncia até emissdo da
5 funcionamento autorizagdo.
001.03.05 ~ " - 7 P 3 I
R 001.03.05.00 Cassagdo de licenga vigéncia 1 Vigéncia até publicagdo do
Fiscalizagdo e = Lox
o 6 decreto de cassagdo ou decisdo
regularizagdo de R
o final.
atividades
Devolugdo, doagdo ou v Vigéncia até publicagdo do edital.
001.03.05.00 iminacs i S
eliminagdo de mercadoria vigéncia 1
7 apreendida
001.03.05.00 Interdicdo de atividades vigéncia 5 4 Vigéncia até decisdo.
8
001.03.05.00 Langamento de Auto de 1 5 v Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173.
9 Infragdo e Multa - AIM




001.03.05.01 Liberagdo de interdigdo vigéncia 5 v Vigéncia até decisdo final.
0
001.03.05.01 Publicagdo de edital de vigéncia 10 v Vigéncia até a publicagdo do
1 notificagdo edital.
001.03.06.00 Dossié de elaboragdo de vigéncia 5 v Vigéncia até a conclusdo do
1 estudos e pesquisas estudo ou pesquisa.
Estudo de vigéncia 5 4 Vigéncia até a atualizagdo do
001.03.06.00 implementagdo de politica estudo.
2 urbana
001.03.06
~ 001.03.06.00 Plano anual do érgdo ou vigéncia 1 v Vigéncia até a elaboragdo de novo
Formulagéo de 3 tidad I
diretrizes e metas de entidace pano.
acdo 001.03.06.00 Plano de metas vigéncia 10 v Vigéncia até a elaboragdo de novo
4 plano.
001.03.06.00 Plano plurianual vigéncia 5 4 Vigéncia até a elaboragdo de novo
5 plano.
PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVACOES
Unidade Unidade Eliminacd | Guarda
Produtora de Arquivo [} permanente
Plano anual de metas 1 5 4
001.03.07.00 para o desenvolvimento
1 econdmico
001.03.07.00 Plano de vigéncia 5 v Vigéncia até a elaboragdo de novo
2 desenvolvimento da plano.
industria, expansdo do
comércio e de atividades
de prestacéo de servicos
001.03.07 001.03.07.00 Plano plurianual para o 4 5 v
Planejamento do 3 desenvolvimento
desenvolvimento econbmico
econdmico 001.03.07.00 Isengdo fiscal - lei geral v Vigéncia até o encerramento do
4 de incentivo fiscal vigéncia 5 processo.
Incentivo fiscal para o 4 Vigéncia até aprovagdo da lei
001.03.07.00 | desenvolvimento vigéncia 1
5 econdmico
001.03.07.00 Relatério anual de 1 5 v
6 desempenho econémico




TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS ADMINISTRACOES PUBLICAS MUNICIPAIS
ATIVIDADES-MEIO

002 COMUNICACAO INSTITUCIONAL (FUNCAO)

002.01 Assessoria de Imprensa (SUBFUNCAOQ)

PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVACOES
Unidade Unidade Eliminagd | Guarda
Produtora de Arquivo o permanente
002.01.01 O clipping, em papel ou eletrdnico, tem um
Compilagdo de valor imediato e eventual podendo ser
noticias sobre a 002.01.01.00 Clipping 1 o v eliminado na propria Unidade Produtora, de
Administragdo 1 acordo com as conveniéncias administrativas.
002.01.02.00 Gestsio do 4 4 v
1 relacionamento com
aimprensa
002.01.02.00 Artigo, nota e 1 0 v
2 noticia
002.01.02.00 Credencial de vigéncia 0 v Vigéncia até o encerramento do evento ou
3 jornalista da licenga
concedida.
Modelo de v Vigéncia até a atualizagdo do modelo.
diagramacé@o para
002.01.02.00 | matérias de sitio vigéncia o
002.01.02 ¢ eletrénico
. « ~ institucional
Divulgagdo das agbes
de governo 002.01.02.00 Pauta para a 1 0 v
5 imprensa
002.01.02.00 Quando houver alteragdes substantivas no
6 layout ou no contetdo do site, deve-se
providenciar copia da versdo anterior para
Gestdo do sitio guarda permanente. Se o servigo for
eletrbnico vigéncia 0 4 terceirizado, a contratada devera providenciar
institucional copia dos registros e encaminhé-la ao érgio
contratante. Vigéncia até sua atualizagdo.
002.01.02.00 Transcrigdo de 4 4 v
7 registro sonoro
Deve-se providenciar, anualmente, cépia da
X ultima versdo para guarda permanente. Se o
002.01.03.00 Banco de registros servigo for terceirizado, a contratada devera
1 .aud.iovi.suais. 5 0 / providenciar a referida cépia e encaminhé-la
institucionais ao drgdo contratante.
Registro v Quando o servigo for terceirizado, a
fotografico, sonoro contratada devera
002.01.03.00 | ou audiovisual 2 2 providenciar cpia dos registros e
002.01.03 2 encaminha-la ao drgdo contratante.
Produgdo de
registros de imagem
e som 002.01.03.00 Termo de 1 5 4 Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil),
3 autorizagdo de uso art. 20. Decreto Federal n. 20.910/1932, art.
de imagem 12. Caso o documento faga parte de um
documento composto, deve seguir a
temporalidade deste.
v Quando o servigo for terceirizado, a
002.01.03.00 contratada deverd providenciar cépia dos
4 Video institucional 4 4 registros e encaminha-la ao érgdo
contratante.
PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
(em anos) _
ATIVIDADES DOCUMENTOS - " — OBSERVACOES
Unidade Unidade Eliminagd | Guarda
Produtora de Arquivo o permanente
90?.0201 Apoio 002.02.01.00 Apoio Iogl'_st_ico a 2 0 v
logistico 1 eventos e atividades
institucionais
002.02.01.00 Requisicéo de 2 0 v
2 veiculo
002.02.02 002.02.02.00 v Decreto Federal n. 70.274/1972. Vigéncia
Elaboragdo de 1 Normas do - até a atualizagdo das Normas.
. . s vigéncia 2
normas para Cerimonial Publico
recepgdes oficiais
002.02.03 Produgdo de 2 0 v
Redagdo ou tradugdo 002.02.03.00 | comunicados e
de correspondéncias 1 correspondéncias
e comunicados institucionais
002.02.03.00 Comunicado de 2 0 v
2 luto oficial
Comunicado sobre 2 0 v
002.02.03.00 | @ realizagdo de
3 cerimdnia oficial
002.02.04 002.02.04.00 Articulacdio e v Vigéncia até a conclusdo da agdo.
Relages 1 relacionamento vigéncia 5
institucionais institucional




002.02.04.00 v Vigéncia até a conclusdo da agdo.
2 Expediente de vigéncia 5
indicages politicas 8
002.02.04.00 Expediente de vigéncia 5 v Vigéncia até a conclusdo da agdo.
3 solicitagdo de apoio
politico-financeiro
PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES
Unidade Unidade Elimina¢d | Guarda
Produtora de Arquivo o permanente
002.03.01.00 Publicagdo e Trata-se de publicagdes em geral, como
1 coedigdo editorial livro, periddico, cartilha, roteiro, manual,
folheto, folder, flyer, cartaz institucional,
video, e-book. Um exemplar das publicagbes
2 0 v oficiais ou coedigdes (livros ou periddicos) dos
6rgdos e entidades da administragdo publica
municipal deve ser encaminhado ao Arquivo
Publico do Municipio para guarda permanente
e acesso publico em sua Biblioteca.
Formulario de vigéncia 1 v Vigéncia até publicagdo do ato oficial.
002.03.01.00 | controle de
2 publicagdes oficiais
002.03.01
Publicacdo oficial ou [ 002.03.01.00 Trata-se de publicagdes em geral, como
coedicdo 3 livro, periédico, cartilha, roteiro, manual,
folheto, folder, flyer, cartaz institucional,
video, e-book. Um exemplar das publicagdes
Livro, periédico e 2 o v oficiais ou coedicdes (livros ou periédicos) dos
folheto 6rgdos e entidades da administragdo publica
municipal deve ser encaminhado ao Arquivo
Publico do Municipio para guarda permanente
e acesso publico em sua Biblioteca.
002.03.01.00 Projeto grafico vigéncia 0 v Vigéncia até a publicagdo.
4
002.03.01.00 Prova do projeto vigéncia 0 v Vigéncia até a publicagdo.
5 gréfico
PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES
Unidade Unidade Eliminagd | Guarda
Produtora de Arquivo o permanente
002.04.01.00 Organizagdo de 4 0 4
1 eventos e cerimonias
oficiais
002.04.01.00 | Agendade 1 0 v
2 eventos
002.04.01.00 Cadastro de v Providenciar copias anuais para guarda
3 autoridades permanente da versdo mais completa e
estrangeiras vigéncia 0 atualizada. Vigéncia até a atualizagdo do
recebidas cadastro.
002.04.01.00 Cadastro de 4 0 v Providenciar copias anuais para guarda
4 comendas permanente da versdo mais completa e
outorgadas atualizada.
002.04.01.00 Certificado 1 1 v
5
002.04.01.00 Convite de evento 1 0 v Um exemplar do Convite de evento
6 organizado o Dossié de evento.
Os discursos, palestras e conferéncias
002.04.01 proferidos por autoridades da administragdo
Organizaciio de superior e por técnico's reflefem, N
eventos ou ryes;iectlvamente, a_ orientagdo politica do
ceriménias 002.04.01.00 Discurso, palestra 2 o v Z:ﬁao elo seu funC|orTament<3|. dpf)qu ?S:ﬁr
7 ou conferéncia " qualquer supoNrte. texFua , digital, dudio e
video, apresentagdo de slides, entre outros.
Quando o discurso, palestra ou conferéncia
integrar o dossié de evento obedecerd a sua
temporalidade e a sua destinagdo.
002.04.01.00 Lista de presentes 4 0 v
8 oferecidos e
recebidos
002.04.01.00 Livro de 4 0 v
9 assinaturas de
autoridades
Programa de v Decreto Federal n. 70.274/1972. O
002.04.01.01 | solenidade, recepgédo programa integra o Dossié de evento ou o
0 oficial ou evento 1 0 Expediente de solenidade rotineira.
Relagdo de v Decreto Federal n. 70.274/1972. O
002.04.01.01 | convidados ou programa integra o Dossié de evento ou o
1 solenidades oficiais 4 0 Expediente de solenidade rotineira.
PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
(em anos)
_ATIVIDADES DOCUMENTOS OBRSERVACOES |




Unidade Unidade Elimina¢d | Guarda
Produtora de Arquivo o permanente
Andlise de vigéncia 0 v
002.05.01,00 | Propostas de
1 campanhas
publicitarias ou de
eventos

002.05.01 Andlise As pegas podem integrar o Processo de
de propostas de contratagdo de agéncia de publicidade e
campanhas 002.05.01.00 Peca de campanha vigéncia o v também podem ser recuperadas na arte final
publicitérias ou de 2 publicitéria preservada em meio magnético ou éptico.
eventos Vigéncia até a conclusdo da campanha.

Video de vigéncia 0 v Quando o servigo for terceirizado, a
002.05.01.00 cam;.)a!n'h:.a con.tratada devera’_ pr(?videnc'iarNCépia dos
3 publicitaria registros e encaminha-la ao érgdo
contratante. Vigéncia até a conclusdo da
campanha.
002.05.02.00 Edital para 4 Lei Federal n. 12.232/2010. O documento
1 contratagdo de integra o Processo de contratagdo de agéncia
agéncia de de publicidade. Vigéncia até a publicagdo do
publicidade vigéncia 0 Edital.

002.05.02 Decreto-Lei Fedelral n. 2.848/1940 (Cédigo
Contratagio de Penal), art. 109; Lei Fede_ral n. 10.028/2000,
agéncias de arts. 359-A ao 359-H; Lei Federal )
publicidade c . n,8,666/1.993, arts. 62, Il e 89 ao 98 As guias

ontratagdo de Até a de recolhimento de encargos sociais devem
002.05.02.00 | servicos de aprovagio 12 v/ ser arquivadas em separado e obedecerdo aos
2 publicidade e das contas prazos previstos nesta tabela, na atividade
propaganda “Controle da contabilidade”. O processo deve
ser preservado, pois contém pegas de
campanha publicitaria, bem como o Briefing e
o Plano de midia.

002.05.03 002.05.03.00 Controle de agbes vigéncia 0 v
Controle das agbes 1 de propaganda e
de propaganda e marketing
marketing 002.05.03.00 Arte final 1 0 v Quando o servigo for terceirizado, a

2 contratada deverd entregar os registros ao
contratante.
002.05.03.00 Projeto de vigéncia 0 v Vigéncia até o término da campanha.
3 comunicagdo visual
002.05.03.00 Projeto executivo vigéncia 0 v Vigéncia até a elaboragdo de novo projeto.
4 de identidade visual
002.05.04.00 Planejamento e Atéa
1 controle de aprovagdo
atividades de das contas 5 v
publicidade
Briefing de vigéncia 0 v O documento integra o Processo de

002.05.04 campanha contratagdo de agéncia de publicidade. As
Planejamento e 002.05.04.00 copias podem ser eliminadas na prépria
controle de 2 Unidade Produtora. Vigéncia até a conclusdo
atividades de da campanha.
publicidade -

002.05.04.00 Cadastro de Atéa
3 despesas com aprovagao 5 v
comunicagdo das contas
002.05.04.00 Cadastro dos vigéncia 0 v Vigéncia até a atualizagdo do cadastro.
4 meios de

comunicagdo




TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS ADMINISTRACOES PUBLICAS MUNICIPAIS

ATIVIDADES-MEIO

003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
003.01 Controle de frequéncia (SUBFUNCAQ)

PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVACOES
Unidade Unidade Eliminagd Guarda
Produtora de Arquivo o permanente
003.01.01.00 Gestdo de banco 1 1 v Lei Federal n. 9.601/1998; Decreto
1 de horas Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art.
59, § 22.
003.01.01.00 Comunicado de 1 0 4
2 ocorréncia
003.01.01.00 Decreto Lei Federal n. 5.452/1943
3 Escala de servigo vigéncia 10 v (CLT), art. 67, paragrafo unico. Vigéncia
até a elaboragdo de nova escala.
003.01.01.00 Ficha de frequéncia 1 1 v
4
003.01.01.00 Formulario de 1 5 4 Constituigdo Federal, art. 72, XXIX.
5 justificativa relativo a
frequéncia do
servidor
003.01.01.00 Pedido de abono 1 5 v
6 de falta
003.01.01.00 Constituigdo Federal, art.72. O
7 Planilha de documento integra o prontuario
frequéncia de vigéncia 60 v/ funcional. Vigéncia até o rompimento
servidor do vinculo com a Prefeitura.
Planilha de horas 1 5 4 Constituicdo Federal, art 72, XXIX;
003.01.01 Registro de 003.01.01.00 | oyiras realizadas Decreto Lei Federal n.5.452/1943 (CLT)
frequéncia 8 arts. 72 e 11.
003.01.01.00 Concessdo de vigéncia 2 v/ Vigéncia até mudanca de hordrio.
9 horario de estudante
003.01.01.01 Concessdo de vigéncia 2 v Vigéncia até mudanca de horario.
0 horério especial
003.01.01.01 Convocagdo para Lei Federal n. 9.601/1998; Decreto
1 prestagdo de servigo Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art.
extraordindrio e horas vigéncia 2 v/ 59. Yigéncia até o.término da
extras realizagdo do servigo alvo da
convocagao.
003.01.01.01 Registro de 1 0 v
2 ocorréncia de
servidores
Constituicdo Federal, arts. 72, XXIX e
74; Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943
(CLT), arts. 11 e 74. Portaria MTE n.
003‘013'01‘01 Registro de ponto 1 5 v 41/2007. As informagdes constam da
Ficha de registro de frequéncia
(modelo 100).
003.01.02.00 Contagem de vigéncia 60 v/ Vigéncia até o rompimento do
1 tempo servigo vinculo com a Prefeitura.
003.01.02 Registro de Relagdo de atos 1 5 v
atos de aposentadoria, 003.01.02.00 | concessérios de
reforma, penséo e 2 aposentadoria
disponibilidade 003.01.02.00 Relagio de atos 1 5 v
3 concessorios de
pensdo dos
servidores




003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
003.02 Expediente de pessoal (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVACOES
Unidade Unidade Eliminaga Guarda
Produtora de Arquivo o permanente
Comunicado de resultado Vigéncia até o fim do
da pericia médica ao érgdo afastamento.
003.02.01.00 | previdencirio do servidor vigéneia 5 v
1 afastado por auxilio doenca
ou acidentério
Avaliagdo de desempenho Constitui¢do Federal, art. 81, §
003.02.01.00 | ¢ estagi - 0 SDi i
L gio probatdrio 3 10 v 42 A copia do ato integra o
003.02.01 Avaliagdo 2 Prontudrio funcional.
de desempenho e
incentivo funcional 003.02.01.00 Avaliagdo de concesséo de L Vigéncia até o relatério final
3 abono por merecimento vigencia 6 4 conclusivo do processo.
003.02.01.00 Avaliagdo de cursos de
4 formagao e aperfeigpamento 5 0 v
funcional
003.02.01.00 Readaptagdo funcional vigéncia 60 v Vigéncia até com o término das
5 providéncias.
003.02.02.00 Aviso de férias 1 0 v Decreto-Lei Federal n.
1 5.452/1943 (CLT), art.135.
Comprovante de As informag8es constam no
003.02.02.00 | convocagdo eleitoral e L registro de frequéncia. Vigéncia até
2 judicial para fins de abono de vigencia 5 v o rompimento de vinculo com a
falta Prefeitura.
003.02.02.00 Comprovante de doagdo 1 5 v As informagdes constam no
3 de sangue registro de frequéncia.
Para convénio médico-hospitalar,
o titular pode protocolar o
Requerimento de continuidade de
beneficio para filho universitario
i sem renda até os 24 anos. Neste
003.02.02.00 Comu.nlc.ado g {ci igénci caso, o comunicado deve ser
descontinuidade de beneficio vigéncia 5 v ,
4 por maioridade arquivado junto ao requerimento
de continuidade e seguir sua
temporalidade. Vigéncia até o
recebimento do comunicado pelo
titular.
Comunicado de Extensdo e O comunicado deve integrar o
Continuidade de Convénio Prontuario Funcional. Vigéncia até
003.02.02.00 | médico- Hospitalar vigéncia 60 v/ o rompimento de vinculo com a
5 Prefeitura.
003.02.02.00 Cchrpunlcado de suspenséo o ) Vigéncia até o rommmento de
6 de férias por absoluta vigéncia 5 v vinculo com a Prefeitura.
necessidade do servico
003.02.02.00 Comunicado de alteragdo vigéncia 5 v Vigéncia até o fim do ano de
7 em data do gozo de férias exercicio.
Dossié de pagamento de Vigéncia até a efetivagdo da
003.02.02.00 | pensso alimenticia do vigéncia 1 v pens3o.
8 servidor e do beneficidrio
Formulario de solicitagdo vigéncia 2 v Vigéncia até o pagamento das
003.02.02.00 | de pagamento de horas horas extras.
003.02.02 Concessdo 9 extras
de direitos, vantagens e
beneficios 003.02.02.01 Controle de pagamento de vigéncia 5 v Vigéncia até o parecer final.
0 adicional noturno
003.02.02.01 Controle de pagamento de Vigéncia até o rompimento do
1 insalubridade e vigéncia 5 4 vinculo com a Prefeitura.
periculosidade
003.02.02.01 Afastamentos ou licengas vigéncia 5 4 Vigéncia até o rompimento de
2 vinculo com a Prefeitura.
003.02.02.01 Aposentadoria vigéncia 60 v Vigéncia até o falecimento do
3 aposentado, ou se houver
beneficiario, quando o direito deste
a pensdo extinguir-se.
003.02.02.01 Auxilio acidente de vigéncia 5 v Vigéncia até o parecer final.
4 trabalho
003.02.02.01 Auxilio doenga vigéncia 5 v Vigéncia até o fim de
5 afastamento do servidor.
003.02.02.01 Complementagdo de vigéncia 60 v Vigéncia até o rompimento do
6 proventos de aposentadoria vinculo com a Prefeitura.
003.02.02.01 Comunicado de acidente vigéncia 5 v Vigéncia até o fim de
7 do trabalho afastamento do servidor.
003.02.02.01 Concessdo e incorporagdo Vigéncia até a aposentadoria ou
8 de vantagens pecunidrias vigéncia 5 v com o rompimento do vinculo com
a Prefeitura.
003.02.02.01 Concessao de cesta basica Vigéncia até o fim da concessao.
9 ao servidor aposentado ou vigéncia 5 v
pensionista




003.02.02.02 Lei Federal n. 5.172/1966
0 (Cddigo Tributdrio Nacional), arts.
173 e 174, Lei Federal n.
N . 8.213/1991. O ato administrativo
Concessdo de direitos e - -
o vigéncia 5 v que concede o direito ou o
beneficios N -
beneficio integra o prontudrio
funcional. Vigéncia até a concessdo
ou sua negativa.
003.02.02.02 Pensdo mensal ao v Vigéncia até a extingdo da
1 beneficidrio do servidor pensdo mensal, que ocorre com a
publico . morte, casamento, cessagdo da
vigencia 10 incapacidade ou invalidez, ou com o
implemento da idade do
pensionista.
003.02.02.02 Salario maternidade vigéncia 5 4 Vigéncia até o parecer final.
2
003.02.02.02 Incorporagdo de vigéncia 5 v Vigéncia até elaboragdo de novo
3 gratificagdo relatdrio.
003.02.02.02 Insalubridade ou vigéncia 5 v Vigéncia até parecer final.
4 periculosidade
003.02.02.02 Licenga sem vencimentos vigéncia 5 v Vigéncia até parecer final.
5
003.02.02.02 Gestdo de pensdo de vigéncia 5 v Vigéncia até parecer final.
6 beneficidrio de servidor
003.02.02.02 . - _ . v L )
7 Andlise de peti¢do funcional vigéncia 1 Vigéncia até parecer final.
003.02.02.02 Reversdo de aposentadoria o 4 Vigéncia até a elaboragdo da folha
8 vigencia 5 de pagamento.
003.02.02.02 Programagdo Anual de 1 0 v
9 Férias
PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVACOES
Unidade Unidade Eliminaca Guarda
Produtora de Arquivo o permanente
003.02.02.03 Prontuario de aposentado vigéncia 5 v Vigéncia até o término da penséo.
0 ou pensionista
Prontudrio de servidor vigéncia 5 v Vigéncia até a elaboragdo da
003.02.02.03 | com suspensdo de contrato folha de pagamento.
1 em decorréncia de
aposentadoria por invalidez
Quadro demonstrativo de 1 0 v
003.02.02.03 | pagamento de férias
2
003.02.02.03 Recibo de 1/3 de férias 1 5 4 Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943
3 (CLT), art.145.
003.02.02.03 Recibo de 132 saldrio 1 5 v
4
003.02.02.03 Recibo de adiantamento 1 5 v Lei Federal n. 4.749/1965; Decreto
5 de 132 saldrio Federal 57.155/1965.
003.02.02.03 Recibo de entrega de 1 5 v Constituigdo Federal, art.7¢9,
6 auxilio- alimentagdo XXIX; Decreto-Lei Federal n.
5.452/1943 (CLT), art. 11.
003.02.02.03 Recibo de entrega de 1 5 v Constituigdo Federal, art.79,
7 cartdo de beneficio XXIX; Decreto-Lei Federal n.
5.452/1943 (CLT), art. 11.
003.02.02.03 ) 4 Constituigdo Federal, art.72,
8 Recibo de entrega de 1 5 XXIX; Decreto-Lei Federal n.
vale-transporte 5.452/1943 (CLT), art. 11.
00?f~0_2-02 Concessdo 003.02.02.03 Recibo de gozo de férias 5 0 v Decreto-Lei Federal n.
de direitos, vantagens e 9 5.452/1943 (CLT), art. 135.
beneficios
003.02.02.04 Recibo de pagamento de 5 0 v Decreto-Lei Federal n.
0 férias 5.452/1943 (CLT), art. 143 e 145.
003.02.02.04 Relagdo de Funciondrios 1 5 v Decreto-Lei Federal n.
1 afastados 5.452/1943 (CLT), art. 143 e 145.
003.02.02.04 Relatério de 2 0 v
2 auxilio-alimentagdo
003.02.02.04 Requerimento de 1 5 v Lei Federal n. 4.749/1965, art. 22, §
3 Adiantamento 132 Saldrio 29,
Requerimento de vigéncia 5 4 Vigéncia até o dependente
003‘01'02‘04 continuidade de beneficio completar 24 anos.
003.02.02.04 Requerimento para gozo 2 0 v
5 de férias indeferidas
003.02.02.04 Solicitagdo da 12 parcela 1 5 v Lei Federal n. 4.749/1965, art. 29, §
6 do 132 salario 29,
003.02.02.04 Solicitagdo de 1/3 de férias 1 5 4 Decreto-Lei Federal n.
7 5.452/1943 (CLT), art. 143, §1°.
003.02.02.04 Trata-se de termo assinado pelo
8 Termo de opgdo pela servidor no momento da opgdo
continuidade de convénio vigéncia 5 v pela continuidade do Convénio
médico Médico no caso de afastamento
pelo INSS ou licenga sem




vencimentos. Vigéncia até o
retorno do servidor as fungdes ou a
exclusdo de vinculo com a
Prefeitura.

003.02.03 Concessdo
de financiamento aos
servidores

003.02.03.00
1

Concessdo de
financiamento aos servidores

vigéncia

10

Lei Federal n. 10.406/2002
(Cédigo Civil), art. 205. Vigéncia
até a quitagdo do financiamento.

003.02.03.00
2

Ficha de Informagdo de
Financiamento

vigéncia

10

Lei Federal n. 10.406/2002
(Codigo Civil), art. 205. Vigéncia
até a quitagdo do financiamento.

003.02.04
Contencioso disciplinar

003.02.04.00
1

Pedido de reconsideragdo
de decisdo em processo
administrativo

vigéncia

Vigéncia até o fim da fase
recursal.

003.02.04.00
2

Processo administrativo
disciplinar

vigéncia

10

Sera instaurado processo
administrativo quando a falta
disciplinar, por sua natureza, possa
determinar as penas de demissdo,
de demissdo a bem do servigo
publico e de cassagdo de
aposentadoria ou disponibilidade.
Vigéncia até a aplicagdo da pena
disciplinar. A decisdo devera ser
averbada no prontudrio funcional.

003.02.04.00
3

Apuragdo preliminar de
falta disciplinar

vigéncia

Serd realizada apuragdo
preliminar, de natureza
simplesmente investigativa, quando
ainfragdo ndo estiver
suficientemente caracterizada ou
definida a autoria. Vigéncia até o
arquivamento ou com a instauragdo
de processo de sindicancia ou de
processo administrativo. A decisdo
deverd ser averbada no Prontudrio
funcional.

003.02.04.00
4

Revisdo de processo
disciplinar

vigéncia

10

O processo de revisdo deverd ser
apensado ao processo
administrativo ou ao processo de
sindicancia até o término da
apuragdo. Vigéncia até a conclusdo
da revisdo. A decisdo devera ser
averbada no prontuario funcional.

003.02.04.00
5

Sindicdncia disciplinar

vigéncia

10

Lei Federal n. 10.406/2002
(Cddigo Civil), art. 205. Serd
instaurada sindicancia quando a
falta disciplinar, por sua natureza,
possa determinar as penas de
repreensdo, suspensdo ou multa.
Vigéncia até a aplicagdo da pena
disciplinar. A decisdo devera ser
averbada no Prontuario funcional.

003.02.04.00
6

Apuragdo de abandono de
cargo ou inassiduidade

vigéncia

10

Lei Federal n. 10.406/2002
(Codigo Civil) art. 205. Vigéncia até
o pedido de exoneragdo ou com a
aplicagdo de pena disciplinar. A
decisdo devera ser averbada no
prontuario funcional.

003.02.04.00
7

Inquérito administrativo

vigéncia

Vigéncia até o relatdrio final
conclusivo do processo.

003.02.04.00
8

Procedimento sumario
disciplinar

vigéncia

Vigéncia até o relatdrio final
conclusivo do processo.

003.02.05
Elaboragdo de contrato
de trabalho e atos
relativos a sua
alteragdo, suspensdo e
rescisdo

003.02.05.00
1

Gestdo de vinculos de
trabalho

vigéncia

Contrato individual do
trabalho

vigéncia

Constituigdo Federal, art.7¢9,
XXIX; Decreto-Lei Federal n.
5.452/1943 (CLT), arts.11 e 442.
Vigéncia até o rompimento
de vinculo com a Prefeitura.

003.02.05.00
2

Livro de registro de
empregados

vigéncia

Decreto-Lei Federal n.5.452/1943
(CLT), art. 41. Vigéncia até o
encerramento do livro, ou, caso o
registro seja feito em planilha, ao
final de cada ano.

003.02.05.00
3

Pedido de demissao

vigéncia

Constituigdo Federal, art.79,
XXIX; Decreto-Lei Federal n.
5.452/1943 (CLT), arts.11 e 500.
Vigéncia até a homologagdo do
pedido.

003.02.05.00
4

Admiss&o para a prestagdo
voluntéria de servigos

Até a
aprovagdo
das contas

4

ATIVIDADES

DOCUMENTOS

PRAZOS D

E GUARDA

(em anos)

DESTINAGAO

Unidade
Produtora

Unidade
de Arquivo

Eliminaca
o

Guarda
permanente

OBSERVAGOES




003.02.05.00

Lei Federal n. 11.788/2008.

o Contratagdo de estagiario vigéncia 5 Vigéncia até o término das

providéncias.
003.02.05.00 Rescisdo de contrato vigéncia 60 O documento integra prontuario
6 individual de trabalho funcional. Vigéncia até o término
das providéncias.
003.02.05.00 Recibo de entrega de 5 0 Resolug&o n. 393/2004 do
7 requerimento de Conselho Deliberativo do Fundo de
003.02.05 seguro-desemprego Amparo ao Trébalhador - CODElFAT.
Elaborago de contrato [¢] dqcumento integra o prontuario
de trabalho e atos funcional.
relativos a sua Termo aditivo ao contrato Constituigdo Federal, art. 72,
alteragdo, suspensdo e individual de trabalho XXIX; Decreto-Lei Federal n.
rescisdo 003.02.05.00 L 5.452/1943 .(CLT), art. 11.0 )

P vigéncia 5 documento integra prontudrio
funcional. Vigéncia até o término
das providéncias.

Termo de Rescisdo Constitui¢do Federal, art. 72,
Individual de Contrato de XXIX, Decreto-Lei Federal n.
003.02.05.00 | Trabalho 1 2 5.452/1943 (CLT), art. 11. O

9 documento integra Prontudrio

funcional.
003.02.06.00 Declaragdo de bens 5 0 A declaragdo entregue para

1 tomar posse e entrar em exercicio
deve ser mantida no prontudario
funcional, anualmente deve-se
apresentar a declaragdo atualizada.

Declaragdo negativa de Atéa
003.02.06.00 | agmisszo de pessoal aprovagdo 5
2 das contas
Vigéncia até o encerramento do
003.02.06.00 Livro de posse de o livro, ou, caso o registro seja feito
3 servidores vigencia 2 em planilha, ao final de cada ano.
003.02.06
Elaboragdo de " =
expediente para a 003.02.06.00 Pedido de prorr?gacao de 1 0
. 4 prazo para o exercicio do
posse, preenchimento
de fungdo- atividade, cargo
provimento de cargo, 003.02.06.00 Pedido de prorrogagdo de 1 0
vacancia e substituigdo 5 prazo para posse
O ato de exoneragdo integra o
003.02.06.00 ~ . prontuario funcional. Vigéncia até o
6 Exoneragdo do cargo vigencia 10 encerramento dos procedimentos
administrativos.
Preenchimento de fungdo- Até a
003.02.06.00 atividade aprovagdo 5
7 das contas
003.02.06.00 . Até am
3 Provimento de cargo aprovagdo 5
das contas
003.02.07.00 Atestado de dbito vigéncia 60 Vigéncia até o encerramento das
1 providéncias.
003.02.07.00 Contrato de estagio vigéncia 1 Vigéncia definida no contrato.
2
003.02.07.00 Declaragdo de Imposto de 1 5
3 Renda Retido na Fonte - DIRF
003.02.07.00 Extrato bancario de saldo Vigéncia até atualizagdo.
4 do FGTS de trabalhador para vigéncia 1
fins rescisdrios
003.02.07.00 Ficha cadastral de vigéncia 5 Vigéncia até a atualizagdo.
5 estagiario
003.02.07.00 Ficha cadastral do servidor vigéncia 40 Vigéncia até o término do vinculo
6 com a Prefeitura.
003.02.07.00 Formulario de Cadastro Portaria MTE n. 561/2001, art.
7 Geral de Empregados e 1 5 19, § 20,
Demitidos - CAGED
Formulario de descrigdo Vigéncia até atualizagdo.
003.02.07.00 | de cargos e salarios do plano vigéncia 7
8 de cargos e salarios
003.02.07
Elaboragiio e registro 003.02.07.00 Planilha de progressao vigéncia 5 Vigéncia até a elaboragdo de
de atos relativos a vida 9 funcional nova planilha.
funcional 003.02.07.01 Plano de estégios vigéncia 1 Vigéncia durante o ano letivo.
0
003.02.07.01 Acumulagdo de cargo ou vigéncia 5 Vigéncia até o encerramento dos

1 fungdo-atividade procedimentos administrativos e o
arquivamento do processo. O ato
que autoriza a acumulagdo integra
o Prontuario funcional.

003.02.07.01 Relotagdo funcional vigéncia 5 Vigéncia até o encerramento dos

2 procedimentos administrativos e o
arquivamento do processo. O ato
que autoriza a acumulagdo integra
o prontuario funcional.

003.02.07.01 Prontudrio de médico vigéncia 15 Vigéncia até o término da

3 residente residéncia ou desligamento.

003.02.07.01 Dossié de profissional . Vigéncia até o fim do contrato.

4 terceirizado vigencia 5




Dossié do estagidrio vigéncia 5 v Constitui¢do Federal, art. 79,
003.02.07.01 XXIX. Vigéncia até o encerramento
5 do estagio.
003.02.07.01 Dossié funcional vigéncia 60 v Vigéncia até o rompimento do
6 vinculo com a prefeitura.
003.02.07.01 Registro de controle de vigéncia 5 v Vigéncia até formalizagdo do ato.
7 admissdes e demissdes
003.02.07.01 Relagdo de Vigéncia até atualizagdo.
8 servidores/funciondrios o
L . vigéncia 1 v
municipais e respectivos
cargos
003.02.07.01 Requerimentos de vigéncia 5 v Vigéncia até a elaboragdo de um
9 segunda de via de cracha novo crachd.
003.02.07.02 Termo de compromisso de vigéncia 5 v Vigéncia até a elaboragdo de um
0 recebimento de crachd novo cracha.
Os dados guardados na Base de
dados poderdo ser eliminados apds
o prazo de guarda, mantendo-se a
integridade do Sistema até a

003.02.08 eliminagdo de toda a base. Por
Recolhimento de 003.02.08.00 Base d? dados de controle tratar-se de informagdes digitais de
encargos socials ¢ 1 do recolhimento de FGTS ou 5 0 v guarda temporaria, os dados
contribuicdes INSS deverdo ser eliminados de forma

irreversivel e permanente,
utilizando-se de ferramentas que
sobrescrevam o espago digital
utilizado pelo arquivo.
PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES
Unidade Unidade Eliminaca Guarda
Produtora de Arquivo o permanente
Planilha de controle de Vigéncia até a elaboragdo da
desconto de pagamento de folha de pagamento.
003.02.08.00 | gingicatos, associagdes de vigéncia 5 v
2 classe, cooperativas e planos
de saide e empréstimos
Planilha de controle de v Vigéncia até a elaboragdo da
003.02.08.00 esto‘rnos de pagamentos de vigéncia 5 folha de pagamento.
3 servidores
Recolhimento de Lei federal n. 5.172/1966 (Cédigo
contribuigdo para o plano de Tributario) arts. 150, § 42, 156,
003.02.08.00 | seguridade social 1 10 v pardgrafo unico, 165, 168, 173 e
4 174, paragrafo Unico. Lei Federal n.
8.213/1991.

003.02.08 003.02.08.00 Recolhimento de 1 5 4 Decreto Lei Federal n.
Recolhimento de 5 contribuigdo sindical 5.452/1943 (CLT), arts. 578 e 610.
encargos sociais e
contribuicdes 003.02.08.00 Recolhimento de fundo de 1 5 v Constitui¢do Federal, art.79,

6 garantia por tempo de XXIX.
servigo - FGTS
003.02.08.00 Recolhimento do PIS / v Decreto-Lei Federal
; PASEP 1 10 n.2.052/1983, arts. 32 e 10.
003.02.08.00 Recibo de envio da 1 10 v Decreto Lei Federal n.5.452/1943
8 Relagdo Anual de (CLT), art. 360; Decreto Federal n.
Informacdes Sociais - RAIS 76.900/1975
003.02.08.00 Relagdo Anual de 1 10 v Decreto-Lei Federal n.5.452/1943
9 Informag8es Sociais - RAIS (CLT), art. 360; Decreto
Federal n. 76.900/1975.
003.02.08.01 Relagdo de contribuicdo 1 5 v
0 sindical, assistencial e
confederativa




003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)

003.03 Pagamento de pessoal (SUBFUNGCAO)

PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVACOES
Unidade Unidade Eliminaca Guarda
Produtora de Arquivo o permanente
003.03.01.00 | Comprovante de reembolso Até a 5 v
1 de valores previdenciarios aprovagdo
dos servidores cedidos a das contas
outros 6rgdos ou entidades
Declaragdo de encargos de Instrugdo Normativa RFB n.
003.03.01.00 dependentes para fim de 2 5 v 1.500/2014
2 Imposto de Renda
Extrato do INSS para fins de Resolugdo SF n. 73/2011;
003.03.01.00 complementagdo de 2 0 v Resolugdo SF n. 74/2012.
3 aposentadoria
Ficha financeira de Trata-se de ficha contendo
003.03.01.00 lpag?mento de serwldores, informagdes de todos os
2 inativos ou pensionistas 1 60 v pagamentos efetuados aos
servidores inativos e
pensionistas.
003.03.01.00 | Folha de pagamento (via
5 arquivada nas Unidades de 1 30 v
Recursos Humanos)
003.03.01.00 Ordem de crédito das 1 0 v
6 folhas de pagamento
003.03.01.00 Controle de contra cheque 1 0 v
7 e holerite
003.03.01.00 Controle de pagamento de vigéncia 5 v Vigéncia até a elaboragdo da
8 servidores folha de pagamento.
003.03.01.00 Reembolso dos servidores Vigéncia até a efetivagdo do
9 cedidos a outros 6rgdos ou vigéncia 5 v pagamento.
entidades
003.03.01.01 Pagamento de
0 complementacdo salarial dos
funcionarios do Estado da 1 5 v
Secretaria da Educagdo
Municipalizados
003.03.01.01 Quadro demonstrativo da
003'03;01 1 Folha de Pagamento de 5 0 v
Elaboragéo de folha Autarquias e Fundagdes
de pagamento
003.03.01.01 | Relagéo de crédito bancério 1 0 v
2
003.03.01.01 | Relagdo de pagamento de 1 5 v
3 “jeton” e de pré-labore
003.03.01.01 | Relatério anual da folha de 1 5 v
4 pagamento
003.03.01.01 Relatério com quantidade 2 0 v
5 de Holleriths
003.03.01.01 | Relatério de auditoria da vigéncia 10 v Vigéncia até o término das
6 folha de pagamento providéncias.
003.03.01.01 | Relatério de histérico 1 0 v
7 funcional
Relatdrio de liberagdo Relatdrios de liberagdes
003.03.01.01 | financeira de autarquias e financeiras as Autarquias, Tribunais,
8 tribunais 1 0 4 Entidades consignadas e
Secretarias.
003.03.01.01 | Relatério de ordens de
9 crédito complementar 1 0 v
emitidas mensalmente
003.03.01.02 | Relatério de recolhimento de 1 5 v
0 encargos sociais
003.03.01.02 | Relatério de vencimentos e 1 5 4 Lei Federal n. 8.213/1991, art.
1 descontos 115.
Relatdrio do valor liquido da vigéncia 0 v Vigéncia até a efetivagdo do
003‘02‘01'02 folha de pagamento mensal pagamento.
003.03.01.02 | Relatério mensal de 132 1 0 v
3 salario
Requerimento de isengdo de
003.03.01.02 P . L
contribuigdo previdenciaria 1 5 v
4 para abono de permanéncia
003.03.02.00 | Autorizagdo para descontos vigéncia 5 v Vigéncia até o cancelamento da
1 ndo previstos em lei autorizagdo.
Formulario de atualizagdo de Vigéncia até a efetivagdo do
dados pessoais e funcionais pagamento. Documento
003.03.02 para elaboragéo de folha de encaminhado pela Unidade de
Elaboracio de 003.03.02.00 | pagamento (via arquivada na vigéncia 5 v Recursos Humanos a Secretaria da
expedientes para a 2 unidade de Recursos Fazenda para pagamento e
folha de pagamento Humanos) atualizagéo de dados.




Formulario de autorizagdo de vigéncia 5 v Lei Federal n.10.820/2003.
003.03.02.00 | gesconto em folha de Vigéncia até a efetivagdo do
3 pagamento pagamento.
PRAZOS DE GUARDA DESTINACEO
(em anos) _
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVACOES
Unidade Unidade Eliminaca Guarda
Produtora de Arquivo o permanente
Desconto referente a Lei Federal n.10.406/2002
Pensdo Alimenticia (Codigo Civil), art. 206, §2°.
Instrugdo Normativa INSS/DC n.
003.03.02.00 . 78/2002, art. 463, 1, 11, lll e
4 vigencia 2 v pardgrafo Unico. Vigéncia até ébito
do titular da penséo, do titular do
beneficio de origem ou por
determinagdo judicial.
003.03.02.00 Auditoria de contratos de L v Vigéncia até a conclusdo da
5 consignatdrias vigéncia 10 auditoria.

Calculo de incorporagdo de Vigéncia até o rompimento do
003'0:02'00 vantagens pecuniarias vigéncia 10 v vinculo com a Prefeitura.
003.03.02.00 Célculo para pagamento vigéncia 5 v Vigéncia até a quitagdo do

7 de precatério precatério.
003.03.02.00 Compensagdo vigéncia 5 v Lei Federal n. 9.796/1999.
8 previdencidria Vigéncia até o término das
providéncias.

Desconto de honorério Decreto-Lei Federal n.5.452/1943

003.03.02.00 | advocaticio em Folha de o (CLT), art. 832, § 2. Vigéncia até a
vigéncia 10 v -
9 pagamento efetivagdo do desconto em Folha de
pagamento.
O documento é encaminhado
pelo Departamento de Gestdo de
003.03.02.01 Apuragdo de diferenga de 1 5 v Pessoas para a Secretaria da
0 vencimentos Fazenda para pagamento e
atualizagdo de dados.
003.03.02.01 i PagameAntc? de fériasle ) vigéncia 10 v Vigéncia até a efetivagdo do
1 licenga-prémio em pectnia pagamento.
003.03.02.01 Pagamento de Decreto Federal n. 3.048/1999,
2 salario-maternidade arts. 94, § 22 e 225, §79. Vigéncia
vigéncia 10 4 até o pagamento do
saldrio-maternidade.
003.03.02.01 Ressarcimento de vigéncia 5 v Vigéncia até o término das
3 PIS/PASEP providéncias.

003’03.‘02 003.03.02.01 Renuncia de proventos vigéncia 60 v Constitui¢do Federal, Atos das
Elaboragdo de . - e
expedientes para a 4 Dlsp95|?c?es Constitucionais L

Transitorios - ADCT, art. 17. Vigéncia
folha de pagamento . R .
até o rompimento do vinculo com a
Prefeitura.
003.03.02.01 Unificagdo de critérios de Trata-se de relatério final com o
5 pagamento s resumo e a conclusdo do trabalho
vigéncia 5 v . P . ~
realizado. Vigéncia até a conclusdo.

Pagamento de pensdo vigéncia 60 v Lei federal n. 8.213/1991, art. 86.

003.03.02.01 | 4xjlio-acidente Vigéncia até o a cessagdo do
6 pagamento.
Pagamento de pensdo Resolugdo SF n. 73/2011;
003.03.02.01 especial vigéncia 60 v Resolug&o SF n. 74/2012. Vigéncia
7 até o falecimento dos beneficiarios.
003.03.02.01 Pagamento de penséo vigéncia 60 v Resolugdo SF n. 73/2011.
8 parlamentar Vigéncia até o falecimento dos
beneficidrios.
Recibo de envio da Instrugdo normativa RFB n.
Declaragdo do Imposto Sobre 493/2005, alterada pelas Instrugdes
a Renda Retido na Fonte - Normativas RFB n. 511/2005 e
003.03.02.01 | DIRF 2 5 v 537/2005. Instrugdo Normativa RFB
9 n. 1.500/2014, alterada pelas
Instrugdes Normativas RFB n.
1.558/2015, 1.756/2017 e
1.869/2019.
003.03.02.02 Relatério de hora/aula de v Vigéncia até a efetivagdo do
0 Professor Eventual para vigéncia 5 pagamento.
pagamento

Requerimento de exclusdo vigéncia 5 v Lei Federal n. 7.418/1985.

003.03.02.02 | g yale Transporte Vigéncia até a efetivagdo da
1 exclusdo do pagamento.

003.03.02.02 Requerimento de revisdo vigéncia 5 v Vigéncia até o término das
2 de pagamento providéncias.

Requerimento inclusdo de vigéncia 5 v Lei Federal n. 7.418/1985.

003.03.02.02 | yjg1e Transporte Vigéncia até a efetivagdo da
3 exclusdo do pagamento.
003.03.02.02 Requerimento para 1 5 v
4 pagamento de auxilio-funeral




003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)

003.04 Planejamento e formulagdo de politicas de recursos humanos (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES
Unidade Unidade Eliminacd Guarda
Produtora de Arquivo o permanente
003.04.01.00 Estudo de politica salarial 4 0 4
1
003.04.01 Elaboragdo de
estudos e pesquisas 003.04.01.00 Planejamento anual de 4 0 v
2 concursos publicos e selegdo
003.04.02.00 Minuta de ato normativo vigéncia 5 v Vigéncia até o
1 término das
providéncias.
003.04.02.00 Organograma funcional vigéncia 2 v Vigéncia até a
2 alteragdo do
organograma.
003.04.02.00 Criagdo de cargo vigéncia 5 v Vigéncia até o fim
3 das providéncias.
003.04.02.00 Extingdo de cargo vigéncia 5 v Vigéncia até o fim
4 das providéncias.
003.04.02 Classificagdo e Ppr— 7 — ot
cadastramento de cargos e 003.04.02.00 | ?fli\tl |Eagao? . vigéncia s VlgencAlaﬁater im
funcdes 5 classificagdo de fungdo das providéncias.
003.04.02.00 Reestruturagdo de cargos vigéncia 5 v V|genc_|aAate_ o fim
6 das providéncias.
003.04.02.00 Quadro anual de pessoal 1 5 v/
7 de cargos criados, providos e
vagos
003.04.02.00 Quadro de cargos e 1 5 4
8 fungbes
003.04.02.00 Quadro de classificagdo de 1 5 v
9 cargos e fungdes

003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
003.05 Promocao do desenvolvimento social de funcionarios e servidores (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
(em anos)
Unidade Unidade Eliminaga Guarda
Produtora de Arquivo o permanente
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVACOES
003.05.01.00 Proposta anual de v
1 5
) 1 trabalho
003.05.01 Planejamento 002070700 Relatério anual de 5 0 v
e controle de agdes sociais — -
2 avaliagdo das atividades de
servigo social
003.05.01.00 Planejamento e gestdo de 5 0 v
3 agdes sociais
003.05.02.00 Controle de atendimentos vigéncia 0 v Vigéncia até o
1 do servigo social rompimento do vinculo
com a Prefeitura.
003.05.02.00 Cadastro de funcionarios vigéncia 0 4 Vigéncia até a
2 e familiares atendidos atualizagdo do cadastro.
003.05.02 Execugdo e - — "2 -
registro de acdes sociais 003.05.02.00 flcha deAavlallagao 5 0 o] do‘ctfment.o integra
3 socioeconémica prontuario social.
003.05.02.00 Prontuario Social vigéncia 0 v Vigéncia até o
4 rompimento do vinculo
com a Prefeitura.
003.05.02.00 Relatdrio de visita 5 0 v O documento integra
5 domiciliar prontudrio social.

003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAOQ)




003.06 Seguranca e medicina do trabalho (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVACOES
Unidade Unidade Eliminaga Guarda
Produtora de Arquivo o permanente
Controle de inspegdes
003.06.01.00 | € sesuranca do trabalho
1 vigéncia 2 v
Ata de eleigdo da v Vigéncia até a eleigdo de nova
003.06.01.00 | Comisséo Interna de L comiss&o.
2 Prevencdo de Acidentes vigencia 2
- CIPA
Ata de instalagdo e Vigéncia até a elei¢do de nova
003.06.01.00 | Posse da Comisséo o comissdo.
3 Interna de Prevencio de vigencia 2 v
Acidentes - CIPA
003.06.01.00 Ata de reunido da Vigéncia até a elei¢do de nova
4 Comissdo Interna de comissdo.
Preveng3o de Acidentes vigéncia 2 v
- CIPA
Certificado de vigéncia 1 v Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943
Aprovagdo de (CLT); Portaria MT n. 3.214/1978; NR-6,
003.06.01.00 Equipamento de Portaria da DSST n. 1/1992, arts.19, 22,
5 Protegdo Individual - §12 e 3. Vigéncia até a realizagdo de um
CAEPI novo CAEPI.
Lei Federal n. 6.514/1977, art.160, §19;
Decreto Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT);
Portaria MT n. 3.214/1978; Portaria SSST
003.06.01.00 | Certificadode n. 35/1983; NR-2, 2.4. Vigéncia até a
6 Aprovagao de vigéncia 1 v realizagdo de novo CAl, sempre que
Instalagdes - CAl houver modificagdes substanciais nas
instalagdes ou nos equipamentos dos
locais de trabalho.
Lei Federal n. 8.213/1991, art. 22;
Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT);
Portaria MT n. 3.214/1978, NR-7, 7.4.8, a;
Instrugdo Normativa do INSS n. 78/2002,
003.06.01.00 _Comunicado de L arts.189, VII, 227 e 228. Se o documento
7 Acidente de Trabalho — vigéncia 10 v integrar o Prontuario funcional
CAT acompanhara a temporalidade do
documento principal. Vigéncia até o
atendimento do servidor e recebimento
do documento pelo INSS.
Dossié de campanha Portaria n. 3.214/1978; Portaria SIT n.
003.06.01.00 | €semana de prevencdo 247/2011,NR -5, 5.16.
003.06.01 8 contra acidentes de 4 0 v
Controle ambiental trabalho - SIPAT
e preservagdo da - - -
saude 003.06.01.00 Ficha de atendimento Documento usado para elaboragdo de
9 do setor de Medicina do - v estatisticas de atendimento. Vigéncia até
Trabalho vigencia 0 a elaboragdo de Relatdrio
Estatistico de Atendimento.
Formulario de vigéncia 20 v Vigéncia até o rompimento de vinculo
comprovante de entrega com a Prefeitura.
003.06.01.01 | do Perfil Profissiografico
0 Previdenciario (PPP) na
rescisdo contratual
003.06.01.01 Vigéncia até a elaboragdo de novo
1 Laudo de Pericia vigénei 30 v laudo. O documento p?ssui relevante
Médica gencia valor de prova e pesquisa.
003.06.01.01 Laudo Técnico das vigéncia 20 v Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943
2 Condigdes Ambientais (CLT), art. 68, §§ 29, 32, 42 e 59; Portaria
de Trabalho - LTCAT MT n. 3.214/1978,NR 7, 7.4.5,7.4.5.1;
Instrugdo Normativa INSS/PRES n.
45/2010. Vigéncia até a elaboragdo de
novo laudo.
003.06.01.01 Laudo Técnico de vigéncia 20 4 Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943
3 Insalubridade ou (CLT), Titulo 1, Capitulo V; Portaria MT n.
Periculosidade 3.214/1978 NR. 7,7.4.5,7.4.5.1 e NR - 15,
15.1.4. Vigéncia até a elaboragdo de novo
laudo.
Laudo técnico pericial vigéncia 20 v Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943
de riscos ambientais (CLT), Titulo Il, Capitulo V; Portaria MT n.
003.06.01.01 3.214/1978 NR. 7, 7.4.5,7.4.5.1 e NR - 15,
4 15.1.4. Vigéncia até a elaboragdo de novo
laudo.
Vigéncia até o encerramento do livro
003.06.01.01 LEV_TO de registros de vigéncia 2 v ou, caso o registro seja feito em planilha,
5 pericias ao final de cada ano.
003.06.01.01 Lei Federal n. 9.528/1997, art. 58, § 49;
6 Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT),
Perfil Profissiografico X Titulo Il, Capitulo V; Portaria MT n.
Previdenciario - PPP vigéncia 20 v 3.214/1978,NR 7,7.4.5,7.4.5.1;
Instrugdo Normativa INSS/PRES n.
45/2010. Vigéncia até o fim das
providéncias.




003.06.01.01 Permissdo para vigéncia 20 NR 7, 33 e 35 - Ministério do Trabalho e

7 Trabalho em Alto Risco - Emprego. Vigéncia até o fim da

PTR permissdo.
003.06.01.01 Sindicancia de vigéncia 20 Vigéncia até o término da apuragdo.
8 acidente de trabalho
003.06.01.01 Gestdo do PCMSO - vigéncia 20 Vigéncia até a atualizagdo do programa.
9 Programa de Controle
Médico de Satde
Ocupacional
003.06.01.02 Gestdo do PGR — vigéncia 20 Vigéncia até a atualizagdo do programa.
0 Programa de
Gerenciamento de
Riscos
003.06.01.02 Gestdo do PPRA — vigéncia 20 Vigéncia até a atualizagdo do programa.
1 Programa de Prevengdo
de Riscos Ambientais
003.06.01.02 Prontudrio médico de vigéncia 20 Vigéncia até o rompimento de vinculo
2 servidor com a Prefeitura.
003.06.01.02 Registro de acidente vigéncia 10 Vigéncia até a elaboragdo do Relatério
3 de trabalho Estatistico de Acidente de Trabalho.
Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943
(CLT), art. 628, §§ 12 e 29; Portaria MTPS
003.06.01.02 Registro de inspegdo . n. 3.158/1971, art. 12. Vigéncia até o
vigéncia 2 . "

4 do trabalho encerramento do livro ou, caso o registro
seja feito em planilha, ao final de cada
ano.

Lei Federal n. 6.514/1977, art. 160, §1°.
Vigéncia até a realizagdo de novo
003.06.01.02 Relatério de analise . Relatério de analise de posto de trabalho,

5 de Posto de Trabalho vigencia 0 sempre que houver modificagdes
substanciais nas instalagdes ou nos
equipamentos dos locais de trabalho.

003.06.01.02 Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943
6 (CLT), Titulo 1, Cap. 5; Portaria MT n.
3.214/1978; NR-7,7.4.5,7.4.5.1 e NR 15,
Relatério de avaliagéo 15.1.4. Vigéncia até a realizagdo de novo
de seguranca do vigéncia 20 Relatério de avaliagdo, sempre que
trabalho houver modificagdes substanciais nas
instalagdes ou nos equipamentos dos
locais de trabalho.
003.06.01.02 Relatdrio estatistico vigéncia 10 Vigéncia até atualizagdo.
7 de acidente de trabalho
Relatdrio estatistico Vigéncia até o término do exercicio.
de atendimento do
setor de Medicina do vigéncia 1
Trabalho
003.06.02.00 Dossié da CIPA por Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943
1 mandato da comissdo (CLT), Titulo Il, Cap. 5 ; Portaria MT n.
vigéncia 3 3.214/1978; NR - 5, 5.7 e 5.8; Portaria
SSST n. 8/1999. Vigéncia até o término do
mandato da comissdo.
Ficha de controle de Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943
003.06.02.00 inspegdo de extintores . (CLT); Portaria MT n. 3.214/1978; NR - 23,

) vigéncia 2 23.1.4.1, 23.14.2 e Anexo 23.14. Vigéncia

até completar a ficha.
Ficha de informagdo Portaria SSMT n. 33/1983
003.06.02.00 | 1315 o Ministério do 5 0
3 Trabalho - SSMT
Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943
003.06.02.00 Lista de Presenga em 3 0 (CLT), arts. 163 a 165.
4 reunides da CIPA
Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943
003.06.02 (CLT), art. 628, §§12 e 29; Portaria MTPS
Prevengédo de 003.06.02.00 Livro de Inspegio do o n. 3.158/1971, §12. Vigéncia até o
acidentes de 5 Trabalho vigencia 2 encerramento do livro ou, caso o registro
trabalho seja feito em planilha, ao final de cada
ano.
003.06.02.00 Emissdo de ordem de NR 1, 1.7 do MTE, alterada pela
6 Servigo de Seguranga e vigéncia 2 Portaria SEPRT n. 915/2019. Vigéncia até
Medicina do Trabalho - a elaboragdo de nova Ordem de Servigo.
OSSMT
Gestdo do programa 2 2 Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943
003.06.02.00 | piengl de seguranga e (CLT), Titulo 1, Cap. 5; Portaria MT n.

7 medicina do trabalho 3.214/1978; NR - 4, 4.3.1.

Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943
003.06.02.00 Relatério anual de 1 5 (CLT); Portaria MT n. 3.214/1978; NR - 4,

8 acidentes de trabalho 4.12, i, j, na redagdo da Portaria n.

33/1983.
003.06.02.00 Relatdrio de inspegdo vigéncia 20 Vigéncia até a realizagdo de um novo
9 de obras terceirizadas relatério.

003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
003.07 Selecdo e desenvolvimento de recursos humanos (SUBFUNCAO)




PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVACOES
Unidade Unidade Eliminaca Guarda
Produtora de Arquivo o permanente
003.07.01.00 Atestado de frequéncia 5 0 v
1 em curso
003.07.01.00 Cronograma de cursos 1 2 v
2
003.07.01.00 Dossié de curso vigéncia 5 v Integram o Dossié: requisicdo de
3 treinamento aprovada, material
didatico, lista de presenga, pesquisa
de opinido de funcionarios e
material de divulgagdo. Vigéncia até
a conclusédo do curso.
003.07.01.00 Autorizagdo de curso vigéncia 5 v Vigéncia até a autorizagdo ou sua
003.07.01 4 negativa.
Capacitagdo e - — — —
aperfeigoamento 003.07.01.00 Concessdo de bolsa de vigéncia 5 4 VIgePCI? até o término das
funcional 5 estudo providéncias.
003.07.01.00 Registro de Controle de vigéncia 5 4 Vigéncia até o encerramento do
6 Treinamentos livro, ou, caso o registro seja
feito em planilha, ao final de cada
ano.
003.07.01.00 - Atéa
Relatério mensal de -
7 aprovagdo 5 v
Custos com cursos
das contas
Requisi¢des de A requisigdo deve ser eliminada
003.07.01.00 | treinamentos ou 1 5 v apenas se ndo aprovada. Se
8 capacitagbes de recursos aprovada, integra o Dossié de curso.
humanos
003.07.02.00 Curriculo de candidato a 2 0 v
1 emprego publico
Edital de convocagdo de Constituigdo Federal, art. 37, Il
003.07.02.00 | aprovado em concurso L Vigéncia até homologagdo do
2 publico ou processo vigencia 5 v concurso.
seletivo
003.07.02.00 Ficha de inscri¢do de vigéncia 5 v Constituicdo Federal, art. 37, llI.
3 candidato Vigéncia até homologagdo
do concurso.
003.07.02.00 Formulario de vigéncia 5 4 Vigéncia até o término do
4 Contratagdo de Servidor processo de recrutamento ou com
seu indeferimento.
003.07.02.00 Livro de Registro de vigéncia 2 v Vigéncia até o encerramento do
5 Concurso Publico livro ou, caso o registro seja
feito em planilha, ao final de cada
ano.
Abertura de concurso Constituicdo Federal, art. 37, 1l
003.07.02.00 | publico pra provimento de 5 0 v
6 cargo mediante nomeagdo
Abertura de processo
003.07.02.00 | seletivo especial ou 5 0 v
7 concurso interno
003.07.02.00 Abertura de processo 5 0 v Constituicdo Federal, art. 37, 1l
8 seletivo para
preenchimento de fung&o-
atividade mediante
admissdo
003.07.02
Recrutamento e Abertura de processo
selegdo 003.07.02.00 | seletivo para prestagdo
9 voluntdria de servigos 5 0 v
Aproveitamento de Constituigdo Federal, art. 37, Ill.
003.07.02.01 | remanescentes de concurso
0 publico 5 0 v
003.07.02.01 Concurso publico vigéncia 5 v Vigéncia até a homologagdo do
1 concurso.
003.07.02.01 Convocagdo de vigéncia 5 4 Vigéncia até a homologagdo do
2 concursados concurso.
Recurso de revisdo de Vigéncia até parecer final do
003.07.02.01 | provas e notas em concurso vigéncia 5 v recurso.
3 publico
Provas e gabaritos de 4 10 v Constituicdo Federal, art. 37, Il
003.07.02.01 | concurso publico ou Lei Federal n. 10.406/2002
4 processo seletivo (Codigo Civil), art. 205.
003.07.02.01 Relagdo das admissdes Até a
5 por concurso publico ou aprovagdo
processo seletivo das contas 5 v
Relagdo das contratagdes Até a 5 v Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943
003.07.02.01 | por tempo determinado aprovagdo (CLT), art. 443; Lei Federal n.
6 das contas 9.601/1998;




003.07.02.01
7

Relagdo de servidores e
funcionarios cedidos a
organizagdo social

Atéa
aprovagdo
das contas




TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS ADMINISTRACOES PUBLICAS MUNICIPAIS
ATIVIDADES-MEIO

004 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS (FUNCAO)
004.01 Controle de compras, servicos e obras (SUBFUNCAOQ)

PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVACOES
Unidade Unidade Eliminagd | Guarda
Produtora de Arquivo o permanente
004.01.01.00 Aquisi¢do de material Atéa 12 v Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940
1 permanente aprovagdo (Codigo Penal), art. 109; Lei Federal
das contas n. 8.666/1993, arts. 14 ao 16 e 89 ao 98;
Lei Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A ao
359-H;
004.01.01.00 Aquisi¢do de material Atéa 12 v Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940
2 de consumo aprovagdo (Cédigo Penal), art. 109; Lei Federal
das contas n. 8.666/1993, arts. 14 ao 16 e 89 ao 98;
Lei Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A ao
359-H;

094'91‘01 004.01.01.00 Aquisicdo de bens de Até a 12 v Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940
Aquisi¢do de bens . P « P, .
materiais 3 informatica e aprovagdo (Cddigo Penal), art. 109; Lei Federal
patrimoniais automagdo das contas n. 8.666/1993, arts. 14 ao 16 e 89 ao 98;

Lei Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A ao
359-H.
004.01.01.00 Aquisi¢do de Até a 12 4 Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940
4 semovente aprovagdo (Cddigo Penal), art. 109; Lei Federal
das contas n. 8.666/1993, arts. 14 ao 16 e 89 ao 98;
Lei Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A ao
359-H.
004.01.01.00 Aquisigajo Até a~ Lei federal n. 13.979/2020, art. 42, §§ 1°
s emergencial de bens aprovagdo 12 v e29.
das contas
004.01.02.00 Dossié de obra vigéncia 5 v Vigéncia até a conclusdo da obra.
1 publica
Controle de servigos
004.01.02.00 | contratados de
1 5 v
2 empresas de
transportes
004.01.02.00 Contratagdo de obra Atéa 12 4 Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940
3 publica aprovagdo (Cddigo Penal), art. 109; Lei Federal
das contas n. 8.666/1993, arts. 13 e 89 ao 98; Lei
Federal n. 10.028/2000, arts. 359- A ao
359-H.
Contratagdo Até a Lei federal n. 13.979/2020, art. 42, §§ 1°
004.01.02.00 | emergencial de servigos | aprovagdo 12 v e29.
4 das
contas
004.01.02.00 Contratagdo de Até a 12 v Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940
5 servigos aprovagdo (Cddigo Penal), art. 109; Lei Federal
das contas n. 8.666/1993, arts. 13 e 89 ao 98; Lei
Federal n. 10.028/2000, arts. 359- A ao
359-H.

004.01.02 004.01.02.00 Contratagdo de Até a . 12 v Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940
Contratagio de 6 servigos terceirizados aprovagdo (Cédigo Penal), art. 109; Lei Federal
servicos e obras das contas n. 8.666/1993, arts. 13 e 89 ao 98; Lei

Federal n. 10.028/2000, arts. 359- A ao
359-H.
Até a Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo
aprovagdo Civil), art. 205. Os processos podem ser
004.01.02.00 Credenciamento de das contas eliminados apds os 60 anos na Unidade de
7 pessoal 60 v arquivo, com a condigdo de se proceder ao
desentranhamento dos projetos, quando
houver, para guarda permanente.
004.01.02.00 Execugdo de obra Até a 12 4 Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940
8 publica aprovagdo (Codigo Penal), art. 109; Lei Federal
das contas n. 8.666/1993, arts. 13 e 89 ao 98; Lei
Federal n. 10.028/2000, arts. 359- A ao
359-H.

O Projeto de obra publica que envolva
repasse de verba federal ou estadual deve
ser apensado ao Processo de contratagdo

004.01.02.00 Projeto de obra vigéncia 5 v/ de obra publica e desapensado apés o seu
9 publica encerramento, devendo essa informagdo
constar do processo principal. Vigéncia até
o término do projeto.
004.01.03.00 Cadastro de vigéncia 5 4 Vigéncia até a atualizagdo do cadastro.
1 fornecedores e
prestadores de servicos
004.01.03.00 Certificado de 1 5 v
2 registro cadastral de
fornecedores
Livro de registro de Vigéncia até o encerramento do livro
004.01.03 i ~ . e .
- 004.01.03.00 | atas de leildo, pregdo P ou, caso o registro seja feito em planilha,
Licitagdo e " ~ vigéncia 1 v )
administracio de 3 preseAnc.laI e pregdo ao final de cada ano.
contratos eletrénico
Pedido de inclusdo no Até a
004.01.03.00 | coastro de aprovagdo 5 v
4 impedimentos das contas




Pedido de Até a
004.01.03.00 | reabilitagdo no cadastro | aprovagdo 5 v
5 de impedimentos das contas
004.01.03.00 Apuragdo para vigéncia 12 v Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940
6 aplicagdo de sangbes (Codigo Penal), art. 109; Lei Federal
administrativas a n. 8.666/1993; Lei Federal n. 10.520/2002.
licitantes e contratados Vigéncia até a aplicagdo da sang¢do ou com
o término da fase recursal.
004.01.03.00 Atestado de 3 2 v
7 capacidade técnica
004.01.03.00 Penalidade a empresa vigéncia 12 4 Vigéncia até o efetivo ressarcimento a
8 Prefeitura.
004.01.03.00 Registro cadastral de vigéncia 1 4 Vigéncia até a atualizagdo do cadastro.
9 fornecedores
004.01.04 004.01.04.00 Cadastro de registro vigéncia 1 v Vigéncia até o encerramento do livro
Registro de pregos 1 de pregos ou, caso o registro seja feito em
planilha, ao final de cada ano.
004.01.04.00 Registro de pregos 1 5 v Lei Federal n. 8.666/1993, art. 15, § 3¢,
2 1ll; Decreto Federal n.7.892/2013.
004 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS (FUNCAO)
004.02 Controle de bens patrimoniais (SUBFUNCAQ)
PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES
Unidade Unidade Elimina¢d | Guarda
Produtora de Arquivo [} permanente
004.02.01.00 Autorizagdo para uso 1 0 v
1 de veiculo oficial
004.02.01.00 Boletim de ocorréncia vigéncia 0 v Trata-se de cépia, pois o documento
2 com veiculo integra o Processo de sindicancia.
Vigéncia da cdpia, instrumento de
controle do setor, até o término da
apuragdo ou com a prescrigdo criminal.
004.02.01.00 Cadastro de veiculos vigéncia 0 v Vigéncia até a atualizagdo do
3 oficiais, em convénio e cadastro.
locados
Certificado de registro e Vigéncia até a emissdo de novo
004.02.01.00 | jicenciamento de veiculo vigéncia 0 v documento atualizado pelo DETRAN.
4 oficial
Ficha de controle de
004.02.01.00 substitui¢do de pegas e 1 0 v
5 acessorios
004.02.01.00 Formulario de 1 0 4
6 agendamento para uso de
veiculo oficial
004.02.01.00 Formulério de 1 5 4
7 autorizagdo de
fornecimento de
combustivel
004.02.01.00 Formulario de controle 1 0 v
8 de abastecimento e
consumo de combustivel
por veiculo da frota
Formulario de controle
004.02.01 Controle 004.02.01.00 | de quilometragem da 1 0 v
do uso e 9 frota e de veiculos
administracdo de alugados
veiculos Formulario de controle
004.02.01.01 | 4o trafego de veiculos da 1 3 v
0 frota e alugados
ari 4
004.02.01.01 ) For!'nulano de ) 3 1
1 licenciamento de veiculos
oficiais
004.02.01.01 Normas de servigos de vigéncia 2 v Vigéncia até aprovagdo de normas
2 transportes internos atualizadas.
004.02.01.01 Notificagdo de multa de 1 0 v Trata-se de copia, pois o documento
3 transito integra o Processo de sindicancia
de multa de transito.
004.02.01.01 Ordem de liberagdo de 1 0 4 Lei Federal n. 1.081/1950.
4 veiculo
004.02.01.01 Controle de avarias e vigéncia 1 v Vigéncia até atualizagdo do controle.
5 danos nas viaturas
004.02.01.01 Controle de consumo
6 de combustivel pelos 1 1 v
veiculos oficiais
004.02.01.01 Controle de uso de 1 0 v
7 veiculo oficial
004.02.01.01 Aquisigdo de veiculo Até a 12 4 Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940
8 aprovagdo (Codigo Penal), art. 109; Lei Federal
das contas n. 8.666/1993, arts.14 ao 16 e 89 ao
98; Documento importante para
assegurar direitos e preservar a
memodria institucional.




004.02.01.01 Arrolamento de Atéa
9 veiculos excedentes, aprovagdo 5
inserviveis ou em desuso das contas
Autorizagdo para Vigéncia até a revogagdo da
004.02.01.02 | £yncionario ou servidor vigéncia 5 autorizagdo.
0 dirigir veiculo oficial
004.02.01.02 Contratagdo de seguro Até a Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940
1 para veiculo oficial aprovagdo 12 (Codigo Penal), art. 109; Lei Federal
das contas n. 8.666/1993, arts.62, Il e 89 ao 98
004.02.01.02 Fixagdo da frota vigéncia 5 Vigéncia até o término das
2 providéncias.
004.02.01.02 Fixagdo de cota de vigéncia 5 Vigéncia até a fixacdo de nova cota.
3 combustivel
Inscrigdo de funcionario Vigéncia até a revogacdo da
004.02.01.02 | oy servidor no regime de vigéncia 2 autorizagdo.
4 quilometragem
004.02.01.02 . ) Aéa
S Locagdo de veiculo aprovagdo 12
das contas
004.02.01.02 Atéa Lei Federal n.10.406/2002 (Codigo
6 Permuta de veiculo aprovagdo 10 Civil), art. 205.
das contas
004.02.01.02 Remanejamento, ou Vigéncia até a conclusdo.
7 ampliagdo, ou redugdo de vigéncia 5
vagas na frota
Sindicancia de acidente vigéncia 5 Vigéncia até o término da apuragdo
004.02.01.02 | com veiculo ou com a prescrigdo criminal. O ato
8 integra o prontudrio funcional.
004.02.01.02 Sindicdncia de multa de vigéncia 5 Vigéncia até a quitagdo da multa.
9 transito
Transferéncia de 1 5 A transferéncia de veiculos ocorre
004‘0%01'03 veiculo entre as Unidades Orgamentarias.
Proposta de Se aprovada, a proposta iniciara o
004.02.01.03 | remanejamento, ou Processo de remanejamento,
1 ampliagdo, ou redugdo de 1 0 ampliagdo ou redugdo de vagas na
vagas na frota frota.
004.02.01.03 Registro de controle de vigéncia 5 Vigéncia até o encerramento do
2 manutengdo de veiculos livro, ou, caso o registro seja feito em
planilha, ao final de cada ano.
004.02.01.03 Relatdrio de vistoria em vigéncia 1 Vigéncia até apuragdo da vistoria.
3 viaturas
004.02.01.03 Requisi¢do de conserto vigéncia 0 Vigéncia até entrega do servigo.
4 de veiculos a oficina
terceirizada
004.02.01.03 Atestado devolugdo de vigéncia 1 Vigéncia definida em contrato.
5 caugdo
004.02.01.03 Certificado de garantia vigéncia 2 Vigéncia estipulada no documento.
6 de bem patrimonial
004.02.01.03 Convengdo de vigéncia 0 Lei Federal n. 4.591/1964, art. 92.
7 condominio Vigéncia até a aprovagdo de nova
Convengdo.
004.02.01.03 Ficha cadastral de bem o Vigéncia até atualizagdo.
8 X K vigéncia 0
patrimonial
004.02.02.00 Ficha cadastral de vigéncia 1 Vigéncia até atualizagdo.
1 funciondrio responsavel
por bens patrimoniais
004.02.02.00 Formulario de vigéncia 5 Vigéncia até o fornecimento do
2 autorizagdo de material.
fornecimento - AF
004.02.02 Registro, | 004.02.02.00 Formulario de Boletim Vigéncia até atualizagdo.
controle e 3 de Recebimento de vigéncia 0
movimentagdo de Material - BRM
bens patrimoniais Formulario de vigéncia 2 Vigéncia até transferéncia do bem.
004.02.02.00 | solicitagdo de
4 transferéncia de
patrimonio fisico
004.02.02.00 Inventdrio fisico de Até
5 bens patrimoniais aprovagdo 5
das contas
004.02.02.00 Planilha controle de
6 entrada e saida de 1 2
material permanente
004.02.02.00 Planilha de devolugdo vigéncia 2 Vigéncia até o ano do exercicio.
7 de materiais
004.02.02.00 Planilha de . Vigéncia até o efetivo recebimento
8 recebimento irregular vigencia 5 do material.
Alienagdo de bens Até a Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940
004.02.02.00 | patrimoniais aprovagio 12 (Cédigo Penal), art. 109; Lei Federal
004.02.02 Registro, 9 das contas n. 8.666/1993, arts.17, Il e 89 ao 98;
controle e -
movimentacio de Arrolamento e baixade | Atéa :
bens patrimoniais 004.02.02.01 | bens patrimoniais aprovagao 5
0 das
contas
004.02.02.01 Contratagdo de seguro Até a 12 Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940
1 para bens patrimoniais aprovagdo (Codigo Penal), art. 109; Lei Federal
das contas n. 8.666/1993, arts.17, Il e 89 a0 98;




Empréstimo, cessdo de vigéncia 1 Vigéncia até a devolugdo do bem.
004.02.02.01 | eauipamentos e materiais
2 do patriménio fisico
004.02.02.01 LQcagao de maquinase | Até .
3 equipamentos aprovagao 12
de contas
004.02.02.01 Manutengdo de o Vigéncia definida no contrato.
PO . vigéncia 5
4 méquinas e equipamentos
004.02.02.01 Permuta de bens vigéncia 10 Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo
5 patrimoniais Civil), art. 205. Vigéncia até a
conclusdo da agdo.
004.02.02.01 Sindicéncia relativa a vigéncia 5 Vigéncia até o término da apuragdo
6 defesa de bens ou com a prescrigdo criminal.
patrimoniais.
Solicitagdo de vigéncia 5 Lei Federal n. 8.666/1993. Trata-se
instalacdo de dispositivo de dispositivo eletrénico instalado em
eletrénico em veiculo veiculo oficial para identificagdo e
004.02.02.01 | oficial pagamento eletrénico/isengdo de
7 pagamento em pedagios e
estacionamentos. Vigéncia até a
instalagdo do dispositivo.
Transferéncia de bens As informagdes estdo contidas no
004‘028-02'01 patrimoniais 1 5 Inventirio fisico de bens patrimoniais.
004.02.02.01 Recibo de entrega de 2 3
9 materiais
004.02.02.02 Registro de baixa de o Vigéncia até a baixa do bem.
0 bens patrimoniais vigencia 2
004.02.02.02 Registro de controle de vigéncia 5 Vigéncia até o encerramento do
1 cautelas livro, ou, caso o registro seja feito em
planilha, ao final de cada ano.
004.02.02.02 ReglstroAde c?ntrole de _ A produgdo do documgnto estd em
2 chapa patrimonial 5 desuso. Os exemplares ainda
existentes possuem valor histdrico.
004.02.02.02 Registro de controle do vigéncia 5 Vigéncia até o encerramento do
3 patriménio fisico livro, ou, caso o registro seja feito em
planilha, ao final de cada ano.
004.02.02.02 Relatdrio anual de bens vigéncia 2 Vigéncia até atualizagdo.
4 patrimoniais
004.02.02.02 Relatdrio de notas Vigéncia até atualizagdo do
5 fiscais liberadas para vigéncia 5 relatério.
pagamento
004.02.02.02 Termo dlg L Vigéncia até a devolugdo do bem.
6 responsabilidade pelo uso vigéncia 0
de bens patrimoniais
004.02.02.02 Termo de transferéncia Caso venha a integrar um processo
7 de bens patrimoniais 1 5 de transferéncia de bens patrimoniais,
seguira os prazos e a destinagdo deste.
004.02.03.00 Boletim de vigéncia 5 Vigéncia até o efetivo pagamento.
1 recebimento de material
004.02.03.00 Formulario de controle vigéncia 2 Vigéncia até preenchimento.
2 de estoque do
almoxarifado
Formulario de
4.02.03.
004.02.03 004.02.03.00 requisicdo de material de 1 0
Verificagdo e controle 3 estoque
de estoque 004.02.03.00 Consumo mensal de 1 1
4 material geral
004.02.03.00 Requisicdo de compra
. 1 1
5 de material
004.02.03.00 Controle de estoque de 1 1

6

almoxarifado




004 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS (FUNGAO)

004.03 Controle do patriménio imobilidrio (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Unidade Eliminaca | Guarda OBSERVAGOES
Produtora de o permanente
Arquivo
004.03.01.00 | Carta de adjudicagdo vigéncia 0 v Vigéncia até atualizacdo no cadastro
1 imobiliario.
004.03.01.00 | Contrato de concessdo vigéncia 5 v Vigéncia definida no préprio
2 de uso de imovel instrumento.
004.03.01.00 | Contrato de permissdo vigéncia 5 4 Vigéncia definida no préprio
3 de uso de imével instrumento.
Documento importante para assegurar
004.03.01.00 _ B o L direitos e preservar a memdria
4 Alienagdo de imével vigéncia 12 v institucional. Vigéncia até a transferéncia
da propriedade.
Documento importante para assegurar
004.03.01.00 e o o filre‘ltosle preservar a meméria o
5 Aquisicdo de imovel vigéncia 12 4 institucional. Vigéncia até a transferéncia
da propriedade.
004.03.01.00 | Autorizagdo de uso de vigéncia 5 v Vigéncia definida no termo de
6 imével autorizagdo.
004.03.01
Administracdo de bens 004.03.01.00 | Empréstimo de imével vigéncia 10 v Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil),
imoveis 7 art. 205. Vigéncia até a conclusdo da
acgdo.
Locagdo de imével para Até a Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940
004.03.01.00 | o Poder Publico aprovagdo 12 v (Codigo Penal), art. 109.
8 das
contas
Locagdo de imével Até a Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940
004.03.01.00 | préprio do Poder Publico | aprovagdo 12 v (Codigo Penal), art. 109.
9 das
contas
004.03.01.01 | Permissdo de uso de vigéncia 10 4 Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil),
0 imovel art. 205. Vigéncia até a conclusdo da
agdo.
004.03.01.01 | Permuta de imével vigéncia 10 v Lei Federal n. 10.406/2002 (Cddigo Civil),
1 art. 205. Vigéncia até a conclusdo da
acdo.
004.03.01.01 | Termo de ocupagdo e vigéncia 5 4 Vigéncia definida no termo.
2 posse de imdvel
004.03.02.00 | Cadastro do patriménio vigéncia 0 v Vigéncia até atualizagdo do cadastro.
1 imobiliario
Dossié de imdvel préprio O documento é importante para
004.03.02.00 do Municipio o assegurar dwe@o% e preservar a memoria
) vigéncia 0 4 institucional. Vigéncia até a alienagdo ou
destrui¢do do imdvel.
004.03.02.00 | Escritura de imdvel vigéncia 0 v Vigéncia até a alienagdo do bem.
3
004.03.02.00 | Guia de declaragdo de 1 5 v
4 propriedade rural
004.03.02.00 | Laudo de avaliagdo de 1 1 v
5 propriedade imobilidria
004.03.02.00 | Laudo de avaliagdo do vigéncia 10 v Vigéncia até elaboragdo de novo laudo.
6 CRECI
004.03.02.00 | Livro de registro de vigéncia 0 v Vigéncia até o encerramento do livro ou,
7 titulos de dominio caso o registro seja feito em planilha, ao
final de cada ano.
004.03.02.00 Mapa de ) o Vigéncia até a produgdo de um novo
3 georreferenciamento vigéncia 0 v mapa.
imobiliario e ambiental
004.03.02.00 | Planta de iméveis 5 0 v O documento é importante para
9 assegurar direitos e preservar a
004.03.02 Cadastro e meméria institucional.
controle de bens Aprovacéo de edificagdo Até a Documento importante para assegurar
SR 004.03.02.01 ~ . -
imoveis o aprovagdo 5 v direitos e preservar a memoria
das contas institucional.
004.03.02.01 | Cessdo de uso de imével vigéncia 10 v Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil),
1 art. 205. Vigéncia até o término da
cessdo.
004.03.02.01 | Concessdo de uso de vigéncia 10 v Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil),
2 imovel art. 205. Vigéncia até o término da
concessdo.
Contratagdo de seguro Até a Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940
004.03.02.01 | para imdveis aprovagdo 12 v (Codigo Penal), art. 109; Lei Federal
3 das contas n. 8.666/1993, arts. 62, Il e 89 ao 98;
Trata-se de processo administrativo
posterior a agdo judicial discriminatoria.
004'01'02'01 Justificagdo de posse vigéncia 0 v Vigéncia até a decisdo final, apds
exaurirem as instancias recursais
administrativas.




004.03.02.01

Trata-se de processo administrativo
posterior a agdo judicial discriminatoria,
no qual é emitido ou negada a emissdo
do titulo de dominio. Vigéncia até a

Legitimagdo de posse vigéncia 0 " ’ .

5 emissdo do titulo ou com a sua negativa,
apds exaurirem as instancias recursais
administrativas.

Reintegragdo de posse Lei Federal n.10.406/2002 (Codigo Civil),
004.03.02.01 de imovel L art. 205. 0 d.ou{ment(.) alssgguralo direito

5 vigéncia 10 de posse do imodvel. Vigéncia até a
conclusdo da reintegragao.

004.03.02.01 | Transferéncia de imével vigéncia 10 Lei Federal n.10.406/2002 (Codigo Civil),

7 art. 205. Vigéncia até a conclusdo da
transferéncia.

004.03.03.00 | Ordem de servigo vigéncia 1 Vigéncia até a realizagdo do servigo.
1
004.03.03.00 | Relatério anual de vigéncia 5 Vigéncia até elaboragdo de novo
2 manutengdo das relatério.
004.03.03 unidades
Manutengio e 004.03.03.00 | Relatério dﬂe vigéncia 1 Vigen’cia até elaboragdo de novo
conservacio de edificio, 3 man‘utencao de relatdrio.
instalagdes e quipamentos
equipamentos 004.03.03.00 | Relatério mensal de 1 0
4 manutengdo das
unidades
004.03.03.00 | Manutengéo e vigéncia 5 Vigéncia até elaboragdo de novo
5 conservagdo de relatério.

edificacdes e instalacbes




TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
ADMINISTRACOES PUBLICAS MUNICIPAIS
ATIVIDADES-MEIO

005 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNCAO)
005.01 Planejamento orcamentario (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVACOES
Unidade Unidade Eliminagd | Guarda
Produtora de Arquivo o permanente
005.01.01.00 Lei de diretrizes 2 2 v Constitui¢do Federal,
1 orgamentdrias art. 165.
005.01.01.00 Lei do plano plurianual 4 4 v Constituigdo Federal,
2 art. 165.
005.01.01.00 Lei orgamentdria anual 2 2 v Constituigdo Federal,
3 art. 165; Lei Federal n.
4.320/1964.
005.01.01.00 Planilha de propostas 4
005.01.01 Fixagdo de 4 setoriais para o orgamento 1 5
diretrizes da politica programa
orgamentdria e financeira 005.01.01.00 Elaboragdo da Lei de v
5 Diretrizes Orcamentarias - 1 2
LDO
Elaboragdo do v
005'0:;'01'00 orgamento anual - LOA 1 2
Elaboragao do Plano 4 4 v
005.01.01.00 | piyrianual - PPA
7
005.01.02.00 Projeto de lei de vigéncia 4 4 Vigéncia até a
1 diretrizes orcamentarias aprovagdo da lei.
005.01.02 Consolidagdo e 005.01.02.00 Projeto de lei do plano vigéncia 4 v Vigéncia até a
formalizagdo de projetos de lei 2 plurianual aprovagdo da lei.
005.01.02.00 Projeto de lei vigéncia 4 v Vigéncia até a
3 orgamentaria anual aprovagdo da lei.
005.01.02.00 Consolidagdo e vigéncia 4 v
4 formalizagdo de projetos
de lei orcamentdrio




005 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNGAO)
005.02 Execucdo orcamentaria e financeira (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES
Unidade Unidade Eliminacd | Guarda
Produtora de Arquivo o permanente
= p 7 - - -
005.02.01.00 Programacgdo de/ ) Até al~ As |nforma§oes alimentam o
005.02.01 1 despesa orgamentaria aprovagédo 5 SIAFEM/SIAFISICO.
Acompanhamento da das contas
execugio orgamentaria Programacdo Até a v As informagdes alimentam o
e financeira 005.02.01.00 | financeira de desembolso aprovagdo 5 SIAFEM/SIAFISICO.
2 das contas
6 v
005.02.02.00 Balar}cete de despesas Até a~
1 com adiantamento aprovagao 5
das contas
005.02.02.00 Ficha de controle de 1 0 4
2 adiantamento
. Até a v
005.02.02 005.02.02.00 Adiantamento de .
y aprovagao 5
Adiantamento de 3 despesas
despesas das contas
) Até a v
005.02.02.00 Recibo de aprovacio 5
4 adiantamento p M
das contas
Relagdo de Até a v
005.02.02.00 | 5giantamentos aprovagédo 5
5 concedidos das contas
Por tratar-se de documento
eletronico de guarda permanente,
rotineiramente deverdo ser extraidas
copias de seguranga a serem
005.02.03.00 Cadastro Tributério o o v armazenadas em ambiente seguro e
1 Municipal vigencia em local diferente e fisicamente
distante do armazenamento do
documento original. Vigéncia até a
descontinuidade do Sistema ou sua
substituigdo.
005.02.03.00 Certiddo de vigéncia 5 v Vigéncia até expedigdo da certiddo.
2 pagamento de IPTU
005.02.03.00 Ficha de isengdo de vigéncia 5 v Vigéncia até atualizagdo.
3 Imposto Sobre Servigos -
ISS
005.02.03.00 Formulario 1 5 4
4 demonstrativo de
pagamento da divida
ativa
005.02.03.00 Guia auto de infragdo e v Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173.
5 multa de imposto sobre vigéncia 5 Vigéncia até o pagamento da multa ou
servigo - ISS resultado do recurso.
005.02.03.00 Guia de Imposto de v Lein.5.172/1966 (CTN), art.173.
6 Transmissdo de Bens 1 10
Imdveis - ITBI
005.02.03.00 Guia de recolhimento vigéncia 5 v Lei n.5.172/1966 (CTN), art.173.
7 de Imposto Sobre Vigéncia até o final do exercicio.
Servigos - ISS
005.02.03.00 Mapa de vigéncia 5 v Vigéncia até a elaboragdo de novo
005.02.03 Controle 8 produtividade fiscal mapa.
da Ccl’bl"a”‘;f' Autorizagdo para 4 Vigéncia até atendimento.
adm_lnlst_ratl\{a de emiss3o de notas fiscais
fﬁeblthf flscalslg da 005.02.03.00 | oy faturas de servigos vigéncia 1
inscrigdo na divida 9
ativa
005.02.03.01 Baixa ex officio vigéncia 5 v Vigéncia até a efetivacdo da baixa.
0
005.02.03.01 Cancelamento de vigéncia 5 v Vigéncia até a baixa.
1 divida ativa imobilidria
005.02.03.01 Cancelamento de vigéncia 5 4 Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173.
2 tributos Vigéncia até o cancelamento do
tributo.
005.02.03.01 Cobranga de v Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173.
3 reposi¢des salariais, L Vigéncia até o efetivo pagamento do
tributos, taxas e multas vigencia 5 débito.
005.02.03.01 Devolugdo de vigéncia 5 v Lei n.5.172/1966 (CTN), art.173.
4 pagamento de IPTU Vigéncia até a devolugdo do
pagamento.
005.02.03.01 Devolugdo de v Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173.
5 pagamento de multas e vigéncia 5 Vigéncia até a devolugdo do
taxas diversas pagamento.
Devolugdo de v Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173.
005.02.03.01 pagamento de taxa de vigéncia 5 Vigéncia até a decisdo final.
6 licenca - 1SS
005.02.03.01 Inscricdo Municipal vigéncia 5 4 Vigéncia até a baixa ou alteragdo no
7 Cadastro Tributério Municipal.




005.02.03.01 Isengdo de tributos — vigéncia 7 Lein.5.172/1966 (CTN), art.173.
8 1SS Vigéncia até a decisdo final.

Isengdo de tributos vigéncia 5 Lein.5.172/1966 (CTN), art.173.
005'02'03‘01 municipais Vigéncia até a decisdo final.
005.02.03.02 Isengdo ou diferenga vigéncia 5 Vigéncia durante a inscri¢do do

0 de PROBISS municipio no programa.
005.02.03.02 Levantamento fiscal vigéncia 7 Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173.
1 interno Vigéncia até a quitacdo do débito.
005.02.03.02 Parcelamento de Lein.5.172/1966 (CTN), art.173.
2 débito - divida ativa L Vigéncia até o pagamento da ultima
executado judicialmente vigencia 5 parcela.

Parcelamento de vigéncia 5 Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173.

005.02.03.02 | débito de inadimplentes Vigéncia até o pagamento da ultima
3 parcela.
005.02.03.02 Parcelamento de vigéncia 5 Lein.5.172/1966 (CTN), art.173.
4 débitos no exercicio Vigéncia até a devolugdo do
pagamento.

Recurso contra o vigéncia 5 Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173.
005‘025'03‘02 pagamento de ISS Vigéncia até a decis&o final.
005.02.03.02 Relatdrio fiscal vigéncia 5 Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173.

6 Vigéncia até novo relatdrio.
005.02.03.02 Remissdo de tributos vigéncia 5 Lein.5.172/1966 (CTN), art.173.
7 municipais Vigéncia até a decisdo final.

Revisdo de langamento Lein.5.172/1966 (CTN), art.173.
005‘028'03‘02 de tributos municipais vigéncia 5 Vigéncia até a decisdo final.
005.02.03.02 Cancelamento de vigéncia 5 Vigéncia até extingdo processo

9 débitos ajuizados judicial.

Emiss3o de certiddo de Lein. 5.172/1966 (CTN), art.173.

005.02.03.03 | iseng&o de tributos - Vigéncia até expedicdo da certiddo de
vigéncia 1 . ~
0 isencdo.
Emissdo de certiddo Vigéncia até expedigdo da certiddo.
005.02.03.03 negativa de débitos vigéncia 1
005.02.03 Controle 1 municipais
da cgb.rangg Emissdo de certiddo Vigéncia até expedigdo da certiddo.
administrativa de 005.02.03.03 | negativa de tributos igénci
débitos fiscais e da 2 . & I vigencia 1
N L imobiliarios
inscri¢do na divida
ativa Emissdo de certiddo Vigéncia até expedigdo da certiddo.
005.02.03.03 negativa de tributos vigéncia 1
3 municipais
005.02.03.03 Emissdo de certiddo vigéncia 1 Vigéncia até expedicdo da certiddo.
4 positiva de débitos
005.02.03.03 Gestdo de ITBI 1 10
5
005.02.03.03 inscrigdo em divida vigéncia 5 Lein. 5.172/1966 (CTN), art. 202, V.
6 ativa Vigéncia até a certiddo da inscrigdo em
divida ativa.
005.02.03.03 Registro de inscrigdo e 5 1
7 baixa da divida ativa
005.02.03.03 Termo de inicio e 1 5 Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173.
8 conclusdo de fiscalizagdo
Autorizagdo de Vigéncia até o efetivo pagamento.
005.02.04.00 pagamento através de vigéncia 1
1 transferéncia bancaria
005.02.04.00 Balancete analitico Atéa 5 Lei Federal n. 5.172/1966 (Codigo
2 aprovagdo Tributario Nacional), arts. 173, 174 e
das contas 195;
005.02.04.00 Até a
3 Balancete financeiro aprovagdo 5
das contas
Balango financeiro Até a 5 Lei Federal n. 5.172/1966 (CTN),
005.02.04.00
4 aprovagdo arts. 173,174 e 195
das contas
005.02.04 Controle 005.02.04.00 Até a
da contabilidade 5 Balango orgamentario aprovagdo 5
das contas
005.02.04.00 . Atéa
6 Balango patrimonial aprovagdo 5
das contas
005.02.04.00 . N Até a~ Lein. 8.212/1991.
7 Didrio contdbil aprovagdo 10

das contas




005.02.04.00 Dossié de pagamento Lein. 8.212/1991, art. 32. Vigéncia
8 de fornecedores, até o pagamento.
contratos, servigos e das
diversas modalidades de vigéncia 12
licitagdo
005.02.04.00 Extrato de conciliagdo 1 5
9 bancéria
005.02.04.01 Extrato de conta 1 5
0 corrente e aplicagbes
Guia de recolhimento Lei Federal n. 5.172/1966 (Cédigo
da Contribuigdo para Tributdrio Nacional), arts. 150, § 49,
Financiamento da 156 e paragrafo unico, 165, 168, 173,
005.02.04.01 Seguridade Social - 174, paragrafo Unico; Lei Federal n.
1 COFINS 1 10 8.212/1991, art. 33; Lei Complementar
Federal n. 87/1996, art. 23, paragrafo
Unico; Lei Federal n. 8.213/1991, art.
103 e 103-A.
005.02.04.01 Guia de recolhimento Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943
2 de contribuigdo sindical 1 5 (CLT), arts. 545 e 551, § 2¢.
005.02.04.01 Lei n. 8.036/1990, art. 23, § 52 e art.
3 2 d hi 55; Sumulas TST 206 e 362 e Sumula
g Guia de recolhimento 1 5 STJ 210; Decreto-Lei n. 2.052/1983,
e FGTS arts. 32 e 10.
005.02.04.01 Guia de recolhimento 2 5 Lei Federal n. 5.172/1966 (Cédigo
4 de Imposto de Renda Tributédrio Nacional), arts. 173, 174 e
195, art. 27; Instr. Normativa SRF n.
96/2001, art. 1°. Trata-se de
Documento de Arrecadagdo de
Receitas Federais - DARF.
005.02.04.01 Lei Complementar Federal n.
5 70/1991; Lei Complementar Federal n.
128/2008; Lei Federal n. 5.172/1966
(Codigo Tributdrio Nacional - CTN), arts
Guia de recolhimento 1 10 150, § 42, 156 e paragrafo unico, 165,
de INSS, PIS e PASEP 168, 173, 174, paragrafo unico; Lei
Federal n. 8.213/1991, art. 103 e
103-A. Decreto- Lei Federal n.
2.052/1983, arts. 32 e 10.
Guia de recolhimento Decreto-Lei Federal n. 2.049/1983,
005.02.04.01 | do Fundo de art. 99.
6 Investimento Social - 1 10
FINSOCIAL
Guia do Documento de Atéa
005.02.04.01 | arrecadacéo de receitas aprovagdo
7 diversas - DARD das contas 5
005.02.04.01 . . A a,
g Livro didrio aprovagdo 5
das contas
005.02.04.01 Livro razdo Até a 5 Lei Federal n. 5.172/1966 (Cédigo
9 aprovagao Tributdrio Nacional), arts. 173, 174 e
das contas 195; O documento é importante para a
preservagdo da memdria institucional.
Até a Ao integrar um processo, o
005.02.04.02 Nota Fiscal ou Recibo aprovagdo 5 documen'to deverd se.gwrﬂa
0 das contas temporalidade e destinagdo deste.
005.02.04.02 Despesas e receitas 1 1
1 extras
005.02.04.02 Calculo de reajuste 1 5
2
005.02.04.02 Conta conveniada 1 1
3
005.02.04.02 Conta recursos 1 1
4 préprios - movimento
005.02.04.02 Controle de estorno vigéncia 5 Vigéncia até o final do exercicio.
5 financeiro
005.02.04 Controle 005.02.04.02 Fluxo de caixa 1 0
da contabilidade 6
005.02.04.02 Movimentagdo diaria 1 1
7 de caixa
005.02.04.02 Movimentagdo diaria 1 1
8 de receitas e anulagGes
005.02.04.02 Movimento bancario 1 1
9
005.02.04.03 Inscri¢do em restos a Lei 43.208/1964, art. 38; Lei
0 pagar Complementar n. 101/2000 (Lei de
vigéncia 10 Responsabilidade Fiscal - LRF), art. 42.
Vigéncia até o final do exercicio
005.02.04.03 Inscrigdo na divida vigéncia 5 Vigéncia até o final do exercicio.
1 ativa
005.02.04.03 Reajuste de prego vigéncia 5 Vigéncia até decisdo do reajuste

2




005.02.04.03 Controle de estoque vigéncia 5 Vigéncia até o final do exercicio.
3 de almoxarifado
005.02.04.03 Reajuste de valores vigéncia 0 Vigéncia até o ano do exercicio.
4
005.02.04.03 Recibo contabil vigéncia 10 Vigéncia até o final do exercicio.
5
005.02.04.03 Recibo de pagamento 1 5
6
005.02.04.03 Recibo de taxas de vigéncia 5 Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173.
7 agua, luz ou telefone Vigéncia até o pagamento das taxas.
005.02.04.03 Recibo e copia de Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173.
8 cheques de pagamentos Vigéncia até o efetivo pagamento.
de fornecedores, servigos vigéncia 5
e contratos
005.02.04.03 Registro de vigéncia 0 Vigéncia até atualizagdo.
9 transferéncia de agdes
005.02.04.04 Relatério analitico da 1 5
0 receita
Relatdrio contabil Até a 5 Lei Federal n. 5.172/1966 (Cédigo
005.02.04.04 aprovagao Tributédrio Nacional), arts. 173, 174 e
1 das contas 195;
Até a Lei Federal n. 5.172/1966 (Cédigo
005.02.04.04 Relatério de aprovagdo 5 Tributdrio Nacional), arts. 173, 174 e
2 conciliagdo bancaria das contas 195;
005.02.04.04 Relatdrio de 1 5 Lei Federal n. 5.172/1966 (Codigo
3 conciliagdo contdbil Tributdrio Nacional), arts. 173, 174
e 195.
005.02.04.04 Relatdrio de prestagdo vigéncia 5 Vigéncia até o final do exercicio.
4 de contas
005.02.04.04 Relatério de saldos de 1 0
5 contas correntes por
unidade
005.02.04.04 Relatdrio do ativo 1 5 Lei Federal n. 5.172/1966 (Cédigo
6 imobilizado Tributdrio Nacional), arts. 173, 174 e
195.
005.02.04.04 Escrituragdo e controle Até a 5
7 contabil aprovagdo
das contas
005.02.04.04 Controle financeiro e Atéa 5
8 recolhimentos aprovagao
das contas
Formulario de Imposto Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173.
005.02.05.00 | de Circulagéo de
1 Mercadorias sobre 1 5
Servigos - ICMS
005.02.05.00 Denuncias ao Posto vigéncia 1 Vigéncia até descisdo final.
2 Fiscal
d 005'92_‘05 Eontrole 005.02.05.00 Relatdrio cadastro de vigéncia 5 Vigéncia até atualizagdo do
a par(tjlcuzagzo na 3 contribuintes recebidos cadastro.
ar.reca acdo de . da Secretaria de Estado
tributos estaduais
da Fazenda
005.02.05.00 Controle da vigéncia 5 Vigéncia até atualizagdo do
4 participagdo na cadastro.
arrecadagdo de tributos
estaduais
005.02.06.00 DemonstraNtlvo mensal Até a
1 de arrecadagdo aprovagao 5
das contas
005.02.06.00 Aplicagdo financeira vigéncia 5
2
005.02.06.00 ) Cobranga da divida Até al~
3 ativa aprovagao 5
das contas
005.02.06 Controle Recebimento de Até a
da receita 005.02.06.00 | ,cumbéncia judicial aprovagdo 5
4 das contas
Processo de Até a
005.02.06.00 | ressarcimento de valores aprovagéo 5
5 a Prefeitura das contas
005.02.06.00 Controle da receita Atéa
6 aprovagéo 5
das contas
Atéa As informagdes alimentam o
005.02.07.00 Nota de crédito aprovagdo 5 SIAFEM/SIAFISICO.
005.02.07 1 das contas
Distribuigdo de > " ~ "
recursos orcamentarios Até a As informagdes alimentam o
005.02.07.00 Nota de dotacio aprovagio 5 SIAFEM/SIAFISICO.
2 das contas
005.02.08 005.02.08.00 Decreto de alteragdo 1 0
Elaboragdo de 1 orgamentaria




alteragdes 005.02.08.00 Alteragdo 1
orgamentdrias 2 orgamentdria 0
005.02.09.00 Comprovante de vigéncia 5 Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173.
1 notificagdo de débitos Vigéncia até a quitagdo do débito.
tributarios
005.02.09.00 Ficha de inscrigdo vigéncia 0 Vigéncia até atualizagdo.
2 municipal - pessoa fisica
ou juridica
Formulario de
Autorizagdo de Impressdo
005.02.09.00 | de Documentos Fiscais - 1 1
3 AIDF
Guia de licenga de Lein.5.172/1966 (CTN), art.173.
005.02.09.00 | fiscalizagéo de L Vigéncia até o final do exercicio.
4 funcionamento de vigencia 5
empresa
Guia de recolhimento Lein.5.172/1966 (CTN), art.173.
005.02.09.00 | de taxa de licenga para o L Vigéncia até o final do exercicio.
5 comércio de ambulante vigencia 5
Guia do carné de Lein. 5.172/1966 (CTN), art.173.
005.02.09.00 | arrecadacéo municipal de . Vigéncia até o final do exercicio.
6 Imposto Sobre Servigos - vigencia 5
ISS
005.02.09.00 Alvara de licenga vigéncia 1 Lein.5.172/1966 (CTN), art.173.
7 temporaria Vigéncia até entrega do alvara.
005.02.09.00 Cadastro municipal vigéncia 0 Vigéncia até a conclusdo do
8 mobilidrio - pessoa fisica cadastro.
ou juridica
005.02.09
Manutenggo e 005.02.09.00 Isengdo de taxas vigéncia 5 Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173.
atualizacdo do cadastro 9 mobilidrias Vigéncia até a decisdo final.
municipal mobilidrio
Comprovagdo de Vigéncia até conclusdo do
enquadramento de enquadramento.
.02.09.01 vi - S
005.02.09.01 | atividade vigéncia 5
0 zoneamento
005.02.09.01 Emissdo de Certiddo vigéncia 1 Vigéncia até expedicdo da certiddo.
1 de Inscrigdo Municipal -
IM
Emissdo de certiddo Vigéncia até expedigdo da certiddo.
005.02.09.01 | de baixa de inscricéo de .
2 pessoa fisica ou juridica vigencia 1
005.02.09.01 Emissdo de certiddo vigéncia 1 Vigéncia até expedigdo da certiddo.
3 de isengdo de taxa de
licenga
Emissdo de certiddo Vigéncia até expedicdo da certiddo.
005‘01'09‘01 de tempo estabelecido vigéncia 1
005.02.09.01 Registro de alvara de vigéncia 1 Vigéncia até o encerramento do
5 funcionamento livro, ou, caso o registro seja feito em
planilha, ao final de cada ano.
005.02.09.01 Relagdo de baixa de 1 1
6 inscrigdo municipal
005.02.09.01 Relagdo de baixa de 1 1
7 multas
Relatério de atividade
005.02.09.01 | de inscricdo municipal de
8 pessoa fisica e juridica 1 1
005.02.10 005.02.10.00 Decreto Institucional vigéncia 0 Cria ou organiza érgdos e entidades.
Normalizagdo 1
orcamentaria 005.02.10.00 Portaria de 1 5 Realiza a classificagdo econdmica da
2 classificagdo da despesa despesa.
005.02.10.00 Tabela de classificagdo 1 5 A tabela é revista anualmente.
3 funcional
005.02.10.00 Elaboragdo de normas Cria ou organiza érgdos e entidades.
4 orgamentarias vigéncia 0
005.02.11 005.02.11.00 Decreto de execugdo o
Normalizagdo da 1 orgamentdria vigencia 0
execugdo orcamentaria [0 05 11 oo Portaria conjunta de
e financeira 2 execugdo orgamentdria 1 5
El 3
005.02.11.00 aboragao de normas
de execugdo .
3 - ) . vigéncia 0
orgamentdria e financeira
005.02.12 Operagbes Balancete do fundo da Até a Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo
de crédito e 005.02.12.00 | divida publica aprovagao 10 Civil), art. 205;
pagamento da divida 1 das contas

publica




005.02.12.00 Contratagdo de vigéncia 10 4 Lei Federal n. 8.666/1993, art. 57, I,
2 financiamentos § 49; Lei Federal n. 10.406/2002
(Codigo Civil), art. 205.
005.02.12.00 Liberagdo de recurso v Vigéncia até a liberagdo do recurso
3 federal, estadual ou vigéncia 10 ou sua negativa.
municipal
005.02.12.00 Liberagdo de verba vigéncia 10 v Lei n. 10.406/2002 (Cédigo Civil),
4 ou auxilio subvengdo art. 205. Vigéncia até liberagdo da
verba.
Pagamento de Até a v Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo
005.02.12.00 encargos da divida aprovagdo 10 Civil), art. 205. Vigéncia até a quitagdo
5 das contas do pagamento.
005.02.12.00 Pagamento de juros da Até a v Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo
6 divida aprovagdo 10 Civil), art. 205. Vigéncia até a quitagdo
das contas do pagamento.
Pagamento do Até a v Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo
005.02.12.00 | principal da divida aprovagio 10 Civil), art. 205. Vigéncia até a quitagdo
7 das contas do pagamento.
005.02.12.00 Confissées de dividas vigéncia 10 v Lei n. 10.406/2002 (Codigo Civil),
: 8l . art. 205. Vigéncia até o efetivo
pagamento.
005.02.12.00 Empréstimos vigéncia 10 4 Lei n. 10.406/2002 (Codigo Civil),
: 9' ’ bancérios art. 205. Vigéncia até o efetivo
pagamento.
ATIVIDADES DOCUMENTOS PRAZOS DE GUARDA DESTINACﬂO OBSERVACGES
(em anos)
Unidade Unidade Eliminacd | Guarda
Produtora de o permanente
Arguivo
Registro orgamentario v Vigéncia até o final do exercicio.
005.02.12.01 | 4, despesa por elemento vigéncia 5
005.02.12 Operagdes 0 e por cota
d: :ren‘j;‘t’oe d divida Relagao de v Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo
pﬂilica 005.02.12.01 | empréstimos, L Civil), art. 205;
P 1 financiamentos e vigencia 10
operagdes de crédito
Até v
005'021'13‘00 Ordem de pagamento aprovagdo 5
das contas
Parecer da Comiss&o Até v
005'022'13'00 de Prestagdo de Contas aprovagdo 5
das contas
Empenho para Até a v
005.02.13.00 pagamento de pessoal e aprovagdo 5
3 reflexos das contas
Pagamento ao Até a v Decreto-Lei Federal n. 2.052/1983,
005.02.13.00 PIS/PASEP aprovagdo 10 arts. 32e 10
4 das contas
Pagamento de Até a v Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo
005.02.13.00 | anuidade de érgdo ou aprovagao Civil), art. 205.
5 entidades de classe das contas 10
Pagamento de Atéa v
005.02.13.00 | condominio aprovagdo 5
6 das contas
Pagamento de Até a v
005.02.13.00 | contas de utilidade aprovagao 5
7 publica das contas
Pagamento de Até a v
005.02.13.00 | despesas inscritas em aprovagao
8 restos a pagar das contas 5
005.02.13
Pagamento de " ~ ~
despesas especificas Pagamento de Atéa
005.02.13.00 | izrias e ajuda de custo aprovagao 5
9 das contas
Pagamento de Fundo Até a v Constituicdo Federal, art. 72, XXIX;
005.02.13.01 de Garantia por Tempo aprovagao Lei Federal n. 5.172/1966 (Cédigo
0 de Servigo - FGTS das contas 5 Tributdrio Nacional - CTN), arts. 173,
174.
Pagamento de Até a v
005.02.13.01 | sratificagéo de aprovagao
1 representagdo das contas 5
Pagamento de Até a v
005.02.13.01 | honorérios advocaticios aprovagao
2 das contas 5
Pagamento de Até a v
005.02.13.01 impostos e taxas aprovagao 5
3 das contas
Pagamento de Até a v
005.02.13.01 indenizagdo aprovagdo 5
4 das contas




Pagamento de v Vigéncia até a quitagdo do
005.02.13.01 | Pprecatério precatorio.
vigéncia 5
5
Pagamento de Atéa v
005.02.13.01 restituicdo aprovagao 5
6 das contas
Pagamento do Até v
005.02.13.01 | instituto de previdéncia aprovagdo
7 municipal das contas 10
005.02.13.01 Pagamento do Até a 10 v Lei Federal n. 5.172/1966 (Cédigo
8 Instituto Nacional de aprovagao Tributario Nacional - CTN), arts 150, §
Seguridade Social - INSS das contas 49, 156 e paragrafo Unico, 165, 168,
173, 174, paragrafo unico; Lei Federal
n. 8.213/1991, art. 103 e 103-A.
005.02.13.01 Recibo de diaria vigéncia 0 v Vigéncia até o envio para o setor
9 financeiro.
Até a Lei Federal n. 8.666/1993, arts. 89
Expediente de aprovagao a0 98; Lei Federal n. 10.028/2000, arts.
005.02.14.00 auditoria e prestagio de das contas 12 v 359-A ao 359-H; Decreto-Lei Federal n.
1 contas 2.848/1940 (Codigo Penal), arts. 29 e
109;
Formulério de Atéa v
005.02.14.00 prestagdo de contas ao aprovagdo 11
2 Estado das contas
005.02.14.00 Prestagdo de contas Até a~ v
3 anual aprovagao 5
das contas
Auditoria do Tribunal Até a 5 v Lei Federal n. 2.848/40 (Cédigo
de Contas do Estado de aprovagao Penal), arts. 29 e 109; Lei Federal
005.02.14.00 Goias das contas n.10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H;
4 Lei Federal n. 8.666/1993, arts. 89 ao
98;
Prestagdo de contas de Até a v
005.02.14.00 | 4giantamento aprovagdo 5
5 das contas
005.02.14.00 Prestacdo de contas de Atéa v
6 pagamentos aprovagdo 5
005.02.14 Prestagdo das contas
de contas e controle — "
interno 005.02.14.00 .R.elatorlo anual d? Até a~ v
I atividades - prestagdo de aprovagdo 5
7 contas das contas
Relatério anual de Até a 4 Lei Federal n. 13.019/2014.
005.02.14.00 | avaliagdo e aprovagdo
8 monitoramento com das contas 12
parecer conclusivo
005.02.14.00 Relatério de auditoria vigéncia 0 4 Vigéncia até o encerramento da
9 apuragdo ou do procedimento.
Relatério de auditoria Até a 5 v
005.02.14.01 | € controle interno para o aprovagdo
0 Tribunal de Contas do das contas
Estado - TCE
005.02.14.01 Relatdrio de execugdo vigéncia 5 v Vigéncia até o transito em julgado
1 fiscal de agdo de execugdo.
005.02.14.01 - - Atéa 4
N ) Relatdrio de gestdo aprovaciio 5
fiscal
das contas
005.02.14.01 Relatério de prestagdo Até a v
3 de contas de repasse de aprovagdo 12
recursos das contas
ATIVIDADES DOCUMENTOS PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO OBSERVAGCOES
(em anos)
Unidade Unidade Eliminagd | Guarda
Produtora de o permanente
Arguivo
005.02.14.01 Relatdrio plurianual de vigéncia 0 v Vigéncia até elaboragdo de novo
4 prestagdo de contas relatério plurianual.
Até a Lei Complementar Federal n.
005.02.14 Prestagdo aprovagdo 101/2000, arts. 48 e 52; Lei Federal n.
idn‘i::’n’:as e controle 005.02.14.01 Relatério resumido da das contas y 8.666/1993, arts. 89 ao 98; Lei Federal
5 execugio orcamentéria 12 n. 10.028/2_000, arts. 359-A ao 359-H;
Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940
(Codigo Penal), arts. 29 e 109;
005.02.15.00 Nota de empenho Até a 5 v Os documentos integram os
1 aprovagdo Processos de adiantamento,
das contas pagamento ou prestagdo de contas. As
informagdes alimentam o
SIAFEM/SIAFISICO.
005.02.15.00 Nota de langamento de Atéa 5 v Os documentos integram os
2 liquidagdo de despesa aprovagao Processos de adiantamento,
das contas pagamento ou prestagdo de contas. As
005.02.15 Reserva informagdes alimentam o
de recurso, empenho e SIAFEM/SIAFISICO.
liquidagdo da despesa Até v 0s documentos integram os
005.02.15.00 Nota de liquidagdo aprovagdo 5 processos de adiantamento,
3 orgamentaria das contas pagamento ou
prestacdio de contas.




005.02.15.00 Nota de reserva Até a Os documentos integram os
4 aprovagdo Processos de adiantamento,
das contas pagamento ou prestagdo de contas. As
informagdes alimentam o
SIAFEM/SIAFISICO.
005.02.15.00 Ordem bancaria Até a Os documentos integram os
5 aprovagao Processos de adiantamento,
das contas pagamento ou prestagdo de contas. As
informagdes alimentam o
SIAFEM/SIAFISICO.
005.02.15.00 Programagdo de Até a Os documentos integram os
6 desembolso aprovagao Processos de adiantamento,
das contas pagamento ou prestagdo de contas. As
informag&es alimentam o
SIAFEM/SIAF{SICO.
005.02.15.00 Execugdo da despesa Até a
7 aprovagdo

das contas




TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
ADMINISTRACOES PUBLICAS MUNICIPAIS

ATIVIDADES-MEIO

006 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGCOES (FUNCAO)
006.01 Comunicacdo administrativa (SUBFUNCAO

PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Unidade Eliminaca GERE OBSERVACOES
Produtora de o permanente
Arguivo
006.01.01.00 Despacho de 1 0 4
1 devolugdo a origem
006.01.01.00 Formulario de controle vigéncia 1 v Vigéncia até o final do exercicio.
2 de entrada e saida de
documento
006.01.01.00 Formulario de controle v Vigéncia até o envio da fatura pela
3 diario de servigo especial Empresa Brasileira de Correios e
de entrega de vigéncia 2 Telégrafos.
documentos
006.01.01.00 Formulario de vigéncia 1 v Vigéncia até a devolugdo do livro ou
4 empréstimo de livros ou documento.
documentos
. . v Vigéncia até o encerramento do livro
006.01.01.00 Livro de registro de vigéncia 2 ou, caso o registro seja feito em planilha,
5 processos )
ao final de cada ano.
006.01.01.00 Processo de solicitagdo vigéncia 1 v Vigéncia até a entrega das copias.
6 de 22 via de documento
006.01.01 Autuacio, 006.01.01.00 Registro de carga de o v Vigéncia atet o ence_rrar'nento do Ii\{ro
protocolo, distribuicio ; andamento de processo vigéncia 1 ou, f:aso o registro seja feito em planilha,
ao final de cada ano.
e acompanhamento de
tramite 006.01.01.00 Registro de controle v Vigéncia até o encerramento do livro
8 interno de documentos vigéncia 2 ou, caso o registro seja feito em planilha,
ao final de cada ano.
Registro de protocolo v Vigéncia até o encerramento do livro
006.01.01.00 | de entrada de vigéneia 1 ou, caso o registro seja feito em planilha,
9 documentos ao final de cada ano.
006.01.01.01 Requisi¢do de 1 0 v
0 Processo
006.01.01.01 Requisi¢do para vigéncia 1 v Vigéncia até atualizagdo do cadastro.
1 atualizagdo de enderegos
006.01.01.01 Requisigdo para 1 1 v
2 expedigdo de
correspondéncia pelo
correio
006.01.01.01 4
3 Protocolo e tramitagdo . e -
de documentos vigéncia 2 Vigéncia até o final do exercicio
Dossié relativo aos Constam do Dossié copia do ato de
trabalhos das Comissdes criagdo da comissdo, atas, oficios,
de Avaliagdo de relatdrios e demais documentos
Documentos e Acesso - produzidos e recebidos pelas Comissdes
006.01.02.00 | CADA vigéncia 12 v Permanentes de Avaliagdo de
1 Documentos - CPAD. Vigéncia até a
extingdo, dissolugdo, fusdo, cisdo,
incorporagdo, transformagdo ou
privatizagdo do érgdo/entidade.
Edital de ciéncia de v O Edital de ciéncia de eliminagdo de
006.01.02.00 | eliminagdo de 2 o documentos visa dar publicidade a
2 documentos eliminagdo de documentos publicos.
006.01.02.00 Plano de classificagdo vigéncia 5 v Vigéncia até a elaboragdo de novo
3 de documentos Plano de classificagdo.
006.01.02.00 Vigéncia até a assinatura do Termo de
4 eliminagdo de documentos. Integram o
006.01.02 Avaliagéo Processo de eliminagio de documentos a
e destinagdo de Eliminacdo de vigéncia 5 v Relagdo de eliminagdo de documentos, a
documentos documentos € copia do Edital de ciéncia de eliminagdo
de documentos, e o Termo de eliminagdo
de documentos.
Vigéncia até a assinatura do Termo de
transferéncia de documentos. Integram o
processo de transferéncia de
006.01.02.00 Transferéncia de vigéncia 5 v documentos a Relagio de transferéncia
5 documentos de documentos, o Termo de
transferéncia de documentos e seus
instrumentos de controle e pesquisa.
006.01.02.00 Relagdo de eliminagdo 4 0 v
6 de documentos
006.01.0200 | Relasdode 4 0 7
7 recolhimento de
documentos




006.01.02.00 Relagdo de 4 0
8 transferéncia de
documentos
006.01.02.00 Tabela de vigéncia 0 Vigéncia até a oficializagdo de nova
9 temporalidade de Tabela.
documentos
006.01.02.01 Termo de eliminagdo 4 0
0 de documentos
006.01.02.01 Termo de 4 0
1 recolhimento de
documentos
006.01.02.01 Termo de transferéncia 4 0
2 de documentos
006.01.03.00 Cadastro de ingresso vigéncia 0 Vigéncia até a elaboragdo de um novo
1 de documento Cadastro.
006.01.03.00 Cadastro de usudrio vigéncia 0 Vigéncia até a atualizagdo do cadastro.
2
006.01.03 Controle 006.01.03.00 Dossié de Sonserva;ao vigéncia 10 Vlge{wla até a conclusdo do
de acervos arquivistico, 3 ou restauragdo de acervo procedimento.
bibliografico, 006.01.03.00 Dossié de diagndstico 1 0
museoldgico ou 4 de acervo
artistico Ficha de registro de vigéncia 1 Vigéncia até atualizagdo.
006.01.03.00 empréstimo de livros de
5 bibliotecas
006.01.03.00 Ficha de tombo vigéncia 0 Lei federal n. 10.753/2003. Vigéncia
6 até a baixa patrimonial.
006.01.03.00 Formulario de
7 solicitagdo de consulta 1 1
de livros ou documentos
006.01.03.00 Formulario de Vigéncia até a execugdo do servigo e
8 solicitagdo de elaboragdo do Relatério Semanal
reprodugdo de Lo
documentos e material vigencia 1
de acervo de arquivo,
biblioteca e museu
006.01.03.00 Processo de aquisigdo Até a 12 Lei Federal n.8.666/1993, arts 14 ao 16
9 de acervo arquivistico, aprovagdo e 89 ao 98, Lei Federal n. 10.028/2000,
bibliografico, das contas arts. 359-A ao 359-H; Decreto- Lei
museoldgico ou artistico Federal n.2.848/1940 (cddigo penal),
art.109.
Relagdo de obras Vigéncia até as obras sofrerem baixa
006.01.03 Controle 006.01.03.01 | pipjiograficas submetidas vigéncia 0 patrimonial.
de acervos arquivistico, 0 a doagdo
b|bl|ogr?f|.co, Relatério mensal de 1 1
museoldgico ou -
. 006.01.03.01 | controle de empréstimo
artistico ) )
1 de livros e material de
acervo de bibliotecas
006.01.03.01 Termo de Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940
2 compromisso de (Codigo Penal), arts. 109, IIl e 325, § 29;
preservagdo de sigilo de 1 12 Decreto Federal n. 7.845/2012, arts.62 e
documentos 65.
006.01.03.01 Termo de doagdo de
3 acervo arquivistico, 1 o
bibliografico,
museolégico ou artistico
006.01.03.01 Termo de 1 5 Lei Federal n. 12.527/2011.
4 Responsabilidade por
acesso a documentos,
dados e informagdes
pessoais de terceiros - TR
006.01.03.01 Controle de acervo vigéncia 10
5
Circular, aviso, Caso integre um documento
006.01.04.00 | comunicado, composto, o documento seguira sua
1 memorando, 2 0 temporalidade e destinagdo.
comunicagdo interna
006.01.04.00 Convite vigéncia 0 Vigéncia até a realizagdo do evento.
2
- Caso integre um documento
006.01.04 Controle 006.01.04.00 Of'c'f" caHrta, 2 0 composto, o documento seguiré sua
de correspondéncia 3 comunicagdo externa temporalidade e destinag&o.
Caso integre um documento
006.01.04.00 Requerimento 2 0 composto, o RequerirT\enEo seguird sua
4 temporalidade e destinagdo.
006.01.04.00 Controle de 2 0
5 correspondéncia
006.01.05 Descrigio 006.01.05.00 Ficha matriz vigéncia 0 Vigéncia até ocorrer a baixa
de acervos arquivistico, 1 patrimonial.
bibliografico, . . Lei Federal n. 10.753/2003. Vigéncia
museoldgico ou 006.01.05.00 Ficha 0” registro vigéncia 0 até elaboragao de nova ficha ou registro,
artistico 2 catalogréfico ou quando ocorrer a baixa patrimonial.
vigéncia 0
006.01.05.00

3

Descrigdo de acervo




006.01.06 Difusdo de | 006.01.06.00 Dossié de exposigdo vigéncia 2 v Vigéncia até o término da exposi¢do.
acervos arquivistico, 1
bibliogr?'fi.co, 4 Vigéncia até o encerramento do livro,
mu’sefJIoglco ou 006.01.06.00 Livro de exposicio vigéncia 2 ou, caso o registro seja feito em planilha,
artistico 2 ao final de cada ano.
006.01.06.00 Termo de 1 12 v Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940
3 responsabilidade para (Codigo Penal), arts. 138, 139, 140, 184,
uso e reprodugdo de 297 e 299; Lei federal n. 9.610/1998 (Lei
documento de Direitos Autorais), arts. 72, 92 e 44.
006.01.07 Expedigdo 006.01.07.00 Cadastro de certidGes 1 0 v
de certiddo e 1 expedidas
transcri¢do de
documentos 006.01.07.00 Certiddo ou declaragdo 1 0 4 Trata-se de copia, pois o original foi
2 encaminhado ao interessado.
006.01.07.00 Copia certificada 1 0 v
3
006.01.07.00 Expedigdo de certides 1 0 4
4 e transcri¢des
006 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES (FUNGAO)
006.02 Gestdo de tecnologia da informacgdo (SUBFUNCAO)
PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Unidade Eliminaca Guarda OBSERVAGOES
Produtora | de o permanente
Arguivo
Lei Federal n. 9.610/1998, art. 87; e-ARQ Brasil:
Modelo de Requisitos para Sistemas
Informatizados de Gestdo Arquivistica de
Documentos / Camara Técnica de Documentos
Eletronicos. 1.1. versdo. - Rio de Janeiro: Arquivo
Nacional, 2011. Resolugdes CONARQ n. 20/2004,
Base de dados n. 24/2006 e n. 25/2007. A destinagdo das bases
006.02.01.00 | relativa a fungbes e vigéncia o de dados esta condicionada ao valor de suas
1 atividades informag@es para a Administragio Municipal e
governamentais para o publico em geral. Somente deverdo ser
providenciadas copias anuais para guarda
006.02.01 permanente as bases de dados consideradas de
Desenvolvimento, valor histérico, informativo ou probatdério.
implementagdo e Vigéncia até a descontinuidade da base de dados
controle de sistemas ou sua substituigdo.
de informética
006.02.01.00 Minuta de edital vigéncia 1 v Vigéncia até elaboragdo do edital.
2 para execugdo de
projeto de
informatica
006.02.01.00 Plano diretor de vigéncia 5 v Vigéncia até a atualizagdo do Plano.
3 Informética
006.02.01.00 Projeto de vigéncia 2 v Vigéncia até a implantagdo do Projeto.
4 implantagdo de rede
006.02.01.00 Projeto de vigéncia 2 v Vigéncia até conclusdo do projeto.
5 informatizagcdo
006.02.02.00 Cadastro de vigéncia 5 v Vigéncia até a execugdo dos servigos.
1 requisi¢do de
servicos
006.02.02.00 Certificado de vigéncia 0 v Vigéncia durante utilizagdo do programa.
2 autenticidade de
programa de
computador
006.02.02.00 Contrato de vigéncia 0 v Vigéncia até o fim do contrato.
3 licenga de uso de
programa de
computador
006.02.02.00 Expediente de vigéncia 2 v Vigéncia até o atendimento do usuario.
4 manutengdo de
sistemas
006.02.02.00 Inventério de v Vigéncia até a elaboragdo de um novo
5 equipamentos, - Inventario.
. vigéncia 4
006.02.02 redes e ser)/lgo~s de
Manutencio de telecomuynl.cacoes — — _
equipamentos e 006.02.02.00 Inventério de vigéncia 4 v Vlge‘n?la até a elaboragdo de um novo
instalagio de p programa de Inventario.
programas computador
006.02.02.00 Laudo técnico de 1 5 v Trata-se de copia, pois o documento integra
7 hardware ou processo de baixa de patriménio.
software
006.02.02.00 Registro de vigéncia 5 v Lei federal n. 9.279/1996; Lei federal n.
8 programa de 9.609/1998; Lei federal n. 9.610/1998. Vigéncia
computador durante utilizagdo dos equipamentos e do
programa.
006.02.02.00 Relatério de 1 5 v
9 revisdo técnica
006.02.02.01 Relatdrio geral de 1 5 v
0 equipamento
006.02.02.01 Relatério técnico 5 0 v
1 de servicos




006.02.02.01 Requisigdo de vigéncia 5 4 Vigéncia até a execugdo dos servigos.
2 servigos técnicos
006.02.02.01 Termo de garantia v Vigéncia definida no termo de garantia.
3 de equipamento e A
vigéncia 0
de programa de
computador
006.02.02.01 Instalagdo e v
4 configuragdo de vigéncia 0
programas
006.02.03.00 Registro de acesso v Lei Federal n. 12.965/2014. Registro de acesso
1 e alteragdes na 5 0 e alteragdo em sistema de infraestrutura do
infraestrutura de Tl ambiente de Tecnologia da Informagéo.
006.02.03.00 Registro de v Lei Federal n. }2.96}3/2014. Registr(? com os
N conexdo 3 Internet 5 0 acessos dos usudrios a Internet a partir da rede
006.02.03 Vistoria fornecida pelo érgéo ou entidade.
e controle da 006.02.03.00 Relatdrio técnico vigéncia 2 v Vigéncia até elaboragdo de nova vistoria.
integridade de 3 de vistoria
IS|stema,s‘de 006.02.03.00 Termo de vigéncia 1 v Vigéncia até o vencimento da senha.
informatica -,
4 responsabilidade de
senha de acesso
006.02.03.00 Controle e vigéncia 2 v
5 auditoria de
sistemas de
informatica
006 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES (FUNGAO)
006.03 Promogao do acesso a informagao (SUBFUNCAO)
PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Unidade Eliminaga Guarda OBSERVACOES
Produtora | de o permanente
Arguivo
v Vigéncia até o atendimento ou com o
indeferimento da solicitagdo. Caso a
solicitagdo seja indeferida e havendo recurso
006.03.01.00 Atendimento a o do solicitante o documento podera ser )
1 pedidos de informacio vigéncia 5 aut{uado como Processo l.'JE recurso relatlyo
ao indeferimento de pedido de informagdes,
devendo seguir sua temporalidade e
006..03401 Busca e destinacdo.
fornecimento de
informagdes Relatério estatistico v
006.03.01.00 | anual de pedido de 1 5
2 informagdes, recursos
ou perfil de usudrios
006.03.01.00 | Requerimento de ! ° v
3 pedido de vista de
documento
Recurso relativo ao v Vigéncia até o término das fases recursais.
006.03.02.00 | jndeferimento de vigéncia 2
006.03.02 1 pedido de informagdes
Cont'ronle de Controle de restri¢do 4 Vigéncia até o término das fases recursais.
restricdo de acesso 006.03.02.00 . -
5 de acesso a informagdo vigéncia 2
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GESTAO DA POLITICA AMBIENTAL E TERRITORIAL (FUNGAO 11)
PLANO DE CLASSIFICAGAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
ADMINISTRAGCOES PUBLICAS MUNICIPAIS
ATIVIDADES-FIM

DESCRICAO DAS FUNCOES E SUBFUNGOES
ATIVIDADES-FIM

011 GESTAO DA POLITICA AMBIENTAL E TERRITORIAL (FUNCAO)

Esta funcdo corresponde a formulacdo e implementacdo de politicas publicas para a melhoria das
condi¢Ges ambientais do municipio, incluindo as politicas de planejamento urbano, uso e ocupac¢do do
solo e gestdo de residuos solidos.

011.01 Administragdo de cemitérios (SUBFUNCAO)

Esta subfungdo consiste no controle administrativo de cemitérios e no registro dos diversos servigos
funerdrios.

011.02 Desenvolvimento urbano (SUBFUNGAO)

Esta subfuncdo consiste no estudo do planejamento urbano, no controle das diversas formas de
intervencdo urbanistica, dos cadastros de imdveis em area urbana e rural, da prestacdo de servicos de
zeladoria municipal, fiscalizacdo e regularizacdo de edificagcGes, obras particulares, aerédromos e
propriedade de conjuntos habitacionais.

011.03 Preservagio e conservagio ambiental (SUBFUNGCAO)

Esta subfungao consiste no controle, manejo e fiscalizagdo ambiental no territério do municipio.
011.04 Zoneamento, uso e ocupacdo do solo (SUBFUNGAO)

Esta subfuncdo consiste no controle e regularizacdo do parcelamento e uso do solo.

011.05 Controle e fiscalizagdo do descarte de residuos sélidos (SUBFUNCAO)

Esta subfuncdo consiste no controle ambiental de aterros sanitdrios, monitoramento e fiscalizagcdo do
descarte de residuos sélidos.



PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS
ADMINISTRACOES PUBLICAS MUNICIPAIS
ATIVIDADES-FIM

Fungdo: 011 GESTAO DA POLITICA AMBIENTAL E TERRITORIAL
Subfungdo: 11.01 Administragdo de Cemitérios
Atividade: 011.01.01 Controle e registro de servigos funerarios
Documentos: 011.01.01.001 Alvara de concessdo de terreno no cemitério
011.01.01.002 Dossié de manutengdo de cemitérios
011.01.01.003 Planilha de arrecadagdo de cemitérios
011.01.01.004 Autorizagdo de exumagdo de cadaveres
011.01.01.005 Autorizagdo de translado de caddveres
011.01.01.006 Sepultamento ou exumagao
011.01.01.007 Reparos em jazigo
011.01.01.008 Registro de compra de terrenos nos cemitérios
011.01.01.009 Registro de 6bito
011.01.01.010 Registro de sepultamentos, inumagdes e exumagdes
011.01.01.011 Relatério de monitoramento de uso de cemitério em relagdo a lengol freatico
011.01.01.012 Relatério estatistico de sepultamentos
Subfungdo: 11.02 Desenvolvimento urbano
Atividade: 011.02.01 Adequacdo e intervengdo urbanistica
Documentos: 011.02.01.001 Planta de localizagdo de areas
011.02.01.002 Adogdo/manutencdo de pragas publicas
011.02.01.003 Construgdo de conjunto habitacional
011.02.01.004 Desapropriagdo de bem imdvel
011.02.01.005 Emissdo de certiddo de desapropriagdo
011.02.01.006 Intervengdo urbanistica
011.02.01.007 Projeto de abertura de logradouro publico
011.02.01.008 Projeto de intervengdo urbanistica
Atividade: 011.02.02 Cadastro e certificagdo urbana e rural
Documentos: 011.02.02.001 Cadastro geral de logradouros publicos
011.02.02.002 Ficha cadastral de engenheiros e arquitetos e respectivas obras
011.02.02.003 Ficha cadastral de propriedades e proprietarios rurais
011.02.02.004 Mapa de zoneamento
011.02.02.005 Plano para implantagdo de conjunto habitacional ou industrial
011.02.02.006 Planta cadastral de loteamento com indicagdo de logradouros publicos e numeragdo
011.02.02.007 Emplacamento de logradouros publicos
011.02.02.008 Emissdo de certiddo de uso e ocupagdo do solo
011.02.02.009 Emissdo de certiddo de zona urbana ou zona rural
011.02.02.010 Emissdo de declaragdo de zoneamento para financiamento
011.02.02.011 Rol de loteamentos representativos da evolugdo urbana
Atividade: 011.02.03 Controle, manutencgdo e execugdo de servigos gerais




Documentos: 011.02.03.001 Execugdo de servigos topograficos, alinhamento e nivelamento de ruas
011.02.03.002 Manutengdo de equipamentos publicos
011.02.03.003 Relativo a poda e corte de arvore
011.02.03.004 Projeto de terraplenagem
Atividade: 011.02.04 Drenagem, saneamento e canalizagdo de rios e corregos
Documentos: 011.02.04.001 Planta cadastral de galeria de aguas pluviais
011.02.04.002 Planta cadastral de rios e corregos canalizados
011.02.04.003 Projeto de galeria de dguas pluviais
011.02.04.004 Projeto de manutengdo do sistema de abastecimento de dgua e esgoto
011.02.04.005 Projeto de sistema de abastecimento de aguas
011.02.04.006 Projeto de sistema de coleta e tratamento da rede de esgoto
011.02.04.007 Relatdrio de acompanhamento de execugdo de obras de sistema de abastecimento de dgua
Atividade: 011.02.05 Fiscalizagdo de edificagdo ou obra particular
Documentos: 011.02.05.001 Formulario de auto de infragdo e multa para edificagdo particular
011.02.05.002 Auto de infragdo e imposicdo de penalidade
011.02.05.003 Recurso de notificagdo preliminar
011.02.05.004 Fiscalizagdo de obras particulares
Atividade: 011.02.06 lluminagdo publica
Documentos: 011.02.06.001 Acompanhamento de consumo mensal de alta tensdo
011.02.06.002 Acompanhamento de consumo mensal de iluminagdo publica
011.02.06.003 Projeto de iluminagdo de logradouros publicos
011.02.06.004 Projeto de iluminagdo de pragas e jardins
011.02.06.005 Projeto de iluminagdo de vias publicas
011.02.06.006 Projeto de manutengdo da rede de iluminagdo publica
011.02.06.007 Projeto de remogdo de postes de iluminagdo publica
011.02.06.008 Projeto de remogdo de torres de alta tensdo
011.02.06.009 Gestdo e manutengdo da iluminagdo publica
Atividade: 011.02.07 Manutengao e atualizagdo do cadastro municipal imobilidrio
Documentos: 011.02.07.001 Cadastro anual de IPTU

011.02.07.002

Cadastro de logradouros e face de quadra

011.02.07.003

Cadastro de numeragdo - manuscritos

011.02.07.004

Canhoto de baixa de IPTU

011.02.07.005

Certiddo de drea construida ou tributada

011.02.07.006

Edital de notificagdo de IPTU e taxas

011.02.07.007

Ficha cadastral de logradouro

011.02.07.008

Ficha cadastral imobiliaria

011.02.07.009

Formulério de langamento do IPTU

011.02.07.010

Foto aérea ou ortofoto

011.02.07.011

Planta de quadra

011.02.07.012

Atualizagdo de dados cadastrais




011.02.07.013

Compensagdo de débitos e créditos - IPTU

011.02.07.014

Devolugdo de pagamento do IPTU

011.02.07.015

Emissdo de certiddo de valor venal - cadastro e langamento

011.02.07.016

Emissdo de certiddo de cadastramento

011.02.07.017

Emissdo de certiddo de inscrigdo imobilidria - cadastro e langamento

011.02.07.018

Emissdo de certiddo especifica

011.02.07.019

Emissdo de certiddo negativa de cadastramento

011.02.07.020

Especificagdes de condominios

011.02.07.021

Gestdo de laudémio imobiliadrio




PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS
ADMINISTRACOES PUBLICAS MUNICIPAIS
ATIVIDADES-FIM

Funcdo: 011 GESTAO DA POLITICA AMBIENTAL E TERRITORIAL
Subfungio: 11.02 Desenvolvimento urbano
Atividade: 011.02.07 Manutengao e atualizagdo do cadastro municipal imobiliario
Documentos 011.02.07.02 Redugdo de IPTU
011.02.07.02 Retificagdo de area - alteragdo cadastral
011.02.07.02 Relatdrio de estatisticas de IPTU e taxas
011.02.07.02 Relatério mensal de ITBI
Atividade: 011.02.08 Normalizagdo e cadastro de edificages particulares
Documentos 011.02.08.00 Alvara de ampliagdo
011.02.08.00 Alvara de demoli¢do
011.02.08.00 Alvara de execugdo
011.02.08.00 Alvara de instalagdo
011.02.08.00 Alvara para conjunto habitacional
011.02.08.00 Ficha de controle de obras particulares e publicas
011.02.08.00 Aprovagdo de projetos de edificagdes particulares
011.02.08.00 Atualizagdo de nome e enderego de proprietdrio do imovel
011.02.08.00 Autenticagdo de planta
011.02.08.01 Cancelamento de projeto aprovado
011.02.08.01 Diretrizes ou consulta para construgdo
011.02.08.01 Edificagdo particular
011.02.08.01 Elaboragdo de planta de imével popular
011.02.08.01 Emissdo de certiddo de projeto aprovado
011.02.08.01 Emissdo de certiddo de cancelamento de projeto de construgdo
011.02.08.01 Emissdo de certiddo de demoligdo
011.02.08.01 Emissdo de certiddo de habite-se
011.02.08.01 Emissdo de certiddo de medidas e confrontagdes
011.02.08.01 Emissdo de certiddo de notificagdo de auto de infragdo e multa de obra
011.02.08.02 Emissdo de certiddo de numeragdo oficial de prédio
011.02.08.02 Emissdo de certiddo de vistoria
011.02.08.02 Expedicdo de alvara
011.02.08.02 Regularizagdo de construgdo
011.02.08.02 Substituigdo de projeto
011.02.08.02 Transferéncia ou retirada de responsabilidade técnica
011.02.08.02 Registro de incorporagdo imobiliaria
011.02.08.02 Projeto de edificagdo
011.02.08.02 Projeto de isolamento acustico
Atividade: 011.02.09 Organizagdo das vias publicas




Documentos 011.02.09.00 Ficha de denominagdo de rua
011.02.09.00 Autorizagdo de fechamento de loteamentos, vilas e ruas sem saida
011.02.09.00 Emissdo de certiddo de denominagdo de via publica
Atividade: 011.02.10 Pavimentagao, colocagdo de guias e meio-fio
Documentos 011.02.10.00 Planta cadastral de ruas e avenidas pavimentadas
011.02.10.00 Servigos de manutengdo de pavimentagdo
011.02.10.00 Projeto de manutengdo de guias, sarjetas, muretas, calgadas e meio-fio
011.02.10.00 Projeto de pavimentagdo de ruas e avenidas
011.02.10.00 Projeto relativo a servigo de colocagdo de guias, sarjetas, muretas, calgadas e meio-fio
Atividade: 011.02.11 Planejamento urbano
Documentos 011.02.11.00 Carta ou planta geodésica
011.02.11.00 Diretriz urbanistica de uso e ocupagdo do solo
011.02.11.00 Dossié de estudo de restrigdo ambiental
011.02.11.00 Dossié de estudo de viabilidade para edificagdo particular
011.02.11.00 Dossié de estudo macro-vidrio
011.02.11.00 Mapa tematico
011.02.11.00 Plano regional relativo a gestdo territorial e ambiental
011.02.11.00 Planta de referéncia cadastral - PRC
011.02.11.00 Projeto de oleoduto e gasoduto
011.02.11.01 Registro de imagem por satélite
011.02.11.01 Registro fotografico aéreo ou aerofoto
011.02.11.01 Relatdrio de conselho ou comité de gestdo territorial e ambiental
011.02.11.01 Relatdrio socioecondmico e ambiental do municipio
011.02.11.01 Plano Diretor de Desenvolvimento Integrado - PDDI
Atividade: 011.02.12 Regularizagdo de aeré6dromos
Documentos 011.02.12.00 Emissdo de certiddo de cone a protegdo de voos aeronauticos
011.02.12.00 Aprovagdo de projeto de heliponto ou heliporto
Atividade: 011.02.13 Regularizagdo de propriedade de conjunto habitacional
Documentos 011.02.13.00 Contrato de mutuario de conjunto habitacional com 6rgdo ou empresa publica municipal
011.02.13.00 Contrato de 6rgdo ou empresa publica municipal com empreiteiro e subempreiteiro relativo a construgdo
de conjunto habitacional
011.02.13.00 Regularizagdo de propriedade de conjunto habitacional
Subfungdo: 011.03 Preservagdo e conservagdo ambiental
Atividade: 011.03.01 Controle e manejo ambiental
Documentos 011.03.01.00 Estudo de impacto ambiental e relatdrio de impacto ambiental - EIA/RIMA
011.03.01.00 Plano de recuperagdo de areas degradadas - PRADS
011.03.01.00 Licenciamento ou autorizagdo de funcionamento de industrias e atividades modificadoras do meio
ambiente
011.03.01.00 Relatdrio Ambiental Preliminar - RAP

011.03.01.00 Licenciamento de instalagdo ou renovagdo de Estagdo de Radio Base (ERB)
011.03.01.00 Licenga de diretrizes para uso e ocupagdo do solo
011.03.01.00 Licenga de uso do solo para mineragdo




011.03.01.00 Licenga de terraplanagem de areas verdes

8
011.03.01.00 Vistoria do meio ambiente
9
011.03.01.01 Relatério de andlise ambiental
0
011.03.01.01 Guia de arborizagdo urbana
1
Fungdo: 011 GESTAO DA POLITICA AMBIENTAL E TERRITORIAL
Subfungdo: 11.03 Preservagdo e conservacdo ambiental
Atividade: 011.03.02 Fiscalizagdo ambiental
Documentos 011.03.02.00 Formulario de auto de Infragdo
1
011.03.02.00 Formulario de notificagdo
2
011.03.02.00 Multa
3
011.03.02.00 Relatério de vistoria
4
011.03.02.00 Auto de infragdo ambiental (AIA)
5
011.03.02.00 Apreensdo e liberagdo de mercadorias em areas verdes
6
011.03.02.00 Apuragdo de dano ambiental
7
011.03.02.00 Apuragdo de ocupagdo irregular de dreas verdes
8
011.03.02.00 Cancelamento de multa
9
011.03.02.01 Elaboragdo e acompanhamento de Termo de Ajuste de Conduta Ambiental (TAC)
0
011.03.02.01 Pagamento de multa
1
011.03.02.01 Relatério de fiscalizagdo ambiental
2
011.03.02.01 Apuragdo de infragdo ambiental
3
Atividade: 011.03.03 Controle e prote¢do animal
Documentos 011.03.03.00 Prontudrio do animal
1
011.03.03.00 Cadastro no programa empresa amiga da causa animal
2
011.03.03.00 Autorizagdo de evento com animais
3
011.03.03.00 Apuracgdo de dentncia de maus tratos a animais
4
011.03.03.00 Licenga para carroceiros
5
011.03.03.00 Laudo técnico veterinario
6
011.03.03.00 Notificagdo de maus-tratos a animais
7
011.03.03.00 Controle e registro de animais e programas de proteg¢do animal
8
Subfungdo: 011.04 Zoneamento, uso e ocupagdo do solo
Atividade: 011.04.01 Parcelamento do solo
Documentos 011.04.01.00 Mapa de acompanhamento das fases de loteamentos
1
011.04.01.00 Planta de arruamentos e loteamentos
2
011.04.01.00 analise prévia de arruamentos e loteamentos
3
011.04.01.00 Aprovagdo de anexagdo, subdivisdo ou modificacdo de lotes
4
011.04.01.00 Aprovagao final do projeto
5
011.04.01.00 Autenticagdo ou anotagdo de loteamentos e arruamentos
6
011.04.01.00 Desmembramento de glebas
7
011.04.01.00 Diretrizes para arruamentos e loteamentos




011.04.01.00 Liberagdo de caugao

9
011.04.01.01 Modificagdo com registro em cartério
0
011.04.01.01 Pedido de infraestrutura de arruamentos e loteamentos
1
011.04.01.01 Substituigdo de andlise prévia de arruamento e loteamento
2
011.04.01.01 Substituigdo de aprovagdo final do projeto de arruamento e loteamento sem registro em cartério
3
011.04.01.01 Cancelamento de arruamentos e loteamentos
4
011.04.01.01 Relatério de acompanhamento de implantagdo de arruamentos e loteamentos
5
Atividade: 011.04.02 Regularizagdo do uso do solo
Documentos 011.04.02.00 Cadastro social de ocupagGes irregulares ou clandestinas
1
011.04.02.00 Certificado de aprovagdo para fins de regularizagdo
2
011.04.02.00 Mapa dos loteamentos clandestinos
3
011.04.02.00 Registro de loteamento
4
011.04.02.00 Regularizagdo de loteamento clandestino
5
011.04.02.00 Regularizagdo de loteamentos
6
011.04.02.00 Relatdrio de constatagdo de clandestinidade de parcelamento do solo
7
011.04.02.00 Relatdrio de loteamento irregular
8
Subfungdo: 011.05 Controle e fiscalizagdo do descarte de residuos sélidos
Atividade: 011.05.01 Controle ambiental de aterro sanitario
Documentos 011.05.01.00 Certificado de movimentag&o de residuos de interesse ambiental (CADRI)
1
011.05.01.00 Licenga de operagdo da estagdo de tratamento de chorume
2
011.05.01.00 Licenga de operagdo do aterro sanitdrio (LO)
3
011.05.01.00 Relatdrio de projeto de adequagdo do aterro sanitario
4
011.05.01.00 Controle ambiental de aterro sanitario
5
Atividade: 011.05.02 Controle operacional de residuos sélidos
Documentos 011.05.02.00 Manifesto de residuos de servigos da saude
1
011.05.02.00 Autorizagdo para descarte de residuos solidos
2
011.05.02.00 Solicitagdo de coleta de lixo contaminado
3
011.05.02.00 Solicitagdo ou renovagdo para coleta de residuos sélidos da saude
4
011.05.02.00 Ficha de solicitagdo de retirada de material do ecoponto
5
011.05.02.00 Ticket de pesagem de residuos sélidos
6
011.05.02.00 Controle operacional de coleta e destinagdo de residuos sdlidos
7
Atividade: 011.05.03 Monitoramento da gestdo e do descarte de residuos
Documentos 011.05.03.00 Relatdrio anual de monitoramento geotécnico
1
011.05.03.00 Relatério mensal de monitoramento geotécnico
2
011.05.03.00 Registro de reclamagdo da coleta de lixo doméstico, hospitalar e congéneres
3
011.05.03.00 Monitoramento da gestdo e do descarte de residuos




011 GESTAO DA POLITICA AMBIENTAL E TERRITORIAL (FUNGAO)

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

ADMINISTRACOES PUBLICAS MUNICIPAIS

ATIVIDADES-FIM

011.01 Administracdo de cemitérios (SUBFUNCAOQ)

PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Unidade . _ I Guarda OBSERVACOES
Eliminaca
Produtora de o permanente
Arguivo
011.01.01.00 Alvard de concessdo de 1 10 v
1 terreno no cemitério
011.01.01.00 Dossié de manutengdo de 1 5 v
2 cemitérios
011.01.01.00 Planilha de arrecadagdo de 1 5 v
3 cemitérios
011.01.01.00 Autorizagdo de exumagdo vigéncia 5 v Vigéncia até autorizagdo da
4 de caddveres exumagado.
011.01.01.00 Autorizagdo de translado vigéncia 5 v Vigéncia até autorizagdo do
5 de cadéveres translado.
011.01.01.00 Sepultamento ou vigéncia 10 v Vigéncia até a conclusdo.
6 exumacao
011.01.01.00 Relativo a reparos em vigéncia 1 v Vigéncia até a conclus&o dos
7 jazigo reparos.
0'11.0;01 Cohtrole e Registro de compra de 4 Vigéncia até o encerramento
;eglstro. @ servicos 011.01.01.00 terrenos nos cemitérios do livro ou, caso o registro seja
unerarios . 3 ! vigéncia 20 feito em planilha, ao final de
cada ano.
011.01.01.00 Registro de obito 1 5 v
9
Registro de sepultamentos, v Vigéncia até o encerramento
011.01.01.01 | inumagdes e exumacdes L do livro ou, caso o registro seja
0 vigencia 1 feito em planilha, ao final de
cada ano.
Relatério de v Vigéncia até elaboragdo de
011.01.01.01 | monitoramento de uso de - novo relatdrio.
. ~ vigéncia 1
1 cemitério em relagdo a lengol
fredtico
011.01.01.01 Relatdrio estatistico de vigéncia 1 v Vigéncia até elaboragdo de
2 sepultamentos novo relatério.
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011.02 Desenvolvimento urbano (SUBFUNCAO

ATIVIDADES DOCUMENTOS PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO OBSERVAGOES
(em anos)
Unidade Unidade Eliminagd | Guarda
Produtora de Arquivo o permanent
e
011.02.01.00 Planta de localizagdo de areas vigéncia 0 v Vigéncia até a atualizagdo da
1 planta.
011.02.01.00 Adogdo ou manutengdo de pragas vigéncia 1 4 Vigéncia definida no contrato.
2 publicas
3 j 6 v
011.02.01.00 Cf)ns‘tru(;ao de conjunto Até a~
3 habitacional aprovagdo 12
das contas
Desapropriagdo de bem imdvel v Decreto-Lei n. 3.365/1941.
011.02.01.00 s Vigéncia até a publicagdo do
vigéncia 5 .
4 Decreto que autoriza a
d011.02-401 desapropriacdo.
A equa§a~0 € 011.02.01.00 Emissdo de certiddo de vigéncia 1 4 Vigéncia até a expedigdo da
intervengdo o« e
L 5 desapropriagdo certiddo.
urbanistica
v Lei Federal n. 10.406/2002
(Cddigo Civil), art. 618. Vigéncia
011.02.01.00 Intervengdo urbanistica vigéncia 5 ate o .T.ermo de Recebimento
6 Definitivo da
Obra.
011.02.01.00 Projeto de abertura de logradouro vigéncia 0 v Vigéncia até a modificagdo ou
7 publico atualizacdo do projeto.
011.02.01.00 Projeto de intervengdo urbanistica vigéncia 5 v Vigéncia até a modificagdo ou
8 atualizagdo do projeto.
011.02.02.00 Cadastro geral de logradouros vigéncia 0 v Vigéncia até atualizagdo do
1 publicos cadastro.
011.02.02.00 Ficha cadastral de engenheiros e vigéncia 0 v Vigéncia até atualizagdo do
2 arquitetos e respectivas obras cadastro.
011.02.02.00 Ficha cadastral de propriedades e vigéncia 0 v Vigéncia até atualizagdo do
3 proprietdrios rurais cadastro.
011.02.02.00 Mapa de zoneamento vigéncia 0 v Vigéncia até a promulgagdo de
4 nova lei de zoneamento.
011.02.02.00 Plano para implantagdo de vigéncia 5 v Vigéncia até atualizagdo do
5 conjunto habitacional ou industrial plano.
011.02.02
Cadastro e 011.02.02.00 Planta cadastral de loteamento v Vigéncia até atualizagdo.
certificagio : 6 ’ com indicagédo de logradouros vigéncia 0
urbana e rural publicos e numeragdo
011.02.02.00 Emplacamento de logradouros vigéncia 0 v Vigéncia até a conclusdo do
7 publicos emplacamento.
— —= 7 — —
011.02.02.00 Emlsiao de certiddo de uso e o Vligeﬂnaa até a emissdo da
3 ocupagdo do solo vigéncia 2 certiddo.
011.02.02.00 Emiss&o de certiddo de zona L 4 Vigéncia até a emissdo da
9 urbana ou zona rural vigencia 2 certiddo.
Emissdo de declaragdo de v Vigéncia até a emissdo da
011.02.02.01 | zoneamento para financiamento vigéncia 0 declaragdo.
0
011.02.02.01 Rol de Iot.eamentos . o v Vigéncia até atualizagdo do rol.
1 representativos da evolugdo urbana vigencia 0
Execugdo de servigos 4 Vigéncia até a realizagdo da
011.02.03.00 | topogréficos, alinhamento e - obra.
. vigéncia 5
1 nivelamento
011.02.03 de ruas
Controle, 011.02.03.00 Manutengdo de equipamentos vigéncia 5 4 Vigéncia até a execugdo.
manutengdo e 2 publicos
execugio de 011.02.03.00 Relativo a poda e corte de arvore vigéncia 1 v Vigéncia até a realizagdo do
servigos gerais 3 servico.
011.02.03.00 Projeto de terraplenagem vigéncia 5 v Vigéncia até a conclusdo do
4 projeto.
011.02.04.00 Planta cadastral de galeria de vigéncia 0 v Vigéncia até a atualizagdo da
1 aguas pluviais planta.
011.02.04.00 Planta cadastral de rios e corregos vigéncia 0 v Vigéncia até a atualizagdo da
2 canalizados planta.
011.02.04.00 Projeto de galeria de 4guas vigéncia 0 v Vigéncia até atualizagdo do
011.02.04 3 pluviais projeto.
Drenagem, Projeto de manutengdo do v Vigéncia até atualizagdo do
saneafmento € sistema de abastecimento de dgua e projeto.
canalizagdo de esgoto
rios e corregos 011.02.04.00
: 4 ’ vigéncia 0




011.02.04.00 Projeto de sistema de vigéncia Vigéncia até atualizagdo do
5 abastecimento de dguas projeto.
011.02.04.00 Projeto de sistema de coleta e vigéncia Vigéncia até atualizagdo do
6 tratamento da rede de esgoto projeto.
011.02.04.00 Relat~or|o de acompalnhamento de L Vigéncia até a conclusdo da
7 execugdo de obras de sistema de vigéncia obra.
abastecimento de dgua
011.02.05 011.02.05.00 Formulario de auto de infragdo e vigéncia Vigéncia até a regularizagdo ou
Fiscalizagdo de 1 multa para edificagdo particular cancelamento da multa.
edificagdo ou
obra particular
011.02.05.00 Auto de infragdo e imposi¢do de vigéncia Vigéncia até o cumprimento
2 penalidade da penalidade ou sua anulagdo.
011.02.05.00 Recurso de notificagdo preliminar vigéncia Vigéncia até a regularizagdo ou
3 cancelamento da notificagdo.
011.02.05.00 Fiscalizagdo de obras particulares vigéncia Vigéncia até a regularizagdo ou
4 cancelamento da notificagdo.
011.02.06.00 Acompanhamento de consumo s Vigéncia até a atualizagdo.
= vigéncia
1 mensal de alta tensdo
011.02.06.00 Acompanhamento de consumo s Vigéncia até a atualizagdo.
P, vigéncia
2 mensal de iluminacdo publica
011.02.06.00 Projeto de iluminagdo de vigéncia Vigéncia até atualizagdo do
3 logradouros publicos projeto.
011.02.06.00 Projeto de iluminagdo de pragas e vigéncia Vigéncia até atualizagdo do
4 jardins projeto.
011.02.06.00 Projeto de iluminagdo de vias vigéncia Vigéncia até atualizagdo do
011.02.06 5 publicas projeto.
”lLJ]LﬂI:Z:CaO 011.02.06.00 Projeto de manutengdo da rede vigéncia Vigéncia até a conclusdo do
p 6 de iluminagdo publica projeto.
011.02.06.00 Projeto de remogdo de postes de vigéncia Vigéncia até a conclusdo do
7 iluminagdo publica projeto.
011.02.06.00 Projeto de remogéo de torres de vigéncia Vigéncia até a conclusdo do
8 alta tensédo projeto.
011.02.06.00 Gestdo e manutengdo da vigéncia Vigéncia até atualizagdo do
9 iluminagdo publica projeto.
011.02.07.00 Cadastro anual de IPTU 1
1
011.02.07.00 Cadastro de logradouros e face de vigéncia Vigéncia até atualizagdo.
2 quadra
011.02.07.00 Cadastro de numeragdo - vigéncia Vigéncia até atualizagdo.
3 manuscritos
011.02.07.00 Canhoto de baixa de IPTU 1
4
011.02.07.00 Certiddo de area construida ou vigéncia Vigéncia até expedigdo da
5 tributada certidédo.
011.02.07.00 Edital de notificagdo de IPTU e vigéncia Vigéncia até o final do
6 taxas exercicio.
011.02.07.00 Ficha cadastral de logradouro vigéncia Vigéncia até insergdo dos
7 dados em sistema
informatizado.
011.02.07.00 Ficha cadastral imobiliaria vigéncia Vigéncia até insergdo dos
8 dados em sistema
informatizado.
011.02.07.00 Formulario de langamento do vigéncia Vigéncia até o final do
9 IPTU exercicio.
011.02.07 011.02.07.01 Foto aérea ou ortofoto 1 Vigéncia até insergdo dos
Manutenggo e 0 dados em sistema
atualizagio do informatizado.
cadastro 011.02.07.01 Planta de quadra vigéncia Vigéncia até insergdo dos
municipal 1 dados em sistema
imobiliario informatizado.
011.02.07.01 Atualizagdo de dados cadastrais 1
2
011.02.07.01 Compensagdo de débitos e vigéncia Lei n. 5.172/1966 (CTN),
3 créditos - IPTU art.173. Vigéncia até a
realizagdo da compensagdo.
011.02.07.01 Devolugdo de pagamento do IPTU vigéncia Lein. 5.172/1966 (CTN),
4 art.173. Vigéncia até a
devolugdo do pagamento.
011.02.07.01 Emissédo de certiddo de valor o Vl.gemm:la até expedicdo da
5 venal - cadastro e langamento vigéncia certiddo.
011.02.07.01 Emissdo de certiddo de vigéncia Vigéncia até expedi¢do da
6 cadastramento certiddo.
011.02.07.01 Emiss&o de certiddo de inscrigdo Vigéncia até expedigdo da
7 imobilidria - cadastro e langamento vigéncia certiddo.
011.02.07.01 Emissdo de certiddo especifica vigéncia Vigéncia até expedi¢do da

8

certiddo.




011.02.07.01 Emissdo de certiddo negativa de - Vigéncia até expedicdo da
vigéncia 1 .
9 cadastramento certiddo.
011.02.07.02 Especificagdes de condominios vigéncia 5 Vigéncia até o final do
0 exercicio.
011.02.07.02 Gestdo de laudémio imobiliario 1 5 Lein. 5.172/1966 (CTN),
1 art.173.
011.02.07.02 Redugdo de IPTU 1 5 Lei n. 5.172/1966 (CTN),
2 art.173.
011.02.07.02 Retificagdo de érea - alteragdo vigéncia 10 Vigéncia até o final do
3 cadastral exercicio.
011.02.07.02 Relatdrio de estatisticas de IPTU e vigéncia 5 Viglepcia até o final do
2 taxas exercicio.
011.02.07.02 Relatdrio mensal de ITBI vigéncia 5 Vigéncia até o final do
5 exercicio.
011.02.08.00 Alvara de ampliagdo vigéncia 1 Vigéncia até a ampliagdo.
1
011.02.08.00 Alvara de demoligdo vigéncia 1 Vigéncia até a demoligdo.
2
011.02.08.00 Alvara de execugdo vigéncia 1 Vigéncia até a execugdo.
3
011.02.08.00 Alvara de instalagdo vigéncia 0 Vigéncia até a substituicdo ou
4 habite-se.
011.02.08.00 Alvara para conjunto habitacional vigéncia 1 Vigéncia até a substitui¢do ou
5 habite-se.
011.02.08.00 Ficha de controle de obras vigéncia 5 Vigéncia até a conclusdo da
6 particulares e publicas obra.
011.02.08.00 4Alprov~agao dg projetos de o Vigenci? até autorizagdo ou
7 edificagdes particulares vigéncia 10 sua negativa.
011.02.08
Normalizagéo e Atualizagdo de nome e enderego Vigéncia até a atualizagdo do
cadastro de 011.02.08.00 | de proprietério do imével vigénci nome ou enderego do imével.
e o géncia 1
edificagBes 8
particulares
011.02.08.00 Autenticagdo de planta vigéncia 0 Vigéncia até autenticagdo.
9
011.02.08.01 Cancelamento de projeto vigéncia 2 Vigéncia até o efetivo
0 aprovado cancelamento do projeto.
011.02.08.01 Diretrizes ou consulta para vigéncia 1 Vigéncia até a conclusdo da
1 construgdo obra
011.02.08.01 Edificagdo particular vigéncia 1 Vigéncia até a expedi¢do da
2 certiddo.
011.02.08.01 Elaboragdo de planta de imével vigéncia 5 Vigéncia até iniciar a
3 popular construgdo.
011.02.08.01 Emissédo de certiddo de projeto vigéncia 1 Vigéncia até a expedigdo da
4 aprovado certiddo.
011.02.08.01 Emissdo de certlda‘o de o Vl.gemnua até a emissdo da
S cancelamento de projeto de vigéncia 0 certiddo.
construcdo
011.02.08.01 Emissdo de certiddo de demoligdo vigéncia 1 Vigéncia até a expedigdo da
6 certiddo.
011.02.08.01 Emissédo de certiddo de habite-se vigéncia 1 Vigéncia até a expedicdo da
7 certiddo.
011.02.08.01 Emlssao~de certiddo de medidas e L Vl.ge~n<:|a até a expedicdo da
3 confrontagdes vigéncia 1 certiddo.
011.02.08.01 Elrrl\lssa~o de certldaolde . L Vllge~nC|a até a expedi¢do da
9 notificagdo de auto de infragdo e vigéncia 1 certiddo.
multa de obra
Emissdo de certiddo de Vigéncia até a expedigdo da
011.02.08.02 numeragdo oficial de prédio vigéncia 1 certiddo e entrega ao municipe
0
011.02.08.02 Emissédo de certiddo de vistoria vigéncia 1 Vigéncia até a expedigdo da
011.02.08 1 certiddo.
Normalizagdo e
cadastro de 011.02.08.02 Expedigdo de alvara vigéncia 5 Vigéncia até a expedi¢do do
edificagBes 2 alvara.
particulares 011.02.08.02 Regularizagdo de construgdo vigéncia 1 Vigéncia até a regularizagdo.
3
011.02.08.02 Substituigdo de projeto vigéncia 1 Vigéncia até a substitui¢do ou
4 habite-se.
011.02.08.02 Transferéncia ou retirada de Vigéncia até a liberagdo do
5 responsabilidade técnica vigéncia 1 habite-se.
Registro de incorporagdo atéa 5 Lei Complementar Estadual
imobilidria aprovagdo n.709/1993, art.41, § 1°.
011.02.08.02 das contas. Documento importante para
6 assegurar direitos e preservar a
memodria institucional.
011.02.08.02 Projeto de edificagdo vigéncia 0 Lei Federal n. 4.591/1964,

7

art.99.




011.02.08.02 Projeto de isolamento acustico vigéncia Vigéncia até aprovagdo ou
8 modificagdo.
011.02.09 011.02.09.00 Ficha de denominagdo de rua vigéncia Vigéncia até atualizagdo no
Organizagdo das 1 cadastro imobilidrio.
vias publicas
011.02.09.00 Autorizagdo fie fechamento de'z o Viglencifx enquanto durar a
5 loteamentos, vilas e ruas sem saida vigencia autorizagao.
011.02.09.00 Emissdo de certiddo de o Vigéncia até a emissdo da
3 denominagdo de via publica vigencia certiddo.
011.02.10.00 Planta cadastral de ruas e vigéncia Vigéncia até a atualizagdo ou
1 avenidas pavimentadas modificagdo.
011.02.10.00 Servigos de manutengdo de vigéncia Vigéncia até a execugdo do
2 pavimentagdo servigo.
0.11'02‘19 Projeto de manutencdo de guias, Vigéncia até a conclusdo do
Pavimentacdo, 011.02.10.00 sarjetas, muretas, calgadas e vigéncia projeto.
colocagdo de 3 meio-fio
guias e meio-fio - - - — —e -
011.02.10.00 Projeto de pavimentagdo de ruas vigéncia Vigéncia até a conclusdo do
4 e avenidas projeto.
011.02.10.00 PI’OJESO relatl\{o a ser_vu;o de o YlgenCIa até a conclusdo do
5 colocagdo de guias, sarjetas, vigéncia projeto
muretas, calcadas e meio-fio
011.02.11.00 Carta ou planta geodésica vigéncia Vigéncia até a atualizagdo da
1 carta.
011.02.11.00 Diretriz urbanistica de uso e vigéncia Vigéncia até alteragdo da
2 ocupagdo do solo legislagdo.
011.02.11.00 Dossié de estudo de restrigdo vigéncia Vigéncia até a conclusdo do
3 ambiental estudo.
011.02.11.00 Dossié de estudo de viabilidade vigéncia Vigéncia até a conclusdo do
4 para edificacdo particular estudo.
011.02.11.00 Dossié de estudo macro-viario vigéncia Vigéncia até a conclusdo do
5 estudo.
011.02.11.00 Mapa temético vigéncia Vigéncia até a atualizagdo do
6 mapa.
011.02.11.00 Plano regional relativo a gestdo vigéncia Vigéncia até a atualizagdo do
7 territorial e ambiental plano.
011.'02'11 011.02.11.00 Planta de referéncia cadastral - vigéncia Vigéncia até a atualizagdo da
Planejamento
8 PRC planta.
urbano
011.02.11.00 Projeto de oleoduto e gasoduto vigéncia Vigéncia até o término da
9 obra.
011.02.11.01 Registro de imagem por satélite vigéncia Vigéncia até a atualizagdo
0 do registro.
011.02.11.01 Registro fotografico aéreo ou vigéncia Vigéncia até a atualizagdo
1 aerofoto do registro.
011.02.11.01 Relatdrio de conselho ou comité vigéncia Vigéncia até elaboragdo de
2 de gestdo territorial e ambiental novo relatério.
011.02.11.01 Relatério socioecondmico e vigéncia Vigéncia até elaboragdo de
3 ambiental do municipio novo relatério.
011.02.11.01 Plano Diretor de Desenvolvimento vigéncia Vigéncia até a aprovagdo de
4 Integrado - PDDI novo plano.
011.02.12 Emissdo de certiddo de cone a Vigéncia até a expedigdo da
Regularizagdo de 011.02.12.00 protegdo de voos aeronduticos vigéncia certiddo.
aerédromos 1
011.02.12.00 Aprovagdo de projeto de vigéncia Vigéncia até o recebimento
2 heliponto ou heliporto definitivo da obra.
011.02.13 Contrato de mutuario de conjunto Vigéncia até o encerramento
o x 011.02.13.00 . o s AL
Regularizagdo de 1 habitacional com dérgdo ou empresa vigéncia contrato.
propriedade de publica municipal
conjunto Contrato de 6rgdo ou empresa Vigéncia até o encerramento
habitacional publica municipal com empreiteiro e contrato.
011.02.13.00 | sypempreiteiro relativo a construgio vigéncia
2 de conjunto habitacional
Regularizagdo de propriedade de Vigéncia até o encerramento
011.02.13.00 | conjunto habitacional contrato.
3 vigéncia




011 GESTAO DA POLITICA AMBIENTAL E TERRITORIAL (FUNGAO)

011.03 Preservacdo e conservacdo ambiental (SUBFUNCAOQ)

ATIVIDADES DOCUMENTOS PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO OBSERVAGOES
(em anos)
Unidade Unidade Eliminagd | Guarda
Produtora de Arquivo o permanente
Estudo de impacto Vigéncia até implantagdo do
011.03.01.00 | ambiental e relatério de vigéncia 10 v empreendimento.
1 impacto ambiental - EIA/RIMA
011.03.01.00 Plano de recuperagdo de L v Vigéncia até a recuperagdo da
2 dreas degradadas - PRADS vigencia 0 area.
Licenciamento ou v Vigéncia até a emissdo da
autorizagdo de funcionamento licenga ou autorizagdo.
de industrias e atividades
011.03.01.00 | modificadoras do meio vigéncia 10
3 ambiente
011.03.01.00 Relatério Ambiental vigéncia 10 v Vigéncia até implantagdo do
4 Preliminar - RAP empreendimento.
Licenciamento de instalagdo Lei Federal n. 6.766/1979, art.
ou renovagdo de Estagdo de 79, paragrafo Unico; Lei Federal n.

011.03.01 011.03.01.00 | Rédio Base (ERB) o Y 13.116/2015, art. 72, §72 e art.
Controle e manejo 5 vigencia 0 167, §1°.
ambiental Vigéncia até a desativagdo da

torre.
011.03.01.00 Licenga de diretrizes para vigéncia 5 4 Vigéncia até a concessdo da
6 uso e ocupagdo do solo licenga ou sua negativa.
011.03.01.00 Licenga de uso do solo para vigéncia 0 4 Vigéncia até o encerramento das
7 mineragdo atividades de mineragdo.
011.03.01.00 Licenga de terraplanagem vigéncia 5 v Vigéncia até a negativa do
8 de areas verdes pedido ou a realizagdo do servigo.
011.03.01.00 Vistoria do meio ambiente vigéncia 12 4 Vigéncia até a conclusdo da
9 vistoria.
011.03.01.01 Relatrio de analise 1 5 v
0 ambiental
011.03.01.01 Guia de arborizagdo urbana vigéncia 0 4 Vigéncia até a atualizagdo.
1
011.03.02.00 Formulario de auto de 1 0 4
1 Infracdo
011.03.02.00 Formulario de notificagdo 1 0 4
2
011.03.02.00 Processo de multa vigéncia 5 4 Vigéncia até a regularizagdo da
3 infracdo.
011.03.02.00 Relatério de vistoria 1 5 v
4
Lei Federal n. 9.605/1998;
. ~ . Decreto federal n. 6.514/2008, art.
011.03;0200 (A;:l;to de infragdo ambiental vigéncia 5 v 21; Resolugio SMA n. 48, art. 5.
Vigéncia até o cumprimento da
penalidade.
Apreensdo e liberagdo de v Lei Federal n. 9.605/1998 e
011.03.02.00 | mercadorias em dreas verdes L Decreto-Lei n. 2.848/1940 (Codigo
6 vigencia 12 Penal), art. 109. Vigéncia até a
vistoria e apuragdo da fiscalizagdo.
Apuragdo de dano 4 Lei Federal n. 9.605/1998 e
011.03.02.00 ambiental o Decreto-Lei n. 28%18/19.40 ((‘2c'>digo
7 vigencia 5 Penal), art. 109. Vigéncia até a
conclusdo da apuragdo.

011.03.02 Apuragdo de ocupagio 4 Lei Federal n. 9.605/1998, arts.
Flscgllzagao 011.03.02.00 irregular de areas verdes o 3§, h38-‘A, 39, 40, .SO-A e 5~4. )
ambiental 8 vigéncia 5 Vigéncia até a reintegracdo da area

verde.
v Decreto-Lei n. 20.910/1932, art.
011.03.02.00 o 19. Vigéncia até o cancelamento da
9 Cancelamento de multa vigéncia 5 multa ou a quitagdo da obrigag3o.
Elaboragdo e v Lei Federal n. 7.347/1985, art.
011.03.02.01 | acompanhamento de Termo vigéncia 5 59, §69; Lei Federal n.10.406/2002
0 de Ajuste de Conduta s (Cddigo Civil), art. 206, §59, I.
Ambiental (TAC) Vigéncia até a conclusdo do TAC.
011.03.02.01 Pagamento de multa vigéncia 5 v Lei Federal n. 9.873/1999, art.
1 19-A. Vigéncia até a quitagdo da
obrigagdo ou seu cancelamento.
011.03.02.01 Relatdrio de fiscalizagdo 1 5 v Lei Federal n. 9.605/1998 e
2 ambiental Decreto-Lei n. 2.848/1940
(Cddigo Penal), art. 109.




011.03.02.01 Apuragdo de infragdo
3 ambiental oA
vigéncia 5
Vigéncia até a adogdo,
011'031‘03'00 Prontudrio do animal vigéncia 2 devolugdo ao tutor ou dbito do
animal.
011.03.03.00 Cadastro no programa vigéncia 5 Vigéncia até o cancelamento ou
2 empresa amiga da causa ando renovagdo do selo.
animal
011.03.03.00 Autorizagdo de evento com vigéncia 4 Vigéncia até a realizagdo do
3 animais evento.
011.03.03.00 Apuragdo de dentncia de vigéncia 12 Decreto-Lei n. 2.848/1940
4 maus tratos a animais (Cédigo Penal), art. 109, Il
Vigéncia até a conclusdo da
apuragdo.
011.03.03 011.03.03.00 Licenga para carroceiros vigéncia 5 Vigéncia até a renovagdo ou
Controle e protecio 5 suspensdo da licenga.
animal -
Lei Federal n. 9.605/1998, art.
011.03.03.00 o o 32. Caso o documento mtegrel um
6 Laudo técnico veterinario 1 4 documento composto, seguira sua
temporalidade e destinagdo.
Lei Federal n. 9.605/1998, art.
011.03.03.00 Notificagdo de maus-tratos 1 2 32‘ Caso o documento mtegrel um
7 2 animais ocumen.to compost(?, seguird sua
temporalidade e destinagdo.
vigéncia 12 Decreto-Lei n. 2.848/1940
011.03.03.00 |  Controle e registro de (Codigo Penal), art. 109, Il
3 animais e programas de Vigéncia até a conclusdo da

protegdo animal

apuragdo.




011 GESTAO DA POLITICA AMBIENTAL E TERRITORIAL (FUNGAO)

011.04 Zoneamento, uso e ocupacio do solo (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS UikEeE UieEeE — | cuerda OBSERVACOES
Eliminaga
Produtora de o permanente
Arguivo
011.04.01.00 Acompanhamento das vigéncia 1 4 Vigéncia até a elaboragdo
1 fases de loteamentos de novo mapa.
011.04.01.00 Planta de arruamentos e vigéncia 5 v Vigéncia até atualizagdo da
2 loteamentos planta.
011.04.01.00 Angdlise prévia de arruamentos e 1 0 4
3 loteamentos
011.04.01.00 Ap'rc?viagao de anexagio, o 4 VlggnC|a até registro em
2 subdivisdo ou modificagdo de lotes vigéncia 2 cartorio.
011.04.01.00 Aprovagdo final do projeto vigéncia 5 4 Vigéncia até o registro no
5 cartério de imdveis.
011.04.01.00 Autenticagdo ou anotagdo de o v Yigéncia até a alteragdo do
6 loteamentos e arruamentos vigencia 5 projeto de loteamento.
011.04.01.00 Desmembramento de glebas vigéncia 2 v Vigéncia até registro em
7 cartdrio.
011.04.01.00 Diretrizes para arruamentos e 1 5 4
011.04.01 8 loteamentos
Parcelamento do 011.04.01.00 Liberagdo de caugdo vigéncia 5 v Vigéncia até a liberagdo
solo 9 definitiva da obra.
011.04.01.01 Modificagdo com registro em vigéncia 5 4 Vigéncia até o efetivo
0 cartorio registro em cartoério.
011.04.01.01 Pedido de infraestrutura de L v Vigéncia até a conclusdo
1 arruamentos e loteamentos vigéncia 5 do loteamento.
011.04.01.01 Substituigdo de analise prévia de o 4 Vigéncia até nova
2 arruamento e loteamento vigéncia 5 liberagdo.
011.04.01.01 Substituicdo de aprovagdo final do vigéncia 5 4 Vigéncia até a conclusdo
3 projeto de arruamento e loteamento do loteamento.
sem registro em cartorio
011.04.01.01 Cancelamento de arruamentos e o v Vigéncia até o
4 loteamentos vigencia 5 cancelamento.
o 7 — 5
011.04.01.01 | . Relatorlfy de acompanhamento de L Vigéncia atelz la elaboragdo
S implantagdo de arruamentos e vigéncia 1 de novo relatdrio.
loteamentos
011.04.02.00 Cadastro social de ocupagdes vigéncia 0 v Vigéncia até atualizagdo do
1 irregulares ou clandestinas cadastro.
011.04.02.00 Certificado de aprovagdo para fins vigéncia 0 v Vigéncia até a
2 de regularizagdo regularizagdo do loteamento.
011.04.02.00 Mapa dos loteamentos vigéncia 0 v Vigéncia até elaboragéo de
3 clandestinos novo mapa.
011.04.02.00 Registro de loteamento Até a 5 v Documento importante
4 aprovagdo para assegurar direitos e
011.04.02 das contas preservar a memdria
s institucional.
Regularizagdo do — — " — -
uso do solo 011.04.02.00 Regularizagdo de loteamento vigéncia 2 Vigéncia até a
5 clandestino regularizagdo.
011.04.02.00 Regularizagdo de loteamentos vigéncia 2 v Vigéncia até a
6 regularizagdo do loteamento.
011.04.02.00 Relatélrilo de constatagdo de L v Vigéncia‘ alté elaboragdo de
7 clandestinidade de parcelamento do vigéncia 0 novo relatdrio.
solo
011.04.02.00 Relatdrio de loteamento irregular vigéncia 2 v Vigéncia até a
8 regularizagdo do loteamento.




011 GESTAO DA POLITICA AMBIENTAL E TERRITORIAL (FUNGAO)
011.05 Controle e fiscalizagdo do descarte de residuos sélidos (SUBFUNGCAOQ)

ATIVIDADES DOCUMENTOS PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO OBSERVAGOES
(em anos)
Unidade Unidade Eliminagd | Guarda
Produtora de Arquivo o permanente
Certificado de 4 Lei Federal n. 9.605/1998, art. 68;
011.05.01.00 molvlmentag.ao de o Decr.etAo- I:el n.12.848/194l~), art. 109,
1 residuos de interesse vigéncia 12 11l. Vigéncia até a renovagdo do
ambiental (CADRI) certificado ou desativagdo das
atividades do aterro.
icenca de operagdo esolugdo n. ,
Li d 3 4 Resolugdo CONAMA n. 237/1997,
tagdo d t. 18, Ill, §32. Vigéncia até
011.05.01.00 da estagdo de o art. 18, m, 83 |ge.naa~a éa
N tratamento de chorume vigéncia 10 renovagdo da autorizagdo ou
desativagdo das atividades do aterro
sanitdrio.

011.05.01 Controle Licenga de operagéo v Resolugdo CONAMA n. 237/1997,
ambiental de aterro do aterro sanitario (LO) art. 18, Ill, §3¢. Vigéncia até a
sanitario 011.05.01.00 vigéncia 10 renovagdo da autorizagéo ou

3 desativagdo das atividades do aterro
sanitario.
Relatdrio de projeto de v Resolugdo CONAMA n. 237/1997,
011.05.01.00 | adequagdo do aterro vigéncia 10 art. 18, IlI, §32. Vigéncia até
4 sanitario elaboragdo de novo relatério.
v Resolugdo CONAMA n. 237/1997,
011.05.01.00 Controle ambiental de . art. 18, 111, §39. Vigéncia até
5 aterro sanitario vigencia 10 elaboragdo de novo relatério.
) ) Até Lei Fedeltal n. 8.666/1993, art. 89;
011.05.02.00 Manifesto de residuos " Decreto-Lei n. 2.848/1940, art. 109,
R . aprovagdo 12 v X
1 de servigos da saude das contas IIl. Trata-se da via acumulada na
Secretaria.
Autorizagdo para Até Lei Federal n. 8.666/1993, art. 89;
descarte de residuos aprovagdo Decreto-Lei n. 2.848/1940, art. 109,
011.05.02.00 | sdlidos das contas Ill. A renovagdo da autorizagdo para
2 12 4 descarte de residuos sdlidos no aterro
sanitdrio recorrerd ao processo inicial
que autoriza o servigo.
011.05.02.00 Solicitagdo de coleta Até 4 Lei Federal n. 8.666/1993, art. 89;
. 3' . de lixo contaminado aprovagdo 12 Decreto-Lei n. 2.848/1940, art. 109,

011.05.02 Controle das contas 11l
operacional de Solicitagdo ou Até 12 v Lei Federal n. 8.666/1993, art. 89;
residuos sélidos renovagdo para coleta de | aprovagdo Decreto-Lei n. 2.848/1940, art. 109,

011.05.02.00 | residuos sélidos da satide | das contas 1Il. O processo é proveniente do
4 servigo prestado pela prefeitura a
rede particular de satde.
011.05.02.00 Ficha de solicitagdo de 1 - v
5 retirada de material do
ecoponto
011.05.02.00 Ticket de pesagem de | Até v Lei Federal n. 8.666/1993, art. 89;
6 B . p & aprovagdo 12 Decreto-Lei n. 2.848/1940, art. 109,
residuos sélidos
das contas 118
011.05.02.00 Controle operacional Até v Lei Federal n. 8.666/1993, art. 89;
7 de coleta e destinagdo de | aprovagdo 12 Decreto-Lei n. 2.848/1940, art. 109,
residuos sélidos das contas 118
Relatdrio anual de Resolugdo CONAMA n. 237/1997,
011.05.03.00 | monitoramento L art. 18, 111, §39. Vigéncia até a
1 geotécnico vigencia 0 v elaboragdo de novo relatorio.
Relatério mensal de Resolugdo CONAMA n. 237/1997,
011.05.03.00 monlltor.amento vigéncia 10 v art. 18, IINI, §32, Vigéncia altg a
2 geotécnico elaboragdo de novo relatério.
01,1'05‘03 Registro de v Lei Federal n. 8.078/1990 (Cédigo
Monitoramento da
gestio e do descarte r.eclamagréo_da coletz? de d.e l?ef_esa dlo Consumidor), art. 27.
g 011.05.03.00 | lixo doméstico, hospitalar Ca Vigéncia até o encerramento do livro
de residuos . vigéncia 5 ; .
3 e congéneres ou, caso o registro seja feito em
planilha, ao final de cada ano.
Monitoramento da Resolugdo CONAMA n. 237/1997,
gestdo e do descarte de art. 18, 111, §39. Vigéncia até a
011.05.03.00 | residuos vigéncia 0 v elaboragdo de novo relatério.
4




GESTAO DA POLITICA CULTURAL (FUNGAO 12)
PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
ADMINISTRACOES PUBLICAS MUNICIPAIS
ATIVIDADES-FIM

DESCRICAO DAS FUNCOES E SUBFUNCOES
ATIVIDADES-FIM

012 GESTAO DA POLITICA CULTURAL (FUNCAO)

Esta fungdo corresponde a formulagdo e implementacdo de politicas publicas visando a preservacgdo do
patriménio cultural, ao estimulo a produgdo artistica e na garantia de acesso aos bens e eventos
culturais para a popula¢do do municipio, em toda a sua diversidade.

012.01 Gestio de equipamentos culturais (SUBFUNGCAO)

Esta subfungdo consiste no controle da disponibilizagdo dos equipamentos publicos para atividades
culturais.

012.02 Gestdo de recursos e projetos de incentivo fiscal a cultura e ao turismo
(SUBFUNCAO)

Esta subfungdo consiste no controle dos recursos e projetos de incentivo fiscal a cultura e ao turismo
local.

012.03 Preservagio e controle do patriménio histérico e cultural (SUBFUNCAO)
Esta subfungao consiste na preservagao e controle do patrimdnio histérico e cultural do municipio.
012.04 Promocg3o e fomento da cultura (SUBFUNGAO)

Esta subfuncdo consiste na avaliacdo de projetos culturais, na realizacdo de cursos, oficinas e eventos,
visando a promocao e difusdo cultural no municipio.



PLANO DE CLASSICAGAO DE DOCUMENTOS
ADMINISTRACOES PUBLICAS MUNICIPAIS
ATIVIDADES-FIM

Funcdo: 012 GESTAO DA POLITICA CULTURAL
Subfungdo: 12.01 Gestdo de equipamentos culturais
Atividade: 012.01.01 Disponibilizagdo de equipamentos publicos para atividades culturais
Documentos 012.01.01.00 Ficha de agendamento de solicitagdo de espagos culturais
012.01.01.00 Registro de ocorréncias em equipamentos culturais
012.01.01.00 Solicitagdo e autorizagdo de uso de espagos culturais
Subfungdo: 12.02 Gestdo de recursos e projetos de incentivo fiscal a cultura e ao turismo
Atividade: 012.02.01 Incentivo fiscal a cultura e ao turismo local
Documentos 012.02.01.00 Dossié anual de prestagdo de contas de projetos incentivados
012.02.01.00 Dossié de projeto beneficiado por fundo de apoio e incentivo fiscal
012.02.01.00 Dossié do programa do fundo de apoio e incentivo fiscal
012.02.01.00 Projeto de agdo cultural
Subfungdo: 12.03 Preservagao e controle do patriménio histérico e cultural
Atividade: 012.03.01 Administragdo e controle do patrimdnio histdrico e cultural
Documentos 012.03.01.00 Inventério do Patriménio Ambiental e Cultural - IPAC
012.03.01.00 Planta ou projeto arquitetonico de bem tombado do patrimdnio cultural e histérico
012.03.01.00 Comodato ou doagdo de acervo
012.03.01.00 Estudo para tombamento de bem do patriménio cultural e histérico
012.03.01.00 Restauragdo ou recuperagdo de bem tombado do patriménio cultural e histérico
012.03.01.00 Tombamento
012.03.01.00 Projeto cultural apresentado ao Conselho municipal de patriménio histérico e cultural
012.03.01.00 Relatério anual do Conselho municipal de patriménio histérico e cultural
012.03.01.00 Relatodrio técnico de vistoria de bens preservados do patriménio histérico
Atividade: 012.03.02 Realizagdo de pesquisa e difusdo cultural
Documentos 012.03.02.00 Projeto de pesquisa histdrica
012.03.02.00 Pesquisa e difusdo cultural
Subfungdo: 12.04 Promogado e fomento da cultura
Atividade: 012.04.01 Avaliagdo de projetos e produgdes culturais
Documentos 012.04.01.00 Cadastro de proponente
012.04.01.00 Edital de programa de fomento a atividades culturais
012.04.01.00 Avaliagdo de proposta de atividades culturais
012.04.01.00 Concurso cultural
012.04.01.00 Fomento a atividades culturais
Atividade: 012.04.02 Realizagdo de cursos e oficinas de formagdo cultural
Documentos 012.04.02.00 Anudrio de programa cultural
012.04.02.00 Ficha cadastral de agdo cultural




012.04.02.00

Ficha cadastral individual de professores

012.04.02.00

Ficha de inscrigdo nos cursos e oficinas

012.04.02.00 Formulario de avaliagdo de oficinas e monitores

012.04.02.00 Lista de aprovados nos cursos e oficinas

012.04.02.00 Lista de chamada de alunos dos cursos e oficinas da agdo cultural
012.04.02.00 Dossié de aluno

012.04.02.00 Registro de presenga em eventos de agdo cultural

012.04.02.01

Realizagdo de cursos e oficinas de formagao cultural

Atividade: 012.04.03 Realizagdo de eventos culturais e educativos
Documentos 012.04.03.00 Catalogo de exposi¢do

012.04.03.00 Catdlogo de materiais artisticos

012.04.03.00 Dossié de atividade educativa

012.04.03.00 Dossié de evento cultural

012.04.03.00 Controle de atendimento educativo

012.04.03.00 Controle de publico visitante

012.04.03.00 Portifélio de artista

012.04.03.00 Programagdo de atividade cultural

012.04.03.00 Registro fotografico de atividade cultural

012.04.03.01 Registro videogréfico de atividade cultural

012.04.03.01 Relatdrio de atividades educativas

012.04.03.01 Relatério de condigbes técnicas e estruturais de institui¢do cultural




TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
ADMINISTRACOES PUBLICAS MUNICIPAIS

ATIVIDADES-FIM

012 GESTAO DA POLITICA CULTURAL (FUNCAOQ)

012.01 Gestdo de equipamentos culturais (SUBFUNCAO

PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
(em anos) 5
ATIVIDADES DOCUMENTOS Ui UneEe Eliminaca | Guarda OBSERVACOES
Produtora de Arquivo o permanente
Ficha de v Vigéncia até o término do
012.01.01.00 | agendamento de . evento.
1 solicitagdo de espagos vigencia
culturais
- 7 —
012.01.01 Disponibilizagio RegAlstr.o de V.lgenma atéo encer_ramentg
. P 012.01.01.00 | ocorréncias em - do livro, ou, caso o registro seja
de equipamentos publicos . vigéncia . . -
L . 2 equipamentos feito em planilha, ao final de
para atividades culturais N
culturais cada ano.
— 7 PP
012.01.01.00 SoI!C|ta~t;ao e Vigéncia até o término do
autorizagdo de uso de . evento.
3 . vigéncia
espagos culturais

012 GESTAO DA POLITICA CULTURAL (FUNCAO)
012.02 Gestdo de recursos e projetos de incentivo fiscal & cultura e ao turismo (SUBFUNCAOQ)

PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Unitek e || Ahines || Guers OBSERVAGCOES
Produtora Arquivo o permanente
Dossié anual de prestagdo Até a v
012.02.01.00 | de contas de projetos aprovagdo 10
1 incentivados das
contas
Dossié de projeto Atéa v
012.02.01.00 | beneficiado por fundo de aprovagdo
012.02.01 Incentivo fiscal 2 apoio e incentivo fiscal das 5
a cultura e ao turismo local contas
012.02.01.00 Dossié do programa do vigéncia 0 v Vigéncia até
3 fundo de apoio e incentivo atualizagdo do
fiscal programa.
012.02.01.00 Projeto de agdo cultural vigéncia 5 v Vigéncia até a
4 conclusdo do projeto.




012 GESTAO DA POLITICA CULTURAL (FUNGAO)
012.03 Preservacio e controle do patrimonio histérico e cultural (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Unidade e || Guerek OBSERVACOES
Produtora de Arquivo o permanente
012.03.01.00 Inventario do vigéncia 0 v Vigéncia até a atualizagdo do
1 patriménio ambiental e inventario.
cultural - IPAC
012.03.01.00 Planta ou Projeto vigéncia 2 v Vigéncia durante a existéncia do
2 arquitetdnico de bem bem. Trata-se de cpia, pois o
tombado do patriménio projeto original integra Processo de
cultural e histdrico estudo para tombamento de bem
do patriménio cultural e histdrico.
012.03.01.00 Comodato ou doagdo vigéncia 10 v Vigéncia até o encerramento do
3 de acervo processo.
Estudo para v Vigéncia até a decisdo final.
012.03.01.00 | tombamento de bem do L
4 patriménio cultural e vigencia 10
histérico
012.03.01.00 Restauragdo ou vigéncia 10 v Vigéncia até o encerramento do
012.03.01 5 recuperagdo de bem processo.
Administracio e tombado do patriménio
controle do patriménio cultural e historico
histérico e cultural
012.03.01.00 Tombamento vigéncia 10 v Vigéncia até decisdo final do
6 Conselho.
Projeto cultural v Vigéncia até ato decisorio ou
012.03.01.00 apresentado ao Conselho execugao.
! 7‘ . municipal de patriménio vigéncia 4
histérico e cultural
Relatério anual do Até a v
012.03.01.00 Conselho municipal de aprovagdo
8 patriménio histdrico e das 0
cultural contas
Relatdrio técnico de v Vigéncia até tomada de
012.03.01.00 vistoria de bens providéncias e elaboragdo de outro
’ 9' : preservados do vigéncia 0 relatdrio.
patriménio histérico
012.03.02 Realizagdo 012.03.02.00 Projeto de pesquisa vigéncia 0 v Vigéncia até modificagdo ou
de pesquisa e difusdo 1 histérica execugdo do projeto.
cultural
012.03.02.00 Pesquisa e difusdo vigéncia 0 v Vigéncia até modificagdo ou
2 cultural execugdo do projeto.




012 GESTAO DA POLITICA CULTURAL (FUNGAO)
012.04 Promocgao e fomento da cultura (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
(em anos) 5
AILVIDADES COCRMENICS Unidade Unidade de Eliminacd | Guarda OESERVAGRES
Produtora Arquivo o permanente
O cadastro de proponente, cuja
proposta for aprovada,
deve integrar o Processo de fomento
012.04.01.00 Cadastro de proponente vigéncia o v a atividades culturais. Vigéncia até a
1 conclusdo dos prazos estabelecidos
em Resolugdo.
Edital de programa de v Vigéncia até a publicagdo do Edital.
012.04.01 012.04.01.00 fomentp a atividades vigéncia 1 0O documento original deve integrar o
L 2 culturais Processo de fomento a
Avaliagdo de L X
. atividades culturais.
projetos e — — ——— =
~ Avaliagdo de proposta de vigéncia 2 v Vigéncia até a selegdo da proposta
produgbes 012.04.01.00 | ivi - '
. DaUL atividades culturais ou com o fim da fase
culturais 3
recursal.
012.04.01.00 Até a v Lei Federal n. 8.313/1991; Lei
4 Concurso cultural aprovagdo 3 Federal n. 8.685/1993; Lei Federal
das n.10.406/2002 (Cédigo Civil), art.
contas 206, §32.
Fomento a atividades Até a v Lei Federal n.10.406/2002 (Cédigo
012.04.01.00 | culturais aprovagdo 3 Civil), art. 206, §3°.
5 das
contas
012.04.02.00 Anudrio de programa 1 1 v Dois exemplares devem ser
1 cultural destinados a guarda permanente.
012.04.02.00 Ficha cadastral de agdo vigéncia 1 v Vigéncia até atualizagdo.
2 cultural
012.04.02.00 Ficha cadastral individual vigéncia 3 v Vigéncia até atualizagdo.
3 de professores
012.04.02.00 Ficha de inscri¢do nos 1 0 v
4 cursos e oficinas
012.04.02.00 Formulario de avaliagdo vigéncia 4 v Vigéncia até elaboragdo do
5 de oficinas e monitores relatério anual.
012.04.02.00 Lista de aprovados nos v Vigéncia até o término do curso e
012.04.02 6 cursos e oficinas vigdnia 1 entrega do certificado de
Realizagdo de 8 participagdo ou declaragdo de
cursos e oficinas frequéncia.
de formagdo 012.04.02.00 Lista de chamada de v Vigéncia até o término do curso e
cultural 7 alunos dos cursos e oficinas _ _ entrega do certificado de
da agdo cultural vigencia 1 participacdo ou declaragdo de
frequéncia.
012.04.02.00 v Vigéncia até o término do curso ou
8 Dossié de aluno vigéncia 60 como romplfnethoAdﬂo vineulo do
aluno com a instituigdo.
012.04.02.00 Registro de presenga em v Vigéncia até o encerramento do
9 eventos de agdo cultural vigéncia 1 livro, ou, caso o registro seja feito em
planilha, ao final de cada ano.
012.04.02.01 Realizagdo de cursos e v
0 oficinas de formagdo 5 5
cultural
4 Dois exemplares devem ser
012.04.03.00 ) _ ) destinados a guarda permanente.
1 Catdlogo de exposicdo vigencia 1 Vigéncia até a confecgdo do catélogo.
Catédlogo de materiais vigéncia 1 v Dois exemplares devem ser
012.04.03.00 artisticos destinados a guarda permanente.
Vigéncia até a confecgdo do catalogo.
2
012.04.03.00 4 Vigéncia até o término da
3 Dossié de atividade Viebncia . §t|V|dade. O documento é s
educativa g |mporlta!ntle para preservagso da
memdria institucional
012.04.03.00 v Vigéncia até o término do evento.
4 O documento é importante para
012.04.03 Dossié de evento cultural vigéncia 5 Pre%eerlgéo da meméria
Realizagdo de institucional.
eventos culturais Controle de atend] " ) 3 7 A Ses d - "
e educativos 012.04.03.00 ontrole de atendimento s informagdes deveréo constar no
5 educativo Relatério anual de atividades.
— 7 - p -
012.04.03.00 ) .Controle de publico 1 2 As [n.forma;oes deygrao constar no
6 visitante Relatério anual de atividades.
012.04.03.00 Portifélio de artista vigéncia 1 v Vigéncia até o término do evento.
7 O documento integra o Dossié de
evento cultural.




012.04.03.00 Dois exemplares devem ser
8 destinados a guarda permanente.
Vigéncia até o encerramento da
Programago de - atividade.
atividagde culctural vigencia ! v/
PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
(em anos)
AILUDEDES RUCUMIENIOS Unidade Unidade de Eliminacd | Guarda OBSERVACOES
Produtora Arquivo o permanente
Registro fotogréfico de v 0O documento integra o Dossié de
atividade cultural evento cultural ou
012‘0:03'00 vigéncia 2 Dossié de atividade educativa.
Vigéncia até o encerramento da
atividade.
Registro videogréfico de v 0O documento integra o Dossié de
atividade cultural evento cultural ou
012.04.03 012.04.03.01 vigéncia 2 Dossié de atividade educativa.
Realizagdo de 0 Vigéncia até o encerramento da
eventos culturais atividade.
e educativos
v O documento integra o Dossié de
012.04.03.01 Relatdrio de atividades o atividade educativa. Vigéncia até o
. vigéncia 2
1 educativas encerramento da atividade.
Relatério de condigdes v
012.04.03.01 | técnicas e estruturais de 1 3
2 instituigdo cultural




GESTAO DA POLITICA DE ABASTECIMENTO ALIMENTAR (FUNGAO 13)
PLANO DE CLASSIFICAGAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
ADMINISTRAGCOES PUBLICAS MUNICIPAIS
ATIVIDADES-FIM

DESCRICAO DAS FUNGOES E SUBFUNCOES
ATIVIDADES-FIM

013 GESTAO DA POLITICA DE ABASTECIMENTO ALIMENTAR (FUNGAO)

Esta fungdo corresponde ao controle, gerenciamento e fiscalizagdo, administrativa e sanitaria, de
sacolGes e feiras livres no municipio.

013.01 Cadastramento, gerenciamento e fiscaliza¢do de sacoldes e feiras livres (SUBFUNCAO)

Esta subfungdo consiste no controle e na fiscalizagdo administrativa de sacolGes e feiras livres.

013.02 Inspegdo de higiene sanitaria de alimentos, produtores e produtos (SUBFUNCAO)

Esta subfungao consiste na realizagdo de inspegao sanitaria de alimentos, produtores e produtos.



PLANO DEDE CLASSICAGAO DE DOCUMENTOS
ADMINISTRACOES PUBLICAS MUNICIPAIS
ATIVIDADES-FIM

Fungdo: 013 GESTAO DA POLITICA DE ABASTECIMENTO ALIMENTAR
Subfungdo: 13.01 Cadastramento, gerenciamento e fiscaliza¢do de sacolGes e feiras livres
Atividades: 013.01.01 Cadastramento e controle de feiras e comércio livre
Documentos 013.01.01.00 Ficha cadastral de permissionarios de estabelecimentos que necessitam do servigo de inspe¢do municipal
1 —-SIM
013.01.01.00 Formuldrio de cancelamento de matricula de feira livre
2
013.01.01.00 Mapa de localizagdo das feiras livres
3
013.01.01.00 Multa de feirante ou comerciante
4
013.01.01.00 Notificagdo de feirante
5
013.01.01.00 Afastamento, desobrigagdo ou justificativa de feiras livres
6
013.01.01.00 Infragdo e multa de feirante ou comerciante
7
013.01.01.00 Relagdo de feirantes cadastrados
8
013.01.01.00 Requerimento de feira-livre e de comerciante
9
013.01.01.01 Cadastro e controle de feirantes e comércio livre
0
Subfungio: 13.02 Inspegdo de higiene sanitaria de alimentos, produtores e produtos
Atividades: 013.02.01 Vigilancia sanitaria
Documentos 013.02.01.00 Planilha de controle higiénico-sanitario de produtos fornecidos a alimentagdo escolar
1
013.02.01.00 Recurso de multa aplicada a mercado, matadouro, frigorifico, sacoldo ou feira livre
2
013.02.01.00 Relatdrio de vistoria em barracas, mercados, frigorificos, produtos hortifrutigranjeiros e outros
3
013.02.01.00 Fiscalizagdo e controle higiénico-sanitario de alimentos e estabelecimentos




TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
ADMINISTRACOES PUBLICAS MUNICIPAIS
ATIVIDADES-FIM

013 GESTAO DA POLITICA DE ABASTECIMENTO ALIMENTAR (FUNCAO)
013.01 Cadastramento, gerenciamento e fiscalizacdo de sacoldes e feiras livres (SUBFUNCAO)

ATIVIDADES DOCUMENTOS PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO OBSERVACOES
(em anos)
Unidade Unidade Eliminagd | Guarda
Produtora de Arquivo o permanente
013.01.01.00 Ficha cadastral de vigéncia 1 v/ Vigéncia até atualizagdo
1 permissiondrios de cadastral.
estabelecimentos que necessitam
do servigo de inspegdo municipal —
SIM
013.01.01.00 Formulario de cancelamento de vigéncia 1 v/ Vigéncia até
2 matricula de feira livre deferimento.
013.01.01.00 Mapa de localizagdo das feiras vigéncia 1 v Vigéncia até
3 livres atualizacdo.
013.01.01.00 Multa de feirante ou vigéncia 1 v Vigéncia até a corregdo
4 comerciante das irregularidades ou
efetivo pagamento da
multa.
013.01.01.00 Notificagdo de feirante vigéncia 1 4 Vigéncia até o
013.01.01 5 cumprimento do prazo
Cadastramento e previsto no documento.
controle de feiras e documento.
comércio livre
013.01.01.00 Afastamento, desobrigagdo ou vigéncia 1 4 Vigéncia até liberagdo
6 justificativa de feiras livres para o afastamento.
013.01.01.00 Infragdo e multa de feirante ou vigéncia 5 v Vigéncia até o
7 comerciante encerramento do
processo.
013.01.01.00 Relagdo de feirantes cadastrados vigéncia 1 4 Vigéncia até
8 atualizagdo.
013.01.01.00 Requerimento de feira-livre e de vigéncia 2 v Vigéncia até
9 comerciante deliberagdo da solicitagdo.
013.01.01.01 Cadastro e controle de feirantes vigéncia 5 v Vigéncia até o
0 e comércio livre encerramento do
processo.

013 GESTAO DA POLITICA DE ABASTECIMENTO ALIMENTAR (FUN(;AO)
013.02 Inspecio de higiene sanitaria de alimentos, produtores e produtos (SUBFUNCAO)

DOCUMENTOS PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO OBSERVAGOES
(em anos)
Unidade Unidade de Eliminagd | Guarda
Produtora Arquivo o permanente

013.02.01.00 Planilha de controle higiénico-sanitario de L v Vigéncia até elaboragdo

1 produtos fornecidos a alimentag3o escolar vigencia 1 de nova planilha.
013.02.01.00 .Recll{rso de mtJIta apIiFad.al a mercado, matadouro, o v ) Vigéncia até decisdo

2 frigorifico, sacoldo ou feira livre vigencia 5 final.
013.02.01.00 Relatdrio de vistoria em barracas, mercados, v Vigéncia até elaboracio

! 3' ’ frigorificos, produtos hortifrutigranjeiros e outros vigéncia 1 de novo relatério.

013.02.01.00 Fiscalizagdo e controle higiénico-sanitério de v Vigéncia até decisdo

4 alimentos e estabelecimentos vigéncia 5 final.




GESTAO DA POLITICA DE ASSOSTENCIA SOCIAL E PROMOGAO DA CIDADANIA (FUNGAO 14)
PLANO DE CLASSIFICAGAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
ADMINISTRAGCOES PUBLICAS MUNICIPAIS
ATIVIDADES-FIM

DESCRICAO DAS FUNCOES E SUBFUNCOES
ATIVIDADES-FIM

014 GESTAO DA POLITICA DE ASSISTENCIA SOCIAL E PROMOGAO DA CIDADANIA

(FUNCAO)

Esta funcdo compreende o planejamento, execucdo e monitoramento das acgbes relativas a
implementacgdo das politicas de assisténcia e desenvolvimento social e de programas de protec¢do social
do municipio.

014.01 Coordenagio de politicas e programas sociais (SUBFUNGAO)

Esta subfungdo consiste na coordenagao e execugdo de agdes voltadas ao atendimento das demandas
sociais da populagdo do municipio.

014.02 Coordenacdo de programas de proteg¢do social (SUBFUNCAO)

Esta subfungdo consiste no controle e no monitoramento de programas de protecdo social a populagdo
do municipio.



PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS
ADMINISTRACOES PUBLICAS MUNICIPAIS
ATIVIDADES-FIM

Fungdo: 014 GESTAO DA POLITICA DE ASSISTENCIA SOCIAL E PROMOGAO DA CIDADANIA
Subfungdo: 14.01 Coordenacdo de politicas e programas sociais
Atividade: 014.01.01 Apoio a projetos sociais e de cidadania
Documentos 014.01.01.00 Requisigdo de exclusdo de dados em cadastro
014.01.01.00 Requisigdo de inclusdo de dados em cadastro
Atividade: 014.01.02 Controle de fornecimento de materiais, aparelhos, auxilios e beneficios
Documentos 014.01.02.00 Revisdo de beneficio de prestagdo continuada
014.01.02.00 Solicitagdo de aparelhos auditivos ou ortopédicos
014.01.02.00 Relatério de beneficio de prestagdo continuada
014.01.02.00 Gestdo e controle de concessdo de beneficios e auxilios
Atividade: 014.01.03 Controle de repasse de recursos
Documentos 014.01.03.00 Ficha de controle de repasse de recursos de programa, projeto ou servigo de protegdo social basica ou
especial
014.01.03.00 Concessdo da carteira do passe livre
014.01.03.00 Concessdo de beneficio de prestagdo continuada
014.01.03.00 Relagdo de vales-transporte de bolsistas
014.01.03.00 Relatério social dos beneficiarios
Atividade: 014.01.04 Fomento as atividades de geragdo de emprego
Documentos 014.01.04.00 Contrato com empresas para a realizagdo de cursos continuados
014.01.04.00 Contrato com empresas para a realizagdo de cursos para mao de obra local
014.01.04.00 Ficha cadastral de empresa
014.01.04.00 Ficha de cadastro de desempregado
014.01.04.00 Formulario de seguro desemprego
014.01.04.00 Termo de parceria com empresa
014.01.04.00 Dossié de curso de capacitagdo profissional
Atividade: 014.01.05 Interlocugdo com a sociedade civil
Documento: 014.01.05.00 Relagdo de presidentes da associagdo de moradores de bairro ou lideres comunitarios
Atividade: 014.01.06 Registro e atualizagdo de cadastro para assisténcia social
Documentos 014.01.06.00 Cadastro Unico do Governo Federal - CadUnico
014.01.06.00 Ficha cadastral de beneficiario
014.01.06.00 Ficha cadastral de familia em situagdo de vulnerabilidade e risco social
014.01.06.00 Ficha de controle de visita domiciliar
014.01.06.00 Ficha de inscrigdo de bolsista
014.01.06.00 Ficha de inscrigdo para atividades do idoso
014.01.06.00 Guia de encaminhamento para dérgdos da prefeitura
014.01.06.00 Prontudrio de bolsista
Subfungdo: 14.02 Coordenagdo de programas de protegdo social
Atividade: 014.02.01 Gerenciamento e controle de programas de protegao social




Documentos 014.02.01.00 Ata de solenidade de posse e diplomagdo dos conselheiros tutelares
014.02.01.00 Ata de eleigdo da composi¢do do Conselho Municipal da Crianga e Adolescente — CMDCA
014.02.01.00 Dossié de acompanhamento e avaliagdo de programa de agdo social com adolescentes
014.02.01.00 Plano de programa ou projeto de protegdo de inclusdo social
014.02.01.00 Plano do Conselho Municipal do Idoso
014.02.01.00 Plano municipal de assisténcia social
014.02.01.00 Elei¢do de membros do conselho tutelar
014.02.01.00 Programa de servigos de assisténcia social a crianga
014.02.01.00 Programa de servigos de assisténcia social ao adolescente
014.02.01.01 Programacdo de atividades para a pessoa idosa
014.02.01.01 Projeto de geragdo de renda
014.02.01.01 Projeto do Conselho Municipal do Idoso
014.02.01.01 Relatério de atendimento social
014.02.01.01 Relatério mensal de atendimento social
014.02.01.01 Relatério mensal de programa assistencial
014.02.01.01 Relatério mensal do Centro de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS
014.02.01.01 Gestdo e acompanhamento de programas de protegdo social
Atividade: 014.02.02 Monitoramento das agdes de protegdo social
Documentos 014.02.02.00 Declaragdo de frequéncia escolar e de vacinagdo dos dependentes dos beneficiarios de programa estadual
014.02.02.00 Dossié relativo as atividades do Conselho Tutelar, do Fundo Social de Solidariedade,
ou do Conselho Municipal dos Direitos da Crianca e do Adolescente - CMDCA
014.02.02.00 Ficha de acompanhamento individual de programa estadual
014.02.02.00 Ficha de instrugBes de servigos para setores

014.02.02.00 Registro de atendimento social

014.02.02.00 Registro de doagdo para assisténcia social

014.02.02.00 Registro de visita domiciliar

014.02.02.00 Relagdo de entregas de cesta basica

014.02.02.00 Relagdo de inclusdes e desligamentos de familias beneficiarias de programa estadual
014.02.02.01 Relagdo mensal dos atendidos de programa estadual

014.02.02.01 Relatério anual de atividades com grupo de adolescentes

014.02.02.01 Relatério anual de gestdo da assisténcia social

014.02.02.01 Relatério anual do Centro de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS

014.02.02.01 Relatério de acompanhamento da familia de interno

014.02.02.01 Relatério de monitoramento de programa assistencial
014.02.02.01 Relatério de reunido externa referente a assisténcia social
014.02.02.01 Relatério mensal de atividades com grupo de adolescentes
014.02.02.01 Relatdrio trimestral de monitoramento de programa estadual
014.02.02.01 Monitoramento e avaliagdo de agdes de protegdo social




TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
ADMINISTRACOES PUBLICAS MUNICIPAIS
ATIVIDADES-FIM

STAO DA POLITICA DE ASSISTENCIA SOCIAL E PROMOCAO DA CIDADANIA (FUN(;AO)
Coordenagdo de politicas e programas sociais (SUBFUNCAOQ)

PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Uiekee Aiee || EiEE OBSERVAGOES
Produtora | de Arquivo o permanent
e
014.01.01 014.01.01.00 Requisi¢do de exclusdo de dados em vigéncia 1 v Vigéncia até atualizacio do
Apoio a projetos 1 cadastro cadastro.
SPC'a'S g de 014.01.01.00 Requisigdo de inclusdo de dados em vigéncia 1 v Vigéncia até atualizagdo do
cidadania 2 cadastro cadastro.
014.01.02.00 Revisdo de beneficio de vigéncia 1 v Vigéncia até a conclusdo do
1 prestagdo continuada processo.
014.01.02.00 Solicitagdo de aparelhos auditivos ou vigéncia 1 v Vigéncia até a entrega do
2 ortopédicos produto ao interessado. O
Processo é integrado pelo
014.01.02 formulario de solicitacdo,
Controle de pedido médico, audiometria e
fornecimento de orgamento.
materiais,
aparelhos, 014.01.02.00 Relatdrio de beneficio de prestagdo 1 5 v
auxilios e 3 continuada
beneficios
014.01.02.00 Gestdo e controle de concessdo de vigéncia 5 v Vigéncia até a entrega do
4 beneficios e auxilios produto ao interessado. O
Processo é integrado pelo
formulario de solicitagdo,
pedido médico, audiometria e
orcamento.
014.01.03.00 Ficha de controle de repasse de 1 5 v
1 recursos de programa, projeto ou
servigo de protegdo social basica ou
especial
014.01.03 014.01.03.00 Concessdo da carteira do passe livre vigéncia 1 v Vigéncia até renovacio da
Controle de 2 carteira.
repasse de 014.01.03.00 Concessdo de beneficio de prestagdo 1 5 v
recursos )
3 continuada
014.01.03.00 Relagdo de vales-transportes de vigéncia 5 v Vigéncia até a conclusdo da
4 bolsistas etapa.
014.01.03.00 Relatdrio social dos beneficiarios vigéncia 5 v V|gen<:|al a.te elaboragdo de
5 novo relatério.
014.01.04.00 Contrato com empresas para a vigéncia 5 v Vigéncia definida no
1 realizagdo de cursos continuados contrato.
Contrato com empresas para a v Vigéncia definida no
014.01.04.00 | realizacio de cursos para m3o de obra vigéncia 5 contrato.
2 local
014.01.04.00 Ficha cadastral de empresa vigéncia 0 v Vigéncia até atualizagdo do
014.01.04 3 cadastro.
Fomento as 014.01.04.00 Ficha de cadastro de desempregado vigéncia 0 v Vigéncia até atualizagdo do
atividades de 4 cadastro.
geragdo de
emprego 014.01.04.00 Formulario de seguro desemprego 1 0 v Os formuldrios sdo enviados
5 ao Ministério do Trabalho de
seis em seis meses.
014.01.04.00 Termo de parceria com empresa vigéncia 5 v Vigéncia definida no
6 documento.
014.01.04.00 Dossié de curso de capacitagdo vigéncia 5 v Vigéncia até a conclusdo da
7 profissional capacitagdo.
014.01.05 Relagdo de presidentes da associagdo v Vigéncia até atualizagdo.
Interlocugdo 014.01.05.00 | de moradores de bairro ou lideres .
. sl vigéncia 0
com a sociedade 1 comunitarios
civil
014.01.06.00 Cadastro Unico do Governo Federal - 1 5 v
1 CadUnico
014.01.06.00 Ficha cadastral de beneficidrio vigéncia 5 v Vigéncia até a atualizacdo.
2
014.01.06.00 Ficha cadastral de familia em situagdo v Vigéncia até a atualizagdo.
3 de vulnerabilidade e risco social vigéncia 5
014.01.06
Regls.tro ? 014.01.06.00 Ficha de controle de visita domiciliar vigéncia 1 4 Vigéncia até nova visita.
atualizagdo de 2
cadastro para - - —_ - — — —_
assisténcia social 014.01.06.00 Ficha de inscrigdo de bolsista vigéncia 1 v Vigéncia definida no
5 documento de abertura da
inscricdo.
014.01.06.00 Ficha de inscrigdo para atividades do vigéncia 2 v Vigéncia até a atualizagdo.
6 idoso




014.01.06.00 Guia de encaminhamento para 6rgdos 1 1 4
7 da prefeitura

014.01.06.00 Prontuario de bolsista vigéncia 5 v Vigéncia até a conclusdo da
8 etapa.

014 GESTAO DA POLITICA DE ASSISTENCIA SOCIAL E PROMOGAO DA CIDADANIA (FUNGAO)

014.02 Coordenacdo de programas de protec¢do social (SUBFUNCAQ)

PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Unidade Eliminaca | Guarda OBSERVAGOES
Produtora | de Arquivo o permanent
e
i v
014.02.01.00 ) Ata de folenldade de plosse e
1 diplomagdo dos conselheiros tutelares 4 0
e — 7 e
014.02.01.00 Ata de elelga.ol da comp95|gao do L ! Viger\C|a até posse de nova
2 Conselho Municipal da Crianga e vigéncia 2 diretoria.
Adolescente
— — 7 —
014.02.01.00 Dossié de acomp~anhar!1ento e avaliagdo L Vfgenfla durante a
3 de programa de agdo social com vigéncia 5 realizagdo do programa.
adolescentes
014.02.01.00 Plano de programa ou projeto de vigéncia 3 v Vigéncia até o término do
4 protegdo de inclus&o social projeto.
014.02.01.00 Plano do Conselho Municipal do Idoso vigéncia 2 v Vigéncia até a execugdo do
5 plano.
014.02.01.00 Plano municipal de assisténcia social vigéncia 5 v Vigéncia até execugdo do
6 plano.
014.02.01.00 Eleigdo de membros do conselho tutelar 4 0 v
7
014.02.01.00 Programa de servigos de assisténcia vigéncia 1 4 Vigéncia até a conclusdo
8 social a crianga do programa.
014.02.01
. 014.02.01.00 Programa de servigos de assisténcia vigéncia 5 v Vigéncia até a conclusdo
Gerenciamento :
9 social ao adolescente do programa.
e controle de
progra[nas d(_e 014.02.01.01 Programagdo de atividades para a vigéncia 3 v Vigéncia até a execugdo
protegdo social R .
0 pessoa idosa das atividades.
014.02.01.01 Projeto de geragdo de renda vigéncia 3 v Vigéncia até o término do
1 projeto.
014.02.01.01 Projeto do Conselho Municipal do Idoso vigéncia 4 v Vigéncia até o término do
2 projeto.
014.02.01.01 Relatério de atendimento social 1 5 v
3
014.02.01.01 Relatdrio mensal de atendimento social vigéncia 1 v Vigéncia até elaboragdo do
4 relatério anual.
014.02.01.01 Relatdrio mensal de programa vigéncia 5 v Vigéncia até elaboragdo do
5 assistencial relatdrio anual.
014.02.01.01 Relatdrio mensal do Centro de v Vigéncia até elaboragdo do
6 Referéncia de Assisténcia Social - CRAS vigéncia 5 relatério anual.
014.02.01.01 Gestdo e acompanhamento de Vigéncia até a conclusdo
7 programas de protegdo social vigéncia 5 v do programa.
Declaragdo de frequéncia escolar e de v Vigéncia até a atualizagdo.
14.02.02. inaca A
014.02.02.00 vacmaA;la’o‘dos dependentes dos vigéncia 5
1 beneficiarios de programa estadual
Dossié relativo as atividades do
Conselho Tutelar, do Fundo Social de
014.02.02.00 | Solidariedade, ou do Conselho Municipal 1 3 v
2 dos Direitos da Crianga e do Adolescente -
CMDCA
014.02.02.00 Ficha de acompanhamento individual de | vigéncia 5 v Vigéncia até a conclusdo
3 programa estadual do programa.
014.02.02.00 Ficha de instrugGes de servigos para vigéncia 1 4 Vigéncia até elaboragdo de
4 setores novas instrugdes.
014.02.02 014.02.02.00 v
Monitoramento 5 istro d di al Coa 3
das acdes de Registro de atendimento social vigéncia
protegdo social
014.02.02.00 Registro de doag&o para assisténcia v Vigéncia até o
6 social encerramento do livro, ou,
vigéncia 1 caso o registro seja feito em
planilha, ao final de cada ano.
v Vigéncia até o
encerramento do livro, ou,
14.02.02. . . _— C oA i ja fei
014.02.02.00 Registro de visita domiciliar vigéncia 5 caso_o reglstr.o seja feito em
7 planilha, ao final de cada ano.




014.02.02.00 Relagdo de entregas de cesta basica vigéncia 5 v Vigéncia até o
8 encerramento do livro, ou,
caso o registro seja feito em
planilha, ao final de cada ano.
= - ~ " 7 AP -
014.02.02.00 Rle!a;ao de {nF!u.soes e desligamentos de L Vigéncia até a conclusdo
9 familias beneficiarias de programa vigéncia 5 da etapa
estadual
014.02.02.01 Relagdo mensal dos atendidos de vigéncia 5 v Vigéncia até a atualizagdo.
0 programa estadual
014.02.02.01 Relatdrio anual de atividades com grupo vigéncia 5 v Vigéncia até elaboragdo do
1 de adolescentes relatério anual.
014.02.02.01 Belatorio anual de gestdo da assisténcia vigéncia 3 v Vigencial avte elaboragédo de
2 social novo relatdrio.
Vigéncia até a elaboragdo
014.02.02.01 Relatdrio anual do Centro de Referéncia 1 5 v de novo relatério.
3 de Assisténcia Social - CRAS
014.02.02.01 Relatdrio de acompanhamento da vigéncia 5 v
4 familia de interno
014.02.02.01 Relatério de monitoramento de 1 5 v
5 programa assistencial

014 GESTAO DA POLITICA DE ASSISTENCIA SOCIAL E PROMOGAO DA CIDADANIA (FUNGAO)
014.02 Coordenagdo de programas de protecdo social (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVACOES
Unidade Unidade de | Eliminagd | Guarda
Produtora Arquivo o permanente
014.02.02.01 Relatério de reunido vigéncia 5 v Vigéncia até a
6 externa referente a elaboragédo de novo
assisténcia social relatdrio.
014.02.02.01 Relatdrio mensal de v Vigéncia até
7 atividades com grupo de - elaboragdo do relatério
vigéncia 1
adolescentes anual.
014.02.02 Monitoramento
das ag&es de protegdo social Relatdrio trimestral de 4 Vigéncia durante a
014.02.02.01 i énci
monitoramento de programa vigéncia 5 permanéncia no
8 estadual programa.
014020201 | _ Monitoramentoe
avaliagdo de agBes de o
9 o X vigéncia 5 v
protegdo social




GESTAO DA POLITICA DE EDUCACAO PUBLICA (FUNCAO 15)
PLANO DE CLASSIFICAGAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
ADMINISTRACOES PUBLICAS MUNICIPAIS
ATIVIDADES-FIM

DESCRICAO DAS FUNCOES E SUBFUNGOES
ATIVIDADES-FIM

015 GESTAO DA POLITICA DE EDUCACAO PUBLICA (FUNCAO)

Esta funcdo compreende a coordenagdo e execucdo da politica da educagdo em nivel municipal, por
meio da promogdo do ensino-aprendizagem e da sua supervisdo, do monitoramento e avaliacdo de
resultados da educagdo, objetivando o pleno desenvolvimento do educando. Consiste também na
autorizagdo de funcionamento e monitoramento de cursos e estabelecimentos particulares de ensino.
015.01 Administracdo de estabelecimentos escolares (SUBFUNGAO)

Esta subfuncdo consiste na administracdo de estabelecimentos escolares, na autorizagdo de
funcionamento de cursos e estabelecimentos particulares, além do controle de repasse de verbas para a
promocgao da educagao.

015.02 Gerenciamento da alimentagdo escolar (SUBFUNCAO)

Esta subfuncdo consiste no controle da merenda escolar e dos repasses de recursos destinados a
alimentagdo escolar.

015.03 Gerenciamento da vida escolar (SUBFUNCAO)

Esta subfuncdo consiste no acompanhamento da vida escolar, sua regularizacdo e certificacdo, na
coordenacdo dos estagios profissionalizantes, no apoio didatico-pedagdgico e na regularizacdo das
atividades docentes.

015.04 Planejamento educacional (SUBFUNGAO)

Esta subfungdo consiste no processamento de dados estatisticos, gerenciamento de vagas e
planejamento de a¢des educacionais.



PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS
ADMINISTRACOES PUBLICAS MUNICIPAIS
ATIVIDADES-FIM

Funcdo: 015 GESTAO DA POLITICA DE EDUCACAO PUBLICA
Subfungdo: 15.01 Administragdo de estabelecimentos escolares
Atividade: 015.01.01 Apoio administrativo
Documentos 015.01.01.00 Comunicado administrativo da Secretaria de Educagdo
1
015.01.01.00 Controle de aquisigdo e distribuicdo de material escolar
2
015.01.01.00 Controle do programa de transporte escolar
3
015.01.01.00 Registro de atendimento a comunidade
4
015.01.01.00 Registro de visitas de autoridades educacionais
5
015.01.01.00 Relatdrio estatistico anual de dados escolares
6
015.01.01.00 Gestdo de informagdes e comunicagbes administrativas
7
Atividade: 015.01.02 Autorizacdo de funcionamento de cursos e estabelecimentos particulares de ensino
Documentos 015.01.02.00 Autorizagdo de funcionamento de estabelecimento de ensino e instalagdo de curso
1
015.01.02.00 Cassacdo de autorizagdo de funcionamento de estabelecimento de ensino ou de curso
2
015.01.02.00 Encerramento das atividades de estabelecimento de ensino
3
015.01.02.00 Encerramento de curso
4
015.01.02.00 Homologagdo do plano de curso da escola particular
5
015.01.02.00 Homologagdo do plano escolar da rede particular de ensino
6
015.01.02.00 Mudanga de denominagéo de entidade mantenedora
7
015.01.02.00 Mudanga de denominagdo de estabelecimento de ensino
8
015.01.02.00 Mudanga de enderego de estabelecimento de ensino
9
015.01.02.01 Suspensdo tempordaria de curso da rede particular de ensino
0
015.01.02.01 Transferéncia de entidade mantenedora
1
Atividade: 015.01.03 Controle de repasse de verbas para promogao da educagdao
Documentos 015.01.03.00 Relatério da frequéncia escolar do programa bolsa escola
1
015.01.03.00 Relatdrio de despesa com verbas do Fundo de Desenvolvimento de Ensino Basico - FUNDEB
2
015.01.03.00 Controle e acompanhamento de repasse de verbas educacionais
3
Subfungdo: 15.02 Gerenciamento da alimentagdo escolar
Atividade: 015.02.01 Controle da merenda escolar
Documentos 015.02.01.00 Balancete mensal de estoque
1
015.02.01.00 Cardapio de alimentagdo
2
015.02.01.00 Expediente de solicitagdo de ordem de pagamento de fornecedor
3
015.02.01.00 Ficha de controle de géneros alimenticios
4
015.02.01.00 Ficha técnica de especificagdo de produtos alimenticios
5
015.02.01.00 Formulario de controle de distribuigdo de merenda escolar
6
015.02.01.00 Controle de recebimento de géneros alimenticios
7
015.02.01.00 Relatdrio de visita da supervisdo da merenda escolar
8




015.02.01.00 Relatdrio do saldo de estoque diario dos géneros alimenticios
015.02.01.01 Relatdrio gerencial de alimentagdo escolar
015.02.01.01 Requisigdo de utensilios domésticos solicitados pela unidade escolar
015.02.01.01 Controle e gestdo da merenda escolar
Atividade: 015.02.02 Controle de repasses e recursos financeiros para a alimentagdo escolar
Documentos 015.02.02.00 Demonstrativo bancario mensal do Programa Nacional de Alimentagdo Escolar - PNAE
015.02.02.00 Demonstrativo sintético anual da execugdo fisico financeira do Programa Nacional de Alimentagdo Escolar -
PNAE
015.02.02.00 Relagdo dos processos pagos com recursos do Programa Nacional de Alimentagdo Escolar - PNAE
015.02.02.00 Relatério de andlise de aprovagdo de contas do Programa Nacional de Alimentagdo Escolar - PNAE
015.02.02.00 Controle e execugdo de recursos financeiros da alimentagdo escolar
Subfuncdo: 15.03 Gerenciamento da vida escolar
Atividade: 015.03.01 Acompanhamento da vida escolar dos alunos
Documentos 015.03.01.00 Ata de conselho de classe
015.03.01.00 Ata de resultado final
015.03.01.00 Controle de frequéncia e de participagdo em curso profissionalizante
015.03.01.00 Didrio de classe
015.03.01.00 Dossié do aluno
015.03.01.00 Registro de ocorréncias e orientagdes a alunos
Atividade: 015.03.02 Apoio didatico-pedagégico
Documentos 015.03.02.00 Apostila de apoio infantil, fundamental e curso profissionalizante
015.03.02.00 Caderno de apoio didatico-pedagdgico
015.03.02.00 Elaboragdo e gestdo de materiais didatico-pedagogicos
Atividade: 015.03.03 Coordenagdo de estagios profissionalizantes
Documentos 015.03.03.00 Cadastro de estagiarios
015.03.03.00 Classificagdo de processo seletivo
015.03.03.00 Curriculo de aluno candidato a vaga de estagio
015.03.03.00 Plano de estagio
015.03.03.00 Programa de expansdo da educagdo profissional
015.03.03.00 Relatorio final de estagio
015.03.03.00 Relatério mensal de atividades de estagio
015.03.03.00 Termo de compromisso de estagio
Atividade: 015.03.04 Realizagdo de atividades e cursos extracurriculares
Documento: 015.03.04.00 Dossié de atividades e cursos extracurriculares
Atividade: 015.03.05 Registro e certificagdo da situagdo escolar
Documentos 015.03.05.00 Registro de certificados expedidos
015.03.05.00 Registro de entrega de certificados
015.03.05.00 Registro de matricula de alunos
015.03.05.00 Certificagdo e registro da vida escolar




Atividade: 015.03.06 Regularizagdo e acompanhamento da atividade docente
Documentos 015.03.06.00 Atribuicdo de classes e aulas para professores
015.03.06.00 Processo seletivo de especialistas
015.03.06.00 Quadro de aulas
015.03.06.00 Registro de ata de inscri¢do para atribuigdo de classes e aulas
015.03.06.00 Relatdrio de carga horaria de professores para fins de pagamento, alteragdo ou composicdo
015.03.06.00 Relatério mensal de despesa com pagamento de aulas em substituigdo
015.03.06.00 Acompanhamento e controle da atividade docente
Subfungdo: 15.04 Planejamento educacional
Atividade: 015.04.01 Gerenciamento de vagas
Documentos 015.04.01.00 Dossié de inscri¢do de candidato a programa de bolsa de estudo
015.04.01.00 Ficha de abertura de recurso de programa de bolsa de estudo
015.04.01.00 Ficha de matricula de aluno para curso profissionalizante
015.04.01.00 Lista de classificagdo de processo seletivo
015.04.01.00 Programa de bolsa de estudo
015.04.01.00 Registro de inscrigdo em programa de bolsa de estudo
015.04.01.00 Registro de inscrigdo para preenchimento de vagas de alunos
015.04.01.00 Registro de inscrigdo para preenchimento de vagas de alunos - EJA
015.04.01.00 Relatério anual da drea de abrangéncia para matricula no ensino fundamental
015.04.01.01 Relatério classificatdrio para transferéncia de alunos
015.04.01.01 Relatdrio estatistico de matricula unificada para ingresso no ensino fundamental
015.04.01.01 Gestdo e preenchimento de vagas educacionais
Fungdo: 015 GESTAO DA POLITICA DE EDUCAGAO PUBLICA
Subfungdo: 15.04 Planejamento educacional
Atividades: 015.04.02 Planejamento das a¢6es educacionais
Documentos: 015.04.02.001 Plano de ensino do professor
015.04.02.002 Projeto de recuperagdo paralela e acompanhamento da frequéncia e aproveitamento
015.04.02.003 Projeto educativo
015.04.02.004 Projeto educativo da Unidade Escolar - U.E.
015.04.02.005 Projeto extra-curricular
Atividades: 015.04.03 Processamento de dados estatisticos da drea escolar
Documentos: 015.04.03.001 Censo escolar

015.04.03.002

Planilha de movimento semestral

015.04.03.003

Relatério estatistico de alunos e escolas

015.04.03.004

Processamento e andlise de dados estatisticos educacionais




TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
ADMINISTRACOES PUBLICAS MUNICIPAIS
ATIVIDADES-FIM

015 GESTAO DA POLITICA DE EDUCACAO PUBLICA (FUNCAO)
015.01 Administrac3o de estabelecimentos escolares (SUBFUNCAO)

ATIVIDADES DOCUMENTOS PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO OBSERVACOES
(em anos)
Unidade Unidade Eliminagd | Guarda
Produtora de Arquivo o permanente
015.01.01.00 Comunicado administrativo da vigéncia 1 v Vigéncia até renovagdo
1 Secretaria de Educagdo ou conhecimento.
015.01.01.00 Controle de aquisigdo e distribuicdo vigéncia 1 v Vigéncia até atualizagdo
2 de material escolar da planilha.
015.01.01.00 Controle do programa de transporte vigéncia 1 v Vigéncia até atualizagdo
3 escolar da planilha.
015.01.01.00 Registro de atendimento a 1 10 v
4 comunidade
015.01.01
Apoio 015.01.01.00 v Vigéncia até o
administrativo 5 encerramento do livro,
Reglsltro clie visitas de autoridades vigéncia 1 ou, caso o registro seja
educacionais feito em planilha, ao final
de cada ano.
015.01.01.00 Relatério estatistico anual de dados 1 0 v
escolares
6
Gestdo de informagdes e vigéncia 1 v Vigéncia até o
015.01.01.00 | comunicagdes administrativas encerramento do livro,
7 ou, caso o registro seja
feito em planilha, ao final
de cada ano.
Autorizagcdo de funcionamento de v Vigéncia até o
015.01.02.00 i i A
festabeleflmento de ensino e vigéncia 20 en.c.erramento das
1 instalagdo de curso atividades da escola.
Cassagdo de autorizagdo de v Vigéncia até o
funcionamento de estabelecimento de encerramento das
015-012~02~00 ensino ou de curso vigéncia 40 atividades da escola.
015.01.02.00 Encerramento das atividades de vigéncia 40 v Vigéncia até o
3 estabelecimento de ensino encerramento da fase
recursal.
015.01.02.00 Encerramento de curso vigéncia 40 v Vigéncia até o
4 encerramento do curso.
015.01.02.00 Homologagdo do plano de curso da vigéncia 40 v Vigéncia até a
5 escola particular homologagdo de um novo
015.01.02 plano.
Autorizagdo de
funcionamento 015.01.02.00 Homologagdo do plano escolar da vigéncia 40 v Vigéncia até a
de cursos e 6 rede particular de ensino homologagdo de um novo
estabelecimento plano.
s particulares de
ensino 015.01.02.00 Mudanga de denominagdo de vigéncia 40 v Vigéncia até o
7 entidade mantenedora encerramento das
atividades da escola.
015.01.02.00 Mudanga de denominagdo de vigéncia 40 v Vigéncia até o
8 estabelecimento de ensino encerramento das
atividades da escola.
015.01.02.00 Mudanga de enderego de vigéncia 40 v Vigéncia até o
9 estabelecimento de ensino encerramento das
atividades da escola.
015.01.02.01 Suspens@o temporaria de curso da vigéncia 40 v Vigéncia até o
0 rede particular de ensino encerramento das
atividades da escola.
015.01.02.01 Transferéncia de entidade vigéncia 40 v Vigéncia até o
1 mantenedora encerramento das
atividades da escola.
015.01.03 015.01.03.00 Relatdrio da frequéncia escolar do vigéncia 1 v Vigéncia até a
Controle de 1 programa elaboragdo de novo
repasse de bolsa escola documento.
verbas para
promogéo da Relatdrio de despesa com verbas do | Até a aprovagdo v
educacio 015.01.03.00 Fundo de Desenvolvimento de Ensino das contas
Ty Basico - FUNDEB 5
Controle e acompanhamento de Até a aprovagdo v
015.01.03.00 | repasse de verbas educacionais das contas
3 5




015 GESTAO DA POLITICA DE EDUCACAO PUBLICA (FUNCAO)
015.02 Gerenciamento da alimentagdo escolar (SUBFUNGCAQ)

ATIVIDADES DOCUMENTOS PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO OBSERVACOES
(em anos)
Unidade Unidade Elimina¢d | Guarda
Produtora de Arquivo o permanente
015.02.01.00 Balancete mensal de estoque 1 2 v
1
015.02.01.00 Cardépio de alimentagdo 1 1 v
2
015.02.01.00 Expediente de solicitagdo de ordem de pagamento vigéncia 1 v Vigéncia até a
3 de fornecedor conclusdo da
acdo.
015.02.01.00 Ficha de controle de géneros alimenticios 2 2 v
4
015.02.01.00 Ficha técnica de especificagdo de produtos 2 2 v
5 alimenticios
015.02.01.00 Formulario de controle de distribuigdo de vigéncia 1 v Vigéncia até
6 merenda escolar atualizagdo.
015.02.01.00 Controle de recebimento de géneros alimenticios 1 1 v
015.02.01 7
Controle da
merenda escolar 015.02.01.00 Relatdrio de visita da supervisdo da merenda 1 5 4
8 escolar
015.02.01.00 Relatdrio do saldo de estoque diario dos géneros 1 1 v
9 alimenticios
015.02.01.01 Relatdrio gerencial de alimentag&o escolar 1 1 v
0
015.02.01.01 Requisicdo de utensilios domésticos solicitados vigéncia 1 v Vigéncia até
1 pela unidade escolar atendimento da
solicitagdo.
015.02.01.01 Controle e gestdo da merenda escolar vigéncia 5 v Vigéncia até a
2 conclusdo da
agdo.
Demonstrativo bancario mensal do Programa v
015.02.02.00 | Nacional de Alimentag&o Escolar - PNAE 1 1
1
015.02.02.00 Demonstrativo sintético anual da execugéo fisico 1 5 v
2 financeira do Programa Nacional de Alimentagdo
Escolar - PNAE
015.02.02
Controle de
repasses e Relagdo dos processos pagos com recursos do v
recursos 015.02.02.00 | Programa Nacional de Alimentag&o Escolar - PNAE 1 2
financeiros para 3
a alimentagdo
escolar Relatdrio de analise de aprovagdo de contas do v
015.02.02.00 | Programa Nacional de Alimentagéo Escolar - PNAE 1 5
4
015.02.02.00 .Controlf e execugdo de recursos financeiros da v
5 alimentagdo escolar 1 5




015 GESTAO DA POLITICA DE EDUCACAO PUBLICA (FUNCAO)
015.03 Gerenciamento da vida escolar (SUBFUNCAOQ)

ATIVIDADES DOCUMENTOS PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO OBSERVACOES
(em anos)
Unidade Unidade Elimina¢d | Guarda
Produtora de Arquivo o permanent
e
015.03.01.00 Ata de conselho de classe 1 1 v O documento é importante
1 para a preservagdo da memdria
institucional.
015.03.01.00 Ata de resultado final 1 10 v Registra as informagdes de
2 alunos promovidos, retidos e
transferidos. As informagdes
das tarjetas e dos lengdis estdo
consolidadas nesta Ata.

015.03.01 015.03.01.00 Controle de frequéncia e de 1 5 v
Acompanhament 3 participagdo em curso
o da vida escolar profissionalizante
dos alunos 015.03.01.00 | Diério de classe 1 5 v

4
015.03.01.00 Dossié do aluno vigéncia 80 v Vigéncia até o rompimento
5 do vinculo do aluno com o
estabelecimento escolar.
v Vigéncia até o encerramento
015.03.01.00 Registro de ocorréncias e - do livro, ou, caso o registro seja
N N vigéncia 10 . N .
6 orientagdes a alunos feito em planilha, ao final de
cada ano.

015.03.02 015.03.02.00 Apostila de apoio infantil, vigéncia 0 v Vigéncia até a atualizagdo.
Apoio 1 fundamental e curso
didatico-pedagdgi profissionalizante
co

015.03.02.00 Caderno de apoio vigéncia 0 v Vigéncia até a atualizagdo.
2 didatico-pedagdgico

015.03.02.00 Elaboragdo e gestdo de vigéncia 0 4 Vigéncia até a atualizagdo.
3 materiais didatico-pedagdgicos

015.03.03.00 Cadastro de estagiarios vigéncia 5 v Vigéncia até a atualizagdo.
1

015.03.03.00 Classificagdo de processo vigéncia 5 v Vigéncia até a conclusdo do
2 seletivo processo seletivo.

015.03.03.00 Curriculo de aluno candidato a vigéncia 2 v Vigéncia até o
3 vaga de estagio preenchimento da vaga.

015.03.03.00 Plano de estagio vigéncia 1 v Vigéncia até o fim do ano
4 letivo.

015.03.03 5 o d — 7 — —
Coordenagdo de 015.03.03.00 dProg[ama ; e.xpar:sao a vigéncia 5 Vigéncia até a atualizacdo.
estagios 5 educagdo profissional
profissionalizante 015.03.03.00 Relatdrio final de estagio 1 1 v O documento deve integrar o
s 6 Prontudrio do estagidrio.

015.03.03.00 Relatdrio mensal de atividades 1 1 v O documento deve integrar o
7 de estagio Prontudrio do estagiario.
015.03.03.00 Termo de compromisso de 1 1 v O documento deve integrar o
8 estagio Prontudrio do estagiario.

015.03.03.00 Gestdo e acompanhamento de vigéncia 5 Vigéncia até a atualizagdo.
9 estagios profissionalizantes v

015.03.04 015.03.04.00 Dossié de atividades e cursos vigéncia 0 v Vigéncia até a atualizagdo.
Realizagdo de 1 extracurriculares
atividades e
cursos
extracurriculares

015.03.05.00 Registro de certificados 1 5 4
1 expedidos
v Vigéncia até o encerramento
015.03.05.00 Registro de entrega de A do livro, ou, caso o registro seja
2 certificados vigencia 1 feito em planilha, ao final de
cada ano.
015.03.05 7 —
Registro e . \f.lgenaa atéo encer_ramentf)
certificacéo da 015.03.05.00 Registro de matricula de alunos vigéncia 0 fc? o OT, C?;D ° reslﬂ:’t; e
situagdo escolar 3 eito em planilha, ao final de
cada ano.
v Vigéncia até o encerramento
015.03.05.00 Certificagdo e registro da vida do livro, ou, caso o registro seja
4 escolar vigéncia 0 feito em planilha, ao final de
cada ano.
015.03.06.00 Atribuigdo de classes e aulas vigéncia 5 v Vigéncia até a conclusdo do
1 para professores processo de atribuigdo.
015.03.06.00 Processo seletivo de 5 0 v
2 especialistas

015.03.06 015.03.06.00 Quadro de aulas 1 0 v
Regularizagdo e 3
acompanhamento | 015.03.06.00 Registro de ata de inscrigdo 1 2 v
da atividade 4 para atribuigdo de classes e aulas
docente




015.03.06.00 Relatdrio de carga horaria de v Vigéncia até o efetivo
5 professores para fins de pagamento.
pagamento, alteragdo ou vigéncia 5
composi¢do
015.03.06.00 Relatdrio mensal de despesa Até a v
6 com pagamento de aulas em aprovagdo das 5
substituicdo contas
015.03.06.00 Acompanhamento e controle Atéa v
7 da atividade docente aprovagao das 5
contas
015 GESTAO DA POLITICA DE EDUCAGCAO PUBLICA (FUNCAO)
015.04 Planejamento Educacional (SUBFUNCAO)
ATIVIDADES DOCUMENTOS PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO OBSERVAGOES
(em anos)
Unidade Unidade Eliminagd | Guarda
Produtora de Arquivo o permanente
015.04.01.00 | Dossié de inscrigdo de candidato a 1 2 v
1 programa de bolsa de estudo
015.04.01.00 | Ficha de abertura de recurso de 1 2 4
2 programa de bolsa de estudo
015.04.01.00 | Ficha de matricula de aluno para curso vigéncia 1 v Vigéncia até o final do
3 profissionalizante curso.
015.04.01.00 | Lista de classificagdo de processo vigéncia 1 v Vigéncia até a publicagdo
4 seletivo de nova lista.
015.04.01.00 | Programa de bolsa de estudo 1 5 v
5
015.04.01.00 | Registro de inscrigdo em programa de 1 5 v
6 bolsa de estudo
015.04.01.00 | Registro de inscri¢do para 2 0 v
015.04.01 7 preenchimento de vagas de alunos
Gerenciamento de
vagas y — —
Registro de inscrigdo para v Vigéncia até o
015.04.01.00 preenchimento de vagas de alunos - EJA L encerrame.nto doAllvrg, ou,
s vigéncia 1 caso o registro seja feito em
planilha, ao final de cada
ano.
015.04.01.00 | Relatério anual da drea de abrangéncia 1 1 4
9 para matricula no ensino fundamental
015.04.01.01 | Relatdrio classificatério para vigéncia 0 v Vigéncia até a
0 transferéncia de alunos atualizagdo.
Relatdrio estatistico de matricula v Vigéncia até o
015.04.01.01 | unificada para ingresso no ensino ca processamento de dados
vigéncia 0 .
1 fundamental de nova pesquisa.
015.04.01.01 | Gestdoe preenchimento de vagas
2 educacionais 1 1 v
015.04.02.00 | Plano de ensino do professor 1 1 v
1
015.04.02.00 | Projeto de recuperagdo paralela e 4
2 acompanhamento da frequéncia e
aproveitamento 1 1
015.04.02.00 | Projeto educativo vigéncia 0 v Vigéncia até a
015.04.02 L x .
Planeiamento das 3 atualizacdo do projeto.
N ) . 015.04.02.00 | Projeto educativo da Unidade Escolar - vigéncia 5 v Vigéncia até a conclusdo
agBes educacionais )
4 U.E. do projeto.
015.04.02.00 | Projeto extra-curricular vigéncia 1 4 Vigéncia até a
5 modificagdo ou conclusdo
do projeto.
015.04.02.00 | Planejamento e organizagdo das agdes vigéncia 5 v Vigéncia até a conclusdo
6 educacionais do projeto.
015.04.03 015.04.03.00 | Censo escolar vigéncia 0 v Vigéncia até a realizagdo
Processamento de 1 de novo censo.
dados estatisticos 015.04.03.00 | Planilha de movimento semestral vigéncia 0 v Vigéncia até a realizagdo
da drea escolar 2 de novo censo.
015.04.03.00 | Relatério estatistico de alunos e escolas vigéncia 0 v
3 Vigéncia até a realizagdo
de novo censo.
015.04.03.00 | Processamento e andlise de dados vigéncia 0 4 ) . o
4 estatisticos educacionais Vigéncia até a realizagdo
de novo censo.




GESTAO DA POLITICA DE ESPORTE E LAZER (FUNGAO 16)
PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
ADMINISTRACOES PUBLICAS MUNICIPAIS
ATIVIDADES-FIM

DESCRICAO DAS FUNCOES E SUBFUNCOES
ATIVIDADES-FIM

016 GESTAO DA POLITICA DE ESPORTE E LAZER (FUNGAO)

Esta fungdo compreende a formulagdo e a execugdo de politicas, programas e projetos direcionados para
o esporte e o lazer, através da divulgacdo e realizagdo de eventos, treinamentos e incentivo a pratica
esportiva, privilegiando a diversidade e a integragdo social.

016.01 Planejamento das ag¢des de esporte e lazer (SUBFUNCAO)

Esta subfuncdo consiste na promocdo, realizacdo, difusdo e gerenciamento de atividades voltadas as
praticas esportivas e de lazer.



PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS
ADMINISTRACOES PUBLICAS MUNICIPAIS
ATIVIDADES-FIM

Fungdo: 016 GESTAO DA POLITICA DE ESPORTE E LAZER

Subfungdo: 16.01 Planejamento das ag¢6es de esporte e lazer

Atividade: 016.01.01 Realizagdo e acompanhamento de atividades de esporte e lazer
Documentos 016.01.01.00 Dossié de atividade fisica e de lazer em parques e pragas

016.01.01.00

Dossié de atividade para Pessoas Com Deficiéncia - PCD

016.01.01.00

Dossié de atividade social

016.01.01.00

Dossié de programa da terceira idade

016.01.01.00

Dossié de programa de desenvolvimento de criangas e adolescentes em situagdo de risco e vulnerabilidade
social

016.01.01.00

Relatério mensal de atividades de manutengdo em equipamento cultural




TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
ADMINISTRACOES PUBLICAS MUNICIPAIS
ATIVIDADES-FIM

016 GESTAO DA POLITICA DE ESPORTE E LAZER (FUN(;AO)
016.01 Planejamento das a¢des de esporte e lazer (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA DESTINA(;AO
(em anos 5
ATIVIDADES DOCUMENTOS Ui Ui Eliminaca | Guarda OBSERVACOES
Produtora de Arquivo o permanente
016.01.01.00 Dossié de atividade fisica e de lazer vigéncia 5 v Vigéncia até o final
1 em parques e pragas do ano letivo.
016.01.01.00 Dossié de atividade para Pessoas vigéncia 5 v Vigéncia até o
2 Com Deficiéncia - PCD término do evento.
016.01.01.00 Dossié de atividade social vigéncia 5 v Vigéncia até o
3 término do evento.
016.01.01 Realizagdo e
acompanhamento de 016.01.01.00 Dossié de programa da terceira vigéncia 5 4 Vigéncia até o final
atividades de esporte e 4 idade do ano letivo.
lazer 016.01.01.00 Dossié de programa de vigéncia 5 v Vigéncia até o final
5 desenvolvimento de criangas e do ano letivo.
adolescentes em situagdo de risco e
vulnerabilidade social
016.01.01.00 Relatério mensal de atividades de vigéncia 1 v Vigéncia até a
6 manutengdo em equipamento cultural elaboragdo de
relatdrio anual.




GESTAO DA POLITICA DE MOBILIDADE URBANA (FUNGAO 17)
PLANO DE CLASSIFICAGAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
ADMINISTRACOES PUBLICAS MUNICIPAIS
ATIVIDADES-FIM

DESCRICAO DAS FUNCOES E SUBFUNCOES
ATIVIDADES-FIM

017 GESTAO DA POLITICA DE MOBILIDADE URBANA (FUNCAO)

Esta fungcdo compreende as ac¢bes de controle, regulagdo, fiscalizacdo e de aperfeicoamento da
mobilidade urbana e do transporte publico na esfera municipal.

017.01 Educagdo para o transito (SUBFUNCAO)

Esta subfungao consiste na promogdo de estudos e projetos para a educagao no transito.

017.02 Regulagdo de servigos de transportes publicos (SUBFUNGCAO)

Esta subfuncdo consiste no controle e na regulacdo de servicos de transportes publicos, em

especial os servigos de 6nibus e de taxi.

017.03 Controle do transito (SUBFUNGCAO)

Esta subfungdo consiste no levantamento de dados estatisticos do transito, fiscalizacdo e aplicagdo de
penalidades, além do controle da sinalizagdo viaria.



PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS
ADMINISTRACOES PUBLICAS MUNICIPAIS
ATIVIDADES-FIM

Funcdo: 017 GESTAO DA POLITICA DE MOBILIDADE URBANA
Subfungdo: 17.01 Educagdo para o transito
Atividade: 017.01.01 Elaboragdo de projetos de educagdo para o transito
Documento: 017.01.01.00 Dossié de projeto de educagdo para o transito
Subfungdo: 17.02 Regulagdo de servigos de transportes publicos
Atividade: 017.02.01 Regulagdo do servigo de 6nibus
Documentos 017.02.01.00 Autorizagdo e implantagdo de ponto de parada de 6nibus
017.02.01.00 Controle de custo de passagens
017.02.01.00 Criagdo ou alteragdo de linha, horérios e itinerarios de onibus
Atividade: 017.02.02 Regulagdo do servigo de taxi
Documentos 017.02.02.00 Dossié de autorizado, permissionario ou auxiliar
017.02.02.00 Apreensdo e liberagdo de veiculo
017.02.02.00 Autorizagdo ou permissdo de permuta de ponto de taxi
017.02.02.00 Autorizagdo ou permissdo de transferéncia de ponto de motorista de taxi permissionario
017.02.02.00 Cassagdo de licenga de motorista
017.02.02.00 Contratagdo de motorista auxiliar
017.02.02.00 Processo de distrato de motorista auxiliar
017.02.02.00 Implantagdo de ponto de taxi
017.02.02.00 Renovagdo de motorista auxiliar
017.02.02.01 Implantagdo de ponto de taxi
017.02.02.01 Substituigdo de veiculos
017.02.02.01 Obtengdo de certiddo ou declaragdo de atividade exercida
017.02.02.01 Gestdo de vagas de taxi
017.02.02.01 Relatério de agente fiscal de transporte
Subfungdo: 17.03 Controle do transito
Atividade: 017.03.01 Estatisticas de transito
Documentos 017.03.01.00 Relatério de contagem de veiculos para projetos viarios
017.03.01.00 Relatério de dados estatisticos relativos ao transporte em geral
017.03.01.00 Relatdrio estatistico de acidentes de transito
017.03.01.00 Relatério final de contagem de veiculos
017.03.01.00 Produgdo e anadlise de estatisticas de transito
Atividade: 017.03.02 Fiscaliza¢do de transito e aplicagdo de penalidades
Documentos 017.03.02.00 Auto de Infragdo de Transito - AlIT
017.03.02.00 Notificagdo de multa de transito
017.03.02.00 Baixa por pagamento de multa
017.03.02.00 Cancelamento ou baixa de tales de auto de infragdo e multas de transito

017.03.02.00

Notificagdo de infragdo de transito




017.03.02.00

Recurso administrativo por penalidade de multa

017.03.02.00

Regularizagdo de pagamento de multas de transito

017.03.02.00

Emissdo de certiddo de indicagdo de infrator de transito

017.03.02.00

Relatdrio de validagdo ou invalidagdo de imagens geradas por equipamento de fiscalizagdo de radar

017.03.02.01

Fiscalizagdo de transito e lavratura de auto de infragdo

Atividade:

017.03.03

Sinalizagdo viaria

Documentos

017.03.03.00

Emissdo de certiddo de sinalizagdo

017.03.03.00

Projeto de localizagdo de sinalizagdo horizontal, vertical e semaférica

017.03.03.00

Planejamento e implantagdo de sinalizagdo vidria




TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

ADMINISTRACOES PUBLICAS MUNICIPAIS
ATIVIDADES-FIM

017 GESTAO DA POLITICA DE MOBILIDADE URBANA (FUNCAO)
017.01 Educacdo para o transito (SUBFUNCAOQ)

ATIVIDADES DOCUMENTOS PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO OBSERVAGOES
(em anos)
Unidade Unidade de Eliminagd | Guarda
Produtora Arquivo o permanente
0417.01401 EIaborHagéo de 017.01.01.00 Dossié de projeto v Vigénc~ia até
prf)JeFos de educagéo para o 117- 1.01. de educacio para o vigéncia 1 elat?oragao de novo
transito transito projeto.
017 GESTAO DA POLITICA DE MOBILIDADE URBANA (FUNCAO)
017.02 Regulagdo de servigos de transportes publicos (SUBFUNCAQ)
ATIVIDADES DOCUMENTOS PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO OBSERVACOES
(em anos)
Unidade Unidade Eliminagd | Guarda
Produtora de Arquivo o permanente
017.02.01.00 Autorizagdo e implantagdo de vigéncia 5 v/ Vigéncia até a
1 ponto de parada de 6nibus revogagao da autorizagdo.
017.02.01 Regulagio 017.02.01.00 Controle de custo de vigéncia 10 v Vigéncia até a
do servigo de onibus 2 passagens atualizagdo do prego.
017.02.01.00 Criagdo ou alteragdo de linha, vigéncia 5 4 Vigéncia até o
3 horarios e itinerarios de 6nibus cancelamento da linha.
017.02.02.00 Dossié de autorizado, vigéncia 5 v/ Vigéncia até o
1 permissionario ou auxiliar cancelamento da
autorizagdo ou
permissdo.
017.02.02.00 Apreensdo e liberagdo de vigéncia 5 v Vigéncia até a liberagdo
2 veiculo do veiculo.
017.02.02.00 Autorizagdo ou permissdo de vigéncia 5 v/ Vigéncia até o
3 permuta de ponto de téxi cancelamento da
autorizagdo ou
permissdo.
017.02.02.00 Autorizagdo ou permissdo de v Vigéncia até o
4 transferéncia de ponto de cancelamento da
motorista de taxi permissionario vigencia 1 autorizagdo ou
permissdo.
017.02.02.00 Cassagdo de licenga de vigéncia 5 v Vigéncia até publicagdo
5 motorista do decreto de cassagdo.
Contratagdo de motorista vigéncia 1 v Vigéncia até o
017.02.02.00 | juxiliar encerramento do
6 contrato.
017.02.02.00 Distrato de motorista auxiliar vigéncia 1 v Vigéncia até o
017.02.02 Regulagio 7 encerramento do
do servigo de téxi contrato,
017.02.02.00 Implantagdo de ponto de taxi vigéncia 5 4 Vigéncia até extingdo
8 do ponto.
017.02.02.00 Permissdo ou autorizagdo para vigéncia 5 v/ Vigéncia até o
9 servigo de transporte cancelamento da
permissdo ou
autorizagdo.
017.02.02.01 Renovagdo de motorista vigéncia 1 v Vigéncia até renovagdo
0 auxiliar da autorizagdo.
017.02.02.01 Substituigdo de veiculos vigéncia 1 4 Vigéncia até decisdo
1 final.
017.02.02.01 Obtencéo de certiddo ou vigéncia 1 v Vigéncia até expedicdo
2 declaragdo de atividade exercida da certiddo.
017.02.02.01 Gestdo de vagas de taxi vigéncia 1 v Vigéncia até decisdo
3 final.
017.02.02.01 Relatdrio de agente fiscal de vigéncia 1 4 Vigéncia até a
4 transporte elaboragdo de novo
relatério.




017 GESTAO DA POLITICA DE MOBILIDADE URBANA (FUNGAO)
017.03 Controle do transito (SUBFUNCAO)

ATIVIDADES DOCUMENTOS PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO OBSERVAGOES
(em anos)
Unidade Unidade Eliminagd | Guarda
Produtora de Arquivo o permanente
017.03.01 017.03.01.00 Relatdrio de contagem de vigéncia 1 v Vigéncia até a elaboragdo do
Estatisticas de 1 veiculos para projetos vidrios relatorio final.
transito
017.03.01.00 Relatdrio de dados estatisticos vigéncia 5 v Vigéncia até a elaboragdo de
2 relativos ao transporte em geral novo relatério.
017.03.01.00 Relatdrio estatistico de vigéncia 0 v Vigéncia até a elaboragdo de
3 acidentes de transito novo relatério.
017.03.01.00 Relatdrio final de contagem de 1 1 v
4 veiculos
017.03.01.00 Produgdo e analise de vigéncia 0 v
5 estatisticas de transito Vigéncia até a elaboragdo de
novo relatdrio.
017.03.02.00 Auto de Infragdo de Transito - 1 4 v Lei Federal n. 9.503/1997
1 AIT (CTB), arts. 21 e 325.
v Ao integrar um processo, o
017.03.02.00 P 4 i
Notificagdo de multa de transito 1 0 documen-to deverd segu|r~sua
2 temporalidade e destinagdo.
017.03.02.00 Baixa por pagamento de multa vigéncia 5 v Lein. 9.503/1997 (CTB), art.
3 325. Vigéncia até a
quitagdo da multa.
Cancelamento ou baixa de v Vigéncia até o cancelamento
017.03.02.00 taloef dg auto de infragdo e multas vigéncia 1 ou baixa dos taldes.
4 de transito
017.03.02.00 Notificagdo de infragdo de vigéncia 1 4 Vigéncia até o atendimento da
017.03.02 5 transito notificagéo.
Fiscalizagdo d\
|§ca_|zat;ao .e ~ Recurso administrativo por v Lei Federal n. 9.503/1997
trénsito e aplicagio nalidade de multa (CTB), arts 288, 289, 200 e 325
de penalidades 017.03.02.00 | P¢ Y oA 5 T :
6 vigencia Vigéncia até o julgamento do
recurso.
017.03.02.00 Regularizagdo de pagamento de vigéncia 5 4 Vigéncia até regularizagdo.
7 multas de transito
017.03.02.00 Emissdo de certiddo de vigéncia 1 v Vigéncia até expedi¢do da
8 indicagdo de infrator de transito certiddo.
Relatério de validagdo ou 4 Vigéncia até decisdo final.
017.03.02.00 | invalidagdo de imagens geradas LA
N ) . vigéncia 1
9 por equipamento de fiscalizagdo de
radar
e P 7 -
017.03.02.01 Fiscalizagdo de trar415|to e~ Lei Federal n. 9.503/1997
lavratura de auto de infragdo o (CTB), arts 288, 289, 290 e 325.
0 vigéncia 5 oA P
Vigéncia até o julgamento do
recurso.
017.03.03 017.03.03.00 Emissdo de certiddo de vigéncia 1 4 Vigéncia até a expedi¢do da
Sinalizagdo viaria 1 sinalizagdo certiddo.
017.03.03.00 Projeto de localizagdo de vigéncia 0 4 Vigéncia até conclusdo do
2 sinalizagdo horizontal, vertical e projeto.
semaférica
017.03.03.00 Planejamento e implantagdo de vigéncia 0 v Vigéncia até conclusdo do
3 sinalizagdo vidria projeto.




GESTAO DA POLITICA DE SAUDE (FUNGAO 18)
PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
ADMINISTRACOES PUBLICAS MUNICIPAIS
ATIVIDADES-FIM

DESCRICAO DAS FUNCOES E SUBFUNGOES
ATIVIDADES-FIM

018 GESTAO DA POLITICA DE SAUDE (FUNGAO)

Esta funcdo compreende as agGes de promogdo, preservagao e recuperagao da saude da populagado, por
meio de atividades cotidianas de assisténcia ambulatorial e hospitalar, diagndstica, farmacéutica, de
vigilancia e prevencgao de riscos a saude, além do aperfeicoamento dos profissionais da saude.

018.01 Apoio diagnéstico e laboratorial (SUBFUNCAO)

Esta subfungdo compreende as agdes de registro, controle e acompanhamento da realizagdo de exames
de diagndstico e laboratorial.

018.02 Assisténcia ambulatorial e hospitalar (SUBFUNCAO)

Esta subfungdo consiste no controle de procedimentos administrativos, ambulatoriais e hospitalares,
além das ac¢Oes de registro, controle e acompanhamento da assisténcia ambulatorial, hospitalar e
odontoldgica.

018.03 Assisténcia farmacéutica (SUBFUNCAO)

Esta subfungdo compreende as a¢des de avaliagdo, acompanhamento e atendimento para a dispensagdo
de medicamentos aos usuarios dos servicos municipais de satde.

018.04 Controle de materiais, instalacoes e procedimentos relacionados a satide

(SUBFUNCAO)

Esta subfungdo consiste no registro e controle das agGes de limpeza, desinfeccdo e esterilizacdo de
superficies e areas, artigos, objetos e instalagGes, equipamentos e materiais em unidades de saude.
Refere-se também ao controle das condigdes ambientais que garantem a qualidade dos produtos,
medicamentos e vacinas.

018.05 Coordenagio de programas, projetos e a¢des na area da satide (SUBFUNCAO)

Esta subfuncdo consiste no controle da execucdo dos programas, projetos e acGes voltadas a promogao
da saude e aperfeicoamento dos profissionais da saide no municipio.

018.06 Gerenciamento de servicos de satide (SUBFUNCAO)

Esta subfungdo compreende o planejamento, a avaliacdo e auditoria dos servicos de satide, bem como o
credenciamento de estabelecimentos, equipes e servigos de assisténcia a saude.

018.07 Vigilancia sanitdria e prevengdo de riscos a satide (SUBFUNGAO)

Esta subfun¢do compreende o registro das a¢des de vigilancia em sadde no que se refere a politica de
protecdo a saude, controle e monitoramento de doencas e agravos, cadastro e concessdo de licenca de
funcionamento de estabelecimentos, fiscalizagdo e aplicacdo de penalidades por infracdo sanitdria,
controle de zoonoses e gerenciamento e disponibilizacdo de informagdes de vigilancia em saude.



PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS
ADMINISTRACOES PUBLICAS MUNICIPAIS
ATIVIDADES-FIM

Fungdo: 018 GESTAO DA POLITICA DE SAUDE
Subfungdo: 18.01 Apoio diagnéstico e laboratorial
Atividade: 018.01.01 Acompanhamento e controle da realizagdo de exame de diagnéstico e laboratorial
Documentos 018.01.01.00 Cadastro de biopsia do centro cirdrgico
018.01.01.00 Expediente de andlise de amostra de paciente
018.01.01.00 Ficha cadastral de dosimetria de radiagdes
018.01.01.00 Formulario de comunicagdo de resultado critico
018.01.01.00 Formulario de requisigdo de andlises clinicas
018.01.01.00 Formulario de requisigdo de exames
018.01.01.00 Laudo de Autorizagdo para Procedimento de Alta Complexidade - APAC
018.01.01.00 Laudo de resultado de exames laboratoriais
018.01.01.00 Lista de resultado de exame CD4 e carga viral
018.01.01.01 Registro de andlise de amostra laboratorial
018.01.01.01 Registro de resultado de exame
018.01.01.01 Requisi¢do de servigos de diagnose e terapia - SADT
018.01.01.01 Tabela estatistica de atendimento ao paciente
018.01.01.01 Controle e acompanhamento de exames diagndsticos e laboratoriais
Subfungdo: 18.02 Assisténcia ambulatorial e hospitalar
Atividade: 018.02.01 Atendimento ambulatorial e hospitalar
Documentos 018.02.01.00 Boletim imunolégico mensal — CTA
018.02.01.00 Dossié de investigagdo do acidentado
018.02.01.00 Expediente de atendimento de paciente em domicilio
018.02.01.00 Ficha cadastral de familias por Distrito

018.02.01.00 Ficha cadastral do paciente

018.02.01.00 Ficha de recém-nascido de risco

018.02.01.00 Ficha de registro de vacinagdo

018.02.01.00 Folha de triagem de satide mental

018.02.01.00 Formulario de notificagdo compulsdria no sistema de vigilancia epidemioldgica
018.02.01.01 Formulario de solicitagdo de medicamentos retrovirais

018.02.01.01 Formulario do sistema de notificagdo SV1

018.02.01.01 Laudo médico

018.02.01.01 Laudo para requisi¢do de carteira para portador de deficiéncia

018.02.01.01 Prontudrio da psicologia

018.02.01.01 Prontudrio do paciente
018.02.01.01 Questiondrio de teste psicoldgico
018.02.01.01 Questiondrio do paciente

018.02.01.01

Receita de medicamento controlado




018.02.01.01 Receita médica

018.02.01.02 Registro de agendamento de consultas

018.02.01.02 Registro de agendamento de pacientes CD4 e Carga Viral

018.02.01.02 Registro de controle de agendamento para atendimento nas universidades
018.02.01.02 Registro de controle de altas médicas, transferéncias e desligamento de pacientes
018.02.01.02 Registro de controle de audiometria

018.02.01.02 Registro de controle de demanda reprimida
018.02.01.02 Registro de controle de encaminhamento para cirurgia
018.02.01.02 Registro de controle de exames

018.02.01.02 Registro de controle de medicamentos

018.02.01.02 Registro de controle de servigos especializados
018.02.01.03 Registro de doengas infecciosas

018.02.01.03 Registro de especialidades

018.02.01.03 Registro de gestantes

018.02.01.03 Registro de intercorréncias do plantdo

018.02.01.03 Registro de ocorréncias na unidade

018.02.01.03 Registro de prioridades de satide mental

018.02.01.03 Registro de teste do pezinho

018.02.01.03 Registro didrio de atendimento de paciente

018.02.01.03 Relagdo de gestantes em acompanhamento

018.02.01.03 Relatério de tratamento supervisionado de tuberculose — TB

018.02.01.04 Relatério médico de encaminhamento para cirurgia eletiva

018.02.01.04 Relatodrio para selegdo de candidato para lagueadura e vasectomia

018.02.01.04 Requisigdo de exame

018.02.01.04 Tabela de distribui¢do do tipo de alimentagdo e crescimento do recém-nascido de risco por UBS
018.02.01.04 Atendimento ambulatorial e hospitalar

Atividade: 018.02.02 Atendimento odontoldgico

Documentos 018.02.02.00 Ficha de triagem odontoldgica
018.02.02.00 Formulario de autorizagdo de atendimento odontoldgico
018.02.02.00 Controle de produgdo de THD - educagdo em saude bucal
018.02.02.00 Controle dos procedimentos coletivos odontoldgicos
018.02.02.00 Levantamento epidemioldgico da carie
018.02.02.00 Registro de controle de atividades de técnicas em higiene dental
018.02.02.00 Relatério mensal de produtividade de cirurgido dentista
018.02.02.00 Relatério mensal de técnica de higiene dentaria e educagdo em saude
018.02.02.00 Relatério mensal de triagem odontoldgica
018.02.02.01 Atendimento odontoldgico

Atividade: 018.02.03 Controle de agdes em saude bucal

Documentos 018.02.03.00 Plano de trabalho do atendimento odontolégico escolar
018.02.03.00 Programa da saude bucal




018.02.03.00 Relatdrio anual de avaliagdo do programa curativo e preventivo odontoldgico

3
018.02.03.00 Relatdrio de avaliagdo de programa odontoldgico
4
018.02.03.00 Relatdrio de indice de cérie dentaria (CPO/CEO)
5
018.02.03.00 Relatodrio estatistico anual do programa odontoldgico curativo
6
Atividade: 018.02.04 Controle de procedimentos administrativos, ambulatorias e hospitalares
Documentos 018.02.04.00 Base de dados de registro e andlise laboratorial
1
018.02.04.00 Boletim didrio de atendimento - BDA
2
018.02.04.00 Ficha da Sistematizagdo do Atendimento de Enfermagem - SAE
3
018.02.04.00 Ficha de atendimento ambulatorial — FAA
4
018.02.04.00 Ficha de controle de soro
5
018.02.04.00 Ficha de identificagdo de leito
6
018.02.04.00 Formuldrio de aviso de nascimento
7
018.02.04.00 Formuldrio de aviso de dbito
8
018.02.04.00 Formulario de aviso de transferéncia de paciente
9
018.02.04.01 Formulario de declaragdo de nascimento
0
018.02.04.01 Formulario de declaragdo de 6bito
1
018.02.04.01 Formuldrio de notas de fornecimento de material da Secretaria de Estado da Satude
2
Documentos 018.02.04.01 Formuldrio de revisdo de dbito
3
018.02.04.01 Mapa de controle de temperatura de recebimento de Nutrigdo Parenteral Prolongada (NPP)
4
018.02.04.01 Mapa de prescri¢do de dieta
5
018.02.04.01 Controle de devolugdo de material
6
018.02.04.01 Controle de distribui¢do de roupas da lavanderia por unidades
7
018.02.04.01 Controle de leitos do hospital
8
018.02.04.01 Controle de medicamentos hansenostaticos
9
018.02.04.02 Controle de medicamentos tuberculostaticos da vigilancia epidemioldgica
0
018.02.04.02 Controle de recebimento geral de materiais de laboratdrio e hospitalares
1
018.02.04.02 Controle de recém-nascido de risco
2
018.02.04.02 Controle de soropositivos assintomaticos
3
018.02.04.02 Controle de transporte de pacientes
4
018.02.04.02 Controle de vagas
5
018.02.04.02 Controle do programa de saude do adolescente
6
018.02.04.02 Controle do Sistema de Vigilancia Alimentar, Nutricional e Combate as Caréncias Nutricionais
7
018.02.04.02 Controle de demanda reprimida e tempo de espera
8
018.02.04.02 Controle de movimento mensal de imunobioldgicos
9
018.02.04.03 Controle de solicitagdo de materiais e medicamentos
0
018.02.04.03 Controle de solicitagdes de refei¢des ao hospital municipal
1
018.02.04.03 Controle mensal de cotas de exames
2
018.02.04.03 Controle mensal de demanda reprimida de especialidades
3
018.02.04.03 Controle mensal de demanda reprimida de exames
4
018.02.04.03 Controle mensal de demandas reprimidas




018.02.04.03 Controle mensal de diabéticos

018.02.04.03 Controle mensal de epiléticos

018.02.04.03 Controle mensal de hipertensos

018.02.04.03 Controle mensal de pré-natal

018.02.04.04 Controle mensal de preservativos

018.02.04.04 Controle mensal de roupas da lavanderia

018.02.04.04 Controle mensal de servigos conveniados especializados

018.02.04.04 Controle mensal de vacinas

018.02.04.04 Controle mensal de previsdo de parto de gestantes de risco

018.02.04.04 Controle mensal do programa de atendimento domiciliar - PAD

018.02.04.04 Controle mensal do programa de concessao de Ortese, protese e materiais auxiliares - OPM

018.02.04.04 Credenciamento de médicos no SUS

018.02.04.04 Questiondrio preparatério para realizagdo de exames
018.02.04.04 Registro das intercorréncias dos servigos de seguranca
018.02.04.05 Registro de abertura de prontuario

018.02.04.05 Registro de acolhimento e classificagdo de risco de gestante
018.02.04.05 Registro de agendamento de primeira consulta de parturiente e recém-nascido
018.02.04.05 Registro de agendas de consulta, cirurgias e exames
018.02.04.05 Registro de alta

018.02.04.05 Registro de cirurgia

018.02.04.05 Registro de comunicagdo

018.02.04.05 Registro de controle de aplicagdo de medicagdo

018.02.04.05 Registro de controle de envio de material para as unidades
018.02.04.05 Registro de controle de envio de material para os hospitais
018.02.04.06 Registro de controle de envio de receitudrio de controle especial

018.02.04.06 Registro de controle de vagas

018.02.04.06 Registro de exames radioldgicos para controle sanitdrio

018.02.04.06 Registro de guarda de pertences de pacientes

018.02.04.06 Registro de intercorréncias médicas

018.02.04.06 Registro de internagdo

018.02.04.06 Registro de liberagdo de ambulancia

018.02.04.06 Registro de parto

018.02.04.06 Registro de protocolo de exames

018.02.04.06 Registro de triagem dos pacientes

018.02.04.07 Registro de vacinas aplicadas

018.02.04.07 Relatdrio anual de atendimento a gestante

018.02.04.07 Relatério anual de exames de diagndsticos de gravidez — HCG

018.02.04.07 Relatdrio anual do hospital dia

018.02.04.07 Relatério anual do programa de atendimento ao recém-nascido

018.02.04.07 Relatdrio anual do programa de atendimento domiciliar




018.02.04.07 Relatério consolidado dos distritos e areas de abrangéncia
018.02.04.07 Relatério de atendimento ambulatorial

018.02.04.07 Relatério de enfermagem

018.02.04.07 Relatério de estoque de vacinas

018.02.04.08 Relatdrio de internagdes e altas

018.02.04.08 Relatério de manutengdo do equipamento de capela
018.02.04.08 Relatério de monitoramento de indicadores de salde
018.02.04.08 Relatdrio de paciente da unidade de reabilitagdo - DIR
018.02.04.08 Relatério de prestagdo de contas do programa IST/ AIDS

018.02.04.08 Relatério de recebimento de vacinas

018.02.04.08 Relatério de recepgdo de pacientes vitimas de violéncia

018.02.04.08 Relatério de visita domiciliar

018.02.04.08 Relatério demonstrativo de atividades da unidade

018.02.04.08 Relatério fisico e financeiro de produgdo ambulatorial

018.02.04.09 Relatério médico

018.02.04.09 Relatério mensal de atendimento a gestante

018.02.04.09 Relatério mensal de exames de diagnostico de gravidez — HCG
018.02.04.09 Relatério mensal de impedimento

018.02.04.09 Relatério mensal do programa de atendimento ao recém-nascido de risco

018.02.04.09 Relatério mensal do programa de atendimento domiciliar

018.02.04.09 Relatério mensal do programa de planejamento familiar

018.02.04.09 Relatdrio para o conselho tutelar e vara da infancia

018.02.04.09 Relatodrio trimestral de prestagdo de contas

018.02.04.09 Requisigdo de vacinas

018.02.04.10 Sistema informatizado de regulagdo laboratorial

018.02.04.10 Tabela de controle de cobertura vacinal de programa ou campanha de saude
018.02.04.10 Termo de inutilizagdo de vacinas e afins

018.02.04.10 Termo de inutilizagdo mensal de imunobioldgicos

018.02.04.10 Controle de procedimentos assistenciais

018.02.04.10 Controle operacional de servigos de saude
018.02.04.10 Monitoramento e avaliagdo da produgdo em saude
018.02.04.10 Regulagdo e gestdo de servigos de saude
Atividade: 018.02.05 Gerenciamento da demanda, oferta e qualidade de tecidos, componentes e fluidos humanos para
doacdo
Documentos 018.02.05.00 Base de dados do Banco de Leite Humano
018.02.05.00 Expediente de requisicdo de hemocomponentes
018.02.05.00 Ficha de cadastro de candidata a doadora de leite humano
018.02.05.00 Ficha de controle de recebimento de leite humano

018.02.05.00 Ficha de rastreabilidade de hemocomponentes
018.02.05.00 Ficha de recolhimento de leite humano em domicilio
018.02.05.00 Ficha de sorologia da doadora de leite humano




018.02.05.00 Guia de fornecimento de hemocomponentes
018.02.05.00 Laudo de exame do leite humano pasteurizado
018.02.05.01 Mapa de prescrigdo de leite

018.02.05.01 Planilha de cotas de leite dos distritos sanitarios
018.02.05.01 Quadro estatistico de componentes por unidades
018.02.05.01 Registro de cadastro de doadoras de leite humano
018.02.05.01 Registro de controle do uso do leite humano

018.02.05.01 Registro de descarte de hemocomponentes
018.02.05.01 Registro de entrada e saida de hemocomponentes
018.02.05.01 Relatério de receptores de leite humano
018.02.05.01 Gestdo do Banco de Leite Humano
018.02.05.01 Gestdo de hemocomponentes
Subfungio: 18.03 Assisténcia farmacéutica
Atividade: 018.03.01 Apoio nutricional e dietético
Documentos 018.03.01.00 Formulario de controle de recebimento de nutri¢do parenteral
018.03.01.00 Formulario de prescrigdo de dieta parenteral
018.03.01.00 Planilha de controle de dietas de pacientes
018.03.01.00 Apoio nutricional e dietético
Atividade: 018.03.02 Avaliag3o e dispensacdo farmacéutica
Documentos 018.03.02.00 Expediente de avaliagdo e atendimento para dispensagdo de medicamentos comuns
018.03.02.00 Formulario de solicitagdo de medicamentos antirretrovirais
018.03.02.00 Registro de notificagdo de receita
Atividade: 018.03.03 Controle administrativo de medicamentos
Documentos 018.03.03.00 Ficha de solicitagdo de medicamentos ndo padronizados
018.03.03.00 Formulario de comunicagdo de vencimento de medicamento
018.03.03.00 Planilha de controle de medicamentos ndo padronizados
018.03.02.00 Avaliagdo e dispensagdo farmacéutica
Atividade: 018.03.04 Controle da dispensagdo farmacéutica
Documentos 018.03.04.00 Mapa de dispensagdo de medicamentos
018.03.04.00 Registro da movimentagdo de medicamentos de controle especial
018.03.04.00 Registro de notificagdo de receita para Talidomida
018.03.04.00 Sistema informatizado de controle da dispensagdo farmacéutica
018.03.04.00 Controle da dispensagdo de medicamentos
018.03.04.00 Gestdo de sistemas de controle farmacéutico
Subfungio: 18.04 Controle de materiais, instalagdes e procedimentos relacionados a saide
Atividade: 018.04.01 Coleta de residuos provenientes de atividades de saude
Documento: 018.04.01.00 Expediente de transporte e descarte de residuos de servigos de saude
Atividade: 018.04.02 Controle da qualidade de insumos, reagentes e equipamentos
Documentos 018.04.02.00 Formulario de habilitagdo de insumo e equipamento
018.04.02.00 Formulario de validagdo de equipamento




018.04.02.00

Relatodrio de certificagdo de equipamento

018.04.02.00

Controle de qualidade de insumos e equipamentos

Atividade: 018.04.03 Controle de equipamentos, artigos e materiais obrigatérios em hospitais e ambulatérios
Documentos 018.04.03.00 Conferéncia de carrinho de emergéncia
018.04.03.00 Conferéncia de equipamentos, instrumentos, materiais e utensilios ambulatoriais e hospitalares
018.04.03.00 Controle de conformidade de equipamentos e materiais obrigatdrios
Atividade: 018.04.04 Limpeza, desinfecgdo e esterilizagdao
Documentos 018.04.04.00 Dossié de controle de desinfecgdo
018.04.04.00 Dossié de validagdo de limpeza de equipamentos e processo de produgdo de imunobioldgicos
018.04.04.00 Registro de controle de desinfecgdo de equipamentos de escopia
018.04.04.00 Registro de uso, limpeza, intervengdes e ocorréncias de equipamentos
Subfungio: 018.05 Coordenacgdo de programas, projetos e acdes na area da satide
Atividade: 018.05.01 Acompanhamento de programa de agentes comunitarios
Documentos 018.05.01.00 Dossié de programa de agente comunitdrio de saude
018.05.01.00 Ficha de avaliagdo de agentes comunitarios de saude
018.05.01.00 Folha de servigo de prestadores de servigos comunitdrios
018.05.01.00 Laudo social
018.05.01.00 Plano de curso de agentes comunitarios de saude
018.05.01.00 Programa de agente comunitario de saude
018.05.01.00 Relatério anual de atividades médicas com série histdrica
018.05.01.00 Relatério consolidado de atendimento as familias e cadastramento familiar
018.05.01.00 Relatério de familias por micro areas
Atividade: 018.05.02 Acompanhamento do programa de educagio fisica
Documentos 018.05.02.00 Programa de educagdo fisica
018.05.02.00 Projeto relativo ao programa de educagao fisica
018.05.02.00 Prontudrio do paciente do programa de educagdo fisica
Atividade: 018.05.03 Capacitagdo e aperfeicoamento profissional
Documentos 018.05.03.00 Dossié de curso de capacitagdo multiprofissional em saude
018.05.03.00 Plano de curso
Fungdo: 018 GESTAO DA POLITICA DE SAUDE
Subfungio: 18.05 Coordenacgdo de programas, projetos e acdes na area da satide
Atividade: 018.05.04 Controle de agdes de reabilitagdo em saude
Documentos 018.05.04.00 Dossié de acompanhamento de investigagdo de acidente do trabalho ou doenga ocupacional
018.05.04.00 Ficha de evolugdo clinica para caso de acidente de trabalho
018.05.04.00 Controle de concessdo de orteses, proteses e materiais ortopédicos
018.05.04.00 Programa de reabilitagdo em saude
018.05.04.00 Registro de cadastro em programa de drteses, proteses e materiais auditivos
018.05.04.00 Relatdrio anual consolidado de programa de reabilitagdo em satde
Atividade: 018.05.05 Controle de agdes em saude da crianga e adolescente
Documentos 018.05.05.00 Ficha de notificagdo compulséria de maus tratos




018.05.05.00

Controle trimestral PROASA unidade

018.05.05.00

Programa de atengdo integral a saude do adolescente - PROASA

018.05.05.00

Quadro de referéncia pediatrica para o atendimento ao adolescente

018.05.05.00

Quadro estatistico mensal de mortalidade infantil

018.05.05.00

Relatério anual consolidado PROASA

018.05.05.00

Relatdrio de avaliagdo do desenvolvimento global da crianga de risco

018.05.05.00

Relatério mensal do programa de saude do adolescente

018.05.05.00

Controle de agBes em saude da crianga e adolescente

Atividade: 018.05.06 Controle de agdes em satde do adulto
Documentos 018.05.06.00 Plano de saude do adulto
018.05.06.00 Relatdrio anual consolidado de hipertensos e diabéticos por distritos
018.05.06.00 Relatério anual de cancer de mama
018.05.06.00 Relatério anual de distribuigdo de preservativos
018.05.06.00 Relatdrio anual de preventivo ginecolégico
018.05.06.00 Relatério mensal consolidado de hipertensos e diabéticos por distritos
018.05.06.00 Relatério mensal de cancer de mama
018.05.06.00 Relatério mensal de distribuigdo de preservativos
018.05.06.00 Relatério mensal de preventivo ginecoldgico
018.05.06.01 Controle de agdes em saude do adulto
Atividade: 018.05.07 Controle de agdes em saude materno-infantil
Documentos 018.05.07.00 Ata de conferéncia médica
018.05.07.00 Ficha de notificagdo compulsdria de cirurgia de laqueadura tubaria
018.05.07.00 Plano de saude materno-infantil
018.05.07.00 Protocolo de procedimento de planejamento familiar
018.05.07.00 Relatério consolidado do Sistema de Vigilancia Alimentar e Nutricional
018.05.07.00 Controle de agBes em satide materno-infantil
Atividade: 018.05.08 Controle de agdes em satiide mental
Documentos 018.05.08.00 Controle de programa de saude mental
018.05.08.00 Plano de saude mental
018.05.08.00 Projeto de agBes em saude mental
018.05.08.00 Relatério mensal de programa de satide mental
018.05.08.00 Relatério anual consolidado de programa de saude mental
Subfungdo: 018.06 Gerenciamento de servicos de satide
Atividade: 018.06.01 Apoio a agdes de protegdo a satide
Documentos 018.06.01.00 Expediente de acompanhamento de concessdo de pensdo especial a pessoas atingidas pela hanseniase e
submetidas a isolamento e internacdo compulsdrios
018.06.01.00 Andlise e acompanhamento de projetos financiados por fundo especial de satde
Atividade: 018.06.02 Avaliagdo e auditoria de servicos de satde
Documentos 018.06.02.00 Ficha cadastral de estabelecimento de satde publico, privado e filantrépico

018.06.02.00

Auditoria de assuntos relacionados a assisténcia a satde




018.06.02.00

Habilitagdo de gestdo junto ao Ministério da Saude

018.06.02.00

Ressarcimento do SUS

018.06.02.00 Relatdrio de informagdo hospitalar ou ambulatorial
018.06.02.00 Relatodrio de visita e vistoria técnica de servigos de satde
018.06.02.00 Relatério fisico e financeiro consolidado de produgdo ambulatorial
018.06.02.00 Relatério fisico e financeiro de produgdo hospitalar
018.06.02.00 Relatério mensal de faturas diferenciadas
018.06.02.01 Monitoramento e avaliagdo de servigos de saude
018.06.02.01 Registro e consolidagdo da produgdo de servigos de saide
Atividade: 018.06.03 Credenciamento de estabelecimentos, equipes e servigos de assisténcia a satide
Documentos 018.06.03.00 Expediente de credenciamento de estabelecimentos e servigos de assisténcia a satde
018.06.03.00 Expediente de credenciamento de estabelecimentos, servigos e equipes especializadas em transplante e
enxerto
Atividade: 018.06.04 Implantagdo e controle do cartdo nacional de satide - Cartdo SUS
Documentos 018.06.04.00 Cadastro de usudrio do SUS
018.06.04.00 Plano para implantagdo do Cartdo SUS
018.06.04.00 Relatdrio estatistico do Cartdo SUS
018.06.04.00 Implantagdo do Cartdo SUS
Atividade: 018.06.05 Planejamento e controle da area da satde
Documentos 018.06.05.00 Dossié de habilitagdo das condigGes de gestdo na area da saude
018.06.05.00 Programacdo anual de satde - PAS
018.06.05.00 Relatério anual de gestdo da area da saude
018.06.05.00 Planejamento e gestdo da area da saude
Subfungdo: 018.07 Vigilancia sanitaria e prevengdo de riscos a saude
Atividade: 018.07.01 Autorizacdo de dispensagdo de medicamentos
Documentos 018.07.01.00 Expediente de autorizagdo para dispensagdo de Misoprostol
018.07.01.00 Expediente de autorizagdo para uso excepcional de Talidomida
018.07.01.00 Autorizagdo para uso de medicamento especial para tuberculose
018.07.01.00 Autorizagdo para uso de Palivizumabe
Atividade: 018.07.02 Cadastro e concessao de licenga de estabelecimento
Documentos 018.07.02.00 Dossié relativo a outros estabelecimentos que ndo de saude
018.07.02.00 Ficha cadastral de estabelecimento
018.07.02.00 Laudo de vistoria da vigilancia sanitaria
018.07.02.00 Alteragdo de dados cadastrais de estabelecimentos de interesse da saude

018.07.02.00 Avaliagdo fisico-funcional de projeto de edificagdo de estabelecimentos de interesse da satde
018.07.02.00 Cancelamento de licenga de funcionamento por atos da vigilancia sanitaria
018.07.02.00 Concessdo de licenga de funcionamento de estabelecimentos de interesse da saude e de fontes de
radiagdo ionizantes sujeitos a vigilancia
sanitdria
018.07.02.00 Liberagdo de licenga e cadastro da vigilancia sanitdria
018.07.02.00 Renovagdo ou cancelamento de concessdo de licenga de funcionamento de estabelecimentos e

equipamentos de interesse da satde sujeitos a vigilancia sanitaria




Atividade: 018.07.03 Controle de Infecgbes Sexualmente Transmissiveis - IST
Documentos 018.07.03.00 Formulario de CD4 e carga viral
018.07.03.00 Controle do programa IST/AIDS
018.07.03.00 Plano de controle de infecgdes sexualmente transmissiveis IST/AIDS
018.07.03.00 Plano de curso de treinamento do Ministério da Saude
018.07.03.00 Programa de assisténcia integral a gestante HIV
018.07.03.00 Projeto do hospital dia
Documentos 018.07.03.00 Relatdrio anual do programa nacional de IST/AIDS
018.07.03.00 Relatério mensal do programa nacional de IST/AIDS
Atividade: 018.07.04 Controle de zoonoses
Documentos 018.07.04.00 Base de dados de entrada de animais
018.07.04.00 Expediente de apreensdo de animais
018.07.04.00 Expediente de desinsetizagdo ou desratizagdo em edificios publicos, privados e logradouros publicos
018.07.04.00 Ficha de necropsia de animal
018.07.04.00 Ficha de registro de animal
018.07.04.00 Formulario de registro de reclamagées de animais de rua
018.07.04.00 Laudo de resultado de exames de animal
018.07.04.00 Liberagdo de animais
018.07.04.00 Prontudrio de animal
018.07.04.01 Termo de adogdo de animal
018.07.04.01 Gestdo de informagdes e dados de zoonoses
Atividade: 018.07.05 Controle e monitoramento de doengas e agravos
Documentos 018.07.05.00 Ficha de controle de infecgdo hospitalar
018.07.05.00 Ficha de expedigdo de recebimento de vacinas, soros e afins
018.07.05.00 Ficha de investigagdo e notificagdo de doengas e agravos
018.07.05.00 Ficha de investigagdo epidemioldgica de doenga de notificagdo compulséria

018.07.05.00 Ficha de notificagdo de eventos adversos pés-vacinagdo e erros de imunizagdo
018.07.05.00 Ficha de registro de vacina

018.07.05.00 Formulario de boletim mensal de doses de vacinas aplicadas

018.07.05.00 Formulario de controle mensal de estoque de vacina

018.07.05.00 Formulario de investigagdo de atendimento antirrabico humano

018.07.05.01 Formulario de relatdrio de investigagdo de surto e epidemia

018.07.05.01 Mapa didrio de registro de vacina

018.07.05.01 Autorizagdo para inutilizagdo de imunobioldgicos e medicamentos impréprios para uso
018.07.05.01 Projeto de implementagdo do controle de tuberculose

018.07.05.01 Registro de notificagdo de doengas transmissiveis - SVE

018.07.05.01 Registro geral consolidado da vigilancia epidemioldgica de notificagdo de doengas transmissiveis — SVE
018.07.05.01 Relagdo anual de notificagdo compulséria de doengas epidemioldgicas, agravos e eventos de saude
018.07.05.01 Relagdo anual total de notificagdo de casos de tuberculose com informagdes parciais

018.07.05.01 Relatério de avaliagdo da situagdo de doengas de notificagdo compulsdria




018.07.05.01 Relatdrio de ocorréncias e agravos inusitados de doengas transmissiveis
018.07.05.02 Relatdrio de vigilancia epidemioldgica
018.07.05.02 Tabela de notificagdes de surtos e agravos
018.07.05.02 Tabela de ocorréncias de doengas de notificagdo compulséria
018.07.05.02 Monitoramento e vigilancia de doengas e agravos

Atividade: 018.07.06 Fiscalizacdo e aplicagdo de penalidades

Documentos 018.07.06.00 Expediente de acompanhamento de agdes de vigilancia sanitdria
018.07.06.00 Expediente de inspegdo de estabelecimentos que exercem atividades relacionadas a produtos sujeitos a

vigilancia sanitdria

018.07.06.00 Apuragdo de dentincia relacionada a vigilancia sanitdria
018.07.06.00 Apuragdo e aplicagdo de penalidade a infragdo sanitdria

Atividade: 018.07.07 Gerenciamento de informagdes de vigilancia em saude

Documentos 018.07.07.00 Base de dados do sistema de informagdo em vigilancia epidemioldgica
018.07.07.00 Base de dados do sistema de informagdo em vigilancia sanitaria
018.07.07.00 Sistema de informagdo em vigildncia epidemioldgica
018.07.07.00 Sistema de informagdo em vigilancia sanitdria

018.07.07.00

Gestdo de informagdes de vigilancia em saude




TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
ADMINISTRACOES PUBLICAS MUNICIPAIS
ATIVIDADES-FIM

018 GESTAO DA POLITICA DE SAUDE (FUNCAO)
018.01 Apoio diagndstico e laboratorial (SUBFUNCAOQ)

ATIVIDADE: DOCUMENTOS PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO OBSERVACOES
(em anos)
Unidade Unidade Eliminagd | Guarda
Produtora de Arquivo o permanent
&
Atividade: 018.01.01 018.01.01.00 Cadastro de biopsia do 1 5 4 RDC n. 302/2005, item 6.3.8.
Acompanhamento e controle 1 centro Trata-se de via que ndo integra
da realizagdo de exame de cirdrgico o Prontuario do paciente.
diagnéstico e laboratorial 018.01.01.00 Expediente de anélise vigéncia 20 v Resolugdo CFM n.

2 de amostra de paciente 1.821/2007. Vigéncia até o
laudo do resultado da analise
laboratorial.

018.01.01.00 Ficha cadastral de vigéncia 10 v Vigéncia até a atualizagdo.
3 dosimetria de radiagbes
018.01.01.00 Formulario de vigéncia 5 v RDC n. 302/2005, item 6.3.8.
4 comunicagdo de Vigéncia até a comunicagdo do
resultado critico resultado.
018.01.01.00 Formulario de vigéncia 1 v Vigéncia até realizagdo do
5 requisi¢do de analises exame.
clinicas
018.01.01.00 Formulario de 1 5 v
6 requisi¢do de exames
018.01.01.00 Laudo de Autorizagdo v RDC n. 302/2005, item 6.3.8.
7 para Procedimento de 1 5 Trata-se de via que ndo integra
Alta Complexidade - APAC o Prontudrio do paciente.
018.01.01.00 Laudo de result.afio de 1 5 v
8 exames laboratoriais
018.01.01.00 Lista de resultado de v Portaria MS/SAS n.
9 exame CD4 e carga viral 334/2007. Vigéncia até a
vigéncia 10 insergdo da informagdo no
Prontudrio do paciente e em
sistema.
Registro de andlise de v RDC n. 302/2005, item 6.3.8.
018.01.01.01 amostra laboratorial L \(igéncia atéo encerramenlto do

o vigéncia 5 livro, ou, caso o registro seja
feito em planilha, ao final de
cada ano.

018.01.01.01 v Vigéncia até o encerramento
1 Registro de resultado . do livro, ou, caso o registro seja
vigéncia 5 . . "
de exame feito em planilha, ao final de
cada ano.
018.01.01.01 Requisigdo de servigos 1 5 v RDC n. 302/2005, item 6.3.8.
2 de diagnose e terapia - Trata-se de via que ndo integra
SADT o Prontuario do paciente.
018.01.01.01 Tabela estatistica de 1 5 v
3 atendimento ao paciente
Controle e vigéncia 10 4 Vigéncia até a atualizagdo.
018.01.01.01 | acompanhamento de
4 exames diagndsticos e
laboratoriais
018 GESTAO DA POLITICA DE SAUDE (FUNCAO)
018.02 Assisténcia ambulatorial e hospitalar (SUBFUNCAO)
ATIVIDADE DOCUMENTOS PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO OBSERVACOES
(em anos)
Unidade Produtora Unidade de Eliminagdo Guarda
Arquivo permanent
e
Atividade: 018.02.01.00 Boletim 1 1 v
018.02.01 1 imunoldgico mensal
Atendimento - CTA
ambulatorial e 018.02.01.00 Dossié de vigéncia 60 4 Vigéncia até o fim do
hospitalar 2 investigagdo do tratamento.
acidentado
018.02.01.00 Expediente de vigéncia 5 v Vigéncia até o ultimo
3 atendimento de atendimento. Trata-se de via
paciente em acumulada pelo Servigo Social.
domicilio
018.02.01.00 Ficha cadastral de vigéncia 20 v Vigéncia até atualizagdo.
4 familias por Distrito
018.02.01.00 Ficha cadastral do vigéncia 20 4 Vigéncia até o ultimo
5 paciente atendimento.
018.02.01.00 F‘icha de ) vigéncia 20 4 Vigéncia até o obito.
6 rfecem—nasudo de
risco




018.02.01.00 Ficha de registro vigéncia 20 Vigéncia até o ultimo
7 de vacinagdo atendimento.
018.02.01.00 Folha de triagem vigéncia 1 Vigéncia até efetivo
8 de satide mental atendimento de todos os
pacientes
listados.
018.02.01.00 Formulario de Vigéncia até o final do
9 notificagdo exercicio.
compulséria no vigéncia 5
sistema de vigilancia
epidemioldgica
018.02.01.01 Formulario de vigéncia 5 Vigéncia até recebimento do
0 solicitagdo de medicamento
medicamentos
retrovirais
018.02.01.01 ) Formulario do vigéncia 1 Vigéncia .até ainser¢do dos
1 sistema de dados em sistema
notificacdo SV1 informatizado.
018.02.01.01 Ao integrar o prontudrio do
2 paciente ou outro documento
composto, o laudo médico
deverd obedecer a sua
Laudo médico 5 0 temporalidade e destinagdo. As
cdpias ou vias poderdo ser
eliminadas apds 5 anos na
unidade produtora ou
acumuladora.
018.02.01.01 Laudo para Vigéncia até emissdo da
3 requisi¢do de carteira o carteira.
para portador de vigencia 5
deficiéncia
Lei federal n. 13.709/2018;
L. Lei federal n. 13.787/2018;
018'0101‘01 psizrjg;j:no da vigéncia 5 Resolug&o CFP n. 001/2009, art.
49, § 12, Vigéncia até a dltima
movimentacdo.
Lei federal n. 13.709/2018;
Lei federal n. 13.787/2018, art.
62; Resolugdo CFM n.
1.638/2002, art.12. Resolugdo
CFM
n. 1.821/2007.
Alternativamente a eliminagdo,
0s prontudrios com prazos
esgotados poderdo ser
entregues ao paciente, seu
procurador ou representante
018.02.01.01 Prontudrio do - legal. Cabera as ComissGes de
. vigéncia 20 o P
5 paciente Revisdo de Prontuario e de
Obito e aos gestores das
unidades hospitalares e
ambulatoriais, decidir,
excepcionalmente, pela
preservagdo dos prontudrios
por prazo superior aos 20 anos,
visando a promogdo da
pesquisa e a produgdo de
conhecimento cientifico.
Vigéncia até a ultima
movimentacdo.
018.02.01.01 Questionario de 1 5 Decreto federal n.
6 teste psicoldgico 20.910/1932, art. 12; Resolugdo
CFPn.
001/2009, art. 42, § 1.
Questionario do vigéncia 20 Vigéncia até atualizagdo dos
018'027'01'01 paciente dados.
Receita de vigéncia 10 Vigéncia até prescrigdo de
018.02.01.01 medicamento nova receita.
8 controlado
018.02.01.01 Receita médica 1 1
9
018.02.01.02 Registro de Decreto federal n.
0 agendamento de 20.910/1932, art. 12. Vigéncia
consultas vigéncia 5 até o encerramento do livro ou,
caso o registro seja feito em
planilha, ao final de cada ano.
018.02.01.02 Registro de Vigéncia até o encerramento
1 agendamento de - do livro ou, caso o registro seja
. vigéncia 5 . . "
pacientes CD4 e feito em planilha, ao final de
Carga Viral cada ano.
Atividade: 018.02.01.02 Registro de Vigéncia até o encerramento
018.02.01 2 controle de do livro ou, caso o registro seja
Atendimento agendamento para vigéncia 2 feito em planilha, ao final de
ambulatorial e atendimento nas cada ano.
hospitalar universidades
Registro de Vigéncia até o encerramento
controle de altas do livro ou, caso o registro seja
018.02.01.02 | médicas, - feito em planilha, ao final de
A vigéncia 5
3 transferéncias e cada ano.
desligamento de
pacientes
018.02.01.02 Registro de o V.igéncia atéo encel.'ramen.to
2 controle de vigéncia 2 do livro ou, caso o registro seja

audiometria




feito em planilha, ao final de
cada ano.
Registro de 4 Vigéncia até o encerramento
018.02.01.02 | controle de demanda - do livro ou, caso o registro seja
. vigéncia 2 . . )
5 reprimida feito em planilha, ao final de
cada ano.
Registro de 4 Vigéncia até o encerramento
018.02.01.02 | controle de s do livro ou, caso o registro seja
6 encaminhamento vigencia 5 feito em planilha, ao final de
para cirurgia cada ano.
v Vigéncia até o encerramento
018.02.01.02 Registro de - do livro ou, caso o registro seja
vigéncia 5 . . )
7 controle de exames feito em planilha, ao final de
cada ano.
Registro de vigéncia 5 v Vigéncia até o encerramento
018.02.01.02 | controle de do livro ou, caso o registro seja
8 medicamentos feito em planilha, ao final de
cada ano.
Registro de v Vigéncia até o encerramento
018.02.01.02 | controle de servigos - do livro ou, caso o registro seja
. vigéncia 5 . . "
9 especializados feito em planilha, ao final de
cada ano.
v Vigéncia até o encerramento
018.02.01.03 Registro de vigéncia 5 do livro ou, caso o registro seja
0 doengas infecciosas feito em planilha, ao final de
cada ano.
018.02.01.03 v Vigéncia até o encerramento
1 Registro de vigéncia 2 do livro ou, caso o registro seja
especialidades feito em planilha, ao final de
cada ano.
v Vigéncia até o encerramento
018.02.01.03 Registro de - do livro ou, caso o registro seja
vigéncia 1 . . )
2 gestantes feito em planilha, ao final de
cada ano.
Registro de vigéncia 1 v Vigéncia até o encerramento
018.02.01.03 | intercorréncias do do livro, ou, caso o registro seja
3 plantdo feito em planilha, ao final de
cada ano.
Registro de v Vigéncia até o encerramento
018.02.01.03 - - do livro ou, caso o registro
ocorréncias na vigéncia 5 o . y
4 X seja feito em planilha, ao final
unidade
de cada ano.
Registro de v Vigéncia até o encerramento
018.02.01.03 | prioridades de saude - do livro ou, caso o registro seja
vigéncia 5 . . "
5 mental feito em planilha, ao final de
cada ano.
018.02.01.03 Lei federal n. 8.069/1990
6 (Estatuto de Crianga e do
Adolescente - ECA), art. 10, I;
Portaria MS/GM n. 822/2001,
Registro de teste L ANEXO 3, ITEM 2.5; Resolugdo
do pezinho vigéncia 18 v COFEN n. 429/2012, art. 12 e 32.
Informagdo integra prontuario
do paciente. Vigéncia até o
encerramento do livro, ou, caso
o registro seja feito em planilha,
ao final de cada ano.
Registro didrio de v Vigéncia até o encerramento
018.02.01.03 | atendimento de - do livro ou, caso o registro seja
. vigéncia 1 . . )
7 paciente feito em planilha, ao final de
cada ano.
018.02.01.03 Relagdo de ! 2 /
s gestantes em
acompanhamento
Relatério de v
018.02.01.03 | tratamento
L 1 0
9 supervisionado de
tuberculose — TB
Relatdrio médico v Vigéncia até a realizagdo da
018.02.01.04 | de enc_amir?hame'nto vigéncia 1 cirurgia.
0 para cirurgia eletiva
018.02.01.04 Relatdrio para v
1 selegdo de candidato 1 2
para laqueadura e
vasectomia
018.02.01.04 Requisi¢do de vigéncia 5 v Vigéncia até realizagdo do
2 exame exame.
Tabela de v
distribuicdo do tipo
018.02.01.04 | de alimentagdo e
. 1 5
3 crescimento do
recém-nascido de
risco por UBS
Atendimento vigéncia 20 4
018.02.01.04 | ambulatorial e
4 hospitalar
ATIVIDADES DOCUMENTOS PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO OBSERVACOES
(em anos)
Unidade Produtora | Unidade de Arquivo | Eliminagdo Guarda
permanent
e




Atividade: 018.02.02.00 Ficha de triagem vigéncia 0 v Vigéncia até a transcrigdo de
018.02.02 1 odontoldgica dados para o prontuério
Atendimento odontoldgico.
odontoldgico
018.02.02.00 Formulario de 1 1 v
2 autorizagdo de
atendimento
odontoldgico
Controle de v
018.02.02.00 | produgdo de THD - 1 2
3 educagdo em saude
bucal
Controle dos v
018.02.02.00 | procedimentos
R 1 4
4 coletivos
odontoldgicos
018.02.02.00 Levantamento vigéncia 1 v Vigéncia até novo
5 epidemioldgico da levantamento.
cérie
Registro de v Vigéncia até o encerramento
controle de do livro ou, caso o registro seja
018'0202'00 atividades de vigéncia 1 feito em planilha, ao final de
técnicas em higiene cada ano.
dental
Relatério mensal v
018.02.02.00 | de produtividade de 1 1
7 cirurgido dentista
Relatério mensal v
018.02.02.00 | de técnica de higiene
PN ~ 1 3
8 dentaria e educagdo
em salde
018.02.02.00 Relatdrio mensal 1 3 v
9 de triagem
odontoldgica
018.02.02.01 Atendimento vigéncia 0 v Vigéncia até a transcrigdo de
0 odontolégico dados para o prontuario
odontolégico.
ATIVIDADES OBSERVACOES
PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
(em anos)
POCUMENTOS Unidade Produtora | Unidade de Arquivo | Eliminagdo Guarda
permanent
©
Atividade: 018.02.03.00 Plano qe trabalho L v Vigéncia até atualizagdo de
018.02.03 1 do atendimento vigéncia 5 novo plano.
Controle de agdes odontologico escolar
em salde bucal 018.02.03.00 Programa da vigéncia 5 v Vigéncia até atualizagdo do
2 saude bucal programa.
Relatério anual de v
018.02.03.00 | 2V2liaciodo
3 programa curativo e 1 3
preventivo
odontolégico
018.02.03.00 Relatério de 1 5 v
4 avaliagdo de
programa
odontolégico
018.02.03.00 Relatdrio de indice 1 10 v
5 de cérie dentaria
(CPO/CEO)
018.02.03.00 Relatério 1 5 v
6 estatistico anual do
programa
odontoldgico
curativo
ATIVIDADES PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO OBSERVACOES
(em anos)
DOCUMENTOS Unidade Unidade de Eliminaca Guarda
Produtora Arquivo o permanent
e
Atividade: RDC n. 302/2005, item 6.3.8.
018.02.04 Vigéncia até a emissdo do
Controle de laudo pelo laboratério. Por
procedimentos tratar-se de informagdes digitais
administrativos, Base de dados de de guarda tempordria, os dados
. 018.02.04.00 . P S - S
ambulatoriais e 1 registro e analise vigéncia 5 v deverédo ser eliminados de
hospitalares laboratorial forma irreversivel e
permanente, utilizando-se de
ferramentas que sobrescrevam
o espago digital utilizado pelo
arquivo.
018.02.04.00 Boletim diario de 1 5 4 Integra banco de dados.
2 atendimento - BDA
018.02.04.00 Ficha da 4 Resolugdo COFEN n.
3 Sistematizagdo do 1 5 358/2009, art. 62.
Atendimento de
Enfermagem - SAE
018.02.04.00 Ficf}a de vigéncia 20 4 Vig.éncia até o ultimo
4 atendimento atendimento.
ambulatorial — FAA
018.02.04.00 Ficha de controle vigéncia 5 4 Vigéncia até a alta do
5 de soro paciente.
018.02.04.00 Ficha de vigéncia 1 v Vigéncia até a alta do
6 identificacdo de leito paciente.




018.02.04.00 Vigéncia até o
7 - preenchimento da declaragdo
Formulario de - ) ) .
aviso de nascimento vigéncia 1 de nasﬁcu:?o vivo. Trata-se da via
que ndo integra o Prontudrio do
paciente.
Vigéncia até o
018.02.04.00 Formulério de o pre?n.Chimento da dec!aragéo
. s vigéncia 1 de dbito. Trata- se da via que
8 aviso de dbito s .
ndo integra o Prontuério do
paciente.
Formulario de vigéncia 5 Vigéncia até a efetiva
018.02.04.00 | aviso de transferéncia.
9 transferéncia de
paciente
018.02.04.01 Formulario de vigéncia 10 Vigéncia até a emissdo da
0 declaragdo de certiddo de nascimento pelo
nascimento Cartdrio de Registro Civil.
018.02.04.01 Formulario de vigéncia 10 Vigéncia até a emissdo da
1 declaragdo de 6bito certiddo de dbito pelo Cartério
de Registro Civil.
018.02.04.01 Formulario de Vigéncia até entrada de
2 notas de dados no sistema.
fornecimento de N
. vigéncia 5
material da
Secretaria de Estado
da Saude
018.02.04.01 Formulario de 1 10 Portaria n. 116/2009, art. 41,
3 revisdo de 6bito I
Mapa de controle de Portaria MS/SVS n. 272/1998.
temperatura de Vigéncia até o fim da amostra.
018.02.04.01 | recebimento de vigéncia 1
4 Nutrigdo Parenteral
Prolongada (NPP)
018.02.04.01 | Mapa de prescrigdo vigéncia 1 Resolugdo CFN n. 621/2019.
5 de dieta Vigéncia até a atualizagdo do
Mapa.
018.02.04.01 | Controle de ! !
6 devolugdo de
material
018.02.04.01 | Controle de
7 distribuicdo de
. 1 1
roupas da lavanderia
por unidades
018.02.04.01 | Controle de leitos do 1 1
8 hospital
018.02.04.01 | Controle de 1 5
9 medicamentos
hansenostaticos
018.02.04.02 | Controle de
0 medicamentos
tuberculostéticos da 1 5
vigilancia
epidemioldgica
018.02.04.02 | Controle de
1 recebimento geral de
materiais de 1 5
laboratério e
hospitalares
018.02.04.02 Conrtrole de. vigéncia 5 Vig,épcia até o final do
N rfzcem-nasmdo de exercicio.
risco
018.02.04.02 Controle de vigéncia 1 Vigéncia até o final do
3 soropositivos exercicio.
assintomaticos
018.02.04.02 Controle de 1 1
4 transporte de
pacientes
018.02.04.02 Controle de vagas vigéncia 2 Vigéncia até o final do
5 exercicio.
018.02.04.02 Controle do
6 programa de saude 1 4
do adolescente
018.02.04.02 Controle do 1 4
7 Sistema de Vigilancia
Alimentar,
Nutricional e
Combate as
Caréncias
Nutricionais
018.02.04.02 Controle de 1 2
8 demanda reprimida e
tempo de espera
018.02.04.02 antrole de vigéncia 1 Vigfencia até o encerramento
9 movimento mensal do més.
de imunobioldgicos
018.02.04.03 | Controle de 1 1
0 solicitagdo de
materiais e
medicamentos
Controle de 1 1
018.02.04.03 | solicitagdes de
1 refeigdes ao hospital

municipal




018.02.04.03 | Controle mensal de 1 5
2 cotas de exames
018.02.04.03 | Controle mensal de Vigéncia até o final do
3 demanda reprimida s exercicio.
o vigéncia 2
de especialidades
018.02.04.03 Controle mensal vigéncia 2 Vigéncia até o final do

4 de demanda exercicio.

reprimida de exames
018.02.04.03 Controle mensal vigéncia 5 Vigéncia até o final do
5 de demandas exercicio.
reprimidas

018.02.04.03 antrrol.e mensal vigéncia 5 Viglépcia até o final do
6 de diabéticos exercicio.

018.02.04.03 Controle mensal vigéncia 5 Vigéncia até o final do
7 de epiléticos exercicio.

018.02.04.03 Controle mensal vigéncia 5 Vigéncia até o final do
8 de hipertensos exercicio.

018.02.04.03 Controle mensal vigéncia 5 Vigéncia até o final do
9 de pré-natal exercicio.

018.02.04.04 Controle mensal vigéncia 5 Vigéncia até o final do
0 de preservativos exercicio.

018.02.04.04 Controle mensal vigéncia 0 Vigéncia até o final do

1 de roupas da exercicio.

lavanderia
018.02.04.04 Controle mensal Vigéncia até o final do
2 de servigos P exercicio.
. vigéncia 5
conveniados
especializados
018.02.04.04 Controle mensal vigéncia 1 Vigéncia até o final do
3 de vacinas exercicio.
018.02.04.04 Controle mensal 1 1

4 de previsdo de parto

de gestantes de risco
Controle mensal vigéncia 5 Vigéncia até o final do
018.02.04.04 | do programa de exercicio.

5 atendimento
domiciliar - PAD

018.02.04.04 Controle mensal Vigéncia até o final do

6 do programa de exercicio.
concessdo de ortese, vigéncia 5
protese e materiais
auxiliares - OPM

018.02.04.04 Credenciamento vigéncia 10 Lei n. 8.212/91. Vigéncia até

7 de médicos no SUS o fim do contrato de

credenciamento.
018.02.04.04 Questiondrio Portaria MS/GM n.

8 pre;?arafério para vigéncia 1 1A8‘20/20(‘]9, a~rt. 39, Vigéncia

realizagdo de exames até a realizagdo do exame ou a
impossibilidade de realiza-lo.
018.02.04.04 Registro das Vigéncia até o encerramento

9 intercorréncias dos o do livro, ou, caso o registro seja

. vigéncia 5 . . "
servigos de feito em planilha, ao final de
seguranca cada ano.

018.02.04.05 Decreto federal n.

0 Registro de 20.910/1932, art. 12. Vigéncia
abertura de vigéncia 5 até o encerramento do livro, ou,
prontudrio caso o registro seja feito em

planilha, ao final de cada ano.
Registro de vigéncia 5 Decreto federal n.
acolhimento e 20.910/1932, art. 12; Portaria
018.02.04.05 classificagdo de risco N'IShn. :.1'459,/2011' art. 49, I.

1 de gestante Vigéncia até o encerramento do
livro, ou, caso o registro seja
feito em planilha, ao final de
cada ano.

018.02.04.05 Registro de Vigéncia até o encerramento

2 agendamento de do livro, ou, caso o registro seja
primeira consulta de vigéncia 5 feito em planilha, ao final de
parturiente e cada ano.
recém-nascido

018.02.04.05 Registro de Vigéncia até o encerramento
3 agendas de consulta, . do livro, ou, caso o registro seja
h . vigéncia 5 . . "
cirurgias e exames feito em planilha, ao final de
cada ano.
018.02.04.05 Decreto federal n.
4 20.910/1932, art. 19. Vigéncia
Registro de alta vigéncia 5 ateo .
encerramento do livro, ou, caso
o registro seja feito em planilha,
ao final de cada ano.
018.02.04.05 Vigéncia até o encerramento
5 Registro de - do livro, ou, caso o registro seja
. " vigéncia 5 . . "
cirurgia feito em planilha, ao final de
cada ano.
018.02.04.05 Registro de o Vigéncia até o encerramento
6 comunicagio vigencia 1 do livro, ou, caso o registro seja




feito em planilha, ao final de
cada ano.

018.02.04.05 Registro de Decreto federal n.
7 controle de aplicagdo 20.910/1932, art. 12. Vigéncia
de medicagdo vigéncia 5 até o encerramento do livro, ou,
caso o registro seja feito em
planilha, ao final de cada ano.
018.02.04.05 Registro de Decreto federal n.

8 controle de envio de 20.910/1932, art. 19. Vigéncia
material para as vigéncia 5 até o encerramento do livro ou,
unidades caso o registro seja feito em

planilha, ao final de cada ano.
018.02.04.05 Registro de Decreto federal n.

9 controle de envio de 20.910/1932, art. 12. Vigéncia
material para os vigéncia 5 até o encerramento do livro ou,
hospitais caso o registro seja feito em

planilha, ao final de cada ano.
Registro de Vigéncia até o encerramento
018.02.04.06 | controle de envio de vigéncia 2 do livro, ou, caso o registro seja

0 receitudrio de feito em planilha, ao final de
controle especial cada ano.

018.02.04.06 Vigéncia até o encerramento
1 Registro de S do livro, ou, caso o registro seja
vigéncia 1 s . "
controle de vagas feito em planilha, ao final de
cada ano.
018.02.04.06 Registro de Resolugdo ANVISA n. 38/2008,

2 exames radiolégicos art. 52. Vigéncia até o
para controle vigéncia 5 encerramento do livro, ou, caso
sanitario o registro seja feito em planilha,

ao final de cada ano.
018.02.04.06 Registro de guarda vigéncia 5 Decreto federal n.
3 de pertences de 20.910/1932, art. 1°.
pacientes Informagédo integra Prontuario
do paciente. Vigéncia até o
encerramento do livro, ou, caso
o registro seja feito em planilha,
ao final de cada ano.
Registro de Vigéncia até o encerramento
018.02.04.06 | . . o do livro, ou, caso o registro seja

4 |ntyer_corrent:|as vigencia 5 feito em planilha, ao final de
médicas

cada ano.

Decreto federal n.
018.02.04.06 | Registrode L 20.910/1932, art. 12. Vigéncia
) = vigéncia 5 até o encerramento do livro, ou,
5 internagdo X e
caso o registro seja feito em
planilha, ao final de cada ano.
Registro de Vigéncia até o encerramento

018.02.04.06 " = P do livro, ou, caso o registro seja

6 I|bera¢;fao fie vigencia 5 feito em planilha, ao final de
ambulancia

cada ano.
018.02.04.06 Portaria MS n. 1.459/2011.
7 Vigéncia até o encerramento do
Registro de parto vigéncia 20 livro, ou, caso o registro seja
feito em planilha, ao final de
cada ano.
Vigéncia até o encerramento
018.02.04.06 Registro de - do livro, ou, caso o registro seja
8 protocolo de exames vigencia 5 feito em planilha, ao final de
cada ano.
Registro de Vigéncia até o encerramento
018.02.04.06 . o do livro, ou, caso o registro seja

9 trla_gem dos vigencia 5 feito em planilha, ao final de
pacientes

cada ano.
RDC ANVISA n. 197/2017, art.
018.02.04.07 Registro de vacinas - 15. Vigéndia até o .
. vigéncia 20 encerramento do livro, ou, caso

0 aplicadas . o "

o registro seja feito em planilha,
ao final de cada ano.
018.02.04.07 Relz_xtério ar\\ual de 1 3

1 atendimento a

gestante
Relatério anual de 1 1
018.02.04.07 | exames de

2 diagnosticos de
gravidez — HCG

018.02.04.07 Relatério _anual do vigéncia 0 Vigéncia[ a.té elaboragéo do
3 hospital dia novo relatério.
Relatério anual do 1 1
018.02.04.07 | programa de

4 atendimento ao

recém-nascido
Relatério anual do 1 5
018.02.04.07 | programa de

5 atendimento
domiciliar

Relatério 1 4
018.02.04.07 | consolidado dos

6 distritos e areas de
abrangéncia

018.02.04.07 Relétério de L Vigéncia .até a insetgég dos

7 atendimento vigéncia 1 dados em sistema préprio.

ambulatorial
018.02.04.07 | Relatério de 1 5
8 enfermagem




018.02.04.07 | Relatério de estoque vigéncia 1 Vigéncia até atualizagdo do
9 de vacinas relatério.
018.02.04.08 Belatéricide 1 10
0 internagdes e altas
Relatério de 1 1
018.02.04.08 | manutengdo do
1 equipamento de
capela
018.02.04.08 Rglatério de vigéncia 4 Vigéncia até atualizagdo dos
2 monitoramento de dados.
indicadores de satde
Relatdrio de vigéncia 1 Vigéncia até elaboragdo de
018.02.04.08 | paciente da unidade novo relatério.
3 de reabilitagio - DIR
Relatério de vigéncia 0 Vigéncia até elaboragdo do
018.02.04.08 | prestagdo de contas novo relatério.
4 do programa IST/
AIDS
018.02.04.08 | Relatdriode ! 4
5 recc_eblmento de
vacinas
Relatdrio de vigéncia 20 Vigéncia até a alta do
018.02.04.08 | recepgdo de paciente.
6 pacientes vitimas de
violéncia
018.02.04.08 Relatdrio de visita vigéncia 1 Vigéncia até elaboragdo de
7 domiciliar novo relatdrio.
018.02.04.08 Relatdrio vigéncia 10 Vigéncia até elaboragdo de
8 demonstrativo de novo relatério.
atividades da
unidade
018.02.04.08 Relatério fisico e vigéncia 10 Vigéncia até elaboragédo do
9 financeiro de novo relatério.
produgdo
ambulatorial
018.02.04.09 Relatério médico vigéncia 1 Vigéncia até elaboragdo de
0 novo relatdrio.
018.02.04.09 Relatério mensal 1 3
1 de atendimento a
gestante
018.02.04.09 Relatério mensal 1 1
2 de exames de
diagnostico de
ravidez — HCG
018.02.04.09 Relatério mensal 1 1
3 de impedimento
Relatério mensal
018.02.04.09 | 4 Programade
2 ater’\dlment.o ao 1 3
recém-nascido de
risco
018.02.04.09 Relatério mensal 1 5
5 do programa de
atendimento
domiciliar
018.02.04.09 Relatério mensal 1 1
6 do programa de
planejamento
familiar
018.02.04.09 | Relatério para o vigéncia 5 Vigéncia até elaboragdo de
7 conselho tutelar e novo relatério.
vara da infancia
018.02.04.09 Relatdrio vigéncia 0 Vigéncia até elaboragdo do
8 trimestral de novo relatdrio.
prestacdo de contas
018.02.04.09 Requisigdo de vigéncia 1 Vigéncia até entrega do
9 vacinas material.
018.02.04.10 RDC n. 302/2005. Os dados
0 guardados no Sistema poderdo
ser eliminados ap6s o prazo de
guarda, mantendo- se a
integridade do Sistema até a
eliminagdo de toda a base de
Sistema dados. Por tratar-se de
informatizado de s informagdes digitais de guarda
~ vigéncia 0 P x
regulagdo temporaria, os dados deverdo
laboratorial ser eliminados de forma
irreversivel e permanente,
utilizando-se de ferramentas
que sobrescrevam o espago
digital utilizado pelo arquivo.
Vigéncia até a descontinuidade
do Sistema ou sua substitui¢do.
018.02.04.10 Tabela de controle
1 de cobertura vacinal
de programa ou 1 10
campanha de satude
018.02.04.10 Termo de 1 1
2 inutilizagdo de

vacinas e afins




018.02.04.10 Termo de 1 1 v

3 inutilizagdo mensal

de imunobioldgicos
018.02.04.10 Controle de v

4 procedimentos vigéncia 20

assistenciais
018.02.04.10 Controle de 4

5 procedimentos vigéncia 20

assistenciais
018.02.04.10 Monitoramento e 4

6 avaliagdo da vigéncia 20

producdo em salde
018.02.04.10 Monitoramento e v
7 avaliagdo da vigéncia 20
produc¢do em saude
ATIVIDADES PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO OBSERVACOES
(em anos)
DOCUMENTOS Unidade Produtora | Unidade de Arquivo | Eliminagdo Guarda
permanent
©
RDC/ANVISA n. 171/2006.
Portaria de Consolidagdo n.
02/2017 (Ministério da Sadde).
Atividade: Por tratar-se de documento
018.02.05 eletrénico de guarda
Gerenciamento da 018.02.05.00 Base de dados do permanente, rotineiramente
demanda, oferta e 1 Banco de Leite 20 0 v deverdo ser extraidas cdpias de
. X Humano seguranca a serem
qualidade de .
K armazenadas em ambiente
tecidos, .
seguro e em local diferente e
componentes e fisicamente distante do
fluidos humanos armazenamento do documento
para doagdo original.
018.02.05.00 Expeld'!ente de v RDC/Anvisa.nA 34/2014, art. 15,

5 requisi¢do de 1 20 § 29; Portaria MS/GS 158/2016,

hemocomponentes art. 23.
018.02.05.00 Ficha de cadastro 5 0 v RDC/ANVISA n. 171/2006;

3 de candidata a Portaria de Consolidagdo n.
doadora de leite 02/2017 (Ministério da Saude).
humano

018.02.05.00 Ficha de controle 5 0 v RDC/ANVISA n. 171/2006;

4 de recebimento de Portaria de Consolidagdo n.
leite humano 02/2017 (Ministério da Saude).

018.02.05.00 Ficha de v RDC/Anvisa n 34/2014, art.

5 rastreabilidade de 1 20 15, § 29; Portaria MS/GS
hemocomponentes 158/2016, art. 23.

018.02.05.00 Ficha de 5 0 4 RDC/ANVISA n. 171/2006;

6 recolhimento de leite Portaria de Consolidagdo n.
humano em 02/2017 (Ministério da Satde).
domicilio

018.02.05.00 Ficha de sorologia vigéncia 1 v RDC/ANVISA n. 171/2006;
7 da doadora de leite Portaria de Consolidagdo n.
humano 02/2017 (Ministério da Saude).
Vigéncia até a inser¢do dos
dados em sistema préprio.
018.02.05.00 Guial de v RDC/Anvisa n 34/2014, art.

s fornecimento de 1 20 15, §29; Portaria MS/GS

hemocomponentes 158/2016, art. 23.
018.02.05.00 Laudo de exame 5 0 4 RDC/ANVISA n. 171/2006;
9 do leite humano Portaria de Consolidagdo n.
pasteurizado 02/2017 (Ministério da Saude).
v RDC/ANVISA n. 171/2006;
- Portaria de Consolidagdo n.
018.02.05.01 Map? de prescricio vigéncia 0 02/2017 (Ministério da Satde).

0 de leite A . S

Vigéncia até a atualizagdo do
Mapa.
018.02.05.01 Planilha de cotas vigéncia 5 4 Vigéncia até atualizagdo.
1 de leite dos distritos
sanitdrios
Atividade: 018.02.05.01 Quadro estatistico 1 5 v
018.02.05 2 de componentes por
Gerenciamento da unidades
demanda, oferta e Registro de v RDC/ANVISA n. 171/2006;
qualidade de cadastro de doadoras Portaria de Consolidago n.
tecidos, 018.02.05.01 de leite humano o 0.2/201.7 (Ministério da Saude).
componentes e 3 vigéncia 20 Vigéncia até o encerramento do
fluidos humanos livro, ou, caso o registro seja
para doagdo feito em planilha, ao final de
cada ano.
Registro de RDC/ANVISA n. 171/2006.
controle do uso do Portaria de Consolidagdo n.
018.02.05.01 leite humano L 0.2/?01.7 (Ministério da Saude).

4 vigéncia 20 v Vigéncia até o encerramento do

livro, ou, caso o registro seja
feito em planilha, ao final de
cada ano.

018.02.05.01 Registro de v RDC/Anvisa n 34/2014, art.

S descarte de 1 20 15, § 22; Portaria MS/GS
hemocomponentes 158/2016, art. 23.

018.02.05.01 Registro de entrada e v RDC/Anvisa n 34/2014, art.

6 saida de 1 20 15, § 29; Portaria MS/GS
hemocomponentes 158/2016, art. 23.

018.02.05.01 Relatério de vigéncia 1 4 RDC/ANVISA n. 171/2006;

7 receptores de leite Portaria de Consolidag&o n.

humano 02/2017 (Ministério da Saude).




Vigéncia até a inser¢do dos
dados em sistema préprio.

018.02.05.01 Gestdo do Banco

8 de Leite Humano 20 0
018.02.05.01 Gestdo de

9 hemocomponentes 1 20




018 GESTAO DA POLITICA DE SAUDE (FUNGAO)
018.03 Assisténcia farmacéutica (SUBFUNCAOQ)

ATIVIDADES DOCUMENTOS PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO OBSERVACOES
(em anos)
Unidade Unidade de Eliminacd Guarda
Produtora Arquivo o permanent
e
018.03.01 Apoio Formulario de controle de v Portaria MS/SVS
nutricional e recebimento de nutrigdo parenteral n. 272/1998; RDC
dietético 018.03.01.001 ! ! ANVISA . 45/2003.
Formulario de prescrigdo de dieta v Portaria MS/SVS
parenteral n. 272/1998; RDC
ANVISA n. 45/2003.
018.03.01.002 1 1 Trata-se davia da
farmécia. A outra
via integra o
Prontudrio de
paciente.
018.03.01.003 Controle de dietas de pacientes 1 1 v
018.03.01.004 Apoio nutricional e dietético 1 1 v
ATIVIDADES DOCUMENTOS PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
(em anos)
Unidade Unidade de Arquivo Elimina¢d | Guarda OBSERVACOES
Produtora o permanent
e
Expediente de avaliagdo e v Portaria n.
atendimento para dispensagdo de 344/1998, art. 64,
018.03.02.001 medicamentos comuns vigéncia 10 § 3‘9. Vigéncia até o
018.03.02 altimo
Avaliagio e atendimento ao
dispensagdo beneficiado.
farmacéutica 018.03.02.002 | Formulario de solicitagdo de vigéncia 2 4 Portaria n.
medicamentos antirretrovirais 344/1998, art. 64.
RDC n. 103/2016.
Vigéncia
até o fim da
validade do
formulario.
v Portaria n.
344/1998, art. 64,
§ 29, Vigéncia até o
encerramento do
018.03.02.003 Registro de notificagdo de receita vigéncia 5 livro, ou, caso o
registro seja feito
em
planilha, ao final de
cada ano.
v Portaria n.
344/1998, art. 64,
018.03.02.004 Avali;a;é_o e dispensagdo vigéncia 10 § 3.9. Vigéncia até o
farmacéutica ultimo
atendimento ao
beneficiado.
ATIVIDADES DOCUMENTOS PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO OBSERVAGOES
(em anos)
Unidade Unidade de Arquivo Eliminagd | Guarda
Produtora o permanent
e
018.03.03 Ficha de solicitagdo de v Resolugdo CFF n.
Controle 018.03.03.001 medicamentos ndo padronizados 1 1 449/2006.
administrativo
de
medicamentos 018.03.03.002 Formulario de comunicagdo de 1 1 v Resolugdo CFF n.
vencimento de medicamento 596/2014.
Controle de medicamentos ndo v
018.03.03.003 | Padronizados 1 1
018.03.04.001 Mapa de dispensagdo de 1 2 v Portaria n.
medicamentos 344/1998, art. 64.
ATIVIDADE DOCUMENTOS PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO OBSERVAGOES
(em anos)
Unidade Unidade de Arquivo Eliminagd | Guarda
Produtora o permanent
e
018.03.04 Registro da movimentagéo de v Portaria n.
Controle da medicamentos de controle especial 344/1998, art. 64.
dispensagdo Vigéncia até o
farmacéutica encerramento do
018.03.04.002 vigéncia 2 livro, ou, caso o
registro seja feito
em planilha, ao
final
de cada ano.




018.03.04.003

Registro de notificagdo de receita
para Talidomida

vigéncia

10

Portaria n.
344/1998, art. 64,
§ 39, RDC n.
11/2011, art. 35,

§ 42, Vigéncia até o
encerramento do
livro, ou, caso o
registro seja feito
em planilha, ao
final de cada ano.

018.03.04.004

Sistema informatizado de controle da
dispensagdo farmacéutica

vigéncia

10

Portaria n.
344/1998, art. 63,
§ 19. Vigéncia até o
ultimo
atendimento ao
beneficiado. Os
dados guardados
no Sistema
poderdo ser
eliminados ap6s o
prazo de guarda,
mantendo-se a
integridade do
Sistema até a
eliminagdo de toda
a base de dados.
Por tratar-se de
informagGes
digitais de guarda
temporaria, os
dados deverdo ser
eliminados de
forma irreversivel e
permanente,
utilizando-se de
ferramentas que
sobrescrevam o
espaco digital
utilizado pelo
arquivo.

018.03.04.005

Controle da dispensagdo de
medicamentos

vigéncia

10

018.03.04.006

Gestdo de sistemas de controle
farmacéutico

vigéncia

10




018 GESTAO DA POLITICA DE SAUDE (FUNGAO)
018.04 Controle de materiais, instalagdes e procedimentos relacionados a satide (SUBFUNCAO)

ATIVIDADES DOCUMENTOS PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO OBSERVACOES
(em anos)
Unidade Unidade Eliminaca Guarda
Produtora de Arquivo o permanent
e
018.04.01 Coleta de Expediente de transporte v RDC n. 222/2018, art. 62,
residuos provenientes de 018.04.01.00 | e descarte de residuos de 2 5 XIl, parégrafo Unico.
atividades de satde 1 servigos de salide
018.04.02.00 Formulario de habilitagdo v RDC n. 302/2005, itens 5.4
1 de insumo e equipamento vigéncia 5 e 6.3.8; Vigéncia até emissdo
do laudo pelo laboratério.
Formulario de validagdo v RDC n. 302/2005, itens 5.4
018.04.02.00 | de equipamento L e 6.3.8; Vigéncia até a
018.04.02 Controle da 5 vigencia 5 realizagdo de uma nova
qualidade de insumos, validagdo.
reagentes e equipamentos - — -
018.04.02.00 Relatério de certificagdo 1 5 v RDC n. 302/2005, itens
3 de equipamento 54.1e6.3.8.
018.04.02.00 Controle de qualidade de v
4 insumos e equipamentos vigéncia 5
Conferéncia de carrinho vigéncia 1 v Parecer COREM 037/2013;
018.04.03.00 de emergéncia Portaria MS/GM n.158/2016.

1 Vigéncia até o inicio de uma
nova planilha de checagem.

018.04.03.00 | Conferéncia de vigéncia 1 v RDC n. 50/2002; RDC

2 equipamentos, ANVISA n. 06/2013; NBR

instrumentos, materiais e 12188/2003; NR 32 da
018.04.03 Controle de utensilios ambulatoriais e Portaria MTE/GM n.
equipamentos, artigos e hospitalares 485/2005. Vigéncia até o
materiais obrigatérios em inicio de uma nova planilha
hospitais e ambulatérios de checagem.
018.04.03.00 | Controle de conformidade vigéncia 1 v
3 de equipamentos e
materiais obrigatorios
018.04.04.00 Dossié de controle de vigéncia 5 v RDC MS/ANVISA n.

1 desinfecgdo 15/2012, art. 26. Vigéncia
até a realizagdo de um novo
processo de desinfecgdo.

Dossié de validagdo de v RDC MS/ANVISA n.
limpeza de equipamentos e 15/2012, art. 26, paragrafo
018.04.04.00 | processo de produgdo de vigéncia 5 Unico. Vigéncia até a
2 imunobioldgicos. realizagdo de uma nova
validagdo.
018.04.04 Limpeza, -
desinfeccio e esterilizacio Registro de controle de 4 RDC ANVISA n.06/2013,
desinfecgdo de art. 79. Vigéncia até o
018.04.04.00 equipamentos de escopia encerramento do livro, ou,

3 vigéncia 5 caso o registro seja feito em
planilha, ao final de cada
ano.

Registro de uso, limpeza, v Vigéncia até o encerramento
018.04.04.00 intervengdes e ocorréncias do livro, ou, caso o registro

2 de equipamentos vigéncia 5 seja feito em planilha, ao
final de cada ano.




018 GESTAO DA POLITICA DE SAUDE (FUNGAO)
018.05 Coordenagdo de programas, projetos e acdes na area da satude (SUBFUNCAO)

ATIVIDADES DOCUMENTO PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO OBSERVACOES
S (em anos)
Unidade Produtora Unidade de Eliminacd Guarda
Arquivo o permanent
e
018.05.01 018.05.01.001 Dossié de programa de 1 5 v
Acompanhamento de agente comunitério de
programa de agentes saude
comunitarios 018.05.01.002 Ficha de avaliacio de 1 1 v
agentes comunitarios de
saude
018.05.01.003 Folha de servigo de 1 1 4
prestadores de servigos
comunitarios
018.05.01.004 Laudo social vigéncia 5 v Vigéncia até o atendimento.
018.05.01.005 Plano de curso de vigéncia 5 v/ Vigéncia até atualizagdo do
agentes comunitarios de curso.
salde
Programa de agente vigéncia 1 4 Vigéncia até atualizagdo do
018.05.01.006 | comunitério de satde programa.
018.05.01.007 Relatdrio anual de vigéncia 1 v Vigéncia até elaboragdo de
atividades médicas com novo relatério.
série histdrica
Relatdrio consolidado v Vigéncia até elaboragdo de
018.05.01.008 de alt.endimento as vigéncia 1 novo relatdrio.
familias e cadastramento
familiar
018.05.01.009 Relz?téri? de familias vigéncia 1 v Vigénciay a_te’ elaboragdo de
por micro dreas novo relatdrio.
ATIVIDADES DOCUMENTOS PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO OBSERVAGOES
em anos)
Unidade Unidade de Arquivo | Eliminagd Guarda
Produtora o permanent
e
018.05.02 018.05.02.001 Programa de educagdo vigéncia 5 v Vigéncia até elaboragdo de
Acompanhamento do fisica Nnovo programa.
programa de educagdo | 018.05.02.002 Projeto relativo ao vigéncia 5 v Vigéncia até atualizagdo do
fisica programa de educagéo projeto.
fisica
018.05.02.003 Prontuario do paciente vigéncia 5 v Vigéncia até o desligamento
do programa de educagdo do paciente.
fisica
ATIVIDADES DOCUMENTOS PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO OBSERVAGCOES
em anos)
Unidade Unidade de Arquivo | Eliminagd Guarda
Produtora o permanent
e
018.05.03 Capacitagdo 018.05.03.001 Dossié de curso de vigéncia 0 v Vigéncia até a conclusdo do
e aperfeicopamento capacitagdo curso.
profissional multiprofissional em
saude
018.05.03.002 Plano de curso vigéncia 5 v Vigéncia até a conclusdo do
curso.
ATIVIDADES DOCUMENTOS PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO OBSERVAGOES
(em anos)
Unidade Unidade de Arquivo | Eliminaga Guarda
Produtora o permanent
e
018.05.04 Controle de Dossié de v Vigéncia do primeiro
agdes de reabilitagdo acompanhamento de atendimento até resolugdo.
em saude 018.05.04.001 | investigagdo de acidente vigéncia 20
do trabalho
ou doenca ocupacional
018.05.04.002 Ficha de evolugdo vigéncia 20 v Vigéncia durante o
clinica para caso de acompanhamento.
acidente de trabalho
018.05.04.003 Controle de concessdo vigéncia 10 4 Vigéncia até decisdo final.
de orteses, proteses e
materiais ortopédicos
018.05.04.004 Programa de vigéncia 5 v Vigéncia até elaboragdo de
reabilitacdo em saude novo programa.
Registro de cadastro v Decreto federal n.
em programa de orteses, 20.910/1932, art. 12. Vigéncia
018.05.04.005 préteslesl, materiais N vigéncia 10 atéo encerrar?'\entc: d.o Ii\{ro
ortopédicos e materiais ou, caso o registro seja feito
auditivos em planilha, ao final de cada
ano.
Relatoério anual v Vigéncia até elaboragdo de
018.05.04.006 | consolidado de programa vigéncia 10 um novo relatério.
de reabilitagdo em saude
ATIVIDADES DOCUMENTOS PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO OBSERVAGOES
(em anos)
Unidade Unidade de Arquivo | Eliminaga Guarda
Produtora o permanent
e
Atividade: 018.05.05 018.05.05.001 Ficha de notificagdo vigéncia 1 v/ Vigéncia até o efetivo
Controle de a¢des em compulséria de maus encaminhamento aos setores
saude da crianga e tratos competentes.
adolescente




018.05.05.002 Controle trimestral vigéncia 10 v Vigéncia até o final do
PROASA unidade exercicio.
Programa de atengdo v Vigéncia até atualizagdo.
018.05.05.003 | integral a satde do vigéncia 5
adolescente - PROASA
Quadro de referéncia v Vigéncia até atualizagdo.
018.05.05.004 | Pedidtrica para o vigéncia 5
atendimento ao
adolescente
018.05.05.005 Quadro estatistico vigéncia 10 v Vigéncia até o final do
mensal de mortalidade exercicio.
infantil
018.05.05.006 Relatério anual vigéncia 10 v Vigéncia até o final do
consolidado PROASA exercicio.
Relatdrio de avaliagdo do v
018.05.05.007 desenvolvimento global 1 1
da crianga de risco
018.05.05.008 Relatério mensal do 1 1 v
programa de saude do
adolescente
018.05.05.009 Controle de agdes em vigéncia 10 v
saude da crianga e
adolescente
ATIVIDADES DOCUMENTOS PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO OBSERVAGOES
em anos)
Unidade Unidade de Arquivo | Eliminaga Guarda
Produtora o permanent
e
018.05.06 Controle de 018.05.06.001 Plano de saude do vigéncia 5 v Vigéncia até atualizagdo do
agdes em salde do adulto plano.
adulto Relatério anual v Vigéncia até elaboragio de
018.05.06.002 cz?nsolidado deA N vigéncia 5 novo relatério.
hipertensos e diabéticos
por distritos
018.05.06.003 Relatdrio anual de vigéncia 5 4 Vigéncia até elaboragdo de
céncer de mama um novo relatério.
018.05.06.004 Relatdrio anual de vigéncia 5 v Vigéncia até elaboragdo de
distribuigdo de um novo relatério.
preservativos
018.05.06.005 Relatdrio anual de vigéncia 5 v/ Vigéncia até elaboragéo de
preventivo um novo relatério.
ginecoldgico
Relatério mensal v/ Vigéncia até elaboragdo de
018.05.06.006 c?nsolidado del N vigéncia 5 novo relatério.
hipertensos e diabéticos
por distritos
018.05.06.007 Relatério mensal de vigéncia 1 v Vigéncia até elaboragéo de
cancer de mama um novo relatério.
018.05.06.008 Relatério mensal de vigéncia 1 v/ Vigéncia até elaboragéo do
distribui¢do de consolidado anual.
preservativos
018.05.06.009 Relatério mensal de vigéncia 1 v/ Vigéncia até elaboragdo do
preventivo ginecoldgico relatdrio anual.
018.05.06.010 Controle de agdes em v
saude do adulto vigéncia 5
ATIVIDADES DOCUMENTOS PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO OBSERVAGOES
(em anos)
Unidade Unidade de Arquivo | Eliminagad Guarda
Produtora o permanent
e
018.05.07 Controle de 018.05.07.001 Ata de conferéncia vigéncia 10 v Vigéncia até elaboragdo de
acdes em salude médica uma nova ata.
materno-infantil 018.05.07.002 Ficha de notificagdo vigéncia 10 v Vigéncia até a efetiva
compulséria de cirurgia notificagdo.
de lagueadura tubaria
018.05.07.003 Plano de saude vigéncia 5 v Vigéncia até atualizagdo.
materno-infantil
018.05.07.004 Protocolo de vigéncia 5 v Vigéncia até elaboragdo de
procedimento de um novo protocolo.
planejamento familiar
Relatério consolidado v
018.05.07.005 | do Sistema de Vigilancia 1 5
Alimentar e Nutricional
018.05.07.006 | _ Controle de aGesem L 7
saude materno-infantil vigéncia 10
ATIVIDADES DOCUMENTOS PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO OBSERVAGOES
(em anos)
Unidade Unidade de Arquivo | Elimina¢d | Guarda
Produtora o permanent
e
018.05.08 Controle de 018.05.08.001 Controle de programa vigéncia 0 4 Vigéncia até atualizagdo.
ac¢des em satide mental de
satde mental
018.05.08.002 Plano de saude mental vigéncia 5 v Vigéncia até elaboragdo de
novo plano.
018.05.08.003 Projeto de agGes em vigéncia 5 v Vigéncia até efetiva
saude mental implantacdo do projeto.
018.05.08.004 Relatdrio mensal de vigéncia 1 v/ Vigéncia até elaboragdo do
programa de saude consolidado anual.
mental




018.05.08.005

Relatério anual
consolidado de programa

de saide mental

vigéncia 5

Vigéncia até elaboragéo de
um novo relatério.

018 GESTAO DA POLITICA DE SAUDE (FUNGAO)

018.06 Gerenciamento de servicos de satide (SUBFUNCAO)

ATIVIDADES DOCUMENTOS PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO OBSERVAGOES
(em anos)
Unidade Unidade de Elimina¢d | Guarda
Produtora Arquivo o | permanente
018.06.01 Apoio a Expediente de Decreto-Lei n. 2.848/1940, art. 109,
acgdes de acompanhamento de concess3o 1l (Cédigo Penal); Lei n. 11.520/2007.
protegdo a satide | 018.06.01.00 dg pe%nséo especial a ?essoas vigéncia 1 v Vigéncia até a emissdo do parecer.
1 atingidas pela hanseniase e
submetidas a isolamento e
internagdo compulsérios
Analise e acompanhamento de 4 Vigéncia até a apresentagdo do
018.06.01.00 | projetos financiados por fundo . relatério final pelo responsével do
R . vigéncia 5 . ~ x
2 especial de saude projeto ou sua ndo-aprovagao.
Decreto n. 55.923/2010;
ATIVIDADES DOCUMENTOS PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO OBSERVAGOES
(em anos)
Unidade Unidade de Eliminaga Guarda
Produtora Arguivo o permanente
018:06;02 018.06.02.00 Ficha C§dastral de ) . L Vigéncia até atualizagdo dos dados.
Avaliagdo e 1 estabelecimento de saude publico, vigéncia 0 v
auditoria de privado e filantrépico
servicos de satide Auditoria de assuntos Vigéncia até a comunicagdo ao
018.06.02.00 relacionados a assisténcia a salde L auditado. Sg houver inconformidade,
2 vigéncia 2 v até o cumprimento da adequag3o ou
acdo pertinente.
018.06.02.00 lH?bilIiFagﬁo de’gestﬁojunto ao o Vigéncia até nova habilitagdo.
3 Ministério da Satde vigéncia 5 v
018.06.02.00 Ressarcimento do SUS Até a aprovagdo v
2 das contas 5
018.06.02.00 Relatdrio de informagdo vigéncia 10 v Vigéncia até elaboragdo do novo
5 hospitalar ou ambulatorial relatério.
018.06.02.00 Relatdrio de visita e vistoria vigéncia 10 v Vigéncia até elaboragdo do novo
6 técnica de servigos de satde relatério.
018.06.02.00 Relatdrio fisico e financeiro v Vigéncia até elaboragdo do novo
7 consolidado de produgdo vigéncia 10 relatério.
ambulatorial
018.06.02.00 Relatdrio fisico e financeiro de vigéncia 10 v Vigéncia até elaboragdo do novo
8 produgdo hospitalar relatério.
018.06.02.00 Relatério mensal de faturas vigéncia 10 v Vigéncia até elaboragdo do novo
9 diferenciadas relatdrio.
018.06.02.01 Monitoramento e avaliagdo de
0 servigos de saude
018.06.02.01 Registro e consolidagdo da
1 produgdo de servigos de saude
ATIVIDADES DOCUMENTOS PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO OBSERVAGOES
(em anos)
Unidade Unidade de Elimina¢d | Guarda
Produtora Arguivo o] permanente
018.06.03.00 Expediente de credenciamento vigéncia 12 4 Lei federal n. 9.434/1997; Portaria
018.06.03 1 de estabelecimentos e servigos de n. 2.600/2009; Portaria n. 2.567/2016;
Credenciamento assisténcia a saide Decreto-Lei n. 2.848/1940, art. 109, lIl
de (Codigo Penal). Vigéncia até a
estabelecimentos publicagdo do credenciamento no
, equipes e didrio oficial.
servicos de Expediente de credenciamento Decreto-Lei n. 2.848/1940, art. 109,
assisténcia 3 de e.stabelecin?er\tos, servigos e 1l (Cédigo Penal); L.ei federal n.
saude 018.06.03.00 equipes especializadas em o 9.434/1997; Portaria n. 2.600/2009;
) transplante e enxerto vigéncia 12 4 Decreto federal n.
9.175/2017, art. 11, §§ 52, 62 e 7¢.
Vigéncia até o fim do prazo para
renovacdo do pedido.
ATIVIDADES DOCUMENTOS PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO OBSERVAGOES
(em anos)
Unidade Unidade de Eliminagd | Guarda
Produtora Arquivo ] permanente
018.06.04 018.06.04.00 Cadastro de usudrio do SUS vigéncia 5 4 Vigéncia até atualizagdo.
Implantagdo e 1
controle do 018.06.04.00 Plano para implantagdo do vigéncia 5 v Vigéncia até a atualizagdo do plano.
cartdo nacional 2 Cartdo SUS
de saude - Cartdo | 018.06.04.00 Relatério estatistico do Cartdo 1 5 v
Sus 3 SUS
018.06.04.00 Implantagéo do Cartdo SUS vigéncia 5
4 4
ATIVIDADES DOCUMENTOS PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO OBSERVAGOES
(em anos)
Unidade Unidade de Eliminaga Guarda
Produtora Arquivo [0} permanente




018.06.05
Planejamento e
controle da area

da saude

Dossié de habilitagdo das

Vigéncia até nova habilitagdo.

018.06.05.00 o ~ N oA
1 condi¢Bes de gestdo na area da vigéncia
saude
018.06.05.00 Portaria de Consolidag3o do
2 Programacdo anual de saude - vigéncia Ministério da Satde, n. 01/2017, art.
PAS 97. Vigéncia até atualizagdo da
programacdo.
018.06.05.00 Relatdrio anual de gestdo da vigéncia Vigéncia até a elaboragdo de novo
3 drea da saude relatério.
018.06.05.00 Planejamento e gestdo da area vigéncia Portaria de Consolidagdo do
4 da saude Ministério da Saude, n. 01/2017, art.

97. Vigéncia até atualizagdo da
programacdo.




018 GESTAO DA POLITICA DE SAUDE (FUNGAO)
018.07 Vigilancia sanitéria e prevencio de riscos a satide (SUBFUNCAO)

ATIVIDADES DOCUMENTOS PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO OBSERVACOES
(em anos)
Unidade Unidade de Eliminagd | Guarda
Produtora Arquivo o | permanent
@

018.07.01 018.07.01.00 | Expediente de vigéncia 5 v Portaria n. 344/1998, art. 25,
Autorizagdo de 1 autorizagdo para pardgrafo unico. Vigéncia até a
dispensagdo de dispensagdo de inclusdo do deferimento da
medicamentos Misoprostol concessdo em sistema proprio

ou a publicagdo do
indeferimento no Didrio Oficial.
Expediente de v RDC n. 11/2011, art. 35, § 42.
018.07.01.00 autorizegéo para uso L Vig§n~cia até o rfce?imen?o da
2 excepcional de vigéncia 10 decisdo pela Agéncia Nacional
Talidomida de Vigilancia Sanitaria -
ANVISA.
Autorizagdo para uso v Manual de Recomendagées
018.07.01.00 | de medicamento . ao Controle de Tuberculose,
3 especial para vigencla 2 cap. 17, Item 17.2. Vigéncia até
tuberculose a concessdo da autorizacdo.
Autorizagdo para uso 4 Portaria MS 522/2013; Nota
018.07.01.00 de Palivizumabe o Té.cn.ical n 05/20:}5 do. o
4 vigéncia 20 Mllmsterlo fia ShaudeA Vigéncia
até a autorizagdo ou com sua
negativa.
ATIVIDADES DOCUMENTOS PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO OBSERVAGOES
(em anos)
Unidade Produtora Unidade de Eliminaca Guarda
Arquivo o permanent
e
018.07.02 Dossié relativo a outros 4 Vigéncia até atualizagdo.
Cadastro e 018.07.02.00 | estabelecimentos que C oA
. " , vigéncia 0
concesséo de 1 ndo de saude
licenga de
estabelecimento 018.07.02.00 | Ficha cadastral de vigéncia 0 4 Vigéncia até atualizagdo da
2 estabelecimento ficha cadastral.
018.07.02.00 | Laudo de vistoria da vigéncia 2 v Vigéncia até elaboragdo de
3 vigilancia sanitaria novo laudo.
Alteragdo de dados Vigéncia até a inclusdo do
018.07.02.00 cadastrai§ de o deferimento d'a alteragé? )
4 estabelecimentos de vigéncia 2 v cadastral em sistema préprio
interesse da satde ou a publicagdo do
indeferimento no Didrio Oficial.
018.07.02.00 | Avaliagdo fisico- vigéncia 5 v Vigéncia até o deferimento
5 funcional de projeto de ou indeferimento publicado no
edificagdo de Diario Oficial.
estabelecimentos de
interesse da saude
018.07.02.00 | Cancelamento de vigéncia 20 v Decreto-Lei n. 2.848/1940,
6 licenga de art. 109, | (Cédigo Penal).
funcionamento por Vigéncia até a inclusdo do
atos da vigilancia deferimento da concessdo em
sanitaria sistema préprio ou a
publicagdo do indeferimento
no Didrio Oficial.
Concessdo de licenga Vigéncia até a inclusdo do
de funcionamento de deferimento da concessdo em
estabelecimentos de sistema préprio ou a
018'077'02'00 interesse da salde e de vigéncia 5 v publicagdo do indeferimento
fontes de radiagdo no Didrio Oficial.
ionizantes sujeitos a
vigildncia sanitdria
018.07.02.00 Liberagdo de !i;eﬂnt;ai e L 4 Vigéncia atcé o fechamento
3 cad_as'tr.o da vigilancia vigéncia 20 do estabelecimento.
sanitaria
Renovagdo ou Vigéncia até a inclusdo do
cancelamento de deferimento da concessdo em
concessdo de licenga sistema préprio ou a
de funcionamento de publicagdo do indeferimento
018'0;02'00 estabelecimentos e vigéncia 2 v no Didrio Oficial. As
equipamentos de informagdes estdo preservadas
interesse da satde em sistema de informagdes em
sujeitos a vigilancia vigilancia sanitaria.
sanitaria
ATIVIDADES DOCUMENTOS PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO OBSERVACOES
(em anos)
Unidade Produtora Unidade de Eliminagd | Guarda
Arquivo o permanent
e

018.07.03 018.07.03.00 | Formulério de CD4 e vigéncia 4 v Vigéncia até atualizagdo.

Controle de 1 carga viral

Infecgdes 018.07.03.00 | Controle do programa vigéncia 5 v Vigéncia até atualizagdo.

Sexualmente 2 IST/AIDS
Transmissiveis - Plano de controle de v Vigéncia até elaboragdo de
IST 018.07.03.00 infec;ﬁgs 'se>_<ualmente vigéncia 5 um novo plano.
3 transmissiveis IST/AIDS
018.07.03.00 | Plano de curso de vigéncia 2 4 Vigéncia até atualizagdo do
4 treinamento do curso.
Ministério da Saude




018.07.03.00 | Programa de vigéncia 5 v Vigéncia até elaboragdo de
5 assisténcia integral a um novo programa.
gestante HIV
018.07.03.00 | Projeto do hospital dia vigéncia 5 v Vigéncia até realizagdo do
6 projeto.
018.07.03.00 | Relatério anual do 1 5 v
7 programa nacional de
IST/AIDS
018.07.03.00 | Relatério mensal do 1 1 v
8 programa nacional de
IST/AIDS
ATIVIDADES DOCUMENTOS PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO OBSERVAGOES
{em anos)
Unidade Produtora Unidade de Eliminagd Guarda
Arquivo o permanent
e
018.07.04 O documento é importante
Controle de para a preservagdo da memdria
zoonoses institucional. Por tratar-se de
documento eletrénico de
guarda permanente,
rotineiramente deverdo ser
018.07.04.00 | Base de dados de s extraidas copias de seguranga a
. vigéncia 0 v
1 entrada de animais serem armazenadas em
ambiente seguro e em local
diferente e fisicamente distante
do armazenamento do
documento original. Vigéncia
até a descontinuidade da Base
de dados ou sua substituicdo.
018.07.04.00 | Expediente de vigéncia 5 v Vigéncia até destinagdo do
2 apreensdo de animais animal.
018.07.04.00 | Expediente de vigéncia 1 v Vigéncia até adogdo de
3 desinsetizagdo ou medidas necessdrias.
desratizagdo em
edificios publicos,
privados e logradouros
publicos
018.07.04.00 | Ficha de necropsia de 1 20 v Lein. 11.794/2008.
4 animal
018.07.04.00 | Ficha de registro de vigéncia 5 v Vigéncia até atualizagdo.
5 animal
018.07.04.00 | Formulario de registro vigéncia 1 v Vigéncia até adogdo de
6 de reclamagdes de medidas necessarias.
animais de rua
018.07.04.00 | Laudo de resultado de 1 5 v Lei n. 11.794/2008.
7 exames de animal
018.07.04.00 | Liberagdo de animais vigéncia 5 v Vigéncia até a liberagdo do
8 animal.
018.07.04.00 | Prontuario de animal vigéncia 20 v Lei n. 11.794/2008. Vigéncia
9 até a morte do animal.
018.07.04.01 | Termo de adogdo de 1 0 v Lei federal n. 9.605/98.
0 animal
018.07.04.01 | Gestdo de informagdes vigéncia 0 O documento é importante
1 e dados de zoonoses para a preservagdo da memoria
institucional. Por tratar-se de
documento eletrénico de
guarda permanente,
rotineiramente deverdo ser
extraidas copias de seguranga a
serem armazenadas em
ambiente seguro e em local
diferente e fisicamente distante
do armazenamento do
documento original. Vigéncia
até a descontinuidade da Base
v de dados ou sua substituicdo.
ATIVIDADES DOCUMENTOS PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO OBSERVAGOES
(em anos)
Unidade Produtora Unidade de Eliminagd | Guarda
Arquivo o permanent
e
018.07.05 018.07.05.00 | Ficha de controle de 1 5 v Portaria MS/GM n.
Controle e 1 infecgdo hospitalar 2.616/1998.
monitoramento
de doengas e 018.07.05.00 Ficha _de expedigdo de v Decreto federal n.
agravos 2 recebimento de 1 5 20.910/1932, art. 12; RDC
vacinas, soros e afins ANVISA n. 197/2017.
Ficha de investigagdo e v Portaria n.104/2011, art. 32.
018.07.05.00 notificagdo de doengas o yigéncia fté a intn"odugéo das
3 e agravos vigéncia 20 informag&es no Sistema de
Informagdo de Agravos de
Notificacdo - SINAN.
Ficha de investigagdo v Vigéncia até encerramento
018.07.05.00 | epidemioldgica de - dos casos.
P vigéncia 18
4 doenga de notificagdo
compulsdria
018.07.05.00 | Ficha de notificagdo de vigéncia 5 v RDC Anvisa n. 197/2017, art.
5 eventos adversos 15. Manual de Vigildncia
pds-vacinagdo e erros Epidemioldgica de Eventos
de imunizagdo Adversos Pds-Vacinagdo.
Vigéncia até a introdugdo das
informagdes em sistema
proprio.
018.07.05.00 | Ficha de registro de vigéncia 5 v Vigéncia até a crianga atingir
6 vacina a maioridade.




018.07.05.00 | Formulario de boletim vigéncia 9 v Vigéncia até consolidagdo
7 mensal de doses de dos dados.
vacinas aplicadas
018.07.05.00 | Formuldrio de controle vigéncia 2 v Vigéncia até atualizagdo do
8 mensal de estoque de formulario.
vacina
018.07.05.00 | Formulario de vigéncia 18 v Vigéncia até o encerramento
9 investigagdo de do caso.
atendimento
antirrabico humano
018.07.05.01 | Formulario de relatério vigéncia 8 v/ Vigéncia até o encerramento
0 de investigagdo de da investigagdo.
surto e epidemia
018.07.05.01 | Mapa diério de registro vigéncia 1 v Vigéncia até encerramento
1 de vacina do més
Autorizagdo para Até a aprovagdo v Portaria n. 344/1998.
018.07.05.01 ?nutiliza.z;ﬁci qe das contas
) imunobioldgicos e 5
medicamentos
improprios para uso
018.07.05.01 | Projeto de vigéncia 5 v/ Vigéncia até conclusdo.
3 implementagédo do
controle de
tuberculose
018.07.05.01 | Registro de notificagdo vigéncia 18 v Vigéncia até o encerramento
4 de doengas do livro, ou, caso o registro seja
transmissiveis - SVE feito em planilha, ao final de
cada ano.
Registro geral vigéncia 10 v Vigéncia até o encerramento
consolidado da do livro, ou, caso o registro seja
018.07.05.01 | vigilancia feito em planilha, ao final de
5 epidemioldgica de cada ano.
notificagdo de doengas
transmissiveis — SVE
018.07.05 018.07.05.01 | Relagdo anual de v Vigéncia até alta de todos os
Controle e 6 notificagdo casos.
monitoramento compulséria de
de doengas e doengas vigéncia 18
agravos epidemioldgicas,
agravos e eventos de
salde
018.07.05.01 | Relagdo anual total de vigéncia 18 v Vigéncia até alta de todos os
7 notificagdo de casos de casos.
tuberculose com
informacdes parciais
018.07.05.01 | Relatério de avaliagdo v/ Vigéncia até a conclusdo do
8 da situagdo de doengas - relatério.
e vigéncia 2
de notificagdo
compulsdria
Relatério de O documento é importante
018.07.05.01 | ocorréncias e agravos 1 10 v para a preservagdo da memoria
9 inusitados de doengas institucional e para pesquisa
transmissiveis cientifica.
018.07.05.02 v O documento é importante
0 Relatdrio de vigilancia 1 5 para a preservagdo da memdria
epidemiolégica institucional e para pesquisa
cientifica.
Tabela de notificagdes v O documento é importante
018.07.05.02 | de surtos e agravos 1 10 para a preservagdo da memoria
1 institucional e para pesquisa
cientifica.
Tabela de ocorréncias do:’f:gglsa gt(ejs;l;t;onrt?zo
018.07.05.02 | de doengas de N X ) "
) notificacio vigéncia 5 v |mportan’tg para a preservagao
compulséria da memor!a |n§FltUC|onaI e para
pesquisa cientifica.
018.07.05.02 \wgoi:’;;iir:rg:r;?eigas e
3 vigéncia 18 v
agravos
ATIVIDADES DOCUMENTOS PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO OBSERVACOES
(em anos)
Unidade Produtora Unidade de Eliminagd | Guarda
Arquivo o permanent
e
018.07.06 018.07.06.00 | Expediente de vigéncia 20 v Decreto-Lei n. 2.848/1940,
Fiscalizagdo e 1 acompanhamento de art. 109, | (Cédigo Penal).
aplicagdo de agdes de vigilancia Vigéncia até a realizagdo da
penalidades sanitaria acdo.
Expediente de inspegdo Vigéncia até a realizagdo da
de estabelecimentos inspegdo. Sendo constatada
018.07.06.00 | que exercem atividades - infragdo deve-se autuar o
5 vigéncia 5 v ~
2 relacionadas a Processo de apuragdo e
produtos sujeitos a aplicagdo de penalidade a
vigildncia sanitdria infracdo sanitaria.
018.07.06.00 | Apuragdo de denuncia vigéncia 20 v Decreto-Lei n. 2.848/1940,
3 relacionada a vigilancia art. 109, | (Cédigo Penal).
sanitaria Vigéncia até a conclusdo da
apuracdo.
Decreto federal n.
018.07.0600 | £PUracio e aplicacio i ocmpmenada
4 de penalidade a vigéncia 5 v cumpri
infracéio sanitria penalidade imposta.




ATIVIDADES

DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

DESTINAGAO

Unidade de
Arquivo

Unidade Produtora

Eliminacd Guarda
o permanent
e

OBSERVACOES

018.07.07
Gerenciamento
de informagdes
de vigildncia em

saude

018.07.07.00
1

Base de dados do
sistema de informagéo
em vigilancia
epidemioldgica

vigéncia 0

O documento é importante
para a preservagdo da memoria
institucional. Por tratar-se de
documento eletrénico de
guarda permanente,
rotineiramente deverdo ser
extraidas copias de seguranga a
serem armazenadas em
ambiente seguro e em local
diferente e fisicamente distante
do armazenamento do
documento original. Vigéncia
até a descontinuidade da Base
de dados ou sua substituicdo.

018.07.07.00
2

Base de dados do
sistema de informagdo
em vigilancia sanitéria

vigéncia 0

O documento é importante
para a preservagdo da memdria
institucional. Por tratar-se de
documento eletrénico de
guarda permanente,
rotineiramente deverdo ser
extraidas copias de seguranga a
serem armazenadas em
ambiente seguro e em local
diferente e fisicamente distante
do armazenamento do
documento original. Vigéncia
até a descontinuidade da Base
de dados ou sua substituicdo.

018.07.07.00
3

Sistema de informagdo
em vigilancia
epidemioldgica

vigéncia 0

O documento é importante
para a preservagdo da memoria
institucional. Por tratar-se de
documento eletrénico de
guarda permanente,
rotineiramente deverdo ser
extraidas copias de seguranga a
serem armazenadas em
ambiente seguro e em local
diferente e fisicamente distante
do armazenamento do
documento original. Vigéncia
até a descontinuidade do
Sistema ou sua substituicdo.

018.07.07.00
4

Sistema de informagdo
em vigilancia sanitaria

vigéncia 0

O documento é importante
para a preservagdo da memdria
institucional. Por tratar-se de
documento eletrénico de
guarda permanente,
rotineiramente deverdo ser
extraidas copias de seguranga a
serem armazenadas em
ambiente seguro e em local
diferente e fisicamente distante
do armazenamento do
documento original. Vigéncia
até a descontinuidade do
Sistema ou sua substituicdo.

018.07.07.00
5

Gestdo de informagdes
de vigilancia em sadde

vigéncia 0




GESTAO DA POLITICA DE SEGURANGCA PUBLICA MUNICIPAL E DEFESA CIVIL (FUNGCAO 19)
PLANO DE CLASSIFICAGAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
ADMINISTRACOES PUBLICAS MUNICIPAIS
ATIVIDADES-FIM

DESCRICAO DAS FUNCOES E SUBFUNCOES
ATIVIDADES-FIM

019 GESTAO DA POLITICA DE SEGURANGA PUBLICA MUNICIPAL E DEFESA CIVIL (FUNGAO)

Esta fungdo compreende as ag¢les que tém por objetivo promover e preservar a ordem publica e a
seguranga no territdrio municipal, através do policiamento ostensivo e do registro de ocorréncias, bem
como promover continuamente o aperfeicoamento da atividade policial. Compreende também ag¢0es de
prevengdo de acidentes em areas de risco.

019.01 Defesa Civil (SUBFUNCAO)

Esta subfuncdo consiste no controle das a¢es de prevencado de acidentes em areas de risco.

019.02 Promocao da seguranga publica municipal (SUBFUNCAO)

Esta subfuncdo compreende as agOes relativas ao policiamento ostensivo e ao registro das operagdes
policiais, bem como a capacitagdo e o controle da atuagdo do guarda civil municipal.



PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS
PODER EXECUTIVO MUNICIPAL
ATIVIDADES-FIM

Funcdo: 019 GESTAO DA POLITICA DE SEGURANGA PUBLICA MUNICIPAL E DEFESA CIVIL
Subfungdo: 19.01 Defesa civil
Atividade: 019.01.01 Prevencdo de acidentes em areas de risco
Documentos 019.01.01.00 Auto de interdigdo
019.01.01.00 Laudo técnico de vistoria
019.01.01.00 Mapa ou planta de area de risco
019.01.01.00 Plano de contingéncia de protegdo e Defesa Civil
019.01.01.00 Registro fotografico de ocorréncia em area de risco
019.01.01.00 Relatdrio final de drea de risco
019.01.01.00 Requerimento ou convocagdo para vistoria em areas de risco e areas publicas
019.01.01.00 Termo para regularizagdo de obra em &rea de risco
019.01.01.00 Monitoramento e avaliagdo de areas de risco
Subfungdo: 19.02 Promogao da seguranga publica municipal
Atividade: 019.02.01 Apuragao de infragées disciplinares de integrantes do guarda civil
Documentos 019.02.01.00 Registro de denuncias sobre a atuagdo do guarda civil municipal
019.02.01.00 Relatdrio de denuncias e reclamagdes
019.02.01.00 Apuragdo de infragGes disciplinares da guarda civil municipal
Atividade: 019.02.02 Capacita¢do em seguranga publica
Documentos 019.02.02.00 Apostila de curso aplicado
019.02.02.00 Instrumentos de avaliagdo pedagdgica
019.02.02.00 Controle de certificados e diplomas expedidos
019.02.02.00 Planilha de certificados e diplomas expedidos
019.02.02.00 Relagdo de matérias aplicadas em cursos
019.02.02.00 Relagdo de participantes em cursos e treinamentos
019.02.02.00 Planejamento e execugdo de capacitagdes em seguranga publica
Atividade: 019.02.03 Controle de equipamentos de seguranga
Documentos 019.02.03.00 Mapa Forga
019.02.03.00 Controle de material bélico
019.02.03.00 Controle didrio de localizagdo de viaturas - VT. R
019.02.03.00 Controle didrio de viaturas
019.02.03.00 Controle operacional de efetivo e viaturas
Atividade: 019.02.04 Policiamento ostensivo
Documentos 019.02.04.00 Expediente de solicitagdo, reclamagdo ou dentncia para a guarda civil municipal
019.02.04.00 Formulario de controle didrio de patrulhamento motorizado
019.02.04.00 Notificagdo de auto de imposigdo de penalidade




019.02.04.00

Controle de atendimento de ocorréncias da sala de radio

019.02.04.00

Plano de trabalho diario do guarda civil municipal

019.02.04.00

Registro sobre locais de pontos de trafico de drogas

019.02.04.00

Relatério diario de ronda oficial

019.02.04.00

Execugdo de policiamento ostensivo

019.02.04.00

Execugdo de policiamento ostensivo

Atividade:

019.02.05

Registro e controle de ocorréncias

Documentos

019.02.05.00

Boletim de ocorréncia do guarda civil municipal e da defesa civil

019.02.05.00

Relagdo dos guardas civis municipais de cidades vizinhas

019.02.05.00

Relatdrio estatistico anual de ocorréncias no municipio

019.02.05.00

Relatdrio estatistico mensal de ocorréncias do guarda civil municipal

019.02.05.00

Registro e controle de ocorréncias

019.02.05.00

Registro e controle de ocorréncias




TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
ADMINISTRACOES PUBLICAS MUNICIPAIS
ATIVIDADES-FIM

019 GESTAO DA POLITICA DE SEGURANCA PUBLICA MUNICIPAL E DEFESA CIVIL (FUNCAO)
019.01 Defesa civil (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
(em anos) 5
ATIVIDADES DOCUMENTOS Ui Ui Eliminacd | Guarda OBSERVACOES
Produtora de Arquivo o permanente
019.01.01.00 Auto de interdi¢do vigéncia 5 Vigéncia até a regularizagdo
1 ou desinterdi¢do do
imével ou da édrea de risco.
v Decreto federal n.20.910/1932,
019.01.01.00 art. 19; Lei federal n.
T 5 Laudo técnico de vistoria vigéncia 5 12.608/2012. Vigéncia até
regularizagdo da area.
019.01.01.00 Mapa ou planta de area vigéncia 1 4 Vigéncia até alteragdo da
3 | derisco area.
019.01.01.00 Plano de contingéncia de vigéncia 1 v Lei federal n. 12.608/2012,
4 | protegdo e Defesa Civil art. 82, XI. Vigéncia até a
atualizagdo do Plano.
019.01.01 Prevengdo
de acidentes em &reas de 019.01.01.00 Registro fotografico de vigéncia 3 v Vigéncia até regularizagdo da
risco 5 | ocorréncia em area de risco drea.
019.01.01.00 Relatdrio final de area de vigéncia 3 4 Vigéncia até regularizagdo da
6 | risco area.
Requerimento ou v Decreto federal n.20.910/1932,
019.01.01.00 convocagdo para vistoria em art. 12. Vigéncia até o
R 5 | dreas derisco e dreas vigéncia 5 atendimento da solicitagéo.
publicas
019.01.01.00 Termo para regularizagdo vigéncia 3 v Vigéncia até regularizagdo da
8 | de obra em drea de risco drea.
019.01.01.00 Monitoramento e vigéncia 3 Vigéncia até regularizagdo da
9 | avaliagdo de areas de risco v area.




019 GESTAO DA POLITICA DE SEGURANGA PUBLICA MUNICIPAL E DEFESA CIVIL (FUNGAO)
019.02 Promocao da seguranca publica municipal (SUBFUNGCAO)

PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
< OBSERVACOES
(em anos)
AILVIDADES COCRMENIDS Unidade Unidade Eliminacd | Guarda
Produtora | de Arquivo o permanente
019.02.01 Apuragdo 019.02.01.00 Registro de denuncias sobre a vigéncia 5 v Decreto federal
de infragdes 1 | atuagdo do guarda civil municipal n.20.910/1932, art. 1°.
disciplinares de Vigéncia até o
integrantes do guarda encerramento do livro ou,
civil caso o registro seja feito
em planilha, ao final de
cada ano.
019.02.01.00 Relatdrio de denuncias e vigéncia 5 v Vigéncia até elaboragdo
2 | reclamagdes de novo relatério
019.02.01.00 Apuragdo de infragdes disciplinares vigéncia 5 v Vigéncia até elaboragdo
3 | daguarda civil municipal de novo relatério
019.02.02.00 Apostila de curso aplicado vigéncia 5 4 Vigéncia até o final do
1 ano letivo.
019.02.02.00 Instrumentos de avaliagdo vigéncia 5 v Vigéncia até conclusdo
2 | pedagdgica do curso.
019.02.02.00 Controle de certificados e diplomas vigéncia 1 v Vigéncia até entrega
3 | expedidos dos certificados.
019.02.02.00 Plano de ensino da seguranga vigéncia 5 v Vigéncia até o final do ano
4 | publica municipal letivo.
019.02.02
Capacitagdo em 019.02.02.00 Relagdo de matérias aplicadas em vigéncia 1 v Vigéncia até elaboragdo
seguranga publica 5 | cursos de nova relagdo.
019.02.02.00 Relagdo de participantes em cursos e vigéncia 1 v Vigéncia até elaboragdo
6 | treinamentos de nova relagdo.
019.02.02.00 Planejamento e execugdo de vigéncia 5 Decreto federal
7 | capacitagdes em seguranga publica n.20.910/1932, art. 1°.
Vigéncia até o
v encerramento do livro ou,
caso o registro seja feito
em planilha, ao final de
cada ano.
019.02.03.00 Mapa Forga 1 5 v
1
019.02.03.00 Controle de material bélico 1 2 4
2
019.02.03.00 | Controle diario de localizagdo de 1 1 v
019.02.03 Controle 3 | viaturas - VT.R
de equipamentos de
seguranca
019.02.03.00 Controle didrio de viaturas vigéncia 1 v Vigéncia até
4 atualizagdo.
019.02.03.00 Controle operacional de efetivo e 1 5 v
5 | viaturas
Expediente de solicitagdo, v Vigéncia até o
019.02.04.00 | reclamagéo ou dentncia para a guarda L atendimento ou decisdo
1 | civil municipal vigencia 3 final.
019.02.04.00 Formulario de controle diario de vigéncia 1 v Vigéncia até elaboragdo
2 | patrulhamento motorizado de relatdrio mensal.
019.02.04.00 Notificagdo de auto de imposigdo e vigéncia 5 v Vigéncia até julgado
3 | penalidade definitivo.
019.02.04.00 Controle de atendimento de vigéncia 1 v Vigéncia até elaboragdo
019.02.04 4 | ocorréncias da sala de radio de relatério anual.
Policiamento
ostensivo
019.02.04.00 Plano de trabalho didrio do guarda vigéncia 1 v Vigéncia até elaboragdo
5 | civil municipal de novo documento.
019.02.04.00 Registro sobre locais de pontos de vigéncia 5 v Vigéncia até a
6 | tréfico de drogas elaboragdo de novo
relatdrio.
019.02.04.00 Relatdrio didrio de ronda oficial vigéncia 1 v Vigéncia até elaboragdo
7 de relatério mensal.
019.02.04.00 Execugdo de policiamento ostensivo vigéncia 5 Vigéncia até a
8 v elaborag&o de novo
relatorio.
Boletim de ocorréncia do guarda civil v Vigéncia até tomada de
019‘02'05‘02 municipal e da defesa civil vigéncia 10 providéncias.
Relatdrio estatistico anual do guarda vigéncia 5 v Vigéncia até elaboragdo
019.02.05.00 | i municipal de novo relatério.
019.02.05 Registro 2
e controle de
A 019.02.05.00 Relatdrio estatistico anual de 1 5 v
ocorréncias P o
3 | ocorréncias no municipio
019.02.05.00 Relatdrio estatistico mensal de 4 Vigéncia até elaboragdo
4 | ocorréncias do guarda civil municipal vigéncia 1 do relatdrio anual.
019.02.05.00 Registro e controle de ocorréncias Vigéncia até elaboragdo
5 vigéncia 5 v de novo relatério.
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