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Fotomontagem de trecho da calcada da Avenida Sao Luiz,
regido central de S3o Paulo, com o padrao repetido do mapa
do estado de Sao Paulo feito com pedras portuguesas,
sugerindo a composi¢cao dos 645 municipios paulistas.

O revestimento de piso conhecido como pedras portuguesas,
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a calgada portuguesa foi inscrita no Inventario de
Patrimdnio Cultural Imaterial portugués, mas esta em vias
de desaparecimento em Sao Paulo.
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APRESENTACAO

Como 6rgdo central do Sistema de Arquivos do Estado de Sdo Paulo - SAESP, o Arquivo
Publico do Estado é o responsavel pela implementacgio das politicas de arquivos, gestdo documental
e acesso a informacgdo nos 6rgaos e entidades da Administracdo Publica Paulista. Com sua expertise,
colaborou no desenvolvimento e implantacdo do Sistema SIC.SP (em razdo da Lei de Acesso a
Informacdo), responsavel pela busca e fornecimento de informacgdes sobre os 6rgios e entidades
integrantes do Poder Executivo do Estado de Sdo Paulo, do Programa SP Sem Papel, instituido no
ano de 2019 e na transicdo para o Sistema Eletronico de Informagdes - SEI!/SP, instituido pelo
Decreto n? 67.641/2023, que permite a producdo, tramitagdo, controle e arquivamento de

documentos digitais.

A implementacdo de uma politica de gestdo documental na Administracao Publica tem se
mostrado um desafio em todas as esferas do Poder Publico, pois, apesar de todos os seus beneficios,
impde uma mudanca de cultura administrativa ainda calcada em velhos procedimentos e na falta de
solugdes sistémicas para a producdo e controle dos documentos. Mas este objetivo deve ser
buscado continua e paulatinamente, para que a produ¢do documental dos 6rgaos publicos seja
transparente, rastreavel e padronizada, com controle de prazos de guarda e definicio de sua
destinagdo. Somente assim é possivel guardar os documentos de arquivo apenas pelos prazos
necessarios, elimina-los de forma segura e criteriosa, preservar a memoria institucional e, em
ultima andlise, possibilitar o acesso as informacgdes publicas. Sdo estes, em sintese, os principais
beneficios de uma politica de gestdo de documentos, que podem ser alcancados com a aplicacdo dos
instrumentos de gestio documental, que sdo os Planos de Classificacdo e as Tabelas de

Temporalidade de Documentos.

A construgio de Planos de Classificacdo e Tabelas de Temporalidade de Documentos é um
trabalho bastante complexo, exigindo elevado conhecimento técnico, equipes bem treinadas e uma
metodologia eficaz de levantamento de dados e sistematizagdo de informagdes. Em 2018 foi
lancado pela equipe do DGSAESP o Roteiro para elaboragdo de plano de classificacdo e tabela
de temporalidade de documentos das atividades-fim!, que define o processo de elaboragio
desses instrumentos de gestdo documental e é uma ferramenta para as Comissdes de
Avaliagdo de Documentos e Acesso - CADA? elaborarem seus planos de classificacdo e tabelas de

temporalidade de documentos das atividades-fim de seus 6rgaos ou entidades.

0 Arquivo Publico do Estado, na qualidade de d6rgdo central do Sistema de Arquivos
do Estado de Sdo Paulo - SAESP, tem como principal “publico-alvo” os 6érgdos e entidades
da Administracdo Publica Estadual. J4 o Departamento de Gestdo do SAESP - DGSAESP, através do
seu Centro de Assisténcia aos Municipios - CAM, oferece orientacdes a todos os municipios

paulistas (645 Prefeituras e 645 Camaras Municipais) sobre transparéncia e acesso a informacao,

1 ARQUIVO PUBLICO DO ESTADO (Sio Paulo). Roteiro para elaboragio de plano de classificacio e tabela
de temporalidade de documentos das atividades-fim. Sdo Paulo: Arquivo Publico do Estado, 2018 (Colecido

Gestdo Documental n. 2). Disponivel em:
http://www.arquivoestado.sp.gov.br/site/assets/publicacao/anexo/Roteiro_para_elaboracao_de_plano_de_cl
assificacao_e_TTDAF.pdf. Acesso em: 10 mai. 2022.



implantacdo de Arquivos Publicos Municipais e dissemina¢ao da politica de gestdo documental.

Pela complexidade dos trabalhos para a elaboracdo dos instrumentos de gestdo e no intuito
de disponibilizar a totalidade dos municipios paulistas uma proposta de planos de classificagio e
tabelas de temporalidade de documentos, iniciou-se em 2019, dentro do DGSAESP, um projeto
visando o desenvolvimento de instrumentos de gestido documental voltados para o Poder Executivo
Municipal, tanto das suas atividades finalisticas (Saude, Educacdo, Mobilidade Urbana, por
exemplo), como de suas atividades-meio (administracdo, recursos humanos, bens e patrimonio,
orcamento e finangas, entre outros). Como resultado desse projeto surgiu esta publicacdo, Planos
de Classificacdao e Tabelas de Temporalidade de Documentos do Poder Executivo Municipal:

Atividades-Meio e Atividades-Fim.

O ponto de partida do projeto foi a analise da publicacdo da Professora Daise Apparecida
Oliveira, Planos de classificacio e tabelas de temporalidade de documentos para as
administragdes publicas municipais (2007)3, um vasto e sistematico trabalho de levantamento e
avaliacdo dos documentos produzidos pelas prefeituras, bem como a subdivisdo das atividades
publicas em grupos funcionais, fungdes, subfuncdes e séries documentais. Sem duvida, uma
publicacdo pioneira e inovadora, pois que apresentou instrumentos de gestdo documental
aplicaveis em todas as prefeituras brasileiras, prestando enorme servico em prol da gestdo

documental na Administragio Publica.

Contudo, com o aprimoramento da metodologia de elaboracao de planos de classificacao e
tabelas de temporalidade de documentos no Arquivo Publico do Estado de Sdo Paulo, fruto da
necessidade pratica de implementacdo das politicas de arquivo e gestdo documental em toda a
Administragdo Paulista, optou-se pela atualizacdo da publicagio de 2007 nos moldes dos

instrumentos de gestao dos 6rgaos e entidades do SAESP utilizados desde 2004.

Metodologia

Na metodologia funcional* utilizada pelo Arquivo Publico do Estado, o Plano de
Classificacio de Documentos, que relaciona todos os documentos de arquivo recebidos,
produzidos e acumulados por uma instituicdo, utiliza um cédigo de classificagio numérico-
sequencial para ordenar os elementos de cada Funcdo (3 digitos numéricos), Subfungao (2 digitos),

Atividade (2 digitos) e Série documental (3 digitos), formando um cédigo de classificagdo completo

2 As Comissdes de Avaliacdo de Documentos e Acesso - CADA sdo grupos multidisciplinares institu{dos no
Poder Executivo do Estado de Sdo Paulo, responsaveis por implementar as politicas de arquivo, gestio
documental e acesso a informacgdo em seus respectivos 6rgaos e entidades.

3 OLIVEIRA, Daise Apparecida. Planos de classificacdo e tabelas de temporalidade de documentos para as
administragdes publicas municipais. Sdo Paulo: Arquivo Publico do Estado, 2007. Disponivel em:
http://www.arquivoestado.sp.gov.br/uploads/publicacoes/livros/planos_de_classificacao_e_tabelas_de_temp
oralidade_de_documentos_para_as_administracoes_publicas_municipais.pdf. Acesso em: 01/12/2022.

4 A metodologia funcional de elaboragdo de planos de classificacdo e tabelas de temporalidade de documentos
parte do levantamento das atribui¢des de uma institui¢do, transformando-as em fungées, subfungdes e
atividades. Em seguida, as séries documentais levantadas sdo agrupadas junto as atividades responsaveis por
sua producdo. Por sua vez, a metodologia estrutural faz o levantamento de todos os documentos produzidos
por cada uma das unidades de estrutura que formam a instituigao.
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e Unico para cada série documental, com a seguinte constitui¢do: FFF.SS.AA.DDD, como mostra a

Figura 1:

004.01.05.001

v

Funcao: Gestao de Bens Materiais e Patrimoniais

v

Subfuncao: Controle de compras, servicos e obras

Figura 1: Constituicdo do Cédigo de classificagdo

Ja a Tabela de Temporalidade de Documentos indica os prazos de guarda (na Unidade
produtora e na Unidade com atribui¢des de arquivo) e a destinacdo (elimina¢do ou guarda
permanente) de cada série documental, além de contar com um campo de Observagdes contendo

referéncias legais, detalhes da vigéncia, justificativa da destinacao etc.

0 estudo da Professora Daise Apparecida Oliveira (2007) para os municipios foi realizado
com uma base metodolégica diferente da metodologia funcional do SAESP (2004) e apresenta outra
configuracao de tabela de temporalidade de documentos. Assim, foi preciso fazer uma adaptacio
nesta publicagcdo que ora apresentamos, alterando ou suprimindo colunas, transformando grupos
funcionais em grandes fungdes, identificando e agrupando as séries documentais em atividades e as
atividades em subfunc¢des. Nesta atualizacdo/adaptacdo também foi realizada uma analise sobre
cada uma das séries documentais relacionadas em 2007 e verificada sua adequacéo e pertinéncia

dentro da nova metodologia.

A comparacdo entre os dois modelos de tabela (Figuras 2 e 3) permite observar de forma

direta parte das adaptacgdes formais que foram realizadas:

001 ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA (FUNCAO)
001.02 Planejamento das agdes de governo e controle dos servigos (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA A
e DESTINAGAO

ATIVIDADES DOCUMENTOS - OBSERVAQOES
5 Unidade com
Unidade Guarda

Produtora atrl!;:l:;l:)isz ® | ElrEED Permanete

001.02.01.001 Plano, programa ou projeto vigéncia 5 v
001 -02-01__ 001.02.01.002 Dossié de elaboragéo de estudos - 5 v A vigéncia esgota-se com o encerramento do
Formulagdo de e pesquisas vigencia estudo e/ou da pesquisa.
diretrizes e metas de
acdo " - - J—
Dossié de elaboracédo e execugdo - A vigéncia esgota-se com o encerramento do
001.02.01.003 | 4o piano, programa ou projeto vigencia 5 v plano, programa e projeto.

Figura 2: Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade de Documentos da Administragdo Ptblica do Estado

de Sdo Paulo: Atividades-Meio, 22 ed., 12 Reimpressdo, 2019, p. 189.
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GRUPO FUNCIONAL: 1,0 GOVERNO SUBGRUPO FUNCIONAL: ndo ha

1.0.01 FUNGAO: GESTAO DE GOVERNO MUNICIPAL
1.0.01.00  SUBFUNGAO
PRAZOS PRAZOS DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE
PEL
5 : espece | onco ARQUIVO 5
CODIGO SERIE DOCUMENTAL OBSERVAGOES
DOCUMENTAL|  stiA | VIGENCIA | PRESCRIGAO | PRECAUGAC | ARQUIVO CORRENTE GERAL MICROFILME |ELIMINAGAO P;‘ﬁ‘ﬁé‘ﬁ
4. FILME (INTERMEDIARIO)
(PELICULA)
1.0.01.00.01 | Planos, programas e metas - pla- | Planos de 1 Até elabora- 6 anos 4 anos Néo Néo Totalidade
nos de aggo plurianual trabalho G&o de novo
plano
1.0.01.00.02 |Planos, programas e metas anu- | Plano/pro- [ 1e2 | Até elabora- 6 anos 4 anos Nao Nao Totalidade
ais do governo municiapl grama 3o de novo
plano
1.0.01.00.03 |Relatérios anuais de atividade | Relatério 1e2 | Até elabora- 5 anos efou ate Nzo Nzo Totalidade
- prestacdo G0 de relato- aprovagéo pelo Tri-
de contas fio plurianual bunal de Contas do
Estado
1.0.01.00.04 |Relatérios finais de mandato Relatorio 1e2 4anos 5 anos elou até Néo N&o Totalidade
- prestagio de contas aprovaco pelo Tri-
bunal de Contas do
Estado

Figura 3: Planos de classificagdo e tabelas de temporalidade de documentos para as administragées publicas

municipais, 2007, p. 139.

O conceito de Atividade é fundamental para a metodologia funcional, pois as séries
documentais sdo criadas para registrar as acoes decorrentes de atividades (atribui¢cdes) proprias da
atuacido estatal, e a elas estdo vinculadas. Esta estruturacdo permite, inclusive, a recuperacio do
contexto de produ¢do dos documentos, ressaltando a ligagio do documento com a atribui¢do
estatal que lhe deu origem. Como resultado da adaptagdo realizada, a tabela de temporalidade de

documentos do Poder Publico Municipal assumiu a seguinte configuragio:

001 ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA (FUNGAO)
001.03 Planejamento das acées de governo e controle dos servigos (SUBFUNCAO)
PRAZOS DE GUARDA

(em anos) DESTINACAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS ) Ul e @ei OBSERVAGOES
Unidade L o ~ Guarda
atribuicdes | Eliminacédo
Produtora . permanente
de arquivo
001.03.06.001 Dossié de elaboracéo de vigéncia 5 v Vigéncia até a conclusédo do estudo ou

estudos e pesquisas

Dossié de elaboracéo e RSP .
001.03.06.002 | execugéo de plano, vigéncia 5 v X:gg?;r'g:;i %reonggfamemo do plano,
programa ou projeto Jeto.

pesquisa

Estudo de implementacéo| . . . A . s
001.03.06 Formulagéo 001.03.06.003 | 4o politica urbana vigéncia 5 v Vigéncia até a atualizacao do estudo.
dediietrizes & metas Plano anual do orgéo ou
de acéao 001.03.06.004 | o tigade 9 vigéncia 1 v Vigéncia até a elaboracéo de novo plano.
001.03.06.005 |Plano de metas vigéncia 10 v Vigéncia até elaboracéo de novo plano.
001.03.06.006 5582;8 programa vigéncia 0 v Vigéncia até a elaboracdo de novo plano.

001.03.06.007 |Plano plurianual vigéncia 5 v X:gsgr:la &t a elabaragho.de um novo

Figura 4: Tabela de Temporalidade de Documentos para o Poder Executivo Municipal das Atividades-Meio, 2022

Para a perfeita adequacdo da tabela municipal de 2007 a nova metodologia, as seguintes
colunas foram suprimidas:
Espécie documental: na metodologia do SAESP a espécie documental é parte integrante da

denominacdo da série documental (coluna Documentos), que é constituida conforme o modelo

abaixo:

12



1 ! . 1

PROCESSO + AQuisicAio + MATERIAL DE
CONSUMO

Figura 5: Constitui¢do técnica da denominagdo da série documental

Suporte: as tabelas de temporalidade aplicam-se igualmente a todos os documentos,

independentemente do suporte em que se encontram;

Vigéncia: essa informacdo passou a ser indicada no campo Unidade produtora, e pode

apresentar 3 indicag¢des distintas:

v Vigéncia - essa expressdo remete a condicdo do documento enquanto este cumpre
sua finalidade primaria. O evento que encerra a Vigéncia esta descrito no campo Observagdées;

v Prazo em anos - o numero de anos indica o tempo de guarda do documento,
contado a partir da data de sua producao;

v Até a aprovagcdo das contas - expressdo utilizada para documentos que sé
encerram sua vigéncia com a aprovacao das contas do 6rgido produtor pelo Tribunal de Contas do

Estado de S3o Paulo - TCESP;

Prazos de prescricio e de precaucdo: ambos os prazos sdo estudados na avaliagdo

documental e na decisdo sobre o prazo de guarda, mas para a aplicagio das tabelas de

temporalidade essa informacdo detalhada nio é necessaria;

Microfilme: a informacdo sobre a microfilmagem do documento ndo tem impacto na

aplicacao da tabela.

Além dessas alteracdes de formato e sistematizacdo de informagdes, houve a reavaliacdo de
todas as séries documentais com base na nova metodologia, gerando novos planos de classificacdo e
tabelas de temporalidade de documentos, mais atuais e facilmente aplicaveis pelo Poder Executivo

Municipal. Dentre as principais alteracdes, podemos citar:

L] Alteracdo dos prazos de guarda de diversas séries documentais, ap6s novo estudo

de avaliagdo documental;

Ll Atualizacido da legislacdo citada, quando necessario;
L] Separacio das séries documentais entre Atividades-meio e Atividades-fim;
= Agrupamento das séries documentais em Atividades, que se agrupam em

Subfuncdes, e estas em uma Fungao;

Ll Incorporagdo da espécie a denominacdo da série documental, quando necessario;

L] Exclusdo de séries documentais que se repetiam de maneira idéntica em diferentes
atividades mantendo apenas a série de referéncia;

Ll Exclusdo de séries que ndo foram consideradas documentos de arquivo, como

documentos de controle interno, por exemplo;

13




. Agrupamento de diversas séries documentais, por possuirem as mesmas
caracteristicas e os mesmos prazos de guarda e destinagdo:

v os diversos tipos de atas de reunido na TTD municipal de 2007, de varios
conselhos e diretorias, foram agrupados em uma tnica série documental: Ata de reunido.

v os diversos tipos de dossiés de evento (esportivo, cultural, campeonato de futebol,

mostra cultural) foram agrupados em uma mesma série documental: Dossié de eventos.

Em todos esses casos, a diferenciagdo entre as diversas atas ou dossiés dar-se-a4 pelo

correto preenchimento do campo assunto quando da abertura do documento.

Resultados

Realizadas as adaptagdes acima elencadas, bem como a reavaliacdo de todas as séries
documentais, estas foram divididas em dois grandes grupos: Atividades-Meio, subdivididas
atualmente em 6 Fungdes (podendo chegar a 10), e Atividades-Fim, subdivididas em 9 Fungdes

(com possibilidade de expansdo), como demonstram os quadros abaixo:

SERIES
ATIVIDADE | CcODIGO FUNGCOES
DOCUMENTAIS
001 | ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA 133
002 |COMUNICAGAO INSTITUCIONAL 059
003 |GESTAO DE RECURSOS HUMANOS 302
GESTAO DE BENS MATERIAIS E
004 134
PATRIMONIAIS
005 |GESTAO ORGAMENTARIAE FINANCEIRA 232
ATvipaDes- GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES 118
MEIO
007 RESERVADO PARA NOVA FUNGAO DAS
ATIVIDADES-MEIO
008 RESERVADO PARA NOVA FUNGAO DAS
ATIVIDADES-MEIO
009 RESERVADO PARA NOVA FUNGAO DAS
ATIVIDADES-MEIO
0010 RESERVADO PARA NOVA FUNGAO DAS
ATIVIDADES-MEIO
TOTAL: 978
Quadro 1: Fungdes das atividades - Meio Municipais, 2022
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SERIES
DOCUMENTAIS

ATIVIDADE |CODIGO FUNGOES

ATIVIDADES -
FIM

TOTAL: 936

Quadro 2: Fungdes das atividades - Fim icipais, 2022

D

O trabalho de adaptagdo, andlise, pesquisa e consolidagcdo de dados gerou, como se vé nos
quadros acima, 15 grandes Fungdes (6 das atividades-meio e 9 das atividades-fim), com um total de
1.914 séries documentais, agrupadas e distribuidas em 187 Atividades e 53 Subfun¢des. Todas as
Fungdes e Subfungdes estio sinteticamente descritas, em complementacio aos Planos de

Classificagdo de Documentos. Além disso, para cada Plano de Classificagio e Tabela de

Temporalidade de Documentos foi gerado um Indice alfabético e remissivo, para auxiliar na busca

por informagdes dos instrumentos de gestdo documental.

Para o levantamento de documentos das atividades-fim foram utilizadas, além da
publicacdo da Prof.2 Daise, as tabelas de temporalidade de documentos dos 6rgdos e entidades da
Administragdo Publica ja oficializadas no Estado de Sdo Paulo, naquilo que era possivel adaptar a

realidade municipal.

Concluido o trabalho de levantamento documental, houve a validagdo dos instrumentos
pela equipe envolvida no projeto e a finalizagdo dos modelos a serem oferecidos as administracdes
municipais. Além disso, no intuito de se aperfeicoar a proposta, foi realizada a apresentagio do
projeto e seus resultados na 52 Semana Nacional de Arquivos, organizada pelo Conselho Nacional
de Arquivos - CONARQ, que ocorreu entre os dias 07 e 11 de junho de 2021. Na ocasido, ap6s a

apresentac¢do do projeto, todos os arquivos dos planos de classificagdo e tabelas de temporalidade
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de documentos foram disponibilizados no sitio institucional do Arquivo Publico do Estado de Sao
Paulo (http://www.arquivoestado.sp.gov.br/web/) para consulta publica e recebimento de
sugestoes e criticas. Entre os meses de junho e julho de 2021 foram recebidas sugestdes de diversas
institui¢des arquivisticas, muitas delas incorporadas, apés avaliagdo, a proposta de Planos de

Classificagdo e Tabelas de Temporalidade de Documentos ora apresentada.

0 Arquivo Publico do Estado de Sdo Paulo, em seus 130 anos de existéncia, vem
contribuindo para a efetividade das politicas publicas de arquivos, gestdo documental e acesso a
informa¢do em todo o estado de Sdo Paulo, seja oferecendo assisténcia técnica aos drgios e
entidades da Administragdo estadual, aos municipios e Cimaras Municipais, publicando roteiros e
manuais técnicos, promovendo eventos sobre gestdo documental, arquivos e acesso a informacio,
ou mesmo apresentando e fazendo publicar atos normativos para o aprimoramento destas politicas
publicas. O presente volume, Planos de Classificagio e Tabelas de Temporalidade de
Documentos do Poder Executivo Municipal: Atividades-Meio e AtividadesFim, vem subsidiar
de forma decisiva a promog¢do das politicas publicas de arquivo, gestdo documental e acesso a
informac¢do nas Administra¢gdes Municipais do estado de Sdo Paulo, com potencial de utilizagdo em
todo o pais. A implementagdo destas politicas publicas visa a tornar as administragdes mais
transparentes e ageis, permitindo uma melhor prestacgio de servigos aos cidadios, além de garantir
a comprovacdo de direitos, a preservagdo da memoéria administrativa e uma gestdo mais

democratica da Administragdo Publica.

Alexandre Bianchi Oliveira

Diretor Técnico do Centro de Gestdo Documental - CGD
do Departamento de Gestao do

Sistema de Arquivos do Estado de Sao Paulo - DGSAESP
Arquivo Publico do Estado

2023
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INTRODUCAO

Fundamentos legais das politicas de arquivo e gestio documental

A legislagdo brasileira sobre arquivos e documentos publicos é inequivoca sobre o dever e
a responsabilidade do Poder Publico, em todas as esferas (federal, estadual e municipal), para com

a gestdo da documentagdo governamental.

A Constituicao Federal determinou ao Poder Publico o dever de promover a gestdo de seus
documentos, além de assegurar a protecdo ao patrimonio documental. Estabeleceu, ainda, em seu
artigo 216, § 29, que a gestdo documental é condicdo necessaria para garantia do acesso a
informacdo: “Cabem a administracdo publica, na forma da lei, a gestdo da documentacao

governamental e as providéncias para franquear sua consulta a quantos dela necessitem”.>

Com essa determinagdo constitucional conferiu-se a questdo dos arquivos e documentos
publicos um novo estatuto juridico. E mais, ao especificar a forma pela qual a protecdo ao
patriménio documental brasileiro deveria ser realizada, a Constituicdo lancou os alicerces, em
ambito nacional, para o desenvolvimento e implementacdo de politicas publicas de gestdo de

documentos, dados e informagdes governamentais.

A Lei Federal n. 8.159, de 8 de janeiro de 1991, conhecida como “Lei Nacional de Arquivos”,
ao regulamentar esse dispositivo constitucional, estabeleceu claramente os deveres e

responsabilidades do Poder Publico e definiu o conceito de gestao de documentos:

Art. 12 - E dever do Poder Publico a gestdo documental e a protegdo especial a
documentos de arquivos, como instrumento de apoio a administragdo, a cultura,
ao desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e informagao.

Art. 32 - Considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e
operagdes técnicas referentes a sua produgdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e
arquivamento em fase corrente e intermedidria, visando a sua elimina¢do ou
recolhimento para guarda permanente.6

Para assegurar o efetivo cumprimento dessas obrigacdes pelo poder publico, é preciso
contar com a atuag¢do técnica de Arquivos Publicos, instituicGes comprometidas e dedicadas a
formulagdo e implementacdo de politicas de gestdo documental. Neste sentido, a Lei de Arquivos n.

8.159/1991, determinou que:

Art. 72 - Os arquivos publicos sdo os conjuntos de documentos produzidos e
recebidos, no exercicio de suas atividades, por 6rgaos publicos de ambito federal,
estadual, do Distrito Federal e municipal em decorréncia de suas funcdes
administrativas, legislativas e judiciarias.

§ 12 - Sdo também publicos os conjuntos de documentos produzidos e recebidos
por instituicGes de carater publico, por entidades privadas encarregadas da
gestdo de servigos publicos no exercicio de suas atividades.

5 BRASIL. [Constitui¢do (1988)]. Constitui¢do da Republica Federativa do Brasil de 1988. Brasilia, DF: Presidéncia da
Republica, [2022]. Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicaocompilado.htm. Acesso

em: 10 mai. 2022.

6 BRASIL. Lei n. 8.159, de 09 de janeiro de 1991. Dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados e d&
outras providéncias. Brasilia, DF: Presidéncia da Reptiblica, 1991. Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/

leis/L8159.htm. Acesso em: 10 mai. 2022.
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Art. 17 - A administracdo da documentacdo publica ou de carater publico
compete as institui¢cdes arquivisticas federais, estaduais, do Distrito Federal e
municipais.”

A Lei n. 8.159/1991 estabeleceu, ainda, que sdo Arquivos Municipais “o arquivo do Poder
Executivo e o arquivo do Poder Legislativo” (art.17, § 42), e que cada municipio tem o dever de
definir, em legislacdo propria, os critérios de organizacdo e vinculacdo dos arquivos municipais,
bem como a gestdo e o acesso aos documentos, observando o disposto na Constituicdo Federal e na

Lei de Arquivos (art. 21).8

0 Arquivo Publico Municipal é, portanto, a instituicio com a atribuicao de fazer, em sua
esfera de competéncia, a gestio documental e a protecio especial a documentos de arquivos,
como instrumento de apoio a administracdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como
elementos de prova e informacdo. E a legislacdo ndo deixa ddvidas quanto ao dever do poder
executivo municipal de criar seus Arquivos Publicos, promovendo assim a gestdo, a guarda e a
preservacido de documentos, visando a dissemina¢do e pleno acesso as informagdes neles
registradas. Desse modo, torna-se evidente o papel estratégico dos Arquivos Publicos para a

garantia do direito de acesso as informagdes e para o fortalecimento do Estado Democratico de

Direito.

A legislagdo brasileira permite a eliminag¢do de documentos publicos, mas a Lei de Arquivos
(n. 8.159/91, art. 92) é categdrica ao estabelecer que a autorizacdo deve ser dada pela institui¢do
arquivistica publica, ou seja, pelo Arquivo Publico, na sua especifica esfera de competéncia: “A
eliminacdo de documentos produzidos por institui¢cdes publicas e de carater publico sera realizada
mediante autorizagio da instituigdo arquivistica publica, na sua especifica esfera de competéncia”.?
Neste sentido, a eliminacdo de documentos publicos nido apenas é possivel como também
necessaria, desde que orientada por trabalho de avaliagdo documental, em conformidade com a

legislacdo vigente e com as normas técnicas oficiais:

Art. 12.]...]

Paragrafo tunico. A eliminacdo de documentos oficiais ou publicos so6
devera ocorrer se prevista na tabela de temporalidade do odrgio,
aprovada pela autoridade competente na esfera de sua atuacio e respeitado
o disposto no art. 9° da Lei n°® 8.159, de 8 de janeiro de 1991.10

As Resolugoes do Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ n. 05/1996,!t e n. 40/2014,12

alterada pela Resolucido 44/2020, dispdem sobre os procedimentos para a eliminacdo legal de

7ldem nota n. 6.

8 [dem nota n. 6.

9ldem notan. 6.

10 BRASIL. Decreto n. 1.799, de 30 de janeiro de 1996. Regulamenta a Lei n. 5.433, de 8 de maio de 1968, que regula a
microfilmagem de documentos oficiais, e da outras providéncias. Brasilia, DF: Presidéncia da Republica, 1996. Disponivel
em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/antigos/d1799.htm. Acesso em: 10 mai. 2022.

1 CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS (CONARQ). Resolugdo n. 05, de 30 de novembro de 1996. Dispde sobre a
publicacdo de editais para Elimina¢do de Documentos nos Diarios Oficiais da Unido, Distrito Federal, Estados e Municipios.
Rio de Janeiro: CONARQ, 1996. Disponivel em: https://www.gov.br/conarq/pt-br/legislacao-arquivistica/resolucoes-do-
conarq/resolucao-no-5-de-30-de-setembro-1996. Acesso em: 10 mai. 2022.

12CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS (CONARQ). Resolucio n. 40, de 09 de dezembro de 2014 (alterada pela Resolugio
44/2020). Dispde sobre os procedimentos para a elimina¢do de documentos no dmbito dos 6rgios e entidades integrantes
do Sistema Nacional de Arquivos - SINAR. Rio de Janeiro: CONARQ, 2014. Disponivel em: https://www.gov.br/conarq/pt-
br/legislacao-arquivistica/resolucoes-do-conarq/resolucao-no-40-de-9-de-dezembro-de-2014-alterada. Acesso em: 10 mai.
2022.
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documentos publicos. Cabe esclarecer que a legislagio brasileira determina que quaisquer ag¢des
ndo autorizadas que impliquem em destruicdo, inutilizagdo ou deterioracdo do patriménio
documental publico sdo consideradas crime contra o patriménio cultural, com penas previstas na
forma da lei (Lei Federal n. 9.605/1998, art. 62;13 Decreto-Lei Federal 2.848/1940, Cddigo Penal,
art. 305;1* Decreto Federal n. 6.514/2008, art. 7215).

Decorridos vinte anos da publicacdo da Lei de Arquivos, a Lei Federal n. 12.527/2011,
conhecida como LAI - Lei de Acesso a Informacao, por sua vez, regulamentou o direito de acesso a
informacdo, com consideravel impacto na implementacdo de politicas de arquivo e gestio

documental.

Art. 62 - Cabe aos 6rgdos e entidades do poder publico, observadas as normas e
procedimentos especificos aplicaveis, assegurar a:

I - gestdo transparente da informagdo, propiciando amplo acesso a ela e sua
divulgacao;

II - protecdo da informacdo, garantindo-se sua disponibilidade, autenticidade e
integridade; e

III - protecdo da informacdo sigilosa e da informagdo pessoal, observada a sua
disponibilidade, autenticidade, integridade e eventual restri¢do de acesso.16

Por outro lado, a edicdo da Lei Federal n. 13.709, de 14 de agosto de 2018,17 mais
conhecida como Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais - LGPD, definiu as diretrizes para o
tratamento e a protecdo de dados pessoais, visando assegurar o respeito a privacidade e a

intimidade das pessoas.

Mais recentemente, a Emenda Constitucional n. 115/2022 alterou a Constituicdo Federal
para incluir a protecao de dados pessoais entre os direitos e garantias fundamentais (art. 59,
inciso LXXIX) e para fixar a competéncia privativa da Unido para legislar sobre protegio e

tratamento de dados pessoais (art. 22, inciso XXX).18

De fato, é impensavel assegurar o direito de acesso a informacao, por um lado, e o direito a
privacidade, de outro, sem instituicdes com expertise técnica para promover a gestdo documental, a
identificacdo, tratamento e protecdo de informacgdes sigilosas e de dados pessoais, razdo pela qual
os Arquivos Publicos devem assumir seu protagonismo na promocgao de politicas de transparéncia
da gestao publica e na construgdo de critérios técnicos para orientar, quando necessario, a restri¢do

de acesso a documentos, dados e informagdes governamentais.

13BRASIL. Lei n. 9.605, de 12 de fevereiro de 1998. Dispde sobre as san¢des penais e administrativas derivadas de
condutas e atividades lesivas ao meio ambiente, e da outras providéncias. Brasilia, DF: Presidéncia da Republica, 1998.

Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/19605.htm. Acesso em: 10 mai. 2022

14 BRASIL. Decreto-Lei n. 2.848, de 07 de dezembro de 1940. Codigo Penal. Brasilia, DF: Presidéncia da Republica, 1940.
Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto-lei/del2848compilado.htm. Acesso em: 10 mai. 2022

15 BRASIL. Decreto n. 6.514, de22 de julho de 2008. Dispde sobre as infracdes e san¢des administrativas ao meio
ambiente, estabelece o processo administrativo federal para apuragdo destas infragdes, e da outras providéncias. Brasilia,
DF: Presidéncia da Republica, 2008. Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2007-
2010/2008/decreto/d6514.htm. Acesso em: 10 mai. 2022

16 BRASIL. Lein. 12.527, de 18 de novembro de 2011. Regula o acesso a informagdes previsto no inciso XXXIII do artigo
50, no inciso Il do § 32 do artigo 37 e no § 22 do artigo 216 da Constitui¢do Federal; altera a Lei n. 8.112, de 11 de dezembro
de 1990; revoga a Lein. 11.111, de 05 de maio de 2005, e dispositivos da Lei n. 8.159, de 08 de janeiro de 1991; e da outras
providéncias. Lei de Acesso a informacio - LAI Brasilia, DF: Presidéncia da Republica, 2011c. Disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/lei/112527.htm. Acesso em: 10 mai. 2022.

17BRASIL. Lei n. 13.709, de 14 de agosto de 2018. Lei Geral de Prote¢do de Dados Pessoais - LGPD. Brasilia, DF:
Presidéncia da Reptblica, 2018. Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-
2018/2018/lei/L13709.htm. Acesso em: 10 mai. 2022.

18 [dem nota n. 1.
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Como implementar a politica de arquivos e gestio documental?

Diariamente sdo produzidos e recebidos volumes expressivos de documentos, que vao se
acumulando, ano apds ano, nos 6rgios e entidades publicas. Organizar essa massa documental
acumulada, avaliar quais documentos podem ser eliminados e quais devem ser preservados, bem
como definir normas e procedimentos que regulem a producdo, tramitacdo, organizacao,
eliminacdo e preservacdo de documentos, sdo atividades técnicas que integram uma politica de

gestdo documental.

Implementar a politica de gestdo documental requer o planejamento e execucdo de um
conjunto de ag¢des articuladas de natureza técnica, administrativa, juridica e politica. Nesse sentido,
as Prefeituras tém o dever de manter em sua estrutura organizacional um Arquivo Publico para
promover a gestio, a preservacdo e o acesso aos documentos produzidos e recebidos no ambito do

Poder Executivo Municipal, inclusive em ambiente digital.

Por exercerem atividades tipicas de Estado, os Arquivos Publicos Municipais devem ser
dotados obrigatoriamente de autonomia de gestdo e posicionamento hierarquico na estrutura
administrativa que lhe permita integrar as fases corrente, intermediaria e permanente pelas quais
podem passar os documentos em seu ciclo vital, como forma de assegurar sua organizacio,

controle, protecdo e preservacio, desde a sua producio.

Para a consecucdo de suas atribuicdes legais, os Arquivos Publicos Municipais devem
contar com infraestrutura fisica, material e tecnolégica adequadas para a guarda, armazenamento e
preservacdo de documentos de acordo com as normas legais e técnicas em vigor, e com recursos
or¢amentarios e financeiros para a implementacio e manutenc¢ido das politicas arquivisticas
estabelecidas, assim como com recursos humanos qualificados dos quadros permanentes da

Administracdo Municipal.

Nesse sentido, o primeiro passo para viabilizar a implementacio de politicas de arquivo e
gestao documental é a criag¢ao do Arquivo Pablico Municipal, por meio de ato legal especifico (Lei
ou Decreto) que estabeleca suas atribuigdes, estrutura e vinculagio, considerando sempre o porte
do municipio, as estruturas previamente existentes encarregadas dos servicos de arquivo e

protocolo, e as normas vigentes em dmbito municipal sobre a matéria.

Para garantir efetividade a politica de gestdo documental, é importante criar também o
Sistema Municipal de Arquivos coordenado pelo 6rgdo central - o Arquivo Publico Municipal -
com competéncias normativas, de assisténcia técnica e de capacitacao de servidores municipais. Os
6rgaos setoriais e suas Comissdes Permanentes de Avaliagdo de Documentos - CPADs?!? atuardo
para que seja assegurada a gestdo sistémica de documentos e a disseminacdo de normas e

procedimentos técnicos para a gestdo de documentos e o tratamento de dados e informagdes

19 Ver nota n. 20.
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produzidos e acumulados pelos 6rgios e entidades do Poder Executivo Municipal TT AgAOAsfEx AA

f0TéeA0 e atividades governamentais.

Como o6rgdo normativo, o Arquivo Publico deve definir normas e procedimentos de
organizac¢do e funcionamento integrado de protocolos e arquivos dos 6rgios e entidades do seu
ambito de atuac¢do, coordenar os trabalhos de avaliacdo de documentos publicos, orientar a
elaboragdo e aplicagdo de planos de classificacdo e tabelas de temporalidade, e autorizar as

eliminacdes de documentos publicos municipais desprovidos de valor permanente.

Como 6rgdo de custddia, cabe ao Arquivo Publico autorizar o ingresso de documentos
(fisicos ou digitais) em seu acervo por transferéncia ou recolhimento, oriundos dos o6rgios
produtores, controlar os acervos, dar cumprimento aos prazos estabelecidos nas tabelas de
temporalidade, efetuar as eliminacdes autorizadas e preservar, organizar e dar acesso ao acervo
permanente de valor histérico, probatoério e informativo, contribuindo para o acesso a memdria

coletiva, para as pesquisas de historia local e a produ¢d o de conhecimento.

No contexto atual, em plena vigéncia da LAl e da LGPD, o Arquivo Publico Municipal

também deve atuar na promoc¢do do acesso a informacdo e na definicio de critérios para a

classificagdo de documentos sigilosos e de tratamento e protecdo a dados pessoais.

A incorporacdo crescente de recursos tecnoldgicos a prestacdo de servigos publicos e aos
processos internos de trabalho para a execucdo de fungdes e atividades institucionais também exige
dos Arquivos Publicos um papel protagonista na definicdo de requisitos e regras de negdcio para o
desenvolvimento de sistemas e demais ferramentas informatizadas com a finalidade de garantir a
gestdo, preservacdo e seguranca de documentos, dados e informagdes governamentais, inclusive

em ambiente digital.

A atuacdo responsdvel e competente de Arquivos Publicos Municipais contribui para a
transpareéncia, agilidade e eficiéncia da gestdo municipal, bem como para assegurar ao cidaddo o

pleno direito de acesso a informac¢do e a memoria.

0 segundo passo é acriacao de Comissdes Permanentes de Avaliacao de Documentos
- CPADs,2% para desenvolver o trabalho de avaliagdo e elaborar os instrumentos de gestdo

documental. Nesse momento, o objetivo é indentificar todos os tipos de documentos produzidos,

20 A Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documento - CPAD é um grupo permanente e multidisciplinar
constituido por funcionarios ou servidores com conhecimentos das estruturas organizacionais municipais, da
legislacdo que regula o exercicio de suas fungdes e atividades, bem como da produgdo documental delas
decorrentes. A constituicdo, a composic¢io e o funcionamento das CPADs podem ser conferidos em:

ARQUIVO NACIONAL (Brasil). Coordenagdo-geral de gestdo de documentos. Recomendacgdes para
constituicdo de Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos (CPAD). Rio de Janeiro: Arquivo
Nacional, 2020. Disponivel em: https://www.gov.br/arquivonacional/pt-br/servicos/gestao-dedocumentos/
orientacao-tecnica-1/recomendacoes-tecnicas-1/recomendacao_06_constituicao_cpad_2020_10_05.pdf.
Acesso em: 10 mai. 2022. A propdsito, ver também a Resolugdo do CONARQ n. 40/2014, alterada pela
Resolugdo 44/2020, citada na nota n. 12. No que tange ao Poder Executivo do Estado de Sdo Paulo,

as CPADs denominam-se Comissdes de Avaliagdo de Documentos e Acesso - CADA, grupos responsaveis por
implementar as politicas de arquivo, gestdo documental e acesso a informagao em seus respectivos 6rgaos

e entidades.
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recebidos e acumulados, avaliar o valor de cada série documental e definir seus respectivos prazos
de guarda e destinacdo. Estabelecer os critérios para reduzir ao essencial os documentos
acumulados nos arquivos, sem prejuizo da salvaguarda dos atos administrativos, constitutivos e
extintivos de direitos, das informagdes indispensaveis ao processo decisorio e a preservagdo da

memoria institucional.

Entretanto, esse trabalho ndo precisa comecar do zero, pois, com esta publicagdo, o Arquivo
Publico do Estado disponibiliza, como ponto de partida, modelos de Planos de Classificacdo e de
Tabelas de Temporalidade de Documentos para as Atividades-Meio e para as Atividades-Fim do
Poder Executivo Municipal. Utilizar um modelo como referéncia nao significa copiar, colar e
oficializar em ambito municipal, sem andlise e reflexdo, os instrumentos de gestio que estdo sendo
propostos. Partir de um modelo pode facilitar o trabalho, mas exige a adaptacdo e validagdo dos
tipos documentais identificados, a adequacio das denominag¢des dos tipos documentais, a inclusio
ou exclusdo de outros tantos documentos, a andlise de textos legais especificos aprovados na esfera
municipal, a avaliagdo da pertinéncia e aderéncia dos modelos de plano de classificagdo e de tabelas

de temporalidade a realidade local, bem como dos prazos de guarda e destinagdo propostos.

Os servidores municipais devem ser orientados a localizar no plano de classificacdo todos
os documentos produzidos e acumulados no exercicio de suas atividades, a fim de que possam
compreender como fazer a classificagdo arquivistica de documentos e dar cumprimento a sua
temporalidade e destinacdo. Somente assim sera possivel assegurar a aplicacdo dos instrumentos

de gestao documental de forma rotineira em ambito municipal, inclusive em sistema digital.

Esse trabalho de validacao dos instrumentos de gestio documental pode ser realizado por
meio de entrevistas, reunides e visitas as areas produtoras de documentos, lembrando sempre que
os documentos decorrem do exercicio de fun¢oes e atividades especificas e que os seus prazos de

guarda devem considerar as exigéncias legais e as necessidades da administracao.

A versdo final do plano de classificagdo e de tabela de temporalidade a ser adotada pelo
municipio deve ser previamente oficializada por ato legal ou normativo da autoridade competente
para que seja dado cumprimento aos prazos estabelecidos e se proceda a eliminacao daqueles que

ndo possuem valor histérico.

Serdo destinados para elimina¢do, ap6s o cumprimento dos prazos de guarda (vigéncia,
prescricdo e precaugdo), os documentos que ndo apresentarem valor que justifique sua guarda
permanente. A necessidade de liberacdo de espago fisico nos 6rgaos publicos é uma realidade.
Reduzir a massa documental ao minimo essencial e otimizar o uso dos espacos fisicos dos arquivos
representa uma medida urgente de economia de recursos publicos, pois frequentemente os drgios
alugam novos espacgos para comportar a crescente producdo documental ou terceirizam a guarda

de seus documentos.

O terceiro passo em dire¢io a implementacdo de politicas de arquivo e gestdo documental
¢ a incorporacio das tecnologias da informacio na automatizacio de normas e

procedimentos de arquivos e protocolos (classificagdo, guarda, tramitacdo, destinacdo etc.)
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formuladas e aprovadas pelo Arquivo Publico Municipal. Essas ferramentas podem ser utilizadas
para se promover a gestdo de documentos fisicos, originalmente produzidos em papel, como

também para a producdo, armazenamento e gestdo de documentos digitais.

Importante esclarecer que os documentos de arquivo sdo definidos por suas caracteristicas
intrinsecas (autenticidade, imparcialidade, integridade, organicidade, naturalidade e unicidade) e
ndo pelo suporte de registro da informagdo. Nesse sentido, todas as operacdes técnicas de
tratamento de documentos em papel continuam validas para documentos digitalizados ou nato-
digitais. Existe um consenso entre os especialistas da area de preservagdo digital de que a gestdo,
preservacdo e acesso a documentos digitais dependem tanto de sistemas de gestdo da informacdo
baseados em normas arquivisticas (SIGAD - Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de
Documentos) quanto de repositérios digitais confidveis (RDC-Arq) para a transferéncia e
recolhimento de documentos arquivisticos digitais, a fim de assegurar a preservacdo de

documentos ao longo do tempo, de acordo com as necessidades.

0 municipio que ja conta com seus planos de classificagdo e tabelas de temporalidade
aprovados e pretenda iniciar a producdo de documentos arquivisticos digitais deve adotar uma
solucdo tecnoldgica em conformidade com as normas emanadas do Arquivo Publico Municipal,
6rgao central do Sistema Municipal de Arquivos, e demais normativas do Conselho Nacional de
Arquivos - CONARQ. Essas normas se referem a requisitos e metadados essenciais para assegurar a
gestdo, seguranca, preservacido e acesso a documentos arquivisticos digitais. A aplicacdo desses
instrumentos deve dar-se na origem, no momento de cadastramento dos documentos em sistemas
informatizados de tipo SIGAD, o que assegura a gestdo integral de documentos de arquivo,
permitindo o seu armazenamento, eliminagido rotineira nos prazos estabelecidos nas tabelas de

temporalidade e acesso sempre que necessario.

As Resolugdes do CONARQ n. 25/20072! e n. 32/201022 aprovaram os Modelos de
Requisitos e de Metadados, respectivamente, para Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivisticas
de Documentos (SIGAD), documento que ficou conhecido como e-ARQ Brasil. A segunda versdo do
e-ARQ Brasil foi atualizada e publicada pelo CONARQ em 2022.23 A Resolug¢do do CONARQ n.
50/20222* revogou as Resolugdes 25 e 32 e dispds sobre o e-ARQ Brasil, Versao 2.

21 CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS (CONARQ). Resolucgéo n. 25, de 27 de abril de 2007. Dispde sobre a adog¢do do
Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documentos - e-ARQ Brasil pelos 6rgaos e
entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos - SINAR. Rio de Janeiro: CONARQ, 2007. Disponivel em:
https://www.gov.br/conarq/pt-br/legislacao-arquivistica/resolucoes-do-conarq/resolucao-no-25-de-27-de-abril-de-2007.
Acesso em: 10 mai. 2022.

22CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS (CONARQ). Resolucdo n. 32, de 17 de maio de 2014. Dispde sobre a inserg¢do dos
Metadados na Parte Il do Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestiao Arquivistica de Documentos - e-ARQ
Brasil. Rio de Janeiro: CONARQ, 2010. Disponivel em: https://www.gov.br/conarq/pt-br/legislacao-arquivistica/resolucoes-
do-conarq/resolucao-no-32-de-17-de-maio-de-2010. Acesso em: 10 mai. 2022.

23 ARQUIVO NACIONAL (Brasil). Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ). Cadmara Técnica de Documentos Eletronicos. e-
ARQ Brasil: Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestao Arquivistica de Documentos. Versio 2. Rio de
Janeiro: Arquivo Nacional / CONARQ, 2022. Disponivel em: https://www.gov.br/conarq/pt-br/centrais-de-
conteudo/publicacoes/EARQV205MAI2022.pdf. Acesso em: 10 mai. 2022.

24 CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS (CONARQ). Resolu¢ao n. 50, de 06 de maio de 2022. Dispde sobre o
Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestao Arquivistica de Documentos, e-ARQ Brasil,
Versdo 2. Rio de Janeiro: CONARQ, 2022. Disponivel em: https://www.gov.br/conarq/pt-br/legislacao-
arquivistica/resolucoes-do-conarq/resolucao-no-50-de-06-de-maio-de-2022. Acesso em: 10 mai. 2022.
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Além disso, sempre de acordo com requisitos arquivisticos, cabe ao poder publico
assegurar a preservacdo de documentos digitais em repositorios digitais confidveis (RDC-Arq).
Nesse sentido, a Resolugdo do CONARQ n. 39, de 29 de abril de 2014 (alterada pela Resolugio n. 43,
de 04 de setembro de 2015),25 estabelece diretrizes para a implementagio de repositorios
arquivisticos digitais confidveis para o arquivamento e manutencdo de documentos arquivisticos
digitais em suas fases corrente, intermedidria e permanente, dos 6rgaos e entidades integrantes do

Sistema Nacional de Arquivos - SINAR.

A proposito, a producdo de documentos nato-digitais e a digitalizacgio de documentos
publicos deve observar legislacdo especifica que trata de assegurar a autenticidade, a integridade e
a validade juridica de informagdes produzidas e armazenadas pelos governos em ambiente digital.
Nesse sentido, é preciso observar as orientacdes da Medida Provisoéria 2.200-2-2001,26 que institui
a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP Brasil, alterada pela Lei Federal n.
14.063/2020; os termos da Lei Federal n. 12.682/2012,27 que dispde sobre a elaboracdo e o
arquivamento de documentos em meios eletromagnéticos, alterada pela Lei Federal n.
13.874/2019; as especificacdes do Decreto Federal n. 10.278/2020,28 que estabelece padroes
técnicos e metadados minimos para a digitalizacdo de documentos publicos ou privados, a fim de
que os documentos digitalizados produzam os mesmos efeitos legais dos documentos originais. A
propdsito, importante consultar a Resolugdo n. 48 do Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ,?°
de 10 de novembro de 2021, que estabelece diretrizes e orientagcdes aos érgdos e entidades
integrantes do Sistema Nacional de Arquivos quanto aos procedimentos técnicos a serem

observados no processo de digitalizacdo de documentos publicos ou privados.

25 CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS (CONARQ). Resolucao n. 39, de 29 de abril de 2014 (alterada pela
Resolucgdo 43/2020). Estabelece diretrizes para a implementagdo de repositérios arquivisticos digitais
confidveis para o arquivamento e manutenc¢do de documentos arquivisticos digitais em suas fases corrente,
intermediaria e permanente, dos érgios e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos - SINAR.
[Redagdo dada pela Resolugédo n. 43 de 04 de setembro de 2015]. Rio de Janeiro: CONARQ, 2014. Disponivel
em: https://www.gov.br/conarq/pt-br/legislacao-arquivistica/resolucoes-do-conarq/resolucao-no-39-de-29-
de-abril-de-2014. Acesso em: 10 mai. 2022.

26 BRASIL. Medida Provisoria n. 2.200-2, de 24 de agosto de 2001. Institui a Infraestrutura de Chaves
Publicas Brasileira - ICP-Brasil, transforma o Instituto Nacional de Tecnologia da Informagdo em autarquia, e
da outras providéncias. Brasilia, DF: Presidéncia da Republica, 2001. Disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/mpv/antigas_2001/2200-2.htm. Acesso em: 10 mai. 2022.

27 BRASIL. Lei n. 12.682, de 9 de julho de 2012. Dispde sobre a elaboragado e o arquivamento de documentos
em meios eletromagnéticos. Brasilia, DF: Presidéncia da Republica, 2012. Disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2012/lei/112682.htm. Acesso em: 10 mai. 2022.

28 BRASIL. Decreto n. 10.278, de 18 de mar¢o de 2020. Regulamenta o disposto no inciso X do caput do art.
32da Lein. 13.874, de 20 de setembro de 2019, e no art. 22-A da Lei n. 12.682, de 9 de julho de 2012, para
estabelecer a técnica e os requisitos para a digitalizacdo de documentos publicos ou privados, a fim de que os
documentos digitalizados produzam os mesmos efeitos legais dos documentos originais. Brasilia, DF:
Presidéncia da Republica, 2020. Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-
2022/2020/decreto/D10278.htm. Acesso em: 10 mai. 2022.

29 CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS (CONARQ). Resolugéo n. 48, de 10 de novembro de 2021.
Estabelece diretrizes e orientagdes aos 6rgaos e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos quanto
aos procedimentos técnicos a serem observados no processo de digitalizacdo de documentos ptiblicos ou
privados. Rio de Janeiro: CONARQ, 2021. Disponivel em: https://www.gov.br/conarq/pt-br/legislacao-
arquivistica/resolucoes-do-conarq/resolucao-no-48-de-10-de-novembro-de-2021. Acesso em: 10 mai. 2022.
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Os Arquivos Publicos e a governanca de dados governamentais

Os Arquivos Publicos, inclusive os da esfera municipal, estdo sendo desafiados a
estenderem o seu alcance para além dos documentos arquivisticos analdgicos e digitais, uma vez
que esses trés objetos - documentos, dados e informagdes - tornaram-se indissociaveis do ponto de
vista de sua producdo e da pratica arquivistica, ainda que preservem diferencas conceituais

reconhecidas.

0 acesso a informacdo depende tanto da gestdo de documentos quanto do tratamento de
dados e de informagdes, assim como o direito a privacidade depende da prote¢do, indistintamente,
de documentos, de dados e de informagdes produzidos, recebidos ou coletados, e armazenados pelo
Poder Publico no exercicio de suas fungdes e atividades, e independe do suporte de registro da

informacdo ou do dado, ou da natureza dos documentos.

A politica de gestdo documental também deve se debrugar sobre as caracteristicas e a
qualidade dos dados, e com o processo que levou a sua coleta, producao, armazenamento, uso e
exclusdo das bases governamentais. De fato, o contexto é que confere valor e eficicia aos registros
governamentais, por isso preservar o contexto nunca foi tdo importante como na atualidade, como

forma de garantir a confian¢a nos dados auténticos e diferencia-los de contetdos falsos.

Diante das novas demandas da sociedade contemporanea, as diretrizes, normas e
procedimentos definidos nas politicas arquivisticas precisam alcan¢ar ndo apenas os documentos
arquivisticos digitais e nao digitais, mas também os menores componentes dessas unidades
documentais, os dados e as informagdes, especialmente quando armazenados em bases de dados e

sistemas de informacao governamentais.

As politicas de gestdo documental, com seus respectivos planos de classificagio e tabelas de
temporalidade sdo instrumentos eficazes no mapeamento de dados pessoais, especialmente porque
podem orientar o processo de identificacdo dos dados a partir de seu contexto de producio,
relacionando-os as fungdes e atividades institucionais. A teoria arquivistica e as atividades de
gestdo documental em muito podem colaborar para o tratamento de informacdes e de dados,
inclusive na definicdo de critérios para sua gestao, preservacao de longo prazo e eliminagio. Nesse
sentido, é urgente que os Arquivos Publicos Municipais se reposicionem diante das novas
demandas de governo eletrénico, até mesmo para que possam continuar exercendo suas
prerrogativas na gestdo da documentagido governamental prevista na Constituicdo Federal e na Lei

n.8.159/1991.
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Preservar para as geragdes futuras

No Brasil, a promocgao e protecdo do patrimdénio documental tem previsido constitucional. A
Constituicao Federal de 1988 elevou os documentos a categoria de patrimdnio cultural brasileiro ao
lado de outros bens de natureza material e imaterial, tomados individualmente ou em conjunto,
portadores de referéncia a identidade, a acdo, a memoria dos diferentes grupos formadores da

sociedade brasileira.

Art. 216 - Constituem patrimonio cultural brasileiro os bens de natureza
material e imaterial, tomados individualmente ou em conjunto, portadores de
referéncia a identidade, a acdo, a memdria dos diferentes grupos formadores da
sociedade brasileira, nos quais se incluem: [...]

IV - as obras, objetos, documentos, edificacdes e demais espacos destinados as
manifestagdes artistico-culturais; (...)

§ 12 - O Poder Publico, com a colaboragio da comunidade, promovera e
protegera o patrimdnio cultural brasileiro, por meio de inventarios, registros,
vigilancia, tombamento e desapropriacdo, e de outras formas de acautelamento e
preservagdo (grifos nossos).30

Nesse contexto, serdo destinados para guarda permanente os documentos que forem
considerados de valor histérico, probatoério e informativo. A Lei de Arquivos n. 8.159/1991 nos
fornece uma orientagdo segura nesta direcdo ao estabelecer que os documentos de valor
permanente sdo inaliendveis e imprescritiveis (Art. 10). O municipio que nido dispde de arquivos
publicos organizados, ndo apenas estd em desacordo com a legislacao brasileira, mas também priva
os gestores publicos e os cidadaos do direito de acesso a informagdo e a memoéria. Em ambito

internacional, o Conselho Internacional de Arquivos - CIA firmou o seguinte entendimento:

Arquivos registram decisdes, acdes e memorias. Arquivos sdo um patriménio [patriménio]
Unico e insubstituivel transmitido de uma geracdo a outra. Documentos de arquivo sdo geridos
desde a criagdo para preservar seu valor e significado. Arquivos sdo fontes confiaveis de informagao
para a¢des administrativas responsaveis e transparentes. Desempenham um papel essencial no
desenvolvimento das sociedades ao contribuir para a constituicdo e salvaguarda da meméria
individual e coletiva. O livre acesso aos arquivos enriquece o conhecimento sobre a sociedade

humana, promove a democracia, protege os direitos dos cidaddos e aumenta a qualidade de vida.3!

Ieda Pimenta Bernardes

Diretora Técnica do Departamento de Gestdo do
Sistema de Arquivos do Estado de Sao Paulo - DGSAESP
Arquivo Publico do Estado

2023

30 [dem nota n. 5.

31CONSELHO INTERNACIONAL DE ARQUIVOS - CIA (INTERNATIONAL COUNCIL ON ARCHIVES - ICA).
Declaragao Universal sobre os Arquivos - DUA (Universal Declaration on Archives - UDA). Oslo: ICA, 2010.

Disponivel em: https://www.ica.org/sites/default/files/ICA_2010_Universal-Declaration-on-
Archives_PT.pdf. Acesso em: 10 mai. 2022.
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PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS
ADMINISTRACOES PUBLICAS MUNICIPAIS
ATIVIDADES MEIO
DESCRICAO DAS FUNCOES E SUBFUNCOES

ATIVIDADES-MEIO

001 ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA (FUNCAO)

Esta fungdo compreende as diretrizes e regulamenta¢des internas, o funcionamento ¢ as agdes de
planejamento e controle que possibilitam o andamento das rotinas administrativas dos diferentes orgaos
da administra¢do municipal, definindo as regras juridico-administrativas da organizacdo governamental e
as estratégias para assegurar a defesa dos direitos de usuarios do servigo publico.

001.01 Apoio a administracdo publica (SUBFUN CAO)
Esta subfuncdo refere-se ao agendamento e acompanhamento de compromissos oficiais, bem
como o controle da redacdo, do envio e da publicacdo de atos oficiais.

001.02 Ordenamento juridico (SUBFUNCAO)

Esta subfun¢ao refere-se ao cumprimento das determinacdes de carater de direito administrativo
organizatorio que estabelecem as relagdes entre os orgdos, as fungdes e os agentes que irdo
desempenha-las. Abrange as atividades de elaboracdo de atos administrativos, formalizacdo de
acordos bilaterais, habilitagdo juridica e regulamentagdo fiscal dos 6rgaos, entidades e empresas,
acompanhamento de ac¢des judiciais, elaboragdo de pareceres, uniformizacdo da jurisprudéncia
administrativa e assessoramento técnico-legislativo.

001.03 Planejamento das acées de governo e controle dos servicos (SUBFUNCAO)

Esta subfungdo refere-se a elaborag@o, 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 execugdo daqueles planos e diretrizes, bem como
acdes que assegurem a qualidade e a produtividade na prestacao dos servigos publicos e a defesa
dos direitos de seus usuarios.

002 COMUNICACAO INSTITUCIONAL (FUNCAO)

Esta fungdo compreende o conjunto de procedimentos destinados a difundir informagdes sobre as
politicas e sobre o funcionamento dos 6rgdos, de modo a torna-las claras e compreensiveis para diferentes
publicos, internos e externos, além de definir estratégias de governo para estabelecer relagdes
interinstitucionais.

002.01 Assessoria de imprensa (SUBFUNCAO)

Esta subfungdo refere-se ao acompanhamento das relagdes entre os 6rgdos governamentais e a
imprensa escrita, falada e televisiva, por meio da redagdo, selecdo e distribuicdo de press
releases e de noticias, organizagdo de entrevistas, elaboragdo de normas de redagdo e de
declaragdes a serem divulgadas, bem como da cobertura dos eventos ou solenidades oficiais.

002.02 Cerimonial e relagdes publicas (SUBFUNCAO)

Esta subfun¢ao refere-se ao conjunto de formalidades que devem ser obedecidas nas cerimonias
oficiais, incluindo-se pessoal a ser convocado, normas para a execucdo de atos e servigos e todo
o atendimento consular, além dos parametros de governo para o estabelecimento de relacdes
institucionais.

002.03 Producio editorial (SUBFUNCAO)
Esta subfun¢do refere-se a edigdo de publicagdes oficiais ou de publicagdes editadas por 6rgaos
publicos em parceria com outras entidades.

002.04 Promogio de eventos ou cerimonias oficiais (SUBFUNCAO)

Esta subfuncdo refere-se a organizagdo de eventos como congressos, cursos, Semindrios,
simpo6sios, encontros, feiras e exposigdes, bem como solenidades e recepgdes oficiais.
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002.05 Propaganda e marketing (SUBFUNCAO)

Esta subfuncdo refere-se ao planejamento, criacdo e execu¢do de atividades de propaganda e
campanhas de publicidade, bem como a promo¢do de acdes governamentais relativas a
divulgacdo de determinados servicos publicos.

003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)

Esta fungdo corresponde a coordenacdo das agdes de recrutamento, selegdo, desenvolvimento e
capacitacdo, avaliagdo ¢ acompanhamento da vida funcional dos funcionarios ou servidores encarregados
da execugdo de servigos publicos ou de natureza publica, dentro das hierarquias funcionais e dos regimes
juridicos aos quais se submetem.

003.01 Controle de frequéncia (SUBFUNCAO)

Esta subfung¢ao refere-se ao registro da frequéncia, a concessdo de horario de estudante e horario
especial, a apuracdo do tempo de servico para aposentadoria e expedicdo de certiddes para
comprovagao de direitos.

003.02 Expediente de pessoal SUBFUNCAO)

Esta subfung@o refere-se a elaboragdo de atos administrativos relativos a vida funcional, as
atividades de avaliacdo de desempenho, de elaboragdo de expedientes para concessdo de
vantagens e beneficios e aos procedimentos para apurag@o e aplica¢do de punicdo disciplinar.

003.03 Pagamento de pessoal (SUBFUNCAO)
Esta subfungao refere-se a elaboracdo dos expedientes necessarios ao processamento da folha de
pagamento e ao controle efetivo do pagamento.

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

Esta subfungdo refere-se a elaboragdo de manuais de procedimentos, realizagdo de estudos e
pesquisas relativas aos padroes de lotacdo, de adequagdo dos quadros de pessoal, de planos de
salarios e programas de regimes de trabalho e da classificag@o e cadastro de cargos e fungdes.

003.05 Promogcio do desenvolvimento social de funcionarios e servidores (SUBFUNCAO)
Esta subfuncdo refere-se as atividades de promocgdo da qualidade de vida dos funcionarios ou
servidores, atendimento de suas necessidades basicas e de seus familiares.

003.06 Seguranca e medicina do trabalho (SUBFUNCAO)
Esta subfuncao refere-se as atividades relativas a avaliagdo da saude do funcionario ou servidor,
registro de ocorréncias médicas, medicina do trabalho e prevencédo de acidentes do trabalho.

003.07 Selegiio e desenvolvimento de recursos humanos (SUBFUNCAO)

Esta subfung¢ao refere-se a coordenagdo dos processos seletivos, concursos publicos, capacitagdo
e qualificagdo dos funciondrios e servidores publicos ou dos candidatos a cargos e funcdes nos
diferentes 6rgaos.

004 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS (FUNCAO)

Esta funcdo corresponde a administracdo de bens moéveis e imdveis do Municipio, compreendendo sua
aquisicao, controle, uso, alienagdo e inutilizacdo, assim como a contratacdo e administracdo de servicos,
nas mais diversas modalidades, previstas em legislagdo especifica.

004.01 Controle de compras, servicos e obras (SUBFUNCAO)

Esta subfung¢ao refere-se a administragao das diferentes modalidades de aquisi¢ao 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 administracdo das contratagdes de servigos e obras publicas por concorréncia, por
convite, por tomada de precos e as relagdes com os prestadores de servigos e fornecedores.

004.02 Controle de bens patrimoniais (SUBFUNCAO)

Esta subfungdo refere-se as agdes de registro, defesa, acompanhamento da utilizacdo e
arrolamento das baixas para inutilizagdo ou alienacdo de bens patrimoniais do Municipio em
suas diferentes modalidades (doagdo, cessdo, transferéncia, permuta).

29



004.03 Controle do patriménio imobiliario (SUBFUNCAO)

Esta subfuncdo refere-se as agoes de aquisicdo de bens imdveis, nas mais diversas modalidades
(compra, permuta, doacdo, dacdo em pagamento, desapropriacdo, adjudicacdo em execugdo de
sentenca, reintegracdo de posse, transferéncia, usucapido), bem como do cadastramento,
conservacao, alienac¢do, locacdo e administragdo dos proprios do Municipio.

005 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNCAO)

Esta fun¢do compreende o cumprimento das diretrizes da politica orgamentaria e financeira por meio do
planejamento or¢amentario e da execucdo orgamentaria e financeira no que se refere ao controle da
execugdo, distribui¢do de recursos e alteragdes orgamentarias, até o pagamento de despesas e a prestagdo
de contas.

005.01 Planejamento orcamentirio (SUBFUNCAO)
Esta subfun¢ao refere-se a fixagdo das diretrizes e formulacdo de propostas orgamentarias por
meio da elaboracdo, consolidacdo e formalizacao de projetos de lei.

005.02 Execucio or¢amentaria e financeira (SUBFUNCAO)

Esta subfuncdo refere-se as atividades de distribuicdo, acompanhamento, reserva de recursos,
adiantamento de despesas, prestagdo de contas, pagamento de despesas, operagdes de crédito e
pagamento da divida ptblica, abrangendo todo o controle da contabilidade dos 6rgéos publicos
da Administragdo Municipal.

006 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES (FUNCAO)

Esta funcdo refere-se as politicas arquivisticas do 6rgdo 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 agdes de incorporacao e utilizagdo de tecnologias da informacao.

006.01 Comunicacgio administrativa (SUBFUNCAO)

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

006.02 Gestio de tecnologia da informacio (SUBFUNCAO)

Esta subfuncao refere-se ao controle da implantagao, funcionamento e manuten¢do dos sistemas
informatizados e dos equipamentos eletronicos, bem como as atividades de desenvolvimento de
programas de computador e de vistoria e protecdo a integridade dos documentos eletronicos.

006.03 Promogio do acesso a informacio (SUBFUNCAO)

Esta subfuncao refere-se as atividades relativas a busca, fornecimento e controle de documentos
e informagdes pelos 6rgdos e entidades da Administragdo Publica Municipal.
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PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS
ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS

ATIVIDADES-MEIO
Fungao: 001 ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA
bfungao: 001.01 Apoio a ini: gdo publica
Atividade: 001.01.01 A técnico-legislativo
Documentos: 001.01.01.001 Livro de mensagens ao Poder Legislativo
001.01.01.002 Livro de vetos
001.01.01.003 Processo de estudo de projeto de lei
001.01.01.004 Processo de indicagéo de propostas
001.01.01.005 Processo de projeto de lei
001.01.01.006 Processo de proposta de emenda a Lei Organica Municipal
001.01.01.007 Processo de requerimento de esclarecimentos sobre atos administrativos ou normativos
Atividade: 001.01.02 Controle de compromissos oficiais
Documentos: 001.01.02.001 Agenda de compromissos oficiais
001.01.02.002 Ata de audiéncia municipal
001.01.02.003 Ata de reunido
001.01.02.004 Ata de sessdo
001.01.02.005 Carta de representacdo
001.01.02.006 Cédula de votacdo de conselheiro
001.01.02.007 Convite recebido
001.01.02.008 Mala-direta
001.01.02.009 Minuta de ata de reuni&o de conselho administrativo, deliberativo, fiscal e de diretoria
001.01.02.010 Pauta de compromissos
001.01.02.011 Pauta de reunido
001.01.02.012 Registro de controle de atos do Gabinete do Prefeito
001.01.02.013 Registro de convites recebidos
Atividade: 001.01.03 Publicidade de atos oficiais
Documentos: 001.01.03.001 Formulario de encaminhamento de matéria para publicagdo no Diario Oficial
001.01.03.002 Lista de codigos de identificacéo e autorizagdo
001.01.03.003 Matéria para publicagé@o no Diario Oficial
Subfungéo: 001.02 Ord juridico
Atividade: 001.02.01 A de agoes j
Documentos: 001.02.01.001 Expediente de acompanhamento de ac&o judicial
001.02.01.002 Expediente de acompanhamento de acordo judicial ou extrajudicial
001.02.01.003 Expediente de atendimento de requisi¢cdes, ordens judiciais ou administrativas
001.02.01.004 Expediente de consulta da divida ativa
001.02.01.005 Ficha de acompanhamento de acg&o judicial
001.02.01.006 Livro de controle de agdes judiciais
001.02.01.007 Livro de repositorio para defesa judicial do Municipio
001.02.01.008 Livro de teses de defesa
001.02.01.009 Processo administrativo de alegacdo de pagamento da divida ativa
001.02.01.010 Processo administrativo de alegagdo de parcelamento da divida ativa
001.02.01.011 Processo administrativo de cancelamento de inscricdo de débito na divida ativa
001.02.01.012 Processo administrativo de pedido de parcelamento da divida ativa
001.02.01.013 Processo administrativo de reinscricdo de débito na divida ativa
001.02.01.014 Processo administrativo de retificacdo de guia de arrecadacéo de receita para débitos inscritos na divida ativa
001.02.01.015 Processo administrativo de substituicdo de Certidao da Divida Ativa - CDA
001.02.01.016 Processo administrativo de verificagdo de pagamento da divida ativa
001.02.01.017 Processo relativo a cobranca judicial
Atividade: 001.02.02 Elaboragédo de atos normativos
Documentos: 001.02.02.001 Decreto, estatuto, cédigo, regulamento, regimento, instrugao normativa, resolugéo, deliberagao, portaria
001.02.02.002 Processo de elaboragédo de ato normativo
Atividade: 001.02.03 Elaboragéo de pareceres e uniformizagao da jurispr
Documentos: 001.02.03.001 Despacho normativo
001.02.03.002 Parecer juridico
001.02.03.003 Parecer técnico
001.02.03.004 Sumula
Atividade: 001.02.04 Formalizagio de d
Documentos: 001.02.04.001 Convénio, termo de cooperagéo, acordo, protocolo de intengdes, termo de parceria
001.02.04.002 Processo de dissidio coletivo de trabalho
001.02.04.003 Processo de formalizacdo e execugdo de acordo bilateral
001.02.04.004 Relatério fisico-financeiro de convénio
Atividade: 001.02.05 Habilitagao juridica e regularizagao fiscal dos 6rgaos, entidades e empresas
Documentos: 001.02.05.001 Alvara de funcionamento
001.02.05.002 Alvara de instalagdo de equipamentos
001.02.05.003 Certificado de matricula no Cadastro Especifico do INSS — CEI
001.02.05.004 Comprovante de atualizacdo de dados no Cadastro Nacional do Trabalhador - CNT
001.02.05.005 Comprovante de inscri¢do e de situagédo cadastral no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica - CNPJ
001.02.05.006 Comprovante de inscrigdo no Cadastro de Contribuinte Mobiliario - CCM
001.02.05.007 Comprovante de inscrigdo no Cadastro de Contribuintes do ICMS
001.02.05.008 Comprovante de inscri¢do no Programa de Alimentacdo do Trabalhador - PAT
001.02.05.009 Comprovante de matricula na Junta Comercial
001.02.05.010 Dossié de constituicao, encerramento de empresas publicas, integralizacéo de capitais e estatutos sociais
001.02.05.011 Processo de cadastramento no Fundo de Garantia por Tempo de Servigo - FGTS
Subfungéo: 001.03 Planej das agoes de governo e controle dos servigos
Atividade: 001.03.01 A de Ges do
Documentos: 001.03.01.001 Carta de Informagdes Preliminares - CIP
001.03.01.002 Processo de fiscalizagéo e protegédo dos direitos do consumidor
Atividade: 001.03.02 Al de servigo militar
Documentos: 001.03.02.001 Relagéo de alistamento militar
001.03.02.002 Relagao de individuos aptos/inaptos para o servigo militar
Atividade: 001.03.03 Defesa dos direitos de usuarios do servigo publico
Documentos: 001.03.03.001 Carta - resposta

001.03.03.002

Carta de Servigos ao Usuario

001.03.03.003

Expediente de acompanhamento de reclamagéao ou sugestédo

001.03.03.004

Ficha de acompanhamento de reclamacdes ou sugestdes em ordem cronoldgica

001.03.03.005

Formulario de reclamacéo, dentincia, sugestéo e elogio

001.03.03.006

Lista de reclamagdes contra 6rgdos publicos

001.03.03.007

Oficio de encaminhamento de reclamacdes ou sugestdes a autoridade competente

001.03.03.008

Parecer da Ouvidoria

001.03.03.009

Processo de apuracgéo de denuncia ou reclamagao

001.03.03.010

Quadro geral de servigos publicos prestados

001.03.03.011

Registro de atendimento do disque-dentncia

001.03.03.012

Registro de ocorréncia improcedente

001.03.03.013

Relatério analitico de ocorréncias

001.03.03.014

Relatério de avaliagdo de servigos publicos

001.03.03.015 Relatério de isticas de categorias por area

001.03.03.016 Relatério de isticas gerais de preenchimento

001.03.03.017 Relatério de gestao das manifestacdes dos usuarios de servigos publicos
001.03.03.018 Relatério istico de dreas

001.03.03.019 Relatério istico de categorias de ocorréncias

001.03.03.020 Relatério istico de reclamacdes

001.03.03.021

Sistema de ouvidoria municipal
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PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS
ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS

ATIVIDADES-MEIO
Fungao: 001 ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA
Subfungéo: 001.03 Planejamento das ag6es de governo e controle dos servigcos
Atividade: 001.03.04 E 3 h e avaliagao de atividad
Documentos: 001.03.04.001 Convocagéo para reuniao
001.03.04.002 Cronograma de atividades
001.03.04.003 Dossié de orientagéo técnica
001.03.04.004 Expediente de solicitacdo de orientagdo técnica
001.03.04.005 Lista de presenga de reunido
001.03.04.006 Manual técnico, de procedimentos ou do usuario
001.03.04.007 Planilha de controle interno
001.03.04.008 Planilha de distribuicdo de processos rotativos
001.03.04.009 Processo de constituicdo de comisséao, conselho ou grupo de trabalho
001.03.04.010 Processo de correicdo
001.03.04.011 Processo de elaboragédo e execugdo de plano, programa ou projeto
001.03.04.012 Processo de prestacdo de contas anual ao Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo
001.03.04.013 Proposta técnica
001.03.04.014 Relatorio anual de atividades, programas, projetos ou agdes do orgéo, entidade ou empresa
001.03.04.015 Relatério de acompanhamento de contrato
001.03.04.016 Relatério de acompanhamento de convénio, termo de cooperagao, acordo, protocolo de intencdes, termo de parceria
001.03.04.017 Relatério de acompanhamento de projeto
001.03.04.018 Relatério de atividades
001.03.04.019 Relatério de final de mandato - prestagdo de contas
001.03.04.020 Relatério de reunido
001.03.04.021 Relatério estatistico anual de atividades
Atividade: 001.03.05 Fiscalizagdo e regularizagao de atividades
Documentos: 001.03.05.001 Auto de apreensdo de mercadorias
001.03.05.002 Auto de Infracdo e Multa - AIM
001.03.05.003 Comprovante de notificagdo preliminar
001.03.05.004 Formulario de vistoria ou informaco fiscal
001.03.05.005 Processo de autorizagdo de funcionamento
001.03.05.006 Processo de cassacdo de licengca
001.03.05.007 Processo de devolugéo, doagdo ou eliminagdo de mercadoria apreendida
001.03.05.008 Processo de interdicdo de atividades
001.03.05.009 Processo de langamento de Auto de Infragédo e Multa - AIM
001.03.05.010 Processo de liberacdo de interdicdo
001.03.05.011 Processo para publicagéo de edital de notificagdo
Atividade: 001.03.06 Formulagao de diretrizes e metas de agao
Documentos: 001.03.06.001 Dossié de elaboragéo de estudos e pesquisas
001.03.06.002 Dossié de elaboracgéo e execucgéo de plano, programa ou projeto
001.03.06.003 Estudo de implementacéao de politica urbana
001.03.06.004 Plano anual do érgéo ou entidade
001.03.06.005 Plano de metas
001.03.06.006 Plano de programa setorial
001.03.06.007 Plano plurianual
Atividade: 001.03.07 Planej do d lvi 6
Documentos: 001.03.07.001 Diretriz de inter-relacionamento entre setores publico e privado
001.03.07.002 Plano anual de metas para o desenvolvimento econdmico
001.03.07.003 Plano de desenvolvimento da industria, expansao do comércio e de atividades de prestacdo de servigos
001.03.07.004 Plano plurianual para o desenvolvimento econémico
001.03.07.005 Processo relativo a isencéo fiscal - lei geral de incentivo fiscal
001.03.07.006 Programa Multissetorial Integrado - PMI
001.03.07.007 Projeto de incentivo fiscal para o desenvolvimento econémico
001.03.07.008 Relatério anual de desempenho econdémico
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PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS
ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS

ATIVIDADES-MEIO
Fungao: 002 COMUNICACAO INSTITUCIONAL
Subfungéo: 002.01 Assessoria de imprensa
Atividade: 002.01.01 C ilagdo de noticias sobre a Admini: a
Documento: 002.01.01.001 Clipping
Atividade: 002.01.02 Divulgagéo das agoes de governo
Documentos: 002.01.02.001 Artigo, nota e noticia
002.01.02.002 Clipping de publicagbes técnicas especializadas
002.01.02.003 Credencial de jornalista
002.01.02.004 Modelo de diagramacao para matérias de sitio eletrénico institucional
002.01.02.005 Pauta para imprensa
002.01.02.006 Relacdo de entrega do boletim oficial do municipio
002.01.02.007 Release e sinopse
002.01.02.008 Sitio eletrénico institucional
002.01.02.009 Transcrigdo de registro sonoro
Atividade: 002.01.03 Produgéo de regi: de i e som
Documentos: 002.01.03.001 Banco de imagem
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
Subfungéo: 002.02 Cerimonial e relagées publicas
Atividade: 002.02.01 Apoio logistico
Documentos: 002.02.01.001 Comunicado de instrugdo de servigo
002.02.01.002 Requisicdo de veiculo
Atividade: 002.02.02 Atendimento consular
Documentos: 002.02.02.001 Cadastro de corpo consular
002.02.02.002 Cadastro de datas nacionais
002.02.02.003 Expediente referente & emissdo de identidade consular
002.02.02.004 Ficha de atualizagdo de dados consulares
002.02.02.005 Livro de atas de expedicao de identificacdo consular
002.02.02.006 Processo de designagéo de autoridade consular
Atividade: 002.02.03 Elaboragédo de normas para recepgoes oficiais
Documento: 002.02.03.001 Normas do Cerimonial Publico
Atividade: 002.02.04 Redagao ou tradugao de corr déncias e icad
Documentos: 002.02.04.001 Comunicado de luto oficial
002.02.04.002 Comunicado sobre a realizagdo de cerimdnia oficial
Atividade: 002.02.05 Relagées institucionais
Documentos: 002.02.05.001 Expediente de indicagoes politicas
002.02.05.002 Expediente de solicitagdo de apoio politico-financeiro
Subfungéo: 002.03 Producéo editorial
Atividade: 002.03.01 Publicagéo oficial ou ica
Documentos: 002.03.01.001 Formulario de controle de publicagdes oficiais
002.03.01.002 Livro, periédico e folheto
002.03.01.003 Projeto grafico
002.03.01.004 Prova do projeto grafico
Subfungao: 002.04 Pr do de ou ceri ias oficiais
Atividade: 002.04.01 [e] izagdo de ou ceri
Documentos: 002.04.01.001 Agenda de eventos
002.04.01.002 Cadastro de autoridades estrangeiras recebidas
002.04.01.003 Cadastro de comendas outorgadas
002.04.01.004 Certificado
002.04.01.005 Convite de evento
002.04.01.006 Credencial de evento ou ceriménia oficial
002.04.01.007 Discurso, palestra ou conferéncia
002.04.01.008 Dossié de evento
002.04.01.009 Expediente de solenidade rotineira
002.04.01.010 Expediente de solicitagdo de concesséo de condecoragdes, medalhas e outras honorificéncias
002.04.01.011 Lista de presentes oferecidos e recebidos
002.04.01.012 Livro de assinaturas de autoridades
002.04.01.013 Programa de solenidade, recepgao oficial ou evento
002.04.01.014 Relagédo de convidados ou solenidades oficiais
Subfungéo: 002.05 Pr da e marketing
Atividade: 002.05.01 Analise de prop de p arias ou de
Documentos: 002.05.01.001 Peca de campanha publicitaria
002.05.01.002 Plano de midia
002.05.01.003 Video de campanha publicitaria
Atividade: 002.05.02 Contratacdo de agéncias de publicidade
Documentos: 002.05.02.001 Briefing de licitagdo
002.05.02.002 Edital para contratacdo de agéncia de publicidade
002.05.02.003 Processo de contratagéo de servicos de publicidade e propaganda
Atividade: 002.05.03 Controle das agdes de propaganda e marketing
Documentos: 002.05.03.001 Arte final
002.05.03.002 Projeto de comunicagéo visual
002.05.03.003 Projeto executivo de identidade visual
Atividade: 002.05.04 P j e controle de atividades de
Documentos: 002.05.04.001 Briefing de campanha
002.05.04.002 Cadastro de despesas com comunicagdo
002.05.04.003 Cadastro dos meios de comunicagé@o
002.05.04.004 Pedido de campanha de publicidade
002.05.04.005 Termo de especificagdo técnica de campanha de publicidade
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PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS
ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS

ATIVIDADES-MEIO
Fungao: 003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
Subfungéo: 003.01 Controle de frequéncia
Atividade: 003.01.01 Regi: de fr i
Documentos: 003.01.01.001 Atestado de Frequéncia
003.01.01.002 Banco de Horas
003.01.01.003 Comunicado de ocorréncia
003.01.01.004 Escala de servico
003.01.01.005 Ficha de frequéncia
003.01.01.006 Formulario de justificativa relativo a frequéncia do servidor
003.01.01.007 Pedido de abono de falta
003.01.01.008 Planilha de frequéncia de servidor
003.01.01.009 Planilha de horas extras realizadas
003.01.01.010 Planilha de previsdo de horas extras
003.01.01.011 Processo de concesséo de horério de estudante
003.01.01.012 Processo de concess&o de hordario especial
003.01.01.013 Processo de convocagéo de prestagdo de servigo extraordinario e horas extras
003.01.01.014 Registro de atas de ocorréncias com funcionarios
003.01.01.015 Registro de ocorréncia de servidores
003.01.01.016 Registro de ponto
003.01.01.017 Termo de fixagdo de horarios
Atividade: 003.01.02 Regi de atos de doria, reforma, pensao e disponibilidade
Documentos: 003.01.02.001 Processo de contagem de tempo servigo
003.01.02.002 Relagao de apostilas retificatérias de vantagens decorrentes de decisao judicial
003.01.02.003 Relagao de atos concessoérios de aposentadoria
003.01.02.004 Relagao de atos concessoérios de complementagéo de proventos de aposentadoria
003.01.02.005 Relagéo de atos concessorios de complementagéo do valor da pens&o
003.01.02.006 Relagao de atos concessorios de penséo dos servidores
Subfungéo: 003.02 Expediente de pessoal
Atividade: 003.02.01 Avaliagao de d ho e i ivo funcional
Documentos: 003.02.01.001 Ata de reunido de comissao de avaliagéo especial de desempenho
003.02.01.002 Comunicado de resultado da pericia médica ao 6rgao previdenciario do servidor afastado por auxilio doenca ou acidentario
003.02.01.003 Edital de conhecimento da comissao de avaliagéo especial de desempenho
003.02.01.004 Ficha de controle de baixa de aposentadoria e pensédo
003.02.01.005 Processo administrativo de avaliagdo de desempenho e estagio probatério
003.02.01.006 Processo de avaliagdo de concessdo de abono por merecimento
003.02.01.007 Processo de avaliagéo de cursos de formacéo e aperfeicoamento funcional
003.02.01.008 Processo de readaptagéo funcional
Atividade: 003.02.02 C o de direitos, e
Documentos: 003.02.02.001 Aviso de férias
003.02.02.002 Comprovante de convocacéo eleitoral e judicial para fins de abono de falta
003.02.02.003 Comprovante de doagéo 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 suspenséo de férias por absoluta necessidade do servico
003.02.02.007 Comunicado de alteragcdo em data do gozo de férias
003.02.02.008 Copias de Certiddo de Obito
003.02.02.009 Dossié de pagamento de pens&o alimenticia do servidor e do beneficiario
003.02.02.010 Escala de Férias
003.02.02.011 Escala de Licenca Prémio
003.02.02.012 Formulario de solicitagdo de pagamento de horas extras
003.02.02.013 Planilha de controle de pagamento de adicional noturno
003.02.02.014 Planilha de controle de pagamento de insalubridade e periculosidade
003.02.02.015 Processo de afastamentos ou licengas
003.02.02.016 Processo de aposentadoria
003.02.02.017 Processo de auxilio acidente de trabalho
003.02.02.018 Processo de auxilio doenca
003.02.02.019 Processo de complementacéo de proventos de aposentadoria
003.02.02.020 Processo de complementagéo do valor da pensdo
003.02.02.021 Processo de comunicado de acidente do trabalho
003.02.02.022 Processo de conceséo e incorporacédo de vantagens pecunidrias
003.02.02.023 Processo de concesséo de cesta basica do servidor aposentado ou pensionista
003.02.02.024 Processo de concesséo de direitos e beneficios
003.02.02.025 Processo de indeferimento de férias por absoluta necessidade do servico
003.02.02.026 Processo de pensédo mensal ao beneficiario do servidor publico
003.02.02.027 Processo de salério maternidade
003.02.02.028 Processo relativo a aposentado
003.02.02.029 Processo relativo a incorporagao de gratificagéo
003.02.02.030 Processo relativo a insalubridade ou periculosidade
003.02.02.031 Processo relativo a licenga sem vencimentos
003.02.02.032 Processo relativo a pensionista
003.02.02.033 Processo relativo a peti¢do funcional
003.02.02.034 Processo relativo a reversdo de aposentadoria
003.02.02.035 Programacao Anual de Férias
003.02.02.036 Prontuario de aposentado ou pensionista
003.02.02.037 Prontuario de servidor com suspens&o de contrato em decorréncia de aposentadoria por invalidez
003.02.02.038 Quadro demonstrativo de pagamento de férias
003.02.02.039 Recibo de 1/3 de férias
003.02.02.040 Recibo de 13° salério
003.02.02.041 Recibo de adiantamento de 13° salério
003.02.02.042 Recibo de entrega de auxilio-alimentagéo
003.02.02.043 Recibo de entrega de cartdo de beneficio
003.02.02.044 Recibo de entrega de vale-transporte
003.02.02.045 Recibo de gozo de férias
003.02.02.046 Recibo de pagamento de férias
003.02.02.047 Relacdo de Funcionarios afastados
003.02.02.048 Relatério de autorizagdo de cesta basica
003.02.02.049 Relatério de auxilio-alimentagéo
003.02.02.050 Requerimento de Adiantamento 13° Salario
003.02.02.051 Requerimento de continuidade de beneficio
003.02.02.052 Requerimento para gozo de férias indeferidas
003.02.02.053 Solicitagéo da 12 parcela do 13° salario
003.02.02.054 Solicitagdo de 1/3 de férias
003.02.02.055 Termo de opg@o pela continuidade de convénio médico
Atividade: 003.02.03 Concesséo de financiamento aos servidores
Documentos: 003.02.03.001 Ficha de Informagéo de Financiamento
003.02.03.002 Processo de concesséo de bolsa de estudos reembolséavel
003.02.03.003 Processo de financiamento habitacional
Atividade: 003.02.04 Contencioso disciplinar
Documentos: 003.02.04.001 Pedido de reconsideracéo de decisdo em processo administrativo
003.02.04.002 Processo administrativo disciplinar
003.02.04.003 Processo de apuracéo preliminar de falta disciplinar
003.02.04.004 Processo de revisao de processo administrativo ou de processo de sindicancia
003.02.04.005 Processo de sindicancia disciplinar
003.02.04.006 Processo para apuragédo de abandono de cargo/fungéo ou inassiduidade
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ATIVIDADES-MEIO
Fungdo: 003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
Subfungéo: 003.02 Expediente de pessoal
Atividade: 003.02.04 Contencioso disciplinar
Documentos: 003.02.04.007 Processo de inquérito administrativo
003.02.04.008 Processo de procedimento sumario
Atividade: 003.02.05 Elaboragéo de contrato de trabalho e atos relativos a sua alteragao, suspenséo e rescisdo
Documentos: 003.02.05.001 Contrato individual do trabalho
003.02.05.002 Livro de registro de empregados
003.02.05.003 Pedido de demiss&o
003.02.05.004 Processo de admiss&o para a prestacdo voluntaria de servicos
003.02.05.005 Processo de contratagéo de estagiario
003.02.05.006 Processo de rescisdo de contrato individual de trabalho
003.02.05.007 Recibo de entrega de requerimento de seguro-desemprego
003.02.05.008 Termo aditivo ao contrato individual de trabalho
003.02.05.009 Termo de Rescis&o Individual de Contrato de Trabalho
Atividade: 003.02.06 Elaboragéo de expediente para a posse, p! hi de funga ividade, provi de cargo, ia e substituicao
Documentos: 003.02.06.001 Declaragéo de bens
003.02.06.002 Declaragao negativa de admissdo de pessoal
003.02.06.003 Livro de posse de servidores
003.02.06.004 Pedido de prorrogacéo de prazo para o exercicio do cargo
003.02.06.005 Pedido de prorrogacéo de prazo para posse
003.02.06.006 Processo de exoneragdo do cargo
003.02.06.007 Processo para preenchimento de fungédo-atividade
003.02.06.008 Processo para provimento de cargo
Atividade: 003.02.07 Elaboracao 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 Curriculo de aluno candidato a vaga de estagio
003.02.07.004 Declaracédo de Imposto de Renda Retido na Fonte - DIRF
003.02.07.005 Extrato bancario de saldo do FGTS de trabalhador para fins rescisorios
003.02.07.006 Ficha cadastral de estagiario
003.02.07.007 Ficha cadastral do servidor
003.02.07.008 Formulario de Cadastro Geral de Empregados e Demitidos - CAGED
003.02.07.009 Formulario de descrigdo de cargos e salarios do plano de cargos e salarios
003.02.07.010 Planilha de progressé&o funcional
003.02.07.011 Plano de estagios
003.02.07.012 Processo de acumulagéo de cargo ou fungao-atividade
003.02.07.013 Processo de relotagao funcional
003.02.07.014 Prontuario de médico residente
003.02.07.015 Prontuario de profissional terceirizado
003.02.07.016 Prontuario do estagiario
003.02.07.017 Prontuario funcional
003.02.07.018 Registro de controle de admissdes e demissdes
003.02.07.019 Relacéo de servidores/funciondrios municipais e respectivos cargos
003.02.07.020 Requerimentos de segunda de via de cracha
003.02.07.021 Termo de compromisso de recebimento de cracha
Atividade: 003.02.08 Recolhimento de encargos sociais e contribuigées
Documentos: 003.02.08.001 Base de dados de controle do recolhimento de FGTS ou INSS
003.02.08.002 Formulario de mapa financeiro
003.02.08.003 Planilha de controle de desconto de pagamento de sindicatos, associagoes de classe, cooperativas e planos de saude e empréstimos
003.02.08.004 Planilha de controle de estornos de pagamentos de servidores
003.02.08.005 Processo de recolhimento de contribuicdo para o plano de seguridade social
003.02.08.006 Processo de recolhimento de contribuicéo sindical
003.02.08.007 Processo de recolhimento de fundo de garantia por tempo de servigo - FGTS
003.02.08.008 Processo de recolhimento do PIS / PASEP
003.02.08.009 Recibo de envio da Relagdo Anual de Informacdes Sociais - RAIS
003.02.08.010 Relagdo Anual de Informagdes Sociais - RAIS
003.02.08.011 Relagao de contribuigéo sindical, assistencial e confederativa
Subfungéo: 003.03 Pagamento de pessoal
Atividade: 003.03.01 Elaboragao de folha de
Documentos: 003.03.01.001 Comprovante de reembolso de valores previdenciarios dos servidores cedidos a outros 6rgéos ou entidades
003.03.01.002 Declaragéo de encargos de dependentes para fim de Imposto de Renda
003.03.01.003 Extrato do INSS para fins de complementacéo de aposentadoria
003.03.01.004 Ficha financeira de pagamento de servidores, inativos ou pensionistas
003.03.01.005 Ficha financeira individual
003.03.01.006 Folha de pagamento (via arquivada na Secretaria da Fazenda)
003.03.01.007 Folha de pagamento (via arquivada nas Unidades de Recursos Humanos)
003.03.01.008 Ordem de crédito complementar individual
003.03.01.009 Ordem de crédito das folhas de pagamento
003.03.01.010 Planilha de controle de contra cheque e holerite
003.03.01.011 Planilha de controle de pagamento de servidores
003.03.01.012 Planilha de reembolso dos servidores cedidos a outros érgdos ou entidades
003.03.01.013 Planilha para pagamento de complementagéo salarial dos funcionarios do Estado da Secretaria da Educagéo Municipalizados
003.03.01.014 Quadro demonstrativo da Folha de Pagamento de Autarquias e Fundagées
003.03.01.015 Relagéo de crédito bancario
003.03.01.016 Relacdo de pagamento de “jeton” e de pro-labore
003.03.01.017 Relatério anual da folha de pagamento
003.03.01.018 Relatério com o total de consignagéo por entidade
003.03.01.019 Relatério com quantidade de Holleriths
003.03.01.020 Relatério de auditoria da folha de pagamento
003.03.01.021 Relatério de histdrico funcional
003.03.01.022 Relatério de liberagao financeira de autarquias e tribunais
003.03.01.023 Relatério de ordens de crédito complementar emitidas mensalmente
003.03.01.024 Relatério de pagamento de estagiarios
003.03.01.025 Relatério de pagamento em cheque
003.03.01.026 Relatério de pagamentos ndo efetuados
003.03.01.027 Relatério de recolhimento de encargos sociais
003.03.01.028 Relatério de vencimentos e descontos
003.03.01.029 Relatério do valor liquido da folha de pagamento mensal
003.03.01.030 Relatério mensal de 13° salério
003.03.01.031 Requerimento de isencéo de contribuigdo previdenciaria para abono de permanéncia
003.03.01.032 Resumo da folha de pagamento por Agéncia Bancaria
Atividade: 003.03.02 Elaboracao de expedientes para a folha de pagamento
Documentos: 003.03.02.001 Autorizacdo para descontos ndo previstos em lei
003.03.02.002 Boletim informativo para elaboracdo da Folha de pagamento
003.03.02.003 Comunicado para retificagdo de frequéncia ou evento de pagamento
003.03.02.004 Expediente de recadastramento de inativos e pensionistas
003.03.02.005 Formulario de atualizagdo de dados pessoais e funcionais para elaboracéo de folha de pagamento (via arquivada na Secretaria da fazenda)
003.03.02.006 Formulario de atualizagdo de dados pessoais e funcionais para elaboragéo de folha de pagamento (via arquivada na unidade de Recursos Humanos)
003.03.02.007 Formulario de autorizagao de desconto em folha de pagamento
003.03.02.008 Informacgéo Judicial

003.03.02.009

Planilha de desconto referente & Pensdo Alimenticia
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ATIVIDADES-MEIO
Fungdo: 003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
Subfungéo: 003.03 P de p |
Atividade: 003.03.02 Elaboracgao de expedientes para a folha de pagamento
Documentos: 003.03.02.010 Processo de auditoria de contratos de consignatarias
003.03.02.011 Processo de célculo de incorporagdo de vantagens pecuniarias
003.03.02.012 Processo de célculo para pagamento de precatdrio
003.03.02.013 Processo de compensacéo previdénciaria
003.03.02.014 Processo de desconto de honorario advocaticio em Folha de pagamento
003.03.02.015 Processo de diferenca de vencimentos
003.03.02.016 Processo de pagamento a quem de direito
003.03.02.017 Processo de pagamento de férias e licenga-prémio em pecunia
003.03.02.018 Processo de pagamento de salario-maternidade
003.03.02.019 Processo de pedido de ressarcimento de PIS/PASEP
003.03.02.020 Processo de rentncia de proventos
003.03.02.021 Processo de unificagéo de critérios de pagamento
003.03.02.022 Processo para pagamento de beneficio da Lei de Guerra
003.03.02.023 Processo para pagamento de pensédo auxilio-acidente
003.03.02.024 Processo para pagamento de pensao especial
003.03.02.025 Processo para pagamento de pensao parlamentar
003.03.02.026 Recibo de envio da Declaragao do Imposto Sobre a Renda Retido na Fonte - DIRF
003.03.02.027 Relatério de carga suplementar de trabalho para pagamento
003.03.02.028 Relatério de hora/aula de Professor Eventual para pagamento
003.03.02.029 Relatério de retencéo de taxa dos empréstimos consignados
003.03.02.030 Requerimento de exclusdo de Vale Transporte
003.03.02.031 Requerimento de incluséo de Vale Transporte
003.03.02.032 Requerimento de revisdo de pagamento
003.03.02.033 Requerimento para pagamento de auxilio-funeral
Subfungéo: 003.04 Planej e for do de politicas de recursos humanos
Atividade: 003.04.01 Elaboragédo de estudos e pesquisas
Documentos: 003.04.01.001 Processo de estudo de politica salarial
003.04.01.002 Processo de estudo sobre a necessidade de curso
003.04.01.003 Processo de planejamento anual de concursos publicos e selegao
003.04.01.004 Processo de proposta de contratacédo e qualificagdo de recursos humanos
003.04.01.005 Relatério de pesquisa sobre o mercado de trabalho
003.04.01.006 Relatério técnico de dimensionamento do quadro de pessoal
Atividade: 003.04.02 Classificagdo e de cargos e fungo
Documentos: 003.04.02.001 Minuta de ato normativo
003.04.02.002 Organograma funcional
003.04.02.003 Processo de alteragdo de grade
003.04.02.004 Processo de criacdo de cargo
003.04.02.005 Processo de extingdo de cargo
003.04.02.006 Processo de identificagdo e classificagdo de funcao
003.04.02.007 Processo de reestruturagéo de cargos
003.04.02.008 Quadro anual de pessoal de cargos criados, providos e vagos
003.04.02.009 Quadro de cargos e fungdes
003.04.02.010 Quadro de classificagéo de cargos e fungdes
003.04.02.011 Relatério mensal de cargos e fungdes
Subfungao: 003.05 P o do di Ivii social de f arios e servidores
Atividade: 003.05.01 Planejamento e controle de agdes sociais
Documentos: 003.05.01.001 Dossié por programa social de qualidade de vida
003.05.01.002 Processo relativo ao programa de social de qualidade de vida
003.05.01.003 Proposta anual de trabalho
003.05.01.004 Relatério anual de avaliagao das atividades de servigo social
Atividade: 003.05.02 Execucao e registro de agdes sociais
Documentos: 003.05.02.001 Cadastro de funcionérios e familiares atendidos
003.05.02.002 Ficha de avaliagdo socioecondmica
003.05.02.003 Prontuario Social
003.05.02.004 Relatério de visita domiciliar
Subfungéo: 003.06 g ¢a e medicina do
Atividade: 003.06.01 Control bi | e preservagao da saude
Documentos: 003.06.01.001 Ata de eleicdo da Comisséo Interna de Prevengao de Acidentes - CIPA
003.06.01.002 Ata de instalacéo e posse da Comiss@o Interna de Prevencgéo de Acidentes - CIPA
003.06.01.003 Ata de reunido da Comissao Interna de Prevencéo de Acidentes - CIPA
003.06.01.004 Certificado de Aprovacéo de Equipamento de Protecdo Individual - CAEP|
003.06.01.005 Certificado de Aprovacéo de Instalagdes - CAl
003.06.01.006 Comunicado de Acidente de Trabalho — CAT
003.06.01.007 Dossié de campanha e semana de prevencgéo contra acidentes de trabalho - SIPAT
003.06.01.008 Ficha de atendimento do setor de Medicina do Trabalho
003.06.01.009 Formulario de comprovante de entrega do Perfil Profissiografico Previdenciario (PPP) na resciséo contratual
003.06.01.010 Laudo de Pericia Médica
003.06.01.011 Laudo Técnico de Condigdes Ambientais do Trabalho — LTCAT
003.06.01.012 Laudo Técnico de Insalubridade e/ou Periculosidade
003.06.01.013 Laudo técnico pericial de riscos ambientais
003.06.01.014 Livro de registros de pericias
003.06.01.015 Perfil Profissiografico Previdenciario - PPP
003.06.01.016 Permissao para Trabalho em Alto Risco - PTR
003.06.01.017 Processo de sindicancia de acidente de trabalho
003.06.01.018 Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional - PCMSO
003.06.01.019 Programa de Gerenciamento de Riscos — PGR
003.06.01.020 Programa de Prevencéo de Riscos Ambientais — PPRA
003.06.01.021 Prontuario médico de servidor
003.06.01.022 Registro de acidente de trabalho
003.06.01.023 Registro de inspecéo do trabalho
003.06.01.024 Relatério de andlise de Posto de Trabalho
003.06.01.025 Relatério de Avaliagdo de Seguranca do Trabalho
003.06.01.026 Relatério istico de acidente de trabalho
003.06.01.027 Relatério estatistico de atendimento do setor de Medicina do Trabalho
Atividade: 003.06.02 Pr 3o de acid de trabalt
Documentos: 003.06.02.001 Certificado de registro no servigo especializado em engenharia de seguranca e em medicina do trabalho
003.06.02.002 Dossié da CIPA por mandato da comiss&o
003.06.02.003 Ficha de controle de inspecéo de extintores
003.06.02.004 Ficha de informacgao para o Ministério do Trabalho - SSMT
003.06.02.005 Lista de Presenga em reunides da CIPA
003.06.02.006 Livro de Inspecdo do Trabalho
003.06.02.007 Mapa de riscos
003.06.02.008 Ordem de Servigco de Seguranca e Medicina do Trabalho - OSSMT
003.06.02.009 Processo de Sindicancia de Acidente de Trabalho
003.06.02.010 Programa bienal de seguranga e medicina do trabalho
003.06.02.011 Relatério anual de acidentes de trabalho

003.06.02.012

Relatério de inspecgéo de obras terceirizadas
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ATIVIDADES-MEIO
Fungao: 003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
Subfungao: 003.07 Gao e i de
Atividade: 003.07.01 C itagao e aperfei funcional
Documentos: 003.07.01.001 Atestado de frequéncia em curso
003.07.01.002 Cadastro de instrutores e instituicoes especializadas em ensino e treinamento
003.07.01.003 Cronograma de cursos
003.07.01.004 Dossié de curso
003.07.01.005 Processo de autorizagédo de curso
003.07.01.006 Processo de concesséo de bolsa de estudo
003.07.01.007 Registro de Controle de Treinamentos
003.07.01.008 Relatério mensal de custos com cursos
003.07.01.009 Requisi¢des de treinamentos ou capacitagdes de recursos humanos
Atividade: 003.07.02 Recr e selecdo
Documentos: 003.07.02.001 Curriculo de candidato a emprego publico
003.07.02.002 Edital de convocacéo de aprovado em concurso publico ou processo seletivo
003.07.02.003 Ficha de inscri¢do de candidato
003.07.02.004 Formulario de Contratacdo de Servidor
003.07.02.005 Livro de Registro de Concurso Publico
003.07.02.006 Processo de abertura de concurso publico para provimento de cargo mediante nomeacao
003.07.02.007 Processo de abertura de processo seletivo especial ou concurso interno
003.07.02.008 Processo de abertura de processo seletivo para preechimento de fungdo-atividade mediante admiss&o
003.07.02.009 Processo de abertura de processo seletivo para prestagéo voluntaria de servigos
003.07.02.010 Processo de aproveitamento de remanescentes de concurso publico
003.07.02.011 Processo de concurso publico
003.07.02.012 Processo de convocacdo de concursados
003.07.02.013 Processo de recurso de reviséo de provas e notas em concurso publico
003.07.02.014 Processo referente aos programas de recrutamento e selegéo
003.07.02.015 Provas e gabaritos de concurso publico ou processo seletivo
003.07.02.016 Relacdo das admissdes por concurso publico ou processo seletivo
003.07.02.017 Relagédo das contratagdes por tempo determinado

003.07.02.018

Relagéo de servidores e funcionarios cedidos & organizagao social

37




PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS
ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS
ATIVIDADES-MEIO

Fungao: 004 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS
Subfungéo: 004.01 Controle de compras, servigos e obras
Atividade: 004.01.01 Aquisicdo de bens materiais e patri
Documentos: 004.01.01.001 Processo de aquisicdo de material permanente
004.01.01.002 Processo de aquisicdo de material de consumo
004.01.01.003 Processo de aquisi¢éo de bens de informatica e automagao
004.01.01.004 Processo de aquisicdo de semovente
004.01.01.005 Processo de aquisicdo emergencial de bens
Atividade: 004.01.02 Contratagédo de servigos e obras
Documentos: 004.01.02.001 Dossié de obra publica
004.01.02.002 Planilha de controle de servigos contratados de empresas de transportes
004.01.02.003 Processo de contratagéo de obra publica
004.01.02.004 Processo de contratagdo emergencial de servigos
004.01.02.005 Processo de contratagéo de servicos
004.01.02.006 Processo de contratacdo de servigos terceirizados
004.01.02.007 Processo de credenciamento de pessoal
004.01.02.008 Processo de execucgdo de obra publica
004.01.02.009 Projeto de obra publica
Atividade: 004.01.03 Licitagao e inistragao de
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 pregéo 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 Processo de apuracdo para aplicacdo de sangdes administrativas a licitantes e contratados
004.01.03.007 Processo de atestado de capacidade técnica
004.01.03.008 Processo de penalidade a empresa
004.01.03.009 Processo de registro cadastral de fornecedores
Atividade: 004.01.04 Registro de pregos
Documentos: 004.01.04.001 Cadastro de registro de precos
004.01.04.002 Processo de registro de pregos
Subfungéo: 004.02 Controle de bens patrimoniais
Atividade: 004.02.01 Controle do uso e inistragdo 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 substituicdo de pecas e acessoérios
004.02.01.006 Formulario de agendamento para uso de veiculo oficial
004.02.01.007 Formulario de autorizagéo 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 Formulério de controle de veiculos dos servidores no estacionamento
004.02.01.012 Formulério de controle de viaturas oficiais e veiculos contratados
004.02.01.013 Formulério de controle diério de saida de veiculos da frota
004.02.01.014 Formulério de licenciamento de veiculos oficiais
004.02.01.015 Mapa demonstrativo da frota
004.02.01.016 Normas de servigos de transportes internos
004.02.01.017 Notificagdo de multa de transito
004.02.01.018 Ordem de liberagéo de veiculo
004.02.01.019 Planilha de controle de avarias e danos nas viaturas
004.02.01.020 Planilha de controle de consumo de combustivel pelos veiculos oficiais
004.02.01.021 Planilha de uso de veiculo oficial
004.02.01.022 Processo de aquisi¢éo de veiculo
004.02.01.023 Processo de arrolamento de veiculos excedentes, inserviveis ou em desuso
004.02.01.024 Processo de autorizagdo para funcionario ou servidor dirigir veiculo oficial
004.02.01.025 Processo de contratagéo de seguro para veiculo oficial
004.02.01.026 Processo de fixagdo da frota
004.02.01.027 Processo de fixagdo de cota de combustivel
004.02.01.028 Processo de inscri¢do de funcionario ou servidor no regime de quilometragem
004.02.01.029 Processo de locagdo de veiculo
004.02.01.030 Processo de permuta de veiculo
004.02.01.031 Processo de remanejamento, ou ampliacéo, ou redugéo de vagas na frota
004.02.01.032 Processo de sindicancia de acidente com veiculo
004.02.01.033 Processo de sindicancia de multa de transito
004.02.01.034 Processo de transferéncia de veiculo
004.02.01.035 Proposta de remanejamento, ampliagéo ou redugdo de vagas na frota
004.02.01.036 Registro de controle de manutengao de veiculos
004.02.01.037 Relatério de vistoria em viaturas
004.02.01.038 Requisicdo de conserto de veiculos a oficina terceirizada
Atividade: 004.02.02 gi , controle e do de bens patri
Documentos: 004.02.02.001 Atestado devolugdo de caucdo
004.02.02.002 Certificado de garantia de bem patrimonial
004.02.02.003 Convengao de condominio
004.02.02.004 Ficha cadastral de bem patrimonial
004.02.02.005 Ficha cadastral de funcionario responsavel por bens patrimoniais
004.02.02.006 Formulario de autorizagéo de fornecimento - AF
004.02.02.007 Formulério de Boletim de Recebimento de Material - BRM
004.02.02.008 Formulario de solicitagdo de transferéncia de patrimonio fisico
004.02.02.009 Inventario fisico de bens patrimoniais
004.02.02.010 Planilha controle de entrada e saida de material permanente
004.02.02.011 Planilha de devolugdo de materiais
004.02.02.012 Planilha de recebimento irregular
004.02.02.013 Processo de alienacdo de bens patrimoniais
004.02.02.014 Processo de arrolamento e baixa de bens patrimoniais
004.02.02.015 Processo de contratagdo de seguro para bens patrimoniais
004.02.02.016 Processo de empréstimo, cessao de equipamentos e materiais do patriménio fisico
004.02.02.017 Processo de locagdo de maquinas e equipamentos
004.02.02.018 Processo de manutengéo de maquinas e equipamentos
004.02.02.019 Processo de permuta de bens patrimoniais
004.02.02.020 Processo de sindicancia relativa a defesa de bens patrimoniais.
004.02.02.021 Processo de solicitagdo de instalagao de dispositivo eletrdnico em veiculo oficial
004.02.02.022 Processo de transferéncia de bens patrimoniais
004.02.02.023 Recibo de entrega de materiais
004.02.02.024 Registro de baixa de bens patrimoniais
004.02.02.025 Registro de controle de cautelas
004.02.02.026 Registro de controle de chapa patrimonial
004.02.02.027 Registro de controle do patriménio fisico
004.02.02.028 Relatério anual de bens patrimoniais
004.02.02.029 Relatério de notas fiscais liberadas para pagamento
004.02.02.030 Termo de responsabilidade pelo uso de bens patrimoniais

004.02.02.031

Termo de transferéncia de bens patrimoniais
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ATIVIDADES-MEIO

Fungao: 004 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS
Subfungéo: 004.02 Controle de bens patrimoniais
Atividade: 004.02.03 Verificagéo 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 requisicdo de material de estoque
004.02.03.004 Planilha de consumo mensal de material geral
004.02.03.005 Quadro istico de gasto de materiais
004.02.03.006 Requisicéo de compra de material
Subfungéo: 004.03 Controle do patriménio imobiliario
Atividade: 004.03.01 Admini: o de bens i
Documentos: 004.03.01.001 Carta de adjudicagéo
004.03.01.002 Contrato de concesséo de uso de imével
004.03.01.003 Contrato de permisséo de uso de imével
004.03.01.004 Processo de alienagdo de imével
004.03.01.005 Processo de aquisigéo de imével
004.03.01.006 Processo de autorizagdo de uso de imovel
004.03.01.007 Processo de empréstimo de imével
004.03.01.008 Processo de locagao de imével para o Poder Publico
004.03.01.009 Processo de locagéo de imével proprio do Poder Publico
004.03.01.010 Processo de permissdo de uso de imovel
004.03.01.011 Processo de permuta de imével
004.03.01.012 Processo relativo a termo de ocupagao e posse de imovel
Atividade: 004.03.02 Cadastro e controle de bens iméveis
Documentos: 004.03.02.001 Cadastro do patriménio imobilidrio
004.03.02.002 Dossié de imével préprio do Municipio
004.03.02.003 Escritura de imével
004.03.02.004 Guia de declaracao de propriedade rural
004.03.02.005 Laudo de avaliagéo 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 imobiliario e ambiental
004.03.02.009 Planta de iméveis
004.03.02.010 Processo de aprovacéo de edificagéo
004.03.02.011 Processo de cessdo de uso de imével
004.03.02.012 Processo de concesséo de uso de imével
004.03.02.013 Processo de contratagéo de seguro para iméveis
004.03.02.014 Processo de justificagcédo de posse
004.03.02.015 Processo de legitimacdo de posse
004.03.02.016 Processo de reintegracéo de posse de imével
004.03.02.017 Processo de transferéncia de imével
Atividade: 004.03.03 Manutencgéo e conservagéao de edificio, instalagées e equipamentos
Documentos: 004.03.03.001 Dossié de assisténcia técnica de equipamento
004.03.03.002 Ordem de servico
004.03.03.003 Relatério anual de manutencéo das unidades
004.03.03.004 Relatério de manutengéo de equipamentos

004.03.03.005

Relatério mensal de manutengédo das unidades
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PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS
ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS

ATIVIDADES-MEIO
Fungao: 005 GESTAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA
Subfungao: 005.01 a aria e i
Atividade: 005.01.01 Fixagéo de diretrizes da politica orgamentdria e financeira
Documentos: 005.01.01.001 Formulario de instrugdes da Secretaria da Fazenda para a elaboragdo do orgamento programa
005.01.01.002 Formulario de levantamento de prioridades para o orcamento participativo
005.01.01.003 Lei de diretrizes orcamentarias
005.01.01.004 Lei do plano plurianual
005.01.01.005 Lei orcamentaria anual
005.01.01.006 Planilha de propostas setoriais para o orgamento programa
005.01.01.007 Processo relativo a lei de diretrizes orgamentarias — LDO
005.01.01.008 Processo relativo ao orgcamento de programa anual
005.01.01.009 Processo relativo ao orcamento de programa plurianual
Atividade: 005.01.02 Consolidagao e formalizagao de projetos de lei
Documentos: 005.01.02.001 Projeto de lei de diretrizes orcamentarias
005.01.02.002 Projeto de lei do plano plurianual
005.01.02.003 Projeto de lei orcamentaria anual
Subfungao: 005.02 E: aria e fi
Atividade: 005.02.01 A da &0 or aria e ira
Documentos: 005.02.01.001 Programacao de despesa orcamentaria
005.02.01.002 Programacao financeira de desembolso
005.02.01.003 Tabela de reprogramagao financeira
Atividade: 005.02.02 A de despe:
Documentos: 005.02.02.001 Balancete de despesas com adiantamento
005.02.02.002 Ficha de controle de adiantamento
005.02.02.003 Processo de adiantamento
005.02.02.004 Recibo de adiantamento
005.02.02.005 Relagdo de adiantamentos concedidos
Atividade: 005.02.03 Controle da cobranca ini: iva de débitos fiscais e da inscrigdo 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 isencdo de Imposto Sobre Servigos - ISS
005.02.03.004 Formulério de contribuinte devedor no cadastro
005.02.03.005 Formulario de Declaragdo Mensal de Servigos - DMS
005.02.03.006 Formulario de fiscalizagdo
005.02.03.007 Formulério de movimento econémico - DAME
005.02.03.008 Formulario demonstrativo de pagamento da divida ativa
005.02.03.009 Guia auto de infragdo e multa de imposto sobre servico - ISS
005.02.03.010 Guia de Imposto de Transmisséo de Bens Iméveis - ITBI
005.02.03.011 Guia de recolhimento de Imposto Sobre Servigos - ISS
005.02.03.012 Mapa de produtividade fiscal
005.02.03.013 Planilha controle de registro de livro fiscal
005.02.03.014 Planilha de atualizagdo e baixa de divida ativa
005.02.03.015 Planilha de cadastro de contribuintes
005.02.03.016 Planilha de controle de alteragdo no arquivo DA — Divida Ativa
005.02.03.017 Planilha de controle de carnés emitidos
005.02.03.018 Planilha de controle de parcelamento liquidado
005.02.03.019 Processo de autorizagdo para emissao de notas fiscais ou faturas de servicos
005.02.03.020 Processo de baixa ex officio
005.02.03.021 Processo de cancelamento de divida ativa imobilidria
005.02.03.022 Processo de cancelamento de tributos
005.02.03.023 Processo de cobranca de reposicdes salariais, tributos, taxas e multas
005.02.03.024 Processo de devolugéo de pagamento de IPTU
005.02.03.025 Processo de devolugdo de pagamento de multas e taxas diversas
005.02.03.026 Processo de devolugédo de pagamento de taxa de licenga - ISS
005.02.03.027 Processo de diferenca de estimativa
005.02.03.028 Processo de esclarecimento tributos mobilidrios
005.02.03.029 Processo de extravio de notas fiscais
005.02.03.030 Processo de Inscricdo Municipal
005.02.03.031 Processo de isengao de tributos - ISS
005.02.03.032 Processo de isencédo de tributos municipais
005.02.03.033 Processo de isencdo ou diferenca de PROBISS
005.02.03.034 Processo de levantamento fiscal interno
005.02.03.035 Processo de parcelamento de débito - divida ativa - quitado
005.02.03.036 Processo de parcelamento de débito - divida ativa executado judicialmente
005.02.03.037 Processo de parcelamento de débito de inadimplentes
005.02.03.038 Processo de parcelamento de débitos no exercicio
005.02.03.039 Processo de recurso contra o pagamento de ISS
005.02.03.040 Processo de relatério fiscal
005.02.03.041 Processo de remissdo de tributos municipais
005.02.03.042 Processo de revisao de langamento de tributos municipais
005.02.03.043 Processo para cancelar débitos ajuizados
005.02.03.044 Processo para emissdo de certiddo de isengéo de tributos
005.02.03.045 Processo para emissdo de certiddo negativa de débitos municipais
005.02.03.046 Processo para emissédo de certiddo negativa de tributos imobiliarios
005.02.03.047 Processo para emissdo de certiddo negativa de tributos municipais
005.02.03.048 Processo para emissdo de certiddo positiva de débitos
005.02.03.049 Processo relativo ao ITBI
005.02.03.050 Processo tributario para inscricdo em divida ativa
005.02.03.051 Registro de inscricdo e baixa da divida ativa
005.02.03.052 Relacgéo critica dos dados de pagamento
005.02.03.053 Relacdo de pagamentos dos contribuintes
005.02.03.054 Tabela de pregos de materiais e servicos
005.02.03.055 Termo de inicio e concluso 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 Aviso bancdrio de débitos ou créditos
005.02.04.003 Balancete analitico
005.02.04.004 Balancete financeiro
005.02.04.005 Balanco financeiro
005.02.04.006 Balanco orgamentario
005.02.04.007 Balanco patrimonial
005.02.04.008 Boletim de caixa e de bancos
005.02.04.009 Didrio contabil
005.02.04.010 Dossié de despesas relativas aos processos geradores de pagamentos
005.02.04.011 Dossié de pagamento de fornecedores, contratos, servicos e das diversas modalidades de licitagdo
005.02.04.012 Extrato de conciliagdo bancaria
005.02.04.013 Extrato de conta corrente e aplicacdes
005.02.04.014 Ficha auxilio & subvencdes ou prestagéo de contas
005.02.04.015 Formulario de registro para controle de pagamento de diarias
005.02.04.016 Guia de recolhimento da Contribuigcéo para Financiamento da Seguridade Social - COFINS

005.02.04.017

Guia de recolhimento de contribuicéo sindical
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PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS
ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS

ATIVIDADES-MEIO
Fungao: 005 GESTAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA
Subfungao: 005.02 a aria e i
Atividade: 005.02.04 Controle da contabilidade
Documentos: 005.02.04.018 Guia de recolhimento de FGTS
005.02.04.019 Guia de recolhimento de Imposto de Renda
005.02.04.020 Guia de recolhimento de INSS, PIS e PASEP
005.02.04.021 Guia de recolhimento do Fundo de Investimento Social - FINSOCIAL
005.02.04.022 Guia do Documento de arrecadacgéo de receitas diversas - DARD
005.02.04.023 Livro diario
005.02.04.024 Livro razdo
005.02.04.025 Nota Fiscal ou Recibo
005.02.04.026 Planilha de despesas e receitas extras
005.02.04.027 Planilha de célculo de reajuste
005.02.04.028 Planilha de conta conveniada
005.02.04.029 Planilha de conta recursos proprios - movimento
005.02.04.030 Planilha de controle de estorno financeiro
005.02.04.031 Planilha de fluxo de caixa
005.02.04.032 Planilha de movimentagéo didria de caixa
005.02.04.033 Planilha de movimentagao didria de receitas e anulagdes
005.02.04.034 Planilha de movimento bancario
005.02.04.035 Planilha mensal de producéo e faturamento
005.02.04.036 Processo de inscricdo em restos a pagar
005.02.04.037 Processo de inscricdo na divida ativa
005.02.04.038 Processo de reajuste de preco
005.02.04.039 Processo relativo a estoque de almoxarifado
005.02.04.040 Processo relativo a reajuste de valores
005.02.04.041 Recibo contabil
005.02.04.042 Recibo de pagamento
005.02.04.043 Recibo de taxas de agua, luz ou telefone
005.02.04.044 Recibo e cépia de cheques de pagamentos de fornecedores, servigos e contratos
005.02.04.045 Registro de transferéncia de agdes
005.02.04.046 Relagéo das carteiras de agoes
005.02.04.047 Relacdo de acdes negociadas
005.02.04.048 Relagédo de fornecedores pagos no ano
005.02.04.049 Relatério analitico da receita
005.02.04.050 Relatério contabil
005.02.04.051 Relatério das atividades desenvolvidas com exposi¢do sobre as demonstracdes contabeis e seus resultados
005.02.04.052 Relatério de conciliagdo bancaria
005.02.04.053 Relatério de conciliagdo contabil
005.02.04.054 Relatério de prestagdo de contas
005.02.04.055 Relatério de saldos de contas correntes por unidade
005.02.04.056 Relatério do ativo imobilizado
005.02.04.057 Relatério do sistema de cobranga bancario — SICOB
005.02.04.058 Relatério em ordem cronoldgica de pagamento
Atividade: 005.02.05 Controle da participagéo na ar dacao de tributos d
Documentos: 005.02.05.001 Formulario de Imposto de Circulagdo de Mercadorias sobre Servigos - ICMS
005.02.05.002 Processo de denuncias ao Posto Fiscal
005.02.05.003 Processo de recurso para o valor adicionado
005.02.05.004 Processo relativo a apuragao do valor adicionado
005.02.05.005 Relatério anual do valor adicionado preliminar e definitivo
005.02.05.006 Relatério cadastro de contribuintes recebidos da Secretaria de Estado da Fazenda
005.02.05.007 Relatério comparativo do valor adicionado anual
005.02.05.008 Relatério de levantamento de dados para pesquisa
005.02.05.009 Relatério informativo sobre o valor adicionado recebido de outros municipios
Atividade: 005.02.06 Controle da receita
Documentos: 005.02.06.001 Demonstrativo mensal de arrecadagao
005.02.06.002 Processo de aplicagéo financeira
005.02.06.003 Processo de cobranca da divida ativa
005.02.06.004 Processo de recebimento de sucumbéncia judicial
005.02.06.005 Processo de ressarcimento de valores & Prefeitura
005.02.06.006 Processo de vendas de produtos
Atividade: 005.02.07 Distribuicdo de recursos orgcamentarios
Documentos: 005.02.07.001 Nota de crédito
005.02.07.002 Nota de dotacdo
005.02.07.003 Nota de langamento de quota mensal
Atividade: 005.02.08 Elaboracgéo de alteragdes or¢camentarias
Documentos: 005.02.08.001 Decreto de alteracdo orcamentaria
005.02.08.002 Processo de alteragdo orcamentaria
Atividade: 005.02.09 30 e izagdo do cad: icipal 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 Formulario de Autorizagéo 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 licenca para o comércio de ambulante
005.02.09.006 Guia do carné de arrecadagdo municipal de Imposto Sobre Servicos - ISS
005.02.09.007 Processo de alvara de licenga temporaria
005.02.09.008 Processo de cadastro municipal mobiliario - pessoa fisica ou juridica
005.02.09.009 Processo de isencdo de taxas mobiliarias
005.02.09.010 Processo de comprovacdo de enquadramento de atividade - zoneamento
005.02.09.011 Processo para emissdo de Certiddo de Inscricdo Municipal - IM
005.02.09.012 Processo para emissdo de certidao de baixa de inscricdo de pessoa fisica ou juridica
005.02.09.013 Processo para emissdo de certiddo de isencédo de taxa de licenca
005.02.09.014 Processo para emissao de certiddo de tempo estabelecido
005.02.09.015 Registro de alvara de funcionamento
005.02.09.016 Relacdo de baixa de inscricdo municipal
005.02.09.017 Relagédo de baixa de multas
005.02.09.018 Relatorio de atividade de inscricdo 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 classificagao funcional
Atividade: 005.02.11 Normalizagdo da Gao or aria e fi ira
Documentos: 005.02.11.001 Decreto de execucgéo orcamentaria
005.02.11.002 Portaria conjunta de execugao orgamentaria
Atividade: 005.02.12 Operagoes de crédito e da divida publica
Documentos: 005.02.12.001 Balancete do fundo da divida publica
005.02.12.002 Planilha de indicadores econémicos
005.02.12.003 Planilha de projecéo financeira da receita
005.02.12.004 Processo de contratagéo de financiamentos
005.02.12.005 Processo de liberagédo de recurso federal, estadual ou municipal
005.02.12.006 Processo de liberagdo de verba ou auxilio subvengdo
005.02.12.007 Processo de pagamento de encargos da divida
005.02.12.008 Processo de pagamento de juros da divida
005.02.12.009 Processo de pagamento do principal da divida
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PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS
ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS

ATIVIDADES-MEIO
Fungao: 005 GESTAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA
Subfungao: 005.02 a aria e i
Atividade: 005.02.12 Operagoes de crédito e da divida publica
Documentos: 005.02.12.010 Processo relativo a confissdes de dividas
005.02.12.011 Processo relativo a empréstimos bancarios
005.02.12.012 Registro orgamentario da despesa por elemento e por cota
005.02.12.013 Relacdo de empréstimos, financiamentos e operagdes de crédito
005.02.12.014 Relatério de projegéo financeira da folha de pagamento
Atividade: 005.02.13 P. de d especificas
Documentos: 005.02.13.001 Ordem de pagamento
005.02.13.002 Parecer da Comissao de Prestagao de Contas
005.02.13.003 Processo de empenho para pagamento de pessoal e reflexos
005.02.13.004 Processo de pagamento ao PIS/PASEP
005.02.13.005 Processo de pagamento de anuidade de érgéo ou entidades de classe
005.02.13.006 Processo de pagamento de condominio
005.02.13.007 Processo de pagamento de contas de utilidade publica
005.02.13.008 Processo de pagamento de despesas inscritas em restos a pagar
005.02.13.009 Processo de pagamento de didrias e ajuda de custo
005.02.13.010 Processo de pagamento de Fundo de Garantia por Tempo de Servigo - FGTS
005.02.13.011 Processo de pagamento de gratificacédo de representagéo
005.02.13.012 Processo de pagamento de honorarios advocaticios
005.02.13.013 Processo de pagamento de impostos e taxas
005.02.13.014 Processo de pagamento de indenizagao
005.02.13.015 Processo de pagamento de precatério
005.02.13.016 Processo de pagamento de restituicdo
005.02.13.017 Processo de pagamento do instituto de previdéncia municipal
005.02.13.018 Processo de pagamento do Instituto Nacional de Seguridade Social - INSS
005.02.13.019 Recibo de diaria
Atividade: 005.02.14 Prestacao de contas e controle interno
Documentos: 005.02.14.001 Expediente de auditoria e prestagéo de contas
005.02.14.002 Formulario de prestacdo de contas ao Estado
005.02.14.003 Planilha de repasse ao terceiro setor
005.02.14.004 Planilha demonstrativa de aplicagéo de adiantamento
005.02.14.005 Processo anual de prestagdo de contas
005.02.14.006 Processo de auditoria do Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo
005.02.14.007 Processo de prestacédo de contas de adiantamento
005.02.14.008 Processo de prestacdo de contas de pagamentos
005.02.14.009 Relatério anual de atividades - prestagdo de contas
005.02.14.010 Relatério anual de avaliagdo e monitoramento com parecer conclusivo
005.02.14.011 Relatério de auditoria
005.02.14.012 Relatério de auditoria e controle interno para o Tribunal de Contas do Estado - TCE
005.02.14.013 Relatério de execugao fiscal
005.02.14.014 Relatério de gestao fiscal
005.02.14.015 Relatério de prestagdo de contas de repasse de recursos
005.02.14.016 Relatoério plurianual de prestacdo de contas
005.02.14.017 Relatério resumido da execugdo orcamentaria
Atividade: 005.02.15 Reserva de recurso, ho e liquidagéo da d
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 orcamentaria
005.02.15.004 Nota de reserva
005.02.15.005 Ordem bancéria
005.02.15.006 Programagéao de desembolso
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PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS
ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS

ATIVIDADES-MEIO
Fungao: 006 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES
Subfungio: 006.01 C icaca: ini: i
Atividade: 006.01.01 Autuagao, protocolo, distribuicao e h, de tramite
Documentos: 006.01.01.001 Despacho de devolugéo a origem
006.01.01.002 Ficha de andamento processual
006.01.01.003 Ficha de controle da tramitagéo
006.01.01.004 Formulério de controle de entrada e saida de documento
006.01.01.005 Formulario de controle diario de servigo especial de entrega de documentos
006.01.01.006 Formulario de empréstimo de livros ou documentos
006.01.01.007 Livro de registro de processos
006.01.01.008 Processo de solicitagdo de 22 via de documento
006.01.01.009 Registro de carga de andamento de processo
006.01.01.010 Registro de controle interno de documentos
006.01.01.011 Registro de numeragéo de correspondéncias
006.01.01.012 Registro de protocolo de correspondéncia
006.01.01.013 Registro de protocolo de entrada de documentos
006.01.01.014 Relacdo de documentos para microfilmagem
006.01.01.015 Relacdo de remessa de documentos
006.01.01.016 Requisicdo de copias
006.01.01.017 Requisicdo de Processo
006.01.01.018 Requisicao para atualizagédo de enderecos
006.01.01.019 Requisicdo para expedi¢do de correspondéncia pelo correio
Atividade: 006.01.02 Avaliagao e destinagéo de d
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 eliminacdo de documentos
006.01.02.003 Plano de classificagdo de documentos
006.01.02.004 Processo de elaboragéo ou atualizagdo de Plano de classificagdo e de Tabela de temporalidade de documentos
006.01.02.005 Processo de eliminagédo de documentos
006.01.02.006 Processo de recolhimento de documentos
006.01.02.007 Processo de transferéncia de documentos
006.01.02.008 Relacdo de eliminagdo de documentos
006.01.02.009 Relagéo de recolhimento de documentos
006.01.02.010 Relacdo de transferéncia de documentos
006.01.02.011 Tabela de temporalidade de documentos
006.01.02.012 Termo de eliminacdo de documentos
006.01.02.013 Termo de recolhimento de documentos
006.01.02.014 Termo de transferéncia de documentos
Atividade: 006.01.03 Controle de acervos arquivi bibliografi ou artistico
Documentos: 006.01.03.001 Cadastro de ingresso de documento
006.01.03.002 Cadastro de usuario
006.01.03.003 Dossié de conservacgéo ou restauragdo de acervo
006.01.03.004 Dossié de diagnéstico de acervo
006.01.03.005 Ficha cadastral do arquivo municipal, bibliotecas e museus
006.01.03.006 Ficha de baixa de material de acervo bibliografico ou museoldgico
006.01.03.007 Ficha de registro de empréstimo de livros de bibliotecas
006.01.03.008 Ficha de tombo
006.01.03.009 Formulario de Empréstimo entre Bibliotecas- EEB
006.01.03.010 Formulario de solicitagdo de consulta de livros ou documentos
006.01.03.011 Formulario de solicitagdo de reprodugcdo de documentos e material de acervo de arquivo, biblioteca e museu
006.01.03.012 Mapa topogréafico de arquivo
006.01.03.013 Processo de aquisi¢éo de acervo arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico
006.01.03.014 Processo de declaragéo de interesse publico e social de acervo privado de pessoa fisica ou juridica
006.01.03.015 Processo de empréstimo de acervo arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico.
006.01.03.016 Quadro de substituicdo e cancelamento de titulos
006.01.03.017 Registro de presenga do arquivo municipal, biblioteca e museu
006.01.03.018 Relacéo de itens do acervo encaminhados a conservacgédo
006.01.03.019 Relacao de obras bibliograficas submetidas & doacéo
006.01.03.020 Relatério de monitoramento das condigdes ambientais na area do acervo
006.01.03.021 Relatério mensal de controle de empréstimo de livros e material de acervo de bibliotecas
006.01.03.022 Relatério técnico do estado dos bens do acervo
006.01.03.023 Termo de compromisso de preservacao de sigilo de documentos
006.01.03.024 Termo de doacéo de acervo arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico
006.01.03.025 Termo de Responsabilidade por acesso a documentos, dados e informagdes pessoais de terceiros - TR
Atividade: 006.01.04 Controle de correspondéncia
Documentos: 006.01.04.001 Circular, aviso, comunicado, memorando, comunicag&o interna
006.01.04.002 Convite
006.01.04.003 Expediente de atendimento
006.01.04.004 Oficio, carta, comunicagdo externa
006.01.04.005 Requerimento
Atividade: 006.01.05 Descricdo de acervos arquivistico, bibliografi l6gico ou artistico
Documentos: 006.01.05.001 Ficha matriz
006.01.05.002 Ficha ou registro catalografico
006.01.05.003 Guia, inventario, catalogo, indice
006.01.05.004 Inventario de instrumentos de pesquisa em arquivos, bibliotecas e museus
006.01.05.005 Relagdo de documentos e codigos de assuntos
Atividade: 006.01.06 Difusédo de acervos arquivistico, bibliografico, museolégico ou artistico
Documentos: 006.01.06.001 Dossié de exposicao
006.01.06.002 Livro de exposicédo
006.01.06.003 Termo de responsabilidade para uso e reproducédo de documento
Atividade: 006.01.07 Expedicdo de certidao e transcrigdo de documentos
Documentos: 006.01.07.001 Cadastro de certidoes expedidas
006.01.07.002 Certiddo ou declaragéo
006.01.07.003 Copia certificada
Subfungéo: 006.02 Gestao de tecnologia da informagédo
Atividade: 006.02.01 D lvi impl do0 e le de si de informatica
Documentos: 006.02.01.001 Base de dados relativa a fungdes e atividades governamentais
006.02.01.002 Formulario para criagdo de usuario da rede
006.02.01.003 Formulario para criagéo de usuario do sistema de controle de processos
006.02.01.004 Minuta de edital para execuc@o de projeto de informatica
006.02.01.005 Plano diretor de Informética
006.02.01.006 Projeto de atualizag&o tecnoldgica
006.02.01.007 Projeto de desenvolvimento de programa de computador
006.02.01.008 Projeto de implantacdo de rede
006.02.01.009 Projeto de informatizagao
006.02.01.010 Relatério de acompanhamento de projeto de informatica
006.02.01.011 Relatério de desenvolvimento de programa de computador
006.02.01.012 Relatério de istica de acesso
006.02.01.013 Relatério de resumo de dados
Atividade: 006.02.02 do de i e I de programas
Documentos: 006.02.02.001 Cadastro de requisi¢ao de servigcos
006.02.02.002 Certificado de autenticidade de programa de computador
006.02.02.003 Contrato de licenca de uso de programa de computador
006.02.02.004 Expediente de manutencéo de sistemas
006.02.02.005 Formulario eletronico para servigos
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Fungao: 006 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES
Subfungéo: 006.02 Gestao de tecnologia da informagédo
Atividade: 006.02.02 do de i e I de programas
Documentos: 006.02.02.006 Inventério de equipamentos, redes e servigos de telecomunicagdes
006.02.02.007 Inventario de programa de computador
006.02.02.008 Laudo técnico de hardware ou software
006.02.02.009 Prospectos e catalogos de equipamentos e de programas de computador
006.02.02.010 Registro de programa de computador
006.02.02.011 Relatério de revisédo técnica
006.02.02.012 Relatério geral de equipamento
006.02.02.013 Relatoério técnico de servigcos
006.02.02.014 Requisicdo de servigos técnicos
006.02.02.015 Termo de garantia de equipamento e de programa de computador
Atividade: 006.02.03 Vistoria e controle da integridade de sistemas de informatica
Documentos: 006.02.03.001 Dicionario de dados
006.02.03.002 Registro de acesso e alteracdes na infraestrutura de TI
006.02.03.003 Registro de conex&o a Internet
006.02.03.004 Relatério técnico de vistoria
006.02.03.005 Termo de concesséo de controle de senha de acesso
006.02.03.006 Termo de responsabilidade de senha de acesso
Subfungéo: 006.03 Promogao do acesso a informagéao
Atividade: 006.03.01 Busca e fornecimento de informagées
Documentos: 006.03.01.001 Base de dados dos pedidos de acesso a informagao
006.03.01.002 Expediente de atendimento de pedido de informacdes
006.03.01.003 Relatério istico anual de pedido de informacdes, recursos ou perfil de usudrios
006.03.01.004 Requerimento de pedido de vista de documento
Atividade: 006.03.02 Controle de restricao de acesso
Documentos: 006.03.02.001 Processo de recurso relativo ao indeferimento de pedido de informagées
006.03.02.002 Relatorio istico anual de documentos, dados e informacdes classificadas e desclassificadas
006.03.02.003 Rol anual de documentos, dados e informagdes classificadas
006.03.02.004 Rol anual de documentos, dados e informagdes desclassificadas
006.03.02.005 Termo de Classificagéo da Informagéo - TCI

006.03.02.006

Termo de Reavaliagéo de Informagéo - TRI
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A
ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA 005.02.01
ACOMPANHAMENTO DE ACOES JUDICIAIS 001.02.01
ACOMPANHAMENTO DE RECLAMACOES DO CONSUMIDOR 001.03.01
ADIANTAMENTO DE DESPESAS 005.02.02
ADMINISTRACAO DE BENS IMOVEIS 004.03.01

Agenda de compromissos oficiais

001.01.02.001

Agenda de eventos

002.04.01.001

ALISTAMENTO DE SERVICO MILITAR

001.03.02

Alvara de funcionamento

001.02.05.001

Alvara de instalacdo de equipamentos

001.02.05.002

ANALISE DE PROPOSTAS DE CAMPANHAS PUBLICITARIAS OU DE EVENTOS 002.05.01
APOIO A ADMINISTRACAO PUBLICA 001.01

APOIO LOGISTICO 002.02.01
AQUISICAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS 004.01.01

Aquisicdo emergencial USE Processo de aquisicdo emergencial de bens

004.01.01.005

Arte final

002.05.03.001

Artigo, nota e noticia

002.01.02.001

ASSESSORAMENTO TECNICO-LEGISLATIVO

001.01.01

ASSESSORIA DE IMPRENSA

002.01

Ata de audiéncia municipal

001.01.02.002

Ata de eleicdo da Comisséo Interna de Prevencédo de Acidentes - CIPA

003.06.01.001

Ata de instalagdo e posse da Comiss&o Interna de Prevencdo de Acidentes - CIPA

003.06.01.002

Ata de inutilizacdo de bens INTEGRA Processo de arrolamento e baixa de bens patrimoniais

004.02.02.014

Ata de reuni&o

001.01.02.003

Ata de reunido da Comissao Interna de Prevencéo de Acidentes - CIPA

003.06.01.003

Ata de reunido de comissdo de avaliagéo especial de desempenho

003.02.01.001

Ata de reunides de chefias ou grupos de trabalho USE Ata de reunido

001.01.02.003

Ata de sesséo

001.01.02.004

ATENDIMENTO CONSULAR

002.02.02

Atestado de capacidade técnica INTEGRA Processo de atestado de capacidade técnica

004.01.03.007

Atestado de capacidade técnica USE Processo de atestado de capacidade técnica

004.01.03.007

Atestado de Frequéncia

003.01.01.001

Atestado de frequéncia em curso

003.07.01.001

Atestado de 6bito

003.02.07.001

Atestado devolugdo de caucdo

004.02.02.001

Atestado médico INTEGRA Prontuério funcional

003.02.07.017

Auto de apreensdo de mercadorias

001.03.05.001

Auto de Infragdo e Multa - AIM

001.03.05.002

Autorizagdo de pagamento através de transferéncia bancaria

005.02.04.001

Autorizagéo para descontos ndo previstos em lei

003.03.02.001

Autorizagdo para uso de veiculo oficial

004.02.01.001

AUTUACAO, PROTOCOLO, DISTRIBUICAO E ACOMPANHAMENTO DE TRAMITE 006.01.01
AVALIACAO DE DESEMPENHO E INCENTIVO FUNCIONAL 003.02.01
AVALIACAO E DESTINACAO DE DOCUMENTOS 006.01.02

Aviso bancério de débitos ou créditos

005.02.04.002

Aviso de férias

003.02.02.001

B

Balancete analitico

005.02.04.003

Balancete de despesas com adiantamento

005.02.02.001

Balancete do fundo da divida publica

005.02.12.001

Balancete financeiro

005.02.04.004

Balanco financeiro

005.02.04.005

Balanco orgamentario

005.02.04.006

Balanco patrimonial

005.02.04.007

Banco de Horas

003.01.01.002

Banco de imagem

002.01.03.001

Base de dados de controle do recolhimento de FGTS ou INSS

003.02.08.001

Base de dados dos pedidos de acesso a informagéo

006.03.01.001

Base de dados relativa a fungdes e atividades governamentais

006.02.01.001

Boletim de caixa e de bancos

005.02.04.008

Boletim de ocorréncia com veiculo oficial

004.02.01.002

Boletim de recebimento de material

004.02.03.001

Boletim informativo para elaboragdo da Folha de pagamento

003.03.02.002

Briefing de campanha

002.05.04.001

Briefing de licitacdo

002.05.02.001

BUSCA E FORNECIMENTO DE INFORMACOES

006.03.01

c

Cadastro de autoridades estrangeiras recebidas

002.04.01.002

Cadastro de certiddes expedidas

006.01.07.001

Cadastro de comendas outorgadas

002.04.01.003

Cadastro de corpo consular

002.02.02.001

Cadastro de datas nacionais

002.02.02.002

Cadastro de despesas com comunicacéo

002.05.04.002

Cadastro de fornecedores e prestadores de servigos

004.01.03.001

Cadastro de funcionarios e familiares atendidos

003.05.02.001

Cadastro de ingresso de documento

006.01.03.001

Cadastro de instrutores e instituices especializadas em ensino e treinamento

003.07.01.002

Cadastro de registro de precos

004.01.04.001

Cadastro de requisicéo de servigos

006.02.02.001

Cadastro de usuério

006.01.03.002

Cadastro de veiculos oficiais, em convénio e locados

004.02.01.003

Cadastro do patriménio imobilirio

004.03.02.001

Cadastro dos meios de comunicagéo

002.05.04.003

CADASTRO E CONTROLE DE BENS IMOVEIS

004.03.02

Cadastro Tributario Municipal

005.02.03.001

Cadastro/alteracdes cadastrais de empresas junto a orgdos publicos USE Cadastro de fornecedores e prestadores de servicos

004.01.03.001

CAPACITACAO E APERFEICOAMENTO FUNCIONAL

003.07.01

Carta - resposta

001.03.03.001

Carta de adjudicagéo

004.03.01.001

Carta de Informagdes Preliminares - CIP

001.03.01.001

Carta de representacdo

001.01.02.005

Carta de Servicos ao Usuario

001.03.03.002

Cédula de votacéo de conselheiro

001.01.02.006

CERIMONIAL E RELACOES PUBLICAS

002.02

Certiddo de pagamento de IPTU

005.02.03.002
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Certiddo ou declaragdo 006.01.07.002
Certificado 002.04.01.004
Certificado de Aprovacéo de Equipamento de Protecao Individual - CAEPI 003.06.01.004
Certificado de Aprovacéo de Instalagdes - CAl 003.06.01.005
Certificado de autenticidade de programa de computador 006.02.02.002
Certificado de garantia de bem patrimonial 004.02.02.002
Certificado de matricula no Cadastro Especifico do INSS — CEI 001.02.05.003
Certificado de registro cadastral de fornecedores 004.01.03.002
Certificado de registro e licenciamento de veiculo oficial 004.02.01.004
Certificado de registro no servico especializado em engenharia de seguranca e em medicina do trabalho 003.06.02.001
Circular, aviso, comunicado, memorando, comunicag&o interna 006.01.04.001
CLASSIFICACAO E CADASTRAMENTO DE CARGOS E FUNCOES 003.04.02
Clipping 002.01.01.001
Clipping de publicacdes técnicas especializadas 002.01.02.002
COMPILACAO DE NOTICIAS SOBRE A ADMINISTRACAQ 002.01.01
Comprovante de atualizagdo de dados no Cadastro Nacional do Trabalhador - CNT 001.02.05.004
Comprovante de convocacéo eleitoral e judicial para fins de abono de falta 003.02.02.002
Comprovante de doagdo de sangue 003.02.02.003
Comprovante de inscri¢do e de situagéo cadastral no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica - CNPJ 001.02.05.005
Comprovante de inscricdo no Cadastro de Contribuinte Mobiliario - CCM 001.02.05.006
Comprovante de inscricdo no Cadastro de Contribuintes do ICMS 001.02.05.007
Comprovante de inscricdo no Programa de Alimentagéo do Trabalhador - PAT 001.02.05.008
Comprovante de matricula na Junta Comercial 001.02.05.009
Comprovante de notificacéo de débitos tributarios 005.02.09.001
Comprovante de notificagéo preliminar 001.03.05.003
Comprovante de reembolso de valores previdenciarios dos servidores cedidos a outros érgdos ou entidades 003.03.01.001
COMUNICACAO ADMINISTRATIVA 006.01
COMUNICACAO INSTITUCIONAL 002
Comunicado de Acidente de Trabalho — CAT 003.06.01.006
Comunicado de alteragdo em data do gozo de férias 003.02.02.007
Comunicado de descontinuidade de beneficio por maioridade 003.02.02.004
Comunicado de Extenséo e Continuidade de Convénio Médico-Hospitalar 003.02.02.005
Comunicado de instrugdo de servigo 002.02.01.001
Comunicado de luto oficial 002.02.04.001
Comunicado de ocorréncia 003.01.01.003
Comunicado de resultado da pericia médica ao 6rgéo previdenciario do servidor afastado por auxilio doenca ou acidentario 003.02.01.002
Comunicado de suspenséo de férias por absoluta necessidade do servico 003.02.02.006
Comunicado para retificacdo de frequéncia ou evento de pagamento 003.03.02.003
Comunicado sobre a realizagéo de cerimdnia oficial 002.02.04.002
CONCESSAO DE DIREITOS, VANTAGENS E BENEFICIOS 003.02.02
CONCESSAO DE FINANCIAMENTO AOS SERVIDORES 003.02.03
CONSOLIDACAO E FORMALIZACAO DE PROJETOS DE LEI 005.01.02
CONTENCIOSO DISCIPLINAR 003.02.04
CONTRATACAO DE AGENCIAS DE PUBLICIDADE 002.05.02
CONTRATACAO DE SERVICOS E OBRAS 004.01.02
Contrato COVID-19 USE Processo de contratagdo emergencial de servigos 004.01.02.004
Contrato de concesséo de uso de imdvel 004.03.01.002
Contrato de estagio 003.02.07.002
Contrato de estagio INTEGRA Prontuario do estagiario 003.02.07.016
Contrato de licenca de uso de programa de computador 006.02.02.003
Contrato de permiss&o de uso de imovel 004.03.01.003
Contrato emergencial USE Processo de contratagdo emergencial de servigos 004.01.02.004
Contrato individual do trabalho 003.02.05.001
Contrato INTEGRA documento da Atividade CONTRATACAO DE SERVICOS E OBRAS 004.01.02
CONTROLE AMBIENTAL E PRESERVACAO DA SAUDE 003.06.01
CONTROLE DA COBRANCA ADMINISTRATIVA DE DEBITOS FISCAIS E DA INSCRICAO NA DIVIDA ATIVA 005.02.03
CONTROLE DA CONTABILIDADE 005.02.04
CONTROLE DA PARTICIPACAO NA ARRECADACAO DE TRIBUTOS ESTADUAIS 005.02.05
CONTROLE DA RECEITA 005.02.06
CONTROLE DAS ACOES DE PROPAGANDA E MARKETING 002.05.03
CONTROLE DE ACERVOS ARQUIVISTICO, BIBLIOGRAFICO, MUSEOLOGICO OU ARTISTICO 006.01.03
CONTROLE DE BENS PATRIMONIAIS 004.02
CONTROLE DE COMPRAS, SERVICOS E OBRAS 004.01
CONTROLE DE COMPROMISSOS OFICIAIS 001.01.02
CONTROLE DE CORRESPONDENCIA 006.01.04
CONTROLE DE FREQUENCIA 003.01
CONTROLE DE RESTRICAO DE ACESSO 006.03.02
CONTROLE DO PATRIMONIO IMOBILIARIO 004.03
CONTROLE DO USO E ADMINISTRAGCAO DE VEICULOS 004.02.01
Convengao de condominio 004.02.02.003
Convénio com Governo Federal, Estadual ou Municipal USE Processo de formalizacéo e execucéo de acordo bilateral 001.02.04.003
Convénio, termo de cooperacao, acordo, protocolo de intengdes, termo de parceria 001.02.04.001
Convite 006.01.04.002
Convite de evento 002.04.01.005
Convite recebido 001.01.02.007
Convocagao para reunidao 001.03.04.001
Copia certificada 006.01.07.003
Copias de Certiddo de Obito 003.02.02.008
Credencial de evento ou ceriménia oficial 002.04.01.006
Credencial de jornalista 002.01.02.003
Cronograma de atividades 001.03.04.002
Cronograma de cursos 003.07.01.003
Curriculo de aluno candidato a vaga de estagio 003.02.07.003
Curriculo de candidato a emprego publico 003.07.02.001
D
Declaracéo de bens 003.02.06.001
Declaragdo de encargos de dependentes para fim de Imposto de Renda 003.03.01.002
Declaracéo de Imposto de Renda Retido na Fonte - DIRF 003.02.07.004
Declaragé@o negativa de admiss&o de pessoal 003.02.06.002
Decreto de alteragédo orcamentaria 005.02.08.001
Decreto de execugéo orgamentaria 005.02.11.001
Decreto Institucional 005.02.10.001
Decreto, estatuto, cédigo, regulamento, regimento, instrugdo normativa, resolugéo, deliberacéo, portaria 001.02.02.001
DEFESA DOS DIREITOS DE USUARIOS DO SERVICO PUBLICO 001.03.03
Demonstrativo mensal de arrecadacdo 005.02.06.001
DESCRICAO DE ACERVOS ARQUIVISTICO, BIBLIOGRAFICO, MUSEOLOGICO OU ARTISTICO 006.01.05
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DESENVOLVIMENTO, IMPLEMENTACAO E CONTROLE DE SISTEMAS DE INFORMATICA 006.02.01

Despacho de devolucgéo a origem

006.01.01.001

Despacho normativo

001.02.03.001

Didrio contabil

005.02.04.009

Dicionario de dados

006.02.03.001

DIFUSAO DE ACERVOS ARQUIVISTICO, BIBLIOGRAFICO, MUSEOLOGICO OU ARTISTICO

006.01.06

Diretriz de inter-relacionamento entre setores publico e privado

001.03.07.001

Discurso, palestra ou conferéncia

002.04.01.007

DISTRIBUICAO DE RECURSOS ORCAMENTARIOS

005.02.07

DIVULGACAO DAS ACOES DE GOVERNO

002.01.02

Dossié anual de prestacéo de contas de projeto incentivado USE Dossié de elaboracéo e execugdo de plano, programa ou projeto

001.03.06.002

Dossié da CIPA por mandato da comisséo

003.06.02.002

Dossié de isténcia técnica de equipamento

004.03.03.001

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

003.06.01.007

Dossié de conservacéo ou restauracéo de acervo

006.01.03.003

Dossié de constituicdo, encerramento de empresas publicas, integralizacéo de capitais e estatutos sociais

001.02.05.010

Dossié de curso

003.07.01.004

Dossié de despesas relativas aos processos geradores de pagamentos

005.02.04.010

Dossié de diagndstico de acervo

006.01.03.004

Dossié de elaboragdo de estudos e pesquisas

001.03.06.001

Dossié de elaboragéo e execucéo de plano, programa ou projeto

001.03.06.002

Dossié de evento

002.04.01.008

Dossié de exposicdo

006.01.06.001

Dossié de imoével préprio do Municipio

004.03.02.002

Dossié de obra publica

004.01.02.001

Dossié de orientacéo técnica

001.03.04.003

Dossié de pagamento de fornecedores, contratos, servicos e das diversas modalidades de licitagéo

005.02.04.011

Dossié de pagamento de penséo alimenticia do servidor e do beneficiario

003.02.02.009

Dossié de programa municipal de incentivo fiscal USE Dossié de elaboragdo e execucéo de plano, programa ou projeto

001.03.06.002

Dossié por programa social de qualidade de vida

003.05.01.001

Dossié relativo aos trabalhos das Comissdes Permanentes de Avaliagédo de Documentos - CPAD

006.01.02.001

E

Edital de ciéncia de eliminacdo de documentos

006.01.02.002

Edital de conhecimento da comisséo de avaliagdo especial de desempenho

003.02.01.003

Edital de convocacéo de aprovado em concurso publico ou processo seletivo

003.07.02.002

Edital para contratacdo de agéncia de publicidade

002.05.02.002

ELABORACAO DE ALTERACOES ORCAMENTARIAS 005.02.08
ELABORAGCAO DE ATOS NORMATIVOS 001.02.02
ELABORACAO DE CONTRATO DE TRABALHO E ATOS RELATIVOS A SUA ALTERACAO, SUSPENSAO E RESCISAO 003.02.05
ELABORACAO DE ESTUDOS E PESQUISAS 003.04.01
ELABORACAO DE EXPEDIENTE PARA A POSSE, PREENCHIMENTO DE FUNCAO-ATIVIDADE, PROVIMENTO DE CARGO, VACANCIA E SUBSTITUICAO 003.02.06
ELABORAGCAO DE EXPEDIENTES PARA A FOLHA DE PAGAMENTO 003.03.02
ELABORACAO DE FOLHA DE PAGAMENTO 003.03.01
ELABORACAO DE NORMAS PARA RECEPCOES OFICIAIS 002.02.03
ELABORACAO DE PARECERES E UNIFORMIZACAO DA JURISPRUDENCIA ADMINISTRATIVA 001.02.03
ELABORAGAO E REGISTRO DE ATOS RELATIVOS A VIDA FUNCIONAL 003.02.07

Escala de Férias

003.02.02.010

Escala de Licenca Prémio

003.02.02.011

Escala de servigo

003.01.01.004

Escritura de imével

004.03.02.003

Estudo de implementacéo de politica urbana

001.03.06.003

EXECUCAOQ E REGISTRO DE ACOES SOCIAIS 003.05.02
EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA 005.02

EXECUCAO, ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO DE ATIVIDADES 001.03.04
EXPEDICAO DE CERTIDAO E TRANSCRICAO DE DOCUMENTOS 006.01.07

Expediente de acompanhamento de agao judicial

001.02.01.001

Expediente de acompanhamento de acordo judicial ou extrajudicial

001.02.01.002

Expediente de acompanhamento de reclamagao ou sugestdo

001.03.03.003

Expediente de atendimento

006.01.04.003

Expediente de atendimento de pedido de informacdes

006.03.01.002

Expediente de atendimento de requisi¢des, ordens judiciais ou administrativas

001.02.01.003

Expediente de auditoria e prestacéo de contas

005.02.14.001

Expediente de consulta da divida ativa

001.02.01.004

Expediente de indicagdes politicas

002.02.05.001

Expediente de manutencgéo de sistemas

006.02.02.004

EXPEDIENTE DE PESSOAL

003.02

Expediente de recadastramento de inativos e pensionistas

003.03.02.004

Expediente de solenidade rotineira

002.04.01.009

Expediente de solicitagéo de apoio politico-financeiro

002.02.05.002

Expediente de solicitagcdo de concessdo de condecoracdes, medalhas e outras honorificéncias

002.04.01.010

Expediente de solicitagdo de orientacéo técnica

001.03.04.004

Expediente referente a emissao de identidade consular

002.02.02.003

Extrato bancario de saldo do FGTS de trabalhador para fins rescisorios

003.02.07.005

Extrato de conciliagdo bancaria

005.02.04.012

Extrato de conta corrente e aplicagbes

005.02.04.013

Extrato do INSS para fins de complementacdo de aposentadoria

003.03.01.003

F

Ficha auxilio a subvencdes ou prestacéo de contas

005.02.04.014

Ficha cadastral de bem patrimonial

004.02.02.004

Ficha cadastral de estagiario

003.02.07.006

Ficha cadastral de funcionario responsavel por bens patrimoniais

004.02.02.005

Ficha cadastral do arquivo municipal, bibliotecas e museus

006.01.03.005

Ficha cadastral do servidor

003.02.07.007

Ficha de acompanhamento de acéo judicial

001.02.01.005

Ficha de acompanhamento de reclamacdes ou sugestdes em ordem cronoldgica

001.03.03.004

Ficha de andamento processual

006.01.01.002

Ficha de atendimento do setor de Medicina do Trabalho

003.06.01.008

Ficha de atualizagdo de dados consulares

002.02.02.004

Ficha de avaliagéo socioecondémica

003.05.02.002

Ficha de baixa de material de acervo bibliografico ou museolégico

006.01.03.006

Ficha de controle da tramitacdo

006.01.01.003

Ficha de controle de adiantamento

005.02.02.002

Ficha de controle de baixa de aposentadoria e penséo

003.02.01.004

Ficha de controle de inspecéo de extintores

003.06.02.003

Ficha de controle de substituicdo de pecas e acessérios

004.02.01.005

Ficha de frequéncia

003.01.01.005
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Ficha de Informagéo de Financiamento

003.02.03.001

Ficha de informac&o para o Ministério do Trabalho - SSMT

003.06.02.004

Ficha de inscricdo de candidato

003.07.02.003

Ficha de inscricdo municipal - pessoa fisica ou juridica

005.02.09.002

Ficha de isencéo de Imposto Sobre Servicos - ISS

005.02.03.003

Ficha de registro de empréstimo de livros de bibliotecas

006.01.03.007

Ficha de tombo

006.01.03.008

Ficha financeira de pagamento de servidores, inativos ou pensionistas

003.03.01.004

Ficha financeira individual

003.03.01.005

Ficha matriz

006.01.05.001

Ficha ou registro catalografico

006.01.05.002

FISCALIZACAO E REGULARIZACAO DE ATIVIDADES

001.03.05

FIXACAO DE DIRETRIZES DA POLITICA ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

005.01.01

Folha de pagamento (via arquivada na Secretaria da Fazenda)

003.03.01.006

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

003.03.01.007

Folha de ponto e ponto eletrénico USE Registro de ponto

003.01.01.016

FORMALIZACAO DE ACORDOS BILATERAIS

001.02.04

FORMULACAO DE DIRETRIZES E METAS DE ACAO

001.03.06

Formulario de agendamento para uso de veiculo oficial

004.02.01.006

Formulario de atualizagéo de dados pessoais e funcionais para elaboracéo de folha de pagamento (via arquivada na Secretaria da fazenda)

003.03.02.005

Formulario de atualizagdo de dados pessoais e funcionais para elaboragdo de folha de pagamento (via arquivada na unidade de Recursos Humanos)

003.03.02.006

Formulario de autorizacéo de desconto em folha de pagamento

003.03.02.007

Formulario de autorizagdo de fornecimento - AF

004.02.02.006

Formulario de autorizacéo de fornecimento de combustivel

004.02.01.007

Formulario de Autorizacéo de Impressdo de Documentos Fiscais - AIDF

005.02.09.003

Formulario de avaliagdo de desempenho de funcionarios INTEGRA Prontuario funcional

003.02.07.017

Formulario de Boletim de Recebimento de Material - BRM

004.02.02.007

Formulario de Cadastro Geral de Empregados e Demitidos - CAGED

003.02.07.008

Formulario de comprovante de entrega do Perfil Profissiografico Previdenciario (PPP) na rescis&o contratual

003.06.01.009

Formulario de Contratacéo de Servidor

003.07.02.004

Formulario de contribuinte devedor no cadastro

005.02.03.004

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

004.02.01.008

Formulario de controle de entrada e saida de documento

006.01.01.004

Formulario de controle de estoque do almoxarifado

004.02.03.002

Formulario de controle de publicagdes oficiais

002.03.01.001

Formulario de controle de quilometragem da frota e de veiculos alugados

004.02.01.009

Formulario de controle de trafego de veiculos da frota e alugados

004.02.01.010

Formulario de controle de veiculos dos servidores no estacionamento

004.02.01.011

Formulario de controle de viaturas oficiais e veiculos contratados

004.02.01.012

Formulario de controle didrio de saida de veiculos da frota

004.02.01.013

Formulario de controle diario de servigco especial de entrega de documentos

006.01.01.005

Formulario de Declaragcdo Mensal de Servicos - DMS

005.02.03.005

Formulario de descri¢éo de cargos e salarios do plano de cargos e salarios

003.02.07.009

Formulario de empréstimo de livros ou documentos

006.01.01.006

Formulario de Empréstimo entre Bibliotecas- EEB

006.01.03.009

Formulario de encaminhamento de matéria para publicagdo no Diario Oficial

001.01.03.001

Formulario de fiscalizagdo

005.02.03.006

Formulario de Imposto de Circulagdo de Mercadorias sobre Servigcos - ICMS

005.02.05.001

Formulario de instrugdes da Secretaria da Fazenda para a elaboragéo do orcamento programa

005.01.01.001

Formulario de justificativa relativo a frequéncia do servidor

003.01.01.006

Formulario de levantamento de prioridades para o orgamento participativo

005.01.01.002

Formulario de licenciamento de veiculos oficiais

004.02.01.014

Formulario de mapa financeiro

003.02.08.002

Formulario de movimento econémico - DAME

005.02.03.007

Formulario de prestagéo de contas ao Estado

005.02.14.002

Formulario de reclamacéo, denuncia, sugestdo e elogio

001.03.03.005

Formulario de registro para controle de pagamento de diarias

005.02.04.015

Formulario de requisicdo de material de estoque

004.02.03.003

Formulario de solicitagdo de consulta de livros ou documentos

006.01.03.010

Formulario de solicitagdo de pagamento de horas extras

003.02.02.012

Formulario de solicitagdo de reprodugéo de documentos e material de acervo de arquivo, biblioteca e museu

006.01.03.011

Formulario de solicitagdo de transferéncia de patriménio fisico

004.02.02.008

Formulario de vistoria ou informacéo fiscal

001.03.05.004

Formulario demonstrativo de pagamento da divida ativa

005.02.03.008

Formulario eletrdnico para servigcos

006.02.02.005

Formulario para criacéo de usuério da rede

006.02.01.002

Formulario para criacdo de usuario do sistema de controle de processos

006.02.01.003

G

GESTAO DE BENS MATERIAIS E_PATRIMONIAIS 004
GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES 006
GESTAO DE RECURSOS HUMANOS 003
GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAQ 006.02
GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA 005

Guia auto de infracdo e multa de imposto sobre servico - ISS

005.02.03.009

Guia de declaracdo de propriedade rural

004.03.02.004

Guia de Imposto de Transmissdo de Bens Iméveis - ITBI

005.02.03.010

Guia de licenca de fiscalizagéo de funcionamento de empresa

005.02.09.004

Guia de recolhimento da Contribuicdo para Financiamento da Seguridade Social - COFINS

005.02.04.016

Guia de recolhimento de contribui¢do sindical

005.02.04.017

Guia de recolhimento de FGTS

005.02.04.018

Guia de recolhimento de Imposto de Renda

005.02.04.019

Guia de recolhimento de Imposto Sobre Servigos - ISS

005.02.03.011

Guia de recolhimento de INSS, PIS e PASEP

005.02.04.020

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

005.02.09.005

Guia de recolhimento do Fundo de Investimento Social - FINSOCIAL

005.02.04.021

Guia do carné de arrecadagao municipal de Imposto Sobre Servicos - ISS

005.02.09.006

Guia do Documento de arrecadacao de receitas diversas - DARD

005.02.04.022

Guia, inventario, catalogo, indice

006.01.05.003

H

HABILITACAO JURIDICA E REGULARIZACAO FISCAL DOS ORGAOS, ENTIDADES E EMPRESAS

001.02.05

Informacéo Judicial

003.03.02.008

Inventario de equipamentos, redes e servicos de telecomunicagdes

006.02.02.006

Inventario de instrumentos de pesquisa em arquivos, bibliotecas e museus

006.01.05.004

Inventario de programa de computador

006.02.02.007

Inventario fisico de bens patrimoniais

004.02.02.009
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L
Laudo de avaliacéo de propriedade imobiliaria 004.03.02.005
Laudo de avaliagdo do CRECI 004.03.02.006
Laudo de Pericia Médica 003.06.01.010
Laudo médico de exames de pacientes que nao retornaram a unidade INTEGRA Prontuario funcional 003.02.07.017
Laudo médico para cirurgia eletiva INTEGRA Prontuario funcional 003.02.07.017
Laudo médico para emisséo de autorizacdo de internacéo hospitalar INTEGRA Prontuério funcional 003.02.07.017
Laudo Técnico de Condigdes Ambientais do Trabalho — LTCAT 003.06.01.011
Laudo técnico de hardware ou software 006.02.02.008
Laudo Técnico de Insalubridade e/ou Periculosidade 003.06.01.012
Laudo técnico pericial de riscos ambientais 003.06.01.013
Lei de diretrizes orcamentarias 005.01.01.003
Lei do plano plurianual 005.01.01.004
Lei orgamentaria anual 005.01.01.005
LICITACAO E ADMINISTRACAO DE CONTRATOS 004.01.03
Lista de codigos de identificacéo e autorizagdo 001.01.03.002
Lista de presencga de reunido 001.03.04.005
Lista de Presenca em reunides da CIPA 003.06.02.005
Lista de presentes oferecidos e recebidos 002.04.01.011
Lista de reclamacdes contra 6rgaos publicos 001.03.03.006
Livro carga USE Registro de carga de andamento de processo 006.01.01.009
Livro de assinaturas de autoridades 002.04.01.012
Livro de Atas de assembléias gerais extraordinarias USE Ata de reunido 001.01.02.003
Livro de Atas de assembléias gerais ordinarias USE Ata de reunido 001.01.02.003
Livro de atas de expedicédo de identificacéo consular 002.02.02.005
Livro de Atas de reunides de diretorias USE Ata de reunido 001.01.02.003
Livro de controle de agdes judiciais 001.02.01.006
Livro de exposicéo 006.01.06.002
Livro de Inspecédo do Trabalho 003.06.02.006
Livro de mensagens ao Poder Legislativo 001.01.01.001
Livro de posse de servidores 003.02.06.003
Livro de registro de atas de leildo, pregdo presencial e pregéo eletrénico 004.01.03.003
Livro de Registro de Concurso Publico 003.07.02.005
Livro de registro de empregados 003.02.05.002
Livro de registro de processos 006.01.01.007
Livro de registro de titulos de dominio 004.03.02.007
Livro de registros de pericias 003.06.01.014
Livro de repositério para defesa judicial do Municipio 001.02.01.007
Livro de teses de defesa 001.02.01.008
Livro de vetos 001.01.01.002
Livro diario 005.02.04.023
Livro razdo 005.02.04.024
Livro, periddico e folheto 002.03.01.002
M
Mala-direta 001.01.02.008
Manual técnico de uso de equipamentos e programas de computadores USE Manual técnico, de procedimentos ou do usuario 001.03.04.006
Manual técnico, de procedimentos ou do usuario 001.03.04.006
MANUTENCAO DE EQUIPAMENTOS E INSTALACAO DE PROGRAMAS 006.02.02
MANUTENGAO E ATUALIZACAO DO CADASTRO MUNICIPAL MOBILIARIO 005.02.09
MANUTENCAO E CONSERVACAO DE EDIFICIO, INSTALACOES E EQUIPAMENTOS 004.03.03
Mapa de georreferenciamento imobiliario e ambiental 004.03.02.008
Mapa de produtividade fiscal 005.02.03.012
Mapa de riscos 003.06.02.007
Mapa demonstrativo da frota 004.02.01.015
Mapa topografico de arquivo 006.01.03.012
Matéria para publicagéo no Diario Oficial 001.01.03.003
Minuta de ata de reunido de conselho administrativo, deliberativo, fiscal e de diretoria 001.01.02.009
Minuta de ato normativo 003.04.02.001
Minuta de edital para execucgéo de projeto de informatica 006.02.01.004
Modelo de diagramacéo para matérias de sitio eletronico institucional 002.01.02.004
N
NORMALIZACAO DA EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA 005.02.11
NORMALIZACAO ORGCAMENTARIA 005.02.10
Normas de servicos de transportes internos 004.02.01.016
Normas do Cerimonial Publico 002.02.03.001
Nota de crédito 005.02.07.001
Nota de dotagéo 005.02.07.002
Nota de empenho 005.02.15.001
Nota de langamento de liquidagéo de despesa 005.02.15.002
Nota de langamento de quota mensal 005.02.07.003
Nota de liquidag&o orgamentaria 005.02.15.003
Nota de reserva 005.02.15.004
Nota fiscal de despesas em farmacias conveniadas USE Nota fiscal ou recibo 005.02.04.025
Nota Fiscal ou Recibo 005.02.04.025
Notificagdo de multa de transito 004.02.01.017
o
Oficio de comunicacgéo para o Tribunal de contas sobre furto de bens permanentes USE Oficio, carta, comunicagdo externa 006.01.04.004
Oficio de comunicagdo de inobservancia de contrato INTEGRA Processo de contratagédo de servicos 004.01.02.005
Oficio de encaminhamento de reclamacdes ou sugestdes a autoridade competente 001.03.03.007
Oficio de solicitagcdo para aquisicdo de veiculo USE Oficio, carta, comunicacéo externa 006.01.04.004
Oficio de solicitagédo para inscricdo no regime de quilometragem USE Oficio, carta, comunicagdo externa 006.01.04.004
Oficio de solicitacdo para locagdo de veiculo USE Oficio, carta, comunicagdo externa 006.01.04.004
Oficio de solicitacdo para suplementacdo de combustivel USE Oficio, carta, comunicagdo externa 006.01.04.004
Oficio relativo a devolucéo de veiculo oficial USE Oficio, carta, comunicagio externa 006.01.04.004
Oficio, carta, comunicagdo externa 006.01.04.004
OPERACOES DE CREDITO E PAGAMENTO DA DIVIDA PUBLICA 005.02.12
Ordem bancéria 005.02.15.005
Ordem de Servigo de Segurancga e Medicina do Trabalho - OSSMT 003.06.02.008
Ordem de crédito complementar individual 003.03.01.008
Ordem de crédito das folhas de pagamento 003.03.01.009
Ordem de liberagdo de veiculo 004.02.01.018
Ordem de pagamento 005.02.13.001
Ordem de servigo 004.03.03.002
Ordem de servico para guarda de veiculos em outras garagens USE Ordem de servigo 004.03.03.002
Ordem de servico para manutencéo ou conserto de veiculo USE Ordem de servico 004.03.03.002
ORDENAMENTO JURIDICO 001.02
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ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA 001
ORGANIZACAO DE EVENTOS OU CERIMONIAS 002.04.01

QOrganograma funcional

003.04.02.002

P

PAGAMENTO DE DESPESAS ESPECIFICAS

005.02.13

PAGAMENTO DE PESSOAL

003.03

Parecer da Comiss&o de Prestacdo de Contas

005.02.13.002

Parecer da Ouvidoria

001.03.03.008

Parecer juridico

001.02.03.002

Parecer sobre aquisi¢do de veiculo USE Parecer técnico

001.02.03.003

Parecer técnico

001.02.03.003

Parecer técnico de equipamentos e de programa de computadores INTEGRA documento da Atividade CONTRATACAO DE SERVICOS E OBRAS

004.01.02

Parecer técnico de equipamentos e de programas de informatica USE Parecer Técnico

001.02.03.003

Pauta de compromissos

001.01.02.010

Pauta de reunido

001.01.02.011

Pauta de reunido de conselho administrativo, deliberativo, fiscal e de diretoria USE Pauta de Reunido

001.01.02.011

Pauta de reunido de conselho pleno - CMS USE Pauta de Reunido

001.01.02.011

Pauta de reunido de diretoria executiva - CMS USE Pauta de Reunido

001.01.02.011

Pauta de reunido plenaria de prestacdo de contas - CMS USE Pauta de Reuniéo

001.01.02.011

Pauta de reunido plenaria de saude - CMS USE Pauta de Reunido

001.01.02.011

Pauta para imprensa

002.01.02.005

Peca de campanha publicitaria

002.05.01.001

Pedido de abono de falta

003.01.01.007

Pedido de campanha de publicidade

002.05.04.004

Pedido de demiss&o

003.02.05.003

Pedido de inclusdo no cadastro de impedimentos

004.01.03.004

Pedido de prorrogacédo de prazo para o exercicio do cargo

003.02.06.004

Pedido de prorrogacédo de prazo para posse

003.02.06.005

Pedido de reabilitagdo no cadastro de impedimentos

004.01.03.005

Pedido de reconsideragdo de decisédo em processo administrativo

003.02.04.001

Perfil Profissiografico Previdenciario - PPP

003.06.01.015

Permissao para Trabalho em Alto Risco - PTR

003.06.01.016

PLANEJAMENTO DAS ACOES DE GOVERNO E CONTROLE DOS SERVICOS 001.03
PLANEJAMENTO DO DESENVOLVIMENTO ECONOMICO 001.03.07
PLANEJAMENTO E CONTROLE DE ACOES SOCIAIS 003.05.01
PLANEJAMENTO E CONTROLE DE ATIVIDADES DE PUBLICIDADE 002.05.04
PLANEJAMENTO E FORMULACAO DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS 003.04
PLANEJAMENTO ORCAMENTARIO 005.01

Planilha de despesas e receitas extras

005.02.04.026

Planilha controle de entrada e saida de material permanente

004.02.02.010

Planilha controle de registro de livro fiscal

005.02.03.013

Planilha de atualizagdo e baixa de divida ativa

005.02.03.014

Planilha de cadastro de contribuintes

005.02.03.015

Planilha de célculo de reajuste

005.02.04.027

Planilha de consumo mensal de material geral

004.02.03.004

Planilha de conta conveniada

005.02.04.028

Planilha de conta recursos préprios - movimento

005.02.04.029

Planilha de controle de alteragdo no arquivo DA — Divida Ativa

005.02.03.016

Planilha de controle de avarias e danos nas viaturas

004.02.01.019

Planilha de controle de carnés emitidos

005.02.03.017

Planilha de controle de consumo de combustivel pelos veiculos oficiais

004.02.01.020

Planilha de controle de contra cheque e holerite

003.03.01.010

Planilha de controle de correspondéncias USE Planilha de controle interno

001.03.04.007

Planilha de controle de desconto de pagamento de sindicatos, associacdes de classe, cooperativas e planos de saude e empréstimos

003.02.08.003

Planilha de controle de estorno financeiro

005.02.04.030

Planilha de controle de estornos de pagamentos de servidores

003.02.08.004

Planilha de controle de ligagdes telefénicas USE Planilha de controle interno

001.03.04.007

Planilha de controle de pagamento de adicional noturno

003.02.02.013

Planilha de controle de pagamento de insalubridade e periculosidade

003.02.02.014

Planilha de controle de pagamento de servidores

003.03.01.011

Planilha de controle de parcelamento liquidado

005.02.03.018

Planilha de controle de servicos contratados de empresas de transportes

004.01.02.002

Planilha de controle interno

001.03.04.007

Planilha de desconto referente a Pens&o Alimenticia

003.03.02.009

Planilha de devolugdo de materiais

004.02.02.011

Planilha de distribuicéo de processos rotativos

001.03.04.008

Planilha de fluxo de caixa

005.02.04.031

Planilha de frequéncia de servidor

003.01.01.008

Planilha de horas extras realizadas

003.01.01.009

Planilha de indicadores econdmicos

005.02.12.002

Planilha de justificativa de falta de conselheiro e representante fazendario USE Planilha de controle interno

001.03.04.007

Planilha de movimentagéo didria de caixa

005.02.04.032

Planilha de movimentag&o didria de receitas e anulagdes

005.02.04.033

Planilha de movimento bancério

005.02.04.034

Planilha de previs&o de horas extras

003.01.01.010

Planilha de progresséo funcional

003.02.07.010

Planilha de projecao financeira da receita

005.02.12.003

Planilha de propostas setoriais para o orcamento programa

005.01.01.006

Planilha de recebimento irregular

004.02.02.012

Planilha de reembolso dos servidores cedidos a outros 6rgéos ou entidades

003.03.01.012

Planilha de repasse ao terceiro setor

005.02.14.003

Planilha de uso de veiculo oficial

004.02.01.021

Planilha demonstrativa de aplicagédo de adiantamento

005.02.14.004

Planilha mensal de producéo e faturamento

005.02.04.035

Planilha para pagamento de complementacéo salarial dos funcionarios do Estado da Secretaria da Educagdo Municipalizados

003.03.01.013

Plano anual de metas para o desenvolvimento econémico

001.03.07.002

Plano anual do 6rgdo ou entidade

001.03.06.004

Plano de classificagdo de documentos

006.01.02.003

Plano de desenvolvimento da indUstria, expansdo do comércio e de atividades de prestacédo de servicos

001.03.07.003

Plano de estagios

003.02.07.011

Plano de metas

001.03.06.005

Plano de midia

002.05.01.002

Plano de programa setorial

001.03.06.006

Plano diretor de Informatica

006.02.01.005

Plano plurianual

001.03.06.007

Plano plurianual para o desenvolvimento econdémico

001.03.07.004
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Planta de iméveis

004.03.02.009

Portaria conjunta de execugéo orcamentaria

005.02.11.002

Portaria de classificacdo da despesa

005.02.10.002

Portaria referente a classificagdo e enquadramento de veiculos USE Processo de elaboracdo de ato normativo

001.02.02.002

PRESTACAO DE CONTAS E CONTROLE INTERNO

005.02.14

PREVENCAO DE ACIDENTES DE TRABALHO

003.06.02

Processo administrativo de alegacdo de pagamento da divida ativa

001.02.01.009

Processo administrativo de alegacdo de parcelamento da divida ativa

001.02.01.010

Processo administrativo de avaliagdo de desempenho e estégio probatério

003.02.01.005

Processo administrativo de cancelamento de inscri¢cdo de débito na divida ativa

001.02.01.011

Processo administrativo de pedido de parcelamento da divida ativa

001.02.01.012

Processo administrativo de reinscricdo de débito na divida ativa

001.02.01.013

Processo administrativo de retificacéo de guia de arrecadacgéo de receita para débitos inscritos na divida ativa

001.02.01.014

Processo administrativo de substituicdo de Certiddo da Divida Ativa - CDA

001.02.01.015

Processo administrativo de verificagdo de pagamento da divida ativa

001.02.01.016

Processo administrativo disciplinar

003.02.04.002

Processo anual de prestagéo de contas

005.02.14.005

Processo de abertura de concurso publico para provimento de cargo mediante nomeacéo

003.07.02.006

Processo de abertura de processo seletivo especial ou concurso interno

003.07.02.007

Processo de abertura de processo seletivo para preechimento de funcéo-atividade mediante admissao

003.07.02.008

Processo de abertura de processo seletivo para prestacéo voluntaria de servigos

003.07.02.009

Processo de acumulagdo de cargo ou fungdo-atividade

003.02.07.012

Processo de adiantamento

005.02.02.003

Processo de admiss&o para a prestagdo voluntaria de servicos

003.02.05.004

Processo de afastamentos ou licencas

003.02.02.015

Processo de alienacéo de bens patrimoniais

004.02.02.013

Processo de alienacéo de imdvel

004.03.01.004

Processo de alienacéo de veiculo por venda direta para as prefeituras USE Processo de alienagdo de bens patrimoniais

004.02.02.013

Processo de alienacéo de veiculo USE Processo de alienagdo de bens patrimoniais

004.02.02.013

Processo de alteragdo de grade

003.04.02.003

Processo de alteragdo orcamentaria

005.02.08.002

Processo de alvara de licenga temporaria

005.02.09.007

Processo de aplicagdo financeira

005.02.06.002

Processo de aposentadoria

003.02.02.016

Processo de aprovacéo de edificagcéo

004.03.02.010

Processo de aproveitamento de remanescentes de concurso publico

003.07.02.010

Processo de apuracédo de denuncia ou reclamagéo

001.03.03.009

Processo de apuracéo para aplicacéo de sangdes administrativas a licitantes e contratados

004.01.03.006

Processo de apuracéo preliminar de falta disciplinar

003.02.04.003

Processo de aquisicdo de acervo arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico

006.01.03.013

Processo de aquisi¢do de bens de informatica e automagéo

004.01.01.003

Processo de aquisicdo de combustivel USE Processo de aquisicdo de material de consumo

004.01.01.002

Processo de aquisicdo de imével

004.03.01.005

Processo de aquisicdo de material de consumo

004.01.01.002

Processo de aquisicdo de material permanente

004.01.01.001

Processo de aquisicdo de semovente

004.01.01.004

Processo de aquisicdo de veiculo

004.02.01.022

Processo de aquisicdo emergencial de bens

004.01.01.005

Processo de arrolamento de bens excedentes, inserviveis ou em desuso USE Processo de arrolamento e baixa de bens patrimoniais

004.02.02.014

Processo de arrolamento de veiculos excedentes, inserviveis ou em desuso

004.02.01.023

Processo de arrolamento e baixa de bens patrimoniais

004.02.02.014

Processo de atestado de capacidade técnica

004.01.03.007

Processo de auditoria de contratos de consignatarias

003.03.02.010

Processo de auditoria do Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo

005.02.14.006

Processo de autorizagéo de curso

003.07.01.005

Processo de autorizagdo de funcionamento

001.03.05.005

Processo de autorizag&o de uso de imével

004.03.01.006

Processo de autorizagdo para emissdo de notas fiscais ou faturas de servicos

005.02.03.019

Processo de autorizagdo para funcionario ou servidor dirigir veiculo oficial

004.02.01.024

Processo de auxilio acidente de trabalho

003.02.02.017

Processo de auxilio doenca

003.02.02.018

Processo de avaliagdo de concessdo de abono por merecimento

003.02.01.006

Processo de avaliagdo de cursos de formacéo e aperfeicoamento funcional

003.02.01.007

Processo de baixa ex officio

005.02.03.020

Processo de cadastramento no Fundo de Garantia por Tempo de Servico - FGTS

001.02.05.011

Processo de cadastro municipal mobiliario - pessoa fisica ou juridica

005.02.09.008

Processo de calculo de incorporacédo de vantagens pecuniarias

003.03.02.011

Processo de calculo para pagamento de precatério

003.03.02.012

Processo de cancelamento de divida ativa imobiliria

005.02.03.021

Processo de cancelamento de tributos

005.02.03.022

Processo de cassagéo de licenca

001.03.05.006

Processo de cessdo de uso de imdvel

004.03.02.011

Processo de cobranca da divida ativa

005.02.06.003

Processo de cobranca de reposicdes salariais, tributos, taxas e multas

005.02.03.023

Processo de compensacéo previdénciaria

003.03.02.013

Processo de complementacéo de proventos de aposentadoria

003.02.02.019

Processo de complementac&o do valor da pensdo

003.02.02.020

Processo de comprovacéo de enquadramento de atividade - zoneamento

005.02.09.010

Processo de comunicado de acidente do trabalho

003.02.02.021

Processo de concesdo e incorporagdo de vantagens pecunidrias

003.02.02.022

Processo de concesséo de bolsa de estudo

003.07.01.006

Processo de concessé&o de bolsa de estudos reembolsavel

003.02.03.002

Processo de concesséo de cesta basica do servidor aposentado ou pensionista

003.02.02.023

Processo de concessé&o de direitos e beneficios

003.02.02.024

Processo de concesséo de horario de estudante

003.01.01.011

Processo de concessao de horario especial

003.01.01.012

Processo de concesséo de uso de imével

004.03.02.012

Processo de concurso publico

003.07.02.011

Processo de constituicdo de comiss&o, conselho ou grupo de trabalho

001.03.04.009

Processo de contagem de tempo servico

003.01.02.001

Processo de contratacdo de estagiario

003.02.05.005

Processo de contratacdo de financiamentos

005.02.12.004

Processo de contratacdo de obra publica

004.01.02.003

Processo de contratacdo de seguro para bens patrimoniais

004.02.02.015

Processo de contratagdo de seguro para iméveis

004.03.02.013

Processo de contratacdo de seguro para veiculo oficial

004.02.01.025
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Processo de contratacdo de servico de informatica e automacéo USE Processo de contratagdo de servicos

004.01.02.005

Processo de contratacdo de servigo técnico profissional especializado USE Processo de contratagéo de servicos

004.01.02.005

Processo de contratacdo de servigo técnico profissional generalizado USE Processo de contratacéo de servicos

004.01.02.005

Processo de contratagdo de servigos

004.01.02.005

Processo de contratacdo de servicos de publicidade e propaganda

002.05.02.003

Processo de contratacdo de servigos de informatica e automacdo USE Processo de contratagdo de servigos

004.01.02.005

Processo de contratacdo de servicos terceirizados

004.01.02.006

Processo de contratagdo emergencial de servigos

004.01.02.004

Processo de convocagéo de concursados

003.07.02.012

Processo de convocacéo de prestacéo de servigo extraordinario e horas extras

003.01.01.013

Processo de correigéo

001.03.04.010

Processo de credenciamento de pessoal

004.01.02.007

Processo de criacdo de cargo

003.04.02.004

Processo de declaracéo de interesse publico e social de acervo privado de pessoa fisica ou juridica

006.01.03.014

Processo de denuncias ao Posto Fiscal

005.02.05.002

Processo de desconto de honorario advocaticio em Folha de pagamento

003.03.02.014

Processo de designacéo de autoridade consular

002.02.02.006

Processo de devolucéo de pagamento de IPTU

005.02.03.024

Processo de devolucédo de pagamento de multas e taxas diversas

005.02.03.025

Processo de devolucéo de pagamento de taxa de licenga - ISS

005.02.03.026

Processo de devolucéo, doagédo ou eliminagdo de mercadoria apreendida

001.03.05.007

Processo de diferenca de estimativa

005.02.03.027

Processo de diferenca de vencimentos

003.03.02.015

Processo de dispensa de licitagdo USE documento da Subfungdo CONTROLE DE COMPRAS, SERVICOS E OBRAS

004.01

Processo de dissidio coletivo de trabalho

001.02.04.002

Processo de elaboragdo de ato normativo

001.02.02.002

Processo de elaboragdo de edital de chamamento publico USE documento da Subfuncdo CONTROLE DE COMPRAS, SERVICOS E OBRAS

004.01

Processo de elaboragdo e execucéo de plano, programa ou projeto

001.03.04.011

Processo de elaboragéo ou atualizagéo de Plano de classificagdo e de Tabela de temporalidade de documentos

006.01.02.004

Processo de eliminacdo de documentos

006.01.02.005

Processo de empenho para pagamento de pessoal e reflexos

005.02.13.003

Processo de empréstimo de acervo arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico.

006.01.03.015

Processo de empréstimo de imével

004.03.01.007

Processo de empréstimo, cessdo de equipamentos e materiais do patriménio fisico

004.02.02.016

Processo de esclarecimento tributos mobiliarios

005.02.03.028

Processo de estudo de politica salarial

003.04.01.001

Processo de estudo de projeto de lei

001.01.01.003

Processo de estudo sobre a necessidade de curso

003.04.01.002

Processo de execucéo de obra publica

004.01.02.008

Processo de exoneragdo do cargo

003.02.06.006

Processo de extingéo de cargo

003.04.02.005

Processo de extravio de notas fiscais

005.02.03.029

Processo de financiamento habitacional

003.02.03.003

Processo de fiscalizagdo e protecdo dos direitos do consumidor

001.03.01.002

Processo de fixagéo da frota

004.02.01.026

Processo de fixacdo de cota de combustivel

004.02.01.027

Processo de formalizagdo e execugdo de acordo bilateral

001.02.04.003

Processo de identificacdo e classificagdo de fungédo

003.04.02.006

Processo de indeferimento de férias por absoluta necessidade do servigo

003.02.02.025

Processo de indicagdo de propostas

001.01.01.004

Processo de inquérito administrativo

003.02.04.007

Processo de inscricdo de funcionario ou servidor no regime de quilometragem

004.02.01.028

Processo de inscricdo em restos a pagar

005.02.04.036

Processo de Inscricdo Municipal

005.02.03.030

Processo de inscricdo na divida ativa

005.02.04.037

Processo de interdigdo de atividades

001.03.05.008

Processo de isencéo de taxas mobilidrias

005.02.09.009

Processo de isencéo de tributos - ISS

005.02.03.031

Processo de isencéo de tributos municipais

005.02.03.032

Processo de isencéo ou diferenga de PROBISS

005.02.03.033

Processo de justificacdo de posse

004.03.02.014

Processo de lancamento de Auto de Infracdo e Multa - AIM

001.03.05.009

Processo de legitimacéo de posse

004.03.02.015

Processo de leildo, pregdo presencial e pregao eletrénico USE documento da Subfungdo CONTROLE DE COMPRAS, SERVICOS E OBRAS

004.01

Processo de levantamento fiscal interno

005.02.03.034

Processo de liberacéo de interdicéo

001.03.05.010

Processo de liberacéo de recurso federal, estadual ou municipal

005.02.12.005

Processo de liberagéo de verba ou auxilio subvengéo

005.02.12.006

Processo de locacédo de imével para o Poder Publico

004.03.01.008

Processo de locacéo de imével proprio do Poder Publico

004.03.01.009

Processo de locacdo de maquinas e equipamentos

004.02.02.017

Processo de locacéo de veiculo

004.02.01.029

Processo de manutengéo de maquinas e equipamentos

004.02.02.018

Processo de pagamento a quem de direito

003.03.02.016

Processo de pagamento ao PIS/PASEP

005.02.13.004

Processo de pagamento de anuidade de érgao ou entidades de classe

005.02.13.005

Processo de pagamento de condominio

005.02.13.006

Processo de pagamento de contas de utilidade publica

005.02.13.007

Processo de pagamento de despesas inscritas em restos a pagar

005.02.13.008

Processo de pagamento de diarias e ajuda de custo

005.02.13.009

Processo de pagamento de encargos da divida

005.02.12.007

Processo de pagamento de férias e licenca-prémio em pecunia

003.03.02.017

Processo de pagamento de Fundo de Garantia por Tempo de Servigo - FGTS

005.02.13.010

Processo de pagamento de gratificagdo de representacéo

005.02.13.011

Processo de pagamento de honorarios advocaticios

005.02.13.012

Processo de pagamento de impostos e taxas

005.02.13.013

Processo de pagamento de indenizagcdo

005.02.13.014

Processo de pagamento de juros da divida

005.02.12.008

Processo de pagamento de precatério

005.02.13.015

Processo de pagamento de restituicdo

005.02.13.016

Processo de pagamento de salério-maternidade

003.03.02.018

Processo de pagamento do instituto de previdéncia municipal

005.02.13.017

Processo de pagamento do Instituto Nacional de Seguridade Social - INSS

005.02.13.018

Processo de pagamento do principal da divida

005.02.12.009

Processo de parcelamento de débito - divida ativa - quitado

005.02.03.035

Processo de parcelamento de débito - divida ativa executado judicialmente

005.02.03.036
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Processo de parcelamento de débito de inadimplentes

005.02.03.037

Processo de parcelamento de débitos no exercicio

005.02.03.038

Processo de pedido de ressarcimento de PIS/PASEP

003.03.02.019

Processo de penalidade a empresa

004.01.03.008

Processo de pensdo mensal ao beneficiario do servidor publico

003.02.02.026

Processo de permissédo de uso de imével

004.03.01.010

Processo de permuta de bens patrimoniais

004.02.02.019

Processo de permuta de imével

004.03.01.011

Processo de permuta de veiculo

004.02.01.030

Processo de planejamento anual de concursos publicos e selegéo

003.04.01.003

Processo de prestagdo de contas anual ao Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo

001.03.04.012

Processo de prestacdo de contas de adiantamento

005.02.14.007

Processo de prestacdo de contas de pagamentos

005.02.14.008

Processo de procedimento sumario

003.02.04.008

Processo de projeto de lei

001.01.01.005

Processo de proposta de contratagdo e qualificacdo de recursos humanos

003.04.01.004

Processo de proposta de emenda a Lei Organica Municipal

001.01.01.006

Processo de readaptagéo funcional

003.02.01.008

Processo de reajuste de preco

005.02.04.038

Processo de recebimento de sucumbéncia judicial

005.02.06.004

Processo de recolhimento de contribuicdo para o plano de seguridade social

003.02.08.005

Processo de recolhimento de contribuicdo sindical

003.02.08.006

Processo de recolhimento de documentos

006.01.02.006

Processo de recolhimento de fundo de garantia por tempo de servico - FGTS

003.02.08.007

Processo de recolhimento do PIS / PASEP

003.02.08.008

Processo de recurso contra compras e licitagées USE documento da Subfuncdo CONTROLE DE COMPRAS, SERVICOS E OBRAS

004.01

Processo de recurso contra o pagamento de ISS

005.02.03.039

Processo de recurso de reviséo de provas e notas em concurso publico

003.07.02.013

Processo de recurso para o valor adicionado

005.02.05.003

Processo de recurso relativo ao indeferimento de pedido de informacées

006.03.02.001

Processo de reestruturagéo de cargos

003.04.02.007

Processo de regime de precos USE Processo de registro de pregos

004.01.04.002

Processo de registro cadastral de fornecedores

004.01.03.009

Processo de registro de precos

004.01.04.002

Processo de reintegragéo de posse de imoével

004.03.02.016

Processo de relatdrio fiscal

005.02.03.040

Processo de relotacdo funcional

003.02.07.013

Processo de remanejamento, ou ampliacéo, ou reducéo de vagas na frota

004.02.01.031

Processo de remiss&o de tributos municipais

005.02.03.041

Processo de renuncia de proventos

003.03.02.020

Processo de requerimento de esclarecimentos sobre atos administrativos ou normativos

001.01.01.007

Processo de rescisdo de contrato individual de trabalho

003.02.05.006

Processo de ressarcimento de valores & Prefeitura

005.02.06.005

Processo de revisdo de langamento de tributos municipais

005.02.03.042

Processo de revisdo de processo administrativo ou de processo de sindicancia

003.02.04.004

Processo de saldrio maternidade

003.02.02.027

Processo de sindicancia de acidente com veiculo

004.02.01.032

Processo de sindicancia de acidente de trabalho

003.06.01.017

Processo de Sindicancia de Acidente de Trabalho

003.06.02.009

Processo de sindicancia de multa de trénsito

004.02.01.033

Processo de sindicancia disciplinar

003.02.04.005

Processo de sindicancia relativa a defesa de bens patrimoniais.

004.02.02.020

Processo de solicitacdo de 22 via de documento

006.01.01.008

Processo de solicitagéo de instalagéo de dispositivo eletrdnico em veiculo oficial

004.02.02.021

Processo de transferéncia de bens patrimoniais

004.02.02.022

Processo de transferéncia de documentos

006.01.02.007

Processo de transferéncia de imével

004.03.02.017

Processo de transferéncia de veiculo

004.02.01.034

Processo de unificagédo de critérios de pagamento

003.03.02.021

Processo de vendas de produtos

005.02.06.006

Processo para apuragdo de abandono de cargo/fungdo ou inassiduidade

003.02.04.006

Processo para cancelar débitos ajuizados

005.02.03.043

Processo para emissédo de Certiddo de Inscricdo Municipal - IM

005.02.09.011

Processo para emisséo de certiddo de baixa de inscri¢cdo de pessoa fisica ou juridica

005.02.09.012

Processo para emissdo de certiddo de isengdo de taxa de licenca

005.02.09.013

Processo para emissao de certiddo de isengdo de tributos

005.02.03.044

Processo para emissdo de certiddo de tempo estabelecido

005.02.09.014

Processo para emisséo de certiddo negativa de débitos municipais

005.02.03.045

Processo para emissdo de certiddo negativa de tributos imobiliarios

005.02.03.046

Processo para emissao de certiddo negativa de tributos municipais

005.02.03.047

Processo para emissédo de certiddo positiva de débitos

005.02.03.048

Processo para pagamento de beneficio da Lei de Guerra

003.03.02.022

Processo para pagamento de penséo auxilio-acidente

003.03.02.023

Processo para pagamento de penséo especial

003.03.02.024

Processo para pagamento de penséo parlamentar

003.03.02.025

Processo para preenchimento de fungdo-atividade

003.02.06.007

Processo para provimento de cargo

003.02.06.008

Processo para publicagéo de edital de notificacdo

001.03.05.011

Processo referente aos programas de recrutamento e selegdo

003.07.02.014

Processo relativo a aposentado

003.02.02.028

Processo relativo a apuragéo do valor adicionado

005.02.05.004

Processo relativo a cobranga judicial

001.02.01.017

Processo relativo a confissées de dividas

005.02.12.010

Processo relativo a empréstimos bancarios

005.02.12.011

Processo relativo a estoque de almoxarifado

005.02.04.039

Processo relativo a incorporagédo de gratificagdo

003.02.02.029

Processo relativo a insalubridade ou periculosidade

003.02.02.030

Processo relativo a isengéo fiscal - lei geral de incentivo fiscal

001.03.07.005

Processo relativo a lei de diretrizes orcamentarias — LDO

005.01.01.007

Processo relativo a licenga sem vencimentos

003.02.02.031

Processo relativo a pensionista

003.02.02.032

Processo relativo a peticdo funcional

003.02.02.033

Processo relativo a reajuste de valores

005.02.04.040

Processo relativo a reversdo de aposentadoria

003.02.02.034

Processo relativo a termo de ocupacéo e posse de imével

004.03.01.012

Processo relativo ao ITBI

005.02.03.049
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Processo relativo ao orcamento de programa anual

005.01.01.008

Processo relativo ao orcamento de programa plurianual

005.01.01.009

Processo relativo ao programa de social de qualidade de vida

003.05.01.002

Processo tributario para inscricdo em divida ativa

005.02.03.050

PRODUCAO DE REGISTROS DE IMAGEM E SOM

002.01.03

PRODUCAO EDITORIAL

002.03

Programa bienal de segurancga e medicina do trabalho

003.06.02.010

Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional - PCMSO

003.06.01.018

Programa de Gerenciamento de Riscos — PGR

003.06.01.019

Programa de Prevencéo de Riscos Ambientais — PPRA

003.06.01.020

Programa de solenidade, recepgao oficial ou evento

002.04.01.013

Programa Multissetorial Integrado - PMI

001.03.07.006

Programacé&o Anual de Férias

003.02.02.035

Programacéo de desembolso

005.02.15.006

Programacéo de despesa orgamentaria

005.02.01.001

Programacéo financeira de desembolso

005.02.01.002

Projeto de atualizagdo tecnoldgica

006.02.01.006

Projeto de comunicagéo visual

002.05.03.002

Projeto de desenvolvimento de programa de computador

006.02.01.007

Projeto de implantacdo de rede

006.02.01.008

Projeto de incentivo fiscal para o desenvolvimento econdmico

001.03.07.007

Projeto de informatizacéo

006.02.01.009

Projeto de lei de diretrizes orcamentarias

005.01.02.001

Projeto de lei do plano plurianual

005.01.02.002

Projeto de lei orcamentaria anual

005.01.02.003

Projeto de obra publica

004.01.02.009

Projeto executivo de identidade visual

002.05.03.003

Projeto grafico

002.03.01.003

PROMOCAO DE EVENTOS OU CERIMONIAS OFICIAIS 002.04
PROMOCAO DO ACESSO A INFORMACAO 006.03
PROMOCAO DO DESENVOLVIMENTO SOCIAL DE FUNCIONARIOS E SERVIDORES 003.05

Prontudrio de aposentado ou pensionista

003.02.02.036

Prontuério de médico residente

003.02.07.014

Prontuario de profissional terceirizado

003.02.07.015

Prontuério de servidor com suspenséo de contrato em decorréncia de aposentadoria por invalidez

003.02.02.037

Prontuario do estagiario

003.02.07.016

Prontuério funcional

003.02.07.017

Prontuario médico de servidor

003.06.01.021

Prontuério Social

003.05.02.003

PROPAGANDA E MARKETING

002.05

Proposta anual de trabalho

003.05.01.003

Proposta de remanejamento, ampliagéo ou reducéo de vagas na frota

004.02.01.035

Proposta técnica

001.03.04.013

Prospectos e catalogos de equipamentos e de programas de computador

006.02.02.009

Prova do projeto grafico

002.03.01.004

Provas e gabaritos de concurso publico ou processo seletivo

003.07.02.015

PUBLICACAO OFICIAL OU COEDICAO

002.03.01

PUBLICIDADE DE ATOS OFICIAIS

001.01.03

Q

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 classificagéo de cargos e funcdes

003.04.02.010

Quadro de substituicdo e cancelamento de titulos

006.01.03.016

Quadro demonstrativo da Folha de Pagamento de Autarquias e Fundacdes

003.03.01.014

Quadro demonstrativo de pagamento de férias

003.02.02.038

Quadro estatistico de gasto de materiais

004.02.03.005

Quadro geral de servigos publicos prestados

001.03.03.010

R

Recibo contabil

005.02.04.041

Recibo de 1/3 de férias

003.02.02.039

Recibo de 13° salario

003.02.02.040

Recibo de adiantamento

005.02.02.004

Recibo de adiantamento de 13° salario

003.02.02.041

Recibo de didria

005.02.13.019

Recibo de entrega de auxilio-alimentacédo

003.02.02.042

Recibo de entrega de cartdo de beneficio

003.02.02.043

Recibo de entrega de materiais

004.02.02.023

Recibo de entrega de requerimento de seguro-desemprego

003.02.05.007

Recibo de entrega de vale-transporte

003.02.02.044

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

003.03.02.026

Recibo de envio da Relagdo Anual de Informagdes Sociais - RAIS

003.02.08.009

Recibo de gozo de férias

003.02.02.045

Recibo de pagamento

005.02.04.042

Recibo de pagamento de férias

003.02.02.046

Recibo de taxas de agua, luz ou telefone

005.02.04.043

Recibo e copia de cheques de pagamentos de fornecedores, servicos e contratos

005.02.04.044

RECOLHIMENTO DE ENCARGOS SOCIAIS E CONTRIBUICOES 003.02.08
RECRUTAMENTO E SELECAO 003.07.02
REDACAO OU TRADUCAO DE CORRESPONDENCIAS E COMUNICADOS 002.02.04

Regimento Interno USE Decreto, estatuto, codigo, regulamento, regimento, instrucdo normativa, resolucdo, deliberagéo, portaria

001.02.02.001

Registro de acesso e alteragdes na infraestrutura de Tl

006.02.03.002

Registro de acidente de trabalho

003.06.01.022

Registro de alvara de funcionamento

005.02.09.015

Registro de atas de ocorréncias com funcionarios

003.01.01.014

Registro de atendimento do disque-denuncia

001.03.03.011

Registro de atestados e justificativas USE Planilha de controle interno

001.03.04.007

REGISTRO DE ATOS DE APOSENTADORIA, REFORMA, PENSAO E DISPONIBILIDADE

003.01.02

Registro de baixa de bens patrimoniais

004.02.02.024

Registro de carga de andamento de processo

006.01.01.009

Registro de conexdo a Internet

006.02.03.003

Registro de controle de admissdes e demissdes

003.02.07.018

Registro de controle de atos do Gabinete do Prefeito

001.01.02.012

Registro de controle de cautelas

004.02.02.025

Registro de controle de chapa patrimonial

004.02.02.026

Registro de controle de manutencéo de veiculos

004.02.01.036

Registro de controle de pedidos de compras de materiais e servicos USE Planilha de controle interno

001.03.04.007
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Registro de Controle de Treinamentos

003.07.01.007

Registro de controle do patriménio fisico

004.02.02.027

Registro de controle interno de documentos

006.01.01.010

Registro de convites recebidos

001.01.02.013

Registro de envio de aerogramas USE Planilha de controle interno

001.03.04.007

REGISTRO DE FREQUENCIA

003.01.01

Registro de inscri¢do e baixa da divida ativa

005.02.03.051

Registro de inspecéo do trabalho

003.06.01.023

Registro de ligagdes interurbanas USE Planilha de controle interno

001.03.04.007

Registro de memorandos USE Planilha de controle interno

001.03.04.007

Registro de numeracéo de correspondéncias

006.01.01.011

Registro de ocorréncia de servidores

003.01.01.015

Registro de ocorréncia improcedente

001.03.03.012

Registro de ponto

003.01.01.016

REGISTRO DE PRECOS

004.01.04

Registro de presencga do arquivo municipal, biblioteca e museu

006.01.03.017

Registro de programa de computador

006.02.02.010

Registro de protocolo de correspondéncia

006.01.01.012

Registro de protocolo de entrada de documentos

006.01.01.013

Registro de reunides de grupos USE Planilha de controle interno

001.03.04.007

Registro de transferéncia de agoes

005.02.04.045

Registro fotografico, sonoro ou audiovisual

002.01.03.002

Registro orcamentario da despesa por elemento e por cota

005.02.12.012

REGISTRO, CONTROLE E MOVIMENTACAO DE BENS PATRIMONIAIS

004.02.02

Relagdo Anual de Informagdes Sociais - RAIS

003.02.08.010

Relacéo critica dos dados de pagamento

005.02.03.052

Relacdo das admissdes por concurso publico ou processo seletivo

003.07.02.016

Relacéo das carteiras de acoes

005.02.04.046

Relacdo das contratagcdes por tempo determinado

003.07.02.017

Relacédo de agdes negociadas

005.02.04.047

Relacédo de adiantamentos concedidos

005.02.02.005

Relacéo de alistamento militar

001.03.02.001

Relagédo de apostilas retificatorias de vantagens decorrentes de deciso judicial

003.01.02.002

Relacéo de atos concessorios de aposentadoria

003.01.02.003

Relacédo de atos concessoérios de complementacéo de proventos de aposentadoria

003.01.02.004

Relacgéo de atos concessorios de complementacéo do valor da pensao

003.01.02.005

Relacdo de atos concessoérios de pensdo dos servidores

003.01.02.006

Relacgéo de baixa de inscricdo municipal

005.02.09.016

Relagdo de baixa de multas

005.02.09.017

Relagio de consisténcia dos pedidos de parcelamento USE Planilha de controle interno

001.03.04.007

Relacdo de contribui¢éo sindical, istencial e confederativa

003.02.08.011

Relacédo de convidados ou solenidades oficiais

002.04.01.014

Relacéo de crédito bancario

003.03.01.015

Relacdo de documentos e codigos de assuntos

006.01.05.005

Relagdo de documentos para microfilmagem

006.01.01.014

Relacéo de eliminagcdo de documentos

006.01.02.008

Relagdo de empréstimos, financiamentos e operacdes de crédito

005.02.12.013

Relacéo de entrega do boletim oficial do municipio

002.01.02.006

Relagéo de fornecedores pagos no ano

005.02.04.048

Relacdo de Funcionarios afastados

003.02.02.047

Relagéo de individuos aptos/inaptos para o servigo militar

001.03.02.002

Relacéo de itens do acervo encaminhados a conservagao

006.01.03.018

Relagédo de obras bibliograficas submetidas a doagdo

006.01.03.019

Relacdo de pagamento de “jeton” e de pré-labore

003.03.01.016

Relacdo de pagamentos dos contribuintes

005.02.03.053

Relacéo de recolhimento de documentos

006.01.02.009

Relacdo de remessa de documentos

006.01.01.015

Relacéo de servidores e funcionarios cedidos a organizagdo social

003.07.02.018

Relagéo de servidores/funcionarios municipais e respectivos cargos

003.02.07.019

Relacéo de transferéncia de documentos

006.01.02.010

RELACOES INSTITUCIONAIS

002.02.05

Relatério analitico da receita

005.02.04.049

Relatério analitico de ocorréncias

001.03.03.013

Relatério anual da folha de pagamento

003.03.01.017

Relatério anual de acidentes de trabalho

003.06.02.011

Relatério anual de atividades - prestacéo de contas

005.02.14.009

Relatério anual de atividades de engenheiros-agronomos USE Relatério anual de atividades, programas, projetos ou acées do orgdo, entidade ou empresa

001.03.04.014

Relatério anual de atividades, programas, projetos ou acdes do orgdo, entidade ou empresa

001.03.04.014

Relatério anual de avaliacéo das atividades de servigo social

003.05.01.004

Relatério anual de avaliacéo e monitoramento com parecer conclusivo

005.02.14.010

Relatério anual de bens patrimoniais

004.02.02.028

Relatério anual de desempenho econdmico

001.03.07.008

Relatério anual de manutencéo das unidades

004.03.03.003

Relatério anual do valor adicionado preliminar e definitivo

005.02.05.005

Relatdrio cadastro de contribuintes recebidos da Secretaria de Estado da Fazenda

005.02.05.006

Relatdrio com o total de consignacéo por entidade

003.03.01.018

Relatério com quantidade de Holleriths

003.03.01.019

Relatério comparativo do valor adicionado anual

005.02.05.007

Relatério contabil

005.02.04.050

Relatério das atividades desenvolvidas com exposigdo sobre as demonstragées contabeis e seus resultados

005.02.04.051

Relatério de acompanhamento de contrato

001.03.04.015

Relatério de acompanhamento de convénio, termo de cooperacéo, acordo, protocolo de intencdes, termo de parceria

001.03.04.016

Relatério de acompanhamento de projeto

001.03.04.017

Relatério de acompanhamento de projeto de informatica

006.02.01.010

Relatério de analise de Posto de Trabalho

003.06.01.024

Relatério de atividade de inscricdo municipal de pessoa fisica e juridica

005.02.09.018

Relatério de atividades

001.03.04.018

Relatério de auditoria

005.02.14.011

Relatério de auditoria da folha de pagamento

003.03.01.020

Relatério de auditoria e controle interno para o Tribunal de Contas do Estado - TCE

005.02.14.012

Relatério de autorizagéo de cesta basica

003.02.02.048

Relatério de auxilio-alimentagéo

003.02.02.049

Relatério de Avaliagdo de Seguranca do Trabalho

003.06.01.025

Relatério de avaliagdo de servigos publicos

001.03.03.014

Relatério de carga suplementar de trabalho para pagamento

003.03.02.027

Relatério de conciliagdo bancaria

005.02.04.052
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Relatério de conciliagdo contabil

005.02.04.053

Relatério de desenvolvimento de programa de computador

006.02.01.011

Relatério de estatistica de acesso

006.02.01.012

Relatério de estatisticas de categorias por area

001.03.03.015

Relatério de estatisticas gerais de preenchimento

001.03.03.016

Relatério de execucao fiscal

005.02.14.013

Relatério de final de mandato - prestagdo de contas

001.03.04.019

Relatério de gestdo das manifestacdes dos usuarios de servicos publicos

001.03.03.017

Relatorio de gestéo fiscal

005.02.14.014

Relatério de histérico funcional

003.03.01.021

Relatorio de hora/aula de Professor Eventual para pagamento

003.03.02.028

Relatdrio de inobservancia de contrato INTEGRA documento da Atividade CONTRATACAO DE SERVICOS E OBRAS 004.01.02
Relatério de inspecéo de obras terceirizadas 003.06.02.012
Relatério de levantamento de dados para pesquisa 005.02.05.008

Relatorio de liberagéo financeira de autarquias e tribunais

003.03.01.022

Relatério de manutengéo de equipamentos

004.03.03.004

Relatério de monitoramento das condigdes ambientais na area do acervo

006.01.03.020

Relatério de notas fiscais liberadas para pagamento

004.02.02.029

Relatério de ordens de crédito complementar emitidas mensalmente

003.03.01.023

Relatério de pagamento de estagiarios

003.03.01.024

Relatério de pagamento em cheque

003.03.01.025

Relatério de pagamentos nao efetuados

003.03.01.026

Relatério de pesquisa sobre o mercado de trabalho

003.04.01.005

Relatério de prestacdo de contas

005.02.04.054

Relatério de prestacdo de contas de repasse de recursos

005.02.14.015

Relatdrio de projecédo financeira da folha de pagamento

005.02.12.014

Relatério de recolhimento de encargos sociais

003.03.01.027

Relatério de resumo de dados

006.02.01.013

Relatério de retencdo de taxa dos empréstimos consignados

003.03.02.029

Relatério de reunido

001.03.04.020

Relatério de reviséo técnica

006.02.02.011

Relatério de saldos de contas correntes por unidade

005.02.04.055

Relatério de vencimentos e descontos

003.03.01.028

Relatério de visita domiciliar

003.05.02.004

Relatério de vistoria em viaturas

004.02.01.037

Relatério do ativo imobilizado

005.02.04.056

Relatério do sistema de cobranca bancério — SICOB

005.02.04.057

Relatério do valor liquido da folha de pagamento mensal

003.03.01.029

005.02.04.058

Relatério em ordem cronolégica de pagamento

Relatério ico anual de atividades 001.03.04.021
Relatério istico anual de documentos, dados e informacdes classificadas e desclassificada: 006.03.02.002
Relatério istico anual de pedido de informagdées, recursos ou perfil de usuarios 006.03.01.003
Relatério istico de acidente de trabalho 003.06.01.026
Relatério istico de areas 001.03.03.018
Relatério istico de atendimento do setor de Medicina do Trabalho 003.06.01.027
Relatério istico de categorias de ocorréncias 001.03.03.019
Relatério istico de reclamagées 001.03.03.020

Relatdrio final de estagio INTEGRA Prontuario do estagiario

003.02.07.016

Relatério fisico-financeiro de convénio

001.02.04.004

Relatério geral de equipamento

006.02.02.012

Relatdrio informativo sobre o valor adicionado recebido de outros municipios

005.02.05.009

Relatério mensal de 13° salario

003.03.01.030

Relatério mensal de cargos e fungdes

003.04.02.011

Relatério mensal de controle de empréstimo de livros e material de acervo de bibliotecas

006.01.03.021

Relatério mensal de custos com cursos

003.07.01.008

Relatério mensal de manutencédo das unidades

004.03.03.005

Relatério plurianual de prestagéo de contas

005.02.14.016

Relatério resumido da execugéo orgamentaria

005.02.14.017

Relatério técnico de dimensionamento do quadro de pessoal

003.04.01.006

Relatdrio técnico de servigos

006.02.02.013

Relatério técnico de vistoria

006.02.03.004

Relatério técnico do estado dos bens do acervo

006.01.03.022

Release e sinopse

002.01.02.007

Requerimento

006.01.04.005

Requerimento de Adiantamento 13° Salario

003.02.02.050

Requerimento de continuidade de beneficio

003.02.02.051

Requerimento de excluséo de Vale Transporte

003.03.02.030

Requerimento de incluséo de Vale Transporte

003.03.02.031

Requerimento de isencéo de contribuigdo previdenciaria para abono de permanéncia

003.03.01.031

Requerimento de pedido de vista de documento

006.03.01.004

Requerimento de revisdo de pagamento

003.03.02.032

Requerimento para gozo de férias indeferidas

003.02.02.052

Requerimento para pagamento de auxilio-funeral

003.03.02.033

Requerimentos de segunda de via de cracha

003.02.07.020

Requisicdo de compra de material

004.02.03.006

Requisicdo de conserto de veiculos a oficina terceirizada

004.02.01.038

Requisi¢éo de copias

006.01.01.016

Requisicdo de Processo

006.01.01.017

Requisi¢do de servigos técnicos

006.02.02.014

Requisicdo de veiculo

002.02.01.002

Requisi¢éo para atualizagdo de enderecos

006.01.01.018

Requisicdo para expedicdo de correspondéncia pelo correio

006.01.01.019

Requisi¢des de treinamentos ou capacitagdes de recursos humanos

003.07.01.009

RESERVA DE RECURSO, EMPENHO E LIQUIDACAO DA DESPESA

005.02.15

Resumo da folha de pagamento por Agéncia Bancaria

003.03.01.032

Rol anual de documentos, dados e informagdes classificadas

006.03.02.003

Rol anual de documentos, dados e informagdes desclassificadas

006.03.02.004

S

SEGURANCA E MEDICINA DO TRABALHO

003.06

SELECAO E DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS

003.07

Sistema de ouvidoria municipal

001.03.03.021

Sitio eletronico institucional

002.01.02.008

Solicitagdo da 12 parcela do 13° salario

003.02.02.053

Solicitagéo de 1/3 de férias

003.02.02.054

Sumula

001.02.03.004
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Classificagao
T
Tabela de classificagéo funcional 005.02.10.003
Tabela de pregos de materiais e servigcos 005.02.03.054
Tabela de reprogramacéo financeira 005.02.01.003
Tabela de temporalidade de documentos 006.01.02.011
Termo aditivo ao contrato individual de trabalho 003.02.05.008
Termo de autorizagdo de uso de imagem 002.01.03.003
Termo de cautela USE Termo de responsabilidade pelo uso de bens 004.02.02.030
Termo de Classificagdo da Informagao - TCI 006.03.02.005
Termo de compromisso de preservacéo de sigilo de documentos 006.01.03.023
Termo de compromisso de recebimento de cracha 003.02.07.021
Termo de concessao de controle de senha de acesso 006.02.03.005
Termo de doagéo de acervo arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico 006.01.03.024
Termo de eliminagcdo de documentos 006.01.02.012
Termo de especificacéo técnica de campanha de publicidade 002.05.04.005
Termo de fixacdo de horarios 003.01.01.017
Termo de garantia de equipamento e de programa de computador 006.02.02.015
Termo de inicio e conclusao de fiscalizagdo 005.02.03.055
Termo de opgéo pela continuidade de convénio médico 003.02.02.055
Termo de Reavaliacéo de Informacéo - TRI 006.03.02.006
Termo de recolhimento de documentos 006.01.02.013
Termo de Rescisdo Individual de Contrato de Trabalho 003.02.05.009
Termo de responsabilidade de senha de acesso 006.02.03.006
Termo de responsabilidade para uso e reproducédo de documento 006.01.06.003
Termo de responsabilidade pelo uso de bens patrimoniais 004.02.02.030
Termo de Responsabilidade por acesso a documentos, dados e informagées pessoais de terceiros - TR 006.01.03.025
Termo de transferéncia de bens patrimoniais 004.02.02.031
Termo de transferéncia de documentos 006.01.02.014
Transcrigdo de registro sonoro 002.01.02.009
v
VERIFICACAO E CONTROLE DE ESTOQUE 004.02.03
Video de campanha publicitaria 002.05.01.003
Video institucional 002.01.03.004
VISTORIA E CONTROLE DA INTEGRIDADE DE SISTEMAS DE INFORMATICA 006.02.03

TAs FUNGCOES, SUBFUNGOES e ATIVIDADES SAO APRESENTADAS EM LETRAS MAIUSCULAS. O indice apresenta, também, os termos e expressdes variantes do contetido dos documentos de uso corrente na
agdo Publica |
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS
ATIVIDADES-MEIO

001 ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA (FUNGAO)
001.01 Apoio a administragao publica (SUBFUNGAO)

PRAZOS DE GUARDA

(G Enes) DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES
Unidade Unidade de Eliminacio Guarda
Produtora Arquivo ¢ permanente
001.01.01.001 L|vr9 dg mensagens ao Poder 4 4 v
Legislativo
001.01.01.002 Livro de vetos 4 4 v
001.01.01.003 IF;ocesso de estudo de projeto de 4 4 v
001.01.01 001.01.01.004 Procestso de indicagéo de 4 0 v
Assessoramento propostas
técnico-legislativo 001.01.01.005 Processo de projeto de lei vigéncia 4 4 Vigéncia até a finalizagéo dos tramites.
P d 1o d d Vigéncia até a finalizagéo dos tramites.
001.01.01.006  100esso de proposta de emenda | - igancia 4 v
a Lei Organica Municipal
Processo de requerimento de
001.01.01.007 esclarecimentos sobre atos 4 0 v
administrativos ou normativos
001.01.02.001 Agenda de compromissos oficiais 5 0 v
001.01.02.002 Ata de audiéncia municipal 1 0 v
001.01.02.003 Ata de reunido 2 0
001.01.02.004 Ata de sessdo 2 0 v
001.01.02.005 Carta de representagéo 2 0 v
(0] Itado da votag&o esta registrad: Ata d 0.
001.01.02.006 Cédula de votagao de conselheiro 2 0 resultado da votagao esta registrada na Ata de sessao
001.01.02.007 Convite recebido vigéncia 0 Vigéncia até a realizagao do evento.
001.01.02 Controle — - —
de compromissos 001.01.02.008 Mala-direta vigéncia 4 Vigéncia até a atualizagéo.
oficiais Minuta de ata de reunido de Vigéncia até a assinatura da ata.
001.01.02.009 conselho administrativo, vigéncia 0 v
deliberativo, fiscal e de diretoria
001.01.02.010 Pauta de compromissos vigéncia 0 Vigéncia até o cumprimento dos compromissos.
001.01.02.011 Pauta de reuniao vigéncia o Vigéncia até a insergdo das informagdes na ata de reunido.
Regi d trole de atos d Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o registro
001.01.02.012 ngli‘;t:e deoclgrne;zii) © atos do vigéncia 0 v seja feito em planilha, ao final de cada ano.
001.01.02.013 Registro de convites recebidos 2 0 v
Formulario de encaminhamento de Vigéncia até a publicagédo da matéria.
001.01.03.001 matéria para publicagdo no Diario vigéncia 0 v
001.01.03 Oficial
Publicidade de atos i 5di identificaca Vigéncia até a atualizacao do d t
oficiais 001.01.03.002 Lista .de c~od|gos de identificagdo e vigéneia 0 v igéncia até a atualizagdo do documento.
autorizagcao
001.01.03.003 gfai(tj’arila para publicagéo no Diario vigéncia 0 v Vigéncia até a publicagdo da matéria.
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS

ATIVIDADES-MEIO
001 ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA (FUNGAO)
001.02 Ordenamento juridico (SUBFUNGAO)
PRAZ?estaEng:;ARDA DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES
Unidade Unidade de Eliminagao Guarda
Produtora Arquivo permanente
. Vigéncia até o término das fases recursal e executdria.
001.02.01.001 Expediente de acompanhamento | ;o 3 v
de agéo judicial
. Lei Federal n. 5.172/1966 (Cédigo Tributario Nacional), arts.
001.02.01.002 Expedlentg de_ gcompanha.me.nFO vigéncia 5 v 173 e 174. Vigéncia até o pagamento ou com o rompimento
de acordo judicial ou extrajudicial do acordo.
Expediente de atendimento de Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil), art. 205. Vigéncia
001.02.01.003 requisigoes, ordens judiciais ou vigéncia 10 v até o atendimento de requisigées, ordens judiciais ou
administrativas administrativas.
001.02.01.004 :;\?aediente de consulta da divida 1 10 v Lei Federal n. 10.406/2002 (Cddigo Civil), art. 205.
Ficha de acompanhamento de - Vigéncia até o término das fases recursal e executéria das
001.02.01.005 acdo judicial vigencia 0 v agoes judiciais em andamento.
) _ Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o registro
001.02.01.006 ;‘é:’g:i: controle de agdes vigéncia 2 v seja feito em planilha, ao final de cada ano.
. . Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o registro
001.02.01.007 .L'V.r°. de reposn_ol'lc? para defesa vigéncia 20 v seja feito em planilha, ao final de cada ano.
judicial do Municipio
Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o registro
001.02.01.008 Livro de teses de defesa vigéncia 2 v seja feito em planilha, ao final de cada ano.
L . Lei Federal n. 5.172/1966 (Codigo Tributario
Proces~so administrativo de . N Nacional), arts. 168, 173 e 174; Decreto Federal n.
001.02.01.009 alggagao de pagamento da divida vigéncia 5 v 20.910/1932, art. 1°. Vigéncia até o transito em julgado da
001.02.01 ativa decis&o administrativa.
Acompanhamento Processo administrativo de Lei Federal n. 10.406/2002 (Cddigo Civil), art. 205. Vigéncia
de agdes judiciais 001.02.01.010 alegag&o de parcelamento da vigéncia 10 v até o transito em julgado da decis&@o administrativa.
divida ativa
Processo administrativo de Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil), art. 205. Vigéncia
001.02.01.011 cancelamento de inscrigao de vigéncia 10 v até o transito em julgado da decis&@o administrativa.
débito na divida ativa
L . . Lei Federal n. 10.406/2002 (Cddigo Civil), art. 205. Vigéncia
001.02.01.012 Processo admlnlstratl\//o. de pgdldo vigéncia 10 v até o transito em julgado da decis@o administrativa.
de parcelamento da divida ativa
Processo administrativo de Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil), art. 205. Vigéncia
001.02.01.013 reinscri¢ao de débito na divida vigéncia 10 v até o transito em julgado da decis&@o administrativa.
ativa
. X Lei Federal n. 5.172/1966 (Cédigo Tributario Nacional), arts.
Processo administrativode 168, 173 e 174; Decreto Federal n. 20.910/1932, art. 1°,
001.02.01.014 retlflca;ao de guia (_je a.rreca.dacao vigéncia 5 v Vigéncia até o transito em julgado da deciséo
de receita para débitos inscritos administrativa.
na divida ativa
L . Lei Federal n. 5.172/1966 (Codigo Tributario
Proce_ss_o?dmlnlstra_tl\fo de L L Nacional), arts. 168, 173 e 174; Decreto Federal
001.02.01.015 su_bstltulgao de Certiddo da Divida | vigéncia 5 v n. 20.910/1932, art. 1°. Vigéncia até o transito em julgado
Afiva - CDA da decis&o administrativa.
- . Lei Federal n. 5.172/1966 (Cédigo Tributario
Pro.c.esscz administrativo de L Nacional), arts. 168, 173 e 174; Decreto Federal
001.02.01.016 vgr.lflcag.ao de pagamento da vigencia 5 4 n. 20.910/1932, art. 1°. Vigéncia até o transito em julgado
divida ativa da decisao administrativa.
001.02.01.017 .Prc?c.esso relativo & cobranga vigéncia 5 v Vigéncia até o transito em julgado.
judicial
- Trata-se do documento original assinado por autoridade
Decreto, estatuto., codlgo., ~ competente. Em regra, o documento deve integrar o
001.02.02.001 regularT\ento, reglrrlento, |.nstrug?o vigéncia 0 v processo de elaboragéo de ato normativo. Vigéncia até a
normgtlva, resolugéo, deliberagéo, publicagéo do ato no Diario Oficial.
001.02.02 portaria
Elaboragao de atos =
normativos Trata-se de processo para elaboragdo de decreto, estatuto,
N codigo, regulamento, regimento, instrugdo normativa,
001.02.02.002 Processo de elaboragéo de ato vigéncia 0 v resolugéo, deliberagdo, portaria. Vigéncia até aprovagéo da
normativo autoridade competente ou com a sua negativa.
001.02.03.001 Despacho normativo vigéncia 0 v Vigéncia até a publicaggo do ato.
Documento produzido em duas vias. Uma via instrui o
processo e a outra via deve ser arquivada com os demais
001.02.03 001.02.03.002 Parecer juridico 1 2 v pareceres. A guarda permanente deve-se ao valor do
Elaboragéo de documento para a jurisprudéncia administrativa e a
pareceres e pesquisa.
uniformizag&o da Documento produzido em duas vias. Uma via instrui o
jurisprudéncia processo e a outra via deve ser arquivada com os demais
administrativa 001.02.03.003 Parecer técnico 1 2 v pareceres. A guarda permanente deve-se ao valor do
documento para a jurisprudéncia administrativa e a
pesquisa.
001.02.03.004 Sumula vigéncia 2 v Vigéncia até a publicagéo do ato.
. N Vigéncia até o término do acordo bilateral.
Conveénio, termo de cooperagao,
001.02.04.001 acordo, protocolo de intengdes, vigéncia 5 v
termo de parceria
001.02.04 001.02.04.002 Processo de dissidio coletivo de 5 5 v Lei Federal n. 4.725/1965.
o s trabalho
Formalizagao de — = —
acordos bilaterais Trata-se da f?rmallzagao eda execugéo de~conven|0. termo
Processo de formalizagdo e . de cooperagéo, acordo,protocolo de intengdes, termo de
001.02.04.003 execugdo de acordo bilateral vigencia 5 v parceria. Vigéncia até o término do acordo bilateral.
001.02.04.004 CROe:/tgr:iiZ fisico-financeiro de vigéncia 1 v Vigéncia até o término do acordo bilateral.
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS

. ATIVIDADES-MEIO
001 ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA (FUNGAO)
001.02 Ordenamento juridico (SUBFUNGAO)
PRAZOS DE GUARDA =
(em anos) DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES
Unidade Unidade de Eliminacio Guarda
Produtora Arquivo ¢ permanente
001.02.05.001 Alvara de funcionamento vigéncia 0 v Vigéncia enquanto durar a autorizagao
001.02.05.002 Alvara de instalagéo de vigéncia 5 v Vigéncia até a instalagéo dos equipamentos
T equipamentos 9
Certificado de matricula no Lei Federal n. 8.212/1991, art. 49, 49, § 2°, Lei Federal n.
001.02.05.003 Cadastro Especifico do INSS — vigéncia 0 v 11.941/2009, art. 26. Vigéncia até a expiragao da validade
CEI do Certificado.
Comprovante de atualizagéo de Lei Federal n. 8.212/1991, art. 67; Decreto Federal n.
001.02.05.004 dados no Cadastro Nacional do vigéncia 0 v 97.936/1989. Vigéncia até a atualizagdo.
Trabalhador-CNT
Comprovante de inscri¢éo e de Instrugdo Normativa RFB n. 1.863/2018. Vigéncia até o
001.02.05.005 situagéo cadastral no Cadastro vigénci 0 , cancelamento da inscrigéo.
e Nacional de Pessoa Juridica - gencla
CNPJ
001.02.05 c te de i L Vigéncia até o cancelamento da inscri¢do.
Habilitagao juridica [ 001.02.05.006 omprovante de INScrigaono |\ aancig 0 v
e regularizagao cadastro de contribuinte mobiliario
fiscal dos 6rgéos, Comprovante de inscrigao no Lei Estadual n. 6.374/1989, arts. 7°, 16 e 19; Regulamento
entidades e 001.02.05.007 Cadastro de Contribuintes do vigéncia 0 v do ICMS-RICMS/2000, arts. 19 e 26. Vigéncia até o
empresas ICMS cancelamento da inscrig&o.
Comprovante de inscrigdo no Portaria MTE n. 03/2002, art. 2°. Vigéncia até o
001.02.05.008 Programa de Alimentagéo do vigéncia 0 v cancelamento da inscrig&o.
Trabalhador - PAT
Comprovante de matricula n Lei Federal n. 8.934/1994, art. 32; Decreto Federal n.
001.02.05.009 J:mpg :1 ?i T atricula na vigéncia 0 v 1.800/1996, art. 32. Vigéncia até o cancelamento da
a Comercial matricula.
Dossié de constituigao, Vigéncia até a atualizag&o.
001.02.05.010 encerramento de empresas vigéncia 0 v
e publicas, integralizagdo de 9
capitais e estatutos sociais
Processo de cadastramento no Lei Federal n. 8.036/1990. Vigéncia até o final dos tramites.
001.02.05.011 Fundo de Garantia por Tempo de vigéncia 0 v
Servigo - FGTS
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS
ATIVIDADES-MEIO

001 ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA (FUNGAO)
001.03 Planejamento das agdes de governo e controle dos servigos (SUBFUNGAO)

PRAZOS DE GUARDA

(G emen) DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES
Unidade Unidade de Eliminacio Guarda
Produtora Arquivo ¢ permanente
. - Vigéncia até a concluséo das informagdes preliminares.
001.03.01 001.03.01.001 cg:‘: de Informagges Prefiminares| ;oancia 2 v
Acompanhamento
de recla_ma(;c")es do Processo de fiscalizagdo e Lei Federal n. 8.078/1990.
consumidor 001.03.01.002 protegao dos direitos do 2 3 v
consumidor
Vigéncia até tualizagdo.
001.03.02 001.03.02.001 Relagao de alistamento militar vigéncia 1 v 'gencia ale a alualizagdo.
Alistamento de Relagao de individuos Vigéncia até a atualizag&o.
servigo militar 001.03.02.002 aptos/inaptos para o servigo vigéncia 1 v
militar
Trata-se de segunda via, pois a primeira via foi
001.03.03.001 Carta - resposta 2 0 v . .
encaminhada ao interessado.
Lei federal n. 13.460/2017, art. 7°. Vigéncia até nova
001.03.03.002 Carta de Servigos ao Usuario vigéncia 0 v atualizagdo do documento. O documento deve ser
disponibilizado na Internet.
Expediente d h " Vigéncia até o término da apuragéo ou com a prescrigéo
001.03.03.003 xpediente de acompannamento | joan sig 2 v criminal
de reclamag&o ou sugestao
) As informagdes constam do Relatério anual de
Ficha de ?companham%nto de atividades da Ouvidoria.
001.03.03.004 reclamagdes ou sugestdes em 1 0 v
ordem cronoldgica
001.03.03.005 Forrpulz_mo de reclfimagao._ 5 0 v
denuncia, sugest&o e elogio
001.03.03.006 I7|st_a de rgc!amagoes contra 1 5 v Lei federal n. 13.460/2017, arts 14 e 15.
6rgéos publicos
Oficio de encaminhamento de Lei federal n. 13.460/2017, arts 14 e 15.
001.03.03.007 reclamagoes ou sugestdes a 4 0 v
autoridade competente
L o Vigéncia até o término da apuragéo. O parecer integra o
001.03.03.008 Parecer da Ouvidoria vigéncia 2 v Processo de apurag&o de denuncia ou reclamagéo.
001.03.03.009 Proc'e5§o de apuragao~de vigéncia 5 v Vl.ge.ncla até o término da apuragdo ou com a prescricao
denuincia ou reclamagao criminal.
Quadro geral de servigos publicos Lei federal n. 13.460/2017, art. 3°. O documento deve ser
001.03.03 Defesa 001.03.03.010 prestados ! 0 v disponibilizado na Internet.
dos direitos de Registro de atendimento do
usuarios do servigo 001.03.03.011 disque-dendncia 1 0 v
publico i anci
001.03.03.012 Reglstro de ocorréncia 1 1 v
improcedente
001.03.03.013 Relatério analitico de ocorréncias 1 1 v
Relatério de avaliago de servigos Lei federal n. 13.460/2017, art. 23. O documento deve ser
001.03.03.014 publicos 1 5 v disponibilizado na Internet.
001.03.03.015 Relatorl_o de est'atlstlcas de 1 1 v
categorias por drea
001.03.03.016 Relaton(? de estatisticas gerais de 1 1 v
preenchimento
Relatério de gesto das Lei federal n. 13.460/2017, art. 14, 1l. O documento deve
001.03.03.017 manifestagdes dos usudrios de 1 1 v ser disponibilizado na Internet.
servigos publicos
001.03.03.018 Relatério estatistico de areas 1 1 v
001.03.03.019 Relatorlci es_tatlsnco de categorias 1 1 v
de ocorréncias
. f ot Lei federal n. 13.460/2017, arts 14 e 15.
001.03.03.020 Relatério ?statlstlco de 1 5 v
reclamagdes
Por tratar-se de documento eletrénico de guarda
. o L . permanente, rotineiramente dever&o ser extraidas copias
001.03.03.021 Sistema de ouvidoria municipal vigéncia 0 v de seguranga a serem armazenadas em ambiente seguro e
em local diferente e fisicamente distante do
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS
ATIVIDADES-MEIO

001 ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA (FUNGAO)
001.03 Planejamento das agdes de governo e controle dos servigos (SUBFUNGAO)

A Zst:‘ssl;ARDA DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES
Unidade Unidade de Eliminacio Guarda
Produtora Arquivo ¢ permanente
001.03.04.001 Convocagao para reunido 1 0 v
Vigéncia até elaboragdo de novo cronograma.
001.03.04.002 Cronograma de atividades vigéncia 1 v
Trata-se de documento composto que acumula
001.03.04.003 Dossié de orientagéo técnica 1 5 v diversas orientagdes técnicas, as solicitagdes e
as respectivas respostas
Trata-se de documento composto que tramita para solicitar
. A orientagdes técnicas ao 6rgdo competente. Vigéncia até a
Expediente de solicitagdo de - - . PR
001.03.04.004 orientagdo técnica vigéncia 10 v conclus&o da orientag&o técnica.
001.03.04.005 Lista de presenca de reunido 1 2 4
001.03.04.006 Manual te<3ryco, de procedimentos vigéncia 2 v Vigéncia até a elaboragédo de novo Manual.
ou do usudrio
001.03.04.007 Planilha de controle interno 1 1
001.03.04.008 Planilha de dlstrlbulcao de 1 4
processos rotativos
Processo de constituigao de O documento é importante para a preservagao da memoria
001.03.04.009 comisséo, conselho ou grupo de vigéncia 5 v institucional. Vigéncia até a oficializag&o da constituigao.
trabalho
. - Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil), art. 205. Vigéncia
001.03.04.010 Processo de correigdo vigéncia 10 v até o término da apuragdo.
Processo de elaboragéo e Vigéncia até o encerramento do plano, programa ou projeto.
001.03.04.011 execugao de plano, programa ou vigéncia 5 v
projeto
001.03.04 " ) Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°. O
Execugéo, 0010304012 | anual oo Trbunelde Conae o~ | aprovagdo | 5 y documento ¢ imporarts pare a preservagao da memia
acompanhamento e o Estado de S&o Paulo dss cor:;tas nsitucional.
avaliagdo de
atividades 001.03.04.013 Proposta técnica vigéncia 1 v Vigéncia até a atualizagéo.
Relatério anual de atividades,
001.03.04.014 programas, projetos ou agdes do 5 5 v
orgéo, entidade ou empresa
Lei Federal n. 8.666/1993, art. 67. Trata-se de copia.
Relatério de acompanhamento de o Vigéncia até o término do contrato. O documento original
001.03.04.015 contrato vigencia 5 v integra o Processo de contrataggo.
Vigéncia até o término do acordo
Relatério de acompanhamento de bilateral.
001.03.04.016 convénio, termo de cooperagao, | oo i 5 v
acordo, protocolo de intengdes,
termo de parceria
001.03.04.017 Rel_atono de acompanhamento de 1 1
projeto
001.03.04.018 Relatério de atividades 5 0
; Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.41,§ 1°. O
Relatdrio de final de mandato Até a_ documento é importante para a preservagdo da meméria
001.03.04.019 < aprovagao 5 v P
- prestagdo de contas institucional.
das contas
Os relatérios de reunido relativos as atividades
001.03.04.020 Relatdrio de reuniao 1 4 v especificas deveréo integrar o documento
principal.
001.03.04.021 R.elg.atério estatistico anual de vigéncia 0 v Vigéncia até elaborag&o de novo relatério
atividades
001.03.05.001 Auto de a‘preensao de 1 5
mercadorias
001.03.05.002 Auto de Infragéo e Multa - AIM 1 5
— Vicencia ot e o,
001.03.05.003 Corr)pn"ovante de notificagéo vigéncia 5 igéncia até a concluséo da apuragéo,
preliminar
001.03.05.004 Formulan_o d_e vistoria ou vigéneia 1 v Vigéncia até a emisséo da notificag&o.
informacao fiscal
001.03.05.005 Progesso de autorizagdo de vigéncia 1 v Vigéncia até emiss&o da autorizag&o.
funcionamento
001.03.05 igénci 2 icaca 3 is3
Fiscalizagéo e 001.03.05.006 Processo de cassagao de licenga vigéncia 1 v ;i/rg?.nua até publicacao do decreto de cassagdo ou deciséo
regularizagéo de Processo de devolugao, doagao Vigéncia até publicagdo do edital.
atividades 001.03.05.007 ou eliminagéo de mercadoria vigéncia 1 v
apreendida
001.03.05.008 Pr_ogesso de interdigéo de vigéneia 5 v Vigéncia até decisao.
atividades
Lein. 5.172/1 TN 173,
001.03.05.009 Processo_de langamento de Auto 1 5 v ein.>5. /1966 (CTN), art.173.
de Infragéo e Multa - AIM
001.03.05.010 _Proce_ss:o de liberagéo de vigéneia 5 v Vigéncia até decis&o final.
interdicdo
icaca Vigéncia até a publicagdo do edital.
001.03.05.011 Processo para publicagéo de vigéncia 10 v 9 publicag
edital de notificagéo
001.03.06.001 Dossié c_je elaboragédo de estudos vigéncia 5 v Vigéncia até a conclusao do estudo ou pesquisa.
e pesquisas
" . . Vigéncia até o encerramento do plano, programa ou projeto.
001.03.06.002 Dossié de elaboragéo e execugéo vigéneia 5 v
de plano, programa ou projeto
001.03.06 - = — , —
Formulagdo de 001.03.06.003 Est'u_do de implementag&o de vigéneia 5 v Vigéncia até a atualizagéo do estudo.
- politica urbana
diretrizes e metas Vigéncia até a elaboragéo de novo plano.
de agao 001.03.06.004 Plano anual do 6rgéo ou entidade | vigéncia 1 v 9 < plano.
001.03.06.005 Plano de metas vigéncia 10 v Vigeéncia até a elaborag&o de novo plano.
001.03.06.006 Plano de programa setorial vigéncia 0 v Vigéncia até a elaboragao de novo plano.
001.03.06.007 Plano plurianual vigéncia 5 v Vigéncia até a elaboragéo de novo plano.

62




TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS
ATIVIDADES-MEIO

001 ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA (FUNGAO)
001.03 Planejamento das agdes de governo e controle dos servigos (SUBFUNGAO)

PRAZOS DE GUARDA

(Emensa) DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES
Unidade Unidade de Eliminacio Guarda
Produtora Arquivo ¢ permanente
Vigéncia até alteragéo da legislag&o.
Diretriz de inter-relacionamento LA 9 ¢ gisia
001.03.07.001 - : vigéncia 5 v
entre setores publico e privado
001.03.07.002 Plano anugl de metas para o 1 5 v
desenvolvimento econémico
Plano de desenvolvimento da Vigéncia até a elaboragéo de novo plano.
industria, expans&o do comércio e -
001.03.07.003 de atividades de prestagéo de vigencia 5 v
servigos
001.03.07 Plano plurianual para o
Planejamento do 001.03.07.004 plurt parao 4 5 v
. desenvolvimento econémico
desenvolvimento Vigéncia até o encerramento do processo.
econdémico ivoai 3o fi - .
001.03.07.005 Pljocesso rglatlvo ‘a |sgngao fiscal vigéncia 5 v
lei geral de incentivo fiscal
Programa Multissetorial Integrado - - Vigéncia definida no contrato. Projetos incluem o Programa
001.03.07.006 PMI vigencia 0 v/ Recursos do BNDES.
. . . . Vigéncia até aprovagéo da lei
001.03.07.007 Projeto de‘lncentlvo fls?aI. para o vigéncia 1 v
desenvolvimento econémico
001.03.07.008 Relat?rlg anual de desempenho 1 5 v
econémico
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS

. . ATIVIDADES-MEIO
002 COMUNICAGCAO INSTITUCIONAL (FUNGAO)
002.01 Assessoria de Imprensa (SUBFUNGAO)
PRAZ(():"ID:I:,;SL;ARDA DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES
Unidade Unidade de Eliminacio Guarda
Produtora Arquivo ¢ permanente
O clipping, em papel ou eletronico, tem um valor imediato e
002.01_ .01» eventual podendo ser eliminado na prépria Unidade
COT'TIPHaQaO de 002.01.01.001 Clipping 1 0 v Produtora, de acordo com as conveniéncias
noticias sobre a administrativas.
Administragao
002.01.02.001 Artigo, nota e noticia 1 0 v
002.01.02.002 Cllpplrjg_de publicagdes técnicas vigéneia 5 v Vigéncia até nova publicagéo.
especializadas
. . . - Vigéncia até o encerramento do evento ou da licenga
002.01.02.003 Credencial de jornalista vigéncia 0 v concedida.
Modelo de diagramagé&o para Vigéncia até a atualizagdo do modelo.
002.01.02.004 matérias de sitio eletrénico vigéncia 0 v
institucional
002.01.02 002.01.02.005 Pauta para a imprensa 1 0 v _ i _
Divulgacéo das 002.01.02.006 Relagéo de entrega do boletim vigéncia 5 Vigéncia até nova edigéo.
agdes de governo T oficial do municipio 9
002.01.02.007 Release e sinopse 2 0
Quando houver alteragdes substantivas no layout ou no
conteudo do site, deve-se providenciar copia da versédo
” L L anterior para guarda permanente. Se o servigo for
002.01.02.008 Sitio eletronico institucional vigencia 0 v terceirizado, a contratada devera providenciar copia dos
registros e encaminha-la ao 6rgao contratante. Vigéncia até
sua atualizag&o.
002.01.02.009 Transcrigdo de registro sonoro 4 4 v
Deve-se providenciar, anualmente, copia da Ultima versao
para guarda permanente. Se o servigo for terceirizado, a
002.01.03.001 Banco de imagem 5 0 v contratada devera providenciar a referida copia e
encaminha-la ao 6rgdo contratante.
Regi § Afi Quando o servigo for terceirizado, a contratada devera
002.01.03 Produggo | 002.01.03.002 egils\‘,:o oltogra 1co, sonoro ou 4 4 v providenciar cépia dos registros e encaminhéa-la ao érgao
de registros de audiovisua contratante.
imagem e som Lei Federal n. 10.406/2002 (Codigo Civil), art. 20. Decreto
Termo de autorizag&o de uso de Federal n. 20.910/1932, art. 1°. Caso o documento faca
002.01.03.003 imagem 1 5 v parte de um documento composto, deve seguir a
temporalidade deste.
Quando o servigo for terceirizado, a contratada devera
002.01.03.004 Video institucional 4 4 v providenciar cépia dos registros e encaminha-la ao 6rgao
contratante.
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS

ATIVIDADES-MEIO
002 COMUNICAGAO INSTITUCIONAL (FUNGAO)
002.02 Cerimonial e relagées publicas (SUBFUNGAO)
PRAZZstaEngsU)ARDA DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES
Unidade Unidade de A Guarda
N Eliminagéo
Produtora Arquivo permanente
Comunicado de instrugéo de
002.02.01 Apoio 002.02.01.001 | (o icy 2 0 v/
logistico
002.02.01.002 Requisigéo de veiculo 2 0 v
L Vigéncia até a atualizagé@o do cadastro.
002.02.02.001 Cadastro de corpo consular vigéncia 0 v
Deve-se providenciar, anualmente, cépia da Ultima versao
. . S para guarda permanente.Vigéncia até a atualizagéo do
002.02.02.002 Cadastro de datas nacionais vigéncia 0 v
cadastro.
Expediente referente a emisséo Vigéncia até o afastamento do funcionario consular do
002.02.02 002.02.02.003 de identidade consular vigéncia 0 4 cargo.
Atendimento
consular 002.02.02.004 Ficha de atualizagdo de dados vigéncia 0 v Vigéncia até a atualizagédo de dados.
consulares
Livro de atas d dicdo d Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o registro
002.02.02.005 Hvro de a ~as @ expedigao de vigéncia 2 v seja feito em planilha, ao final de cada ano.
identificagao consular
Vigéncia até o afastamento da autoridade consular do
002.02.02.006 Processo de designagdo de vigéncia 2 v cargo.
autoridade consular
002.02.03 Decreto Federal n. 70.274/1972. Vigéncia até a atualizagdo
Elasoré a0 de das Normas.
¢ 002.02.03.001 Normas do Cerimonial Publico vigéncia 2 v
normas para
recepgoes oficiais
002.02.04 Redagdo 002.02.04.001 Comunicado de luto oficial 2 0 4
ou tradugdo de
correspondenmas e | 002.02.04.002 Comupl(_:ado_ s_obre a realizagao de P 0 v
comunicados ceriménia oficial
Vigéncia até a concluséo da agao.
002.02.05.001 Expediente de indicagdes politicas vigéncia 5 v
002.02.05 Relagdes
institucionais i icitacs Vigéncia até a conclus&o da ag&o.
002.02.05.002 | Expediente de solicitagio de vigéncia 5 v
apoio politico-financeiro
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS

. . ATIVIDADES-MEIO
002 COMUNICAGAO INSTITUCIONAL (FUNGAO)

002.03 Produgao editorial (SUBFUNGAO)

PRAZOS DE GUARDA

(em anos) DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES
Unidade Unidade de Eliminacio Guarda
Produtora Arquivo ¢ permanente
002.03.01.001 Formulario de controle de vigéncia 1 v Vigéncia até publicagéo do ato oficial.

publicagoes oficiais

Trata-se de publicagdes em geral, como livro, periddico,
cartilha, roteiro, manual, folheto, folder, flyer, cartaz
institucional, video, e-book. Um exemplar das publicagdes
oficiais ou coedigdes (livros ou periddicos) dos dérgéos e

002'93'01 - 002.03.01.002 Livro, periodico e folheto 2 0 v entidades da administragéo publica municipal deve ser
Pub{ljl_czigao oficial ou ’ encaminhado ao Arquivo Publico do Municipio para guarda
coedigdo

permanente e acesso publico em sua Biblioteca.

002.03.01.003 Projeto grafico vigéncia 0 v Vigéncia até a publicago.

002.03.01.004 Prova do projeto grafico vigéncia 0 v Vigéncia até a publicagéo.
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS

) ] ATIVIDADES-MEIO
002 COMUNICAGCAO INSTITUCIONAL (FUNGAO)
002.04 Pr do de ou ceril oficiais (SUBFUNGAO)
2 ‘Z?est;fSU)ARDA DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGCOES
Unidade Unidade de Eliminacio Guarda
Produtora Arquivo ¢ permanente
002.04.01.001 Agenda de eventos 1 0 v
. Providenciar cépias anuais para guarda permanente da
002.04.01.002 Cadastrq de autog%ades vigéncia 0 v versdo mais completa e atualizada. Vigéncia até a
estrangeiras recebidas atualizagao do cadastro.
Cadastro de comendas Providenciar cépias anuais para guarda permanente da
002.04.01.003 outorgadas 4 0 4 versdo mais completa e atualizada.
002.04.01.004 Certificado 1 1
002.04.01.005 Convite de evento 1 0 ;J\:r;;zemplar do Convite de evento organizado o Dossié de
Credencial de evento ou ceriménia Um exemplar da Credencial de evento ou ceriménia oficial
002.04.01.006 oficial 1 0 v integra o Dossié de evento.
Os discursos, palestras e conferéncias proferidos por
autoridades da administragdo superior e por técnicos
refletem, respectivamente, a orientagao politica do 6rgéo e
o seu funcionamento. Podem estar em qualquer suporte:
002.04.01.007 Discurso, palestra ou conferéncia 4 0 v textual, digital, dudio e video, apresentagéo de slides, entre
outros. Quando o discurso, palestra ou conferéncia integrar
002.04.01 o dossié de evento obedecera a sua temporalidade e a sua
Organizag&o de destinagZo.
eventos ou
cerimonias 002.04.01.008 | Dossié de evento vigéncia 1 v Vigéncia até a realizagéo do evento.
002.04.01.009 Expediente de solenidade rotineira 1 0 v
. L A vigéncia esgota-se com a concessao das condecoragdes,
Expediente de solicitagao de medalhas e outras honoroficéncias. O expediente devera
002.04.01.010 concess&o de condecoragdes, vigéncia 20 v ser aberto a cada solicitagéo de condecoragdes, medalhas
meda!ha§ e ,"u“as e outras honorificéncias.
honorificéncias.
002.04.01.011 Lista ‘de presentes oferecidos e 4 0 v
recebidos
002.04.01.012 L|vro.de assinaturas de 4 0 v
autoridades
P d lenidad Decreto Federal n. 70.274/1972. O programa integra o
002.04.01.013 rograrPa © solenicade, 1 0 v Dossié de evento ou o Expediente de solenidade rotineira.
recepgao oficial ou evento
n . Decreto Federal n. 70.274/1972. O programa integra o
002.04.01.014 Relac,‘ao de conjv_ld.ados ou 4 0 v Dossié de evento ou o Expediente de solenidade rotineira.
solenidades oficiais
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS

. . ATIVIDADES-MEIO
002 COMUNICAGCAO INSTITUCIONAL (FUNGAO)
002.05 Propaganda e marketing (SUBFUNGAO)
2 ‘Z?est;fSU)ARDA DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES
Unidade Unidade de Eliminacio Guarda
Produtora Arquivo ¢ permanente
As pegas podem integrar o Processo de contratagao de
agéncia de publicidade e também podem ser recuperadas
002.05.01.001 Pega de campanha publicitaria vigéncia 0 %4 na arte final preservada em meio magnético ou dptico.
Vigéncia até a concluséo da campanha.
002.05.01 Analise O documento integra o Processo de contratagdo de agéncia
2::;‘;’::::5 de de publicidade e suas informagdes podem ser recuperadas
P 002.05.01.002 Plano de midia vigéncia 5 v no Cadastro de despesas de comunicagéo. Vigéncia até a
publicitarias ou de 9 conclus&o da campanha.
eventos
Quando o servigo for terceirizado, a contratada devera
. o o providenciar cépia dos registros e encaminhéa-la ao érgao
002.05.01.003 Video de campanha publicitaria vigéncia 0 v contratante. Vigéncia até a concluséo da campanha.
Lei Federal n. 12.232/2010. O documento integra o
L . L Processo de contratagéo de agéncia de publicidade. As
002.05.02.001 Briefing de licitagao vigéncia 0 v copias podem ser eliminadas na propria Unidade Produtora.
Vigéncia até a contratag&o.
Edital %0.d L Lei Federal n. 12.232/2010. O documento integra o
002.05.02.002 d ita b’??fj cl;)ntratagao @ agencia vigéncia 0 v Processo de contratagao de agéncia de publicidade.
€ publicidade Vigéncia até a publicagéo do Edital.
002.05.02 Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Codigo Penal), art. 109;
Contratagéo de Lei Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; Lei
agéncias de Federal n.8.666/1993, arts. 6°, Il e 89 ao 98; Lei
publicidade Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°. As guias
Processo de contratagdo de Até a de recolhimento de encargos sociais devem ser arquivadas
002.05.02.003 servigcos de publicidade e aprovagéo 12 v em separado e obedeceréo aos prazos previstos nesta
propaganda das contas tabela, na atividade “Controle da contabilidade”. O processo
deve ser preservado, pois contém pegas de campanha
publicitaria, bem como o Briefing e o Plano de midia.
N Quando o servico for terceirizado, a contratada devera
002.05.03 Controle 002.05.03.001 Arte final ! 0 v entregar os registros ao contratante.
das agdes de . o S Vigéncia até o término da campanha.
propaganda e 002.05.03.002 Projeto de comunicagao visual vigéncia 0 v
marketin i i i i igénci é 5 j
9 002.05.03.003 :’igz? executivo de identidade vigéncia o P Vigéncia até a elaboracao de novo projeto.
O documento integra o Processo de contratagdo de agéncia
. - de publicidade. As copias podem ser eliminadas na prépria
002.05.04.001 Briefing de campanha vigencia 0 4 Unidade Produtora. Vigéncia até a conclusdo da campanha.
Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.
Cadastro de despesas com -
002.05.04.002 o aprovagao 5 v
comunicagéo
002.05.04 das contas
Planejamento e i Sy - —
JI ] 002.05.04.003 Cadast‘ro d?s meios de vigéncia 0 v Vigéncia até a atualizagéo do cadastro.
controle de comunicag&o
atividades de Lei Federal n. 12.232/2010. Se o pedido for aprovado, o
publicidade 002.05.04.004 Pedido de campanha de documento integrara o Processo de contratagao de agéncia
05.04. publicidade 4 0 4 de publicidade. O pedido é, geralmente, formalizado por
oficio.
Lei Federal n. 12.232/2010. O documento integra o
Termo de especificagdo técnica . Processo de contratagéo de servigos de publicidade.
002.05.04.005 de campanha de publicidade vigencia 0 4 Vigéncia até a conclusdo da campanha.

68




TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS

003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNGAO)

003.01 Controle de frequéncia (SUBFUNGAO)

ATIVIDADES-MEIO

P c(’estaEnst;ARDA DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES
Unidade Unidade de Eliminaco Guarda
Produtora Arquivo < permanente
003.01.01.001 Atestado de Frequéncia 1 5 v
Lei Federal n. 9.601/1998; Decreto Lei Federal n. 5.452/1943
003.01.01.002 Banco de Horas 1 1 v (CLT), art. 59, § 2°.
003.01.01.003 Comunicado de ocorréncia 1 0 v
Decreto Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art. 67, paragrafo
003.01.01.004 Escala de servico vigéncia 10 v unico. Vigéncia até a elaboragéo de nova escala.
003.01.01.005 Ficha de frequéncia 1 1
— — — — >
003.01.01.006 Fcrmylar.lo de Justl_ﬁca(lva relativo a 1 5 Constituigéo Federal, art. 7°, XXIX.
frequéncia do servidor
003.01.01.007 Pedido de abono de falta 1 5
Constituigéo Federal, art.7°. O documento integra o
003.01.01.008 Planilha de frequéncia de servidor vigéncia 60 v prontuério funcional. Vigéncia até o rompimento do vinculo
com a Prefeitura.
" : Constituigdo Federal, art 7°, XXIX; Decreto Lei Federal n.
003.01.01.009 Planilha de horas extras realizadas 1 5 v 5.452/1943 (CLT) arts. 7° € 11.
ituicdo F | 7°, XXIX, D Lei F I n.
003.01.01 Registro de 003.01.01.010 Planilha de previsdo de horas extras 1 0 v gigszt;ﬁugligc(ci?r?r:r{:; e '11 » Decreto Lei Federal n
frequéncia = — — —
003.01.01.011 Processo de concessao de horario de vigéncia P v Vigéncia até mudanga de horario.
estudante
003.01.01.012 Processo de concess&o de horario vigéncia 2 v Vigéncia até mudanga de horario.
especial
P d 50 d - Lei Federal n. 9.601/1998; Decreto Lei Federal n.
003.01.01.013 d'°°es§° © °°”Vg?a,9?° r? prestagdo | uancia 2 v 5.452/1943 (CLT), art. 59. Vigéncia até o término da
e servigo extraordinario e horas extras realizagao do servigo alvo da convocagao.
Registro d d A Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o registro seja
003.01.01.014 egistro de atas de ocorréncias com vigéncia 5 v feito em planilha, ao final de cada ano.
funcionarios
003.01.01.015 Registro de ocorréncia de servidores 1 0 v
Constituigdo Federal, arts. 7°, XXIX e 74; Decreto-Lei
Federal n. 5.452/1943 (CLT), arts. 11 e 74. Portaria MTPS n.
003.01.01.016 Registro de ponto 1 5 v 3626/1991; Portaria MTE n. 41/2007. As informacdes
constam da Ficha de registro de frequéncia (modelo 100).
Dy to-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art. 67, agrafe
003.01.01.017 Termo de fixagdo de horérios 1 10 v retorel Federaln (CLT), art. 67, paragrafo
003.01.02.001 :en:\zzcs)so de contagem de tempo vigéncia 60 v Vigéncia até o rompimento do vinculo com a Prefeitura..
Relagao de apostilas retificatorias de Instr. TCESP n. 02/2016, art. 56.
003.01.02.002 vantagens decorrentes de decisdo 1 5 v
judicial
Relagao de atos concessorios de Instr. TCESP n. 02/2016, art. 56.
.01.02.! ) 1 v
003.01.02 Registro de atos 003.01.02.003 aposentadoria 5
de aposentadoria, reforma, Relaggo de atos concessorios de Instr. TCESP n. 02/2016, art. 56.
pensé&o e disponibilidade 003.01.02.004 complementac&o de proventos de 1 5 4
aposentadoria
Relacao de at rios d Instr. TCESP n. 02/2016, art. 56.
003.01.02.005 elagdo de atos concessérios de 1 5 Y
complementagéo do valor da penséo
a ori Instr. TCESP n. 02/2016, art. 56.
003.01.02.006 Relagiao de atos_concessonos de 1 5 v Instr n al
pens&o dos servidores
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS

. . ATIVIDADES-MEIO
003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNGAO)
003.02 Expediente de pessoal (SUBFUNGAO)

PRAZOS DE GUARDA

() DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS
Unidade Unidade de EhwizeEs Guarda
Produtora Arquivo permanente

OBSERVAGOES

003.02.01.001 | Atadereunido de comissdo de ) . P
avaliagao especial de desempenho

Comunicado de resultado da pericia
meédica ao érgao previdenciario do
servidor afastado por auxilio doenga ou
acidentario

003.02.01.002 vigéncia 5 v

Vigéncia até o fim do afastamento.

003.02.01.003 Edl(gl d_e conheqmen(o da comiss&o de 3 10 ,
avaliagdo especial de desempenho

Constituigao Federal, art. 41, §4°.

903.02.01 Avaliagao do Ficha de controle de baixa de
desempenho e incentivo 003.02.01.004 ! s oal vigéncia 2 v
funcional aposentadoria e pensao

Vigéncia até a homologagao da penséo.

Processo administrativo de avaliagao de

Constituigao Federal, art. 81, § 4°. A copia do ato integra o

003.02.01.005 Pon - 3 10 4 Prontuério funcional.
desempenho e estagio probatdrio
P d iaco d 50 d Vigéncia até o relatorio final conclusivo do processo.
003.02.01.006 rocesso de avaliagio de concesséo de | o an iy 6 v
abono por merecimento
003.02.01.007 Procesgo de avaha.qao de cursos qe 5 0 v
formagao e aperfeigoamento funcional
Vigéncia até com o término das providéncias.
003.02.01.008 Processo de readaptagao funcional vigéncia 60 v 9 P
003.02.02.001 Aviso de férias 1 0 v Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art.135.
c " ; As informagdes constam no registro de frequéncia. Vigéncia
003.02.02.002 . ofnvprovante. de convocagéo eleitoral e vigéncia 5 v até o rompimento de vinculo com a Prefeitura.
judicial para fins de abono de falta
As inf o t istro de fi éncia.
003.02.02.003 Comprovante de doagdo de sangue 1 5 v s Informagoes constam no regisiro de frequencia

003.02.02.004 Comuvm.cado de qe;connnuldade de vigéncia 5 v
beneficio por maioridade

Para convénio médico-hospitalar, o titular pode protocolar o
Requerimento de continuidade de beneficio para filho
universitario sem renda até os 24 anos. Neste caso, o
comunicado deve ser arquivado junto ao requerimento de
continuidade e seguir sua temporalidade.Vigéncia até o
recebimento do comunicado pelo titular.

Comunicado de Extenséo e
003.02.02.005 Continuidade de Convénio Médico- vigéncia 60 v
Hospitalar

O comunicado deve integrar o Prontuario Funcional. Vigéncia
até o rompimento de vinculo com a Prefeitura.

Comunicado de suspensao de férias por

Vigéncia até o rompimento de vinculo com a Prefeitura.

003.02.02.006 absoluta necessidade do servigo vigencia 5 v
003.02.02.007 Comumca.d.o de alteragao em data do vigéncia 5 v Vigéncia até o fim do ano de exercicio.
gozo de férias
Vigéncia até o rompimento de vinculo com a Prefeitura.
003.02.02.008 Copias de Certiddo de Obito vigéncia 5 v Informagdes constam na ficha de frequéncia
Dossié d tod N Vigéncia até a efetivagdo da penséo.
003.02.02.009 0SSIS de pagamento de pensao vigéncia 1 v
alimenticia do servidor e do beneficiario
003.02.02.010 Escala de Férias 1 0 v
003.02.02.011 Escala de Licenga Prémio 1 0
003.02.02.012 Formulario de solicitagéo de pagamento | |, o o 2 v Vigéncia até o pagamento das horas extras.
de horas extras
003.02.02.013 P\z.in.llha de controle de pagamento de vigéncia 5 v Vigéncia até o parecer final.
adicional noturno
Planilha d trole d tod Vigéncia até o rompimento do vinculo com a Prefeitura.
003.02.02.014 Flanilha ce controle de pagamento de vigéncia 5 v
insalubridade e periculosidade
" Lo Vigéncia até imento de vincul Prefeitura.
003.02.02.015 Processo de afastamentos ou licengas vigéncia 5 v 'gencia ate o rompimento de vinculo com a Frefeitura
N Intr. TCESP n. 02/2016. Vigéncia até o falecimento do
093;02-02 Concesséao de . o , aposentado, ou se houver beneficiario, quando o direito deste
direitos, vantagens e 003.02.02.016 Processo de aposentadoria vigéncia 60 a penséo extinguir-se.
beneficios
003.02.02.017 Processo de auxilio acidente de trabalho|  vigéncia 5 Vigéncia até o parecer final.
003.02.02.018 Processo de auxilio doenga vigéncia 5 Vigéncia até o fim de afastamento do servidor.
Processo de complementagéo de Lol Intr. TCESP n. 02/2016. Vigéncia até o rompimento do
003.02.02.019 proventos de aposentadoria vigenca 60 vinculo com a Prefeitura.
Processo de complementag&o do valor Lo Intr. TCESP n. 02/2016. Vigéncia até o rompimento do
003.02.02.020 da penséo vigencia 60 v vinculo com a Prefeitura.
003.02.02.021 Processo de comunicado de acidente vigéncia 5 v Vigéncia até o fim de afastamento do servidor.
do trabalho
P d P " Vigéncia até a aposentadoria ou com o rompimento do
003.02.02.022 rocesso de concesdo & incorporagao vigéncia 5 v vinculo com a Prefeitura.

de vantagens pecunidrias

003.02.02.023 Proce5§o de concess&o de cestfi b.asma vigéncia 5 v
ao servidor aposentado ou pensionista

Vigéncia até o fim da concess&o.

003.02.02.024 Proce’s@ de concesséo de direitos e vigéncia 5 v
beneficios

Lei Federal n. 5.172/1966 (Cédigo Tributario Nacional), arts.
173 e 174; Lei Federal n. 8.213/1991. O ato administrativo
que concede o direito ou o beneficio integra o prontuario
funcional. Vigéncia até a concessao ou sua negativa.

Processo de indeferimento de férias por

Vigéncia até o término das providéncias.

003.02.02.025 absoluta necessidade do servigo vigencia 5 v
Instr. TCESP 02/2016. Vigéncia até a extingao da pensao
Processo de pens3o mensal ao L mensal, que ocorre com a morte, casamento, cessagéo da
003.02.02.026 beneficiario d‘; servidor publico vigencia 10 v incapacidade ou invalidez, ou com o implemento da idade do
pensionista.
003.02.02.027 Processo de salario maternidade vigéncia 5 v Vigéncia até o parecer final.
003.02.02.028 Processo relativo a aposentado vigéncia 15 v Vigéncia até o obito.
Processo relativo a incorporagéo de Lo Vigéncia até elaborag&o de novo relatorio.
003.02.02.029 gratificagio vigéncia 5
003.02.02.030 Processo relativo & insalubridade ou vigéncia 5 v Vigéncia até parecer final.
T periculosidade
003.02.02.031 Processo relativo a licenga sem vigéncia 5 v Vigéncia até parecer final.
T vencimentos 9
003.02.02.032 Processo relativo a pensionista vigéncia 5 Vigéncia até parecer final.
AN . y Lo Vigéncia até parecer final.
003.02.02.033 Processo relativo a petigao funcional vigéncia 1 v
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS

003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNGAO)

003.02 Expediente de pessoal (SUBFUNGAO)

ATIVIDADES-MEIO

PRAZC():mDaEnSSL;ARDA DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES
Unidade Unidade de - Guarda
B Eliminagao
Produtora Arquivo permanente
P lativo & 50 d Vigéncia até a elaboragéo da folha de pagamento.
003.02.02.034 r00esso relativo a reversao de vigéncia 5 v
aposentadoria
003.02.02.035 Programag&o Anual de Férias 1 0 v
Ari Vigéncia até o término da pens&o.
003.02.02.036 | rontuério de aposentado ou vigéncia 5 v < P
pensionista
L . N Vigéncia até a elaboragao da folha de pagamento.
Prontuario de servidor com suspensao
003.02.02.037 de contrato em decorréncia de vigéncia 5 v
aposentadoria por invalidez
003.02.02.038 Q'ubadro demonstrativo de pagamento de 1 0 v
férias
003.02.02.039 Recibo de 1/3 de férias 1 5 v Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art.145.
003.02.02.040 Recibo de 13° salario 1 5 4
" : - Lei Federal n. 4.749/1965; D to Federal 57.155/1965.
003.02.02.041 Recibo de adiantamento de 13° salario 1 5 v el Federaln ecreto Federa
Recibo de entrega de auxilio- Constituigao Federal, art.7°, XXIX; Decreto-Lei Federal n.
003.02.02.042 almentacdo 1 5 v 5.452/1943 (CLT), art. 11.
Recibo de entrega de cartdo de Constituigdo Federal, art.7°, XXIX; Decreto-Lei Federal n.
003.02.02043 | o oficio ! 5 v 5.452/1943 (CLT), art. 11.
Constituigdo Federal, art.7°, XXIX; Decreto-Lei Federal n.
003.02.02.044 Recibo de entrega de vale-transporte 1 5 v 5.452/1943 (CLT), art. 11.
003.02.02 Concesséo de L.
gireinf:'s,b vantagens e 003.02.02.045 Recibo de gozo de férias 5 0 Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art. 135.
eneficios
D to-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art. 143 e 145.
003.02.02.046 Recibo de pagamento de férias 5 0 v ecreto-Lel Federaln (CLT), a e
003.02.02.047 Relagao de Funcionarios afastados 1 5 v Decreto-Lei Federal n. 5:452/1943 (CLT), art. 143 & 145.
003.02.02.048 Rgl;lorlo de autorizagdo de cesta 2 0
basica
003.02.02.049 Relatdrio de auxilio-alimentagao 2 0
- - > - T
003.02.02.050 Rec{u.enmemo de Adiantamento 13 1 5 Lei Federal n. 4.749/1965, art. 2°, § 2°.
Salario
003.02.02.051 Requerimento de continuidade de vigéncia 5 v Vigéncia até o dependente completar 24 anos.
beneficio
003.02.02.052 .Requerlmemo para gozo de férias 2 0 v
indeferidas
Lei Federal n. 4.749/1965, art. 2°, § 2°.
003.02.02.053 Solicitagao da 12 parcela do 13° salario 1 5 v et Federain wart 2§
Lei 0
003.02.02.054 Solicitagao de 1/3 de férias 1 5 v Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art. 143, §1°.
Trata-se de termo assinado pelo servidor no momento da
opgao pela continuidade do Convénio Médico no caso de
Termo de opg&o pela continuidade de o afastamento pelo INSS ou licenga sem vencimentos.
003.02.02.055 convénio médico vigencia 5 v Vigéncia até o retorno do servidor as fungdes ou a excluséo
de vinculo com a Prefeitura.
003.02.03.001 Ficha de Informagéo de Financiamento vigéncia 10 v Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil), art. 205. Vigéncia
até a quitagao do finar
QOS.O?.OS Concessao de 003.02.03.002 Processo de concesséo de bolsa de vigéncia > v Vigéncia até o fim da concess&o ou sua negativa.
financiamento aos estudos reembolsavel
servidores Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil), art. 205. Vigéncia
003.02.03.003 Processo de financiamento habitacional vigéncia 10 v até a lavratura da escritura definitiva ou com a baixa da
hipoteca.
. . " . Vigéncia até o fim da fase recursal.
003.02.04.001 Pedido de recons|qgragqo de deciséo vigéncia 5 v
em processo administrativo
Sera instaurado processo administrativo quando a falta
disciplinar, por sua natureza, possa determinar as penas de
demisséo, de demiss@o a bem do servigo publico e de
003.02.04.002 Processo administrativo disciplinar vigéncia 10 v cassagéo de aposentadoria ou disponibilidade. Vigéncia até a|
aplicagéo da pena disciplinar. A decisdo devera ser averbada
no prontudrio funcional.
Sera realizada apuragéo preliminar, de natureza
simplesmente investigativa, quando a infragdo nao estiver
N o suficientemente caracterizada ou definida a autoria. Vigéncia
003.02.04.003 Processo de apuragao preliminar de vigéncia 5 v até o arquivamento ou com a instaurag&o de processo de
falta disciplinar sindicancia ou de processo administrativo. A decisao devera
ser averbada no Prontuério funcional.
O processo de revisdo devera ser apensado ao processo
003.02.04 Contencioso Processo de revisao de processo administrativo ou ao processo de sindicancia até o témino da
disciplinar 003.02.04.004 administrativo ou de processo de vigéncia 10 v apuragao. Vigéncia até a conclus&o da revisdo. A decisdo
sindicancia devera ser averbada no prontuario funcional.
Lei Federal n. 10.406/2002 (Cddigo Civil), art. 205. Sera
instaurada sindicancia quando a falta disciplinar, por sua
natureza, possa determinar as penas de repreensdo,
003.02.04.005 Processo de sindicancia disciplinar vigéncia 10 v suspensao ou multa. Vigéncia até a aplicagéo da pena
disciplinar. A decisao devera ser averbada no Prontuario
funcional.
Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil) art. 205. Vigéncia
Processo para apuragéo de abandono o até o pedido de exonerag&o ou com a aplicagdo de pena
003.02.04.006 de cargo/fungéo ou inassiduidade vigencia 10 4 disciplinar. A decisdo devera ser averbada no prontuario
funcional.
P - " Lo Vigéncia até latorio final lusivo di 3
003.02.04.007 Processo de inquérito administrativo vigéncia 6 v 'gencia ate o refatorio final conclusivo do processo.
Vigéncia até o relatdrio final conclusivo do processo.
003.02.04.008 Processo de procedimento sumario vigéncia 6 v
Constituigdo Federal, art.7°, XXIX; Decreto-Lei Federal n.
003.02.05.001 Contrato individual do trabalho vigéncia 5 v 5.452/1943 (CLT), arts.11 e 442. Vigéncia até o rompimento
de vinculo com a Prefeitura.
Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art. 41. Vigéncia
N . . o até o encerramento do livro, ou, caso o registro seja feito em
003.02.05 Elaborag&o de 003.02.05.002 Livro de registro de empregados vigéncia 5 v planilha, ao final de cada ano.
contrato de trabalho e atos
lati a 40, — n
;Z:pzz:;s:?e:éiggﬂu Constituigdo Federal, art.7°, XXIX; Decreto-Lei Federal n.
003.02.05.003 Pedido de demissdo vigéncia 5 v 5.452/1943 (CLT), arts.11 e 500. Vigéncia até a
homologagao do pedido.
P de admissa taca Até a Lei Complementar Estadual 709/1993, art. 41 §1°.
003.02.05.004 r0Cesso A admiSsao para a prestacdo| o rovagao das 5 v
voluntéria de servigos contas
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS

003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNGAO)
003.02 Expediente de pessoal (SUBFUNGAO)
PRAZ(():mDaEnSsL;ARDA DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES
Unidade Unidade de - Guarda
B Eliminagao
Produtora Arquivo permanente
Lei Federal n. 11.788/2008. Vigéncia até o término das
providéncias.
003.02.05.005 Processo de contratagéo de estagiario vigéncia 5 v
Processo de rescisdo de contrato L O documento integra prontuério funcional. Vigéncia até o
003.02.05.006 individual de rabalho vigéncia 60 v término das providéncias.
003.02.05 Elaboragao de ] ] Resolugdo n. 393/2004 do Conselho Deliberativo do Fundo
contrato de trabalho e atos 003.02.05.007 Recibo de entrega de requerimento de 5 0 v de Amparo ao Trabalhador - CODEFAT. O documento
relativos a sua alteragéo, D seguro-desemprego integra o prontuario funcional.
suspensao e rescisao
Constituigéo Federal, art. 7°, XXIX; Decreto-Lei Federal n.
Termo aditivo ao contrato individual de o 5.452/1943 (CLT), art. 11. O documento integra prontuario
003.02.05.008 trabalho vigencia 5 v funcional. Vigéncia até o término das providéncias.
L . Constituigdo Federal, art. 7°, XXIX, Decreto-Lei Federal n.
003.02.05.009 | Termo de Rescisdo Individual de 1 2 v 5.452/1943 (CLT), art. 11. O documento integra Prontuério
Contrato de Trabalho funci
‘uncional.
A declaragao entregue para tomar posse e entrar em
" v exercicio deve ser mantida no prontuario funcional,
003.02.06.001 Declaragao de bens 5 0 anualmente deve-se apl a = i
Dedl _ tiva de admissdo d Até a Lei Complementar Estadual 709/1993, art. 41, §1°, Instr.
003.02.06.002 eclaragao negativa de admissao de | oovagao das 5 v TCESP 02/2016.
pessoal
contas
Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o registro seja
003.02.06.003 Livro de posse de servidores vigéncia 2 v feito em planilha, ao final de cada ano.
003.02.06 Elaboragéo de
expediente para a posse, - =
preenchimento de fungdo- | 003.02.06.004 Pedido de prorrogagao de prazo para o 1 0 v
o . exercicio do cargo
atividade, provimento de Pedido d 204
cargo, vacancia e 003.02.06.005 edido de prorrogagédo de prazo para 1 0 v
substituicdo posse
O ato de exoneragao integra o pronturio funcional. Vigéncia
003.02.06.006 Processo de exonerag&o do cargo vigéncia 10 v até o encerramento dos procedimentos administrativos.
P hi de funca Até a Lei Federal n. 601/1998; Lei Complementar Estadual
003.02.06.007 ".°.?sds° para preenchimento de fungaoy . 2c50 das 5 v 709/1993, art. 41, §1°, Instr. TCESP 02/2016.
atividade contas
Até a Lei Complementar Estadual 709/1993; TCESP 02/2016.
003.02.06.008 Processo para provimento de cargo aprovagao das 5 v
contas
003.02.07.001 Atestado de 6bito vigéncia 60 v Vigéncia até o encerramento das providéncias.
003.02.07.002 Contrato de estagio vigéncia 1 v Vigéncia definida no contrato.
003.02.07.003 Curvn(.:ulo de aluno candidato a vaga de vigéncia 5 Vigéncia até a atualizag&o.
estagio
Declaragao de Imposto de Renda
003.02.07.004 | Retido na Fonte - DIRF ! N ’
- Vigéncia até atualizagao.
003.02.07.005 Extrato bancario Qe saldo‘df: ‘FGTS de vigéncia 1 v
trabalhador para fins rescisorios
003.02.07.006 Ficha cadastral de estagiario vigéncia 5 v Vigéncia até a atualizag&o.
003.02.07.007 Ficha cadastral do servidor vigéncia 40 % Vigéncia até o termino do vinculo com a Prefeitura.
F l4rio de Cadastro Geral d Portaria MTE n. 561/2001, art. 1°, § 2°.
ormulario de Cadastro Geral de
003.02.07.008 Empregados e Demitidos - CAGED ! 5 v
- - Vigéncia até atualizaggo.
003.02.07.009 Formulario de descrigéo de cargos e vigéncia 7 v
salarios do plano de cargos e salarios
003.02.07.010 Planilha de progress&o funcional vigéncia 5 v Vigéncia até a elaboragéo de nova planilha.
003.02.07.011 Plano de estagios vigéncia 1 v Vigéncia durante o ano letivo.
Vigéncia até o encerramento dos procedimentos
Processo de acumulag&o de cargo ou oA administrativos e o arquivamento do processo. O ato que
003.02.07.012 fungao-atividade vigencia 5 4 autoriza a acumulagao integra o Prontuario funcional.
003.02.07 Elaboragéo e Vigéncia até o encerramento dos procedimentos
registro de atos relativos a . . o v admini ivos e o arqui dop . O ato que
vida funcional 003.02.07.013 Processo de relotag&o funcional vigencia 5 autoriza a acumulagao integra o prontuario funcional.
003.02.07.014 Prontuario de médico residente vigéncia 15 v Vigéncia até o término da residéncia ou desligamento.
Vigéncia até o fim do contrato.
003.02.07.015 Prontuério de profissional terceirizado vigéncia 5 v
Constituigao Federal, art. 7°, XXIX. Vigéncia até
003.02.07.016 Prontuério do estagiario vigéncia 5 v onsifllicao Federa, ar. 77, 'gencia aie o
encerramento do estagio.

: . Lo Vigéncia até imento do vincul feitura.
003.02.07.017 Prontuario funcional vigéncia 60 v 'gencia ate o rompimento do vineulo com a prefeitura
003.02.07.018 Registro de controle de admissGes e vigéncia 5 P Vigéncia até formalizagéo do ato.

demissdes
" . - Vigéncia até atualizaggo.
003.02.07.019 Relaggo de servidores/funciondrios vigéncia 1 v
municipais e respectivos cargos
003.02.07.020 Requgrlmentos de segunda de via de vigéncia 5 v Vigéncia até a elaboragdo de um novo cracha.
cracha
I i L Vigéncia até a elaboragéo de um novo cracha.
003.02.07.021 Termo dg compromisso de recebimento vigéncia 5 v g G
de cracha
Os dados guardados na Base de dados poderao ser
eliminados ap6s o prazo de guarda, mantendo-se a
integridade do Sistema até a eliminagéo de toda a base. Por
003.02.08 Recolhimento de 003.02.08.001 Base de dados de controle do s o , tratar-se de i?forma§§e§ digitais de guar.da temr:lcréria, os
encargos sociais -02.US. recolhimento de FGTS ou INSS dados deverau.s.er eliminados de forma irreversivel e
contribuigdes permanente, utilizando-se de ferramentas que sobrescrevam
o espagco digital utilizado pelo arquivo.
003.02.08.002 Formulario de mapa financeiro 1 5 v
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
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003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNGAO)
003.02 Expediente de pessoal (SUBFUNGAO)

ATIVIDADES-MEIO

PRAZ(()eSmDaEnst;ARDA DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES
Unidade Unidade de N Guarda
. Eliminagao
Produtora Arquivo permanente
’ Vigéncia até a elaboragao da folha de pagamento.
Planilha de controle de desconto de
003.02.08.003 pagamento de sindicatos, associages vigéncia 5 v
de classe, cooperativas e planos de
salde e empréstimos
" Vigéncia até a elaboragéo da folha de pagamento.
003.02.08.004 Planilha de controle qe estornos de vigéncia 5 v
pagamentos de servidores
Processo de recolhimento de Lei federal n. 5.172/1966 (Codigo Tributario) arts. 150, § 4°,
003.02.08.005 contribuigdo para o plano de seguridade 1 10 v 156, paragrafo Unico, 165, 168, 173 e 174, paragrafo Unico.
social Lei Federal n. 8.213/1991.
. Decreto Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), arts. 578 e 610.
003.02.08 Recolimento de| 003.02.08.006 | -rocesso de recolimento de 1 5 v
s contribuigao sindical
encargos sociais e
contribuiges Constituigao Federal, art.7%, XXIX.
Processo de recolhimento de fundo de
003.02.08.007 garantia por tempo de servigo - FGTS 1 5 v
Processo de recolhimento do PIS / Decreto-Lei Federal n. 2.052/1983, arts. 3° e 10.
003.02.08.008 1 10 v
PASEP
Recibo de envio da Relagdo Anual de Decreto Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art. 360; Decreto
003.02.08.009 Informagdes Sociais - RAIS ! 1o ’ Federal n. 76.900/1975
Relagao Anual de Informagdes Sociais - Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art. 360; Decreto
003.02.08.010 RAIS ! 10 / Federal n. 76.900/1975.
003.02.08.011 Rel.agao t.!e contribuicdo §|nd|cal, 1 5 v
assistencial e confederativa
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS

003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNGAO) ATIVIDADES-MEIO
003.03 Pagamento de pessoal (SUBFUNGAO)
PRAZ?estaEnst;ARDA DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES
Unidade Unidade de Eliminaco Guarda
Produtora Arquivo < permanente
Comprovante de reembolso de valores Até a
003.03.01.001 previdenciarios dos servidores cedidos a | aprovagéo das 5 v
outros érgéos ou entidades contas
Declaragéo de encargos de Instrugdo Normativa RFB n. 1.500/2014
003.03.01.002 dependentes para fim de Imposto de 2 5 v
Renda
. Resolugéo SF n. 73/2011; Resolugéo SF n. 74/2012.
003.03.01.003 Extrato do INS§ para fins de ) 2 0 v
complementagdo de aposentadoria
Ficha fi ra d d Trata-se de ficha contendo informagdes de todos os
003.03.01.004 icl % |nange|r§ e pagamgntq e 1 60 v pagamentos efetuados aos servidores inativos e
servidores, inativos ou pensionistas pensionistas.
003.03.01.005 Ficha financeira individual 1 40 v
. . Vigéncia até a efetivagdo do pagamento.
003.03.01.006 Folha de_ pagamento (via arquivada na vigéncia 0 v
Secretaria da Fazenda)
Folha de pagamento (via arquivada nas
003.03.01.007 Unidades de Recursos Humanos) 1 30 /
Ordem de crédito complementar Lo Trata-se de 22 via do documento. Vigéncia até a realizagédo
003.03.01.008 individual vigéncia 0 v do pagamento.
003.03.01.009 Ordem de crédito das folhas de 1 0 v
pagamento
003.03.01.010 P\anl!ha de controle de contra cheque e 1 0 v
holerite
003.03.01.011 P\an.llha de controle de pagamento de vigéncia 5 v Vigéncia até a elaborag&o da folha de pagamento.
servidores
Vigénci é a efetivaga 3
Planilha de reembolso dos servidores Lo igéncia até a efetivagao do pagamento
003.03.01.012 . s - vigéncia 5 v
cedidos a outros érgaos ou entidades
Planilha para pagamento de
complementag&o salarial dos
003.03.01.013 funcionarios do Estado da Secretaria da ! 5 v
Educagao Municipalizados
003.03.01.014 Quadro demonstrativo <_13 Folha de . 5 0 v
Pagamento de Autarquias e Fundagoes
003.03.01 Elaboragao de
folha de pagamento 003.03.01.015 Relagao de crédito bancario 1 0 v
003.03.01.016 Rglagao de pagamento de ‘jeton” e de 1 5 v
pré-labore
003.03.01.017 Relatério anual da folha de pagamento 1 5 v
Relatéri I d . . Trata-se de relatorios com os totais de consignagdes por
003.03.01.018 e ator}o com o fotal de consignagéo 1 0 v entidade financeira e por espécie e valor.
por entidade
003.03.01.019 Relatério com quantidade de Holleriths 2 0 v
003.03.01.020 Relatério de auditoria da folha de vigéncia 10 v Vigéncia até o término das providéncias.
pagamento
003.03.01.021 Relatério de historico funcional 1 0 4
Relatério de lib 2o fi ra d Relatdrios de liberagdes financeiras as Autarquias, Tribunais,
003.03.01.022 eatorl_o © |_erac§o inanceira de 1 0 v Entidades consignadas e Secretarias.
autarquias e tribunais
003.03.01.023 Relatério de ordenﬁ de crédito 1 0 v
complementar emitidas mensalmente
Até a
003.03.01.024 Relatdrio de pagamento de estagiarios | aprovagéo das 5 v
contas
Até a Lei Federal n. 5.172/1966, arts.173, 174 e 195; Lei
003.03.01.025 Relatério de pagamento em cheque aprovagao das 5 v Complementar Estadual n. 709/1993.
contas
003.03.01.026 Relatério de pagamentos néo efetuados 1 0 v
003.03.01.027 Rel.at.orlo de recolhimento de encargos 1 5 v
sociais
Lei F I n. 8.213/1991 . 115.
003.03.01.028 Relatério de vencimentos e descontos 1 5 v ei Federaln. 82131991, art. 115
003.03.01.029 Relatério do valor liquido da folha de vigéncia 0 v Vigéncia até a efetivagdo do pagamento.
pagamento mensal
003.03.01.030 Relatério mensal de 13° salario 1 0 v
Requerimento de isengao de
003.03.01.031 contribuigao previdenciaria para abono 1 5 v
de permanéncia
003.03.01.032 | Resumoda folha de pagamento por 1 ) v
Agéncia Bancéaria
003.03.02.001 Autqnzagao pa!'a descontos nao vigéncia 5 v Vigéncia até o cancelamento da autorizagdo.
previstos em lei
L . " Vigéncia até a efetivagdo do pagamento.
003.03.02.002 Boletim informativo para elaboragéo da vigéncia 0 v
Folha de pagamento
c icad tificacao d Vigéncia até o langamento em folha.
003.03.02.003 omunicaco para retificagao ce vigéncia 5 v
frequéncia ou evento de pagamento
Expedi d d d Lei Federal n. 8.212/1991; Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940
003.03.02.004 | Expediente e recadastramento de vigéncia 12 v (Cédigo Penal), art.109. Vigéncia até o término das
inativos e pensionistas providéncias.
003.03.02 Elaboragéo de - N Vigéncia até a efetivagdo do pagamento.
expedientes para a folha de Fcrmul.arlo ;ﬁe a_luall_zag:ao dT <:)ados~
pagamento 003.03.02.005 pessoals e funcionais para efaboragao vigéncia 0 v
de folha de pagamento (via arquivada
na Secretaria da fazenda)
L. L Vigéncia até a efetivagéo do pagamento. Documento
Formulgrlo de afualgagao de dados~ encaminhado pela Unidade de Recursos Humanos a
003.03.02.006 pessoais e funcionais para elaboragéo vigéncia 3 v Secretaria da Fazenda para pagamento e atualizagao de
de folha de pagamento (via arquivada dados.
na unidade de Recursos Humanos)
Formulario de autorizagao de desconto Lo Lei Federal n.10.820/2003. Vigéncia até a efetivagao do
003.03.02.007 em folha de pagamento vigencia 5 / pagamento.
. - Trata-se de copia das informagdes judiciais fornecidas ao
003.03.02.008 Informagao Judicial 1 5 v Poder Judicidrio ou outros 6rgaos.
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS

003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNGAO)

003.03 Pagamento de pessoal (SUBFUNGAO)

ATIVIDADES-MEIO

PRAZ(():mDaEnSSL;ARDA DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES
Unidade Unidade de - Guarda
B Eliminagao
Produtora Arquivo permanente
Lei Federal n.10.406/2002 (Codigo Civil), art. 206, §2°.
’ R . Instrugao Normativa INSS/DC n. 78/2002, art. 463, |, |
003.03.02.009 P\;nllha'd‘e desconto referente & Pensao) vigéncia 2 V4 paragrafo Unico. Vigéncia até obito do titular da pensao,

Alimenticia titular do beneficio de origem ou por determinagao judicial.

Processo de auditoria de contratos de Vigéncia até a concluséo da auditoria.
003.03.02.010 ) L vigéncia 10 v

consignatarias

P de céloulo de i 50 d Vigéncia até o rompimento do vinculo com a Prefeitura.
003.03.02.011 0C8SS0 €6 08 0 0 INCorporagao e | yigencia 10 v

vantagens pecuniarias
003.03.02.012 FruCeSvSl.] de calculo para pagamento de vigéncia 5 v Vigéncia até a quitagéo do precatério.

precatorio
003.03.02.013 Progefso de compensagao vigéncia 5 v Lei F_efje'?l n. 9.796/1999. Vigéncia até o término das

previdénciaria providéncias.

P de d de h - Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art. 832, § 2°.
003.03.02.014 ;ocess'ob e eT:co“r:tOd © honorario vigéncia 10 v Vigéncia até a efetivagdo do desconto em Folha de

advocaticio em Folha de pagamento pagamento.

O documento é encaminhado pelo Departamento de Gestao
003.03.02.015 Processo de diferenga de vencimentos 1 5 4 de Pessoas para a Secretaria da Fazenda para pagamento e
atualizagao de dados.

P d d Vigéncia até a efetivagdo do pagamento. Trata-se de
003.03.02.016 dlro;esso e pagamento a quem de vigéncia 5 v requerimento de pagamento de beneficio ndo usufruido por

reito servidor falecido.
003.03.02.017 Processo f:ie »pagament'o qe férias e vigéncia 10 v Vigéncia até a efetivagdo do pagamento.

licenga-prémio em pecunia

P d d ari Decreto Federal n. 3.048/1999, arts. 94, § 2° e 225, §7°.
003.03.02.018 rocesso de pagamento de saldrio- vigéncia 10 v Vigéncia até o pagamento do salario-maternidade.

maternidade

Processo de pedido de ressarcimento Lo Vigéncia até o término das providéncias.
003.03.02.019 de PIS/PASEP vigéncia 5 v

Constituigao Federal, Atos das Disposi¢des Constitucionais
- Lo Transitorios - ADCT, art. 17. Vigéncia até o rompimento do
003.03.02 Elaboragdo de 003.03.02.020 Processo de rentncia de proventos vigéncia 60 v vinculo com a Prefeitura.
expedientes para a folha de
pagamento I Trata-se de relatorio final com o resumo e a concluséo do
003.03.02.021 Prvuvc(.essu de unificagéo de vigéncia 5 v trabalho realizado. Vigéncia até a conclus&o.

critérios de pagamento

P de benefici Constituigéo Federal, art. 53. Lei Federal n. 5.698/1971.
003.03.02.022 rocesso para pagamento de beneficio | - q iy 60 v Vigéncia até o 6bito do titular do beneficio.

da Lei de Guerra
003.03.02.023 Prof:_esso»para pagamento de penséo vigéncia 60 v Lei federal n. 8.213/1991, art. 86. Vigéncia até o a cessagdo

auxilio-acidente do pagamento.

P d N Resolugéo SF n. 73/2011; Resolugéo SF n. 74/2012.
003.03.02.024 esr;ov:?:isaslo para pagamento de penséo vigéncia 60 4 Vigéncia até o falecimento dos beneficiarios.
003.03.02.025 Processo para pagamento de penséo vigéncia 60 v Resclggg(.) SF n. 73/2011. Vigéncia até o falecimento dos

parlamentar beneficiarios.

Instrugdo normativa RFB n. 493/2005, alterada pelas

Recibo de envio da Declaragéo do Instrugdes Normativas RFB n. 511/2005 e 537/2005.
003.03.02.026 Imposto Sobre a Renda Retido na 2 5 v Instrugdo Normativa RFB n. 1.500/2014, alterada pelas

Fonte - DIRF Instrugdes Normativas RFB n. 1.558/2015, 1.756/2017 e

1.869/2019.
003.03.02.027 Relatdrio de carga suplementar de vigéncia 5 v Vigéncia até a efetivagdo do pagamento.
trabalho para pagamento
- Vigéncia até a efetivagdo do pagamento.
003.03.02.028 Relatério de hora/aula de Professor vigéncia 5 v
Eventual para pagamento
L N Lei Federal n. 10.820/2003. Vigéncia até a efetivagdo do
003.03.02.029 Relatdrio de retencéo de taxa dos vigéncia 5 v pagamento.

empréstimos consignados

Requerimento de exclusdo de Vale Lo Lei Federal n. 7.418/1985. Vigéncia até a efetivagdo da
003.03.02.030 Transporte vigencia 5 v exclusdo do pagamento.

Vigancia até o termino d P
003.03.02.031 Requerimento de revisdo de pagamento vigéncia 5 v 'gencia ale o fermino das providencias.

Requerimento incluséo de Vale Lo Lei Federal n. 7.418/1985. Vigéncia até a efetivagdo da
003.03.02.082 Transporte vigencia 5 v exclusdo do pagamento.
003.03.02.033 Recll_Jerlrnenlo para pagamento de 1 5 v

auxilio-funeral
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS

. . ATIVIDADES-MEIO
003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNGAO)
003.04 P j e for 4o de politi de recursos humanos (SUBFUNGAO)
PRAZC()estaEnst;ARDA DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES
Unidade Unidade de Eliminacdo Guarda
Produtora Arquivo < permanente
003.04.01.001 Processo de estudo de politica salarial 4 0 v
003.04.01.002 ProceS§o de estudo sobre a 4 0 v
necessidade de curso
003.04.01.003 Processo devpl.anejamemoNanual de 4 0 v
concursos publicos e selegdo
003.04.01 Elaboragéo de P d ta di trataca
estudos e pesquisas 003.04.01.004 VO(?evSSOM i€ proposta de contratagao e 4 0 v
qualificagéo de recursos humanos
003.04.01.005 Relatério de pesquisa sobre o mercado 1 5 v
de trabalho
003.04.01.006 Relatério técnico de dimensionamento 5 0 v
do quadro de pessoal
003.04.02.001 Minuta de ato normativo 5 v Vigéncia até o término das providéncias.
003.04.02.002 Organograma funcional vigéncia 2 v Vigéncia até a alteragéo do organograma.
003.04.02.003 Processo de alterago de grade vigéncia 2 v Vigéncia até a elaboragéo de nova grade.
003.04.02.004 Processo de criagéo de cargo vigéncia 5 v Vigéncia até o fim das providéncias.
003.04.02.005 Processo de extingao de cargo vigéncia 5 v Vigéncia até o fim das providéncias.
. PR Vigéncia até o fim das providéncias.
003.04.02.006 Z'a";;ff:;’ ‘;i '::’;:':C:ga‘) e vigéncia 5 v
003.04.02 Classificagéo e ¢ <
cadastramento de cargos e Vigéncia até o fim das providéncias.
fungbes 003.04.02.007 Processo de reestruturagdo de cargos vigéncia 5 v
003.04.02.008 andro anua.l de pessoal de cargos 1 5 v Instr. TCESP n. 02/2016
criados, providos e vagos
003.04.02.009 Quadro de cargos e fungdes 1 5 v
003.04.02.010 Qua?ro de classificagéo de cargos e 1 5
fungoes
003.04.02.011 Relatério mensal de cargos e fungoes 1 5 v
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS
ATIVIDADES-MEIO

003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNGAO)

003.05 Pr cao do social de arios e servidores (SUBFUNGAO)
PRAZC()eSmDaEnst)IARDA DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES
Unidade Unidade de N Guarda
. Eliminagao
Produtora Arquivo permanente
003.05.01.001 Dos§|e por programa social de 1 5 v
qualidade de vida
003.05.01.002 :rocesﬁg rdela‘tjlvo ’ZO programa de social 1 5 v
003.05.01 Planejamento e € qualidade de vida
controle de agdes sociais
< 003.05.01.003 Proposta anual de trabalho 1 5 v
003.05.01.004 Rgl;lorlo anual de‘ avalla(_;ao das 5 0 v
atividades de servico social
003.05.02.001 Cada§tro de funcionarios e familiares vigéncia 0 v Vigéncia até a atualizagdo do cadastro.
atendidos
O de to int turi ial.
003.05.02 Execugdo e 003.05.02.002 Ficha de avaliagdo socioecondmica 5 0 v ocumento Infegra prontuério socia
registro de agdes sociais P - - - "
003.05.02.003 Prontuario Social vigéndia 0 v Vigéncia até o rompimento do vinculo com a Prefeitura.
003.05.02.004 Relatério de visita domiciliar 5 0 v O documento integra prontudrio social.
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS

003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNGAO)
003.06 Seguranga e medicina do trabalho (SUBFUNGAO)

ATIVIDADES-MEIO

PRAZ(()eSmDaEnst;ARDA DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES
Unidade Unidade de - Guarda
B Eliminagao
Produtora Arquivo permanente
. . Vigéncia até a eleigdo de nova comiss&o.
Ata de eleicdo da Comisséo Interna de Ca
003.06.01.001 Prevengao de Acidentes - CIPA vigencia 2 v
Ata de instalagdo e posse da Comissao Vigéncia até a eleicdo de nova comisséo.
003.06.01.002 Interna de Prevengao de Acidentes - vigéncia 2 v
CIPA
Vigéncia até a eleicao di isséo.
003.06.01.003 Ata de reunido da Comisséo Interna de vigénia P v gencia ale a eleigao de nova comissdo
U Prevengao de Acidentes - CIPA 9
. _ Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT); Portaria MT n.
Certificado de Aprovagéo de o 3.214/1978; NR-6, Portaria da DSST n. 1/1992, arts.1°, 2°,
003.06.01.004 (E:(;lgie:mentu de Protegao Individual - vigéncia 1 v §1° e 3°. Vigéncia até a realizagéo de um novo CAEPI.
Lei Federal n. 6.514/1977, art.160, §1°; Decreto Lei Federal
n. 5.452/1943 (CLT); Portaria MT n. 3.214/1978; Portaria
Certificado de Aprovagéo de Instalagdes L SSST n. 35/1983; NR-2, 2.4. Vigéncia até a realizagéo de
003.06.01.005 _CAl vigencia 1 4 novo CAl, sempre que houver modificagdes substanciais nas
instalages 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, arts.189, VII, 227 e
Comunicado de Acidente de Trabalho — o 228. Se o documento integrar o Prontuério funcional
003.06.01.006 CAT vigencia 10 v acompanhara a temporalidade do documento principal.
Vigéncia até o atendimento do servidor e recebimento do
documento pelo INSS.
Dossié de campanha e semana de Portaria n. 3.214/1978; Portaria SIT n. 247/2011, NR - 5,
003.06.01.007 prevengao contra acidentes de trabalho -| 4 0 v 5.16.
SIPAT
. 5 Documento usado para elaboragao de estatisticas de
003.06.01.008 | Ficha de atendimento do setor de vigéncia 0 v atendimento. Vigéncia até a elaboragao de Relatorio
Medicina do Trabalho Estatistico de Atendimento.
L. Vigéncia até o rompimento de vinculo com a Prefeitura.
Formulario de comprovante de entrega
003.06.01.009 do Perfil Profissiografico Previdenciario vigéncia 20 v
(PPP) na resciséo contratual
Vigéncia até a elaboragéo de novo laudo. O documento
003.06.01.010 Laudo de Pericia Médica vigéncia 30 v possui relevante valor de prova e pesquisa.
Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art. 68, §§ 2°, 3°,
Laudo Técnico das Condigdes . v 4° e 5° Portaria MT n. 3.214/1978, NR 7,7.4.5,7.4.5.1;
003.06.01.011 Ambientais de Trabalho - LTCAT vigencia 20 Instrugdo Normativa INSS/PRES n. 45/2010. Vigéncia até a
elaboragéo de novo laudo.
Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), Titulo Il, Capitulo
Laudo Técnico de Insalubridade ou o V; Portaria MT n. 3.214/1978 NR. 7, 7.4.5,7.4.5.1 e NR - 15,
003.06.01.012 Periculosidade vigencia 20 4 15.1.4. Vigéncia até a elaboragao de novo laudo.
003.06.01 Controle
50 d
g ¢ proservagso Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), Titulo Il, Capitulo
Laudo técnico pericial de riscos Lo v V; Portaria MT n. 3.214/1978 NR. 7, 7.4.5,7.4.5.1 e NR - 15,
003.06.01.013 ambientais vigéncia 20 15.1.4. Vigéncia até a elaboragéo de novo laudo.
Vigéncia até o encerramento do livro ou, caso o registro seja
003.06.01.014 Livro de registros de pericias vigéncia 2 v feito em planilha, ao final de cada ano.
Lei Federal n. 9.528/1997, art. 58, § 4°; Decreto-Lei Federal
. L . " n. 5.452/1943 (CLT), Titulo Il, Capitulo V; Portaria MT n.
003.06.01.015 Perfil Profissiografico Previdenciario - vigéncia 20 v 3.214/1978, NR 7, 7.4.5, 7.4.5.1; Instrugdo Normativa
PPP INSS/PRES n. 45/2010. Vigéncia até o fim das providéncias.
003.06.01.016 Permiss&o para Trabalho em Alto Risco vigéncia 20 v NR 7, .33 e35- M.lmsuteno do Trabalho e Emprego. Vigéncia
PTR até o fim da permissao.
003.06.01.017 Processo de sindicancia de acidente de vigéncia 20 v Vigéncia até o término da apuragéo.
trabalho
Programa de Controle Médico de Satde Lo Vigéncia até a atualizagdo do programa.
003.06.01.018 Ocupacional - PCMSO vigéncia 20 v
003.06.01.019 fr;gr;ma de Gerenciamento de Riscos vigéncia 20 v Vigéncia até a atualizagéo do programa.
Programa de Prevencg&o de Riscos Lo Vigéncia até a atualizagdo do programa.
003.06.01.020 Ambientais — PPRA vigéncia 20 v
003.06.01.021 Prontuério médico de servidor vigéncia 20 v Vigéncia até o rompimento de vinculo com a Prefeitura.
003.06.01.022 Registro de acidente de trabalho vigéncia 10 v Vigéncia até a efaboragdo do Relatério Estafistico de
Acidente de Trabalho.
Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art. 628, §§ 1° e
2°; Portaria MTPS n. 3.158/1971, art. 1°. Vigéncia até o
003.06.01.023 Registro de inspegio do trabalho vigéncia 2 v 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 Relatério de andlise de posto de trabalho,
003.06.01.024 Relatério de andlise de Posto de vigéncia 0 v sempre que houver modificagées substanciais nas
Trabalho instalagGes ou nos equipamentos dos locais de trabalho.
Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), Titulo Il, Cap. 5;
Portaria MT n. 3.214/1978; NR-7,7.4.5,7.4.5.1 e NR 15,
» o 15.1.4. Vigéncia até a realizagéo de novo Relatorio de
003.06.01.025 Relatorio de avaliagéo de seguranga do vigéncia 20 v avaliagao, sempre que houver modificagées substanciais nas
trabalho instalagBes ou nos equipamentos dos locais de trabalho.
003.06.01.026 Relatério estatistico de acidente de vigéncia 10 , Vigéncia até atualizagao.
trabalho
Relatéri atistico de atendi tod Vigéncia até o término do exercicio.
elatério estatistico de atendimento do -
003.06.01.027 setor de Medicina do Trabalho vigenaia ! 4
. . . Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), Titulo II, Cap. 5;
Certificado de registro no servigo o Portaria MT n. 3.214/1978; NR - 4, 4.17 e 4.17.1. Vigéncia
003.06.02.001 especializado em engenharia de vigéncia 0 v até a atualizagdo do certficado.
_ seguranga e em medicina do trabalho
003.06.02 Prevengao de
acidentes de trabalho Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), Titulo Il, Cap. 5 ;
Dossié da CIPA por mandato da L Portaria MT n. 3.214/1978; NR - 5, 5.7 e 5.8; Portaria SSST
003.06.02.002 comissdo vigencia 3 4 n. 8/1999. Vigéncia até o término do mandato da comiss&o.
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS
ATIVIDADES-MEIO

003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNGAO)
003.06 Seguranga e medicina do trabalho (SUBFUNGAO)

PRAZOS DE GUARDA

T DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES
Unidade Unidade de Eliminagdo Guarda
Produtora Arquivo permanente

N . ~ Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT); Portaria MT n.
003.06.02.003 | Fichade controle de inspecao de vigéncia 2 v 3.21411978; NR - 23, 23.1.4.1, 23.14.2 e Anexo 23.14.
extintores Vigéncia até completar a ficha.

. . " AN Portaria SSMT n. 33/1983
Ficha de informag&o para o Ministério ortaria n

003.06.02.004 | 45 Trabalho - SSMT

Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), arts. 163 a 165.
003.06.02.005 Lista de Presenga em reunides da CIPA 3 0 v

Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art. 628, §§1° e 2°;
Portaria MTPS n. 3.158/1971, §1°. Vigéncia até o
003.06.02.006 Livro de Inspegéo do Trabalho vigéncia 2 v encerramento do livro ou, caso o registro seja feito em
planilha, ao final de cada ano.

Portaria SSST n. 25/1994, art. 2°, 5.16, o; Portaria MT n.
003.06.02 Prevengao de 003.06.02.007 Mapa de riscos 3 0 v 3.214/1978, NR-5, 5.16, a.
acidentes de trabalho

. NR 1, 1.7 do MTE, alterada pela Portaria SEPRT n.
Ordem de Servigo de Seguranca e

003.06.02.008 Medicina do Trabalho - OSSMT vigéncia 20 v 215/.2019. Vigéncia até a elaboragao de nova Ordem de
ervico.
i dicAnci ; Vigéncia até o término da apuragéo.
003.06.02.009 Processo de Sindicancia de Acidente de vigéncia 20 v
Trabalho
Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), Titulo Il, Cap. 5;
003.06.02.010 Programa bienal de segurana e 2 2 v Portaria MT n. 3.214/1978; NR - 4, 4.3.1.
medicina do trabalho
Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT); Portaria MT n.
003.06.02.011 Relatdrio anual de acidentes de trabalho 1 5 v 3.214/1978; NR - 4, 4.12, i, j, na redagéo da Portaria n.
33/1983.
003.06.02.012 Relatério de inspeg&o de obras vigéncia 2 P Vigéncia até a realizagao de um novo relatério.

terceirizadas

79




TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS

003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNGAO)
003.07 Selegdo e desenvolvimento de recursos humanos (SUBFUNGAO)

ATIVIDADES-MEIO

PRAZOS DE GUARDA

T p— DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES
Unidade Unidade de - Guarda
B Eliminagao
Produtora Arquivo permanente
003.07.01.001 Atestado de frequéncia em curso 5 0 v
Cadastro de instrut instituics Vigéncia até a atualizagéo do cadastro.
003.07.01.002 adastro de instrutores e instituigoes vigéncia 0 v
especializadas em ensino e treinamento
003.07.01.003 Cronograma de cursos 1 2 v
Intregram o Dossié: requisigao de treinamento aprovada,
" o material didatico, lista de presenca, pesquisa de opinido de
003.07.01.004 Dossié de curso vigencia 5 4 funcionarios e material de divulgagdo. Vigéncia até a
conclusdo do curso.
003.07.01 Capacitagdo e 003.07.01.005 Processo de autorizagdo de curso vigéncia 5 Vigéncia até a autorizagdo ou sua negativa.
aperfeigoamento funcional - Vigencia 2t o o d T
003.07.01.006 Processo de concessao de bolsa de vigéncia 5 igéncia até o término das providéncias.
estudo
Vigéncia até ito do I st j
003.07.01.007 Registro de Controle de Treinamentos vigéncia 5 v 'gencia ate 0 enceframento 0o o, Ou, €aso o regisiro seja
feito em planilha, ao final de cada ano.
Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, §1°.
003.07.01.008 Relatério mensal de custos com cursos | aprovagéo das 5 v
contas
L . A requisicao deve ser eliminada apenas se nao aprovada. Se
003.07.01.009 Requisigoes de treinamentos ou 1 5 v aprovada, integra o Dossié de curso.
capacltagoes de recursos humanos
003.07.02.001 CEJH.ICuk) de candidato a emprego 2 0 v
publico
Edital d 50 d d Constituigdo Federal, art. 37, lIl. Vigéncia até homologagao
003.07.02.002 fial e corvocagao de aprovaco em vigéncia 5 v do concurso.
concurso publico ou processo seletivo
y S " Lo Constituigéo Federal, art. 37, Ill. Vigéncia até homologagéo
003.07.02.003 Ficha de inscrigdo de candidato vigéncia 5 v do concurso.
003.07.02.004 Formulario de Contratago de Servidor |  vigéncia 5 v Vigéncia até o término do processo de recrutamento ou com
seu indeferimento.
. . - Lol Vigéncia até o encerramento do livro ou, caso o registro seja
003.07.02.005 Livro de Registro de Concurso Publico vigéncia 2 v feito em planilha, ao final de cada ano.
Processo de abertura de concurso Constituigéo Federal, art. 37, lll.
003.07.02.006 publico para provimento de cargo 5 0 v
mediante nomeagao
003.07.02.007 Proc_esso de a}bertura de processo 5 0 v
seletivo especial ou concurso interno
Constituigdo Federal, art. 37, lIl.
Processo de abertura de processo
003.07.02.008 seletivo para preechimento de fungéo- 5 0 v
atividade mediante admissao
Processo de abertura de processo
003.07.02.009 seletivo para prestagéo voluntaria de 5 0 v
003.07.02 Recrutamento e servigos
selegao P d it o d Constituigdo Federal, art. 37, lIl.
003.07.02.010 rocesso de aproveltamento e § 5 0 v
remanescentes de concurso publico
003.07.02.011 Processo de concurso publico vigéncia 5 v Vigéncia até a homologag&o do concurso.
003.07.02.012 Processo de convocagao de vigéncia 5 v Vigéncia até a homologag&o do concurso.
concursados
P d d s d Vigéncia até parecer final do recurso.
003.07.02.013 rOCESS0 de recurso de revisao e vigéncia 5 v
provas e notas em concurso publico
P ” " d Vigéncia até o término das providéncias.
003.07.02.014 rocesso referente aos programas de vigéncia 5 v
recrutamento e selecéo
003.07.02.015 Provas e gabaritos de concurso publico 4 10 P Conslituigso Federal, art. 37, Iil. Lei Federal n. 10.406/2002
ou processo seletivo (Cédigo Civil), art. 205.
Relaco d dmissd Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993; art. 41, §1°; Instr.
003.07.02.016 elagao das admissoes por Coneurso | 5o ac50 das 5 v TCESP n. 02/2016.
publico ou processo seletivo
contas
At Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art. 443; Lei
e a .
Relagéo das contratagdes por tempo S Federal n. 9.601/1998; Lei Complementar Estadual n.
003.07.02.017 determinado aprovagao das 5 4 700/1993, art. 41, §1° Instr. TCESP n. 02/2016.
contas
Relacio d id funcionari Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, §1°;
003.07.02.018 ©86ao de servidores € UNClonanos | 5 rovagao das 5 v Instr. TCESP n. 02/2016.
cedidos & organizag&o social contas
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS

004 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS (FUNGAO)
004.01 Controle de compras, servigos e obras (SUBFUNGAO)

ATIVIDADES-MEIO

PRAZOS DE GUARDA

(em anos) DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES
Unidade Unidade de Eliminacio Guarda
Produtora Arquivo - permanente
. Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cddigo Penal), art. 109; Lei Federal
004.01.01.001 Processo de aquisicao de material Ateua d 12 Y n. 8.666/1993,arts. 14 ao 16 e 89 ao 98; Lei Federal n. 10.028/2000,
T permanente aprovag:(ao as arts. 359-A ao 359-H; Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41,
contas
§1°.
X Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cédigo Penal), art. 109; Lei Federal
004.01.01.002 Processo de aquisicéo de material Ateﬂa d 12 v n. 8.666/1993,arts. 14 ao 16 e 89 ao 98; Lei Federal n. 10.028/2000,
T de consumo aprovagtao as arts. 359-A ao 359-H; Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41,
contas
§1°.
004.01.01 Aquisicéo de Até Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cddigo Penal), art. 109; Lei Federal
bens materiais e 004.01.01.003 Processo de aquisicéo de bens de leua d 12 v n. 8.666/1993,arts. 14 ao 16 e 89 ao 98; Lei Federal n. 10.028/2000,
patrimoniais I informética e automagéo apro:::(aa:; as arts. 359-A ao 359-H; Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41,
§1°.
L ) Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cddigo Penal), art. 109; Lei Federal
Processo de aquisigéo de Atéa n. 8.666/1993, arts. 14 ao 16 e 89 ao 98; Lei Federal n. 10.028/2000,
0040101004 | semovente aprovagdo das 12 4 arts. 359-A a0 359-H; Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41,
contas §1°.
P d I Até a Lei federal n. 13.979/2020, art. 4°, §§ 1° e 2°.
004.01.01.005 1006s$0 06 aquisiao aprovagao das 12 v
emergencial de bens contas
004.01.02.001 Dossié de obra pablica vigéncia 5 v Vigéncia ate a concluséo da obra.
Planilha de controle de servigos
004.01.02.002 contratados de empresas de 1 5 v
transportes
Atéa Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cddigo Penal), art. 109; Lei Federal
004.01.02.003 Processo de contratagdo de obra sod 12 v n. 8.666/1993, arts. 13 e 89 ao 98; Lei Federal n. 10.028/2000, arts. 359
I publica aprovagao das A ao 359-H; Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.
contas
P d trataca Até a Lei federal n. 13.979/2020, art. 4°, §§ 1° e 2°.
004.01.02.004 rocesso de contralagao aprovagao das 12 v
emergencial de servigos contas
. Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cddigo Penal), art. 109; Lei Federal
004.01.02.005 Processo de contratagao de At a 12 v n. 8.666/1993, arts. 13 e 89 ao 98; Lei Federal n. 10.028/2000, arts. 359
e servigos aprovagao A ao 359-H; Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.
das contas
004.01.02 Contratagéo . Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Codigo Penal), art. 109; Lei Federal
de servigos e obras Processo de contratagdo de Ate a 12 v n. 8.666/1993, arts. 13 e 89 ao 98; Lei Federal n. 10.028/2000, arts. 359
004.01.02006 | .\ icos terceirizados aprovagio A a0 359-H; Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.
Lei Federal n. 10.406/2002 (Codigo Civil), art. 205. Os processos
. Até a podem ser eliminados apds os 60 anos na Unidade de arquivo, com
004.01.02.007 Proceslso de credenciamento de aprovagao 60 v a condig&o de se proceder ao desentranhamento dos projetos,
pessoal das contas quando houver, para guarda permanente.
. Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cddigo Penal), art. 109; Lei Federal
004.01.02.008 Processo de execugéo de obra Ate a 12 v n. 8.666/1993, arts. 13 e 89 ao 98; Lei Federal n. 10.028/2000, arts. 359
0102 publica aprovagao A a0 359-H; Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.
das contas
O Projeto de obra publica que envolva repasse de verba federal ou
estadual deve ser apensado ao Processo de contratagao de obra
004.01.02.009 Projeto de obra publica vigéncia 5 v publica e apds o seu er devendo essa
informag&o constar do processo principal. Vigéncia até o término do
projeto.
004.01.03.001 Cadastro de fornecgdores e vigéncia 5 v Vigéncia até a atualizagao do cadastro.
prestadores de servigos
004.01.03.002 Certificado de registro cadastral de 4 5 v
fornecedores
Livro de registro de atas de leildo, Vigéncia até o encerramento do livro ou, caso o registro seja feito em
004.01.03.003 pregéo presencial e pregéo vigéncia 1 v planilha, ao final de cada ano.
eletrénico
Pedido de inclusa dastro d Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°; Instr. TCESP n.
004.01.03.004 | . ©C60 C8 NCIUSAONO CACASHO A€ | 55050 das 5 v 112002, arts. 36, 37, 78, 79, 119, 120, 157, 158, 199, 200, 223 ¢ 224,
impedimentos contas
004.01.03 Licitagdo e Pedido d bilitac dast Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°; Instr. TCESP n.
administragéo de 004.01.03.005 ecido de reabiltagao no cadastro | o ovacao das 5 v 1/2002, arts. 36, 37, 78, 79, 119, 120, 157, 158, 199, 200, 223 e 224,
de impedimentos
contratos contas
Processo de apuragao para Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cddigo Penal), art. 109; Lei Federal
aplicagéo de sangdes o n. 8.666/1993; Lei Federal n. 10.520/2002. Vigéncia até a aplicagéo da
004.01.03.006 administrativas a licitantes e vigencia 12 v sang&o ou com o término da fase recursal.
contratados
004.01.03.007 | Processo de atestado de 3 2 v
capacidade técnica
004.01.03.008 Processo de penalidade a vigéncia 12 v Vigéncia até o efetivo ressarcimento & Prefeitura.
empresa
004.01.03.009 Processo de registro cadastral de . 4 v Vigéncia até a atualizagéo do cadastro.
fornecedores
. Lo Vigéncia até o encerramento do livro ou, caso o registro seja feito em
004.01.04 Registro de 004.01.04.001 Cadastro de registro de pregos vigéncia 1 v planilha, ao final de cada ano.
recos Lei Federal n. 8.666/1993, art. 15, § 3°, Ill; D to Federal n.
preg 004.01.04.002 Processo de registro de pregos 1 5 v 729;/23?3 n a § ecreto Federaln
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS

004 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS (FUNGAO)
004.02 Controle de bens patrimoniais (SUBFUNGAO)

ATIVIDADES-MEIO

PRAZOS DE GUARDA

(em anos) DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES
Unidade Unidade de Eliminacio Guarda
Produtora Arquivo - permanente
004.02.01.001 Agtgnzagao para uso de veiculo 1 0 v
oficial
Trata-se de copia, pois o documento integra o Processo de sindicancia.
. . ) o v Vigéncia da cépia, instrumento de controle do setor, até o término da
004.02.01.002 Boletim de ocorréncia com veiculo vigéncia 0 apuracéo ou com a prescrigao criminal.
004.02.01.003 Cad§s1ro de veiculos oficiais, em vigéncia 0 v Vigéncia até a atualizagdo do cadastro.
conveénio e locados
- . Vigéncia até a emissao de novo documento atualizado pelo DETRAN.
Certificado de registro e Lo
004.02.01.004 N N B .- vigéncia 0 v
licenciamento de veiculo oficial
004.02.01.005 Ficha de controle de substituicdo 4 0 v
de pegas e acessorios
004.02.01.006 Formularlt? de ag_er_ldamento para 4 0 v
uso de veiculo oficial
004.02.01.007 Formu‘larlo de autonzagég de 4 5 v
fornecimento de combustivel
Formulario de controle de
004.02.01.008 abastecimento e consumo de 1 0 v
combustivel por veiculo da frota
Formulario de controle de
004.02.01.009 quilometragem da frota e de 1 0 4
veiculos alugados
004.02.01.010 FormI'JIarlo de controle de trafego 4 3 v
de veiculos da frota e alugados
F ario d trole d icul Vigéncia até atualizagao.
004.02.01.011 ormulario de controle de Veieulos | oa g 0 v
dos servidores no estacionamento
L. . Vigéncia até atualizaggo.
004.02.01.012 qum}llarlo clie controle de viaturas vigéncia 3 v
oficiais e veiculos contratados
004.02.01.013 Folrmularlo Qe controle didrio de 4 0 v
saida de veiculos da frota
004.02.01.014 Formularlo_d_e_Ilcenclamento de 3 1 v
veiculos oficiais
004.02.01.015 Mapa demonstrativo da frota vigéncia 5 v Vigéncia até atualizagdo.
004.02.01.016 _Normas de servigos de transportes vigéncia P v Vigéncia até aprovagao de normas atualizadas.
internos
I A Trata-se de copia, pois o documento integra o Processo de sindicancia
004.02.01.017 Notificagéo de multa de transito 1 0 v de multa de transito.
004.02.01.018 Ordem de liberagao de veiculo 1 0 v Lei Federal n. 1.081/1950.
Planilha de controle de avarias e Lo Vigéncia até atualizagao do controle.
004.02.01 Controle do 004.02.01.019 danos nas viaturas vigencia ! /
uso e administragéo de Planilha de controle de consumo
veiculos 004.02.01.020 de combustivel pelos veiculos 1 1 v
oficiais
004.02.01.021 Planilha de uso de veiculo oficial 1 0 v
) Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cddigo Penal), art. 109; Lei Federal
L ) Ateﬂa v n. 8.666/1993, arts.14 ao 16 e 89 ao 98; Documento importante para
004.02.01.022 Processo de aquisigao de veiculo aprovagtao das 12 assegurar direitos e preservar a memoria institucional.
contas
Processo de arrolamento de Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, §1°.
004.02.01.023 veiculos excedentes, inserviveis ou | aprovacdo das 5 v
em desuso contas
Processo de autorizagdo para Vigéncia até a revogagao da autorizagéo.
004.02.01.024 funcionario ou servidor dirigir vigéncia 5 v
veiculo oficial
P d od Até a Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cddigo Penal), art. 109; Lei Federal
004.02.01.025 rocesso de C",”"Ia‘a?? bt aprovagéo das 12 v n. 8.666/1993, arts.6°, Il € 89 a0 98; Lei Complemetar Estadual
seguro para veiculo oficial contas n.709/1993, art. 41, §1°.
004.02.01.026 Processo de fixagdo da frota vigéncia 5 v Vigéncia até o término das providéncias.
004.02.01.027 Processg de fixagdo de cota de vigncia 5 v Vigéncia até a fixagao de nova cota.
combustivel
Processo de inscrigdo de Vigéncia até a revogagao da autorizagéo.
004.02.01.028 funcionario ou servidor no regime vigéncia 2 v
de quilometragem
Até a
004.02.01.029 Processo de locagdo de veiculo  |aprovagéo das 12 v
contas
Até a Lei Federal n.10.406/2002 (Codigo Civil), art. 205.
004.02.01.030 Processo de permuta de veiculo aprovagdo das 10 v
contas
Processo de remanejamento, ou Vigéncia até a conclus&o.
004.02.01.031 ampliagdo, ou redugao de vagas vigéncia 5 4
na frota
Processo de sindicancia de Lo Vigéncia até o término da apuragéo ou com a prescrigéo criminal. O ato
004.02.01.032 acidente com veiculo Vigencia 5 v integra o prontuario funcional.
004.02.01.033 Proc?ssp de sindicancia de multa vigéncia 5 v Vigéncia até a quitagdo da multa.
de transito
004.02.01.034 Prgcesso de transferéncia de 4 5 v A transferéncia de veiculos ocorre entre as Unidades Orgamentarias.
veiculo
Proposta de remanejamento, ou Se aprovada, a proposta iniciara o Processo de remanejamento,
004.02.01.035 ampliagdo, ou redugéo de vagas 1 0 v ampliag&o ou redugdo de vagas na frota.
na frota
Registro de controle de Lo Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o registro seja feito em
004.02.01.036 manutengdo de veiculos vigéncia 5 v planilha, ao final de cada ano.
004.02.01.037 Relatério de vistoria em viaturas vigéncia 1 v Vigéncia até apuragdo da vistoria.
004.02.01.038 Réqui5i9§0 d_e_COHSeﬂC_t _de vigéncia 0 v Vigéncia até entrega do servigo.
veiculos a oficina terceirizada
004.02.02.001 Atestado devolug3o de caugio vigéncia 1 v Vigéncia definida em contrato.
004.02.02.002 Cerl_lflca(?o de garantia de bem . P v Vigéncia estipulada no documento.
patrimonial
Lei F I n. 4.591/1964, art. 9°. Vigénci: é a
004.02.02 Registro, 004.02.02.003 |  Convengzo de condominio vigéncia 0 v CZ'”V‘Z?]‘;’; n- 4.591/1964, art. 9°. Vigéncia até a aprovagio de nova
controle m.cvim.er?(agéo Vigéncia até atualizaggo.
de bens patrimoniais 004.02.02.004 Ficha cadastral de bem patrimonial vigéncia 0 4
Vigéncia até atualizagao.
004.02.02.005 Ficha ca'dastral de funclon'ano B vigéncia 1 v
responsavel por bens patrimoniais
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS

004 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS (FUNGAO)
004.02 Controle de bens patrimoniais (SUBFUNGAO)

ATIVIDADES-MEIO

PRAZOS DE GUARDA

(G e DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES
Unidade Unidade de Eliminacio Guarda
Produtora Arquivo & permanente
004.02.02.006 Formulario de autorizagao de vigéncia 5 v Vigéncia até o fornecimento do material.
o fornecimento - AF
N . Vigéncia até atualizagao.
Formulério de Boletim de C
004.02.02.007 Recebimento de Material - BRM vigenaia 0 /
Vigéncia até transferéncia do bem.
004.02.02.008 | Formulario de solicitagdo de vigéncia 2 v
transferéncia de patrimoénio fisico
004.02.02.009 Inve.ntan? f.ISICD de bens Até aprovagdo 5 v
patrimoniais das contas
004.02.02.010 P\énllha con(rol.e de entrada e 4 2 v
saida de material permanente
" - . . Vigéncia até d icio.
004.02.02.011 Planilha de devolugao de materiais vigéncia 2 v 'gencia ate o ano do exercicio.
Vigéncia até o efetivo recebimento do material.
004.02.02.012 Planilha de recebimento irregular vigéncia 5 4
P de ali 50 de b Até a Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cédigo Penal), art. 109; Lei Federal
004.02.02.013 ”:?ess". ‘¢ allenagao de bens | aprovagéo das 12 v n. 8.666/1993, arts.17, Il e 89 ao 98; Lei Complemetar Estadual n.
patrimoniais °
contas 709/1993, art. 41, §1°.
" Até a Lei Complemetar Estadual n. 709/1993.
Processo de arrolamento e baixa -
004.02.02.014 arroir aprovagéo das 5 v
de bens patrimoniais
contas
Atéa Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cddigo Penal), art. 109; Lei Federal
004.02.02.015 Processo de contratagéo de aprovagéo das 12 v n. 8.666/1993, arts.17, Il e 89 ao 98; Lei Complemetar Estadual n.
e seguro para bens patrimoniais contas 709/1993, art. 41, §1°.
Processo de empréstimo, cessdo Vigéncia até a devolugdo do bem.
004.02.02.016 de equipamentos e materiais do vigéncia 1 v
patriménio fisico
004.02.02.017 Pruce.ssu de locagé@o de maquinas | Até aprovagao 12 v
e equipamentos de contas
004.02.02 Registro, Vigendia defa Tt
controle e movimentagdo 5 igéncia definida no contrato.
OVIMEMAE0 | 004.02.02.018 Processo de manutengao de vigéncia 5 v
de bens patrimoniais maquinas e equipamentos
004.02.02.019 g;?rti:;f;oia?: permuta de bens vigéncia 10 v tz;iﬁgzroagz.;;]éioe&ow (Cddigo Civil), art. 205. Vigéncia até a
Vigéncia até o término da apuragdo ou com a prescrigao criminal.
004.02.02.020 Processo de slndlcapcla re}la!lva a vigéneia 5 v
defesa de bens patrimoniais.
o Lei Federal n. 8.666/1993. Trata-se de dispositivo eletronico instalado
‘Processﬂo de sqllclta;_ao de . o 5 v em veiculo ofcial para identificagdo e pagamento eletrénico/isengédo de
004.02.02.021 |nstala'gatl) def»d!siljosmvo eletronico vigencia pagamento em pedagios e estacionamentos. Vigéncia até a instalagao
em veiculo oficia ispositi
do dispositivo.
Processo de transferéncia de bens As informagbes estao contidas no Inventario fisico de bens patrimoniais.
004.02.02.022 N - 1 5 v
patrimoniais
004.02.02.023 Recibo de entrega de materiais 2 3 v
. " Vigéncia até a baixa do bem.
004.02.02.024 | Registro de baixa de bens vigéncia 2 v
patrimoniais
. Lo Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o registro seja feito em
004.02.02.025 Registro de controle de cautelas vigéncia 5 v planilha, ao final de cada ano.
Registro de controle de chapa A produgdo do documento esta em desuso. Os exemplares ainda
LeMes i i - existentes possuem valor historico.
004.02.02.026 patrimonal 5 v istent lor histori
Registro de controle do patriménio Lo Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o registro seja feito em
004.02.02.027 fisico vigencia 5 v planilha, ao final de cada ano.
004.02.02.028 Relatério anual de bens vigéncia P v Vigéncia até atualizagao.
T patrimoniais 9
- o Vigéncia até atualizagao do relatério.
004.02.02.029 Relatério de notas fiscais liberadas vigéneia 5 v
para pagamento
i Vigéncia até a devolugdo do bem.
004.02.02.030 Termo de responsabilidade pelo vigéncia 0 v
uso de bens patrimoniais
Termo de transferéncia de bens Cas.c ven.h.a a integryar um processo de tvransjeréncia de bens
004.02.02.031 patrimoniais 1 5 v patrimoniais, seguira os prazos e a destinagéo deste.
004.02.03.001 Boletim de recebimento de vigéncia 5 v Vigéncia até o efetivo pagamento.
T material 9
Ari Vigéncia até preenchimento.
004.02.03.002 Formulario ‘de controle de estoque vigéncia P v g p
do almoxarifado
004.02.03.003 ;Z:;':lrl'j"ed:s{:q:’efs'@a" de 1 0 v
004.02.03 Verificagdo e 9
controle de estoque 004.02.03.004 P\anllha de consumo mensal de 1 1 v
material geral
004.02.03.005 Quadr.o.es(atlsnco de gasto de 4 5 v
materiais
004.02.03.006 Requisi¢do de compra de material 1 1 4
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS
ATIVIDADES-MEIO

004 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS (FUNGAO)
004.03 Controle do patrimdnio imobiliario (SUBFUNGAO)

PRAZ?estaEnst;ARDA DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES
Unidade Unidade de Eliminacio Guarda
Produtora Arquivo - permanente
004.03.01.001 Carta de adjudicagdo vigéncia 0 v Vigéncia até atualizagdo no cadastro imobiliario.
004.03.01.002 i(lmog‘:;alto de concessao de uso de vigéncia 5 v Vigéncia definida no proprio instrumento.
004.03.01.003 i(;‘,“o;:tr:to de permissao de uso de vigéncia 5 v Vigéncia definida no préprio instrumento.

Documento importante para assegurar direitos e preservar a memoéria
004.03.01.004 Processo de alienagédo de imével vigéncia 12 v institucional. Vigéncia até a transferéncia da propriedade.

Documento importante para assegurar direitos e preservar a meméria
004.03.01.005 Processo de aquisigao de imovel vigéncia 12 v institucional. Vigéncia até a transferéncia da propriedade.
004.03.01.006 Pro_ce'sso de autorizagéo de uso vigéncia 5 v Vigéncia definida no termo de autorizagao.

004.03.01 Administraca de imével
de bens iméveis 004.03.01.007 Prqcesso de empréstimo de vigéncia 10 v Lei Fed?ral n. 10:40612002 (Cadigo Civil), art. 205. Vigéncia até a
imovel conclusdo da agéo.

P del 50 de imével Até a Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cédigo Penal), art. 109.
004.03.01.008 roces;o de g(:,ab(‘;’,ao @ imovel aprovagao das 12 4

para o Poder Publico contas

Pr del 50 de imével Até a Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Codigo Penal), art. 109.
004.03.01.009 00ess0 de lacagao de imovel | aprovagao das 12 v

préprio do Poder Publico contas
004.03.01.010 _F’rgcesso de permissao de uso de vigéncia 10 v Lei Fed?ral n. 10;406/2002 (Cadigo Civil), art. 205. Vigéncia até a

imovel conclusdo da ag&o.
004.03.01.011 Processo de permuta de imével vigéncia 10 v Lei Fed?ral n. 10;40612002 (Cddigo Civil), art. 205. Vigéncia até a

conclusdo da agéo.
004.03.01.012 Process~0 relativo a (er_mo' de vigéncia 5 v Vigéncia definida no termo.

ocupag3o e posse de imével
004.03.02.001 | Cadastro do patrimonio imobiiério |  vigéncia 0 v Vigéncia até atualizagao do cadastro.

Dossié de imével préprio d O documento é importante para assegurar direitos e preservar a
004.03.02.002 M?;?(I:?pi: imovel proprio do vigéncia 0 v meméria institucional. Vigéncia até a alienagéo ou destruigéo do imével.
004.03.02.003 Escritura de imével vigéncia 0 v Vigéncia até a alienagdo do bem.

004.03.02004 | Gviadedeclaragdo de 1 5 v

propriedade rural
004.03.02.005 Laudo de avaliagao de 1 1 v

propriedade imobiliaria
004.03.02.006 Laudo de avaliaggo do CRECI vigéncia 10 v Vigéncia até elaboragao de novo laudo.
004.03.02.007 lero' qe registro de titulos de vigncia 0 v V\ge_ncla até o encerramento do livro ou, caso o registro seja feito em

dominio planilha, ao final de cada ano.

. Vigéncia até a produgao de um novo mapa.
004.03.02.008 Mapa de georreferenciamento vigéncia 0 v

imobiliario e ambiental
004.03.02.009 Planta de iméveis 5 0 v e} dogu_m_en(g é |_mp0r|an(e para assegurar direitos e preservar a

memdria institucional.

P d 50 d Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, §1°. Documento

004.03.02 Cadastro e 004.03.02.010 e(;li)f?ceasséoo @ aprovagao de aprovagdo das 5 v importante para assegurar direitos e preservar a memoria institucional.
controle de bens imoveis < contas
004.03.02.011 Prqcesso de cess@o de uso de vigéncia 10 v L?I F_ederal n. 1q.406/2002 (Cddigo Civil), art. 205. Vigéncia até o
imével término da cesséo.
004.03.02.012 _F’rgcesso de concesséo de uso de vigéncia 10 v L'el Eederal n. 10.4055/2002 (Cadigo Civil), art. 205. Vigéncia até o
imovel término da concess&o.

Pr d ntrataco d Até a Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cddigo Penal), art. 109; Lei Federal
004.03.02.013 06ess0 de contraiageo de aprovagao das 12 v n. 8.666/1993, arts. 6°, Il e 89 ao 98; Lei Complementar Estadual

Seguro para imoveis contas n.709/1993, art. 41, §1°.

Trata-se de processo administrativo posterior & agéo judicial
004.03.02.014 Processo de justificacdo de posse vigéncia 0 v discriminatoria. Vigéncia até a deciséo final, apos exaurirem as

instancias recursais administrativas.

Trata-se de processo administrativo posterior & agao judicial

discriminatéria, no qual € emitido ou negada a emissao do titulo de
004.03.02.015 Processo de legitimag&o de posse vigéncia 0 v dominio. Vigéncia até a emiss&o do titulo ou com a sua negativa, ap6s
exaurirem as instancias recursais administrativas.

P de reint 20 d Lei Federal n.10.406/2002 (Cddigo Civil), art. 205. O documento
004.03.02.016 rocesdso‘ e'reul'l egragao de vigéncia 10 v assegura o direito de posse do imével. Vigéncia até a concluséo da

posse de imovel reintegragao.

Processo de transferéncia de Lo Lei Federal n.10.406/2002 (Cddigo Civil), art. 205. Vigéncia até a
004.03.02.017 imovel vigencia 10 v conclusdo da transferéncia.
004.03.03.001 9D::s_sle de assisténcia técnica de vigéncia P v Vigéncia até a baixa patrimonial do equipamento.
004.03.03.002 Ordem d i igénci 1 v éncia até izaga ico.

o | e o
conservaggo de edificio, | 004.03.03.003 elatorio anual de manutengao vigéncia 5 v 9 < :
. - das unidades

instalagoes o Relatorio de manutencao d Vigéncia até elaboragao d Tator
equipamentos 004.03.03.004 elatério de manutengéo de vigéncia 4 v igéncia até elaboragao de novo relatorio.

equipamentos
004.03.03.005 Relalol_'lo mensal de manutengéo 4 0 v

das unidades
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS

005 GESTAO ORGCAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNGAO)
005.01 Planejamento orgamentario (SUBFUNGAO)
PRAZ((J:"'D:‘S:;ARDA DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES
Unidade Unidade de Eliminacao Guarda
Produtora Argiivo oa permanente
Formulario de instrugées da
005.01.01.001 Secretan? da Fazenda para a 1 1 v
elaboragéo do orgamento
programa
Formulario de levantamento de Vigéncia até elaboragéo do orgamento.
005.01.01.002 prioridades para o orgamento vigéncia 1 v
participativo
Constituigdo Federal, art. 165.
005.01.01.003 Lei de diretrizes orgamentarias 2 2 v onstiluigao Federal, ar
005.01.01 Fixagao de 005.01.01.004 Lei do plano plurianual 4 4 v Constituicéo Federal, art. 165.
diretrizes da politica 005.01.01.005 | _Lei orgamentaria anual 2 2 v Constituigao Federal, art. 165; Lei Federal n. 4.320/1964.
orgamentaria e Planilha de propostas setoriais
financeira 005.01.01.006 para o orgamento programa ! 5 v
Processo relativo a lei de
005.01.01.007 diretrizes orgamentarias — LDO ! 2 v
005.01.01.008 Processo relativo ao orgamento 1 2 v
de programa anual
005.01.01.009 Processo relativo.ao orgamento 4 4 v
de programa plurianual
005.01.02.001 Projeto dg lei de diretrizes vigéncia 4 v Vigéncia até a aprovagéo da lei.
orgamentarias
005.01.02 Consolidagao IR Vigéncia até a aprovagao da lei.
e formalizagédo de 005.01.02.002 Projeto de lei do plano plurianual vigéncia 4 v
projetos de lei — — -
. s Vigéncia até a aprovagao da lei.
005.01.02.003 Projeto de lei orgamentaria anual vigéncia 4 v
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS

005 GESTAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNGAO)
005.02 Execugdo orgamentaria e financeira (SUBFUNGAO)
[ ‘zc(:SmD:ni:’)ARDA DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES
Unidade Unidade de Eliminacao Guarda
Produtora Arquivo oa
P 50 de d Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°. As
005.02.01.001 rogramacao de despesa aprovagao das 5 v informagaes alimentam o SIAFEM/SIAFISICO.
orcamentaria
005.02.01 gontag
- L . Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°. As
Acompanhamento da Programagao financeira de = & i i
execugdo orgamentéria 005.02.01.002 desembolso aprova(;‘au das 5 v informagdes alimentam o SIAFEM/SIAFISICO.
e financeira contas
Tabela d - Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.
005.02.01.003 f.a ela de reprogramagao aprovagao das 5 v
inanceira
contas
Bal te de d Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1° Instr. TCESP
005.02.02.001 @ ancele e despesas com aprovagéo das 5 v n. 1/2002, arts. 42, X, 85, X, 106, 126, X e 160, X.
adiantamento
contas
005.02.02.002 | icha de controle de 1 0 v
adiantamento
Até a
005.02.02 Adiantamento| 005.02.02.003 Processo de adiantamento aprovagao das 5 v
de despesas contas
Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, arts. 42 ao 50; Lei Estadual
005.02.02.004 Recibo de adiantamento aprovagéo das 5 v n. 10.320/1968, arts. 38 ao 45; Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 42 ao
contas 54, 84 ao 94, 125 ao 134 e 159 ao 169.
- " Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, arts. 42 ao 50; Lei Estadual
005.02.02.005 |  Relagdo de adiantamentos aprovagao das 5 v n. 10.320/1968, arts. 38 ao 45; Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 42 ao
concedidos contas 54, 84 ao 94, 125 ao 134 e 159 ao 169.
Por tratar-se de documento eletrénico de guarda permanente,
rotineiramente deverao ser extraidas copias de seguranga a serem
L . o armazenadas em ambiente seguro e em local diferente e fisicamente
005.02.03.001 Cadastro Tributario Municipal vigencia 0 4 distante do armazenamento do documento original. Vigéncia até a
descontinuidade do Sistema ou sua substituigao.
Vigéncia até expedigao da certidao.
005.02.03.002 Certidao de pagamento de IPTU vigéncia 5 v
005.02.03.003 Ficha de isgngéo de Imposto vigéncia 5 v Vigéncia até atualizagao.
Sobre Servigos - ISS
005.02.03.004 Formulario de contribuinte vigéncia 0 v Vigéncia até atualizagédo.
devedor no cadastro
005.02.03.005 Formula:no de Declarag@o Mensal 1 5 v Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173.
de Servigos - DMS
005.02.03.006 Formulario de fiscalizagao vigéncia 1 v Vigéncia até o fim do ano do exercicio.
005.02.03.007 Formﬁula’Ir\O de movimento 1 5 v Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173.
econdmico - DAME
005.02.03.008 Formulario demgn_strat\_vo de 1 5 v
pagamento da divida ativa
Guia auto de infraca Ita d Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até o pagamento da multa
005.02.03.009 uia auto de infragao e mu ta de vigéncia 5 v ou resultado do recurso.
imposto sobre servigo - ISS
. - Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173.
005.02.03.010 Guia de Impostvo de Transmissao 1 10 v
de Bens Iméveis - ITBI
005.02.03.011 Guia de regolhimenio de Imposto vigéncia 5 v Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até o final do exercicio.
Sobre Servigos - ISS
005.02.03.012 Mapa de produtividade fiscal vigéncia 5 v Vigéncia até a elaboragéo de novo mapa.
005.02.03.013 I?Iaml_ha controle de registro de vigéncia 0 v Vigéncia até solicitagéo de novo registro.
livro fiscal
005.02.03.014 P!a_mlha _de atualizagéo e baixa de vigéneia 0 v Vigéncia até atualizagdo
divida ativa
005.02.03.015 Plam!ha de cadastro de vigéncia 0 v v Vigéncia até atualizagdo cadastral.
contribuintes
Planilha de controle de alteracdo Vigéncia até atualizagao.
005.02.03.016 no arquivo DA — Divida Afiva vigéncia 1 4
005.02.03.017 Pla_n_\lha de controle de carnés 1 1 v
emitidos
005.02.03.018 Planilha de coqtro_le de vigéneia 1 v Vigéncia até a liquidagdo do débito.
parcelamento liquidado
Processo de autorizag&o para Vigéncia até atendimento.
005.02.03 Controle da 005.02.03.019 fearmf::(;:es;rovtiazsﬂscals ou vigéncia 1 4
cobranga ini i g — - — .
de débitos fiscais e da | 005.02.03.020 Processo de baixa ex officio vigéncia 5 v Vigéncia até a efetivagéo da baixa.
rocesso de cancelamento de . igéncia até a baixa.
inscrigdo na divida ativa b Vige i a bai
005.02.03.021 L L I vigéncia 5 4
divida ativa imobiliaria
005.02.03.022 Processo de cancelamento de vigéncia 5 v Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até o cancelamento do
tributos tributo.
Processo de cobranga de Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até o efetivo pagamento
005.02.03.023 reposicoes salariais, tributos, vigéncia 5 v do débito.
taxas e multas
Processo de devolugao de o Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até a devolugao do
005.02.03.024 pagamento de IPTU vigéncia 5 v pagamento.
Processo de devolugéo de Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até a devolugao do
005.02.03.025 pagamento de multas e taxas vigéncia 5 v pagamento.
diversas
Processo de devolugéo de Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até a decisao final.
005.02.03.026 pagamento de taxa de licenga - vigéncia 5 v
1SS
- Vigéncia até a decisao final.
005.02.03.027 Processo de diferenga de vigéncia 5 v o
estimativa
005.02.03.028 Processo de ggc_larecimento vigéncia 5 v Vigéncia até a decisao final.
tributos mobilidrios
005.02.03.029 F_‘roc_esso de extravio de notas vigéncia 5 v Vigéncia até conhecimento do Poder Publico.
fiscais
005.02.03.030 Processo de Inscrigéio Municipal viganeia 5 v Vigéncia até a baixa ou alteragdo no Cadastro Tributario Municipal.
005.02.03.031 ::‘Srgcesso de isencéo de tributos - vigéncia 7 v Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até a decis&o final.
005.02.03.032 Proc.e§so de isencéo de tributos vigéncia 5 v Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até a decisao final.
municipais
Processo de iseng&o ou diferenga S Vigéncia durante a inscricdo do municipio no programa.
005.02.03.033 de PROBISS vigéncia 5 v
005.02.03.034 :ir"rtzfszso de levantamento fiscal vigéncia 7 v Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até a quitagéo do débito.
Processo de parcelamento de Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até o pagamento da Ultima
.02.03.! igénci la.
005.02.03.035 débito - divida ativa - quitado vigéncia 5 4 parcela
Processo de parcelamento de Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até o pagamento da dltima
005.02.03.036 débito - divida ativa executado vigéncia 5 v parcela.
judicialmente
005.02.03.037 Pfon_:esso _de p_arce\amento de vigéncia 5 v Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até o pagamento da dltima
débito de inadimplentes parcela.
005.02.03.038 Pro_cesso de pang\amento de vigéncia 5 v Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até a devolugao do
débitos no exercicio pagamento.
005.02.03.039 Processo de recurso contra o vigéncia 5 v Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até a decis&o final.
pagamento de ISS
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS

005 GESTAO ORGCAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNGAO)
005.02 a aria e fil (SUBFUNGAO)
PRAZC(’GSI"'D:n(::;ARDA DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES
Unidade Unidade de Eliminacao Guarda
Produtora Arquivo oa permanente
005.02.03.040 Processo de relatério fiscal vigéncia 5 v Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até novo relatorio.
005.02.03.041 Proc.e§so de remissdo de tributos vigéncia 5 v Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até a decisao final.
municipais
Processo de revisao de Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até a decis&o final.
005.02.03.042 langamento de tributos vigéncia 5 v
municipais
005.02.03.043 P.ro.cesso para cancelar débitos . 5 v Vigéncia até extingdo processo judicial.
ajuizados
o Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até expedigao da certidao
005.02.03.044 Processo para emissao de vigéncia 1 v de isengao.
certidao de isengéo de tributos
Processo para emissao de Vigéncia até expedigdo da certidao.
005.02.03.045 certidao negativa de débitos vigéncia 1 4
municipais
Processo para emissdo de Vigéncia até expedigao da certidao.
005.02.03 Controle da | 005.02.03.046 certidao negativa de tributos vigéncia 1 v
cobranca ini i imobilidrios
de débitos fiscais e da Processo para emissao de Vigéncia até expedigao da certidéo.
inscriao na divida ativa | 005.02.03.047 certidao negativa de tributos vigéncia 1 v
municipais
005.02.03.048 F'm_Ce_SS'J para emiss’?{c de vigéncia 4 v Vigéncia até expedigdo da certidgo.
certiddo positiva de débitos
005.02.03.049 Processo relativo ao ITBI 1 10
005.02.03.050 Procgs§o tr\l?utér\o para inscri¢ao . 5 !_el n f}172/19’6§ (CTN). art. 202, V. Vigéncia até a certidao da
em divida ativa inscricdo em divida ativa.
005.02.03.051 F{'egislrc ‘de inscrigdo e baixa da 5 1 v
divida ativa
005.02.03.052 Relagao critica dos dados de 1 1 v
pagamento
005.02.03.053 Rela({‘éo de pagamentos dos 1 1 v
contribuintes
005.02.03.054 Tabgla de pregos de materiais e . 1 v Vigéncia até a atualizagéo dos pregos.
servicos
005.02.03.055 Term? dehim'cic e conclusdo de " 5 v Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173.
fiscalizagao
L Vigéncia até o efetivo pagamento.
005.02.04.001 | Aulorizaghodepagamento |l g, 1 v
através de transferéncia bancaria
005.02.04.002 Av'isc bancério de débitos ou 1 5 v
créditos
At Lei Federal n. 5.172/1966 (Codigo Tributario Nacional), arts. 173, 174
é a N
. < e 195; Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°; Instr.
005.02.04.003 Balancete analitico aprovagao das 5 v TCESP n. 1/2002, arts. 145, IX, 187, XIV @ 211, VI.
contas
Até a
005.02.04.004 Balancete financeiro aprovagéo das 5 v
contas
Até a Lei Federal n. 5.172/1966 (CTN), arts. 173, 174 e 195; Lei
" " 5 Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°; Instr. TCESP n.
005.02.04.005 Bal fi d 5 v
arango financetro e 112002, arts. 66, V/ 106, IV, 145, IV e 345, Iil.
Até a
005.02.04.006 Balango orgamentario aprovagao das 5 v
contas
Até a
005.02.04.007 Balango patrimonial aprovagéo das 5 v
contas
Lei Federal n. 5.172/1966 (Codigo Tributario Nacional), arts. 173, 174
. ATE_a e 195; Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°; Instr.
005.02.04.008 Boletim de caixa e de bancos  |aprovagdo das 5 v TCESP n. 1/2002, arts. 66, XV, 106, V, 145, VIII, 187, XIll e 211, V.
contas
Até a Lein. 8.212/1991.
005.02.04.009 Diario contabil aprovagao das 10 4
contas
Dossié de despesas relativas aos Lei n. 8.212/1991, art. 32. Vigéncia até o pagamento.
005.02.04.010 processos geradores de vigéncia 10 v
pagamentos
Dossié de pagamento de Lei n. 8.212/1991, art. 32. Vigéncia até o pagamento.
fornecedores, contratos, servigos oA
005.02.04.011 e das diversas modalidades de vigencia 12 4
licitagao
005.02.04 Controle da 005.02.04.012 Extrato de conciliagdo bancaria 1 5 v
005.02.04.013 Ex\.ratoude conta corrente e 1 5 v
aplicagdes
005.02.04.014 Ficha auxilio & subvengGes ou " 10 , Lei n. 10.406/2002 (Cddigo Civil), art. 205.
prestacédo de contas
Vigéncia até o pagamento da diaria.
005.02.04.015 Formulario de registro para vigéncia 12 v
controle de pagamento de diarias
Lei Federal n. 5.172/1966 (Cddigo Tributario Nacional), arts. 150, §
Guia de recolhimento da 4°, 156 e paragrafo unico, 165, 1§8, 173, 174, paréagrafo unico; Lei
005.02.04.016 Contribuigéo para Financiamento 1 10 v Federal n. 8.212/1991, art. 33; Lei Complementar Federal n. 87/1996,
da Seguridade Social - COFINS art. 23, paragrafo unico; Lei Federal n. 8.213/1991, art. 103 e 103-A.
. . Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), arts. 545 e 551, § 2°.
005.02.04017 | Suia de recolhimento de 1 5 v
contribui¢do sindical
Lei n. 8.036/1990, art. 23, § 5° e art. 55; Stimulas TST 206 e 362 e
005.02.04.018 Guia de recolhimento de FGTS 1 5 4 Sumula STJ 210; Decreto-Lei n. 2.052/1983, arts. 3° e 10.
Lei Federal n. 5.172/1966 (Codigo Tributario Nacional), arts. 173, 174
Guia de recolhimento de Imposto e 195, art. 27; Instr. Normativa SRF n. 96/2001, art. 1°. Trata-se de
005.02.04.019 de Renda 2 5 4 Documento de Arrecadacéo de Receitas Federais - DARF.
Lei Complementar Federal n. 70/1991; Lei Complementar Federal n.
128/2008; Lei Federal n. 5.172/1966 (Codigo Tributario Nacional -
. . CTN), arts 150, § 4°, 156 e paragrafo Gnico, 165, 168, 173, 174,
Guia de recolhimento de INSS,
005.02.04.020 PIS e PASEP 1 10 v paragrafo Gnico; Lei Federal n. 8.213/1991, art. 103 e 103-A. Decreto-
Lei Federal n. 2.052/1983, arts. 3° e 10.
Guia de recolhimento do Fundo Decreto-Lei Federal n. 2.049/1983, art. 9°.
005.02.04.021 de Investimento Social - 1 10 4
FINSOCIAL
Guia do Documento de Até a
005.02.04.022 arrecadagao de receitas diversas -| aprovagéo das 5 v
DARD contas
Até a
005.02.04.023 Livro diario aprovagao das 5 v
contas
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS
ATIVIDADES-MEIO

005 GESTAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNGAO)
005.02 Execugdo orgamentaria e financeira (SUBFUNGAO)

PRAZ((JGSI"'DaEnSsL;ARDA DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES
Unidade Unidade de Eliminacao Guarda
Produtora Arquivo oa permanente
At Lei Federal n. 5.172/1966 (Codigo Tributario Nacional), arts. 173, 174
é a "
. _ A e 195; Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°. O
005.02.04.024 Livro razéo aprovag:‘ao das 5 v documento é importante para a preservagdo da memoria institucional.
contas
Até a Ao integrar um processo, o documento devera seguir a temporalidade
005.02.04.025 Nota Fiscal ou Recibo aprovagao das 5 v e destinag&o deste.
contas
005.02.04.026 Planilha de despesas e receitas 1 1 v
extras
005.02.04.027 Planilha de calculo de reajuste 1 5 v
005.02.04.028 Planilha de conta conveniada 1 1 4
005.02.04.029 F'Iallml‘ha de conta recursos 1 1 v
préprios - movimento
005.02.04.030 Fflamlha de controle de estorno . 5 v Vigéncia até o final do exercicio.
financeiro
005.02.04.031 Planilha de fluxo de caixa 1 0 4
005.02.04.032 Planilha de movimentagé&o diaria 1 1 v
de caixa
005.02.04.033 Planilha de movwmerjtagéo diaria 1 1 v
de receitas e anulagoes
005.02.04.034 Planilha de movimento bancario 1 1 v
005.02.04.035 Planilha mensal de produgéo e 1 5 v
faturamento
. L Lei 43.208/1964, art. 38; Lei Complementar n. 101/2000 (Lei de
005.02.04.036 Processo de inscrigao em restos vigéncia 10 v Responsabilidade Fiscal - LRF), art. 42. Vigéncia até o final do
a pagar exercicio
inscrica i Vigéncia até o final do exercicio.
005.02.04.037 Processo de inscrigao na divida vigéncia 5 v 9
ativa
005.02.04.038 Processo de reajuste de prego vigéncia 5 v Vigéncia até deciséo do reajuste
005.02.04.039 Processo relativo a estoque de vigéncia 5 Vigéncia até o final do exercicio.
almoxarifado
005.02.04.040 Processo relativo a reajuste de vigéncia 0 v Vigéncia até o ano do exercicio.
valores
005.02.04.041 Recibo contabil vigéncia 10 Vigéncia até o final do exercicio.
005.02.04.042 Recibo de pagamento 1 5
005.02..(.)4 Controle da 005.02.04.043 Recibo de taxas de agua, luz ou vigéncia 5 v Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até o pagamento das
contabilidade telefone taxas.
Recibo e copia de cheques de Lein. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até o efetivo pagamento.
005.02.04.044 pagamentos de fornecedores, vigéncia 5 v
servigos e contratos
i é Vigé té atualizagao.
005.02.04.045 Reg;lstro de transferéncia de vigéncia 0 v igéncia até atualizagao.
agdes
Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1° Instr. TCESP
005.02.04.046 Relag&o das carteiras de agdes  |aprovagéo das 5 v n. 1/2002, art. 211, XVI.
contas
Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1° Instr. TCESP
005.02.04.047 Relagéo de agGes negociadas aprovagéo das 5 v n. 1/2002, arts. 66, XXIX, 106, XIX, 145, XVIII, 187, XXIV e 211, XVII.
contas
005.02.04.048 Relagao de fornecedores pagos 1 5
no ano
005.02.04.049 Relatério analitico da receita 1 5 4
R Lei Federal n. 5.172/1966 (Codigo Tributario Nacional), arts. 173, 174
. - Atéa e 195; Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°% Instr.
005.02.04.050 Relatério contabil aprovagao das 5 v TCESP n. 1/2002, arts. 106, IV, 211, IV e 345, Ill.
contas
Relatdrio das atividades . Lei Federal n. 5.172/1966 (Cdédigo Tributario Nacional), arts. 173, 174
005.02.04.051 desenvolvidas com exposicao Atea , & 195; Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°;
e sobre as demonstragdes ap”"’a@f‘" das 5 Instr. TCESP n. 1/2002, arts.17, 1, 66, |, 106, I, 145, 1, 187, 1 e 211, 1.
contabeis e seus resultados contas
Lei Federal n. 5.172/1966 (Codigo Tributario Nacional), arts. 173, 174
Até a e 195; Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°; Instr.
005.02.04.052 Relatério de conciliagéo bancaria |aprovagao das 5 v TCESP n. 1/2002, arts. 66, XVI, 106, V, 145, VIII, 187, Xlll e 211, V.
contas
005.02.04.053 Relatorio de conciliagéo contabil " 5 v :e;gl;ederal n. 5.172/1966 (Codigo Tributario Nacional), arts. 173, 174
. . o Vigéncia até o final do exercicio.
005.02.04.054 Relatério de prestagéo de contas vigéncia 5 4
005.02.04.055 Relatdrio de saldos de contas 1 0 v
correntes por unidade
005.02.04.056 Relatério do ativo imobilizado 1 5 v I:;g?deral n. 5.172/1966 (Codigo Tributario Nacional), arts. 173, 174
Relatdrio do sistema de cobranga
005.02.04.057 bancario — SICOB 1 5 v
005.02.04.058 Relatdrio em ordem cronolégica 1 1 v
de pagamento
Formulario de Imposto de Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173.
005.02.05.001 Circulagao de Mercadorias sobre 1 5 4
Servigos - ICMS
005.02.05.002 Eir:g:lssc de denuncias ao Posto vigéncia 1 v Vigéncia até descis&o final.
005.02.05.003 Prggesso de recurso para o valor . 5 v Vigéncia até descisao final.
adicionado
005.02.05.004 Processo vrelativD & apuragéo do vigéncia 1 v Vigéncia até descisao final.
valor adicionado
Relaté | d ' Vigéncia até publicagédo definitiva.
005..0.2.05~Cunlrole da 005.02.05.005 elatorio anual do valor vigéncia 5 v
participagao na adicionado preliminar e definitivo
o 3o de tributos Vigéncia até atualizagéo do cadastro.
estaduais Relatério cadastro de o “ )
005.02.05.006 contribuintes recebidos da vigéncia 5 v
Secretaria de Estado da Fazenda
005.02.05.007 Rglg(ér\o comparativo do valor 1 2 v
adicionado anual
005.02.05.008 Relatdrio de Ievan.tamento de . 2 v Vigéncia até atualizagao.
dados para pesquisa
Relatdrio informativo sobre o Vigéncia até atualizagao.
005.02.05.009 valor adicionado recebido de vigéncia 3 4
outros municipios
D . Id Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.
005.02.06.001 emonstrativo mensal de aprovagdo das 5 v
arrecadagao
contas
.02.1 Lei C l tar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.
?3;32 06 Controle da 005.02.06.002 Processo de aplicagéo financeira vigéncia 5 v ¢l Complementar Estadual n an §
P g b da divid Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.
005.02.06.003 at" 32955" @ cobranga da divida | o5 ovagdo das 5 v
contas
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS

005 GESTAO ORGCAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNGAO)
005.02 &0 or aria e fi (SUBFUNGAO)
B mzi]”:ﬂﬁ;mm DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES
Unidade Unidade de Eliminacao Guarda
Produtora Arquivo ea permanente
P d bi t0d Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.
005.02.06.004 rocesso de receoimento de aprovagéo das 5 v
sucumbéncia judicial contas
& Lei I E: I n. 709/1 .41, §1°.
005.02.06 Controle da 005.02.06.005 Processo de ressarcimento de | ro\zeéaz) das 5 v oi Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, §
receita e valores & Prefeitura P co:"as
Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.
005.02.06.006 Processo de vendas de produtos |aprovagao das 5 4
contas
Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993_, art. 41, § 1°. As
005.02.07.001 Nota de crédito aprovagao das 5 v informagoes alimentam o SIAFEM/SIAFISICO.
contas
005.02.07 Distribuicao Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993_, art. 41, § 1°. As
de recursos 005.02.07.002 Nota de dotagdo aprovagéo das 5 % informagdes alimentam o SIAFEM/SIAFISICO.
orgamentarios contas
Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°. As
005.02.07.003 | Notadelangamentode quota .o ca gag 5 v informagaes alimentam o SIAFEM/SIAFISICO.
mensal contas
_ | 0050208001 | Decretodealerago 1 0 v
005.02.08 Elaboragéo orgamentaria
de alteragdes ~ Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°% Instr. TCESP n.
orgamentarias 005.02.08.002 Processo de alteragao aprovagdo das 5 v 112002, arts. 48, 54, 91, 94, 132, 134, 166 e 169.
orgamentaria contas
005.02.09.001 Comprovante de notificagao de vigénia s , Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até a quitagao do debito.
débitos tributarios
005.02.09.002 Ficha de inscrigéo municipal - vigéncia 0 P Vigéncia até atualizagao.
pessoa fisica ou juridica
Formulario de Autorizagéo de
005.02.09.003 Impressao de Documentos 1 1 4
Fiscais - AIDF
Gui i fiscalizaca Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até o final do exercicio.
005.02.09.004 uia de licenca de fiscalizagdo de vigéncia 5 v
funcionamento de empresa
Guia de recolhimento de taxa de Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até o final do exercicio.
005.02.09.005 licenga para o comércio de vigéncia 5 4
ambulante
Guia do carné de arrecadagao Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até o final do exercicio.
005.02.09.006 municipal de Imposto Sobre vigéncia 5 4
Servigos - ISS
005.02.09.007 Processo de alvara de licenca vigéncia 4 , Lein. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até entrega do alvara.
temporaria
Processo de cadastro municipal Vigéncia até a conclusao do cadastro.
005.02.09.008 mobiliario - pessoa fisica ou vigéncia 0 v
juridica
Processo de isencgao de taxas P Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até a decis&o final.
005.02.09 Manutengzo e 005.02.09.009 mobilidrias vigéncia 5 v
atualizagéo do 93"5_35"0 Processo de comprovagéo de Vigéncia até conclusdo do enquadramento.
municipal mobiliario 005.02.09.010 enquadramento de atividade - vigéncia 5 v
zoneamento
Processo para emissdo de Vigéncia até expedicao da certidao.
005.02.09.011 Certidao de Inscrigdo Municipal - vigéncia 1 v
M
Processo para emissdo de Vigéncia até expedigao da certidao.
005.02.09.012 certidao de baixa de inscrigéo de vigéncia 1 4
pessoa fisica ou juridica
Processo para emiss&o de Vigéncia até expedigao da certidao.
005.02.09.013 certidao de isencéo de taxa de vigéncia 1 v
licenca
Processo para emissio de Vigéncia até expedigdo da certidao.
.02.09.014 énci; 1 v
005.02.09.0 certiddo de tempo estabelecido vigencia
Registro de alvara de - Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o registro seja feito em
005.02.09.015 funcionamento vigencia ! / planilha, ao final de cada ano.
005.02.09.016 Relapéo de baixa de inscricdo 1 1 v
municipal
005.02.09.017 Relag&o de baixa de multas 1 1 v
Relatério de atividade de
005.02.09.018 inscricdo municipal de pessoa 1 1 v
fisica e juridica
005.02.10.001 Decreto Institucional vigéncia 0 v Cria ou organiza 6rgaos e entidades.
Portaria de classificagédo da Realiza a classificagdo econémica da despesa.
005.02.10 Normalizagao | 005.02.10.002 des ¢ 1 5 4
A pesa
or @ A tabela é revista anualmente.
005.02.10.003 Tabela de classificagdo funcional 1 5 4
005.02.11 Normalizagdo| 005.02.11.001 | Decreto de execugdo vigéncia 0 v
da execugao ¢
orgamentaria e . A
financeira 005.02.11.002 Portaria cpryun(a de execug@o 1 5 v
orgamentaria
f . Até a Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil), art. 205; Instr. TCESP n.
005.02.12.001 | Balancetedofundodadivida .00 a0, gas 10 v 112002, arts. 66, XXX, 106, XX & 211, XIX.
publica contas
005.02.12.002 Plan\[ha_de indicadores 1 0 v
economicos
jecao fi i Vigéncia até o final do exercicio.
005.02.12.003 Planilha de projegéo financeira da vigéneia 1 v g
receita
Processo de contratagéo de A Lei Federal n. 8.666/1993, art. 57, II, § 4°; Lei Federal n. 10.406/2002
005.02.12.004 financiamentos vigencia ° 4 (Codigo Civil), art. 205.
P de lib 5o d Vigénica até a liberagao do recurso ou sua negativa.
005.02.12.005 100e8s0 Cle Iberagao de TECUSo | yigancia 10 v
federal, estadual ou municipal
005.02.12 Operagdes de 212 Processo de liberag&o de verba o 4 v Lei n. 10.406/2002 (Cddigo Civil), art. 205. Vigéncia até liberagdo da
crédito e pagamento da | 00%-02.12.006 ou auxilio subvengao vigencia 0 verba.
divida piblica . Aea Lei Federal n. 10.406/2002 (Codigo Civil), art. 205. Vigéncia até a
005.02.12.007 rocesso de pagamento de aprovagao das 10 v quitagao do pagamento.
encargos da divida contas
P d to dej Até a Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil), art. 205. Vigéncia até a
005.02.12.008 rocesso de pagamento de Juros | ,5ovagao das 10 v quitagéo do pagamento.
da divida
contas
P d to d Até a Lei Federal n. 10.406/2002 (Cddigo Civil), art. 205. Vigéncia até a
005.02.12.009 rocesso de pagamento do aprovagdo das 10 v quitagéo do pagamento.
principal da divida contas
005.02.12.010 Pro_cesso relativo a confissoes de vigéncia 10 v Lei n. 10.406/2002 (Cédigo Civil), art. 205. Vigéncia até o efetivo
dividas pagamento.
. feti Lei n. 10.406/2002 (Cddigo Civil), art. 205. Vigéncia até o efetivo
Processo relativo a empréstimos A
005.02.12.011 bancarios P! vigéncia 10 v pagamento.
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS

005 GESTAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNGAO)
005.02 Execugdo orgamentaria e financeira (SUBFUNGAO)
e DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES
Unidade Unidade de Eliminacao Guarda
Produtora Arquivo ea permanente
Vigéncia até o final do exercicio.
005.02.12.012 Registro orgamentario da vigéncia 5 v
T despesa por elemento e por cota
005.02.12 Operacdes de Relagéo de empréstimos, Lei Federal n. 10.406/2002 (Cddigo Civil), art. 205; Instr. TCESP n.
crédito e pag‘;m;“o da | 005.02.12.013 financiamentos e operagées de vigéncia 10 v 1/2002, arts. 66, XXX, 106, XX, e 211, XIX.
divida publica crédito
005.02.12.014 Relatdrio de projegao financeira 1 0 v

da folha de pagamento

Até aprovagéo

005.02.13.001 Ordem de pagamento 5 v
das contas
005.02.13.002 Parecer_da Comiss&o de Até aprovagéo 5 v
Prestag@o de Contas das contas
P d h Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.
005.02.13.003 rocesso de empenho para aprovagéo das 5 v
pagamento de pessoal e reflexos contas
Até a Decreto-Lei Federal n. 2.052/1983, arts. 3°e 10
Processo de pagamento ao - .
.02.13.004 1 v
005.02.13.00: PIS/PASEP apro::r:;;z das 0
Processo de pagamento de Até a Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil), art. 205.
005.02.13.005 anuidade de 6rgao ou entidades |aprovagdo das 10 v
de classe contas
P d tod Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.
005.02.13.006 rocesso de pagamento de aprovagao das 5 v
condominio contas
P d tod Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.
005.02.13.007 rocesso de pagamento de aprovacgéo das 5 v
contas de utilidade publica contas
Processo de pagamento de Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.
005.02.13.008 despesas inscritas em restos a aprovagao das 5 v
pagar contas _
P d tod Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.
005.02.13.009 rocesso ce pagamento de aprovacgéo das 5 v
diarias e ajuda de custo contas
005.02.13 Pagamento Processo de pagamento de Até a Constituigdo Federal, art. 7°, XXIX; Lei Federal n. 5.172/1966 (Codigo
de despesas especificas | 005.02.13.010 Fundo de Garantia por Tempo de |aprovagéo das 5 v Tributario Nacional - CTN), arts. 173, 174.
Servigo - FGTS contas
P d tod Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.
005.02.13.011 rocesso de pagamento de aprovagéo das 5 v
gratificagao de representagéo contas
Pre d mento dt Atea
005.02.13.012 0cesso de pagamento de aprovagao das 5 v
honorérios advocaticios contas
P d to d Até a
005.02.13.013 Tocess0 de pagamento de aprovagéo das 5 v
impostos e taxas contas
P d to d A a
005.02.13.014 rocesso de pagamento de aprovagéo das 5 v
indenizagdo contas
o Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°; Lei Estadual n.
005.02.13.015 rocesso de pagamento de vigéncia 5 v 11.377/2003. Vigéncia até a quitagao do precatorio.
precatério
P d to d A a
005.02.13.016 rocesso de pagamento de aprovagao das 5 v
restituicao contas
005.02.13.017 Propesso de paga[nento do » Até aprovagdo 10 v
instituto de previdéncia municipal | das contas
P d to d At Lei Federal n. 5.172/1966 (Cddigo Tributario Nacional - CTN), arts
rocesso e_pagamen 0 o_ € a 150, § 4°, 156 e paragrafo unico, 165, 168, 173, 174, paragrafo Unico;
005.02.13.018 Ins(\.tuto Nacional de Seguridade |aprovagéo das 10 v Lei Federal n. 8.213/1991, art. 103 e 103-A.
Social - INSS contas
005.02.13.019 Recibo de diaria vigéncia 0 14 Vigéncia até o envio para o setor financeiro.
Lei Federal n. 8.666/1993, arts. 89 ao 98; Lei Federal n. 10.028/2000,
Atéa arts. 359-A ao 359-H; Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cédigo
005.02.14.001 Expedlennte de auditoria e aprovagéio das 12 v Penal), arts. 29 e 109; Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.
prestagéo de contas contas 26 e 41, § 1° Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 64, 104, 143, 209 e 233.
F 4 . Até a Lei Complementar Estadual n.. 709 /1993; Instr. TCESP n. 002/2016.
005.02.14.002 ormulério de prestagdo de aprovagéo das 1 v
contas ao Estado
contas
Planilh. : Até a Lei Federal n. 13.019/2014.
005.02.14.003 anilha de repasse a0 terceiro .02 50 das 12 v
setor
contas
. Até a
005.02.14.004 |  Planilha demonstrativa de aprovagéo das 5 v
aplicagéo de adiantamento contas
P I de prestagdo d A a
005.02.14.005 rocesso anual de prestagao de | ovagao das 5 v
contas
contas
o ) . Lei Federal n. 2.848/40 (Codigo Penal), arts. 29 e 109; Lei Federal n.
214 Processo de auditoria do Tribunal Até a y 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; Lei Federal n. 8.666/1993, arts.
005.02.14.006 | de Contas do Estado de Sao  |aprovacdo das 5 89 a0 98; Lei Complementar Estadual n. 709/93, art. 41,§ 1°.
Paulo contas
- Até a
005.02.14 Prestagdo de | 005.02.14.007 Processo de prestagao de contas |0, ac50 das 5 v
contas e controle interno de adiantamento contas
P de prestagao de cont A6 a
005.02.14.008 rocesso de prestagao de Contas |, vacao das 5 v
de pagamentos
contas
. L Até a
005.02.14.009 | Relatério anual de atividades - |1 o 0a gag 5 v
prestagédo de contas
contas
Relatdrio anual de avaliagao e Até a Lei Federal n. 13.019/2014.
005.02.14.010 monitoramento com parecer aprovacéo das 12 v
conclusivo contas
. Lo Vigéncia até o encerramento da apuragéo ou do procedimento.
005.02.14.011 Relatdrio de auditoria vigéncia 0 v
Relatério de auditoria e controle Até a
005.02.14.012 interno para o Tribunal de Contas |aprovagéo das 5 v
do Estado - TCE contas
005.02.14.013 Relatorio de execugéo fiscal vigéncia 5 v Vigéncia até o transito em julgado de agéo de execug&o.
Até a
005.02.14.014 Relatdrio de gestao fiscal aprovagéo das 5 v
contas
Relatério de prestagao de contas Aléa
005.02.14.015 P ¢ aprovagao das 12 4
de repasse de recursos contas
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS

005 GESTAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNGAO)
005.02 Execugdo orgamentaria e financeira (SUBFUNGAO)
szfﬂ”:ﬂﬁ;mm DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES
Unidade Unidade de Eliminacao Guarda
Produtora Arquivo ea permanente
6 i 5 Vigéncia até elaborag&o de novo relatério plurianual.
005.02.14.016 Relatério plurianual de prestagao vigéncia 0 v g G pluri
de contas
Lei Complementar Federal n. 101/2000, arts. 48 e 52; Lei Federal n.
005.02.14 Prestagéo de . 8.666/1993, arts. 89 ao 98; Lei Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A ao
contas e controle interno Relatério resumido da execucéo AteAa 359-H; Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cédigo Penal), arts. 29 e
005.02.14.017 orgamentaria aprovagéo das 12 4 109; Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1%
contas Instr. TCESP n. 1/2002, art. 5°.
At Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°. Os
€a documentos integram os Processos de adiantamento, pagamento ou
005.02.15.001 Nota de empenho aprovagao das 5 4 prestagdo de contas. As informagdes alimentam o
contas SIAFEM/SIAFISICO.
At Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°. Os
s é a
Nota de langamento de liquidagdo N documentos integram os Processos de adiantamento, pagamento ou
005.02.15.002 de despesa aprovactao das 5 4 prestagdo de contas. As informagdes alimentam o
contas

005.02.15 Reserva de
recurso, empenho e
liquidagao da despesa

SIAFEM/SIAFISICO.

Até aprovagéo

Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°. Os

005.02.15.003 Nota de liquidag&o orcamentaria 5 v documentos integram os processos de adiantamento, pagamento ou
das contas prestagao de contas.
. Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°. Os
005.02.15.004 AteAa 5 v documentos integram os Processos de adiantamento, pagamento ou
-02.75. Nota de reserva aprovagéo das prestagao de contas. As informagdes alimentam o
contas SIAFEM/SIAFISICO.
At Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°. Os
éa
. ¢ documentos integram os Processos de adiantamento, pagamento ou
005.02.15.005 Ordem bancaria aprovagéo das 5 4 prestagao de contas. As informagdes alimentam o
contas SIAFEM/SIAFISICO.
. Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°. Os
Até a
n ¢ documentos integram os Processos de adiantamento, pagamento ou
005.02.15.006 Programagéo de desembolso aprova(;‘ao das 5 v prestagéo de contas. As informagdes alimentam o
contas

SIAFEM/SIAFISICO.
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS

006 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES (FUNGAO)
006.01 Comunicagéo administrativa (SUBFUNGAO)

ATIVIDADES-MEIO

PRAZC(:_lD;fsU)ARDA DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES
Unidade Unidade de Af Guarda
" Eliminagédo
Produtora Arquivo permanente
006.01.01.001 Despacho de devolugéo a origem 1 0 v
006.01.01.002 Ficha de andamento processual 1 10 v
006.01.01.003 Ficha de controle da tramitacdo 1 0
006.01.01.004 Fulrmularlo de controle de entrada e vigéncia 1 v Vigéncia até o final do exercicio.
saida de documento
Formulario de controle diario de Vigéncia até o envio da fatura pela Empresa Brasileira de
006.01.01.005 servigo especial de entrega de vigéncia 2 v Correios e Telégrafos.
documentos
006.01.01.006 Formulario de empréstimo de livros vigéncia 4 v Vigéncia até a devolug&o do livro ou documento.
ou documentos
Vigéncia até o encerramento do livro ou, caso o registro
006.01.01.007 Livro de registro de processos vigéncia 2 v seja feito em planilha, ao final de cada ano.
— v — —
006.01.01.008 Processo de solicitagéo de 22 via de vigéncia 1 v Vigéncia até a entrega das copias.
documento
Registro d d d to d Vigéncia até o encerramento do livro ou, caso o registro
006.01.01 Autuaggo, 006.01.01.009 :)gc'ess's"o © carga de andamenlo ¢e | jgancia 1 v seja feito em planilha, ao final de cada ano.
protocolo, distribuigéo e p
acompanhamento de Regi d ei d Vigéncia até o encerramento do livro ou, caso o registro
tramite 006.01.01.010 egistro de controle interno de vigéncia 2 v seja feito em planilha, ao final de cada ano.
documentos
006.01.01.011 Registro de‘nu_rneragao de vigéneia 1 v Vigéncia até o final do exercicio.
correspondéncias
006.01.01.012 Registro de’prc‘)tocolo de vigancia 5 v Vigéncia até recebimento do documento que o instruiu.
correspondéncia
Registro d tocolo de entrada d Vigéncia até o encerramento do livro ou, caso o registro
006.01.01.013 egistro de protocolo de entrada de vigéncia 1 v seja feito em planilha, ao final de cada ano.
documentos
006.01.01.014 Rglaggo de documentos para vigéncia 0 v Vigéncia até elaboragdo de nova relagéo.
microfilmagem
006.01.01.015 Relagao de remessa de documentos 5 0 v
006.01.01.016 Requisigao de cdpias 1 1 v
006.01.01.017 Requisi¢éo de Processo 1 0 v
006.01.01.018 Requisigao para atualizagéo de vigéncia 1 v Vigéncia até atualizagéo do cadastro.
enderegos
006.01.01.019 Requlsl@aoﬂpar.a expedlgao.de 1 1 v
correspondéncia pelo correio
Constam do Dossié copia do ato de criagdo da comisséo,
atas, oficios, relatérios e demais documentos produzidos
i . e recebidos pela Comissdes Permanentes de Avaliagdo
Dossié relativo aos trabalhos das de Documentos - CPAD. Vigéncia até a extingéo,
006.01.02.001 Comissdes Permanentes de vigéncia 12 v ) = o em = S
o dissolugéo, fusdo, cisdo, incorporagao, transformagao ou
Avaliagao de Documentos - CPAD R - N
privatizagao do orgdo/entidade.
Edital de ciéncia de eliminacio d O Edital de ciéncia de eliminag&o de documentos visa dar
006.01.02.002 tal de ciencia de eliminagao de 4 0 v publicidade & eliminagéo de documentos publicos.
documentos
006.01.02.003 Plano de classificagdo de vigéncia 5 v Vigéncia até a elaborag&o de novo Plano de classificagdo.
documentos
Processo de elaboragao ou Vigéncia até a publicagao do Plano de classificagao e da
izaga Tabela de temporalidade de documentos no Diério Oficial.
006.01.02.004 | alualizagdo de Plano de vigéncia 5 v poral u rano Bt
classificagéo e de Tabela de
temporalidade de documentos
Vigéncia até a assinatura do Termo de eliminagéo de
documentos. Integram o Processo de eliminagdo de
T documentos a Relagdo de eliminagéo de documentos, a
006.01.02.005 Processo de eliminago de vigéncia 5 v copia do Edital de ciéncia de eliminagdo de documentos,
documentos e o Termo de eliminagéo de documentos.
006.01.02 Avaliagéo e Vigéncia até a assinatura do Termo de recolhimento de
destinacéo de documentos . documentos. Integram o Processo de recolhimento de
006.01.02.006 Processo de recolhimento de vigéncia 5 v documentos, o Termo de recolhimento de documentos e
documentos seus instrumentos de controle e pesquisa.
Vigéncia até a assinatura do Termo de transferéncia de
documentos. Integram o processo de transferéncia de
Processo de transferéncia de . documentos a Relagéo de transferéncia de documentos,
006.01.02.007 documentos vigencia 5 4 o Termo de transferéncia de documentos e seus
instrumentos de controle e pesquisa.
006.01.02.008 Relagéo de eliminagdo de 4 0 v
documentos
006.01.02.009 Relag&o de recolhimento de 4 0 v
documentos
006.01.02.010 Relagéo de transferéncia de 4 0 v
documentos
006.01.02.011 Tabela de temporalidade de vigéncia 0 v Vigéncia até a oficializagdo de nova Tabela.
documentos
006.01.02.012 Termo de eliminagao de 4 0 v
documentos
006.01.02.013 Termo de recolhimento de 4 0 v
documentos
006.01.02.014 Termo de transferéncia de 4 0 v
documentos
Vigéncia até lab &o d Cadastro .
006.01.03.001 Cadastro de ingresso de documento | vigéncia 0 v 'gencia atc a elaboragac de um nove L-adasiro
006.01.03.002 Cadastro de usuario vigéncia 0 Vigéncia até a atualizagdo do cadastro.
006.01.03.003 Dossié deﬂconservagéo ou vigancia 10 v Vigéncia até a conclusdo do procedimento.
restauragdo de acervo
006.01.03 Controle de
acervos arquivistico, 006.01.03.004 Dossié de diagnéstico de acervo 1 0 v
bibliografico, museolégico Vigéndia até atualizagao
ou artistico i i :
006.01.03.005 | icha cadastral do arquivo vigéncia 1 v
municipal, bibliotecas e museus
Ficha de baixa d terial d Vigéncia até atualizagéo.
006.01.03.006 \cha de baxa ge material de vigéncia 2 v
acervo bibliografico ou museolégico
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS
ATIVIDADES-MEIO

006 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES (FUNGAO)
006.01 Comunicagéo administrativa (SUBFUNGAO)

PRAZOS DE GUARDA

Emanes) DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES
Unidade Unidade de Af Guarda
N Eliminagédo
Produtora Arquivo permanente
y : St Vigéncia até atualizagéo.
006.01.03.007 | Fichaderegistrode empréstimode |\ ioanciy 1 v
livros de bibliotecas
X S Lei federal n. 10.753/2003. Vigéncia até a baixa
006.01.03.008 Ficha de tombo vigéncia 0 v patrimonial.
006.01.03.009 Ff:)rmular|o de Empréstimo entre vigéncia 0 v Vigéncia até a devolug&o da obra ao acervo.
Bibliotecas-EEB
006.01.03.010 Formulario dg solicitagdo de 1 1 v
consulta de livros ou documentos
Formulério de solicitagao de Vlgenq.a até a execugdo do servigo e elaboragdo do
ducao de d " Relatério Semanal
006.01.03.011 reprodugao de documentos e vigéncia 1 v
material de acervo de arquivo,
biblioteca e museu
006.01.03.012 Mapa topografico de arquivo vigéncia 2 v Vigéncia até a elaboragéo de novo mapa.
L . Lei Federal n.8.666/1993, arts 14 ao 16 e 89 ao 98,Lei
Processo de aquisigao de acervo Atea Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; Decreto-
006.01.03.013 arqmwsptfo, blb|l0§,|'a‘f|C0, aprovagéo 12 v Lei Federal n.2.848/1940 (codigo penal), art.109.
museoldgico ou artistico das contas
~ Lei Federal n. 8.159/1991, arts 11 a 16; Resolugéo
Processo de declaragéo de o CONARQ n. 27/2021. Vigéncia até a decisio final.
006.01.03.014 interesse publico e social de acervo vigéncia 5 v
privado de pessoa fisica ou juridica
L Vigéncia até a devolugao do acervo arquivistico,
Procg&fsq de e'mFresglr‘no de acervo L bibliografico, museolégico ou artistico.
006.01.03.015 arquivistico, bibliografico, vigéncia 5 v
museoldgico ou artistico.
006.01.03 Controle de —
acervos arquivistico, 006.01.03.016 Quadro de substituigéo e 5 0 v
bibliografico, museolégico cancelamento de titulos
ou artistico X X Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o registro
006.01.03.017 REQI‘S‘I.I'D de Frgsenga do arquivo vigéncia 0 v seja feito em planilha, ao final de cada ano.
municipal, biblioteca e museu
006.01.03.018 Relaga_o de |ten§ do acervo vigéncia 1 v Vigéncia até a devolugao de todos os itens da relagéo ao
encaminhados a conservagéo acervo.
N - " Vigéncia até as obras sofrerem baixa patrimonial.
006.01.03.019 Relagdo de obras bibliograficas vigéncia 0 v
submetidas a doagao
Relatério de monitoramento das
006.01.03.020 condigdes ambientais na area do 5 0 v
acervo
Relatério mensal de controle de
006.01.03.021 empréstimo de livros e material de 1 1 v
acervo de bibliotecas
Relatério técnico d tado d Vigéncia até a emisséo de um novo relatério técnico do
006.01.03.022 be 2 Zno ecnico do estado dos vigéncia 10 v estado dos bens do acervo ou o inicio do procedimento de
ens do acervo conservagao ou restauragéo.
Termo de compromisso de Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cddigo Penal), arts.
006.01.03.023 preservagéo de sigilo de 1 12 v 109, 1ll e 325, § 2°; Decreto Federal n. 7.845/2012, arts.62
documentos e 65.
Termo de doagédo de acervo
006.01.03.024 arquivistico, bibliografico, 1 0 v
museoldgico ou artistico
Termo de Responsabilidade por Lei Federal n. 12.527/2011.
006.01.03.025 acesso a_documentqs, dadosg 1 5 v
informagdes pessoais de terceiros -
TR
Circul . icad Caso integre um documento composto, o documento
006.01.04.001 iroular, aviso, comunicado, 2 0 v seguiré sua temporalidade e destinag&o.
memorando, comunicag&o interna
006.01.04.002 Convite vigéncia 0 v Vigéncia até a realizag&o do evento.
Trata-se de respostas as correspondéncias recebidas.
Quando a correspondéncia ensejar outras providéncias ou
X X o desdobramentos, o documento deveré ser reclassificado
006.01.04 Controle de 006.01.04.003 Expediente de atendimento vigéncia 2 v de acordo com a natureza do seu contetido. Vigéncia até
correspondéncia o encaminhamento da resposta ao interessado.
Caso integre um documento composto, o documento
006.01.04.004 Oficio, carta, comunicago externa 2 0 v seguira sua temporalidade e destinagao.
Caso integre um documento composto, o Requerimento
006.01.04.005 Requerimento 2 0 v seguiré sua temporalidade e destinag&o.
006.01.05.001 Ficha matriz vigéncia 0 v Vigéncia até ocorrer a baixa patrimonial.
Lei Federal n. 10.753/2003. Vigéncia até elaboragéo de
006.01.05.002 Ficha ou registro catalografico vigéncia 0 v nova ficha ou registro, ou quando ocorrer a baixa
006.01.05D a patrimonial.
.01.05 Descrigdo de — —
Vi it tuall 3
acervos arquivistico, 006.01.05.003 Guia, inventario, catalogo, indice vigéncia 0 v 'gencia ate a alualizagdo
bibliografico, museolégico — - — - —
ou artistico Inventario de instrumentos de Vigéncia até atualizagéo.
006.01.05.004 pesquisa em arquivos, bibliotecas e vigéncia 1 v
museus
Relagéo de documentos e codigos . Vigéncia até a elaborag&o de instrumentos técnicos de
006.01.05.005 de assuntos vigencia 0 4 busca e acesso.
006.01.06.001 Dossié de exposi¢do vigéncia 2 v Vigéncia até o término da exposig&o.
Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o registro
006.01.06 Difuséo de 006.01.06.002 Livro de exposigao vigéncia 2 v seja feito em planilha, ao final de cada ano.
acervos arquivistico,
bibliografico, museolégico Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cédigo Penal), arts.
ou artistico Termo de responsabilidade para uso 138, 139, 140, 184, 297 e 299; Lei federal n. 9.610/1998
006.01.06.003 & reprodugdio de documento 1 12 4 (Lei de Direitos Autorais), arts. 7°, 9° e 44.
006.01.07.001 ido i 1 0 v
006.01.07 Expedigio de Cadastro de certidoes expedidas
certiddo e transcrigdo de s . Trata-se de copia, pois o original foi encaminhado ao
documentos 006.01.07.002 Certiddo ou declaragao 1 0 interessado.
006.01.07.003 Copia certificada 1 0
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS

006 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES (FUNGAO)
006.02 Gestao de tecnologia da informagéo (SUBFUNGAO)

ATIVIDADES-MEIO

A c()est;fsu)ARDA DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES
Unidade Unidade de Af Guarda
" Eliminagédo
Produtora Arquivo permanente
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 Eletrénicos. 1.1. vers&o. - Rio de Janeiro :
Arquivo Nacional, 2011. Resolugdes CONARQ n.
20/2004, n. 24/2006 e n. 25/2007. A destinagéo das bases
de dados esta condicionada ao valor de suas informagoes
Base de dados relativa a fungdes e - para a Administragdo Municipal e para o publico em geral.
006.02.01.001 atividades governamentais vigencia 0 Somente deverao ser providenciadas copias anuais para
guarda permanente as bases de dados consideradas de
valor histérico, informativo ou probatério. Vigéncia até a
descontinuidade da base de dados ou sua substituigao.
Formulario para criagdo de usuario O documento qualifica a autorizagéo de acesso a rede de
006.02.01.002 da rede 10 0 4 informética da Prefeitura.
L. L L. O documento qualifica a autorizagdo de acesso ao
006.02.01 Formulario para criagdo de usuario g - " :
Desenvolvimento, 006.02.01.003 do sistema de controle do processos 10 0 v sistema de informatica da Prefeitura.
implementagéo e controle . . — _ _ -
de sistemas de informética | 06 02.01.004 Mln_uta de _ednal para execugdo de vigéncia 1 v Vigéncia até elaboragéo do edital.
projeto de informatica
006.02.01.005 Plano diretor de Informética vigéncia 5 Vigéncia até a atualizag&o do Plano.
006.02.01.006 Projeto de atualizagéo tecnoldgica vigéncia 2 v Vigéncia até a implantagéo do Projeto.
006.02.01.007 Projeto de desenvolvimento de vigéncia 12 , Vigéncia até a atualizago.
programa de computador
: . . L Vigéncia até a implantagao do Projeto.
006.02.01.008 Projeto de implantagéo de rede vigéncia 2
006.02.01.009 Projeto de informatizagéo vigéncia 2 Vigéncia até concluséo do projeto.
006.02.01.010 Relgtorlo d‘e acorr)ganhamento de vigéncia 2 v Vigéncia até o término da implantagéo do projeto.
projeto de informatica
006.02.01.011 Relatério de desenvolvimento de vigéncia > v Vigéncia até elaboragédo de novo relatério.
programa de computador
Vigéncia até elab do d latorio.
006.02.01.012 | Relatério de estatistica de acesso vigénia 2 v 'gencia ate elaboragao de novo refatorio
Vigéncia até elaboragdo de novo relatério.
006.02.01.013 Relatério de resumo de dados vigéncia 2 v
- Vigéncia até &o d icos.
006.02.02.001 Cadastro de requisigao de servigos vigéncia 5 v 'gencia ale a execligdo dos servigos.
006.02.02.002 Certificado de autenticidade de vigéncia 0 v Vigéncia durante utilizagdo do programa.
programa de computador
006.02.02.003 Contrato de licenga de uso de vigéncia 0 v Vigéncia até o fim do contrato.
programa de computador
006.02.02.004 E_xpedlente de manutengao de vigéncia > v Vigéncia até o atendimento do usuério.
sistemas
- Vigéncia até &o d icos.
006.02.02.005 Formulario eletronico para servigos vigéncia 5 v 'gencia ale a execligdo dos servigos.
| tario d . " d Vigéncia até a elaboragéo de um novo Inventario.
006.02.02.006 nventario de equipamentos, redes €| -\ aancia 4 v
servigos de telecomunicagdes
006.02.02.007 Lr:)vrﬁnﬁgg;e programa de vigéncia 4 v Vigéncia até a elaborac&o de um novo Inventario.
006.02.02 Manutengo de putador — -
equipamentos e instalacio | 006.02.02.008 Laudo técnico de hardware ou 1 5 v Trata-se de copia, pois 0 documento integra processo de
dg p?ogramas < T software baixa de patriménio.
Prospectos e catalogos de Vigéncia durante utilizagdo dos equipamentos e do
006.02.02.009 equipamentos e de programas de vigéncia 5 v programa.
computador
Lei federal n. 9.279/1996; Lei federal n. 9.609/1998; Lei
Registro de programa de Sl federal n. 9.610/1998. Vigéncia durante utilizagéo dos
006.02.02.010 computador vigencia 5 4 equipamentos e do programa.
006.02.02.011 Relatério de revisdo técnica 1 5 v
006.02.02.012 Relatério geral de equipamento 1 5 v
006.02.02.013 Relatério técnico de servigos 5 0 v
006.02.02.014 Requisi¢do de servigos técnicos vigéncia 5 v Vigéncia até a execugéo dos servigos.
T d tia d . " Vigéncia definida no termo de garantia.
006.02.02.015 ermo de garantia de equipamento | ;s nqia 0 v
e de programa de computador
006.02.03.001 Dicionario de dados 1 10 v
Regi d | B Lei Federal n. 12.965/2014. Registro de acesso e
006.02.03.002 . ?g|str0 e acdesfrclt & alteragdes na 5 0 v alteragdo em sistema de infraestrutura do ambiente de
infraestrutura de Tecnologia da Informagéo.
Lei Federal n. 12.965/2014. Registro com os acessos dos
006.02.03 Vistoria e 006.02.03.003 Registro de conex&o a Internet 5 0 v usuarios a Internet a partir da rede fornecida pelo orgdo
controle da integridade de ou entidade.
sistemas de informatica 006.02.03.004 Relatério técnico de vistoria vigéncia 2 v Vigéncia até elaboragdo de nova vistoria.
T a 50 trole d Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Codigo Penal),
006.02.03.005 ermo de concessao de controle de vigéncia 12 v arts.109, V, e 325. Vigéncia até o fim da concess&o.
senha de acesso
006.02.03.006 Termo de responsabilidade de vigéncia 4 v Vigéncia até o vencimento da senha.
senha de acesso
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS
ATIVIDADES-MEIO

006 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES (FUNGAO)
006.03 Promogao do acesso a informagéo (SUBFUNGAO)

PRAZOS DE GUARDA

(Emene) DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES
Unidade Unidade de EliminagZo Guarda
Produtora Arquivo permanente
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 Eletrénicos. 1.1. vers&o. - Rio de Janeiro :
Arquivo Nacional, 2011. Resolugdes CONARQ n.
20/2004, n. 24/2006 e n. 25/2007. A destinagdo das bases
de dados esta condicionada ao valor de suas informagoes
para a Administragdo Municipal e para o publico em geral.
006.03.01.001 Base de dados dos pedidos de vigéncia 0 v Somente deverao ser providenciadas copias anuais para
acesso a informag&o guarda permanente as bases de dados consideradas de
valor histérico, informativo ou probatdrio. Vigéncia até a
descontinuidade da base de dados ou sua substituigao.
006.03.01 Busca e
fornecimento de
informagodes
Vigéncia até o atendimento ou com o indeferimento da
solicitagdo. Caso a solicitagao seja indeferida e havendo
: X recurso do solicitante o documento podera ser autuado
006.03.01.002 Expediente de atendimento de vigéncia 2 v como Processo de recurso relativo ao indeferimentode
pedido de informagtes pedido de informagdes, devendo seguir sua
temporalidade e destinagao.
Relatério estatistico anual de pedido
006.03.01.003 de informagdes, recursos ou perfil 1 5 v
de usuérios
006.03.01.004 Requerimento de pedido de vista de 1 o v
documento
Processo de recurso relativo ao Vigéncia até o término das fases recursais.
006.03.02.001 indeferimento de pedido de vigéncia 2 v
informagdes
Relatério estatistico anual de
006.03.02.002 documentos, dados e informagdes 1 5 v
classificadas e desclassificadas
Trata-se de relagao anual, a ser publicada
pelasautoridades maximas de érgédos e entidades, de
documentos dados e informagdes classificadas ou
006.03.02.003 E?Lfg:gég:ggg:;?::;gi dados e 1 5 4 reclassificadas no periodo, como sigilosas ou pessoais,
006.03.02 Controle de com identificagdo para referéncia futura.
restrigéo de acesso
Trata-se de relag&o anual, a ser publicada pelas
autoridades maximas de 6rgéos e entidades, de
Rol anual de documentos, dados e documentos, dados e informagdes desclassificadas no
006.03.02.004 informagoes desdassiﬁm}jas 1 5 v periodo, como sigilosas ou pessoais, com identificagdo
para referéncia futura.
006.03.02.005 Termo deﬂ Classificagao da 1 5 v Lei Federal n. 12.527/2011.
Informagao - TCI
006.03.02.006 | 1Mo de Reavaliagdo de i 5 , Lei Federal n. 12.527/2011.
Informagéo - TRI
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PLANOS DE CLASSIFICACAO E
TABELAS DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
ADMINISTRACOES PUBLICAS MUNICIPAIS
ATIVIDADES-FIM
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GESTAO DA POLITICA AMBIENTAL E TERRITORIAL
(FUNCAO 11)

PLANO DE CLASSIFICACAO E
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

ADMINISTRACOES PUBLICAS MUNICIPAIS

ATIVIDADES-FIM
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DESCRICAO DAS FUNCOES E SUBFUNCOES
ATIVIDADES-FIM

011 GESTAO DA POLITICA AMBIENTAL E TERRITORIAL (FUNCAO)

Esta fungdo corresponde a formulagdo e implementagdo de politicas publicas para a melhoria das
condi¢gdes ambientais do municipio, incluindo as politicas de planejamento urbano, uso e ocupagdo do
solo e gestdo de residuos solidos.

011.01 Administracio de cemitérios (SUBFUNCAO)
Esta subfung@o consiste no controle administrativo de cemitérios ¢ no registro dos diversos
servicos funerarios.

011.02 Desenvolvimento urbano (SUBFUNCAO)

Esta subfuncdo consiste no estudo do planejamento urbano, no controle das diversas formas de
interveng@o urbanistica, dos cadastros de imdveis em 4rea urbana e rural, da prestacdo de
servicos de zeladoria municipal, fiscalizagdo e regularizagdo de edificacdes, obras particulares,
aerodromos e propriedade de conjuntos habitacionais.

011.03 Preservacio e conservacio ambiental (SUBFUNCAO)
Esta subfungdo consiste no controle, manejo e fiscalizagdo ambiental no territoério do municipio.

011.04 Zoneamento, uso e ocupacio do solo (SUBFUNCAO)
Esta subfungdo consiste no controle e regularizacao do parcelamento e uso do solo.

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

Esta subfun¢do consiste no controle ambiental de aterros sanitarios, monitoramento e
fiscalizagdo do descarte de residuos sélidos.
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Funcéo: 011 GESTAO DA POLITICA AMBIENTAL E TERRITORIAL
Subfuncéo: 011.01 Administracdo de Cemitérios
Atividade: 011.01.01 Controle e registro de servigos funerarios
Documentos: | 011.01.01.001 Alvara de concessao de terreno no cemitério
011.01.01.002 Dossié de manutencdo de cemitérios
011.01.01.003 Planilha de arrecadacéo de cemitérios
011.01.01.004 Processo de autorizagdo de exumagéo de cadaveres
011.01.01.005 Processo de autorizacdo de translado de cadaveres
011.01.01.006 Processo de sepultamento ou exumacéo
011.01.01.007 Processo relativo a reparos em jazigo
011.01.01.008 Registro de compra de terrenos nos cemitérios
011.01.01.009 Registro de oébito
011.01.01.010 Registro de sepultamentos, inumacdes e exumacdes
011.01.01.011 Relatério de monitoramento de uso de cemitério em relagdo a lencol freatico
011.01.01.012 Relatério estatistico de sepultamentos
Subfuncéo: 011.02 Desenvolvimento urbano
Atividade: 011.02.01 Adequacdo e intervencéo urbanistica

Documentos:

011.02.01.001

Planta de localizagéo de areas

011.02.01.002

Processo de adogdo ou manutengdo de pragas publicas

011.02.01.003

Processo de construgdo de conjunto habitacional

011.02.01.004

Processo de desapropriagdo de bem imével

011.02.01.005

Processo de emisséo de certiddo de desapropriagéo

011.02.01.006

Processo de intervengdo urbanistica

011.02.01.007

Projeto de abertura de logradouro publico

011.02.01.008

Projeto de intervencdo urbanistica

Atividade:

011.02.02

Cadistro e certmcagéo 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

Mapa de zoneamento

011.02.02.004

Plano para implantacdo de conjunto habitacional ou industrial

011.02.02.005

Planta cadastral de loteamento com indicagéo de logradouros publicos e numeragéo

011.02.02.006

Processo de emplacamento de logradouros publicos

011.02.02.007

Processo para emisséo de Certiddo de uso e ocupacéo do solo

011.02.02.008

Processo para emisséo de certiddo de zona urbana ou zona rural

011.02.02.009

Ficha cadastral de propriedades e proprietarios rurais

011.02.02.010

Processo para emisséo de declaracdo de zoneamento para financiamento

011.02.02.011

Rol de loteamentos representativos da evolucéo urbana

Atividade:

011.02.03

Controle, manutencéo e ﬂacugéo de servicos gerais

Documentos:

011.02.03.001

Processo de execugao de servicos topograficos, alinhamento e nivelamento de ruas

011.02.03.002

Processo de manutengdo de equipamentos publicos

011.02.03.003

Processo relativo a poda e corte de arvore

011.02.03.004

Projeto de terraplenagem

011.02.03.005

Processo de solicitacdo de supressdo de arvore exdtica ou nativa

Atividade:

011.02.04

Drenagem saneamento e canalizagado 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 cérregos canalizados

011.02.04.003

Projeto de galeria de aguas 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 dguas

011.02.04.006

Projeto de sistema de coleta e tratamento da rede de esgoto

011.02.04.007

Relatério de acompanhamento de execugéo de obras de sistema de abastecimento de agua

Atividade:

011.02.05

Fiscalizagdo de edlficagéo ou obra particular

Documentos:

011.02.05.001

Formulario de auto de infragdo e multa para edificagéo particular

011.02.05.002

Processo de auto de infragdo e imposicdo de penalidade

011.02.05.003

Processo de recurso de notificagéo preliminar

Atividade:

011.02.06

lluminacéo publica

Documentos:

011.02.06.001

Planilha anual de acompanhamento de consumo mensal de alta tenséo

011.02.06.002

Planilha anual de acompanhamento de consumo mensal de iluminacéo publica

011.02.06.003

Projeto de iluminacéo de logradouros publicos

011.02.06.004

Projeto de iluminacéo de pracas e jardins

011.02.06.005

Projeto de iluminacéo de vias publicas

011.02.06.006

Projeto de manutengéo da rede de iluminagdo publica

011.02.06.007

Projeto de remocé&o de postes de iluminagéo publica

011.02.06.008

Projeto de remocéo de torres de alta tensdo

Atividade:

011.02.07

Manutengao e atualizagéo do cadastro municipal imobiliario

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 numeragéo - manuscritos

011.02.07.004

Canhoto de baixa de IPTU

011.02.07.005

Certiddo de area construida ou tributada

011.02.07.006

Edital de notificacdo de IPTU e taxas

011.02.07.007

Ficha cadastral de logradouro

011.02.07.008

Ficha cadastral imobiliaria

011.02.07.009

Formulario de langamento do IPTU

011.02.07.010

Foto aérea ou ortofoto

011.02.07.011

Planilha de numeracéo oficial

011.02.07.012

Planilha de recadastramento

011.02.07.013

Planilha demonstrativa de cadastramento

011.02.07.014

Planta de quadra

011.02.07.015

Planta genérica de valores

011.02.07.016

Processo de atualizagdo de dados cadastrais

011.02.07.017

Processo de compensagéo de débitos e créditos - IPTU

011.02.07.018

Processo de devolugdo de pagamento do IPTU

011.02.07.019

Processo para emisséo de certiddo de valor venal - cadastro e langamento

011.02.07.020

Processo para emisséo de certiddo de cadastramento

011.02.07.021

Processo para emisséo de certiddo de inscricdo imobilidria - cadastro e langamento
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Funcéo: 011 GESTAO DA POLITICA AMBIENTAL E TERRITORlAL
Subfuncéo: 011.02 Desenvolvimento urbano
Atividade: 011.02.07 Manutencéo e atualizagido do cadastro municipal imobiliario
Documentos: 011.02.07.022 Processo para emiss&o de certiddo especifica
011.02.07.023 Processo para emisséo de certiddo negativa de cadastramento
011.02.07.024 Processo para emisséo de certiddo relativa a dados do cadastro imobiliario - IPTU
011.02.07.025 Processo relativo a especificagdes de condominios
011.02.07.026 Processo relativo a laudémio
011.02.07.027 Processo relativo a redugdo de IPTU
011.02.07.028 Processo relativo a retificagcéo de area - alteragdo cadastral
011.02.07.029 Relatdrio de estatisticas de IPTU e taxas
011.02.07.030 Relatdrio mensal de ITBI
Atividade: 011.02.08 Normalizacéo e cadastro de edificagdes particulares
Documentos: | 011.02.08.001 Alvara de ampliagdo
011.02.08.002 Alvara de demoligdo
011.02.08.003 Alvara de execucéo
011.02.08.004 Alvara de instalagdo
011.02.08.005 Alvara para conjunto habitacional
011.02.08.006 Ficha de controle de obras particulares e publicas
011.02.08.007 Processo de aprovacgéo de projetos de edificacdes particulares
011.02.08.008 Processo de atualizacdo de nome e endereco de proprietario do imével
011.02.08.009 Processo de autenticagdo de planta
011.02.08.010 Processo de cancelamento de projeto aprovado
011.02.08.011 Processo de diretrizes ou consulta para construgdo
011.02.08.012 Processo de edificagdo particular
011.02.08.013 Processo de elaboragdo de planta de imével popular
011.02.08.014 Processo de emissdo de certiddo de projeto aprovado
011.02.08.015 Processo de emissdo de certiddo de cancelamento de projeto de construgdo
011.02.08.016 Processo de emisséo de certiddo de demoligdo
011.02.08.017 Processo de emiss&o de certiddo de habite-se
011.02.08.018 Processo de emiss&o de certiddo de medidas e confrontagdes
011.02.08.019 Processo de emissdo de certiddo de notificagdo de auto de infracéo e multa de obra
011.02.08.020 Processo de emiss&o de certiddo de numeracao oficial de prédio
011.02.08.021 Processo de emisséo de certiddo de padréo econémico
011.02.08.022 Processo de emiss&o de certiddo de vistoria
011.02.08.023 Processo de expedicdo de alvara
011.02.08.024 Processo de regularizacéo de construcdo
011.02.08.025 Processo de substituicdo de projeto
011.02.08.026 Processo de transferéncia ou retirada de responsabilidade técnica
011.02.08.027 Processo de registro de incorporagdo imobiliaria
011.02.08.028 Projeto de edificagdo
011.02.08.029 Projeto de isolamento acustico
Atividade: 011.02.09 Organizagéo das vias publicas
Documentos: 011.02.09.001 Processo para emiss&o de certiddo de denominagdo de via publica
011.02.09.002 Ficha de denominacéo de rua
011.02.09.003 Processo para autorizagdo de fechamento de loteamentos, vilas e ruas sem saida
Atividade: 011.02.10 Pavimentacgao, colocagao de guias e meio-fio
Documentos: 011.02.10.001 Planta cadastral de ruas e avenidas pavimentadas
011.02.10.002 Processo relativo a servicos de manutengdo de pavimentacédo
011.02.10.003 Projeto de manutengdo de guias, sarjetas, muretas, calgadas e meio-fio
011.02.10.004 Projeto de pavimentacdo de ruas e avenidas
011.02.10.005 Projeto relativo a servico de colocacéo de guias, sarjetas, muretas, calcadas e meio-fio
Atividade: 011.02.11 Planejamento urbano
Documentos: 011.02.11.001 Carta ou planta geodésica
011.02.11.002 Diretriz urbanistica de uso e ocupacéao do solo
011.02.11.003 Dossié de estudo de restricdo ambiental
011.02.11.004 Dossié de estudo de viabilidade para edificacéo particular
011.02.11.005 Dossié de estudo macro-viario
011.02.11.006 Mapa tematico
011.02.11.007 Plano regional relativo a gestao territorial e ambiental
011.02.11.008 Planta de referéncia cadastral - PRC
011.02.11.009 Projeto de oleoduto e gasoduto
011.02.11.010 Registro de imagem por satélit
011.02.11.011 Registro fotografico aéreo ou aerofoto
011.02.11.012 Relatorio de conselho ou comité de gestao territorial e ambiental
011.02.11.013 Relatdrio sécio-econdémico e ambiental do municipio
011.02.11.014 Plano Diretor de Desenvolvimento Integrado - PDDI
Atividade: 011.02.12 Regularizagao de aerédromos
Documentos: 011.02.12.001 Processo de emissdo de certiddo de cone a protecéo de véos aeronduticos
011.02.12.002 Processo relativo a aprovagao de projeto de heliponto ou heliporto
Atividade: 011.02.13 Regularizagao de propriedade de conjunto habitacional
Documentos: 011.02.13.001 Contrato de mutuario de conjunto habitacional com 6rgéo ou empresa publica municipal
011.02.13.002 Contrato de drgéo ou empresa publica municipal com empreiteiro e subempreiteiro relativo & construgéo de conjunto habitacional
Subfuncéo: 011.03 Preservacéo e conservagéo ambiental
Atividade: 011.03.01 Controle e manejo ambiental

Documentos:

011.03.01.001

Estudo de impacto ambiental e relatério de impacto ambiental - EIA/RIMA

011.03.01.002

Plano de recuperacdo de areas degradadas - PRADS

011.03.01.003

Processo de licenciamento ou autorizagéo de funcionamento de industrias e atividades modificadoras do meio ambiente

011.03.01.004

Relatério Ambiental Preliminar - RAP

011.03.01.005

Processo de licenciamento de instalacdo ou renovagéo de Estacdo de Radio Base (ERB)

011.03.01.006

Processo de licenga de diretrizes para uso e ocupacdo do solo

011.03.01.007

Processo de licenca de uso do solo para mineragéo

011.03.01.008

Processo de licenca de terraplanagem de areas verdes

011.03.01.009

Processo de vistoria do meio ambiente

011.03.01.010

Relatério de anélise ambiental

011.03.01.011

Guia de arborizacéo urbana
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Funcéo: 011 GESTAO DA POLITICA AMBIENTAL E TERRITORIAL
Subfuncéo: 011.03 Preservagédo e conservagéo ambiental
Atividade: 011.03.02 Fiscalizacéo ambiental
Documentos: 011.03.02.001 Formulario de auto de Infragdo
011.03.02.002 Formulario de notificagdo
011.03.02.003 Processo de multa
011.03.02.004 Relatério de vistoria
011.03.02.005 Auto de infracdo ambiental (AIA)
011.03.02.006 Processo de apreenséo e liberagdo de mercadorias em areas verdes
011.03.02.007 Processo de apuracdo de dano ambiental
011.03.02.008 Processo de apuracédo de ocupacdo irregular de areas verdes
011.03.02.009 Processo de cancelamento de multa
011.03.02.010 Processo de elaboracdo e acompanhamento de Termo de Ajuste de Conduta Ambiental (TAC)
011.03.02.011 Processo de pagamento de multa
011.03.02.012 Relatorio de fiscalizacéo ambiental
Atividade: 011.03.03 Controle e prote¢do animal
Documentos: | 011.03.03.001 Prontuério do animal
011.03.03.002 Processo de cadastro no programa empresa amiga da causa animal
011.03.03.003 Processo de autorizacdo de evento com animais
011.03.03.004 Processo de apuracdo de denuncia de maus tratos a animais
011.03.03.005 Processo de licenca para carroceiros
011.03.03.006 Laudo técnico veterinario
011.03.03.007 Notificacéo de maus-tratos a animais
Subfuncéo: 011.04 Zoneamento, uso e ocupacéo do solo

Atividade:

011.04.01

Parcelamento do solo

Documentos:

011.04.01.001

Mapa de acompanhamento das fases de loteamentos

011.04.01.002

Planta de arruamentos e loteamentos

011.04.01.003

Processo de andlise prévia de arruamentos e loteamentos

011.04.01.004

Processo de aprovagdo de anexacgéo, subdivisdo ou modificagéo de lotes

011.04.01.005

Processo de aprovagéo final do projeto

011.04.01.006

Processo de autenticacdo ou anotacéo de loteamentos e arruamentos

011.04.01.007

Processo de desmembramento de glebas

011.04.01.008

Processo de diretrizes para arruamentos e loteamentos

011.04.01.009

Processo de liberagdo de caucdo

011.04.01.010

Processo de modificagdo com registro em cartério

011.04.01.011

Processo de pedido de infraestrutura de arruamentos e loteamentos

011.04.01.012

Processo de substituicdo de analise prévia de arruamento e loteamento

011.04.01.013

Processo de substituicdo de aprovagéo final do projeto de arruamento e loteamento sem registro em cartério

011.04.01.014

Processo relativo a cancelamento de arruamentos e loteamentos

011.04.01.015

Relatério de acompanhamento de implantacdo de arruamentos e loteamentos

Atividade:

011.04.02

Regularizagéo do uso do solo

Documentos: 011.04.02.001 Cadastro social de ocupagdes irregulares ou clandestinas
011.04.02.002 Certificado de aprovacéo para fins de regularizagdo
011.04.02.003 Mapa dos loteamentos clandestinos
011.04.02.004 Processo de registro de loteamento
011.04.02.005 Processo de regularizagdo de loteamento clandestino
011.04.02.006 Processo de regularizacdo de loteamentos
011.04.02.007 Relatério de constatagéo de clandestinidade de parcelamento do solo
011.04.02.008 Relatério de loteamento irregular

Subfuncéo: 011.05 Controle e fiscalizacdo do descarte de residuos sélidos

Atividade: 011.05.01 Controle ambiental de aterro sanitario

Documentos: | 011.05.01.001 Certificado de movimentacéo de residuos de interesse ambiental (CADRI)
011.05.01.002 Licenca de operacéo da estacéo de tratamento de chorume
011.05.01.003 Licenca de operacédo do aterro sanitario (LO)
011.05.01.004 Relatorio de projeto de adequacéo do aterro sanitério

Atividade: 011.05.02 Controle operacional de residuos sélidos

Documentos: 011.05.02.001 Manifesto de carga de pesagem na balanca do aterro sanitario
011.05.02.002 Manifesto de residuos de servicos da saude
011.05.02.003 Processo de autorizagdo para descarte de residuos sélidos
011.05.02.004 Processo de solicitacdo de coleta de lixo contaminado
011.05.02.005 Processo de solicitagdo ou renovacao para coleta de residuos sdlidos da saude
011.05.02.006 Relatério de pesagem na balanca do aterro sanitario
011.05.02.007 Ficha de solicitacdo de retirada de material do ecoponto
011.05.02.008 Ticket de pesagem de residuos sdlidos

Atividade: 011.05.03 Monitoramento da gestédo e do descarte de residuos

Documentos: 011.05.03.001 Relatério anual de monitoramento geotécnico

011.05.03.002

Relatério mensal de monitoramento geotécnico

011.05.03.003

Registro de reclamacéo da coleta de lixo domeéstico, hospitalar e congéneres
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011.02.02.003

Mapa dos loteamentos clandestinos

011.04.02.003

Mapa tematico

011.02.11.006

MONITORAMENTO DA GESTAO E DO DESCARTE DE RESIDUOS 011.05.03
N
NORMALIZAGAO E CADASTRO DE EDIFICACOES PARTICULARES 011.02.08

Notificagdo de maus-tratos a animais

011.03.03.007

[*}
ORGANIZACAO DAS VIAS PUBLICAS 011.02.09
P
PARCELAMENTO DO SOLO 011.04.01
PAVIMENTAGAO, COLOCAGAO DE GUIAS E MEIO-FIO 011.02.10
PLANEJAMENTO URBANO 011.02.11

Planilha anual de acompanhamento de consumo mensal de alta tensdo

011.02.06.001

Planilha anual de acompanhamento de consumo mensal de iluminagéo publica

011.02.06.002

Planilha de arrecadacéo de cemitérios

011.01.01.003

Planilha de numeragéo oficial

011.02.07.011

Planilha de recadastramento

011.02.07.012

Planilha demonstrativa de cadastramento

011.02.07.013

Plano de recuperagéo de areas degradadas - PRADS

011.03.01.002

Plano Diretor de Desenvolvimento Integrado - PDDI

011.02.11.014

Plano para implantagéo de conjunto habitacional ou industrial

011.02.02.004

Plano regional relativo a gestéo territorial e ambiental

011.02.11.007

Planta cadastral de galeria de aguas pluviais

011.02.04.001

Planta cadastral de loteamento com indicagéo de logradouros publicos e numeragéo

011.02.02.005

Planta cadastral de rios e cérregos canalizados

011.02.04.002

Planta cadastral de ruas e avenidas pavimentadas

011.02.10.001

Planta de arruamentos e loteamentos

011.04.01.002

Planta de localizagéo de areas

011.02.01.001

Planta de quadra

011.02.07.014

Planta de referéncia cadastral - PRC

011.02.11.008

Planta genérica de valores

011.02.07.015

PRESERVAGAO E CONSERVAGAO AMBIENTAL

011.03

Processo de adogao ou manutengdo de pragas publicas

011.02.01.002

Processo de andlise prévia de arruamentos e loteamentos

011.04.01.003

Processo de apreenséo e liberagdo de mercadorias em areas verdes

011.03.02.006

Processo de aprovacéo de anexagéo, subdivisdo ou modificagéo de lotes

011.04.01.004

Processo de aprovagédo de desmembramento, certiddo ou atualizagéo cadastral de glebas USE Processo de desmembramento de glebas

011.04.01.007

Processo de aprovacéo de projetos de edificagdes particulares

011.02.08.007

Processo de aprovagéo final do projeto

011.04.01.005

Processo de apuragao de dano ambiental

011.03.02.007

Processo de apuragdo de denuncia de maus tratos a animais

011.03.03.004

Processo de apuragéo de ocupagéo irregular de areas verdes

011.03.02.008

Processo de atualizagdo de dados cadastrais

011.02.07.016

Processo de atualizagdo de nome e endereco de proprietario do imével

011.02.08.008

Processo de autenticagéo de planta

011.02.08.009

Processo de autenticagédo ou anotacéo de loteamentos e arruamentos

011.04.01.006

Processo de auto de infragéo e imposigédo de penalidade

011.02.05.002

Processo de autorizagdo de evento com animais

011.03.03.003

Processo de autorizagdo de exumacéo de cadaveres

011.01.01.004

Processo de autorizagédo de translado de cadaveres

011.01.01.005

Processo de autorizagdo para descarte de residuos sélidos

011.05.02.003

Processo de cadastro no programa empresa amiga da causa animal

011.03.03.002

Processo de cancelamento de multa

011.03.02.009

Processo de cancelamento de projeto aprovado

011.02.08.010

Processo de compensagao de débitos e créditos - IPTU

011.02.07.017

Processo de construgéo de conjunto habitacional

011.02.01.003

Processo de desapropriagcdo de bem imével

011.02.01.004

Processo de desmembramento de glebas

011.04.01.007
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Processo de devolugédo de pagamento do IPTU 011.02.07.018
Processo de diretrizes ou consulta para construgao 011.02.08.011
Processo de diretrizes para arruamentos e loteamentos 011.04.01.008
Processo de edificagéo particular 011.02.08.012
Processo de elaboragao de planta de imével popular 011.02.08.013
Processo de elaboragéo e acompanhamento de Termo de Ajuste de Conduta Ambiental (TAC) 011.03.02.010
Processo de emissao de certiddo de projeto aprovado 011.02.08.014
Processo de emissao de certidao de cancelamento de projeto de construgéo 011.02.08.015
Processo de emissao de certiddo de cone a protegdo de vos aeronauticos 011.02.12.001
Processo de emissé&o de certiddo de demoligdo 011.02.08.016
Processo de emissao de certidao de desapropriacdo 011.02.01.005
Processo de emissé&o de certidao de habite-se 011.02.08.017
Processo de emissao de certiddo de medidas e confrontagées 011.02.08.018
Processo de emissao de certidao de notificagéo de auto de infragdo e multa de obra 011.02.08.019
Processo de emissao de certiddo de numeragao oficial de prédio 011.02.08.020
Processo de emissao de certiddo de padrao econémico 011.02.08.021
Processo de emisséo de certidao de vistoria 011.02.08.022
Processo de emplacamento de logradouros publicos 011.02.02.006
Processo de execugdo de servigos topograficos, alinhamento e nivelamento de ruas 011.02.03.001
Processo de expedicéo de alvara 011.02.08.023
Processo de intervengao urbanistica 011.02.01.006
Processo de liberagdo de caugdo 011.04.01.009
Processo de licenga de diretrizes para uso e ocupagéo do solo 011.03.01.006
Processo de licenga de terraplanagem de areas verdes 011.03.01.008
Processo de licenca de uso do solo para mineragdo 011.03.01.007
Processo de licenga para carroceiros 011.03.03.005
Processo de licenciamento de instalagéo ou renovagao de Estacdo de Radio Base (ERB) 011.03.01.005
Processo de licenciamento ou autorizagdo de funcionamento de industrias e atividades modificadoras do meio ambiente 011.03.01.003
Processo de manutencéo de equipamentos publicos 011.02.03.002
Processo de modificagdo com registro em cartorio 011.04.01.010
Processo de multa 011.03.02.003
Processo de pagamento de multa 011.03.02.011
Processo de pedido de infraestrutura de arruamentos e loteamentos 011.04.01.011
Processo de recurso de notificagdo preliminar 011.02.05.003
Processo de registro de incorporagdo imobiliaria 011.02.08.027
Processo de registro de loteamento 011.04.02.004
Processo de regularizagéo de construgao 011.02.08.024
Processo de regularizagéo de loteamento clandestino 011.04.02.005
Processo de regularizagéo de loteamentos 011.04.02.006
Processo de sepultamento ou exumagao 011.01.01.006
Processo de solicitagcdo de coleta de lixo contaminado 011.05.02.004
Processo de solicitagdo de supressao de arvore exética ou nativa 011.02.03.005
Processo de solicitagdo ou renovagao para coleta de residuos soélidos da satde 011.05.02.005
Processo de substituicdo de andlise prévia de arruamento e loteamento 011.04.01.012
Processo de substituicdo de aprovagao final do projeto de arruamento e loteamento sem registro em cartério 011.04.01.013
Processo de substituigdo de projeto 011.02.08.025
Processo de transferéncia ou retirada de responsabilidade técnica 011.02.08.026
Processo de vistoria do meio ambiente 011.03.01.009
Processo para autorizagdo de fechamento de loteamentos, vilas e ruas sem saida 011.02.09.003
Processo para emissdo de certiddo de valor venal - cadastro e langamento 011.02.07.019
Processo para emissao de certiddo de cadastramento 011.02.07.020
Processo para emissdo de certiddo de denominagéo de via publica 011.02.09.001
Processo para emissao de certiddo de inscricdo imobiliaria - cadastro e langamento 011.02.07.021
Processo para emissao de Certiddo de uso e ocupagéo do solo 011.02.02.007
Processo para emissao de certiddo de zona urbana ou zona rural 011.02.02.008
Processo para emissao de certiddo especifica 011.02.07.022
Processo para emisséo de certiddo negativa de cadastramento 011.02.07.023
Processo para emissdo de certiddo relativa a dados do cadastro imobiliario - IPTU 011.02.07.024
Processo para emissdo de declaragdo de zoneamento para financiamento 011.02.02.010
Processo relativo a aprovagao de projeto de heliponto ou heliporto 011.02.12.002
Processo relativo a cancelamento de arruamentos e loteamentos 011.04.01.014
Processo relativo a especificagdes de condominios 011.02.07.025
Processo relativo a laudémio 011.02.07.026
Processo relativo a poda e corte de arvore 011.02.03.003
Processo relativo a redugédo de IPTU 011.02.07.027
Processo relativo a reparos em jazigo 011.01.01.007
Processo relativo a retificagdo de area - alteragéo cadastral 011.02.07.028
Processo relativo a servigos de manutengao de pavimentagao 011.02.10.002
Processo relativo as diretrizes de desmembramento de glebas USE Processo de desmembramento de glebas 011.04.01.007
Projeto de abertura de logradouro publico 011.02.01.007
Projeto de edificagdo 011.02.08.028
Projeto de galeria de aguas pluviais 011.02.04.003
Projeto de iluminagéo de logradouros publicos 011.02.06.003
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Projeto de iluminagao de pragas e jardins 011.02.06.004
Projeto de iluminagao de vias publicas 011.02.06.005
Projeto de interveng&o urbanistica 011.02.01.008
Projeto de isolamento acustico 011.02.08.029
Projeto de manutengao da rede de iluminagéo publica 011.02.06.006
Projeto de manutengao de guias, sarjetas, muretas, calgadas e meio-fio 011.02.10.003
Projeto de manutengao do sistema de abastecimento de agua e esgoto 011.02.04.004
Projeto de oleoduto e gasoduto 011.02.11.009
Projeto de pavimentagao de ruas e avenidas 011.02.10.004
Projeto de remocéo de postes de iluminagéo publica 011.02.06.007
Projeto de remogao de torres de alta tenséo 011.02.06.008
Projeto de sistema de abastecimento de aguas 011.02.04.005
Projeto de sistema de coleta e tratamento da rede de esgoto 011.02.04.006
Projeto de terraplenagem 011.02.03.004
Projeto relativo a servigo de colocagéo de guias, sarjetas, muretas, calgadas e meio-fio 011.02.10.005
Prontuério do animal 011.03.03.001
R
Registro de compra de terrenos nos cemitérios 011.01.01.008
Registro de imagem por satélite 011.02.11.010
Registro de dbito 011.01.01.009
Registro de reclamagéo da coleta de lixo doméstico, hospitalar e congéneres 011.05.03.003
Registro de sepultamentos, inumagdes e exumagoes 011.01.01.010
Registro fotogréfico aéreo ou aerofoto 011.02.11.011
REGULARIZAGAO DE AERODROMOS 011.02.12
REGULARIZAGCAO DE PROPRIEDADE DE CONJUNTO HABITACIONAL 011.02.13
REGULARIZAGAO DO USO DO SOLO 011.04.02
Relatério Ambiental Preliminar - RAP 011.03.01.004
Relatorio anual de monitoramento geotécnico 011.05.03.001
Relatério de acompanhamento de execugéo de obras de sistema de abastecimento de agua 011.02.04.007
Relatério de acompanhamento de implantagdo de arruamentos e loteamentos 011.04.01.015
Relatério de analise ambiental 011.03.01.010
Relatério de conselho ou comité de gestao territorial e ambiental 011.02.11.012
Relatorio de constatagao de clandestinidade de parcelamento do solo 011.04.02.007
Relatério de estatisticas de IPTU e taxas 011.02.07.029
Relatoério de fiscalizagao ambiental 011.03.02.012
Relatorio de loteamento irregular 011.04.02.008
Relatério de monitoramento de uso de cemitério em relagdo a lengol freatico 011.01.01.011
Relatério de pesagem na balanga do aterro sanitario 011.05.02.006
Relatorio de projeto de adequagao do aterro sanitario 011.05.01.004
Relatério de vistoria 011.03.02.004
Relatoério estatistico de sepultamentos 011.01.01.012
Relatério mensal de ITBI 011.02.07.030
Relatério mensal de monitoramento geotécnico 011.05.03.002
Relatério sécio-econdmico e ambiental do municipio 011.02.11.013
Rol de loteamentos representativos da evolugéo urbana 011.02.02.011
T
Ticket de pesagem de residuos sélidos 011.05.02.008
4
ZONEAMENTO, USO E OCUPAGAO DO SOLO 011.04

As FUNCOES, SUBFUNCOES e ATIVIDADES SAO APRESENTADAS EM LETRAS MAIUSCULAS. O indice apresenta também, de forma permutada, os tipos documentais, bem como
os termos e expressdes variantes do contetiido dos documentos de uso corrente na Administragdo Publica Municipal - Gestdo da Politica Ambiental e Territorial.
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ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS
ATIVIDADES-FIM

011 GESTAO DA POLITICA AMBIENTAL E TERRITORIAL (FUNGAO)
011.01 Administragédo de cemitérios (SUBFUNGAO)

PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES
Unidade Unidade de Eliminacio Guarda
Produtora Arquivo © permanente
011.01.01.001 Alval@ (lje concessao de terreno no 1 10 v
cemitério
011.01.01.002 | DOssié de manutengdo de 1 5 v
cemitérios
011.01.01.003 Plan.lllje.\ de arrecadagdo de 1 5 v
cemitérios
011.01.01.004 Process9 de autor!zag:ao de vigéneia 5 v Vigéncia até autorizagdo da exumag&o.
exumacdo de cadaveres
011.01.01.005 Processo de auto'nza(;ao de vigéneia 5 v Vigéncia até autorizagéo do translado.
translado de cadaveres
011.01.01.006 Process9 de sepultamento ou vigéneia 10 v Vigéncia até a conclus&o.
011.01.01 Controle e exumagao
registro de servigos 011.01.01.007 Processo relativo a reparos em vigéneia 1 v Vigéncia até a conclusdo dos reparos.
funerarios o jazigo
Registro de compra de terrenos nos Vigéncia até o encerramento do livro ou, caso o
011.01.01.008 gt - P vigéncia 20 v registro seja feito em planilha, ao final de cada
cemitérios ano
011.01.01.009 Registro de obito 1 5 v
Registro de sepultamentos Vigéncia até o encerramento do livro ou, caso o
011.01.01.010 Registro pu it ! vigéncia 1 v registro seja feito em planilha, ao final de cada
inumagdes e exumagoes ano.
Relatério de monitoramento de uso Vigéncia até elaboragdo de novo relatério.
011.01.01.011 de cemitério em relagéo a lengol vigéncia 1 v
fredtico
011.01.01.012 Relatério estatistico de vigéneia 1 v Vigéncia até elaboragdo de novo relatério.
sepultamentos
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ATIVIDADES-FIM
011 GESTAO DA POLITICA AMBIENTAL E TERRITORIAL (FUNGAO)
011.02 Desenvolvimento urbano (SUBFUNGAO)
PRAZ((’est:‘sgARDA DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES
Unidade Unidade de Eliminacao Guarda
Produtora Arquivo ¢ permanente
011.02.01.001 Planta de localizagédo de areas vigéncia 0 v Vigéncia até a atualizagdo da planta.
011.02.01.002 PVOCQSS‘{G? adoc&o ou manutencéo de vigéncia 4 v Vigéncia definida no contrato.
pragas publicas
Processo de construgéo de conjunto Atéa
011.02.01.003 cess < d aprovagéo das 12 v
habitacional
contas
P ded 1aca0 de b Decreto-Lei n. 3.365/1941. Vigéncia até a publicagado do
011.02.01.004 ! rc'melsso € desapropriacao de bem vigéncia 5 v Decreto que autoriza a desapropriagao.
011.02.01 Adequagso e fmovel
intervengao urbanistica 011.02.01.005 Processo f.ie ?mlssao de certidao de vigéncia 1 v Vigéncia até a expedigdo da certiddo.
desapropriagio
Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil), art. 618.
011.02.01.006 Processo de intervengao urbanistica vigéncia 5 v Vigéncia até o Termo de Recebimento Definitivo da
Obra.
011.02.01.007 Egzl”e;g de abertura de logradouro vigéncia 0 N Vigéncia até a modificagéo ou atualizagéo do projeto.
Vigéncia até dificaca tualizagéo d jeto.
011.02.01.008 Projeto de intervengao urbanistica vigéncia 5 v 'gencia ale a modilicagdo ou atualizagao do projeto
Vigéncia até atualizagéo di dastro.
011.02.02.001 Cadastro geral de logradouros publicos vigéncia 0 v 'gencia als atualizagao do cadasiro
011.02.02.002 FIChE.i cadastral de gngenhelros e vigéncia 0 v Vigéncia até atualizagdo do cadastro.
arquitetos e respectivas obras
011.02.02.003 F|cha‘ ca'd::-lstral dg propriedades e vigéncia 0 v Vigéncia até atualizagéo do cadastro.
proprietarios rurais
011.02.02.004 Mapa de zoneamento vigéncia 0 v Vigéncia até a promulgagédo de nova lei de zoneamento.
011.02.02.005 Plano para implantag&o de conjunto vigéncia 5 P Vigéncia até atualizagdo do plano.
habitacional ou industrial
Planta cadastral de loteamento com Vigéncia até atualizagéo.
011.02.02.006 indicagao de logradouros publicos e vigéncia 0 v
numeracgao
011.02.02 Cadastro e P d I to d Vigéncia até a conclusdo do emplacamento,
certificag&o urbana e rural | 011.02.02.007 rocesso de emplacamento de vigéncia 0 4 9 P )
logradouros publicos
P ssdo d o d Vigéncia até a emissao da certiddo.
011.02.02.008 rocesso para emissdo de certiddo de vigéncia 2 v
uso e ocupagéo do solo
P ssdo d o d Vigéncia até a emissao da certiddo.
011.02.02.009 rocesso para emisséo de certiddo de vigéncia 2 v
zona urbana ou zona rural
P iss30 de decl N Vigéncia até a emissdo da declaragao.
011.02.02.010 rocesso para emissao de declaragdo vigéncia 0 v
de zoneamento para financiamento
. Vigéncia até atualizagéo do rol.
011.02.02.011 Rol deJo!eamentos representativos da vigéncia 0 v
evolugao urbana
Processo de execugdo de servigos Vigéncia até a realizagdo da obra.
011.02.03.001 topograficos, alinhamento e nivelamento vigéncia 5 v
de ruas
Processo de manutengéo de Lo Vigéncia até a execug&o.
011.02.03 Controle, 011.02.03.002 equipamentos publicos vigencia 5 4
manutengado e execugao Processo relativo a poda e corte de Lo Vigéncia até a realizagdo do servigo.
de servigos gerais 011.02.03.003 Arvore vigéncia 1 v
011.02.03.004 Projeto de terraplenagem vigéncia 5 v Vigéncia até a concluséo do projeto.
L . Lei Federal n. 9.605/1998, art. 39; e Lei Federal n.
011.02.03.005 | Frocesso de solicitagdo de supressaode| ;oo iy 5 v 6.938/1981, art. 15, §1°. Vigéncia até o atendimento da
arvore exdtica ou nafiva solicitagéo ou sua negativa.
011.02.04.001 Planta cadastral de galeria de aguas vigéncia 0 v Vigéncia até a atualizagéo da planta.
pluviais
011.02.04.002 Plamz.a cadastral de rios e corregos vigéncia 0 v Vigéncia até a atualizagdo da planta.
canalizados
Vigéncia até atualizag&o di jeto.
011.02.04.003 Projeto de galeria de aguas pluviais vigéncia 0 v 'gencia als atualizagao do projeto
Vigéncia até atualizag&o di jeto.
011.02.04 Drenagem, Projeto de manutengéo do sistema de o igéncia até atualizagdo do projeto
saneamento e 011.02.04.004 N - vigéncia 0 v
P . abastecimento de agua e esgoto
canalizag&o de rios e
corregos i i i — — -
g 011.02.04.005 Z’;Zj:;o de sistema de abastecimento de vigéncia 0 v Vigéncia até atualizagdo do projeto.
011.02.04.006 Projeto de sistema de coleta e vigéncia 2 N Vigéncia até atualizagdo do projeto.
tratamento da rede de esgoto
Relatério de acompanhamento de Vigéncia até a conclusdo da obra.
011.02.04.007 execugao de obras de sistema de vigéncia 0 v
abastecimento de agua
011.02.05.001 Formulglﬁlo d(_e auto v:'ie infragdo e multa vigéncia 1 v Vigéncia até a regularizagéo ou cancelamento da multa.
3 L para edificagdo particular
011.02.05 Fiscal o de - = - < - -
P Processo de auto de infragéo e P oA Vigéncia até o cumprimento da penalidade ou sua
edificagdo ou obra 011.02.05.002 N . N vigéncia 5 v lacs
particular imposicéo de penalidade anulaggo.
Processo de recurso de notificagéo o Vigéncia até a regularizag&o ou cancelamento da
011.02.05.003 preliminar vigéncia 5 v notificagao.
Planikh Id h tod Vigéncia até a atualizagdo.
011.02.06.001 aniiha anual de acompannamento de vigéncia 2 v
consumo mensal de alta tenséo
Planikh Id h tod Vigéncia até a atualizagéo.
011.02.06 lluminagéo 011.02.06.002 aniiha anual de acompannamento de vigéncia 2 v
- consumo mensal de iluminagao publica
publica
011.02.06.003 Pfoj?‘o de iluminacéo de logradouros vigéncia 0 P Vigéncia até atualizagdo do projeto.
publicos
011.02.06.004 jilrr[:iji?\f de iluminagéo de pragas e vigéncia o / Vigéncia até atualizagdo do projeto.
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS

011 GESTAO DA POLITICA AMBIENTAL E TERRITORIAL (FUNCAO)
011.02 Desenvolvimento urbano (SUBFUNGAO)

ATIVIDADES-FIM

PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES
Unidade Unidade de ooy Guarda
Produtora Arquivo G permanente
011.02.06.005 Pfo@to de iluminagéo de vias vigéncia o v Vigéncia até atualizagdo do projeto.
publicas
o 011.02.06.006 _PrDjthO d~e me’angtengao da rede de vigéncia 5 v Vigéncia até a conclusdo do projeto.
011.02.06 lluminagéo iluminagdo publica
bl - - — = -
publica 011.02.06.007 FrOJgto d_e remog&o de postes de vigéncia > v Vigéncia até a concluséo do projeto.
iluminagéo publica
011.02.06.008 Projeto dfz remogéo de torres de vigéncia 0 v Vigéncia até a conclusdo do projeto.
alta tensdo
011.02.07.001 Cadastro anual de IPTU 1 0
011.02.07.002 Cadastro de logradouros e face de vigéncia 0 Vigéncia até atualizagéo.
quadra
011.02.07.003 Cadastrq de numeragéo - vigéncia o v Vigéncia até atualizagdo.
manuscritos
011.02.07.004 Canhoto de baixa de IPTU 1 5 v
011.02.07.005 C_ertldao de area construida ou vigéncia 1 v Vigéncia até expedi¢éo da certidéo.
tributada
011.02.07.006 E()J:;asl de notificagdo de IPTU e vigéncia 1 v Vigéncia até o final do exercicio.
011.02.07.007 |  Ficha cadastral de logradouro vigéncia 0 v Vigéncia até insergdo dos dados em sistema
informatizado.
011.02.07.008 |  Ficha cadastral imobiliaria vigéncia 0 v Vigéncia até insergdo dos dados em sistema
informatizado.
011.02.07.009 |  Formulario de langamento do IPTU | vigéncia 5 v Vigéncia até o final do exercicio.
011.02.07.010 |  Foto aérea ou ortofoto 1 5 v Vigéncia até insergdo dos dados em sistema
informatizado.
011.02.07.011 |  Planilha de numeragao oficial vigéncia 0 v Vigéncia até insergdo dos dados em sistema
informatizado.
011.02.07.012 Planilha de recadastramento vigéncia 0 Vigéncia até inclusdo no cadastro.
011.02.07.013 Planilha demonstrativa de vigéncia 1 v Vigéncia até o final do exercicio.
cadastramento
011.02.07.014 Planta de quadra vigéncia 0 v }hgenc@ até insergdo dos dados em sistema
informatizado.
A planta genérica de valores é aprovada por
011.02.07.015 Planta genérica de valores vigéncia 1 v decreto municipal. Vigéncia até a aprovagéo de
nova planta.
011 .02..07 Manutengao 011.02.07.016 Processg de atualizagdo de dados 1 1 v
e atualizagdo do cadastrais
cadastro municipal Processo de compensagéo de - Lein. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até a
imobiliario 011.0207.017 | 44itos e creditos - IPTU vigéncia 5 / realizagio da compensagao.
011.02.07.018 Processo de devolugdo de vigéncia 5 v Lein. 5.:172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até a
pagamento do IPTU devolugéo do pagamento.
Processo para emisséao de certidao Vigéncia até expedigdo da certidao.
011.02.07.019 de valor venal - cadastro e vigéncia 1 v
langamento
011.02.07.020 Processo para emisséo de certiddo vigéncia 1 v Vigéncia até expedi¢éo da certiddo.
de cadastramento
Processo para emisséo de certidéao Vigéncia até expedigdo da certidao.
011.02.07.021 de inscrigao imobilidria - cadastro e vigéncia 1 v
langamento
011.02.07.022 Proce§_so para emissao de certiddo vigéncia 1 v Vigéncia até expedi¢éo da certiddo.
especifica
Processo para emisséao de certidao o Vigéncia até expedigéo da certiddo.
011.02.07.023 X vigéncia 1 v
negativa de cadastramento
Processo para emissao de certidao Vigéncia até expedicéo da certid&o.
011.02.07.024 relativa a dados do cadastro vigéncia 1 v
imobiliario - IPTU
011.02.07.025 Processo re'I§t|v0 a especificagbes vigéncia 5 v Vigéncia até o final do exercicio.
de condominios
011.02.07.026 Processo relativo a laudémio 1 5 v Lein. 5.172/1966 (CTN), art.173.
011.02.07.027 ::g$6esso relativo a redugédo de 1 5 v Lein. 5.172/1966 (CTN), art.173.
011.02.07.028 If’rocesso rela_tlvo a retificagao de vigéncia 10 v Vigéncia até o final do exercicio.
area - alteracdo cadastral
011.02.07.029 :‘iI:;ono de estatisticas de IPTU e vigéncia 5 Vigéncia até o final do exercicio.
011.02.07.030 Relatorio mensal de ITBI vigéncia 5 Vigéncia até o final do exercicio.
011.02.08.001 Alvara de ampliagdo vigéncia 1 v Vigéncia até a ampliagdo.
011.02.08.002 Alvara de demolicdo vigéncia 1 v Vigéncia até a demoligéo.
011.02.08.003 Alvara de execucéo vigéncia 1 v Vigéncia até a execugéo.
011.02.08.004 Alvard de instalacéo vigéncia 0 v Vigéncia até a substituicdo ou habite-se.
011.02.08.005 Alvaré para conjunto habitacional vigéncia 1 v Vigéncia até a substituicdo ou habite-se.
011.02.08.006 Flcﬂa de control§ Qe obras vigéncia 5 v Vigéncia até a concluséo da obra.
particulares e publicas
Processo de aprovacio de projetos Vigéncia até autorizagéo ou sua negativa.
011.02.08.007 S50 de aprovag proj vigéncia 10 v
de edificagbes particulares
011.02.08 — - —
s - Vigéncia até a atualizagdo do nome ou enderego
Normalizagéo e Processo de atualizagdo de nome e o L
011.02.08.008 r N, vigéncia 1 v do imével.
cadastro de enderego de proprietario do imével
edificagdes Vigéncia até autenticagéo
particulares 011.02.08.009 Processo de autenticagdo de planta| vigéncia 0 v 9 40
011.02.08.010 Prolcesso de cancelamento de vigéncia > v Vigéncia até o efetivo cancelamento do projeto.
projeto aprovado
011.02.08.011 Processo de c|~|retr|zes ou consulta vigéncia 1 v Vigéncia até a conclusédo da obra
para construgéo
011.02.08.012 Processo de edificagéo particular vigéncia 1 v Vigéncia até a expedicéo da certiddo.
011.02.08.013 Prqce:sso de elaboragéo de planta vigéncia 5 v Vigéncia até iniciar a construgéo.
de imével popular
011.02.08.014 Proces_so de emissao de certidao vigéncia 1 v Vigéncia até a expedi¢éo da certiddo.
de projeto aprovado
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS

011 GESTAO DA POLITICA AMBIENTAL E TERRITORIAL (FUNGAO)
011.02 Desenvolvimento urbano (SUBFUNGAO)

ATIVIDADES-FIM

PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES
Unidade Unidade de et Guarda
Produtora Arquivo SEED permanente
Processo de emisséo de certidao Vigéncia até a emisséo da certiddo.
011.02.08.015 de cancelamento de projeto de vigéncia 0 v
construgdo
011.02.08.016 Processol d~e emiss&o de certiddo vigéneia 1 v Vigéncia até a expedicao da certiddo.
de demolicdo
011.02.08.017 Proces_so de emisséo de certiddo vigéncia 1 v Vigéncia até a expedicéo da certiddo.
de habite-se
Processo de emissio de certiddo o Vigéncia até a expedicao da certiddo.
011.02.08.018 " o vigéncia 1 v
de medidas e confrontagdes
Processo de emisséo de certidao Vigéncia até a expedigéo da certiddo.
011.02.08.019 de notificagdo de auto de infragdo e| vigéncia 1 v
multa de obra
011.02.08.020 Processo de emissio de certiddo viebncia , , \r:]lgsl’nc?e;ate a expedicéo da certiddo e entrega ao
011.02.08 e de numeragéo oficial de prédio 9 P
Normalizagéo e — —= — - — — =
cadastro de 011.02.08.021 Processg de emhlss_ao de certidao vigéncia 1 v Vigéncia até a expedicéo da certiddo.
edificagdes de padrao econr?mlf:o i ___ _ __ __
particulares 011.02.08.022 Progessg de emiss&o de certiddo vigéneia 1 v Vigéncia até a expedicao da certiddo.
de vistoria
011.02.08.023 Processo de expedicdo de alvara vigéncia 5 Vigéncia até a expedicéo do alvara.
011.02.08.024 Prv::ce:sso~ de regularizagéo de vigéncia 1 Vigéncia até a regularizagéo.
construgdo
011.02.08.025 |  Processo de substituigéo de projeto | vigéncia 1 v Vigéncia até a substituigdo ou habite-se.
Processo de transferéncia ou Vigéncia até a liberagéo do habite-se.
011.02.08.026 retirada de responsabilidade vigéncia 1 v
técnica
. Lei Complementar Estadual n.709/1993, art.41, §
011.02.08.027 Processo de registro de ate a ~ 5 v 1°. Documento importante para assegurar direitos
e incorporagao imobilidria aprovagao e preservar a memoria institucional.
das contas.
011.02.08.028 Projeto de edificacéo vigéncia 0 v Lei Federal n. 4.591/1964, art.9°.
011.02.08.029 Projeto de isolamento acustico vigéncia 2 v Vigéncia até aprovagéo ou modificagéo.
011.02.09.001 Ficha de denominagdo de rua vignia 0 Vigéncia até atualizagédo no cadastro imobiliario.
011.02.09 Processo para autorizagéo de Vigéncia enquanto durar a autorizagdo.
o L . 011.02.09.002 fechamento de loteamentos, vilas e |  vigéncia 0 v
rganizag&o das vias )
publicas ruas sem saida
- . Vigéncia até a emisséo da certiddo.
Processo para emisséo de certiddo Lo
011.02.09.003 . P vigéncia 1 v
de denominacéo de via publica
011.02.10.001 PIar_\ta cadastral de ruas e avenidas vigéncia 0 v Vigéncia até a atualizagdo ou modificag&o.
pavimentadas
011.02.10.002 Processo [elahvo a lservu;osﬂde vigéncia > v Vigéncia até a execugdo do servigo.
manutencdo de pavimentagao
011.02.10 Projeto de manutengéo de guias, Vigéncia até a concluséo do projeto.
Pavimentagao, 011.02.10.003 sarjetas, muretas, calgadas e meio- vigéncia 5 v
colocagéo de guias e fio
meio-fio j i a igénci 5 & j
io-fi 011.02.10.004 Projelto de pavimentag&o de ruas e vigéneia 5 v Vigéncia até a concluséo do projeto.
avenidas
Projeto relativo a servigo de Vigéncia até a conclus&o do projeto
011.02.10.005 colocagéo de guias, sarjetas, vigéncia 5 v
muretas, calgadas e meio-fio
011.02.11.001 |  Carta ou planta geodésica vigéncia 5 v Vigéncia até a atualizagéo da carta.
011.02.11.002 Diretriz yrbanlstlca de uso e vigéneia 0 v Vigénca até alteragéo da legislacdo.
ocupagéo do solo
011.02.11.003 Doss_le de estudo de restricdo vigéncia 0 v Vigéncia até a conclus&o do estudo.
ambiental
011.02.11.004 Dossié de estudo del viabilidade vigéneia 0 Vigéncia até a conclus&o do estudo.
para edificagdo particular
011.02.11.005 Dossié de estudo macro-viario vigéncia 0 v Vigéncia até a conclusdo do estudo.
011.02.11.006 | Mapa tematico vigéncia 5 v Vigéncia até a atualizago do mapa.
011.02.11.007 Plalno lreglonal rlelatlvo a gestédo vigéneia 5 v Vigéncia até a atualizagdo do plano.
territorial e ambiental
011.02.11 Planta de referéncia cadastral Vigéncia até a atualizagéo da planta
Planejamento urbano | 011.02.11.008 | o~ ! i vigéncia 5 v 9 ¢ P :
011.02.11.009 |  Projeto de oleoduto e gasoduto vigéncia 5 v Vigéncia até o término da obra.
011.02.11.010 |  Registro de imagem por satélite vigéncia 0 v Vigéncia até a atualizagéo
do registro.
011.02.11.011 Registro fotografico aéreo ou vigéneia 0 v Vlgenc_la até a atualizagédo
aerofoto do registro.
011.02.11.012 ReIanno d_e c_onselho qu comité de vigéncia 0 v Vigéncia até elaboragéo de novo relatério.
gestéo territorial e ambiental
011.02.11.013 Relavtorlo socio-econdmico e vigéncia 0 v Vigéncia até elaboragdo de novo relatério.
ambiental do municipio
Plano Diretor de Desenvolvimento LA A . =
011.02.11.014 Integrado - PDDI vigéncia 0 v Vigéncia até a aprovagéo de novo plano.
Processo de emisséo de certidao Vigéncia até a expedigéo da certiddo.
011.02.12 011.02.12.001 de cone a protegao de voos vigéncia 1 v
Regularizagédo de aeronauticos
5d —— — — - —
aerodromos 011.02.12.002 Prolcesso relapvo a aprovagéo de vigéncia 5 v Vigéncia até o recebimento definitivo da obra.
projeto de heliponto ou heliporto
Contrato de mutuério de conjunto Vigéncia até o encerramento contrato.
011.02.13.001 habitacional com érgéo ou empresa| vigéncia 5 v
011.02.13 publica municipal
Regularizagédo de c de 6raa Vigéncia até o encerramento contrato.
propriedade de f)glt_rato e_o_rgalo ou empresa
conjunto habitacional | 011.02.13.002 | PuPlica municipal com empreiteiro e | ;s i 5 v
subempreiteiro relativo a
construgé@o de conjunto habitacional

110




TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS

ATIVIDADES-FIM
011 GESTAO DA POLITICA AMBIENTAL E TERRITORIAL (FUNGAO)
011.03 Preservagio e conservagdo ambiental (SUBFUNGAO)
PRAZ(OeSmDaEn(oisL;ARDA DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES
Unidade Unidade de Eliminacso Guarda
Produtora Arquivo < permanente
Vigéncia até implantagdo do empreendimento.
Estudo de impacto ambiental e relatério Lo
011.03.01.001 | 40 impacto ambiental - EIARIMA vigéncia 10 v
= . Vigéncia até a recuperagao da area.
Plano de recuperagao de areas Lo
011.03.01.002 degradadas - PRADS vigéncia 0 v
Processo de licenciamento ou Vigéncia até a emissdo da licenga ou autorizagéo.
autorizagdo de funcionamento de Lo
011.03.01.003 industrias e atividades modificadoras do vigencia 10 4
meio ambiente
011.03.01.004 | Relatério Ambiental Preliminar - RAP vigéncia 10 v Vigéncia até implantagso do empreendimento.
011.03.01 Controle e - < — ——
manejo ambiental Processo de licenciamento de instalagédo Lei Federal n. 6.766/1979, an;7 : Earagrafc un|ctz, Lei
011.03.01.005 ou renovagao de Estagdo de Radio Base vigéncia 0 v F.edaera.l n- 13'1 16/2915’ _an' 7°, §7° e art. 167, §1°.
(ERB) Vigéncia até a desativagao da torre.
011.03.01.006 Processo de Iicenga de diretrizes para vigéncia 5 v Vigéncia até a concesséo da licenga ou sua negativa.
uso e ocupagdo do solo
011.03.01.007 Pr_ocsss? de licenga de uso do solo para vigéncia 0 v Vlgenclauate o encerramento das atividades de
mineragéo mineragao.
011.03.01.008 Pros:esso de licenga de terraplanagem vigéncia v V|ge_nc|a até a negativa do pedido ou a realizagdo do
de areas verdes Servico.
011.03.01.009 Processo de vistoria do meio ambiente vigéncia 12 v Vigéncia até a concluséo da vistoria.
011.03.01.010 Relatério de analise ambiental 1 5 4
011.03.01.011 Guia de arborizagéo urbana vigéncia 0 v Vigéncia até a atualizagao.
011.03.02.001 Formulario de auto de Infragao 1 0 v
011.03.02.002 Formulério de notificacéo 1 0 v
011.03.02.003 Processo de multa vigéncia 5 v Vigéncia até a regularizagéo da infragéo.
011.03.02.004 Relatério de vistoria 1 5 v
Lei Federal n. 9.605/1998; Decreto federal n.
6.514/2008, art. 21; Lei Estadual n. 12.300/2006, art. 62;
Decreto Estadual n. 8.468/1976, art. 78; Decreto
011.03.02.005 Auto de infragdo ambiental (AIA) vigéncia 5 v Estadual n. 60.342/2014, art. 42; Resolugéo SMA n. 48,
art. 5°. Vigéncia até o cumprimento da penalidade. .
P d 50 e lib s0d Lei Federal n. 9.605/1998 e Decreto-Lei n. 2.848/1940
011.03.02.006 rocesso de apreensao e liberagao de vigéncia 12 v (Cédigo Penal), art. 109. Vigéncia até a vistoria e
mercadorias em areas verdes apuragéo da fiscalizagao.
011.03.02 Fiscalizagao . Lei Federal n. 9.605/1998 e Decreto-Lei n. 2.848/1940
ambiental 011.03.02.007 Proc.esso de apuragéo de dano vigéncia 5 v (Codigo Penal), art. 109. Vigéncia até a conclusao da
ambiental =
apurag&o.
P g 50 d N Lei Federal n. 9.605/1998, arts. 38, 38-A, 39, 40, 50-A e
011.03.02.008 rrocesso de apuragao de ocupagao vigéncia 5 v 54. Vigéncia até a reintegragéo da area verde.
irregular de areas verdes
Decreto-Lei n. 20.910/1932, art. 1°. Vigéncia até o
011.03.02.009 Processo de cancelamento de multa vigéncia 5 v cancelamento da multa ou a quitagao da obrigagéo.
Processo de elaboragéo e Lei Federal n. 7.347/1985, art. 5°, §6°; Lei Federal n.
011.03.02.010 acompanhamento de Termo de Ajuste vigéncia 5 v 10.406/2002 (Cédigo Civil), art. 206, §5°, I. Vigéncia até a
de Conduta Ambiental (TAC) conclus&o do TAC.
Processo de pagamento de multa Lo Lei Federal n. 9.873/1999, art. 1°-A. Vigéncia até a
011.03.02.011 vigencia 5 i quitagdo da obrigagao ou seu cancelamento.
- ) R . Lei Federal n. 9.605/1998 e Decreto-Lei n. 2.848/1940
011.03.02.012 Relatorio de fiscalizagdo ambiental 1 5 v (Cédigo Penal), art, 109.
Vigéncia até a adogéo, devolugéo ao tutor ou 6bito do
011.03.03.001 Prontuério do animal vigéncia 2 v animal.
Processo de cadastro no programa Lo Vigéncia até o cancelamento ou a n&o renovagéo do
011.03.03.002 B h vigéncia 5 v
empresa amiga da causa animal selo.
011.03.03.003 :;?:;?:0 de autorizagéo de evento com vigéncia 4 v Vigéncia até a realizagdo do evento.
Processo de apuragdo de dendncia de N Decreto-Lei n. 2.848/1940 (Codigo Penal), art. 109, III.
011'03;03 Cpntrole € 011.03.03.004 maus tratos a animais vigencia 12 v Vigéncia até a conclusao da apuragao.
protegdo animal Vigéncia até a renovagéo ou suspensao da licenga.
011.03.03.005 Processo de licenga para carroceiros vigéncia 5 v o © P e
Lei Federal n. 9.605/1998, art. 32. Caso o documento
011.03.03.006 Laudo técnico veterinario 1 4 v integre um documento composto, seguira sua
temporalidade e destinag&o.
Lei Federal n. 9.605/1998, art. 32. Caso o documento
011.03.03.007 Notificagdo de maus-tratos a animais 1 4 v integre um documento composto, seguira sua
temporalidade e destinag&o.
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS

ATIVIDADES-FIM
011 GESTAO DA POLITICA AMBIENTAL E TERRITORIAL (FUNGAO)
011.04 Zoneamento, uso e ocupagio do solo (SUBFUNGAO)
PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES
Unidade Unidade de Eliminacdo Guarda
Produtora Arquivo < permanente
011.04.01.001 Mapa de acompanhamento das vigéneia 1 v Vigéncia até a elaboragéo de novo mapa.
fases de loteamentos
011.04.01.002 Planta de arruamentos e vigéneia 5 v Vigéncia até atualizagéo da planta.
loteamentos
011.04.01.003 Processo de analise prévia de 1 0 v
arruamentos e loteamentos
Processo de aprovagao de Vigéncia até registro em cartério.
011.04.01.004 anexagao, subdivisdo ou vigéncia 2 v
modificagdo de lotes
011.04.01.005 s:gj:cs’so de aprovagao final do vigéneia 5 v Vigéncia até o registro no cartério de imoéveis.
Processo de autenticagdo ou Vigéncia até a alteragéo do projeto de loteamento.
011.04.01.006 anotagao de loteamentos e vigéncia 5 v
arruamentos
011.04.01.007 Processo de desmembramento de vigéneia > v Vigéncia até registro em cartorio.
glebas
011.04.01.008 Processo de diretrizes para 1 5 v
011.04.01 arruamentos e loteamentos
Parcelamento do solo 011.04.01.009 Processo de liberagdo de caucdo vigéncia 5 v Vigéncia até a liberacéo definitiva da obra.
011.04.01.010 Prolcesso de moydmoag:ao com vigéneia 5 v Vigéncia até o efetivo registro em cartério.
registro em cartério
Processo de pedido de Vigéncia até a conclus&o do loteamento.
011.04.01.011 infraestrutura de arruamentos e vigéncia 5 v
loteamentos
I o Vigéncia até nova liberagdo.
011.04.01.012 Prgcgsso de substituicdo de andlise vigéneia 5 v
prévia de arruamento e loteamento
Processo de substituicdo de Vigéncia até a conclus&o do loteamento.
011.04.01.013 aprovagao final do projeto de vigéneia 5 v
arruamento e loteamento sem
registro em cartdrio
Processo relativo a cancelamento Vigéncia até o cancelamento.
011.04.01.014 vigéncia 5 v
de arruamentos e loteamentos
Relatério de acompanhamento de Vigéncia até a elaboragéo de novo relatério.
011.04.01.015 implantagéo de arruamentos e vigéncia 1 v
loteamentos
011.04.02.001 _Cadastro social de ocupagoes vigéneia 0 v Vigéncia até atualizagédo do cadastro.
irregulares ou clandestinas
011.04.02.002 Cenlflcadg de aprovagéo para fins vigéneia 0 v Vigéncia até a regularizagdo do loteamento.
de regularizagédo
011.04.02.003 Mapa dos loteamentos clandestinos| vigéncia 0 v Vigéncia até elaboragéo de novo mapa.
Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.41,
o -
011.04.02 011.04.02.004 Processo de registro de loteamento | aprovagao 5 v §.1 . Documento |mporlantey para assegurar
M direitos e preservar a meméria institucional.
Regularizagao do uso das contas
do solo P d larizagdo d Vigéncia até a regularizagéo.
011.04.02.005 rocesso de regularizagéo de vigéneia 2 v igénci gularizagéo.
loteamento clandestino
011.04.02.006 Processo de regularizagao de vigéneia > v Vigéncia até a regularizagéo do loteamento.
loteamentos
Relatério de constatagéo de Vigéncia até elaboragdo de novo relatério.
011.04.02.007 clandestinidade de parcelamento vigéncia 0 v
do solo
011.04.02.008 Relatdrio de loteamento irregular vigéncia 2 v Vigéncia até a regullarizagéo do loteamento.
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS

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

ATIVIDADES-FIM

P ‘()eSmD;'SSL;ARDA DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES
Unidade Unidade de Eliminacéo Guarda
Produtora Arquivo N permanente
Lei Federal n. 12.305/2010, art. 20; Lei Estadual n.
" N " 12.300/2006; Lei Federal n. 9.605/1998, art. 68; Decreto-
011.05.01.001 Certificado de movimentagao dle capRy|  vigencia 12 v Lei n. 2.848/1940, art. 109, Ill. Vigéncia até a renovagao
residuos de interesse ambiental ( ) do certificado ou desativagao das atividades do aterro.
Li = = Resolugado CONAMA n. 237/1997, art. 18, Ill, §3°.
011.05.01 Controle 0110501002 | 192n92 de operacdo da estagio do vigéncia 10 v Vigéncia até a renovagao da autorizagdo ou desativagao
ambiental de aterro ratamento de chorume das atividades do aterro sanitério.
sanitario Decreto Estadual n. 47.400/2002, art. 2°, Ill; Resolugédo
. = - CONAMA n. 237/1997, art. 18, |ll, §3°. Vigéncia até a
Li d do at it Lo
011.05.01.003 (Q%E)ma @ operagao do aterro sanitario vigéncia 10 v renovagdo da autorizagdo ou desativagao das atividades
do aterro sanitario.
- . " Decreto Estadual n. 47.400/2002, art. 2°, Ill; Resolugdo
011.05.01.004 Rte'a"’m ‘_’:‘f projeto de adequagéo do vigéncia 10 v CONAMA n. 237/1997, art. 18, Ill, §3°. Vigéncia até
aterro sanitario elaboragao de novo relatorio.
Lei Federal n. 8.666/1993, art. 89; Decreto-Lei n.
011.05.02.001 Manifesto de carga de pesagem na Até aprovagéo 12 v 2.848/1940, art. 109, IIl.
U balanga do aterro sanitario das contas
Lei Federal n. 8.666/1993, art. 89; Decreto-Lei n.
011.05.02.002 Manifesto de residuos de servigos da Até aprovacdo 12 v 2.848/1940, art. 109, Ill. Trata-se da via acumulada na
DA saude das contas Secretaria.
Lei Federal n. 8.666/1993, art. 89; Decreto-Lei n.
L ) ~ 2.848/1940, art. 109, lIl. A renovagdo da autorizagéo
011.05.02.003 Proce§so de §1{10rlzacao para descarte | Até aprovagao 12 v para descarte de residuos solidos no aterro sanitario
de residuos solidos das contas recorrera ao processo inicial que autoriza o servigo.
011.05.02 Controle - ; -
operacional de residuos L " . = Lei Federal n. 8.666/1993, art. 89; Decreto-Lei n.
solidos 011.05.02.004 ngz“;sir‘]’a‘:;s"“c“a‘?a" de coleta de lxo A‘gaaspc"o’:]’f;:O 12 v 2.848/1940, art. 109, Ill.
L s < Lei Federal n. 8.666/1993, art. 89; Decreto-Lei n.
011.05.02.005 Processlo‘dzsollcnsgao ol}l.rdeno:j/a(;ao Até aprovagéo 12 v 2.848/1940, art. 109, lll. O processo é proveniente do
0902 par% coleta de residuos solidos da das contas servigo prestado pela prefeitura a rede particular de
saude saude.
Relatério de pesagem na balanga do Lo Vigéncia até o envio da 2? via para cobranga de tributos
011.05.02.006 aterro sanitario Vigencia 5 v/ do gerador dos residuos.
011.05.02.007 Ficha .de solicitagdo de retirada de 1 R v
material do ecoponto
At . Lei Federal n. 8.666/1993, art. 89; Decreto-Lei n.
011.05.02.008 Ticket de pesagem de residuos solidos ’j:s"c'g:f;:" 12 v 2.848/1940, art. 109, IIl
Decreto Estadual n. 47.400/2002, art. 2°, Ill; Resolugao
011.05.03.001 Relatério anual de monitoramento vigéncia 0 v CONAMA n. 237/1997, art. 18, ll, §3°. Vigéncia até a
geotécnico elaboragao de novo relatorio.
Decreto Estadual n. 47.400/2002, art. 2°, lll; Resolugdo
011.05.03 Monitoramento | 14.05.03.002 Relatério mensal de monitoramento vigéncia 10 v CONAMA n. 237/1997, art. 18, Ill, §3°. Vigéncia até a
da gestéo e do descarte geotécnico elaborag&o de novo relatério.
de residuos
Lei Federal n. 8.078/1990 (Cddigo de Defesa do
Registro d | 04 leta de Ii Consumidor), art. 27. Vigéncia até o encerramento do
011.05.03.003 d eg|§ r;) ehrec a_tmla(;ao a C? eta de fixo vigéncia 5 v livro ou, caso o registro seja feito em planilha, ao final de
loméstico, hospitalar e congéneres cada ano.
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GESTAO DA POLITICA CULTURAL (FUNCAO 12)

PLANO DE CLASSIFICACAO E
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

ADMINISTRACOES PUBLICAS MUNICIPAIS

ATIVIDADES-FIM
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DESCRICAO DAS FUNCOES E SUBFUNCOES
ATIVIDADES-FIM

012 GESTAO DA POLITICA CULTURAL (FUNCAO)

Esta fungdo corresponde a formulagdo e implementagdo de politicas publicas visando a preservagao do
patrimonio cultural, ao estimulo a produgdo artistica e na garantia de acesso aos bens e eventos culturais
para a populacdo do municipio, em toda a sua diversidade.

012.01 Gestio de equipamentos culturais (SUBFUNCAO)
Esta subfuncdo consiste no controle da disponibilizagdo dos equipamentos publicos para
atividades culturais.

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

Esta subfun¢@o consiste no controle dos recursos e projetos de incentivo fiscal a cultura e ao
turismo local.

012.03 Preservacio e controle do patrimdnio histérico e cultural SUBFUNCAO)
Esta subfuncdo consiste na preservagdo e controle do patriménio histérico e cultural do
municipio.

012.04 Promogio e fomento da cultura (SUBFUNCAO)

Esta subfung@o consiste na avaliagdo de projetos culturais, na realizagdo de cursos, oficinas e
eventos, visando a promogao e difusdo cultural no municipio.
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PLANO DEDE CLASSICA(}AO DE DOCUMENTOS
ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS

ATIVIDADES-FIM
Fungao: 012 GESTAO DA POLITICA CULTURAL
Subfuncgao: 012.01 Gestao de_ equipamentos culturais
Atividade: 012.01.01 Disponibilizagao de i publi para atividades culturais
Documentos: 012.01.01.001 Ficha de agendamento de solicitagdo de espacos culturais
012.01.01.002 Planilha de controle de chaves de espagos culturais
012.01.01.003 Registro de ocorréncias em equipamentos culturais
Subfuncgao: 012.02 Gestao 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: 012.02.01.001 Dossié anual de prestagéo de contas de projetos incentivados
012.02.01.002 Dossié de projeto beneficiado por fundo de apoio e incentivo fiscal
012.02.01.003 Dossié do programa do fundo de apoio e incentivo fiscal
012.02.01.004 Projeto de agéo cultural
Subfungao: 012.03 Preservagao e controle do patriménio histérico e cultural
Atividade: 012.03.01 Administracdo e controle do patriménio historico e cultural
Documentos: 012.03.01.001 Inventario do Patriménio Ambiental e Cultural - IPAC
012.03.01.002 Planta ou projeto arquitetdnico de bem tombado do patriménio cultural e histérico
012.03.01.003 Processo de comodato ou doagéo de acervo
012.03.01.004 Processo de estudo para tombamento de bem do patriménio cultural e histérico
012.03.01.005 Processo de restauragdo ou recuperacéo de bem tombado do patriménio cultural e histérico
012.03.01.006 Processo de tombamento
012.03.01.007 Projeto cultural apresentado ao Conselho municipal de patriménio histérico e cultural
012.03.01.008 Relagéo bianual dos membros do Conselho municipal de patrimdnio histérico e cultural
012.03.01.009 Relatério anual do Conselho municipal de patriménio histérico e cultural
012.03.01.010 Relatdrio técnico de vistoria de bens preservados do patriménio histérico
Atividade: 012.03.02 Realizagdo de pesquisa e difusdo cultural
Documentos: 012.03.02.001 Projeto de pesquisa historica
012.03.02.002 Projeto museografico
012.03.02.003 Projeto museoldgico
Subfuncgao: 012.04 Promocéao e fomento da cultura
Atividade: 012.04.01 Avaliagado de projetos e producées culturais
Documentos: 012.04.01.001 Cadastro de proponente
012.04.01.002 Edital de programa de fomento a atividades culturais
012.04.01.003 Processo de atividade cultural de proponentes
012.04.01.004 Processo de avaliagdo de proposta de atividades culturais
012.04.01.005 Processo de concurso cultural
012.04.01.006 Processo de fomento a atividades culturais
012.04.01.007 Projeto de atividade cultural de proponentes
012.04.01.008 Proposta de atividade cultural de proponentes
Atividade: 012.04.02 Realizagdo de cursos e oficinas de formagao cultural
Documentos: 012.04.02.001 Anuério de programa cultural
012.04.02.002 Apostila de curso ou oficina
012.04.02.003 Dossié de curso de formacéo cultural
012.04.02.004 Ficha cadastral de agao cultural
012.04.02.005 Ficha cadastral de sécios do clube da leitura
012.04.02.006 Ficha cadastral individual de professores
012.04.02.007 Ficha de inscricdo nos cursos e oficinas
012.04.02.008 Formulario de avaliagéo de oficinas e monitores
012.04.02.009 Formulério de média mensal de frequéncia em oficinas
012.04.02.010 Lista de aprovados nos cursos e oficinas
012.04.02.011 Lista de chamada de alunos dos cursos e oficinas da acgéo cultural
012.04.02.012 Mapa de publico de eventos de agéo cultural
012.04.02.013 Planilha de controle de curso
012.04.02.014 Prontudrio de aluno
012.04.02.015 Registro de presenca em eventos de ag&o cultural
012.04.02.016 Relagéo de inscritos em curso
012.04.02.017 Relagéo de participantes em curso de formacdo
Atividade: 012.04.03 Realizagédo de eventos culturais e educativos
Documentos: 012.04.03.001 Canhoto de ingresso de atividades culturais e educacionais

012.04.03.002

Catalogo de exposicdo

012.04.03.003

Catélogo de materiais artisticos

012.04.03.004

Diagrama de exposi¢éo

012.04.03.005

Dossié de atividade educativa

012.04.03.006

Dossié de evento cultural

012.04.03.007

Lista de obras de exposicéao

012.04.03.008

Planilha de agendamento de atendimento educativo

012.04.03.009

Planilha de controle de atendimento educativo

012.04.03.010

Planilha de controle de publico visitante

012.04.03.011

Portifélio de artista

012.04.03.012

Programacéo de atividade cultural

012.04.03.013

Registro fotografico de atividade cultural

012.04.03.014

Registro videografico de atividade cultural

012.04.03.015

Relatério de atividades educativas

012.04.03.016

Relatério de condigdes técnicas e estruturais de instituicdo cultural

012.04.03.017

Roteiro de entrevista de autor de obra e participante
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iNDICE DE DOCUMENTOS
ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS
ATIVIDADES-FIM
GESTAO DA POLITICA CULTURAL

iNDICE' Cédigo de
Classificagdo
A
ADMINISTRACAO E CONTROLE DO PATRIMONIO HISTORICO E CULTURAL 012.03.01
Anuario de programa cultural 012.04.02.001
Apostila de curso ou oficina 012.04.02.002
AVALIACAO DE PROJETOS E PRODUCOES CULTURAIS 012.04.01
c
Cadastro de proponente 012.04.01.001
Canhoto de ingresso de atividades culturais e educacionais 012.04.03.001
Catalogo de exposicdo 012.04.03.002
Catélogo de materiais artisticos 012.04.03.003
D
Diagrama de exposicdo 012.04.03.004
DISPONIBILIZACAO DE EQUIPAMENTOS PUBLICOS PARA ATIVIDADES CULTURAIS 012.01.01
Dossié anual de prestacdo de contas de projetos incentivados 012.02.01.001
Dossié de atividade educativa 012.04.03.005
Dossié de curso de formag&o cultural 012.04.02.003
Dossié de evento cultural 012.04.03.006
Dossié de projeto beneficiado por fundo de apoio e incentivo fiscal 012.02.01.002
Dossié do programa do fundo de apoio e incentivo fiscal 012.02.01.003
E
Edital de programa de fomento a atividades culturais 012.04.01.002
F
Ficha cadastral de ac&o cultural 012.04.02.004
Ficha cadastral de sécios do clube da leitura 012.04.02.005
Ficha cadastral individual de professores 012.04.02.006
Ficha de agendamento de solicitacdo de espacos culturais 012.01.01.001
Ficha de inscrigéo nos cursos e oficinas 012.04.02.007
Formulario de avaliacdo de oficinas e monitores 012.04.02.008
Formulario de média mensal de frequéncia em oficinas 012.04.02.009
G
GESTAO DA POLITICA CULTURAL 012
GESTAO DE EQUIPAMENTOS CULTURAIS 012.01
GESTAO DE RECURSOS E PROJETOS DE INCENTIVO FISCAL A CULTURA E AO TURISMO 012.02
|
INCENTIVO FISCAL A CULTURA E AO TURISMO LOCAL 012.02.01
Inventério do Patrimdnio Ambiental e Cultural - IPAC 012.03.01.001
L
Lista de aprovados nos cursos e oficinas 012.04.02.010
Lista de chamada de alunos dos cursos e oficinas da agdo cultural 012.04.02.011
Lista de obras de exposicdo 012.04.03.007
M
Mapa de publico de eventos de agéo cultural 012.04.02.012
P
Planilha de agendamento de atendimento educativo 012.04.03.008
Planilha de controle de atendimento educativo 012.04.03.009
Planilha de controle de chaves de espacos culturais 012.01.01.002
Planilha de controle de curso 012.04.02.013
Planilha de controle de publico visitante 012.04.03.010
Planta ou projeto arquitetdnico de bem tombado do patriménio cultural e histérico 012.03.01.002
Portifélio de artista 012.04.03.011
PRESERVACAO E CONTROLE DO PATRIMONIO HISTORICO E CULTURAL 012.03
Processo de atividade cultural de proponentes 012.04.01.003
Processo de avaliacéo de proposta de atividades culturais 012.04.01.004
Processo de comodato ou doagédo de acervo 012.03.01.003
Processo de concurso cultural 012.04.01.005
Processo de estudo para tombamento de bem do patriménio cultural e histérico 012.03.01.004
Processo de fomento a atividades culturais 012.04.01.006
Processo de restauracéo ou recuperacéo de bem tombado do patriménio cultural e histérico 012.03.01.005
Processo de tombamento 012.03.01.006
Programacéo de atividade cultural 012.04.03.012
Projeto cultural apresentado ao Conselho municipal de patriménio histérico e cultural 012.03.01.007
Projeto de acéo cultural 012.02.01.004
Projeto de atividade cultural de proponentes 012.04.01.007
Projeto de pesquisa histérica 012.03.02.001
Projeto museografico 012.03.02.002
Projeto museoldgico 012.03.02.003
PROMOCAO E FOMENTO DA CULTURA 012.04
Prontuério de aluno 012.04.02.014
Proposta de atividade cultural de proponentes 012.04.01.008
R
REALIZACAO DE CURSOS E OFICINAS DE FORMACAO CULTURAL 012.04.02
REALIZACAO DE EVENTOS CULTURAIS E EDUCATIVOS 012.04.03
REALIZACAO DE PESQUISA E DIFUSAO CULTURAL 012.03.02
Registro de ocorréncias em equipamentos culturais 012.01.01.003
Registro de presenca em eventos de agdo cultural 012.04.02.015
Registro fotogréfico de atividade cultural 012.04.03.013
Registro videografico de atividade cultural 012.04.03.014
Relagéo bianual dos membros do Conselho municipal de patriménio histérico e cultural 012.03.01.008
Relagédo de inscritos em curso 012.04.02.016
Relagédo de participantes em curso de formagédo 012.04.02.017
Relatorio anual do Conselho municipal de patriménio histérico e cultural 012.03.01.009
Relatério de atividades educativas 012.04.03.015
Relatério de condigdes técnicas e estruturais de instituicdo cultural 012.04.03.016
Relatério técnico de vistoria de bens preservados do patriménio histérico 012.03.01.010
Roteiro de entrevista de autor de obra e participante 012.04.03.017

TAs FUNGOES, SUBFUNGOES e ATIVIDADES SAO APRESENTADAS EM LETRAS MAIUSCULAS. O indice apresenta, também, os termos e expressdes variantes do contetido dos documentos de uso corrente na
Administragdo Publica icipal - Gestdo da Politica Cultural.
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS

ATIVIDADES-FIM
012 GESTAO DA POLITICA CULTURAL (FUNGAO)
012.01 Gestéo de equipamentos culturais (SUBFUNGAO)
PRAZ(()estaE'_lSsl;ARDA DESTINAGCAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES
Unidade Unidade de Eliminacao Guarda
Produtora Arquivo < permanente
. Vigéncia até o término do evento.
012.01.01.001 | Fichadeagendamentode vigéncia 2 v
solicitagéo de espagos culturais
012.01.01
Dlspomblllzagao'de. 012.01.01.002 Planilha de cont.role de chaves de 1 1 v
equipamentos publicos espacos culturais
para atividades culturais i o Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o registro
012.01.01.003 Registro de ocorréncias em vigéncia 1 v seja feito em planilha, ao final de cada ano.
equipamentos culturais
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS

012 GESTAO DA POLITICA CULTURAL (FUNGAO)
012.02 Gestao de recursos e projetos de incentivo fiscal a cultura e ao turismo (SUBFUNGAO)

ATIVIDADES-FIM

PRAZOS DE GUARDA

err) DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES
Unidade Unidade de Eliminacao Guarda
Produtora Arquivo < permanente
Dossié anual de prestagéo de contas Atéa
012.02.01.001 " N . aprovagao das 10 v
de projetos incentivados
contas
012.02.01 Incentivo fiscal 012.02.01.002 Dossié de projeto beneficiado por Alé.a d 5 v
a cultura e ao turismo e fundo de apoio e incentivo fiscal aprovagao das
local contas
012.02.01.003 Dossié do programa do fundo de vigancia 0 v Vigéncia até atualizag&o do programa.
R apoio e incentivo fiscal
012.02.01.004 Projeto de aéo cultural vigéncia 5 v Vigénia até a coneluséo do projeto.
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS

ATIVIDADES-FIM
012 GESTAO DA POLITICA CULTURAL (FUNGAO)
012.03 Preservagao e controle do patriménio histérico e cultural (SUBFUNGAO)
PRAZ(()estaEnfsl‘;ARDA DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES
Unidade Unidade de Eliminagao Guarda
Produtora Arquivo permanente
012.03.01.001 Inventario do patrimonio ambiental e vigéncia o P Vigéncia até a atualizagéo do inventario.
cultural - IPAC
i o Vigéncia durante a existéncia do bem. Trata-se de cépia,
Planta ou Projeto arquitetonico de o pois o projeto original integra Processo de estudo para
012.03.01.002 bem t?rpbado do patriménio cultural vigéncia 2 v tombamento de bem do patriménio cultural e historico.
e histoérico
012.03.01.003 Processo de comodato ou doagao vigéncia 10 P Vigéncia até o encerramento do processo.
de acervo
Processo de estudo para Vigéncia até a decisao final.
012.03.01.004 tombamento de bem do patriménio vigéncia 10 v
cultural e histdrico
N Vigéncia até o encerramento do processo.
Processo de restauragao ou
012.03.01 Administragdo | 012.03.01.005 recuperagdo de bem tombado do vigéncia 10 v
e controle do patriménio patriménio cultural e histérico
histérico e cultural — — - —
012.03.01.006 Processo de tombamento vigéncia 10 v Vigéncia até deciséo final do Conselho.
Projeto cultural apresentado ao Vigéncia até ato decisorio ou execugao.
012.03.01.007 Conselho municipal de patriménio vigéncia 4 v
histérico e cultural
Relagéo bianual dos membros do Vigéncia até atualizagao.
012.03.01.008 Conselho municipal de patriménio vigéncia 0 v
histérico e cultural
Relatério anual do Conselho Até a
012.03.01.009 municipal de patriménio histérico e | aprovagao das 0 v
cultural contas
P . Vigéncia até tomada de providéncias e elaboragéo de
012.08.01.010 | Relaldrio téenico de vistoria de bens | ;451 0 v outro relatério.
preservados do patriménio histérico
012.03.02.001 Projeto de pesquisa histérica vigéncia 0 v Vigéncia até modificagdo ou execugdo do projeto.
012.03.02 Realizagdo de Vigéncia até modificagao ou execugéo do projeto.
pesquisa e difusdo 012.03.02.002 Projeto museografico vigéncia 0 v
cultural
012.03.02.003 Projeto museolégico vigéncia 0 v Vigéncia até modificagdo ou execugdo do projeto.
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS

ATIVIDADES-FIM
012 GESTAO DA POLITICA CULTURAL (FUNGAO)
012.04 Promogio e fomento da cultura (SUBFUNGAO)
PRAZ(();P:“OGSL;ARDA DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES
Unidade Unidade de Aot Guarda
N Eliminagédo
Produtora Arquivo permanente
O cadastro de proponente, cuja proposta for aprovada,
deve integrar o Processo de fomento a atividades
L culturais. Vigéncia até a concluséo dos prazos
012.04.01.001 Cadastro de proponente vigéncia 0 v estabelecidos em Resolugao.
Edital d de f " Vigéncia até a publicagdo do Edital. O documento
012.04.01.002 i ! .2 de prog“ram_a ¢ fomento a vigéncia 1 v original deve integrar o Processo de fomento a
atividades culturals atividades culturais.
P de atividad tural d Até a Lei Federal n. 8.313/1991; Lei Federal n. 8.685/1993;
012.04.01.003 rocesso de afividade cultural de | 52050 das 3 v Lei Federal n.10.406/2002 (Cédigo Civil), art. 206, §3°.
proponentes contas
012.04.01 Avaliagao de — — = = -
N A Processo de avaliagao de proposta - Vigéncia até a selegdo da proposta ou com o fim da fase
zmj:zisse produgdes 012.04.01.004 de atividades culturais vigencia 2 v recursal.
Até a Lei Federal n. 8.313/1991; Lei Federal n. 8.685/1993;
012.04.01.005 Processo de concurso cultural aprovagdo das 3 v Lei Federal n.10.406/2002 (Codigo Civil), art. 206, §3°.
contas
P def " tividad Atéa Lei Federal n.10.406/2002 (Codigo Civil), art. 206, §3°.
012.04.01.006 rﬁces_so e fomento a atividades | ;o acso das 3 y
culturais contas
. . Vigéncia até a selegéo do projeto. Se o documento
012.04.01.007 Projeto de afividade cultural de vigéncia 0 v integrar um processo, deve seguir a destinagdo deste.
proponentes
. Vigéncia até a selegdo do proposta. Se o documento
012.04.01.008 Proposta de atividade cultural de vigéncia 0 v integrar um processo, deve seguir a destinagdo deste.
proponentes

- Dois exemplares devem ser destinados a guarda

012.04.02.001 Anuério de programa cultural 1 1 v permanente.
Dois exemplares devem ser destinados a guarda
permanente e um exemplar deve integrar o Dossié de
012.04.02.002 Apostila de curso ou oficina vigéncia 1 v curso de formagao e aperfeigoamento cultural. Vigéncia
até o encerramento do curso ou oficina.
Integram o Dossié: material didatico, material de
" . divulgagao, lista de presenca, avaliagdo do curso e etc.
012.04.02.003 Dossié de curso de formagéo vigéncia 5 v O documento é importante para preservagdo da memorial
cultural institucional. Vigéncia até o encerramento do curso.
012.04.02.004 Ficha cadastral de ac&o cultural vigéncia 1 v Vigéncia até atualizagao.
012.04.02.005 Flchq cadastral de sécios do clube vigéncia 0 Vigéncia até atualizagéo.
da leitura
012.04.02.006 Ficha cadastral individual de vigéncia 3 v Vigéncia até atualizagao.
professores
012.04.02.007 Ficha de inscrigo nos cursos e 1 0 v
oficinas
012.04.02.008 z?:g:ils;?gsde avaliag&o de oficinas vigéncia 4 v Vigéncia até elaboragéo do relatério anual.
012.04.02 Realizagéo de Formulario de média mensal de Vigéncia até elaboragéo do relatério mensal
cursos e oficinas de 012.04.02.009 frequéncia em oficinas vigéncia 0 v 9 < .
formagéo cultural q — —
Listad d Vigéncia até o término do curso e entrega do certificado
012.04.02.010 olfisciana: aprovados nos cursos e vigéncia 1 v de participagéo ou declaragao de frequéncia.
Lista de ch da de al d Vigéncia até o término do curso e entrega do certificado
012.04.02.011 ista de c amada de alunos dos vigéncia 1 v de participagéo ou declaragéo de frequéncia.
cursos e oficinas da agao cultural
012.04.02.012 Icv:jalﬁjara?e publico de eventos de agdo vigéncia 1 v Vigéncia até elaboragéo do relatério mensal.
012.04.02.013 Planilha de controle de curso vigéncia 3 Vigéncia até término do curso.
Vigéncia até o término do curso ou com o rompimento do
012.04.02.014 Prontuério de aluno vigéncia 60 v vinculo do aluno com a instituigao.
Regi d d Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o registro
012.04.02.015 e~g|str0 e presenga em eventos de vigéncia 1 v seja feito em planilha, ao final de cada ano.
acéo cultural
O documento integra o Dossié de curso de formagéo e
012.04.02.016 Relagao de inscritos em curso vigéncia 1 v aperfeicoamento cultural. Vigéncia até o encerramento
do curso.
. - O documento integra o Dossié de curso de formagéo e
012.04.02.017 Relagéo d? participantes em curso vigéncia 1 v aperfeicoamento cultural. Vigéncia até o encerramento
de formagao do curso.
. L Vigéncia até o término do evento.
012.04.03.001 Canhol.o de |ngre5§o dg atividades vigéncia 1 v
culturais e educacionais
Dois exemplares devem ser destinados a guarda
012.04.03.002 Catalogo de exposi¢do vigéncia 1 v permanente. Vigéncia até a confecg&o do catalogo.

. . o s Dois exemplares devem ser destinados a guarda
012.04.03.003 Catélogo de materiais artisticos vigéncia 1 permanente. Vigéncia até a confecgdo do catalogo.
012.04.03.004 Diagrama de exposi¢do vigéncia 1 Vigéncia até o encerramento da exposig&o.

Vigéncia até o término da atividade. O documento é
012.04.03.005 Dossié de atividade educativa vigéncia 5 4 importante para preservagao da memoria institucional
Vigéncia até o término do evento. O documento é
012.04.03.006 Dossié d ito cultural vigéncia v importante para preservagéo da memoria institucional.
012.04.03 Realizagao de ossié de evento cultural 9 5 p para p G
eventos culturais e Vigéncia até o término da exposi¢do. O documento
educativos 012.04.03.007 Lista de obras de exposi¢do vigéncia 1 v integra o Dossié de evento cultural.

" As informagdes deverdo constar no Relatério anual de

Planilha de agendamento de >
012.04.03.008 atendimento educativo ! 2 v atividades.

0 i As informagdes deverao constar no Relatério anual de
012.04.03.009 Plamlh_a de controle de atendimento 1 2 v atividades

educativo -
. . As informagdes deverdo constar no Relatério anual de
Planilha de controle de publico >
012.04.03.010 visitante 1 2 v atividades.
Vigéncia até o término do evento. O documento integra o
012.04.03.011 Portifélio de artista vigéncia 1 v Dossié de evento cultural.
Dois exemplares devem ser destinados & guarda
012.04.03.012 Programagéo de atividade cultural vigéncia 1 v permanente. Vigéncia até o encerramento da atividade.
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS

ATIVIDADES-FIM
012 GESTAO DA POLITICA CULTURAL (FUNGAO)
012.04 Promogao e fomento da cultura (SUBFUNGAO)
PRAZ?eSmDaEn(:Sl;ARDA DESTINAGAO ~
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVACOES
Unidade Unidade de e Guarda
Produtora Arquivo permanente
) " - O documento integra o Dossié de evento cultural ou
012.04.03.013 Registro fotografico de atividade vigéncia 2 v Dossié de atividade educativa. Vigéncia até o
cultural encerramento da atividade.
. . e . O documento integra o Dossié de evento cultural ou
012.04.03.014 | Registro videografico de atividade vigéncia 2 v Dossié de atividade educativa. Vigéncia até o
cultural encerramento da atividade.
O documento integra o Dossié de atividade educativa.
012.04.03.015 Relatorio de atividades educativas vigéncia 2 v Vigéncia até o encerramento da atividade.
012.04.03 Realizagao de
eventos culturais e L - -
educativos 012.04.03.016 | Helatorio de condigbes técnicas e 1 3 v
estruturais de instituicéo cultural
Documento base para ser utilizado para entrevista do
artista sobre autenticidade, direitos autorais, instalagao,
iluminag&o, manuteng&o, restauro, guarda, transporte
012.04.03.017 Roteiro de entrevista de autor de vigéncia 1 v etc. O documento é importante para preservagdo da
obra e participante meméria institucional. Vigéncia até a elaboragéo de um
novo roteiro.
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GESTAO DA POLITICA DE ABASTECIMENTO ALIMENTAR (FUNCAO 13)

PLANO DE CLASSIFICACAO E
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

ADMINISTRACOES PUBLICAS MUNICIPAIS
ATIVIDADES-FIM
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DESCRICAO DAS FUNCOES E SUBFUNCOES
ATIVIDADES-FIM

013 GESTAO DA POLITICA DE ABASTECIMENTO ALIMENTAR (FUNCAO)

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

013.01 Cad_astramento, gerenciamento e fiscalizacdo de sacoloes e feiras livres
(SUBFUNCAOQ)

Esta subfung¢ao consiste no controle ¢ na fiscalizacdo administrativa de sacoldes e feiras livres.

013.02 Inspecio de higiene sanitaria de alimentos, produtores e produtos (SUBFUNCAO)
Esta subfungio consiste na realizagdo de inspecdo sanitaria de alimentos, produtores e produtos.
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PLANO DEDE CLASSICAGAO DE DOCUMENTOS
ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS

ATIVIDADES-FIM
Fungéo: 013 GESTAO DA POLITICA DE ABASTECIMENTO ALIMENTAR
Subfungao: 013.01 C gt i e fi izagdo de l6es e feiras livres
Atividades: 013.01.01 Cadastramento e controle de feiras e comércio livre
Documentos: 013.01.01.001 Ficha cadastral de permissionarios de estabelecimentos que necessitam do servigo de inspegdo municipal — SIM
013.01.01.002 Formulério de cancelamento de matricula de feira livre
013.01.01.003 Mapa de localizagdo das feiras livres
013.01.01.004 Multa de feirante ou comerciante
013.01.01.005 Notificagdo de feirante
013.01.01.006 Processo de afastamento, desobrigacéo ou justificativa de feiras livres
013.01.01.007 Processo relativo a infragéo e multa de feirante ou comerciante
013.01.01.008 Relacéo de feirantes cadastrados
013.01.01.009 Relatério de servigos prediais dos sacoldes
013.01.01.010 Requerimento de feira-livre e de comerciante
013.01.01.011 Tabela de pesquisa de precos
Subfungao: 013.02 Inspecao de higiene sanitaria de ali produtores e produtos
Atividades: 013.02.01 Vigilancia sanitaria
Documentos: 013.02.01.001 Planilha de controle higiénico-sanitario de produtos fornecidos a alimentagéo escolar
013.02.01.002 Processo de recurso de multa aplicada a mercado, matadouro, frigorifico, sacol&o ou feira livre
013.02.01.003 Relatdrio de vistoria em barracas, mercados, frigorificos, produtos hortifrutigranjeiros e outros
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iNDICE DE DOCUMENTOS
ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS
ATIVIDADES-FIM
GESTAO DA POLITICA DE ABASTECIMENTO ALIMENTAR

iNDICE' GEElERER
Classificagao
C
CADASTRAMENTO E CONTROLE DE FEIRAS E COMERCIO LIVRE 013.01.01
CADASTRAMENTO, GERENCIAMENTO E FISCALIZAGAO DE SACOLOES E FEIRAS LIVRES 013.01

F

Ficha cadastral de permissionarios de estabelecimentos que necessitam do servigo de inspe¢do municipal — SIM

013.01.01.001

Formulario de cancelamento de matricula de feira livre

013.01.01.002

G

GESTAO DA POLITICA DE ABASTECIMENTO ALIMENTAR

013

INSPECAO DE HIGIENE SANITARIA DE ALIMENTOS, PRODUTORES E PRODUTOS

013.02

Mapa de localizagdo das feiras livres

013.01.01.003

Multa de feirante ou comerciante

013.01.01.004

N

Notificacdo de feirante

013.01.01.005

P

Planilha de controle higiénico-sanitario de produtos fornecidos a alimentacéo escolar

013.02.01.001

Processo de afastamento, desobrigacéo ou justificativa de feiras livres

013.01.01.006

Processo de recurso de multa aplicada a mercado, matadouro, frigorifico, sacoldo ou feira livre

013.02.01.002

Processo relativo a infragdo e multa de feirante ou comerciante

013.01.01.007

R

Relagdo de feirantes cadastrados

013.01.01.008

Relatério de servigos prediais dos sacoldes

013.01.01.009

Relatorio de vistoria em barracas, mercados, frigorificos, produtos hortifrutigranjeiros e outros

013.02.01.003

Requerimento de feira-livre e de comerciante

013.01.01.010

T

Tabela de pesquisa de precos

013.01.01.011

Vv

VIGILANCIA SANITARIA

013.02.01

As FUNGOES, SUBFUNGOES e ATIVIDADES SAO APRESENTADAS EM LETRAS MAIUSCULAS. O indice apresenta ,também, os termos e expressdes variantes do contetido dos documentos de uso corrente na

Administragdo Publica icipal - Gestdo da Politica de Abastecimento Alimentar.
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS

013 GESTAO DA POLITICA DE ABASTECIMENTO ALIMENTAR (FUNGAO)

ATIVIDADES-FIM

013.01C gt i e fi do de oes e feiras livres (SUBFUNGAO)
PRAZZ?“D:‘SSARDA DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES
Unidade Unidade de Eliminacéo Guarda
Produtora Arquivo ¢ permanente
Vigéncia até atualizagao cadastral.
Ficha cadastral de permissionarios de
013.01.01.001 imentos que r i do vigéncia 1 v
servigo de inspegao municipal — SIM
013.01.01.002 Forrqulano de (?an(?elamento de vigéncia 1 v Vigéncia até deferimento.
matricula de feira livre
Vigéncia até atualizagdo.
013.01.01.003 Mapa de localizagao das feiras livres vigéncia 1 v 'gencia ale atualizagao
013.01.01.004 Multa de feirante ou comerciante vigéncia 1 v Vigéncia até a corregdo das irregularidades ou efefivo
013.01.01 pagamento da multa.
Cadastramento e 013.01.01.005 |  Notificagéo de feirante vigéncia 1 v Vigéncia alé o cumprimento do prazo previsto no
controle de feiras e (.)cnum.en °: . -
comércio livre Processo de afastamento, desobrigagao o Vigéncia até liberagao para o afastamento.
013.01.01.006 S . N vigéncia 1 v
ou justificativa de feiras livres
013.01.01.007 Pr.ocesso relativo a. infragdo e multa de vigéncia 5 v Vigéncia até o encerramento do processo.
feirante ou comerciante
013.01.01.008 Relacéo de feirantes cadastrados vigéncia 1 Vigéncia até atualizag&o.
013.01.01.009 Relatério de servigos prediais dos vigéncia 4 P Vigéncia até a realizagdo do servigo.
sacoldes
013.01.01.010 Requen.mento de feira-livre e de vigéncia 2 Vigéncia até deliberagdo da solicitagéo.
comerciante
013.01.01.011 Tabela de pesquisa de precos vigéncia 1 v Vigéncia até atualizagao.
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS

ATIVIDADES-FIM
013 GESTAO DA POLITICA DE ABASTECIMENTO ALIMENTAR (FUNGAO)
013.02 Inspegao de higiene sanitaria de ali p! e pl (SUBFUNGAO)
PRAZ‘():F“D:‘?SARDA DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES
Unidade Unidade de Eliminacio Guarda
Produtora Arquivo ¢ permanente
Planilha de controle higiénico-sanitario Vigéncia até elaboragao de nova planilha.
013.02.01.001 de produtos fornecidos a alimentagao vigéncia 1 v
escolar
s Processo de recurso de multa aplicada Vigéncia até decis&o final.
013.‘0.2.'01 Vigilancia 013.02.01.002 a mercado, matadouro, frigorifico, vigéncia 5 v
sanitaria = -
sacoldo ou feira livre
Relatdrio de vistoria em barracas, Vigéncia até elaboragéo de novo relatorio.
013.02.01.003 mercados, frigorificos, produtos vigéncia 1 v
hortifrutigranjeiros e outros
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GESTAO DA POLITICA DE ASSOSTENCIA SOCIAL E
PROMOCAO DA CIDADANIA (FUNCAO 14)

PLANO DE CLASSIFICACAO E
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

ADMINISTRACOES PUBLICAS MUNICIPAIS

ATIVIDADES-FIM
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DESCRICAO DAS FUNCOES E SUBFUNCOES
ATIVIDADES-FIM

014 GESTAO DA POLITICA DE ASSISTENCIA SOCIAL E PROMOCAO DA CIDADANIA
(FUNCAO)

Esta fun¢do compreende o planejamento, execugdo e monitoramento das agdes relativas a implementagéo
das politicas de assisténcia e desenvolvimento social e de programas de protecdo social do municipio.

014.01 Coordenacdo de politicas e programas sociais (SUBFUNCAO)
Esta subfungdo consiste na coordenag¢do e execucdo de agdes voltadas ao atendimento das
demandas sociais da populagcdo do municipio.

014.02 Coordenacio de programas de protecio social SUBFUNCAO)

Esta subfungdo consiste no controle € no monitoramento de programas de protecdo social a
populagdo do municipio.
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PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS
ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS

ATIVIDADES-FIM
Fungao: 014 GESTAO DA POLITICA DE ASSISTENCIA SOCIAL E PROMOGAO DA CIDADANIA
Subfuncao: 014.01 Coordenacéo de politicas e programas sociais
Atividade: 014.01.01 Apoio a projetos sociais e de cidadania
Documentos: 014.01.01.001 Expediente do Banco do Povo
014.01.01.002 Projeto Jovem Cidadao
014.01.01.003 Requisicédo de excluséo de dados em cadastro
014.01.01.004 Requisicdo de inclusdo de dados em cadastro
Atividade: 014.01.02 Controle de for il de materiais, aparelhos, auxilios e beneficios
Documentos: 014.01.02.001 Processo de revisao de beneficio de prestagao continuada
014.01.02.002 Processo de solicitagdo de aparelhos auditivos ou ortopédicos
014.01.02.003 Registro de empréstimos de cadeira de rodas e similares
014.01.02.004 Registro de entrega de doacdo de aparelho auditivo ou ortopédico
014.01.02.005 Relatério de beneficio de prestagéo continuada
Atividade: 014.01.03 Controle de repasse de recursos
Documentos: 014.01.03.001 Ficha de controle de repasse de recursos de programa, projeto ou servigo de protecao social basica ou especial
014.01.03.002 Orgamento das atividades do idoso
014.01.03.003 Orgamento de evento do Conselho Municipal do Idoso
014.01.03.004 Processo de concesséao da carteira do passe livre
014.01.03.005 Processo de concessao de beneficio de prestagdo continuada
014.01.03.006 Relagéo de vales-transporte de bolsistas
014.01.03.007 Relatério social dos beneficiarios
Atividade: 014.01.04 Fomento as atividades de geragdo de emprego
Documentos: 014.01.04.001 Contrato com empresas para a realizagéo de cursos continuados
014.01.04.002 Contrato com empresas para a realizagéo de cursos para mao de obra local
014.01.04.003 Ficha cadastral de empresa
014.01.04.004 Ficha de cadastro de desempregado
014.01.04.005 Formulario de pesquisa de mercado - levantamento de dados
014.01.04.006 Formulario de seguro desemprego
014.01.04.007 Planilha de levantamento de dados sobre quantidade de vagas preenchidas
014.01.04.008 Plano de trabalho de cursos e treinamentos
014.01.04.009 Registro telefénico de convocagéo de cadastrados
014.01.04.010 Relatério de pesquisa de mercado
014.01.04.011 Termo de parceria com empresa
014.01.04.012 Dossié de curso de capacitacéo profissional
Atividade: 014.01.05 Interlocucdo com a sociedade civil
Documento: 014.01.05.001 Relagéo de presidentes da associagéo de moradores de bairro ou lideres comunitarios
Atividade: 014.01.06 Registro e izagdo de cad 0 para isténcia social
Documentos: 014.01.06.001 Cadastro Unico do Governo Federal - CadUnico
014.01.06.002 Dossié de controle de atendimento de campanha do agasalho
014.01.06.003 Ficha cadastral de beneficiario
014.01.06.004 Ficha cadastral de familia em situagc&o de vulnerabilidade e risco social
014.01.06.005 Ficha de controle de visita domiciliar
014.01.06.006 Ficha de inscrigdo de bolsista
014.01.06.007 Ficha de inscri¢do para atividades do idoso
014.01.06.008 Guia de encaminhamento para orgdos da prefeitura
014.01.06.009 Prontuério de bolsista
014.01.06.010 Prontudrio médico de crianga abrigada
014.01.06.011 Prontudrio técnico de crianga abrigada
Subfuncao: 014.02 Coordenacéao de programas de protecgao social
Atividade: 014.02.01 Gerenciamento e controle de programas de protegdo social
Documentos: 014.02.01.001 Ata de solenidade de posse e diplomacéo dos conselheiros tutelares
014.02.01.002 Ata de eleicdo da composicéo do Conselho Municipal da Crianga e Adolescente — CMDCA
014.02.01.003 Dossié de acompanhamento e avaliagdo de programa de acé&o social com adolescentes
014.02.01.004 Plano de programa auxilio ao desempregado - PROAD
014.02.01.005 Plano de Programa de Garantia de Renda Minima e Geragéo de Emprego e Renda
014.02.01.006 Plano de programa ou projeto de protegéo de incluséo social
014.02.01.007 Plano do Conselho Municipal do Idoso
014.02.01.008 Plano municipal de assisténcia social
014.02.01.009 Plano para a realizagéo de evento
014.02.01.010 Processo de eleigdo de membros do conselho tutelar
014.02.01.011 Programa de servigos de assisténcia social a crianca
014.02.01.012 Programa de servigos de assisténcia social ao adolescente
014.02.01.013 Programacéo de atividades para a pessoa idosa
014.02.01.014 Projeto de geragéo de renda
014.02.01.015 Projeto do Conselho Municipal do Idoso
014.02.01.016 Relatdrio circunstanciado mensal de programa estadual
014.02.01.017 Relatério de atendimento social
014.02.01.018 Relatério de prestacé@o de contas do Programa de Garantia de Renda Minima e Geragdo de Emprego e Renda
014.02.01.019 Relatério financeiro do Fundo Social de Solidariedade
014.02.01.020 Relatério mensal de atendimento social - plantéo social
014.02.01.021 Relatério mensal de programa assistencial
014.02.01.022 Relatério mensal do Centro de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS
Atividade: 014.02.02 Monitoramento das acdes de protegdo social
Documentos: 014.02.02.001 Declaragéo de frequéncia escolar e de vacinagao dos dependentes dos beneficidrios de programa estadual
014.02.02.002 Dossié relativo as atividades do Conselho Tutelar, do Fundo Social de Solidariedade,
ou do Conselho Municipal dos Direitos da Crianca e do Adolescente - CMDCA
014.02.02.003 Ficha de acompanhamento de enfermagem
014.02.02.004 Ficha de acompanhamento individual de programa estadual
014.02.02.005 Ficha de instrugbes de servigcos para setores
014.02.02.006 Gréfico quantitativo de atividades gerais
014.02.02.007 Planilha de controle de frequéncia de atividades com pais do Programa Liberdade Assistida - LA
014.02.02.008 Planilha de controle de frequéncia de atividades grupais com adolescentes do Programa Liberdade Assistida - LA
014.02.02.009 Planilha de controle de frequéncia e repasse de recurso do Programa Liberdade Assistida - LA
014.02.02.010 Planilha de controle de movimentagéo de adolescentes
014.02.02.011 Registro de atendimento social
014.02.02.012 Registro de doagéo para assisténcia social
014.02.02.013 Registro de visita domiciliar
014.02.02.014 Relagéo de entregas de cesta basica
014.02.02.015 Relag&o de frequéncia dos atendidos em reuni6es
014.02.02.016 Relagéo de inclusdes e desligamentos de familias beneficidrias de programa estadual
014.02.02.017 Relagdo mensal dos atendidos de programa estadual
014.02.02.018 Relatério anual de atendimento a adolescente do Programa Liberdade Assistida - LA
014.02.02.019 Relatério anual de atividades com grupo de adolescentes
014.02.02.020 Relatério anual de gestéo da assisténcia social
014.02.02.021 Relatério anual do Centro de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS
014.02.02.022 Relatério de acompanhamento da familia de interno
014.02.02.023 Relatério de avaliagdo de oficina do Programa Liberdade Assistida - LA
014.02.02.024 Relatério de campanha do agasalho
014.02.02.025 Relatério de monitoramento de programa assistencial
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PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS
ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS
ATIVIDADES-FIM

Fungao: 014 GESTAO DA POLITICA DE ASSISTENCIA SOCIAL E PROMOGAO DA CIDADANIA
Subfuncao: 014.02 Coordenacéao de programas de protecgao social

Atividade: 014.02.02 Monitoramento das acoes de protecao social

Documentos: 014.02.02.026 Relatério de repasse de plantido

014.02.02.027

Relatério de reunido externa referente a assisténcia social

014.02.02.028

Relatério mensal de atendimento a adolescente do Programa Liberdade Assistida - LA

014.02.02.029

Relatério mensal de atividades com grupo de adolescentes

014.02.02.030

Relatério trimestral de monitoramento de programa estadual
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iNDICE DE DOCUMENTOS
ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS
ATIVIDADES-FIM
GESTAO DA POLITICA DE ASSISTENCIA SOCIAL E PROMOGAO DA CIDADANIA

iNDICE'

Cadigo de
Classificagao

A

APOIO A PROJETOS SOCIAIS E DE CIDADANIA

014.01.01

Ata de eleigdo da composigao do Conselho Municipal da Crianga e Adolescente — CMDCA

014.02.01.002

Ata de solenidade de posse e diplomagéo dos conselheiros tutelares

014.02.01.001

C

Cadastro Unico do Governo Federal - CadUnico

014.01.06.001

Contrato com empresas para a realizagdo de cursos continuados

014.01.04.001

Contrato com empresas para a realizagdo de cursos para mao de obra local

014.01.04.002

CONTROLE DE FORNECIMENTO DE MATERIAIS, APARELHOS, AUXILIOS E BENEFICIOS 014.01.02
CONTROLE DE REPASSE DE RECURSOS 014.01.03
COORDENAGAO DE POLITICAS E PROGRAMAS SOCIAIS 014.01
COORDENAGAO DE PROGRAMAS DE PROTEGAO SOCIAL 014.02

D

Declaragéao de frequéncia escolar e de vacinagao dos dependentes dos beneficiarios de programa estadual 014.02.02.001

Dossié de acompanhamento e avaliagdo de programa de agdo social com adolescentes

014.02.01.003

Dossié de controle de atendimento de campanha do agasalho

014.01.06.002

Dossié de curso de capacitagéo profissional

014.01.04.012

Dossié relativo as atividades do Conselho Tutelar, do Fundo Social de Solidariedade, ou do Conselho Municipal dos Direitos da Crianga e do Adolescente
- CMDCA

014.02.02.002

E

Expediente do Banco do Povo

014.01.01.001

F

Ficha cadastral de beneficiario

014.01.06.003

Ficha cadastral de empresa

014.01.04.003

Ficha cadastral de familia em situagdo de vulnerabilidade e risco social

014.01.06.004

Ficha de acompanhamento de enfermagem

014.02.02.003

Ficha de acompanhamento individual de programa estadual

014.02.02.004

Ficha de cadastro de desempregado

014.01.04.004

Ficha de controle de repasse de recursos de programa, projeto ou servigo de prote¢do social basica ou especial

014.01.03.001

Ficha de controle de visita domiciliar

014.01.06.005

Ficha de inscrigdo de bolsista

014.01.06.006

Ficha de inscrigdo para atividades do idoso

014.01.06.007

Ficha de instrugdes de servigos para setores

014.02.02.005

FOMENTO AS ATIVIDADES DE GERAGCAO DE EMPREGO

014.01.04

Formulario de pesquisa de mercado - levantamento de dados

014.01.04.005

Formulario de seguro desemprego

014.01.04.006

G

GERENCIAMENTO E CONTROLE DE PROGRAMAS DE PROTEGAO SOCIAL 014.02.01
GESTAO DA POLITICA DE ASSISTENCIA SOCIAL E PROMOGAO DA CIDADANIA 014
Gréfico quantitativo de atividades gerais 014.02.02.006

Guia de encaminhamento para orgéos da prefeitura

014.01.06.008

INTERLOCUGAO COM A SOCIEDADE CIVIL 014.01.05
M
MONITORAMENTO DAS AGOES DE PROTEGCAO SOCIAL 014.02.02
(¢]

Orgamento das atividades do idoso

014.01.03.002

Orgamento de evento do Conselho Municipal do Idoso

014.01.03.003

P

Planilha de controle de frequéncia de atividades com pais do Programa Liberdade Assistida - LA 014.02.02.007
Planilha de controle de frequéncia de atividades grupais com adolescentes do Programa Liberdade Assistida - LA 014.02.02.008
Planilha de controle de frequéncia e repasse de recurso do Programa Liberdade Assistida - LA 014.02.02.009
Planilha de controle de movimentagdo de adolescentes 014.02.02.010

Planilha de levantamento de dados sobre quantidade de vagas preenchidas

014.01.04.007

Plano de programa auxilio ao desempregado - PROAD

014.02.01.004

Plano de Programa de Garantia de Renda Minima e Geracdo de Emprego e Renda

014.02.01.005

Plano de programa ou projeto de protecdo de inclus&o social

014.02.01.006

Plano de trabalho de cursos e treinamentos

014.01.04.008

Plano do Conselho Municipal do Idoso

014.02.01.007

Plano municipal de assisténcia social

014.02.01.008

Plano para a realizagéo de evento

014.02.01.009

Processo de concessao da carteira do passe livre

014.01.03.004

Processo de concesséo de beneficio de prestagédo continuada

014.01.03.005

Processo de eleicdo de membros do conselho tutelar

014.02.01.010

Processo de revisdo de beneficio de prestagédo continuada

014.01.02.001

Processo de solicitagdo de aparelhos auditivos ou ortopédicos

014.01.02.002

Programa de servigos de assisténcia social a crianga

014.02.01.011

Programa de servigos de assisténcia social ao adolescente

014.02.01.012

Programacéo de atividades para a pessoa idosa

014.02.01.013

Projeto de geragéo de renda

014.02.01.014

Projeto do Conselho Municipal do Idoso

014.02.01.015

Projeto Jovem Cidadéo

014.01.01.002

Prontuério de bolsista

014.01.06.009

Prontuario médico de crianga abrigada

014.01.06.010
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS

ATIVIDADES-FIM

014 GESTAO DA POLITICA DE ASSISTENCIA SOCIAL E PROMOGAO DA CIDADANIA (FUNGAO)
014.01 Coordenagao de politicas e programas sociais (SUBFUNGAO)

2 ?est;OGsL;ARDA DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES
Unidade Unidade de Eliminacdo Guarda
Produtora Arquivo ¢ permanente
014.01.01.001 Expediente do Banco do Povo vigéncia 5 v Vigéncia até a quitagdo do empréstimo.
014.01.01.002 Projeto Jovem Cidadao vigéncia 5 v Vigéncia até o desenvolvimento do projeto.
014_.0_1 .01 Ap(?lo a pr_oletos 014.01.01.003 Requisigéo de exclusdo de dados em vigéncia 1 v Vigéncia até atualizagdo do cadastro.
sociais e de cidadania cadastro
isica i & Vigéncia até atualizagéo do cadastro.
014.01.01.004 Requisigéo de incluséo de dados em vigéncia 1 v g G
cadastro
014.01.02.001 Process:o de revisao de beneficio de vigéncia 1 v Vigéncia até a conclus&o do processo.
prestacdo continuada
Vigéncia até a entrega do produto ao interessado.
Processo de solicitagéo de aparelhos .- O Processo ¢ integrado pelo formulario de
014.01.02 Controle de 014.01.02.002 auditivos ou ortopédicos vigencia 1 v/ solicitagdo, pedido médico, audiometria e
fonecimento de materiais, orcamento.
aparelhos, auxilios e Registro de empréstimos de cadeira de
beneficios 014.01.02.003 rodas e similares ! ! ’
014.01.02.004 Registro de e_n_trega de doa'c_ao de vigéncia 1 v Vigéncia até a entrega do produto ao cliente.
aparelho auditivo ou ortopédico
014.01.02.005 Rela_torlo de beneficio de prestagao 1 5 v
continuada
Ficha de controle de repasse de
014.01.03.001 recursos de programa, projeto ou servigo 1 5 v
de protecéo social basica ou especial
= . L Vigéncia até a realizagdo das atividades.
014.01.03.002 Orgamento das atividades do idoso vigéncia 2 v
014.01.03.003 Orga_n?ento de evento do Conselho vigéncia > v Vigéncia até a realizagdo do evento.
Municipal do Idoso
014.01.03 Controle de P d a0 da carteira d Vigéncia até renovagéo da carteira.
repasse de recursos 014.01.03.004 I'OCBSISO /e concessao da carteira do Vigéncia 1 v o] G .
passe livre
014.01.03.005 Process:o de concess&o de beneficio de 1 5 v
prestacdo continuada
. - Vigéncia até lus&o da etapa.
014.01.03.006 Relagéo de vales-transporte de bolsistas| vigéncia 5 v 'gencia ate a conclusao da etapa
Vigéncia até elaborag&o de novo relatério.
014.01.03.007 Relatério social dos beneficiarios vigéncia 5 v
Vigéncia definida no contrato.
014.01.04.001 Contrato com empresas para a vigéncia 5 v 9
realizagao de cursos continuados
Contrato com empresas para a Vigéncia definida no contrato.
014.01.04.002 realizagdo de cursos para méo de obra vigéncia 5 v
local
014.01.04.003 Ficha cadastral de empresa vigéncia 0 v Vigéncia até atualizagdo do cadastro.
Vigéncia até atualizagéo d dastro.
014.01.04.004 Ficha de cadastro de desempregado vigéncia 0 v 'gencla ale alualizagao do cadastro
014.01.04.005 Formulario de pesquisa de mercado- vigéncia 0 v Vigéncia até atualizagdo da pesquisa.
levantamento de dados
014.01.04 Fomento as = Os formularios sao enviados ao Ministério do
atividades de geragéo de 014.01.04.006 Formulério de seguro desemprego ! 0 v Trabalho de seis em seis meses.
emprego Vigéncia até atualizagéo de dados.
Planilha de levantamento de dados I 9 ¢
014.01.04.007 " . vigéncia 0 v
sobre quantidade de vagas preenchidas
014.01.04.008 Pla_mo de trabalho de cursos e vigéncia 1 v Vigéncia até elaboragdo de novo Plano.
treinamentos
014.01.04.009 Registro telefonico de convocagéao de 1 1 v
cadastrados
014.01.04.010 Relatdrio de pesquisa de mercado vigéncia 5 v Vigéncia até elaboragdo de novo relatério.
014.01.04.011 Termo de parceria com empresa vigéncia 5 v Vigéncia definida no documento.
ie itaga Vigéncia até a conclus&o da capacitagéo.
014.01.04.012 Dos.sle. de curso de capacitagdo vigéncia 5 v g P G
profissional
- Relagdo de presidentes da associagdo Vigéncia até atualizaggo.
014'0.1 05 Intgrlpcucao M| 914.01.05.001 de moradores de bairro ou lideres vigéncia 0 v
a sociedade civil e
comunitarios
014.01.06.001 Cade;st_ro Unico do Governo Federal - 1 5 v
CadUnico
Vigéncia até a conclusdo da campanha.
014.01.06.002 Dossié de controle de atendimento de vigéncia 1 v
campanha do agasalho
014.01.06.003 Ficha cadastral de beneficiario vigéncia 5 v Vigéncia até a atualizagdo.
Fich dastral de famil ituacs Vigéncia até a atualizagéo.
014.01.06.004 \cha cadastral de Tamilia em situagao vigéncia 5 v
de vulnerabilidade e risco social
014.01.06.005 | Ficha de controle de visita domiciliar vigéncia 1 v Vigéncia até nova visita.
014.01.06 Registro e Vigéncia definid 3 o de abertura d
atualizagdo de cadastro 014.01.06.006 Ficha de inscrigao de bolsista vigéncia 1 v inlgcer?:; efinida no documento de abertura da
para assisténcia social - — — — —
014.01.06.007 iFdltc)l;z de inscrigao para atividades do vigéncia > v Vigéncia até a atualizag&o.
014.01.06.008 Guia de 9ncam|nhamento para orgaos 1 1 v
da prefeitura
014.01.06.009 Prontuario de bolsista vigéncia 5 v Vigéncia até a conclus&o da etapa.
Vigéncia até o fim d fodo de abrigo.
014.01.06.010 Prontuario médico de crianga abrigada vigéncia 20 v fgencia aie o fim co perioco de abrigo
Vigéncia até o fim do periodo de abrigo da
crianga. Os prontudrios serdo submetidos a
014.01.06.011 Prontuario técnico de crianga abrigada vigéncia 80 v procedimento estatistico para retirada de amostras
representativas destinadas a guarda permanente.
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS

ATIVIDADES-FIM

014 GESTAO DA POLITICA DE ASSISTENCIA SOCIAL E PROMOGAO DA CIDADANIA (FUNGAO)
014.02 Coordenagio de programas de protegéo social (SUBFUNGAO)

PRAZ?SSmDaEnoGsL;ARDA DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES
Unidade Unidade de Eliminacio Guarda
Produtora Arquivo ¢ permanente
014.02.01.001 Ata de solenidade de posse e 4 0 v
diplomagéo dos conselheiros tutelares
Ata de eleigdo da composigéo do Vigéncia até posse de nova diretoria.
014.02.01.002 Conselho Municipal da Crianga e vigéncia 2 v
Adolescente — CMDCA
Dossié de acompanhamento e avaliagdo Vigéncia durante a realizag&o do programa.
014.02.01.003 de programa de agéo social com vigéncia 5 v
adolescentes
014.02.01.004 Plano de programa auxilio ao vigéncia 5 P Vigéncia até o final do programa.
RN desempregado - PROAD 9
Plano de Programa de Garantia de Vigéncia até execugéo do plano.
014.02.01.005 Renda Minima e Geragao de Emprego e vigéncia 5 v
Renda
014.02.01.006 Plano (~ie pro_grama~ ou prgjeto de vigéncia 3 v Vigéncia até o término do projeto.
protegdo de inclus&o social

Vigéncia até o do plano.
014.02.01.007 |  Plano do Conselho Municipal do Idoso vigéncia 2 v 'gencia ale a execugao do pano

- N . - Vigéncia até &o do plano.
014.02.01.008 Plano municipal de assisténcia social vigéncia 5 v 'gencia ate execugao do plano.
014.02.01.009 Plano para a realizagao de evento vigéncia 1 v Vigéncia até a realizagao do evento.
014.02.01.010 Processo de eleigdo de membros do 4 o v

. conselho tutelar
014.02.01 Gerenciamento e Programa de servigos de assisténcia Vigéncia até a conclus&o do programa
controle de programas de 014.02.01.011 socigal a crianca ¢ vigéncia 1 v 9 prog :
proteg&o social . I g n 3 — oA o Y
014.02.01.012 rograma e servigos ae assisténcia vigéncia 5 v igencia ate a conclusao do programa.
social ao adolescente
014.02.01.013 Program_acao de atividades para a vigéncia 3 v Vigéncia até a execug&o das atividades.
pessoa idosa
014.02.01.014 Projeto de geracéo de renda vigéncia 3 v Vigéncia até o término do projeto.

Vigéncia até o término d jeto.
014.02.01.015 Projeto do Conselho Municipal do Idoso vigéncia 4 v fgencla ale o termino do projeto
014.02.01.016 Relatdrio circunstanciado mensal de vigéncia 5 v Vigéncia até a conclusdo do programa.

programa estadual
014.02.01.017 Relatério de atendimento social 1 5 v
Relatdrio de prestagdo de contas do Até a
014.02.01.018 Programa de Garantia de Renda Minima | aprovagéo 10 v
e Geragédo de Emprego e Renda das contas
014.02.01.019 Rel_ator_lo financeiro do Fundo Social de vigéncia 5 v Vigéncia até a elaboragdo de novo relatério.
Solidariedade
014.02.01.020 Relat?rlo mgnsal de atendimento social - vigéncia 1 v Vigéncia até elaboragdo do relatério anual.
plantdo social
014.02.01.021 Relgtono _mensal de programa vigéncia 5 v Vigéncia até elaboragéo do relatério anual.
assistencial
Relatério mensal do Centro de Vigéncia até elaborag&o do relatério anual.
014.02.01.022 Referéncia de Assisténcia Social - vigéncia 5 v
CRAS
Vigéncia até a atualizagao.
Declaragéo de frequéncia escolar e de
014.02.02.001 vacinagao dos dependentes dos vigéncia 5 v
beneficiarios de programa estadual
Dossié relativo as atividades do
Conselho Tutelar, do Fundo Social de
014.02.02.002 Solidariedade, ou do Conselho Municipal 1 3 v
dos Direitos da Crianga e do
Adolescente - CMDCA
014.02.02.003 Ficha de acompanhamento de 1 1 v
enfermagem
014.02.02.004 Ficha de acompanhamento individual de vigéncia 5 v Vigéncia até a conclusdo do programa.
programa estadual
014.02.02.005 Ficha de instrugées de servigos para vigéncia 1 v Vigéncia até elaboragéo de novas instrugdes.
setores
014.02.02.006 Gréfico quantitativo de atividades gerais 1 5 v
Planilha de controle de frequéncia de
014.02.02.007 atividades com pais do Programa 1 5 v
Liberdade Assistida - LA
Planilha de controle de frequéncia de
014.02.02.008 atividades grupais com adolescentes do 1 5 v
Programa Liberdade Assistida - LA
014.02.02 Monitoramento
das agdes de protegéo Planilha de controle de frequéncia e
social 014.02.02.009 repasse de recurso do Programa 1 10 v
Liberdade Assistida - LA
014.02.02.010 Planilha de controle de movimentagéo 1 5 v
de adolescentes

Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o
014.02.02.011 Registro de atendimento social vigéncia 3 v registro seja feito em planilha, ao final de cada

ano.

Regi de d - . Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o
014.02.02.012 eglstro & doagdo para assisténcia vigéncia 1 v registro seja feito em planilha, ao final de cada
social

ano.

Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o
014.02.02.013 Registro de visita domiciliar vigéncia 5 v registro seja feito em planilha, ao final de cada

ano.

. - Vigéncia até lus&o da et:
014.02.02.014 Relagéo de entregas de cesta basica vigéncia 5 v 'gencia ate a conclusao da etapa
014.02.02.015 Relagao de frequéncia dos atendidos em 1 1 v

reunioes
Relagéo de inclusdes e desligamentos Vigéncia até a atualizagéo.
014.02.02.016 de familias beneficiarias de programa vigéncia 5 v
estadual
014.02.02.017 Relagdo mensal dos atendidos de vigéncia 5 v Vigéncia até elaboragéo do relatério anual.
programa estadual
Relatério anual de atendimento a Vigéncia até elaborag&o de novo relatério.
014.02.02.018 adolescente do Programa Liberdade vigéncia 5 v
Assistida - LA
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS
ATIVIDADES-FIM

014 GESTAO DA POLITICA DE ASSISTENCIA SOCIAL E PROMOGAO DA CIDADANIA (FUNGAO)
014.02 Coordenagio de programas de protegéo social (SUBFUNGAO)

PRAZ?est;OGsL;ARDA DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES
Unidade Unidade de Eliminacdo Guarda
Produtora Arquivo ¢ permanente
014.02.02.019 Relatério anual de atividades com grupo vigéncia 5 v Vigéncia até elaboracdo de novo relatério.
de adolescentes
014.02.02.020 SR:clia;:)no anual de gestao da assisténcia vigéncia 3 v Vigéncia até a elaboragdo de novo relatério.
Relatério anual do Centro de Referéncia
014.02.02.021 de Assisténcia Social - CRAS 1 5 4
014.02.02.022 Rele?t_orlo d_e acompanhamento da vigéncia 5 v Vigéncia até elaborag&o de novo relatorio.
familia de interno
Vigéncia até elaboragao de novo relatério.
Relatdrio de avaliagdo de oficina do -
014.02.02.023 Programa Liberdade Assistida - LA vigencia 5 v
- - Vigéncia até o termino da campanha.
014.02.02 Monitoramento 014.02.02.024 Relatério de campanha do agasalho vigéncia 1 v
das agdes de protegao . .
social 014.02.02.025 Relgtorlo ge monitoramento de programa 1 5 v
assistencial
Vigéncia até o final do plantao.
014.02.02.026 Relatdrio de repasse de plantao vigéncia 1 v
014.02.02.027 Relgtquo _de reL_mlao externa referente a vigéncia 5 v Vigéncia até a elaboragdo de novo relatério.
assisténcia social
Relatdrio mensal de atendimento a Vigéncia até elaboragéo do relatério anual.
014.02.02.028 adolescente do Programa Liberdade vigéncia 1 v
Assistida - LA
- L Vigéncia até elaboragéo do relatério anual.
Relatério mensal de atividades com Lo
014.02.02.029 vigéncia 1 v
grupo de adolescentes
Relatério tri ral it tod Vigéncia durante a permanéncia no programa.
014.02.02.030 elatorio trimestral de monitoramento de | o0 o 5 v
programa estadual
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DESCRICAO DAS FUNCOES E SUBFUNCOES
ATIVIDADES-FIM

015 GESTAO DA POLITICA DE EDUCACAO PUBLICA (FUNCAO)

Esta fungdo compreende a coordenagdo e execugdo da politica da educagdo em nivel municipal, por meio
da promogao do ensino-aprendizagem e da sua supervisdo, do monitoramento e avaliagdo de resultados da
educagdo, objetivando o pleno desenvolvimento do educando. Consiste também na autorizacdo de
funcionamento e monitoramento de cursos e estabelecimentos particulares de ensino.

015.01 Administracio de estabelecimentos escolares (SUBFUNCAO)

Esta subfungdo consiste na administragdo de estabelecimentos escolares, na autorizacdo de
funcionamento de cursos e estabelecimentos particulares, além do controle de repasse de verbas
para a promocdo da educagéo.

015.02 Gerenciamento da alimentaciio escolar (SUBFUNCAO)
Esta subfun¢do 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 regularizacao e certificagdo, na
coordenacgdo dos estagios profissionalizantes, no apoio didatico-pedagdgico e na regularizagdo
das atividades docentes.

015.04 Planejamento educacional (SUBFUNCAO)

Esta subfuncdo consiste no processamento de dados estatisticos, gerenciamento de vagas e
planejamento de agdes educacionais.
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PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS
ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS

ATIVIDADES-FIM
Fungéo: 015 GESTAO DA POLITICA DE EDUCAGAO PUBLICA
Subfungao: 015.01 Administracao de i |
Atividade: 015.01.01 Apoio administrativo
Documentos: 015.01.01.001 Balancete financeiro da associagéo de pais e mestres - APM
015.01.01.002 Comunicado administrativo da Secretaria de Educacéo
015.01.01.003 Planilha de controle de aquisi¢édo e distribuicdo de material escolar
015.01.01.004 Planilha de controle do programa de transporte escolar
015.01.01.005 Registro de atendimento & comunidade
015.01.01.006 Registro de visitas de autoridades educacionais
015.01.01.007 Relatério estatistico anual de dados escolares
015.01.01.008 Sistema da Administragdo Escolar - SISTAE
015.01.01.009 Sistema de Gestédo Dinamica da Administragado Escolar - GDAE
Atividade: 015.01.02 Autorizagao de funcionamento de cursos e estabelecimentos particulares de ensino
Documentos: 015.01.02.001 Processo de autorizagéo de funcionamento de estabelecimento de ensino e instalagcdo de curso
015.01.02.002 Processo de cassagdo de autorizagdo de funcionamento de estabelecimento de ensino ou de curso
015.01.02.003 Processo de encerramento das atividades de estabelecimento de ensino
015.01.02.004 Processo de encerramento de curso
015.01.02.005 Processo de homologagéo do plano de curso da escola particular
015.01.02.006 Processo de homologagé&o do plano escolar da rede particular de ensino
015.01.02.007 Processo de mudanga de denominagéo de entidade mantenedora
015.01.02.008 Processo de mudanga de denominagao de estabelecimento de ensino
015.01.02.009 Processo de mudanga de endereco de estabelecimento de ensino
015.01.02.010 Processo de suspens&o temporaria de curso da rede particular de ensino
015.01.02.011 Processo de transferéncia de entidade mantenedora
Atividade: 015.01.03 Controle de repasse de verbas para promogéao da educagao
Documentos: 015.01.03.001 Relatdrio da frequéncia escolar do programa bolsa escola
015.01.03.002 Relatério de despesa com verbas do Fundo de Desenvolvimento de Ensino Basico - FUNDEB
Subfungao: 015.02 i da ali do escolar
Atividade: 015.02.01 Controle da merenda escolar
Documentos: 015.02.01.001 Balancete mensal de estoque
015.02.01.002 Cardapio de alimentagdo
015.02.01.003 Cronograma de géneros alimenticios
015.02.01.004 Expediente de solicitagdo de ordem de pagamento de fornecedor
015.02.01.005 Ficha de controle de género alimenticio
015.02.01.006 Ficha técnica de especificagéo de produtos alimenticios
015.02.01.007 Formulario de controle de distribuigdo de merenda escolar
015.02.01.008 Formulario de teste de aceitabilidade de género alimenticio
015.02.01.009 Planilha de controle de recebimento de géneros alimenticios
015.02.01.010 Relatério de visita da supervisdo da merenda escolar
015.02.01.011 Relatério do saldo de estoque diario dos géneros alimenticios
015.02.01.012 Relatério gerencial de alimentag&o escolar
015.02.01.013 Requisicdo de utensilios domésticos solicitados pela unidade escolar
Atividade: 015.02.02 Controle de repasses e recursos fi iros para a ali do escolar
Documentos: 015.02.02.001 Demonstrativo bancario mensal do Programa Nacional de Alimentagdo Escolar - PNAE
015.02.02.002 Demonstrativo sintético anual da execugao fisico financeira do Programa Nacional de Alimentagéo Escolar - PNAE
015.02.02.003 Relag&o dos processos pagos com recursos do Programa Nacional de Alimentagdo Escolar - PNAE
015.02.02.004 Relatério de andlise de aprovagéo de contas do Programa Nacional de Alimentag&o Escolar - PNAE
Subfuncao: 015.03 Gerenciamento da vida escolar
Atividade: 015.03.01 Acompanhamento da vida escolar dos alunos
Documentos: 015.03.01.001 Ata de conselho de classe
015.03.01.002 Ata de resultado final
015.03.01.003 Controle de frequéncia e de participagdo em curso profissionalizante
015.03.01.004 Diario de classe
015.03.01.005 Prontudrio do aluno
015.03.01.006 Registro de ocorréncias e orientagdes a alunos
Atividade: 015.03.02 Apoio didatico-pedagégico
Documentos: 015.03.02.001 Apostila de apoio infantil, fundamental e curso profissionalizante
015.03.02.002 Caderno de apoio didatico-pedagdgico
Atividade: 015.03.03 Coor do de agios pr i i
Documentos: 015.03.03.001 Cadastro de estagiarios
015.03.03.002 Classificagao de processo seletivo
015.03.03.003 Curriculo de aluno candidato a vaga de estagio
015.03.03.004 Plano de estagio
015.03.03.005 Programa de expansé&o da educagéo profissional
015.03.03.006 Relatdrio final de estagio
015.03.03.007 Relatério mensal de atividades de estagio
015.03.03.008 Termo de compromisso de estagio
Atividade: 015.03.04 Realizagéo de atividades e cursos extracurriculares
Documento: 015.03.04.001 Dossié de partituras musicais e letras para orientagdo musical
Atividade: 015.03.05 Registro e certi_ficagéo da situagao escolar
Documentos: 015.03.05.001 Registro de certificados expedidos
015.03.05.002 Registro de entrega de certificados
015.03.05.003 Registro de matricula de alunos
Atividade: 015.03.06 Regularizagdo e acompanhamento da atividade docente
Documentos: 015.03.06.001 Dossié de inscri¢do de professor eventual
015.03.06.002 Folha de frequéncia de professor conveniado ou eventual para fins de pagamento
015.03.06.003 Processo de atribuicdo de classes e aulas para professores
015.03.06.004 Processo seletivo de especialistas
015.03.06.005 Quadro de aulas
015.03.06.006 Registro de ata de inscri¢do para atribuigéo de classes e aulas
015.03.06.007 Registro de observagéo e participacéo de estagiarios
015.03.06.008 Relatério de carga horaria de professores para fins de pagamento, alteragéo ou composicéo
015.03.06.009 Relatério mensal de despesa com pagamento de aulas em substituicdo
Subfuncgao: 015.04 Planejamento educacional
Atividade: 015.04.01 Gerenciamento de vagas
Documentos: 015.04.01.001 Dossié de inscri¢do de candidato a programa de bolsa de estudo
015.04.01.002 Ficha de abertura de recurso de programa de bolsa de estudo
015.04.01.003 Ficha de matricula de aluno para curso profissionalizante
015.04.01.004 Lista de classificacdo de processo seletivo
015.04.01.005 Processo relativo a programa de bolsa de estudo
015.04.01.006 Registro de inscricdo em programa de bolsa de estudo
015.04.01.007 Registro de inscrigdo para preenchimento de vagas de alunos
015.04.01.008 Registro de inscrigdo para preenchimento de vagas de alunos - EJA
015.04.01.009 Relatério anual da drea de abrangéncia para matricula no ensino fundamental
015.04.01.010 Relatdrio classificatério para transferéncia de alunos
015.04.01.011 Relatdrio estatistico de matricula unificada para ingresso no ensino fundamental
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PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS
ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS
ATIVIDADES-FIM

Fungéo: 015 GESTAO DA POLITICA DE EDUCAGAO PUBLICA
Subfungao: 015.04 F j i
Atividades: 015.04.02 P j das agdes educacionais
Documentos: 015.04.02.001 Plano de ensino do professor
015.04.02.002 Projeto de enriquecimento curricular
015.04.02.003 Projeto de recuperacgéo paralela e acompanhamento da frequéncia e aproveitamento
015.04.02.004 Projeto educativo
015.04.02.005 Projeto educativo da Unidade Escolar - U.E.
015.04.02.006 Projeto extra-curricular
015.04.02.007 Proposta de especialista para projeto ou evento
Atividades: 015.04.03 Pr de dados isti da area escolar
Documentos: 015.04.03.001 Censo escolar

015.04.03.002

Ficha de controle de dados do Estado de S&o Paulo — PRODESP

015.04.03.003

Formulario de avaliagdes tabuladas de cursos

015.04.03.004

Planilha de movimento semestral

015.04.03.005

Relatério estatistico de alunos e escolas
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iNDICE DE DOCUMENTOS
ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS
ATIVIDADES-FIM
GESTAO DA POLITICA DE EDUCAGAO PUBLICA

iNDICE' GEElERER
Classificagao
A
ACOMPANHAMENTO DA VIDA ESCOLAR DOS ALUNOS 015.03.01
ADMINISTRACAO DE ESTABELECIMENTOS ESCOLARES 015.01
APOIO ADMINISTRATIVO 015.01.01
APOIO DIDATICO-PEDAGOGICO 015.03.02
Apostila de apoio infantil, fundamental e curso profissionalizante 015.03.02.001
Ata de conselho de classe 015.03.01.001
Ata de resultado final 015.03.01.002
Ata de reunido de pais USE Ata de reunido (TTD-Meio) 001.01.02.003
Ata de reunides da associacéo de pais e mestres - APM USE Ata de reunio (TTD-Meio) 001.01.02.003
AUTORIZAGAO DE FUNCIONAMENTO DE CURSOS E ESTABELECIMENTOS PARTICULARES DE ENSINO 015.01.02
B
Balancete financeiro da associagéo de pais e mestres - APM 015.01.01.001
Balancete mensal de estoque 015.02.01.001
Cc
Cadastro de estagiarios 015.03.03.001
Caderno de apoio didatico-pedagégico 015.03.02.002
Cardapio de alimentagéo 015.02.01.002
Censo escolar 015.04.03.001
Classificagdo de processo seletivo 015.03.03.002
Comunicado administrativo da Secretaria de Educagao 015.01.01.002
CONTROLE DA MERENDA ESCOLAR 015.02.01
Controle de frequéncia e de participacdo em curso profissionalizante 015.03.01.003
CONTROLE DE REPASSE DE VERBAS PARA PROMOCAO DA EDUCACAO 015.01.03
CONTROLE DE REPASSES E RECURSOS FINANCEIROS PARA A ALIMENTACAO ESCOLAR 015.02.02
COORDENACAO DE ESTAGIOS PROFISSIONALIZANTES 015.03.03
Cronograma de géneros alimenticios 015.02.01.003
Curriculo de aluno candidato a vaga de estagio 015.03.03.003
D
Demonstrativo bancario mensal do Programa Nacional de Alimentacédo Escolar - PNAE 015.02.02.001
Demonstrativo sintético anual da execucéo fisico financeira do Programa Nacional de Alimentagcdo Escolar - PNAE 015.02.02.002
Diério de classe 015.03.01.004
Dossié de inscri¢cdo de candidato a programa de bolsa de estudo 015.04.01.001
Dossié de inscricdo de professor eventual 015.03.06.001
Dossié de partituras musicais e letras para orientagcdo musical 015.03.04.001
E
Expediente de solicitagdo de ordem de pagamento de fornecedor 015.02.01.004
F
Ficha cadastral de aluno INTEGRA Prontudrio de aluno 015.03.01.005
Ficha de abertura de recurso de programa de bolsa de estudo 015.04.01.002
Ficha de acompanhamento e avaliagéo de aluno do ensino fundamental INTEGRA Prontuario de aluno 015.03.01.005
Ficha de acompanhamento e avaliagéo do aluno educacao infantil INTEGRA Prontuario de aluno 015.03.01.005
Ficha de controle de dados do Estado de Sao Paulo — PRODESP 015.04.03.002
Ficha de controle de género alimenticio 015.02.01.005
Ficha de inscricdo para professor eventual INTEGRA Dossié de inscricéo de professor eventual 015.03.06.001
Ficha de matricula de aluno para curso profissionalizante 015.04.01.003
Ficha técnica de especificacdo de produtos alimenticios 015.02.01.006
Folha de frequéncia de professor conveniado ou eventual para fins de pagamento 015.03.06.002
Formulario de avaliacdes tabuladas de cursos 015.04.03.003
Formulario de controle de distribuicdo de merenda escolar 015.02.01.007
Formulario de teste de aceitabilidade de género alimenticio 015.02.01.008
G
GERENCIAMENTO DA ALIMENTACAO ESCOLAR 015.02
GERENCIAMENTO DA VIDA ESCOLAR 015.03
GERENCIAMENTO DE VAGAS 015.04.01
GESTAO DA POLITICA DE EDUCACAQ PUBLICA 015
Histdrico escolar INTEGRA Prontudrio de aluno 015.03.01.005
L
Lista de classificacdo de processo seletivo 015.04.01.004
Lista de opgéo de ingresso INTEGRA Processo de atribuicdo de classes e aulas para professores 015.03.06.003
Lista de vagas para ingresso INTEGRA Processo de atribui¢do de classes e aulas para professores 015.03.06.003
Livro de controle de bens patrimoniais da unidade escolar USE Inventario fisico de bens patrimoniais (TTD-Meio) 004.02.02.009
Livro de matricula de alunos USE Registro de matricula de alunos 015.03.05.003
P
Pedido de revisdo do resultado final de atribuicdo INTEGRA Processo de atribuicéo de classes e aulas para professores 015.03.06.003
PLANEJAMENTO DAS ACOES EDUCACIONAIS 015.04.02
PLANEJAMENTO EDUCACIONAL 015.04
Planilha de controle de aquisi¢éo e distribuicdo de material escolar 015.01.01.003
Planilha de controle de recebimento de géneros alimenticios 015.02.01.009
Planilha de controle do programa de transporte escolar 015.01.01.004
Planilha de movimento semestral 015.04.03.004
Plano de ensino do professor 015.04.02.001
Plano de estagio 015.03.03.004
PROCESSAMENTO DE DADOS ESTATISTICOS DA AREA ESCOLAR 015.04.03
Processo de atribuicdo de classes e aulas para professores 015.03.06.003
Processo de autorizagéo de funcionamento de estabelecimento de ensino e instalagéo de curso 015.01.02.001
Processo de cassagéo de autorizagédo de funcionamento de estabelecimento de ensino ou de curso 015.01.02.002
Processo de encerramento das atividades de estabelecimento de ensino 015.01.02.003
Processo de encerramento de curso 015.01.02.004
Processo de homologagéo do plano de curso da escola particular 015.01.02.005
Processo de homologacéo do plano escolar da rede particular de ensino 015.01.02.006
Processo de mudanga de denominagdo de entidade mantenedora 015.01.02.007
Processo de mudanga de denominacéo de estabelecimento de ensino 015.01.02.008
Processo de mudanga de enderecgo de estabelecimento de ensino 015.01.02.009
Processo de suspensdo tempordria de curso da rede particular de ensino 015.01.02.010
Processo de transferéncia de entidade mantenedora 015.01.02.011
Processo relativo a programa de bolsa de estudo 015.04.01.005
Processo seletivo de especialistas 015.03.06.004
Programa de expanséo da educacéo profissional 015.03.03.005
Projeto de enriquecimento curricular 015.04.02.002
Projeto de recuperacéo paralela e acompanhamento da frequéncia e aproveitamento 015.04.02.003
Projeto educativo 015.04.02.004
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iNDICE' GEElERER
Classificagao
Projeto educativo da Unidade Escolar - U.E. 015.04.02.005
Projeto extra-curricular 015.04.02.006
Prontuério do aluno 015.03.01.005
Proposta de especialista para projeto ou evento 015.04.02.007
Q
Quadro de aulas 015.03.06.005
R
REALIZACAO DE ATIVIDADES E CURSOS EXTRACURRICULARES 015.03.04
Registro de ata de inscrigdo para atribuicdo de classes e aulas 015.03.06.006
Registro de atendimento a comunidade 015.01.01.005
Registro de certificados expedidos 015.03.05.001
Registro de entrega de certificados 015.03.05.002
Registro de inscricdo em programa de bolsa de estudo 015.04.01.006
Registro de inscrigdo para preenchimento de vagas de alunos 015.04.01.007
Registro de inscricdo para preenchimento de vagas de alunos - EJA 015.04.01.008
Registro de matricula de alunos 015.03.05.003
Registro de observacéo e participagéo de estagidrios 015.03.06.007
Registro de ocorréncias e orientagdes a alunos 015.03.01.006
Registro de visitas de autoridades educacionais 015.01.01.006
REGISTRO E CERTIFICACAO DA SITUACAO ESCOLAR 015.03.05
Registro fotografico de evento, programa ou projeto da Secretaria de Educacéo INTEGRA Dossié de evento (TTD-Meio) 002.04.01.008
REGULARIZACAO E ACOMPANHAMENTO DA ATIVIDADE DOCENTE 015.03.06
Relagao dos processos pagos com recursos do Programa Nacional de Alimentagéo Escolar - PNAE 015.02.02.003
Relatorio anual da area de abrangéncia para matricula no ensino fundamental 015.04.01.009
Relatério classificatério para transferéncia de alunos 015.04.01.010
Relatorio da frequéncia escolar do programa bolsa escola 015.01.03.001
Relatério de andlise de aprovagédo de contas do Programa Nacional de Alimentagdo Escolar - PNAE 015.02.02.004
Relatério de carga horaria de professores para fins de pagamento, alteragdo ou composicao 015.03.06.008
Relatério de despesa com verbas do Fundo de Desenvolvimento de Ensino Basico - FUNDEB 015.01.03.002
Relatorio de resultado do ingresso INTEGRA Processo de atribuicdo de classes e aulas para professores 015.03.06.003
Relatério de visita da supervisdo da merenda escolar 015.02.01.010
Relatério do saldo de estoque diario dos géneros alimenticios 015.02.01.011
Relatério estatistico anual de dados escolares 015.01.01.007
Relatério estatistico de alunos e escolas 015.04.03.005
Relatério estatistico de matricula unificada para ingresso no ensino fundamental 015.04.01.011
Relatdrio final de estagio 015.03.03.006
Relatério gerencial de alimentacéo escolar 015.02.01.012
Relatério mensal de atividades de estagio 015.03.03.007
Relatério mensal de despesa com pagamento de aulas em substituicdo 015.03.06.009
Requisicéo de utensilios domésticos solicitados pela unidade escolar 015.02.01.013
S
Sistema da Administragdo Escolar - SISTAE 015.01.01.008
Sistema de Gestdo Dinamica da Administracédo Escolar - GDAE 015.01.01.009
T
Termo de compromisso de estagio 015.03.03.008

As FUNGOES, SUBFUNGOES e ATIVIDADES SAO APRESENTADAS EM LETRAS MAIUSCULAS. O indice apresenta, também, os termos e expressdes variantes do contetido dos documentos de uso corrente na
A istragdo Publica icipal - Gestdo da Politica de Educagdo Publica.
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS

ATIVIDADES-FIM

015 GESTAO DA POLITICA DE EDUCAGAO PUBLICA (FUNGAO)

015.01 Administragdo de (SUBFUNGAO)
A ‘z‘;st;s;ARDA DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES
Unidade Unidade de Eliminacéo Guarda
Produtora Arquivo ¢ permanente
Balancete financeiro da associagéo de pais e
015.01.01.001 mestres - APM 1 5 v
015.01.01.002 Comunlfado administrativo da Secretaria de vigéncia 1 v Vigéncia até renovagéo ou conhecimento.
Educagdo
015.01.01.003 Planilha de controle de aquisigao e distribuigao vigéncia 4 v Vigéncia até atualizagéo da planilha.
de material escolar
015.01.01.004 Planilha de controle do programa de transporte vigéncia 1 v Vigéncia até atualizagéo da planilha.
escolar
015.01.01.005 Registro de atendimento & comunidade 1 10 v
Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o
015.01.01.006 Registro de visitas de autoridades educacionais vigéncia 1 v registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.
015.01.01.007 Relatorio estatistico anual de dados escolares 1 0 v
015.01.01 Apoio Por tratar-se de documento eletrénico de guarda
administrativo permanente, rotineiramente deveréo ser extraidas
copias de seguranga a serem armazenadas em
ambiente seguro e em local diferente e fisicamente
015.01.01.008 Sistema da Administragdo Escolar - SISTAE vigéncia 0 v distante do armazenamento do documento original.
Vigéncia até a substituicdo ou descontinuidade do
Sistema.
Por tratar-se de documento eletronico de guarda
permanente, rotineiramente deveréo ser extraidas
copias de seguranga a serem armazenadas em
Sistema de Gestéo Dinamica da Administrag&o o ambiente seguro e em local diferente e fisicamente
015.01.01.009 Escolar - GDAE vigencia 0 v distante do armazenamento do documento original.
Vigéncia até a substituicdo ou descontinuidade do
Sistema.
P g torizacao de funci tod Vigéncia até o encerramento das atividades da
015.01.02.001 rocesso de aulorizagao de funclonamento ce vigéncia 40 v escola.
estabelecimento de ensino e instalagao de curso
Processo de cassagéo de autorizagdo de Vigéncia até o encerramento das atividades da
015.01.02.002 funcionamento de estabelecimento de ensino ou vigéncia 40 v escola.
de curso
i Vigéncia até o encerramento da fase recursal.
015.01.02.003 Processo _de encerrame‘nto das atividades de vigéncia 20 v
estabelecimento de ensino
. . Vigéncia até o encerramento do curso.
015.01.02.004 Processo de encerramento de curso vigéncia 40 v
015.01.02 Autorizag&o
de funcionamento de 015.01.02.005 Processo dg homologagéo do plano de curso da vigéncia 40 v Vigéncia até a homologagdo de um novo plano.
cursos e escola particular
estabelecimentos Processo de homologag&o do plano escolar da C oA Vigéncia até a homologagao de um novo plano.
particulares de ensino 015.01.02.006 rede particular de ensino vigencia 40 v
015.01.02.007 Prqcesso de mudanga de denominagéo de vigéncia 40 v Vigéncia até o encerramento das atividades da
entidade mantenedora escola.
015.01.02.008 Processo .de mudanga d‘e denominag&o de vigéncia 40 v Vigéncia até o encerramento das atividades da
estabelecimento de ensino escola.
015.01.02.009 Processo .de mudanga qe enderego de vigéncia 40 v Vigéncia até o encerramento das atividades da
estabelecimento de ensino escola.
015.01.02.010 Processq de suspensao temporaria de curso da vigéncia 40 v Vigéncia até o encerramento das atividades da
rede particular de ensino escola.
015.01.02.011 Processo de transferéncia de entidade vigéncia 40 v Vigéncia até o encerramento das atividades da
mantenedora escola.
Relatério da frequéncia escolar do programa Lo Vigéncia até a elaboragao de novo documento.
015.01.03 Controle de 015.01.03.001 bolsa escola vigencia ! v/
repasse de verbas para Relatério de d bas do Fundo d Até a
romocéo da educaco elatorio de despesa com verbas do Fundo de -
P & ¢ 015.01.03.002 Desenvolvimento de Ensino Bésico - FUNDEB :s;oc‘l;f;z 5 v
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS

ATIVIDADES-FIM
015 GESTAO DA POLITICA DE EDUCAGAO PUBLICA (FUNGAO)
015.02 Ger i da ali ao escolar (SUBFUNGAO)
PRAZZSIHD:‘S;ARDA DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES
Unidade Unidade de Eliminacéo Guarda
Produtora Arquivo ¢ permanente
015.02.01.001 Balancete mensal de estoque 1 2 v
015.02.01.002 Cardapio de alimentagdo 1 1 v
015.02.01.003 Cronograma de géneros alimenticios 1 1 v
015.02.01.004 Expediente de solicitagdo de ordem de vigéncia 4 P Vigéncia até a conclusao da agao.
pagamento de fornecedor
015.02.01.005 Ficha de controle de géneros alimenticios 2 2 v
015.02.01.006 Fl.cha tef:plca de especificagao de produtos 2 2 v
alimenticios
p — Vioenoia até alualizacao.
015.02.01.007 Formulario de controle de distribui¢do de vigéncia 4 P igéncia até atualizagao.
merenda escolar
015.02.01 Controle da 015.02.01.008 Ft.)rmul?r.lo de teste de aceitabilidade de género vigéncia 1 v Vigéncia até aplicagéo do teste.
merenda escolar alimenticio
015.02.01.009 Pllamlha' (.jle controle de recebimento de géneros 1 1 v
alimenticios
015.02.01.010 Relatorio de visita da supervisdo da merenda 1 5 v
escolar
015.02.01.011 R‘elator[o_do saldo de estoque diario dos géneros 1 1 v
alimenticios
015.02.01.012 Relatoério gerencial de alimentagao escolar 1 1 v
isica ili ésti ici Vigéncia até atendimento da solicitagéo.
015.02.01.013 Requlsl;ao de utensilios domésticos solicitados vigéncia 1 v g G
pela unidade escolar
Demonstrativo bancario mensal do Programa
015.02.02.001 Nacional de Alimentagao Escolar - PNAE 1 1 4
Demonstrativo sintético anual da execugao
015.02.02 Controle de 015.02.02.002 fisico financeira do Programa Nacional de 1 5 v
repasses e recursos Alimentagéo Escolar - PNAE
financeiros para a —
alimentagéo escolar Relagado dos processos pagos com recursos do
015.02.02.003 Programa Nacional de Alimentagéo Escolar - 1 2 v
PNAE
Relatério de andlise de aprovagao de contas do
015.02.02.004 Programa Nacional de Alimentagéo Escolar - 1 5 v
PNAE
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS
ATIVIDADES-FIM

015 GESTAO DA POLITICA DE EDUCAGAO PUBLICA (FUNGAO)
015.03 Gerenciamento da vida escolar (SUBFUNGAO)

PRAZZ?“D:‘SSARDA DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES
Unidade Unidade de Eliminacéo Guarda
Produtora Arquivo ¢ permanente
O documento é importante para a preservagao da
015.03.01.001 Ata de conselho de classe 1 1 v meméria institucional.
Registra as informagdes de alunos promovidos,
. retidos e transferidos. As informagoes das tarjetas e
015.03.01.002 Ata de resultado final 1 10 4 dos lengois estdo consolidadas nesta Ata.
015.03.01 Controle de f ancia o d ticinaca
Acompanhamentoda | 015.03.01.003 ontrole €e requencia e de participagao em 1 5 v
. curso profissionalizante
vida escolar dos alunos —
015.03.01.004 Diério de classe 1 5 4
- Lo Vigéncia até o rompimento do vinculo do aluno com o
015.03.01.005 Prontuario do aluno vigéncia 80 v estabelecimento escolar.
Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o
015.03.01.006 Registro de ocorréncias e orientagdes a alunos vigéncia 10 v registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.
015.03.02 Apoio 015.03.02.001 Ap0§l||? de apoio infantil, fundamental e curso vigéncia 0 v Vigéncia até a atualizaggo.
s P profissionalizante
didatico-pedagégico — — — — < —
015.03.02.002 Caderno de apoio dit atlco-Eedagoglco vigéncia 0 v Vigéncia até a atualizagdo.
015.03.03.001 Cadastro de estagiarios vigéncia 5 v Vigéncia até a atualizagdo.
Vigéncia até a conclus&do do processo seletivo.
015.03.03.002 Classificagdo de processo seletivo vigéncia 5 v
Vigéncia até o preenchimento da vaga.
015.03.03.003 Curriculo de aluno candidato a vaga de estagio vigéncia 2 v
2:1 5-0d3-03 s 015.03.03.004 Plano de estagio vigéncia 1 v Vigéncia até o fim_do ano letivo.
oordenagao de i0encia até iZach
estagios 015.03.03.005 Programa de expans&o da educag&o profissional vigéncia 5 v Vigéncia até a atualizagdo.
profissior P o O documento deve integrar o Prontuario do
015.03.03.006 Relatdrio final de estagio 1 1 v estagiario.
015.03.03.007 | Relatério mensal de atividades de estagio 1 1 v O documento deve integrar o Prontuério do
estagiario.
. L O documento deve integrar o Prontuario do
015.03.03.008 Termo de compromisso de estagio 1 1 v estagiario.
. Vigéncia até a atualizagéo.
015.03.04 Realizagao Dossié de partituras musicais e letras para
de atividades e cursos | 015.03.04.001 oss® o partiy P vigéncia 0 v
y orientagao musical
extracurriculares
015.03.05.001 Registro de certificados expedidos 1 5 v
Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o
015.03.05 Registro e 015.03.05.002 Registro de entrega de certificados vigéncia 1 v registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.
certificagdo da situagao
escolar Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o
015.03.05.003 Registro de matricula de alunos vigéncia 0 v registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.
015.03.06.001 Dossié de inscricdo de professor eventual 1 1 v
Folha de fi &ncia d f d Vigéncia até o efetivo pagamento.
015.03.06.002 olha de frequéncia de professor conveniado ou | iz 5 v
eventual para fins de pagamento
015.03.06.003 Processo de atribuigéo de classes e aulas para vigéncia 5 P Vigéncia até a conclusao do processo de atribuigao.
professores
015.03.06.004 Processo seletivo de especialistas 5 0 v
015.03.06 015.03.06.005 Quadro de aulas 1 0 v
Regularizagéo e 015.03.06.006 Registro de ata de inscrigéo para atribuicao de 1 2 v
acompanhamento da classes e aulas
atividade docente i 3 icipaca
015.03.06.007 Regls_t!'o‘ de observagao e participagdo de 1 3 v
estagiarios
- - Vigéncia até o efetivo pagamento.
015.03.06.008 Relatono de carga horaria (}e professore§ Eara vigéncia 5 v
fins de pagamento, alteragdo ou composicéo
Relatério mensal de despesa com pagamento Atéa
015.03.06.009 e desp pag aprovagdo 5 v
de aulas em substituigdo
das contas
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS

ATIVIDADES-FIM

015 GESTAO DA POLITICA DE EDUCAGAO PUBLICA (FUNGAO)
015.04 Planejamento Educacional (SUBFUNGAO)

PRAZ‘;?“D:‘OG;ARDA DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES
Unidade Unidade de Eliminacao Guarda
Produtora Arquivo ¢ permanente
015.04.01.001 Dossié de inscrigao de candidato a programa de 1 2 v
bolsa de estudo
015.04.01.002 Ficha de abertura de recurso de programa de 1 2 v
bolsa de estudo
015.04.01.003 Flchba Qe m_aincula de aluno para curso vigéncia 4 P Vigéncia até o final do curso.
profissionalizante
015.04.01.004 Lista de classificagéo de processo seletivo vigéncia 1 v Vigéncia até a publicagdo de nova lista.
015.04.01.005 Processo relativo a programa de bolsa de estudo 1 5 v
015.04.01 015.04.01.006 Registro de inscrigdo em programa de bolsa de 1 5 v
N estudo
Gerenciamento de Registro do i — hi tod
vagas 015.04.01.007 egistro de inscrigao para preenchimento de 2 0 v
vagas de alunos
Regi dei L. hi d Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o
015.04.01.008 egistro de inscrigdo para preenchimento de vigéncia 1 v registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.
vagas de alunos - EJA
015.04.01.009 Relasano anual d.a area de abrangéncia para 1 1 v
matricula no ensino fundamental
015.04.01.010 Relatdrio classificatério para transferéncia de vigéncia 0 P Vigéncia até a atualizagao.
alunos
Relatéri tatistico d tricul ficad Vigéncia até o processamento de dados de nova
015.04.01.011 Relatério estatistico de matricula unificada para vigéncia 0 v pesquisa.
ingresso no ensino fundamental
015.04.02.001 Plano de ensino do professor 1 1 v
015.04.02.002 Projeto de enriquecimento curricular 4 0 v
Projeto de recuperagéo paralela e
015.04.02.003 acompanhamento da frequéncia e 1 1 v
015.04.02 aproveitamento
N 015.04.02.004 Projeto educativo vigéncia 0 v Vigéncia até a atualizagéo do projeto.
Planejamento das Vigéncia até a conclusdo do projeto.
agdes educacionais 015.04.02.005 Projeto educativo da Unidade Escolar - U.E. vigéncia 5 v 9 projeto.
015.04.02.006 Projeto extra-curricular vigéncia 4 v Vigéncia até a modificagao ou conclus&o do projeto.
015.04.02.007 Proposta de especialista para projeto ou evento 1 0 v
015.04.03.001 Censo escolar vigéncia 0 v Vigéncia até a realizagdo de novo censo.
i & Vigéncia até a efetiva atualizagdo.
015.04.03 015.04.03.002 Ficha de controle de dados do Estado de S&o vigéncia 0 v igéncia até a efetiva atualizag&o.
Paulo — PRODESP
Proc ito de
dados estatisticos da 015.04.03.003 Formulario de avaliagdes tabuladas de cursos 1 0 v
area escolar — — - —
015.04.03.004 Planilha de movimento semestral vigéncia 0 X Vigéncia até o envio de nova planilha.
015.04.03.005 Relatdrio estatistico de alunos e escolas vigéncia 0 v Vigéncia até atualizago de dados.
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GESTAO DA POLITICA DE ESPORTE E LAZER (FUNCAO 16)

PLANO DE CLASSIFICACAO E
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

ADMINISTRACOES PUBLICAS MUNICIPAIS

ATIVIDADES-FIM
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DESCRICAO DAS FUNCOES E SUBFUNCOES
ATIVIDADES-FIM

016 GESTAO DA POLITICA DE ESPORTE E LAZER (FUNCAO)

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

016.01 Planejamento das acées de esporte e lazer (SUBFUNCAO)

Esta subfungdo consiste na promogdo, realizagdo, difusdo e gerenciamento de
atividades voltadas as praticas esportivas e de lazer.
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PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS
ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS
ATIVIDADES-FIM

Fungao: 016 GESTAO DA POLITICA DE ESPORTE E LAZER

Subfuncgao: 016.01 Planejamento das agoes de esporte e lazer

Atividade: 016.01.01 Realizagao e I de atividades de esporte e lazer
Documentos: 016.01.01.001 Dossié da semana da crianca

016.01.01.002

Dossié de atividade fisica e de lazer em parques e pragas

016.01.01.003

Dossié de atividade para Pessoas Com Deficiéncia - PCD

016.01.01.004

Dossié de atividade social

016.01.01.005

Dossié de olimpiada recreativa

016.01.01.006

Dossié de programa aquatico ou de hidroginastica

016.01.01.007

Dossié de programa da terceira idade

016.01.01.008

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

016.01.01.009

Relatério mensal de atividades de manutengdo em equipamento cultural
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iNDICE DE DOCUMENTOS
ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS
ATIVIDADES-FIM
GESTAO DA POLITICA DE ESPORTE E LAZER

INDICE!

Cadigo de
Classificagao

C

Convénio para o desenvolvimento do esporte e lazer USE Processo de formalizacéo e execucdo de acordo bilateral (TTD-Meio)

001.02.04.003

D

Dossié da semana da crianca

016.01.01.001

Dossié de atividade fisica e de lazer em parques e pracas

016.01.01.002

Dossié de atividade para Pessoas Com Deficiéncia - PCD

016.01.01.003

Dossié de atividade social

016.01.01.004

Dossié de competicdo desportiva intermunicipal, nacional ou internacional USE Dossié de evento (TTD-Meio)

002.04.01.008

Dossié de competicdes de atletismo USE Dossié de evento (TTD-Meio)

002.04.01.008

Dossié de competicdes de basquete USE Dossié de evento (TTD-Meio)

002.04.01.008

Dossié de competicdes de bocha USE Dossié de evento (TTD-Meio)

002.04.01.008

Dossié de competicdes de ciclismo USE Dossié de evento (TTD-Meio)

002.04.01.008

Dossié de competicdes de futebol USE Dossié de evento (TTD-Meio)

002.04.01.008

Dossié de competicdes de futsal USE Dossié de evento (TTD-Meio)

002.04.01.008

Dossié de competicdes de ginastica olimpica USE Dossié de evento (TTD-Meio)

002.04.01.008

Dossié de competicdes de handebol USE Dossié de evento (TTD-Meio)

002.04.01.008

Dossié de competi¢des de judd USE Dossié de evento (TTD-Meio)

002.04.01.008

Dossié de competigdes de karaté USE Dossié de evento (TTD-Meio)

002.04.01.008

Dossié de competicdes de natacédo USE Dossié de evento (TTD-Meio)

002.04.01.008

Dossié de competicdes de skate USE Dossié de evento (TTD-Meio)

002.04.01.008

Dossié de competi¢des de ténis USE Dossié de evento (TTD-Meio)

002.04.01.008

Dossié de competigdes de voleibol USE Dossié de evento (TTD-Meio)

002.04.01.008

Dossié de corrida de pedestres USE Dossié de evento (TTD-Meio)

002.04.01.008

Dossié de olimpiada recreativa

016.01.01.005

Dossié de programa aquatico ou de hidroginastica

016.01.01.006

Dossié de programa da terceira idade

016.01.01.007

Dossié de programa de avaliacéo fisica USE Dossié de elaboracéo e execucgédo de plano, programa ou projeto (TTD-Meio)

001.03.06.002

Dossié de programa de desenvolvimento de criancas e adolescentes em situagédo de risco e vulnerabilidade social

016.01.01.008

Dossié do programa Escolinhas Educativas de Esportes USE Dossié de elaboracéo e execugédo de plano, programa ou projeto (TTD-Meio)

001.03.06.002

Dossié do projeto Atleta Cidaddo USE Dossié de elaboracdo e execucio de plano, programa ou projeto (TTD-Meio)

001.03.06.002

Dossié dos jogos abertos do interior USE Dossié de evento (TTD-Meio)

002.04.01.008

Dossié dos jogos das industrias USE Dossié de evento (TTD-Meio)

002.04.01.008

Dossié dos jogos estudantis municipais USE Dossié de evento (TTD-Meio)

002.04.01.008

Dossié dos jogos regionais USE Dossié de evento (TTD-Meio)

002.04.01.008

G

GESTAO DA POLITICA DE ESPORTE E LAZER 016

P

PLANEJAMENTO DAS ACOES DE ESPORTE E LAZER 016.01

R

REALIZACAO E ACOMPANHAMENTO DE ATIVIDADES DE ESPORTE E LAZER 016.01.01

Relatério de atividade esportiva em estadio ou ginasio municipal USE Relatério de atividades (TTD-Meio)

001.03.04.018

Relatério mensal de atividades de manutencdo em equipamento cultural

016.01.01.009

As FUNGOES, SUBFUNGOES e ATIVIDADES SAO APRESENTADAS EM LETRAS MAIUSCULAS. O indice apresenta também, de forma permutada, os tipos documentais, bem como os termos e expressdes

variantes do contetido dos documentos de uso corrente na inistragdo Publica icipal - Gestdo da Politica de Esporte e Lazer.
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS

ATIVIDADES-FIM
016 GESTAO DA POLITICA DE ESPORTE E LAZER (FUNGAO)
016.01 Planejamento das agdes de esporte e lazer (SUBFUNGAO)
PRAZ(()estaEngs";ARDA DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES
Unidade Unidade de Eliminacio Guarda
Produtora Arquivo N permanente
016.01.01.001 Dossié da semana da crianca vigéncia 5 v Vigéncia até o término do evento.
ia ivi i Vigéncia até o final do ano letivo.
016.01.01.002 Dossié de atividade fisica e de lazer em vigéncia 5 v
parques e pragas
016.01.01.003 Dos_s@ de_ atividade para Pessoas Com vigéncia 5 v Vigéncia até o término do evento.
Deficiéncia - PCD
016.01.01.004 Dossié de atividade social vigéncia 5 v Vigéncia até o término do evento.
016.01.01 Realizagdo e | 016.01.01.005 Dossié de olimpiada recreativa vigéncia 5 v Vigéncia até o término do evento.
acompanhamento de Dossié de programa aquético ou de o Vigéncia até o final do ano letivo.
atividades de esporte ¢ | 016.01.01.006 hidrogina'st‘ijcag a vigencia 5 v
lazer 016.01.01.007 Dossié de programa da terceira idade vigéncia 5 v Vigéncia até o final do ano letivo.
" . Vigéncia até o final do ano letivo.
Dossié de programa de desenvolvimento de
016.01.01.008 criangas e adolescentes em situagédo de vigéncia 5 v
risco e vulnerabilidade social
016.01.01.009 Relatorio r‘ﬂensal de gtividades de vigéncia 1 v Vigéncia até a elaboragéo de relatério anual.
manuteng@o em equipamento cultural
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GESTAO DA POLITICA DE MOBILIDADE URBANA (FUNCAO 17)

PLANO DE CLASSIFICACAO E
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

ADMINISTRACOES PUBLICAS MUNICIPAIS

ATIVIDADES-FIM
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DESCRICAO DAS FUNCOES E SUBFUNCOES
ATIVIDADES-FIM

017 GESTAO DA POLITICA DE MOBILIDADE URBANA (FUNCAO)
Esta fungdo compreende as ag¢des de controle, regulagio, fiscalizacdo e de aperfeigoamento da mobilidade
urbana e do transporte publico na esfera municipal.

017.01 Educacio para o transito (SUBFUNCAO)
Esta subfuncao consiste na promocao de estudos e projetos para a educacio no transito.

017.02 Regulacio de servicos de transportes publicos (SUBFUNCAO)
Esta subfung@o consiste no controle e na regulagdo de servigos de transportes publicos, em
especial os servigos de Onibus e de taxi.

017.03 Controle do transito (SUBFUNCAO)

Esta subfuncdo consiste no levantamento de dados estatisticos do transito, fiscalizacdo e
aplicagd@o de penalidades, além do controle da sinalizagdo viaria.
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PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS
ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS
ATIVIDADES-FIM

Fungao: 017 GESTAO DA POLITICA DE MOBILIDADE URBANA
Subfuncao: 017.01 Educacéo para o transito
Atividade: 017.01.01 Elaboracao de projetos de educagao para o transito
Documento: 017.01.01.001 Dossié de projeto de educagéo para o transito
Subfuncao: 017.02 Regulagao de servicos de transportes publicos
Atividade: 017.02.01 Regulagéo do servico de 6nibus
Documentos: 017.02.01.001 Processo de autorizagéo e implantacéo de ponto de parada de 6nibus
017.02.01.002 Processo de controle de custo de passagens
017.02.01.003 Processo de criagdo ou alteracdo de linha, horarios e itinerarios de énibus
Atividade: 017.02.02 Regulagdo do servigo de taxi
Documentos: 017.02.02.001 Dossié de autorizado, permissionario ou auxiliar
017.02.02.002 Formulario de pesquisa realizada por agente fiscal de transporte
017.02.02.003 Processo de afastamento de ponto de taxi
017.02.02.004 Processo de apreenséo e liberagéo de veiculo
017.02.02.005 Processo de autorizagé@o ou permiss&o de permuta de ponto de taxi
017.02.02.006 Processo de autorizagéo ou permisséo de transferéncia de ponto de motorista de taxi permissionario
017.02.02.007 Processo de cassagao de licenga de motorista
017.02.02.008 Processo de contratagéo de motorista auxiliar
017.02.02.009 Processo de distrato de motorista auxiliar
017.02.02.010 Processo de implantagdo de ponto de taxi
017.02.02.011 Processo de permiss&o ou autorizagéo para servigo de transporte
017.02.02.012 Processo de renovagdo de motorista auxiliar
017.02.02.013 Processo de substituicdo de veiculos
017.02.02.014 Processo para obtengdo de certiddo ou declaracéo de atividade exercida
017.02.02.015 Processo relativo a vaga de taxi
017.02.02.016 Relatério de agente fiscal de transporte
Subfungao: 017.03 Controle do transito
Atividade: 017.03.01 Estatisticas de transito
Documentos: 017.03.01.001 Planilha de contagem de veiculos para projetos viarios
017.03.01.002 Relatério de dados estatisticos relativos ao transporte em geral
017.03.01.003 Relatério estatistico de acidentes de transito
017.03.01.004 Relatdrio final de contagem de veiculos
Atividade: 017.03.02 Fiscalizacao de transito e aplicacdo de penalidades
Documentos: 017.03.02.001 Auto de Infragdo de Transito - AIT
017.03.02.002 Notificagdo de multa de trénsito
017.03.02.003 Processo de baixa por pagamento de multa
017.03.02.004 Processo de cancelamento ou baixa de taldes de auto de infragéo e multas de transito
017.03.02.005 Processo de notificagédo de infragdo de transito
017.03.02.006 Processo de recurso administrativo por penalidade de multa
017.03.02.007 Processo de regularizagédo de pagamento de multas de transito
017.03.02.008 Processo para emisséo de certiddo de indicagdo de infrator de transito
017.03.02.009 Relatério de validagdo ou invalidagédo de imagens geradas por equipamento de fiscalizagdo de radar
Atividade: 017.03.03 Sinalizagao viaria
Documentos: 017.03.03.001 Processo para emiss&o de certiddo de sinalizagéo

017.03.03.002

Projeto de localizagdo de sinalizag&o horizontal, vertical e semaférica
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iNDICE DE DOCUMENTOS
ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS
ATIVIDADES-FIM
GESTAO DA POLITICA DE MOBILIDADE URBANA

iNDICE' GEElERER
Classificagao
A
Auto de Infragdo de Transito - AIT 017.03.02.001
c
CONTROLE DO TRANSITO 017.03
D
Dossié de autorizado, permissionario ou auxiliar 017.02.02.001
Dossié de projeto de educagéo para o transito 017.01.01.001
E
EDUCACAO PARA O TRANSITO 017.01
ELABORACAO DE PROJETOS DE EDUCACAO PARA O TRANSITO 017.01.01
ESTATISTICAS DE TRANSITO 017.03.01
F
FISCALIZACAO DE TRANSITO E APLICACAO DE PENALIDADES 017.03.02
Formulario de pesquisa realizada por agente fiscal de transporte 017.02.02.002
G
GESTAO DA POLITICA DE MOBILIDADE URBANA 017
N
Notificagdo de multa de transito 017.03.02.002
P
Planilha de contagem de veiculos para projetos viarios 017.03.01.001
Processo de afastamento de ponto de taxi 017.02.02.003
Processo de apreenséo e liberagéo de veiculo 017.02.02.004
Processo de autorizagdo e implantacdo de ponto de parada de énibus 017.02.01.001
Processo de autorizag&o ou permisséo de permuta de ponto de taxi 017.02.02.005
Processo de autorizagdo ou permissado de transferéncia de ponto de motorista de taxi permissionario 017.02.02.006
Processo de baixa por pagamento de multa 017.03.02.003
Processo de cancelamento ou baixa de taldes de auto de infragdo e multas de transito 017.03.02.004
Processo de cassacéo de licenga de motorista 017.02.02.007
Processo de contratagdo de motorista auxiliar 017.02.02.008
Processo de controle de custo de passagens 017.02.01.002
Processo de criagdo ou alteracéo de linha, horarios e itinerarios de énibus 017.02.01.003
Processo de distrato de motorista auxiliar 017.02.02.009
Processo de implantacdo de ponto de taxi 017.02.02.010
Processo de notificagéo de infragéo de transito 017.03.02.005
Processo de permissdo ou autorizagdo para servico de transporte 017.02.02.011
Processo de recurso administrativo por penalidade de multa 017.03.02.006
Processo de regularizagdo de pagamento de multas de transito 017.03.02.007
Processo de renovagédo de motorista auxiliar 017.02.02.012
Processo de substituicdo de veiculos 017.02.02.013
Processo para emissdo de certiddo de indicagdo de infrator de transito 017.03.02.008
Processo para emissdo de certiddo de sinalizagdo 017.03.03.001
Processo para obtencgédo de certiddo ou declaragéo de atividade exercida 017.02.02.014
Processo relativo a vaga de taxi 017.02.02.015
Projeto de localizagdo de sinalizagdo horizontal, vertical e semaférica 017.03.03.002
R
Registro fotografico de infracdo cometida no transito INTEGRA Processo de recurso administrativo por penalidade de multa 017.03.02.006
REGULACAO DE SERVICOS DE TRANSPORTES PUBLICOS 017.02
REGULACAO DO SERVICO DE ONIBUS 017.02.01
REGULACAO DO SERVICO DE TAXI 017.02.02
Relatorio de agente fiscal de transporte 017.02.02.016
Relatério de dados estatisticos relativos ao transporte em geral 017.03.01.002
Relatério de validag&o ou invalidagéo de imagens geradas por equipamento de fiscalizagao de radar 017.03.02.009
Relatério estatistico de acidentes de transito 017.03.01.003
Relatdrio final de contagem de veiculos 017.03.01.004
S
SINALIZACAQ VIARIA 017.03.03

TAs FUNGCOES, SUBFUNGOES e ATIVIDADES SAO APRESENTADAS EM LETRAS MAIUSCULAS. O indice apresenta, também, os termos e expressdes variantes do contetido dos documentos de uso corrente na
i agdo Publica icipal - Gestdo da Politica de Mobilidade Urbana.
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS

ATIVIDADES-FIM
017 GESTAO DA POLITICA DE MOBILIDADE URBANA (FUNGAO)
017.01 Educagéo para o transito (SUBFUNGAO)
PRAZZSIHD:‘SSARDA DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES

Unidade Unidad.e de A Guarda

Produtora Arquivo permanente
017.01.01 Elaboragéo de Vigéncia até elaboragéo de novo projeto.
projetos de educagéo para o 017.01.01.001 Dossié de projeto de educagao para o transito vigéncia 1 v
trénsito
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS

ATIVIDADES-FIM
017 GESTAO DA POLITICA DE MOBILIDADE URBANA (FUNGAO)
017.02 Regulagio de servigos de transportes publicos (SUBFUNGAO)
P ‘()eSmD;s:;ARDA DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES
Unidade Unidade de Eliminacio Guarda
Produtora Arquivo < permanente
017.02.01.001 Processo de au1or|zaAt;a_o e implantagéo de vigéncia 5 v Vigéncia até a revogagao da autorizagao.
ponto de parada de dnibus
017.02.01 Regulagéo do L Vigéncia até a atualizagéo do prego.
servigo de 6nibus 017.02.01.002 Processo de controle de custo de passagens vigéncia 10 v
017.02.01.003 F‘ro<’:e_sso de cri?g.éo ou ?It?ragéo de linha, vigéncia 5 v Vigéncia até o cancelamento da linha.
horarios e itinerarios de 6nibus
017.02.02.001 Do;s.le de autorizado, permissionario ou vigéncia 5 v Vlgen‘ua“ale o cancelamento da autorizagdo ou
auxiliar permissao.
017.02.02.002 F_ormularlo de pesquisa realizada por agente vigéncia 5 v Vigéncia até a atualizagdo da pesquisa.
fiscal de transporte
017.02.02.003 Processo de afastamento de ponto de taxi vigéncia 1 v Vigéncia até o afastamento.
Vioendia até ali = Ui,
017.02.02.004 |  Processo de apreenso e liberagao de veiculo | vigéncia 5 v igéncia até aliberagéo do veiculo
Processo de autorizagao ou permissédo de Lo Vigéncia até o cancelamento da autorizag&o ou
017.02.02.005 permuta de ponto de taxi vigéncia 5 v permisso.
Processo de autorizagéo ou permissdo de Vigéncia até o cancelamento da autorizagéo ou
017.02.02.006 transferéncia de ponto de motorista de taxi vigéncia 1 4 permissao.
permissionario
017.02.02.007 |  Processo de cassagao de licenca de motorista | vigéncia 5 v Vigéncia até publicagao do decreto de cassagao.
017.02.02 Regulagdo do 02.02. < < 9
servigo de taxi Vigéncia até 5
< 017.02.02.008 Processo de contratagdo de motorista auxiliar vigéncia 1 v igéncia até o encerramento do contrato
017.02.02.009 Processo de distrato de motorista auxiliar vigéncia 1 v Vigéncia até o encerramento do contrato.
Vigéncia até extinga to.
017.02.02.010 Processo de implantagéo de ponto de taxi vigéncia 5 v igéncia até extingdo do ponio
Processo de permissao ou autorizagdo para Lo Vigéncia até o cancelamento da permissao ou
017.02.02.011 servico de transporte Vigencia 5 v autorizagéo.
017.02.02.012 Processo de renovagéo de motorista auxiliar vigéncia 1 v Vigéncia até renovagao da autorizagao.
017.02.02.013 Processo de substituicdo de veiculos vigéncia 1 v Vigéncia até decisao final.
017.02.02.014 F‘rocesso~ para ol_Jt_en(;ao de cgrtldao ou vigéncia 1 v Vigéncia até expedicao da certidao.
declaragéo de atividade exercida
017.02.02.015 Processo relativo a vaga de taxi vigéncia 1 v Vigéncia até decisao final.
017.02.02.016 Relatério de agente fiscal de transporte vigéncia 1 v Vigéncia até a elaboragao de novo relatério.
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS
ATIVIDADES-FIM

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

PRAZ(O:“DaEn(::;ARDA DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES
Unidade Unidade de Eliminacao Guarda
Produtora Arquivo g per
017.03.01.001 Planilha de contagem de veiculos para vigéncia 4 v Vigéncia até a elaboragéo do relatério final.

projetos vidrios

017.03.01 Estatisticas de 017.03.01.002 | etatorio de dados estatisticos relativos ao vigéncia 5 v
transporte em geral

Vigéncia até a elaboragao de novo relatorio.

renste 017.03.01.003 Relatorio estatistico de acidentes de transito vigéncia 0 v Vigéncia até a elaboragdo de novo relatorio.
017.03.01.004 Relatorio final de contagem de veiculos 1 1 v
017.03.02.001 Auto de Infragao de Transito - AIT 1 4 v Lei Federal n. 9.503/1997 (CTB), arts. 21 e 325.
Ao integrar um processo, o documento devera
017.03.02.002 Notificagao de multa de transito 1 0 v seguir sua temporalidade e destinag&o.
017.03.02.003 Processo de baixa por pagamento de multa vigéncia 5 v Lein. 9.503/1997 (CTB), art. 325. Vigéncia até a

quitagéo da multa.

017.03.02.004 Processo dg can(felamento ou ba|3<a qe taldes vigéncia 4 v
de auto de infragéo e multas de transito

Vigéncia até o cancelamento ou baixa dos talGes.

017.03.02 Fiscalizag&o de
transito e aplicagéo de 017.03.02.005 Processo de notificag@o de infragéo de transito | vigéncia 1 v
penalidades

Vigéncia até o atendimento da notificagéo.

Processo de recurso administrativo por

Lei Federal n. 9.503/1997 (CTB), arts 288, 289, 290

indicagéo de infrator de transito

017.03.02.006 N vigéncia 5 v e 325. Vigéncia até o julgamento do recurso.
penalidade de multa
017.03.02.007 Processo deﬂregularlzagao de pagamento de vigéncia 5 v Vigéncia até regularizagéo.
multas de trénsito
issa ida Vigéncia até digao d rtidao.
017.03.02.008 Processo para emissao de certiddo de vigéncia 1 v igéncia até expedigao da certidao

Relatorio de validagao ou invalidagéo de
017.03.02.009 imagens geradas por equipamento de vigéncia 1 v
fiscalizag&o de radar

Vigéncia até decisao final.

Processo para emissao de certidéo de

017.03.03.001 A
sinalizagédo

vigéncia 1 v

Vigéncia até a expedigao da certiddo.

017.03.03 Sinalizagao viaria - — ———
Projeto de localizagdo de sinalizagao

017.03.03.002 horizontal, vertical e semaférica

vigéncia 0 v

Vigéncia até conclus&o do projeto.
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GESTAO DA POLITICA DE SAUDE (FUNCAO 18)

PLANO DE CLASSIFICACAO E
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

ADMINISTRACOES PUBLICAS MUNICIPAIS

ATIVIDADES-FIM
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DESCRICAO DAS FUNCOES E SUBFUNCOES
ATIVIDADES-FIM

018 GESTAO DA POLITICA DE SAUDE (FUNCAO)

Esta fungdo compreende as agdes de promogdo, preservacdo e recuperacdo da satde da populagdo, por
meio de atividades cotidianas de assisténcia ambulatorial e hospitalar, diagnodstica, farmacéutica, de
vigilancia e prevencao de riscos a saude, além do aperfeicoamento dos profissionais da saude.

018.01 Apoio diagnéstico e laboratorial SUBFUNCAO)
Esta subfung@o compreende as agdes de registro, controle ¢ acompanhamento da realizacdo
de exames de diagnostico e laboratorial.

018.02 Assisténcia ambulatorial e hospitalar (SUBFUNCAO)

Esta subfungdo consiste no controle de procedimentos administrativos, ambulatoriais e
hospitalares, além das a¢des de registro, controle e acompanhamento da assisténcia ambulatorial,
hospitalar e odontologica.

018.03 Assisténcia farmacéutica (SUBFUNCAO)
Esta subfuncdo compreende as a¢des de avaliagdo, acompanhamento e atendimento para a
dispensa¢do de medicamentos aos usuarios dos servicos municipais de saude.

018.04 Controle de materiais, instalacdes e procedimentos relacionados a saude
(SUBFUNCAO)

Esta subfuncdo consiste no registro ¢ controle das a¢des de limpeza, desinfeccdo e esterilizagdo
de superficies e areas, artigos, objetos ¢ instalagdes, equipamentos ¢ materiais em unidades de
satde. Refere-se também ao controle das condi¢cdes ambientais que garantem a qualidade dos
produtos, medicamentos e vacinas.

018.05 Coordenaciio de programas, projetos e acdes na area da saiide (SUBFUNCAO)
Esta subfuncdo consiste no controle da execucdo dos programas, projetos e agdes voltadas a
promogao da saude e aperfeicoamento dos profissionais da satide no municipio.

018.06 Gerenciamento de servicos de saiide (SUBFUNCAO)
Esta subfun¢do compreende o planejamento, a avaliagdo e auditoria dos servigos de saude, bem
como o credenciamento de estabelecimentos, equipes e servigos de assisténcia a satude.

018.07 Vigilancia sanitaria e prevencio de riscos a saide (SUBFUNCAO)

Esta subfungdo compreende o registro das a¢des de vigilancia em satide no que se refere a
politica de protecdo a satde, controle e monitoramento de doengas e agravos, cadastro e
concessao de licenga de funcionamento de estabelecimentos, fiscalizagdo e aplicacdo de
penalidades por infragdo sanitaria, controle de zoonoses ¢ gerenciamento e disponibilizacdo de
informagdes de vigilancia em saude.
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PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS
ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS
ATIVIDADES-FIM

Fungéo: 018 GESTAO DA POLITICA DE SAUDE
Subfungéo: 018.01 Apoio diagnéstico e laboratorial
Atividade: 018.01.01 A K e controle da realizagdo de exame de diagnéstico e laboratorial
Documentos: 018.01.01.001 Cadastro de biopsia do centro cirtrgico
018.01.01.002 Escala semanal de técnicos
018.01.01.003 Expediente de analise de amostra de paciente
018.01.01.004 Ficha cadastral de dosimetria de radiacbes
018.01.01.005 Formulario de comunicagéo de resultado critico
018.01.01.006 Formulario de requisicdo de analises clinicas
018.01.01.007 Formulario de requisicéo de exames
018.01.01.008 Laudo de Autorizacdo para Procedimento de Alta Complexidade - APAC
018.01.01.009 Laudo de resultado de exames laboratoriais
018.01.01.010 Lista de resultado de exame CD4 e carga viral
018.01.01.011 Quadro estatistico mensal de faturamento para o distrito
018.01.01.012 Quadro estatistico mensal de kits de teste de gravidez
018.01.01.013 Registro de analise de amostra laboratorial
018.01.01.014 Registro de resultado de exame
018.01.01.015 Requisicéo de servigos de diagnose e terapia - SADT
018.01.01.016 Tabela estatistica de atendimento ao paciente
Subfungao: 018.02 A i ial e hosp
Atividade: 018.02.01 Atendi ial e hosp
Documentos: 018.02.01.001 Boletim imunolégico mensal — COAS/CTA
018.02.01.002 Dossié de investigagcdo do acidentado
018.02.01.003 Expediente de atendimento de paciente em domicilio
018.02.01.004 Ficha cadastral de familias por Distrito
018.02.01.005 Ficha cadastral do paciente
018.02.01.006 Ficha de identificagéo social
018.02.01.007 Ficha de recém-nascido de risco
018.02.01.008 Ficha de registro de alteracéo de preventivo
018.02.01.009 Ficha de registro de vacinagdo
018.02.01.010 Folha de triagem de satde mental
018.02.01.011 Formulario de notificagdo compulsoéria no sistema de vigilancia epidemiologica
018.02.01.012 Formuléario de solicitacdo de medicamentos retrovirais
018.02.01.013 Formulario do sistema de notificagdo SV1
018.02.01.014 Laudo médico
018.02.01.015 Laudo para requisi¢do de carteira para portador de deficiéncia
018.02.01.016 Planilha de controle de atendimento
018.02.01.017 Prontudrio da psicologia
018.02.01.018 Prontudrio do paciente
018.02.01.019 Questionario de teste psicoldgico
018.02.01.020 Questionario do paciente
018.02.01.021 Receita de medicamento controlado
018.02.01.022 Receita médica
018.02.01.023 Registro de agendamento de consultas
018.02.01.024 Registro de agendamento de pacientes CD4 e Carga Viral
018.02.01.025 Registro de controle de agendamento para atendimento nas universidades
018.02.01.026 Registro de controle de altas médicas, transferéncias e desligamento de pacientes
018.02.01.027 Registro de controle de audiometria
018.02.01.028 Registro de controle de demanda reprimida
018.02.01.029 Registro de controle de encaminhamento para cirurgia
018.02.01.030 Registro de controle de exames
018.02.01.031 Registro de controle de medicamentos
018.02.01.032 Registro de controle de servigos especializados
018.02.01.033 Registro de doengas infecciosas
018.02.01.034 Registro de especialidades
018.02.01.035 Registro de gestantes
018.02.01.036 Registro de intercorréncias do plantdo
018.02.01.037 Registro de ocorréncias na unidade
018.02.01.038 Registro de prioridades de saude mental
018.02.01.039 Registro de teste do pezinho
018.02.01.040 Registro didrio de atendimento de paciente
018.02.01.041 Relac&o de gestantes em acompanhamento
018.02.01.042 Relatério de tratamento supervisionado de tuberculose — TB
018.02.01.043 Relatério médico de encaminhamento para cirurgia eletiva
018.02.01.044 Relatdrio para selegdo de candidato para laqueadura e vasectomia
018.02.01.045 Requisicdo de exame
018.02.01.046 Tabela de distribui¢do do tipo de alimentagédo e crescimento do recém nascido de risco por UBS
Atividade: 018.02.02 i odontologi
Documentos: 018.02.02.001 Ficha de triagem odontolégica
018.02.02.002 Formulario de autorizagdo de atendimento odontologico
018.02.02.003 Planilha de controle de produgéo de THD - educagéo em saude bucal
018.02.02.004 Planilha de controle dos procedimentos coletivos odontolégicos
018.02.02.005 Planilha de levantamento epidemioldgico da carie
018.02.02.006 Registro de controle de atividades de técnicas em higiene dental
018.02.02.007 Relatério mensal de produtividade de cirurgido dentista
018.02.02.008 Relatorio mensal de técnica de higiene dentaria e educacéo em saude
018.02.02.009 Relatério mensal de triagem odontoldgica
018.02.02.010 Relatério odontoldgico
Atividade: 018.02.03 Controle de agdes em saude bucal
Documentos: 018.02.03.001 Plano de trabalho do atendimento odontologico escolar
018.02.03.002 Programa da saude bucal
018.02.03.003 Relatorio anual de avaliagdo do programa curativo e preventivo odontolégico
018.02.03.004 Relatério de avaliagdo de programa odontoldgico
018.02.03.005 Relatorio de avaliagdo do programa curativo escolar
018.02.03.006 Relatério de indice de cérie dentaria (CPO/CEQ)
018.02.03.007 Relatorio estatistico anual do programa odontoldgico curativo
Atividade: 018.02.04 Controle de pr di inistrativos, ias e |
Documentos: 018.02.04.001 Base de dados de registro e analise laboratorial

018.02.04.002

Boletim didrio de atendimento - BDA

018.02.04.003

Escala de plantdo do setor de enfermagem

018.02.04.004

Ficha da Sistematizacéo do Atendimento de Enfermagem - SAE

018.02.04.005

Ficha de atendimento ambulatorial — FAA

018.02.04.006

Ficha de controle de soro

018.02.04.007

Ficha de identificagdo de leito

018.02.04.008

Formulério de aviso de nascimento

018.02.04.009

Formulario de aviso de ébito

018.02.04.010

Formulario de aviso de transferéncia de paciente

018.02.04.011

Formulario de censo diario

018.02.04.012

Formulario de declaragéo de nascimento
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PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS
ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS
ATIVIDADES-FIM

Funcéo: 018 GESTAO DA POLITICA DE SAUDE

Subfungéo: 018.02 Assisténci; ial e pil

Atividade: 018.02.04 Controle de pr i inistrativos, ias e hosp
Documentos: 018.02.04.013 Formulario de declaragéo de dbito

018.02.04.014

Formulario de notas de fornecimento de material da Secretaria de Estado da Saude

018.02.04.015

Formulério de revis&o de 6bito

018.02.04.016

Mapa de controle de temperatura de recebimento de Nutricdo Parenteral Prolongada (NPP)

018.02.04.017

Mapa de prescricdo de dieta

018.02.04.018

Planilha_de controle de cotas de exames

018.02.04.019

Planilha anual de resolutividade médica

018.02.04.020

Planilha de consultas de retorno de fonoaudiologia

018.02.04.021

Planilha de controle de autorizagéo de consultas — NA

018.02.04.022

Planilha de controle de contrapartida do programa Dose Certa

018.02.04.023

Planilha de controle de cotas de fisioterapia

018.02.04.024

Planilha de controle de devolucdo de material

018.02.04.025

Planilha de controle de distribuicdo de roupas da lavanderia por unidades

018.02.04.026

Planilha de controle de educacéo na area de saude

018.02.04.027

Planilha de controle de leitos do hospital

018.02.04.028

Planilha de controle de medicamentos hansenostaticos

018.02.04.029

Planilha de controle de medicamentos tuberculostaticos da vigilancia epidemiolégica

018.02.04.030

Planilha de controle de preservativo masculino

018.02.04.031

Planilha de controle de recebimento geral de materiais de laboratério e hospitalares

018.02.04.032

Planilha de controle de recém-nascido de risco

018.02.04.033

Planilha de controle de soropositivos assintomaticos

018.02.04.034

Planilha de controle de transporte de pacientes

018.02.04.035

Planilha de controle de vagas

018.02.04.036

Planilha de controle do programa de saude do adolescente

018.02.04.037

Planilha de controle do Sistema de Vigilancia Alimentar, Nutricional e Combate as Caréncias Nutricionais

018.02.04.038

Planilha de demanda reprimida e tempo de espera

018.02.04.039

Planilha de movimento mensal de imunobioldgicos

018.02.04.040

Planilha de recebimento do programa Dose Certa

018.02.04.041

Planilha de resolutividade médica

018.02.04.042

Planilha de solicitagdo de materiais e medicamentos

018.02.04.043

Planilha de solicitages de refei¢oes ao hospital municipal

018.02.04.044

Planilha mensal de controle de cotas de exames

018.02.04.045

Planilha mensal de controle de demanda reprimida de especialidades

018.02.04.046

Planilha mensal de controle de demanda reprimida de exames

018.02.04.047

Planilha mensal de controle de demandas reprimidas

018.02.04.048

Planilha mensal de controle de diabéticos

018.02.04.049

Planilha mensal de controle de epiléticos

018.02.04.050

Planilha mensal de controle de hipertensos

018.02.04.051

Planilha mensal de controle de impedimento do trabalho do profissional

018.02.04.052

Planilha mensal de controle de pré-natal

018.02.04.053

Planilha mensal de controle de preservativos

018.02.04.054

Planilha mensal de controle de produgcdo de médico

018.02.04.055

Planilha mensal de controle de roupas da lavanderia

018.02.04.056

Planilha mensal de controle de servigos conveniados especializados

018.02.04.057

Planilha mensal de controle de vacinas

018.02.04.058

Planilha mensal de previséo de parto de gestantes de risco

018.02.04.059

Planilha mensal do programa de atendimento domiciliar - PAD

018.02.04.060

Planilha mensal do programa de concessao de drtese, protese e materiais auxiliares - OPM

018.02.04.061

Processo de credenciamento de médicos no SUS

018.02.04.062

Programa trimestral de produgado

018.02.04.063

Projeto de organizacéo do fluxo de informacéo

018.02.04.064

Questionario preparatério para realizagdo de exames

018.02.04.065

Registro das intercorréncias dos servicos de seguranca

018.02.04.066

Registro de abertura de prontuario

018.02.04.067

Registro de acolhimento e classificacéo de risco de gestante

018.02.04.068

Registro de agendamento de primeira consulta de parturiente e recém-nascido

018.02.04.069

Registro de agendas de consulta, cirurgias e exames

018.02.04.070

Registro de alta

018.02.04.071

Registro de cirurgia

018.02.04.072

Registro de comunicacdo

018.02.04.073

Registro de controle de aplicagéo de medicacéo

018.02.04.074

Registro de controle de envio de material para as unidades

018.02.04.075

Registro de controle de envio de material para os hospitais

018.02.04.076

Registro de controle de envio de receituario de controle especial

018.02.04.077

Registro de controle de vagas

018.02.04.078

Registro de exames radiolégicos para controle sanitario

018.02.04.079

Registro de guarda de pertences de pacientes

018.02.04.080

Registro de informacdes administrativas

018.02.04.081

Registro de intercorréncias médicas

018.02.04.082

Registro de internacdo

018.02.04.083

Registro de liberagdo de ambuléancia

018.02.04.084

Registro de parto

018.02.04.085

Registro de protocolo de exames

018.02.04.086

Registro de triagem dos pacientes

018.02.04.087

Registro de vacinas aplicadas

018.02.04.088

Relatério anual de atendimento a gestante

018.02.04.089

Relatério anual de exames de diagndsticos de gravidez — HCG

018.02.04.090

Relatério anual do hospital dia

018.02.04.091

Relatério anual do programa de atendimento ao recém—nascido

018.02.04.092

Relatério anual do programa de atendimento domiciliar

018.02.04.093

Relatdrio consolidado dos distritos e areas de abrangéncia

018.02.04.094

Relatério de atendimento ambulatorial

018.02.04.095

Relatério de enfermagem

018.02.04.096

Relatério de estoque de vacinas

018.02.04.097

Relatdrio de internagdes e altas

018.02.04.098

Relatério de manutencéo do equipamento de capela

018.02.04.099

Relatério de monitoramento de indicadores de saude

018.02.04.100

Relatério de paciente da unidade de reabilitagdo - DIR

018.02.04.101

Relatdrio de prestacédo de contas do programa IST/ AIDS

018.02.04.102

Relatério de recebimento de vacinas

018.02.04.103

Relatério de recepgédo de pacientes vitimas de violéncia

018.02.04.104

Relatério de visita domiciliar

018.02.04.105

Relatério demonstrativo de atividades da unidade

018.02.04.106

Relatdrio fisico e financeiro de produgdo ambulatorial

018.02.04.107

Relatério médico

018.02.04.108

Relatério mensal de atendimento a gestante
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Fungéo: 018 GESTAO DA POLITICA DE SAUDE
Subfungao: 018.02 Assisténci ial e pil
Atividade: 018.02.04 Controle de pr i inistrativos, ias e hosp
Documentos: 018.02.04.109 Relatério mensal de exames de diagnéstico de gravidez — HCG
018.02.04.110 Relatorio mensal de impedimento
018.02.04.111 Relatério mensal do programa de atendimento ao recém-nascido de risco
018.02.04.112 Relatorio mensal do programa de atendimento domiciliar
018.02.04.113 Relatério mensal do programa de planejamento familiar
018.02.04.114 Relatorio para o conselho tutelar e vara da infancia — UAISM
018.02.04.115 Relatdrio trimestral de prestagcdo de contas
018.02.04.116 Requisicdo de vacinas
018.02.04.117 Sistema informatizado de regulagéo laboratorial
018.02.04.118 Tabela de controle de cobertura vacinal de programa ou campanha de saude
018.02.04.119 Termo de inutilizagéo de vacinas e afins
018.02.04.120 Termo de inutilizagdo mensal de imunobiolégicos
Atividade: 018.02.05 i dad da, oferta e lidade de tecid p e fluidos k para doaca
Documentos: 018.02.05.001 Base de dados do Banco de Leite Humano
018.02.05.002 Expediente de requisicdo de hemocomponentes
018.02.05.003 Ficha de cadastro de candidata a doadora de leite humano
018.02.05.004 Ficha de controle de recebimento de leite humano
018.02.05.005 Ficha de rastreabilidade de hemocomponentes
018.02.05.006 Ficha de recolhimento de leite humano em domicilio
018.02.05.007 Ficha de sorologia da doadora de leite humano
018.02.05.008 Guia de fornecimento de hemocomponentes
018.02.05.009 Laudo de exame do leite humano pasteurizado
018.02.05.010 Mapa de prescricéo de leite
018.02.05.011 Planilha de cotas de leite dos distritos sanitérios
018.02.05.012 Quadro estatistico de componentes por unidades
018.02.05.013 Registro de cadastro de doadoras de leite humano
018.02.05.014 Registro de controle do uso do leite humano
018.02.05.015 Registro de descarte de hemocomponentes
018.02.05.016 Registro de entrada e saida de hemocomponentes
018.02.05.017 Relatorio de receptores de leite humano
Subfuncgao: 018.03 Assisténcia farmacéutica
Atividade: 018.03.01 Apoio nutricional e dietético
Documentos: 018.03.01.001 Formulario de controle de recebimento de nutricdo parenteral
018.03.01.002 Formulario de prescri¢do de dieta parenteral
018.03.01.003 Planilha de controle de dietas de pacientes
Atividade: 018.03.02 Avaliagao e disp ao far éuti
Documentos: 018.03.02.001 Expediente de avaliagdo e atendimento para dispensagdo de medicamentos comuns
018.03.02.002 Formulario de solicitacdo de medicamentos antirretrovirais
018.03.02.003 Registro de notificagdo de receita
Atividade: 018.03.03 Controle inistrativo de medi
Documentos: 018.03.03.001 Ficha de solicitagdo de medicamentos n&o padronizados
018.03.03.002 Formulario de comunicagdo de vencimento de medicamento
018.03.03.003 Planilha de controle de medicamentos ndo padronizados
Atividade: 018.03.04 Controle da dispensacao farmacéutica
Documentos: 018.03.04.001 Mapa de dispensagdo de medicamentos
018.03.04.002 Registro da movimentagéo de medicamentos de controle especial
018.03.04.003 Registro de notificagdo de receita para Talidomida
018.03.04.004 Sistema informatizado de controle da dispensagédo farmacéutica
funca 018.04 Controle de materiais, il oes e pr i T i a saude
Atividade: 018.04.01 Coleta de resi pr i de atividades de saude
Documento: 018.04.01.001 Expediente de transporte e descarte de residuos de servigos de salde
Atividade: 018.04.02 Controle da i de i reagentes e equif
Documentos: 018.04.02.001 Formulario de habilitacéo de insumo e equipamento
018.04.02.002 Formulario de validagdo de equipamento
018.04.02.003 Formulério de verificagédo de comparabilidade para equipamentos em uso
018.04.02.004 Registro de analise de certificado de calibragéo ou qualificagdo de instrumento e equipamento
018.04.02.005 Registro de controle de status de calibracéo e qualificacéo de instrumento e equipamento
018.04.02.006 Relatério de certificagdo de equipamento
Atividade: 018.04.03 Controle de equipamentos, artigos e materiais obrigatérios em hospitais e ambulatérios
Documentos: 018.04.03.001 Planilha de cirurgia segura
018.04.03.002 Planilha de conferéncia de carrinho de emergéncia
018.04.03.003 Planilha de conferéncia de equi_pamentos, instrumentos, materiais e utensilios ambulatoriais e hospitalares
Atividade: 018.04.04 Limpeza, desinfecgao e esterilizagdo
Documentos: 018.04.04.001 Dossié de controle de desinfecgdo
018.04.04.002 Dossié de validacéo de limpeza de equipamentos e processo de produgdo de imunobioldgicos
018.04.04.003 Registro de controle de desinfeccdo de equipamentos de escopia
018.04.04.004 Registro de uso, limpeza, intervengdes e ocorréncias de equipamentos
funca 018.05 Coor do de programas, projetos e agdes na area da saude
Atividade: 018.05.01 A K de programa de itarios
Documentos: 018.05.01.001 Dossié de programa de agente comunitério de saude
018.05.01.002 Ficha de avaliagdo de agentes comunitarios de satude
018.05.01.003 Folha de servico de prestadores de servigos comunitarios
018.05.01.004 Laudo social
018.05.01.005 Plano de curso de agentes comunitérios de satde
018.05.01.006 Plano de curso de geréncia para o programa de agente comunitario de satde - PACS
018.05.01.007 Programa de agente comunitario de satde
018.05.01.008 Prova de concurso para programa de agente comunitario - PACS
018.05.01.009 Relacéo de resultado de concurso de agente comunitério de saude
018.05.01.010 Relatério anual de atividades médicas com série histérica
018.05.01.011 Relatério consolidado de atendimento as familias e cadastramento familiar
018.05.01.012 Relatorio de familias por micro areas
018.05.01.013 Relatério semestral de percentual dos indicadores de 0 a 3 meses e 29 dias com aleitamento exclusivo
018.05.01.014 Termo de ades&o de servigos voluntarios
Atividade: 018.05.02 Acompanhamento do programa de educacao fisica
Documentos: 018.05.02.001 Programa de educagéo fisica
018.05.02.002 Projeto relativo ao programa de educacéo fisica
018.05.02.003 Prontudrio do paciente do programa de educagéo fisica
018.05.02.004 Relatdrio estatistico anual consolidado de unidades por especialidade
018.05.02.005 Relatério estatistico de atividade fisica por unidade e especialidade
Atividade: 018.05.03 C. itacao e aperfeic profi |
Documentos: 018.05.03.001 Dossié de curso de capacitagdo multiprofissional em saude
018.05.03.002 Planilha de reajuste do numero de alunos
018.05.03.003 Plano de curso
018.05.03.004 Processo de cadastro para curso e congresso
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Funcéo: 018 GESTAO DA POLITICA DE SAUDE
Subfuncao: 018.05 Coordenacédo de programas, projetos e agoes na area da salde
Atividade: 018.05.04 Controle de agdes de reabilitacdo em satde
Documentos: 018.05.04.001 Dossié de acompanhamento de investigacéo de acidente do trabalho ou doenca ocupacional
018.05.04.002 Ficha de evolucéo clinica para caso de acidente de trabalho
018.05.04.003 Processo relativo a drteses, proteses e materiais ortopédicos
018.05.04.004 Programa de reabilitagdo em saude
018.05.04.005 Registro de cadastro em programa de orteses, proteses e materiais auditivos
018.05.04.006 Registro de cadastro em programa de drteses, préteses e materiais ortopédicos
018.05.04.007 Relatério anual consolidado de programa de reabilitagdo em saude
018.05.04.008 Relatério mensal consolidado de programa de reabilitagdo em saude
Atividade: 018.05.05 Controle de agdes em saude da crianga e adolescente
Documentos: 018.05.05.001 Ficha de notificagdo compulséria de maus tratos
018.05.05.002 Planilha trimestral PROAISA unidade
018.05.05.003 Programa de atencéo integral & satde do adolescente - PROAISA
018.05.05.004 Quadro de referéncia pediatrica para o atendimento ao adolescente
018.05.05.005 Quadro estatistico mensal de mortalidade infantil
018.05.05.006 Relatério anual consolidado PROAISA
018.05.05.007 Relatdrio de avaliagdo do desenvolvimento global da crianca de risco
018.05.05.008 Relatério mensal do programa de satde do adolescente
Atividade: 018.05.06 Controle de agdes em saude do adulto
Documentos: 018.05.06.001 Plano de salde do adulto
018.05.06.002 Relatério anual consolidado de hipertensos e diabéticos por distritos
018.05.06.003 Relatdrio anual de cancer de mama
018.05.06.004 Relatdrio anual de distribuicéo de preservativos
018.05.06.005 Relatério anual de preventivo ginecolégico
018.05.06.006 Relatério mensal consolidado de hipertensos e diabéticos por distritos
018.05.06.007 Relatério mensal de cancer de mama
018.05.06.008 Relatério mensal de distribuicdo de preservativos
018.05.06.009 Relatério mensal de preventivo ginecolégico
Atividade: 018.05.07 Controle de agdes em sauide materno-infantil
Documentos: 018.05.07.001 Ata de conferéncia médica
018.05.07.002 Ficha de notificagdo compulséria de cirurgia de laqueadura tubaria
018.05.07.003 Plano de salide materno-infantil
018.05.07.004 Protocolo de procedimento de planejamento familiar
018.05.07.005 Relatério consolidado do Sistema de Vigilancia Alimentar e Nutricional
Atividade: 018.05.08 Controle de agées em saude mental
Documentos: 018.05.08.001 Planilha de controle de programa de satde mental
018.05.08.002 Plano de satude mental
018.05.08.003 Projeto de agdes em satide mental
018.05.08.004 Relatério mensal de programa de saude mental
018.05.08.005 Relatério anual consolidado de programa de satide mental
Subfuncao: 018.06 Gerenciamento de servigos de saude
Atividade: 018.06.01 Apoio a acoes de protecdo a salde
Documentos: 018.06.01.001 Expediente de acompanhamento de concessado de pens&o especial a pessoas atingidas pela hanseniase e submetidas a isolamento e internagéao
compulsoérios
018.06.01.002 Processo de andlise e acompanhamento de projetos financiados por fundo especial de satde
018.06.01.003 Processo para pagamento de pessoal em operagdes de carater urgente e inadiavel
Atividade: 018.06.02 Avaliacdo e auditoria de servigos de satide
Documentos: 018.06.02.001 Ficha cadastral de estabelecimento de saude publico, privado e filantrépico
018.06.02.002 Processo de auditoria de assuntos relacionados a assisténcia a saude
018.06.02.003 Processo de habilitagdo de gestéo junto ao Ministério da Saude
018.06.02.004 Processo relativo ao ressarcimento do SUS
018.06.02.005 Relatorio de beneficiarios de planos privados de assisténcia a saude atendidos pelo SUS
018.06.02.006 Relatdrio de entrevista com paciente
018.06.02.007 Relatorio de informag&o hospitalar ou ambulatorial
018.06.02.008 Relatdrio de visita e vistoria técnica de servicos de saude
018.06.02.009 Relatdrio fisico e financeiro consolidado de produgdo ambulatorial
018.06.02.010 Relatdrio fisico e financeiro de producéo hospitalar
018.06.02.011 Relatério mensal de faturas diferenciadas
Atividade: 018.06.03 Credenci de beleci quipes e servicos de assisténcia a salde
Documentos: 018.06.03.001 Expediente de credenciamento de estabelecimentos e servicos de assisténcia a saude
018.06.03.002 Expediente de credenciamento de estabelecimentos, servigos e equipes especializadas em transplante e enxerto
Atividade: 018.06.04 Implantagéo e controle do cartido nacional de saude - Cartdao SUS
Documentos: 018.06.04.001 Cadastro de usudrio do SUS
018.06.04.002 Plano da divisdo
018.06.04.003 Plano para implantagdo do Cartdo SUS
018.06.04.004 Relatério estatistico do Cartdo SUS
Atividade: 018.06.05 Planejamento e controle da area da saude
Documentos: 018.06.05.001 Dossié de habilitagdo das condi¢des de gestdo na area da saude
018.06.05.002 Planilha de monitoramento de indicadores de saude
018.06.05.003 Plano setorial da drea da salde
018.06.05.004 Programagdo Anual de Saude - PAS
018.06.05.005 Relatério anual de gestdo da area da satude
Subfuncao: 018.07 Vigilancia sanitaria e prevencao de riscos a saude
Atividade: 018.07.01 Autorizagao de disp do de medi
Documentos: 018.07.01.001 Expediente de autorizagdo para dispensacéo de Misoprostol
018.07.01.002 Expediente de autorizagdo para uso excepcional de Talidomida
018.07.01.003 Processo de autorizagéo para uso de medicamento especial para tuberculose
018.07.01.004 Processo de autorizagéo para uso de Palivizumabe
Atividade: 018.07.02 Cadastro e concessao de licenga de estabelecimento
Documentos: 018.07.02.001 Dossié relativo a outros estabelecimentos que nédo de salde
018.07.02.002 Ficha cadastral de estabelecimento
018.07.02.003 Laudo de vistoria da vigilancia sanitaria
018.07.02.004 Processo de alteracdo de dados cadastrais de estabelecimentos de interesse da saude
018.07.02.005 Processo de avaliagéo fisico-funcional de projeto de edificagédo de estabelecimentos de interesse da saude
018.07.02.006 Processo de cancelamento de licenga de funcionamento por atos da vigilancia sanitaria
018.07.02.007 Processo de concessao de licenga de funcionamento de estabelecimentos de interesse da salde e de fontes de radiagéo ionizantes sujeitos a vigilancia
sanitaria
018.07.02.008 Processo de liberagéo de licenga e cadastro da vigilancia sanitaria
018.07.02.009 Processo de renovagédo ou cancelamento de concesséo de licenga de funcionamento de estabelecimentos e equipamentos de interesse da salde sujeitos a
vigilancia sanitaria
Atividade: 018.07.03 Controle de Infec¢o Tr issiveis - IST
Documentos: 018.07.03.001 Formulério de CD4 e carga viral
018.07.03.002 Planilha de controle do programa IST/AIDS
018.07.03.003 Plano de controle de infecgdes sexualmente transmissiveis IST/AIDS
018.07.03.004 Plano de curso de treinamento do Ministério da Satde
018.07.03.005 Programa de assisténcia integral a gestante HIV
018.07.03.006 Projeto do hospital dia
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Fungéo: 018 GESTAO DA POLITICA DE SAUDE
funca 018.07 Vigilancia sanitaria e prevencgao de riscos a saude
Atividade: 018.07.03 Controle de Infec¢o Tr issiveis - IST
Documentos: 018.07.03.007 Projeto ONGS
018.07.03.008 Relatério anual do programa nacional de IST/AIDS
018.07.03.009 Relatério mensal do programa nacional de IST/AIDS
Atividade: 018.07.04 Controle de zoonoses
Documentos: 018.07.04.001 Base de dados de entrada de animais
018.07.04.002 Expediente de apreenséo de animais
018.07.04.003 Expediente de desinsetizacéo ou desratizagéo em edificios publicos, privados e logradouros publicos
018.07.04.004 Ficha de necropsia de animal
018.07.04.005 Ficha de registro de animal
018.07.04.006 Formulario de registro de reclamagées de animais de rua
018.07.04.007 Laudo de resultado de exames de animal
018.07.04.008 Processo de liberagdo de animais
018.07.04.009 Prontudrio de animal
018.07.04.010 Termo de adogdo de animal
Atividade: 018.07.05 Controle e monitoramento de doencas e agravos
Documentos: 018.07.05.001 Ficha de controle de infecgdo hospitalar
018.07.05.002 Ficha de expedicéo de recebimento de vacinas, soros e afins
018.07.05.003 Ficha de investigacdo e notificagdo de doencas e agravos
018.07.05.004 Ficha de investigagéo epidemioldgica de doenca de notificagdo compulséria
018.07.05.005 Ficha de notificagdo de eventos adversos pds-vacinagdo e erros de imunizagdo
018.07.05.006 Ficha de registro de vacina
018.07.05.007 Ficha individual de notificacdo numerada
018.07.05.008 Formulario de boletim mensal de doses de vacinas aplicadas
018.07.05.009 Formulario de controle mensal de estoque de vacina
018.07.05.010 Formulario de investigacdo de atendimento anti-rébico humano
018.07.05.011 Formulario de relatério de investigagdo de surto e epidemia
018.07.05.012 Mapa de localizacéo de doengas epidémicas e endémicas
018.07.05.013 Mapa diario de registro de vacina
018.07.05.014 Planilha de controle semanal de notificagéo negativa de sarampo
018.07.05.015 Processo de autorizagéo para inutilizagdo de imunobiolégicos e medicamentos impréprios para uso
018.07.05.016 Projeto de implementagéo do controle de tuberculose
018.07.05.017 Registro de notificagdo de doencas transmissiveis - SVE
018.07.05.018 Registro geral consolidado da vigiléncia epidemioldgica de notificagdo de doencas transmissiveis — SVE
018.07.05.019 Relacg&o anual de notificagdo compulséria de doencas epidemioldgicas, agravos e eventos de satde
018.07.05.020 Relacéo anual total de notificagéo de casos de tuberculose com informagdes parciais
018.07.05.021 Relatorio de avaliagdo da situacédo de doencas de notificagdo compulsoéria
018.07.05.022 Relatério de implantagdo de mudancas significativas na estrutura de servigos de implantagéo de novas atividades
018.07.05.023 Relatorio de ocorréncias e agravos inusitados de doengas transmissiveis
018.07.05.024 Relatdrio de vigilancia epidemiolégica
018.07.05.025 Tabela de notificagbes de surtos e agravos
018.07.05.026 Tabela de ocorréncias de doencas de notificagdo compulsoéria
Atividade: 018.07.06 Fiscalizacao e aplicagao de p
Documentos: 018.07.06.001 Expediente de acompanhamento de acdes de vigilancia sanitaria
018.07.06.002 Expediente de inspecdo de estabelecimentos que exercem atividades relacionadas a produtos sujeitos a vigilancia sanitaria
018.07.06.003 Processo de apuracéo de denuncia relacionada a vigilancia sanitaria
018.07.06.004 Processo de apuracdo e aplicacdo de penalidade a infragéo sanitaria
Atividade: 018.07.07 de informagées de vigilancia em satide
Documentos: 018.07.07.001 Base de dados do sistema de informacdo em vigilancia epidemioldgica

018.07.07.002

Base de dados do sistema de informagéo em vigilancia sanitaria

018.07.07.003

Sistema de informagao em vigilancia epidemioldgica

018.07.07.004

Sistema de informagdo em vigilancia sanitaria
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iNDICE' G
Classificagao
A
ACOMPANHAMENTO DE PROGRAMA DE AGENTES COMUNITARIOS 018.05.01
ACOMPANHAMENTO DO PROGRAMA DE EDUCAGAO FISICA 018.05.02
ACOMPANHAMENTO E CONTROLE DA REALIZAGAO DE EXAME DE DIAGNOSTICO E LABORATORIAL 018.01.01
APOIO A ACOES DE PROTECAO A SAUDE 018.06.01
APOIO DIAGNOSTICO E LABORATORIAL 018.01
APOIO NUTRICIONAL E DIETETICO 018.03.01
ASSISTENCIA AMBULATORIAL E HOSPITALAR 018.02
ASSISTENCIA FARMACEUTICA 018.03
Ata de conferéncia médica 018.05.07.001
ATENDIMENTO AMBULATORIAL E HOSPITALAR 018.02.01
ATENDIMENTO ODONTOLOGICO 018.02.02
AUTORIZAGAO DE DISPENSAGAO DE MEDICAMENTOS 018.07.01
AVALIACAO E AUDITORIA DE SERVICOS DE SAUDE 018.06.02
AVALIACAO E DISPENSAGCAO FARMACEUTICA 018.03.02
B
Base de dados de entrada de animais 018.07.04.001

Base de dados de registro e analise laboratorial

018.02.04.001

Base de dados do Banco de Leite Humano

018.02.05.001

Base de dados do sistema de informagdo em vigilancia epidemioldgica 018.07.07.001
Base de dados do sistema de informag&o em vigilancia sanitaria 018.07.07.002
Boletim didrio de atendimento - BDA 018.02.04.002

Boletim imunolégico mensal — COAS/CTA

018.02.01.001

c

Cadastro de biopsia do centro cirtrgico

018.01.01.001

Cadastro de usuério do SUS 018.06.04.001
CADASTRO E CONCESSAQ DE LICENGA DE ESTABELECIMENTO 018.07.02
CAPACITACAO E APERFEICOAMENTO PROFISSIONAL 018.05.03
COLETA DE RESIDUOS PROVENIENTES DE ATIVIDADES DE SAUDE 018.04.01
CONTROLE ADMINISTRATIVO DE MEDICAMENTOS 018.03.03
CONTROLE DA DISPENSAGAO FARMACEUTICA 018.03.04
CONTROLE DA QUALIDADE DE INSUMOS, REAGENTES E EQUIPAMENTOS 018.04.02
CONTROLE DE AGOES DE REABILITACAO EM SAUDE 018.05.04
CONTROLE DE ACOES EM SAUDE BUCAL 018.02.03
CONTROLE DE AGOES EM SAUDE DA CRIANGA E ADOLESCENTE 018.05.05
CONTROLE DE ACOES EM SAUDE DO ADULTO 018.05.06
CONTROLE DE AGOES EM SAUDE MATERNO-INFANTIL 018.05.07
CONTROLE DE ACOES EM SAUDE MENTAL 018.05.08
CONTROLE DE EQUIPAMENTOS, ARTIGOS E MATERIAIS OBRIGATORIOS EM HOSPITAIS E AMBULATORIOS 018.04.03
CONTROLE DE INFECCOES SEXUALMENTE TRANSMISSIVEIS - IST 018.07.03
CONTROLE DE MATERIAIS, INSTALAGOES E PROCEDIMENTOS RELACIONADOS A SAUDE 018.04
CONTROLE DE PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS, AMBULATORIAS E HOSPITALARES 018.02.04
CONTROLE DE ZOONOSES 018.07.04
CONTROLE E MONITORAMENTO DE DOENCAS E AGRAVOS 018.07.05
COORDENAGAO DE PROGRAMAS, PROJETOS E ACOES NA AREA DA SAUDE 018.05
CREDENCIAMENTO DE ESTABELECIMENTOS, EQUIPES E SERVICOS DE ASSISTENCIA A SAUDE 018.06.03

D

Dossié de acompanhamento de investigacdo de acidente do trabalho ou doenga ocupacional 018.05.04.001
Dossié de campanha social da saude USE Dossié de evento (TTD-Meio) 002.04.01.008
Dossié de controle de desinfecgdo 018.04.04.001
Dossié de curso de capacitagdo multiprofissional em saude 018.05.03.001
Dossié de habilitagdo das condi¢des de gestdo na area da saude 018.06.05.001

Dossié de investigacéo do acidentado

018.02.01.002

Dossié de programa de agente comunitario de saude

018.05.01.001

Dossié de validagdo de limpeza de equipamentos e processo de produgdo de imunobiolégicos

018.04.04.002

Dossié relativo a outros estabelecimentos que ndo de saude

018.07.02.001

E

Escala de plantdo do setor de enfermagem

018.02.04.003

Escala semanal de técnicos

018.01.01.002

Expediente de acompanhamento de agdes de vigilancia sanitaria

018.07.06.001

Expediente de acompanhamento de concesséo de pensdo especial a pessoas atingidas pela hanseniase e submetidas a isolamento e internagcdo compulsérios

018.06.01.001

Expediente de analise de amostra de paciente

018.01.01.003

Expediente de apreenséo de animais

018.07.04.002

Expediente de atendimento de paciente em domicilio

018.02.01.003

Expediente de autorizacéo para dispensacéo de Misoprostol

018.07.01.001

Expediente de autorizagéo para uso excepcional de Talidomida

018.07.01.002

Expediente de avaliagdo e atendimento para dispensagdo de medicamentos comuns 018.03.02.001
Expediente de credenciamento de estabelecimentos e servigcos de éncia a satde 018.06.03.001
Expediente de credenciamento de estabelecimentos, servicos e equipes especializadas em transplante e enxerto 018.06.03.002
Expediente de desinsetizagdo ou desratizagdo em edificios publicos, privados e logradouros publicos 018.07.04.003
Expediente de inspegéo de estabelecimentos que exercem atividades relacionadas a produtos suijeitos a vigilancia sanitaria 018.07.06.002

Expediente de requisicdo de hemocomponentes

018.02.05.002

Expediente de transporte e descarte de residuos de servigos de saude

018.04.01.001

F

Ficha cadastral de dosimetria de radiacdes

018.01.01.004

Ficha cadastral de estabelecimento

018.07.02.002

Ficha cadastral de estabelecimento de saude publico, privado e filantrépico

018.06.02.001

Ficha cadastral de familias por Distrito

018.02.01.004

Ficha cadastral do paciente

018.02.01.005

Ficha da Sistematizagédo do Atendimento de Enfermagem - SAE

018.02.04.004

Ficha de atendimento ambulatorial — FAA

018.02.04.005

Ficha de avaliacdo de agentes comunitarios de saude

018.05.01.002

Ficha de cadastro de candidata a doadora de leite humano

018.02.05.003

Ficha de controle de infecgao hospitalar

018.07.05.001

Ficha de controle de recebimento de leite humano

018.02.05.004

Ficha de controle de soro

018.02.04.006

Ficha de evolugéo clinica para caso de acidente de trabalho

018.05.04.002

Ficha de expedi¢do de recebimento de vacinas, soros e afins

018.07.05.002

Ficha de identificagéo de leito

018.02.04.007

Ficha de identificagdo social

018.02.01.006

Ficha de investigacao e notificagdo de doengas e agravos 018.07.05.003
Ficha de investigacédo epidemioldgica de doenca de notificagdo compulsoria 018.07.05.004
Ficha de necropsia de animal 018.07.04.004
Ficha de notificagdo compulsoéria de cirurgia de laqueadura tubaria 018.05.07.002
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Ficha de notificagdo compulséria de maus tratos 018.05.05.001
Ficha de notificagdo de eventos adversos pds-vacinagéo e erros de imunizagdo 018.07.05.005

Ficha de rastreabilidade de hemocomponentes

018.02.05.005

Ficha de recém-nascido de risco

018.02.01.007

Ficha de recolhimento de leite humano em domicilio

018.02.05.006

Ficha de registro de alteragcdo de preventivo

018.02.01.008

Ficha de registro de animal 018.07.04.005
Ficha de registro de apreensio de animais INTEGRA Expediente de apreens&o de animais 018.07.04.002
Ficha de registro de vacina 018.07.05.006
Ficha de registro de vacinagéo 018.02.01.009
Ficha de solicitagdo de medicamentos ndo padronizados 018.03.03.001

Ficha de sorologia da doadora de leite humano

018.02.05.007

Ficha de triagem odontolégica

018.02.02.001

Ficha individual de notificagdo numerada

018.07.05.007

FISCALIZACAO E APLICACAO DE PENALIDADES

018.07.06

Folha de servico de prestadores de servicos comunitarios

018.05.01.003

Folha de triagem de satide mental

018.02.01.010

Formulario de autorizagdo de atendimento odontoldgico

018.02.02.002

Formulario de aviso de nascimento

018.02.04.008

Formulario de aviso de 6bito

018.02.04.009

Formulario de aviso de transferéncia de paciente

018.02.04.010

Formulario de boletim mensal de doses de vacinas aplicadas

018.07.05.008

Formulario de CD4 e carga viral

018.07.03.001

Formulario de censo diario

018.02.04.011

Formulario de comunicagédo de resultado critico

018.01.01.005

Formulario de comunicagdo de vencimento de medicamento 018.03.03.002
Formulario de controle de recebimento de nutrigéo parenteral 018.03.01.001
Formulario de controle mensal de estoque de vacina 018.07.05.009

Formulario de declaragdo de nascimento

018.02.04.012

Formulario de declaragéo de 6bito

018.02.04.013

Formulario de habilitagdo de insumo e equipamento

018.04.02.001

Formulario de investigacdo de atendimento anti-rabico humano

018.07.05.010

Formulario de notas de fornecimento de material da Secretaria de Estado da Saude

018.02.04.014

Formulario de notificagdo compulséria no sistema de vigilancia epidemiologica

018.02.01.011

Formulario de prescrigdo de dieta parenteral

018.03.01.002

Formulario de registro de reclamagées de animais de rua

018.07.04.006

Formulario de relatério de investigacédo de surto e epidemia

018.07.05.011

Formulario de requisi¢do de analises clinicas

018.01.01.006

Formulario de requisicdo de exames

018.01.01.007

Formulario de revis&o de 6bito

018.02.04.015

Formulario de solicitagdo de medicamentos antirretrovirais 018.03.02.002
Formulario de solicitagdo de medicamentos retrovirais 018.02.01.012
Formulario de termo de inutilizacdo de vacina INTEGRA Processo de autorizacéo para inutilizagdo de imunobiolégicos e medicamentos impréprios para uso 018.07.05.015
Formulario de validagdo de equipamento 018.04.02.002
Formulario de verificagdo de comparabilidade para equipamentos em uso 018.04.02.003

Formulario do sistema de notificagéo SV1

018.02.01.013

G

GERENCIAMENTO DA DEMANDA, OFERTA E QUALIDADE DE TECIDOS, COMPONENTES E FLUIDOS HUMANOS PARA DOACAO 018.02.05
GERENCIAMENTO DE INFORMACOES DE VIGILANCIA EM SAUDE 018.07.07
GERENCIAMENTO DE SERVICOS DE SAUDE 018.06
GESTAO DA POLITICA DE SAUDE 018

Guia de fornecimento de hemocomponentes

018.02.05.008

IMPLANTACAO E CONTROLE DO CARTAO NACIONAL DE SAUDE - CARTAO SUS

018.06.04

L

Laudo de Autorizagéo para Procedimento de Alta Complexidade - APAC

018.01.01.008

Laudo de exame do leite humano pasteurizado

018.02.05.009

Laudo de resultado de exames de animal 018.07.04.007
Laudo de resultado de exames laboratoriais 018.01.01.009
Laudo de vistoria da vigilancia sanitaria 018.07.02.003

Laudo médico

018.02.01.014

Laudo para requisicéo de carteira para portador de deficiéncia

018.02.01.015

Laudo social

018.05.01.004

LIMPEZA, DESINFECCAO E ESTERILIZACAO

018.04.04

Lista de resultado de exame CD4 e carga viral

018.01.01.010

Mapa de controle de temperatura de recebimento de Nutricdo Parenteral Prolongada (NPP)

018.02.04.016

Mapa de dispensagéo de medicamentos

018.03.04.001

Mapa de localizagdo de doencas epidémicas e endémicas

018.07.05.012

Mapa de prescrigdo de dieta

018.02.04.017

Mapa de prescrigéo de leite

018.02.05.010

Mapa diério de registro de vacina 018.07.05.013
P
PLANEJAMENTO E CONTROLE DA AREA DA SAUDE 018.06.05

Planilha_de controle de cotas de exames

018.02.04.018

Planilha anual de resolutividade médica

018.02.04.019

Planilha de cirurgia segura 018.04.03.001
Planilha de conferéncia de carrinho de emergéncia 018.04.03.002
Planilha de conferéncia de equipamentos, instrumentos, materiais e utensilios ambulatoriais e hospitalares 018.04.03.003

Planilha de consultas de retorno de fonoaudiologia

018.02.04.020

Planilha de controle de atendimento

018.02.01.016

Planilha de controle de autorizagéo de consultas — NA

018.02.04.021

Planilha de controle de contrapartida do programa Dose Certa

018.02.04.022

Planilha de controle de cotas de fisioterapia

018.02.04.023

Planilha de controle de devolugéo de material

018.02.04.024

Planilha de controle de dietas de pacientes

018.03.01.003

Planilha de controle de distribuicdo de roupas da lavanderia por unidades

018.02.04.025

Planilha de controle de educacéo na area de saude

018.02.04.026

Planilha de controle de leitos do hospital

018.02.04.027

Planilha de controle de medicamentos hansenostaticos

018.02.04.028

Planilha de controle de medicamentos ndo padronizados

018.03.03.003

Planilha de controle de medicamentos tuberculostaticos da vigilancia epidemiolégica

018.02.04.029

Planilha de controle de preservativo masculino

018.02.04.030

Planilha de controle de produgdo de THD - educagdo em satde bucal

018.02.02.003
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Planilha de controle de programa de saude mental

018.05.08.001

Planilha de controle de recebimento geral de materiais de laboratério e hospitalares

018.02.04.031

Planilha de controle de recém-nascido de risco

018.02.04.032

Planilha de controle de soropositivos assintomaticos

018.02.04.033

Planilha de controle de transporte de pacientes

018.02.04.034

Planilha de controle de vagas

018.02.04.035

Planilha de controle do programa de saude do adolescente

018.02.04.036

Planilha de controle do programa IST/AIDS

018.07.03.002

Planilha de controle do Sistema de Vigilancia Alimentar, Nutricional e Combate as Caréncias Nutricionais

018.02.04.037

Planilha de controle dos procedimentos coletivos odontolégicos

018.02.02.004

Planilha de controle semanal de notificagdo negativa de sarampo

018.07.05.014

Planilha de cotas de leite dos distritos sanitarios

018.02.05.011

Planilha de demanda reprimida e tempo de espera

018.02.04.038

Planilha de levantamento epidemioldgico da carie

018.02.02.005

Planilha de monitoramento de indicadores de saude 018.06.05.002
Planilha de movimento mensal de imunobioldgicos 018.02.04.039
Planilha de reajuste do nimero de alunos 018.05.03.002

Planilha de recebimento do programa Dose Certa

018.02.04.040

Planilha de resolutividade médica

018.02.04.041

Planilha de solicitagdo de materiais e medicamentos

018.02.04.042

Planilha de solicitagdes de refeicdes ao hospital municipal

018.02.04.043

Planilha mensal de controle de cotas de exames

018.02.04.044

Planilha mensal de controle de demanda reprimida de especialidades

018.02.04.045

Planilha mensal de controle de demanda reprimida de exames

018.02.04.046

Planilha mensal de controle de demandas reprimidas

018.02.04.047

Planilha mensal de controle de diabéticos

018.02.04.048

Planilha mensal de controle de epiléticos

018.02.04.049

Planilha mensal de controle de hipertensos

018.02.04.050

Planilha mensal de controle de impedimento do trabalho do profissional

018.02.04.051

Planilha mensal de controle de pré-natal

018.02.04.052

Planilha mensal de controle de preservativos

018.02.04.053

Planilha mensal de controle de producédo de médico

018.02.04.054

Planilha mensal de controle de roupas da lavanderia

018.02.04.055

Planilha mensal de controle de servigos conveniados especializados

018.02.04.056

Planilha mensal de controle de vacinas

018.02.04.057

Planilha mensal de previséo de parto de gestantes de risco

018.02.04.058

Planilha mensal do programa de atendimento domiciliar - PAD

018.02.04.059

Planilha mensal do programa de concesséo de ortese, protese e materiais auxiliares - OPM

018.02.04.060

Planilha trimestral PROAISA unidade 018.05.05.002
Plano da diviséo 018.06.04.002
Plano de controle de infecgdes sexualmente transmissiveis IST/AIDS 018.07.03.003
Plano de curso 018.05.03.003

Plano de curso de agentes comunitérios de satde

018.05.01.005

Plano de curso de geréncia para o programa de agente comunitario de saide - PACS

018.05.01.006

Plano de curso de treinamento do Ministério da Saude 018.07.03.004
Plano de saude do adulto 018.05.06.001
Plano de satide materno-infantil 018.05.07.003
Plano de saude mental 018.05.08.002
Plano de trabalho do atendimento odontolégico escolar 018.02.03.001
Plano para implantagédo do Cartdo SUS 018.06.04.003
Plano setorial da area da saide 018.06.05.003
Processo de alteragéo de dados cadastrais de estabelecimentos de interesse da saude 018.07.02.004
Processo de andlise e acompanhamento de projetos financiados por fundo especial de saude 018.06.01.002
Processo de apuragdo de denuncia relacionada a vigilancia sanitaria 018.07.06.003
Processo de apuragéo e aplicagéo de penalidade a infragdo sanitaria 018.07.06.004
Processo de auditoria de assuntos relacionados a isténcia a saude 018.06.02.002
Processo de autorizagdo para inutilizagéo de imunobioldgicos e medicamentos impréprios para uso 018.07.05.015

Processo de autorizagé@o para uso de medicamento especial para tuberculose

018.07.01.003

Processo de autorizagdo para uso de Palivizumabe

018.07.01.004

Processo de avaliagéo fisico-funcional de projeto de edificagdo de estabelecimentos de interesse da saude 018.07.02.005
Processo de cadastro para curso e congresso 018.05.03.004
Processo de cancelamento de licenga de funcionamento por atos da vigilancia sanitaria 018.07.02.006
Processo de concesséo de licenga de funcionamento de estabelecimentos de interesse da saude e de fontes de radiagéo ionizantes sujeitos a vigilancia sanitaria 018.07.02.007
Processo de credenciamento de médicos no SUS 018.02.04.061
Processo de habilitagdo de gestéo junto ao Ministério da Saude 018.06.02.003
Processo de liberagédo de animais 018.07.04.008
Processo de liberagéo de licenga e cadastro da vigilancia sanitaria 018.07.02.008
Processo de renovagado ou cancelamento de concesséo de licenca de funcionamento de estabelecimentos e equipamentos de interesse da saude sujeitos a vigilancia 018.07.02.009
Processo para pagamento de pessoal em operagdes de carater urgente e inadiavel 018.06.01.003
Processo relativo a orteses, proteses e materiais ortopédicos 018.05.04.003
Processo relativo ao ressarcimento do SUS 018.06.02.004

Programa da saude bucal

018.02.03.002

Programa de agente comunitario de satde

018.05.01.007

Programa de assisténcia integral a gestante HIV 018.07.03.005
Programa de atencgéo integral a satde do adolescente - PROAISA 018.05.05.003
Programa de educagao fisica 018.05.02.001
Programa de reabilitagdo em saude 018.05.04.004
Programa trimestral de produgéo 018.02.04.062
Programagéao Anual de Saude - PAS 018.06.05.004
Projeto de agdes em saude mental 018.05.08.003
Projeto de implementag&o do controle de tuberculose 018.07.05.016
Projeto de organizagado do fluxo de informagao 018.02.04.063
Projeto do hospital dia 018.07.03.006
Projeto ONGS 018.07.03.007
Projeto relativo ao programa de educago fisica 018.05.02.002
Prontuario da psicologia 018.02.01.017
Prontuério de animal 018.07.04.009
Prontuario do paciente 018.02.01.018
Prontuério do paciente do programa de educagéo fisica 018.05.02.003
Protocolo de procedimento de planejamento familiar 018.05.07.004

Prova de concurso para programa de agente comunitario - PACS

018.05.01.008

Q

Quadro de referéncia pediatrica para o atendimento ao adolescente

018.05.05.004

Quadro estatistico de componentes por unidades

018.02.05.012
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Quadro estatistico mensal de faturamento para o distrito 018.01.01.011
Quadro estatistico mensal de kits de teste de gravidez 018.01.01.012
Quadro estatistico mensal de mortalidade infantil 018.05.05.005
Questionario de teste psicoldgico 018.02.01.019
Questionario do paciente 018.02.01.020
Questionario preparatdrio para realizagéo de exames 018.02.04.064
R
Receita de medicamento controlado 018.02.01.021
Receita médica 018.02.01.022
Registro da movimentacédo de medicamentos de controle especial 018.03.04.002
Registro das intercorréncias dos servigos de seguranca 018.02.04.065
Registro de abertura de prontuario 018.02.04.066
Registro de acolhimento e classificagdo de risco de gestante 018.02.04.067
Registro de agendamento de consultas 018.02.01.023
Registro de agendamento de pacientes CD4 e Carga Viral 018.02.01.024
Registro de agendamento de primeira consulta de parturiente e recém-nascido 018.02.04.068
Registro de agendas de consulta, cirurgias e exames 018.02.04.069
Registro de alta 018.02.04.070
Registro de andlise de amostra laboratorial 018.01.01.013
Registro de analise de certificado de calibragéo ou qualificagéo de instrumento e equipamento 018.04.02.004
Registro de cadastro de doadoras de leite humano 018.02.05.013
Registro de cadastro em programa de 6rteses, préteses e materiais auditivos 018.05.04.005
Registro de cadastro em programa de drteses, préteses e materiais ortopédicos 018.05.04.006
Registro de cirurgia 018.02.04.071
Registro de comunicagéo 018.02.04.072
Registro de controle de agendamento para atendimento nas universidades 018.02.01.025
Registro de controle de altas médicas, transferéncias e desligamento de pacientes 018.02.01.026
Registro de controle de aplicagdo de medicagédo 018.02.04.073
Registro de controle de atividades de técnicas em higiene dental 018.02.02.006
Registro de controle de audiometria 018.02.01.027
Registro de controle de demanda reprimida 018.02.01.028
Registro de controle de desinfecgéo de equipamentos de escopia 018.04.04.003
Registro de controle de encaminhamento para cirurgia 018.02.01.029
Registro de controle de envio de material para as unidades 018.02.04.074
Registro de controle de envio de material para os hospitais 018.02.04.075
Registro de controle de envio de receituario de controle especial 018.02.04.076
Registro de controle de exames 018.02.01.030
Registro de controle de medicamentos 018.02.01.031
Registro de controle de servigos especializados 018.02.01.032
Registro de controle de status de calibragdo e qualificagdo de instrumento e equipamento 018.04.02.005
Registro de controle de vagas 018.02.04.077
Registro de controle do uso do leite humano 018.02.05.014
Registro de descarte de hemocomponentes 018.02.05.015
Registro de doengas infecciosas 018.02.01.033
Registro de entrada e saida de hemocomponentes 018.02.05.016
Registro de especialidades 018.02.01.034
Registro de exames radioldgicos para controle sanitéario 018.02.04.078
Registro de gestantes 018.02.01.035
Registro de guarda de pertences de pacientes 018.02.04.079
Registro de informagdes administrativas 018.02.04.080
Registro de intercorréncias do plantdo 018.02.01.036
Registro de intercorréncias médicas 018.02.04.081
Registro de internagéo 018.02.04.082
Registro de liberagdo de ambulancia 018.02.04.083
Registro de notificagdo de doengas transmissiveis - SVE 018.07.05.017
Registro de notificagdo de receita 018.03.02.003
Registro de notificagéo de receita para Talidomida 018.03.04.003
Registro de ocorréncias na unidade 018.02.01.037
Registro de parto 018.02.04.084
Registro de prioridades de saude mental 018.02.01.038
Registro de protocolo de exames 018.02.04.085
Registro de resultado de exame 018.01.01.014
Registro de teste do pezinho 018.02.01.039
Registro de triagem dos pacientes 018.02.04.086
Registro de uso, limpeza, intervengdes e ocorréncias de equipamentos 018.04.04.004
Registro de vacinas aplicadas 018.02.04.087
Registro didrio de atendimento de paciente 018.02.01.040
Registro geral consolidado da vigilancia epidemiolégica de notificagdo de doengas transmissiveis — SVE 018.07.05.018
Relagdo anual de notificagdo compulsdria de doengas epidemiolégicas, agravos e eventos de saude 018.07.05.019
Relagdo anual total de notificagdo de casos de tuberculose com informagdes parciais 018.07.05.020
Relagdo de gestantes em acompanhamento 018.02.01.041
Relagao de resultado de concurso de agente comunitario de saude 018.05.01.009
Relatério anual consolidado de hipertensos e diabéticos por distritos 018.05.06.002
Relatério anual consolidado de programa de reabilitagdo em satde 018.05.04.007
Relatério anual consolidado de programa de saude mental 018.05.08.005
Relatdrio anual consolidado PROAISA 018.05.05.006
Relatério anual de atendimento a gestante 018.02.04.088
Relatério anual de atividades médicas com série histérica 018.05.01.010
Relatério anual de avaliagdo do programa curativo e preventivo odontolégico 018.02.03.003
Relatério anual de cancer de mama 018.05.06.003
Relatério anual de distribuicdo de preservativos 018.05.06.004
Relatorio anual de exames de diagnosticos de gravidez — HCG 018.02.04.089
Relatério anual de gestdo da area da saude 018.06.05.005
Relatério anual de preventivo ginecolégico 018.05.06.005
Relatério anual do hospital dia 018.02.04.090
Relatério anual do programa de atendimento ao recém—nascido 018.02.04.091
Relatério anual do programa de atendimento domiciliar 018.02.04.092
Relatorio anual do programa nacional de IST/AIDS 018.07.03.008
Relatério consolidado de atendimento as familias e cadastramento familiar 018.05.01.011
Relatorio consolidado do Sistema de Vigilancia Alimentar e Nutricional 018.05.07.005
Relatério consolidado dos distritos e dreas de abrangéncia 018.02.04.093
Relatério de atendimento ambulatorial 018.02.04.094
Relatério de avaliagdo da situagédo de doengas de notificagdo compulséria 018.07.05.021
Relatério de avaliacdo de programa odontoldgico 018.02.03.004
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Classificagao
Relatério de avaliagdo do desenvolvimento global da crianga de risco 018.05.05.007
Relatério de avaliagcdo do programa curativo escolar 018.02.03.005
Relatério de beneficidrios de planos privados de isténcia a salude atendidos pelo SUS 018.06.02.005
Relatorio de certificagdo de equipamento 018.04.02.006
Relatério de enfermagem 018.02.04.095
Relatério de entrevista com paciente 018.06.02.006

Relatério de estoque de vacinas

018.02.04.096

Relatorio de familias por micro areas

018.05.01.012

Relatério de implantagdo de mudangas significativas na estrutura de servigos de implantag&o de novas atividades 018.07.05.022
Relatério de indice de cérie dentaria (CPO/CEQ) 018.02.03.006
Relatério de informag&o hospitalar ou ambulatorial 018.06.02.007

Relatério de internacdes e altas

018.02.04.097

Relatério de manutengdo do equipamento de capela

018.02.04.098

Relatério de monitoramento de indicadores de saude

018.02.04.099

Relatério de ocorréncias e agravos inusitados de doengas transmissiveis

018.07.05.023

Relatério de paciente da unidade de reabilitagdo - DIR

018.02.04.100

Relatério de prestagéo de contas do programa IST/ AIDS

018.02.04.101

Relatério de recebimento de vacinas

018.02.04.102

Relatério de recepcéo de pacientes vitimas de violéncia

018.02.04.103

Relatério de receptores de leite humano

018.02.05.017

Relatério de tratamento supervisionado de tuberculose — TB

018.02.01.042

Relatério de vigilancia epidemiolégica 018.07.05.024
Relatério de visita domiciliar 018.02.04.104
Relatério de visita e vistoria técnica de servigos de satde 018.06.02.008
Relatério demonstrativo de atividades da unidade 018.02.04.105
Relatério estatistico anual consolidado de unidades por especialidade 018.05.02.004
Relatério estatistico anual do programa odontoldgico curativo 018.02.03.007
Relatorio estatistico de atividade fisica por unidade e especialidade 018.05.02.005
Relatério estatistico do Cartdo SUS 018.06.04.004
Relatorio fisico e financeiro consolidado de produgdo ambulatorial 018.06.02.009
Relatério fisico e financeiro de produgado ambulatorial 018.02.04.106
Relatorio fisico e financeiro de produgéo hospitalar 018.06.02.010

Relatério médico

018.02.04.107

Relatério médico de encaminhamento para cirurgia eletiva

018.02.01.043

Relatério mensal consolidado de hipertensos e diabéticos por distritos 018.05.06.006
Relatério mensal consolidado de programa de reabilitagdo em saude 018.05.04.008
Relatério mensal de atendimento a gestante 018.02.04.108
Relatério mensal de cancer de mama 018.05.06.007
Relatério mensal de distribuigdo de preservativos 018.05.06.008
Relatorio mensal de exames de diagnostico de gravidez — HCG 018.02.04.109
Relatério mensal de faturas diferenciadas 018.06.02.011
Relatério mensal de impedimento 018.02.04.110
Relatério mensal de preventivo ginecoldgico 018.05.06.009
Relatério mensal de produtividade de cirurgido dentista 018.02.02.007
Relatério mensal de programa de saude mental 018.05.08.004

Relatério mensal de técnica de higiene dentaria e educacdo em saude

018.02.02.008

Relatério mensal de triagem odontolégica

018.02.02.009

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

018.02.04.111

Relatério mensal do programa de atendimento domiciliar

018.02.04.112

Relatorio mensal do programa de planejamento familiar

018.02.04.113

Relatério mensal do programa de saude do adolescente

018.05.05.008

Relatorio mensal do programa nacional de IST/AIDS

018.07.03.009

Relatério odontolégico

018.02.02.010

Relatorio para o conselho tutelar e vara da infancia — UAISM

018.02.04.114

Relatério para sele¢éo de candidato para laqueadura e vasectomia

018.02.01.044

Relatério semestral de percentual dos indicadores de 0 a 3 meses e 29 dias com aleitamento exclusivo

018.05.01.013

Relatério trimestral de prestacdo de contas

018.02.04.115

Requisicdo de exame

018.02.01.045

Requisi¢do de servigos de diagnose e terapia - SADT

018.01.01.015

Requisi¢éo de vacinas

018.02.04.116

S

Sistema de informagao em vigilancia epidemioldgica 018.07.07.003
Sistema de informagao em vigilancia sanitaria 018.07.07.004
Sistema informatizado de controle da dispensagao farmacéutica 018.03.04.004
Sistema informatizado de regulagéo laboratorial 018.02.04.117
Solicitagdo de desinsetizac&o ou desratizagcdo em edificios publicos, privados e logradouros publicos INTEGRA Expediente de desinsetizacdo ou desratizagdo em 018.07.04.003

T

Tabela de controle de cobertura vacinal de programa ou campanha de saude

018.02.04.118

Tabela de distribuicéo do tipo de alimentagéo e crescimento do recém nascido de risco por UBS

018.02.01.046

Tabela de notificagdes de surtos e agravos

018.07.05.025

Tabela de ocorréncias de doencas de notificagdo compulséria

018.07.05.026

Tabela estatistica de atendimento ao paciente

018.01.01.016

Termo de adeséo de servigos voluntarios

018.05.01.014

Termo de adog&o de animal

018.07.04.010

Termo de inutilizagdo de vacinas e afins

018.02.04.119

Termo de inutilizagdo mensal de imunobiolégicos

018.02.04.120

Vv

VIGILANCIA SANITARIA E PREVENCAO DE RISCOS A SAUDE

018.07

TAs FUNGCOES, SUBFUNGOES e ATIVIDADES SAO APRESENTADAS EM LETRAS MAIUSCULAS. O indice apresenta, também, os termos e expressdes variantes do contetido dos documentos de uso corrente na

istragdo Publica icipal - Gestdo da Politica de Saude.
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS

018 GESTAO DA POLITICA DE SAUDE (FUNGAO)
018.01 Apoio diagnéstico e laboratorial (SUBFUNGAO)

ATIVIDADES-FIM

PRAZ‘;SmD:ngsl;ARDA DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES
Unidade Unidade de Eliminacio Guarda
Produtora Arquivo = permanente
018.01.01.001 Qa}ia§tro de biopsia do centro 4 5 v RDC n. 302/200§,I|tem 6.3.?. Trata-se de via que nao
cirtrgico integra o Prontudrio do paciente.
018.01.01.002 Escala semanal de técnicos 1 1
Expediente de andlise de amostra de Lo Resolugdo CFM n. 1.821/2007. Vigéncia até o laudo do
018.01.01.003 paciente vigencia 2 v resultado da anélise laboratorial.
018.01.01.004 Flcha Sadastral de dosimetria de vigéneia 10 v Vigéncia até a atualizagao.
radiagoes
Formulario de comunicagéo de Lo RDC n. 302/2005, item 6.3.8. Vigéncia até a comunicagéo
018.01.01.005 resultado critico vigenca ° ’ do resultado.
018.01.01.006 Fgr_mulano de requisigao de andlises vigéncia 1 v Vigéncia até realizagao do exame.
clinicas
018.01.01.007 Formulario de requisicao de exames 1 5 v
Laudo de Autorizagdo para RDC n. 302/2005, item 6.3.8. Trata-se de via que ndo
018.01.01.008 Procedimento de Alta Complexidade -| 1 5 v integra o Prontuario do paciente.
APAC
018.01.01 Laudo de resultado de exames
Acompanhamento e controle| 018.01.01.009 L 1 5 v
o laboratoriais
da realizagéo de exame de Portaria MS/SAS n. 334/2007. Vigéncia até a i do d
diagnésti Jaboratorial . ortaria n. . Vigéncia até a insergéo da
agnostico e faboratoria 018.01.01.010 Lista de_ resultado de exame CD4 e vigéncia 10 v informagéao no Prontuario do paciente e em sistema.
carga viral
018.01.01.011 Quadro estatistico me.ms.al de 1 5 v
faturamento para o distrito
018.01.01.012 Quadro estat?sllco mensal de kits de 4 5 v
teste de gravidez
Registro d slise d " RDC n. 302/2005, item 6.3.8. Vigéncia até o encerramento
018.01.01.013 | Egls ro ) T analise de amostra vigéncia 5 v do livro, ou, caso o registro seja feito em planilha, ao final
aboratorial de cada ano.

Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o registro
018.01.01.014 Registro de resultado de exame vigéncia 5 v seja feito em planilha, ao final de cada ano.
018.01.01.015 Requ.isiqéo de servigos de diagnose e 1 5 v RDC n. 302/200§,>item 6‘318‘ Trata-se de via que ndo

terapia - SADT integra o Prontuario do paciente.
018.01.01.016 Tab_ela estatistica de atendimento ao 4 5 v
paciente
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS

018 GESTAO DA POLITICA DE SAUDE (FUNGAO)

ATIVIDADES-FIM

018.02 ial e (SUBFUNGAO)
R ‘z‘():mn:ngsl;mm DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES
Unidade Unidade de Eliminacio Guarda
Produtora Arquivo = permanente
Boletim imunolégico mensal —
018.02.01.001 COAS/CTA 1 1 v
018.02.01.002 Dossié de investigagio do acidentado |  vigéncia 60 v Vigéncia até o fim do tratamento.
Expediente de atendimento de L Vigéncia até o ultimo atendimento. Trata-se de via
018.02.01.003 paciente em domicilio vigencia 5 v/ acumulada pelo Servigo Social.
018.02.01.004 Elit;lt-lrziat;adastral de familias por vigéncia 20 Vigéncia até atualizagdo.
018.02.01.005 Ficha cadastral do paciente vigéncia 20 v Vigéncia até o ultimo atendimento.
Lei federal n. 13.709/2018; Lei federal n. 13.787/2018; Lei
018.02.01.006 Ficha de identificagéo social vigéncia 20 v federal n. 8.662/1993. Vigéncia até o ultimo atendimento.
018.02.01.007 Ficha de recém-nascido de risco vigéncia 20 v Vigéncia até o 6bito.
018.02.01.008 Ficha dg registro de alteragéo de vigéneia 20 v Vigéncia até o obito.
preventivo

018.02.01.009 Ficha de registro de vacinagao vigéncia 20 v Vigéncia até o ultimo atendimento.

018.02.01.010 Folha de triagem de saude mental vigéncia 1 v I\I/S'f:d":f até efetivo atendimento de todos os pacientes
Formulério de notificagdo Vigéncia até o final do exercicio.

018.02.01.011 compulséria no sistema de vigilancia vigéncia 5 v
epidemiologica

018.02.01.012 Formulario de solicitagao de vigéneia 5 v Vigéncia até recebimento do medicamento
medicamentos retrovirais

018.02.01.013 Formulario do sistema de notificagao vigéncia 1 v »\/|genc|a} até a insergéo dos dados em sistema

informatizado.

Ao integrar o prontuario do paciente ou outro documento

composto, o laudo médico devera obedecer a sua
018.02.01.014 Laudo médico 5 0 v temporalidade e destinag&o. As copias ou vias poderéo ser

eliminadas ap6s 5 anos na unidade produtora ou
acumuladora.
Laud isicdo d . Vigéncia até emiss&o da carteira.
018.02.01.015 audo para requisigao de carteira vigéncia 5 v
para portador de deficiéncia
018.02.01.016 Planilha de controle de atendimento 1 5 v

Lei federal n. 13.709/2018; Lei federal n. 13.787/2018;
018.02.01.017 Prontuario da psicologia vigéncia 5 v Resolugé@o CFP n. 001/2009, art. 4°, § 1°. Vigéncia até a

ultima movimentag&o.

Lei federal n. 13.709/2018; Lei federal n. 13.787/2018, art.

6°; Resolugao CFM n. 1.638/2002, art.1°. Resolugdo CFM

n. 1.821/2007. Alternativamente a eliminagéao, os

prontudrios com prazos esgotados poderao ser entregues

ao paciente, seu procurador ou representante legal.

Cabera as Comissdes de Revisao de Prontuario e de Obito

. . o e aos gestores das unidades hospitalares e ambulatoriais,
018.02.01.018 Prontuério do paciente vigéncia 20 v decidir, excepcionalmente, pela preservagao dos

prontudrios por prazo superior aos 20 anos, visando a

promogao da pesquisa e a produgéo de conhecimento

cientifico. Vigéncia até a ultima movimentagao.
018.02.01 Atendimento
ambulatorial e hospitalar
L L Decreto federal n. 20.910/1932, art. 1°; Resolugéo CFP n.
018.02.01.019 Questionario de teste psicoldgico 1 5 v 001/2009, art. 4°, § 1°.
018.02.01.020 Questionario do paciente vigéncia 20 v Vigéncia até atualizagéo dos dados.
018.02.01.021 Receita de medicamento controlado vigéncia 10 v Vigéncia até prescrigdo de nova receita.
018.02.01.022 Receita médica 1 1
. Decreto federal n. 20.910/1932, art. 1°. Vigéncia até o
018.02.01.023 Reg|s||ro de agendamento de vigéncia 5 v encerramento do livro ou, caso o registro seja feito em
consultas planilha, ao final de cada ano.
. Vigéncia até o encerramento do livro ou, caso o registro
018.02.01.024 E:g:::;:g;ﬁ?‘;?g?%gf vigéncia 5 v seja feito em planilha, ao final de cada ano.
. Vigéncia até o encerramento do livro ou, caso o registro
018.02.01.025 | Registro de controle de agendamento| ;5 i 2 v seja feito em planilha, ao final de cada ano.
para atendimento nas universidades
Registro de controle de altas Vigéncia até o encerramento do livro ou, caso o registro
018.02.01.026 médicas, transferéncias e vigéncia 5 v seja feito em planilha, ao final de cada ano.
desligamento de pacientes

Vigéncia até o encerramento do livro ou, caso o registro

018.02.01.027 Registro de controle de audiometria vigéncia 2 v seja feito em planilha, ao final de cada ano.
. Vigéncia até o encerramento do livro ou, caso o registro
018.02.01.028 | Registro de controle de demanda vigéncia 2 v seja feito em planilha, ao final de cada ano.
reprimida
. Vigéncia até o encerramento do livro ou, caso o registro
018.02.01.029 | Registrode controlede vigéncia 5 v seja feito em planilha, ao final de cada ano.
encaminhamento para cirurgia

Vigéncia até o encerramento do livro ou, caso o registro

018.02.01.030 Registro de controle de exames vigéncia 5 v seja feito em planilha, ao final de cada ano.
i Vigéncia até o encerramento do livro ou, caso o registro
Registro de controle de Ca
018.02.01.031 me%icamenlos vigencia 5 v seja feito em planilha, ao final de cada ano.
. ) Vigéncia até o encerramento do livro ou, caso o registro
018.02.01.032 | Registro de controle de servigos vigéncia 5 v seja feito em planilha, ao final de cada ano.
especializados

Vigéncia até o encerramento do livro ou, caso o registro
018.02.01.033 Registro de doengas infecciosas vigéncia 5 v seja feito em planilha, ao final de cada ano.

Vigéncia até o encerramento do livro ou, caso o registro
018.02.01.034 Registro de especialidades vigéncia 2 v seja feito em planilha, ao final de cada ano.

Vigéncia até o encerramento do livro ou, caso o registro
018.02.01.035 Registro de gestantes vigéncia 1 v seja feito em planilha, ao final de cada ano.

Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o registro
018.02.01.036 Registro de intercorréncias do plantdo|  vigéncia 1 v seja feito em planilha, ao final de cada ano.
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ATIVIDADES-FIM

018.02 isténci: iale i (SUBFUNGAO)
R ‘ZZSI"D:HESARDA DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES
Unidade Unidade de Eliminacio Guarda
Produtora Arquivo = permanente

Vigéncia até o encerramento do livro ou, caso o registro
018.02.01.037 Registro de ocorréncias na unidade vigéncia 5 v seja feito em planilha, ao final de cada ano.

. . . Vigéncia até o encerramento do livro ou, caso o registro
018.02.01.038 |  Registrode prioridades de sadde vigéncia 5 v seja feito em planilha, ao final de cada ano.

Lei fededral n. 8.069/1990 (Estatuto de Crianga e do

Adolescente - ECA), art. 10, I; Portaria MS/GM n. 822/2001,

ANEXO 3, ITEM 2.5; Resolugao COFEN n. 429/2012, arts.
018.02.01.039 Registro de teste do pezinho vigéncia 18 1° e 3° Informag&o integra prontuario do paciente. Vigéncia

v até o encerramento do livro, ou, caso o registro seja feito
em planilha, ao final de cada ano.
Registro diério de atendi tod Vigéncia até o encerramento do livro ou, caso o registro
€gistro diario de atendimento de igénci seja feito em planilha, ao final de cada ano.
018.02.01 Atendimento 018.02.01.040 paciente vigencia 1 v ) P
ambulatorial e hospitala Relacao d :
018.02.01.041 elagéo de gestantes em 1 2 v
acompanhamento
Relatério de tratamento
018.02.01.042 supervisionado de tuberculose — TB ! 0 /
- . Vigéncia até a realizag&o da cirurgia.
018.02.01.043 | Refadriomedicode |l 1 v
encaminhamento para cirurgia eletiva
018.02.01.044 Relatdrio para selegéo de capdidato 4 2 v
para laqueadura e vasectomia
018.02.01.045 Requisicdo de exame vigéncia 5 v Vigéncia até realizagdo do exame.
Tabela de distribuigéo do tipo de
018.02.01.046 alimentagao e crescimento do recém 1 5 v
nascido de risco por UBS
. : P, C A Vigéncia até a transcrigdo de dados para o prontuario
018.02.02.001 Ficha de triagem odontoldgica vigéncia 0 v odontoldgico.
018.02.02.002 Formglario de autoriz'a;éo de 4 1 v
atendimento odontolégico
Planilha de controle de produgao de
018.02.02.003 THD - educag@o em saude bucal ! 4 v
Planilha de controle dos
018.02.02.004 procedimentos coletivos 1 4 v
odontolégicos
Planilha de levantamento Lo Vigéncia até novo levantamento.
018.02.02.005 3 PR - 1 v
018.02.02 Atendimento epidemioldgico da cérie vigencia
Odontolégico . - Vigéncia até o encerramento do livro ou, caso o registro
018.02.02.006 Rteg!slro de cgn?role de atividades de vigéncia 1 v seja feito em planilha, ao final de cada ano.
técnicas em higiene dental
018.02.02.007 Relaté{io men‘sal de produtividade de 4 1 v
cirurgido dentista
Relatério mensal de técnica de
018.02.02.008 higiene dentaria e educagéo em 1 3 v
saude
018.02.02.009 Relatéri? mensal de triagem 4 3
odontolégica
018.02.02.010 Relatdrio odontoldgico viqéncia 1 Vigéncia até elaboragdo de novo relatério.
" Vigéncia até atualizagdo de novo plano.
018.02.03.001 Plano dg t.rabalho do atendimento vigéncia 5 v
odontolégico escolar
018.02.03.002 Programa da saude bucal vigéncia 5 v Vigéncia até atualizagé@o do programa.
Relatério anual de avaliagao do
018.02.03.003 programa curativo e preventivo 1 3 v
_ odontolégico
018.02.03 Controle de agdes Relatorio d liacdo d
em satde bucal 018.02.03.004 elatorto de avaliagao de programa 1 5 v
odontolégico
018.02.03.005 Relatério de avaliagéo do programa vigéncia 0 v Vigéncia até elaboragéo de novo relatério.
curativo escolar
Relatério de indice de cérie dentaria
018.02.03.006 (CPOICEQ) 1 10 v
018.02.03.007 Relatério estatisticf) _anual do» 4 5 v
programa odontolégico curativo
RDC n. 302/2005, item 6.3.8. Vigéncia até a emiss&o do
laudo pelo laboratdrio. Por tratar-se de informagdes digitais
. . de guarda temporaria, os dados deveré&o ser eliminados de
018.02.04.001 Base de dados de registro e analise vigéncia 5 v forma irreversivel e permanente, utilizando-se de
laboratorial ferramentas que sobrescrevam o espago digital utilizado
pelo arquivo.
018.02.04.002 |  Boletim dirio de atendimento - BDA 1 5 v Integra banco de dados.
018.02.04.003 Escala de plantéo do setor de 4 5 v
enfermagem
Resolugdo COFEN n. 358/2009, art. 6°.
018.02.04.004 Ficha da Sistematizagdo do 4 5 v esolugae " @
e Atendimento de Enfermagem - SAE
018.02.04 Controle de - - - — - -
procedimentos 018.02.04.005 Eﬂa de atendimento ambulatorial — vigéncia 20 Vigéncia até o ultimo atendimento.
administrativos, ambulatorias —— ~ n
e hospitalares 018.02.04.006 Ficha de controle de soro vigéncia 5 v Vigéncia até a alta do paciente.
018.02.04.007 Ficha de identificacéo de leito vigéncia 1 v Vigéncia até a alta do paciente.

Vigéncia até o prenchimento da declaragao de nascido
018.02.04.008 Formulario de aviso de nascimento vigéncia 1 v vivo. Trata-se da via que n&o integra o Prontuario do

paciente.

Vigéncia até o prenchimento da declaragao de obito. Trata-
018.02.04.009 Formulario de aviso de 6bito vigéncia 1 v se da via que ndo integra o Prontuario do paciente.
018.02.04.010 Formulario de aviso de transferéncia vigéncia 5 Vigéncia até a efetiva transferéncia.

de paciente
018.02.04.011 Formulério de censo diario 1 5 4
Formulario de declaragéo de Lo Vigéncia até a emissdo da certiddo de nascimento pelo
018.02.04.012 nastimento vigéncia 10 v Cartério de Registro Civil.
L ~ " o Vigéncia até a emissao da certidéo de 6bito pelo Cartério
018.02.04.013 Formulario de declaragéo de 6bito vigéncia 10 v de Registro Civil.
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Unidade Unidade de Eliminacio Guarda
Produtora Arquivo = permanente
Vigéncia até entrada de dados no sistema.
Formulério de notas de fornecimento
018.02.04.014 de material da Secretaria de Estado vigéncia 5 v
da Saude
018.02.04.015 Formuléario de revisdo de obito 1 10 v aR:sz;uﬁao CREMESP n. 114/2005; Portaria n. 116/2009,
Mapa de controle de temperatura de Portaria MS/SVS n. 272/1998. Vigéncia até o fim da
018.02.04.016 recebimento de Nutrigdo Parenteral vigéncia 1 4 amostra.
Prolongada (NPP)
018.02.04.017 Mapa de prescri¢ao de dieta vigéncia 1 v zzzzlugao CFN n. 621/2019. Vigéncia até a atualizago do
018.02.04.018 Planilha de controle de cotas de vigéncia 2 v Vigéncia até o final do exercicio.
exames
018.02.04.019 Plz'm.llha anual de resolutividade 1 10 v
médica
018.02.04.020 Planllha_de cpnsultas de retorno de vigéneia 1 v Vigéncia até atualizagao.
fonoaudiologia
018.02.04.021 Planilha de controle de autorizagéo 1 10 v
de consultas — NA
Planilha d e d id Vigéncia até o final do exercicio.
018.02.04.022 anilha de controle de contrapartida vigéncia 5 v
do programa Dose Certa
018.02.04.023 Planilha de controle de cotas de vigéncia 2 v Vigéncia até o final do exercicio.
fisioterapia
018.02.04.024 Planllha de controle de devolugéo de 1 1 v
material
018.02.04.025 Planilha de controlg de dislri_buigéo de 4 1 v
roupas da lavanderia por unidades
018.02.04.026 F"Ianllha de'°°""°|9 de educaggo na vigéncia 5 v Vigéncia até o final do exercicio.
area de saude
018.02.04.027 Planl!ha de controle de leitos do 1 1 v
hospital
018.02.04.028 Plan_llha de controle de » 4 5 v
medicamentos hansenostaticos
Planilha de controle de
018.02.04.029 medicamentos tuberculostaticos da 1 5 v
vigilancia epidemiologica
018.02.04.030 Planilha. de controle de preservativo 1 1 v
masculino
Planilha de controle de recebimento
018.02.04.031 geral de materiais de laboratério e 1 5 v
hospitalares
018.02.04.032 Planilha de controle de recem- vigéncia 5 v Vigéncia até o final do exercicio.
nascido de risco
018.02.04.033 Plamlha de controle de soropositivos vigéncia 1 v Vigéncia até o final do exercicio.
018.02.04 Controle d assintomaticos
.02. ontrole de "
procedimentos 018.02.04.034 Plamlha de controle de transporte de 4 1 v
administrativos, ambulatorias pacientes
e hospitalares ’ 018.02.04.035 Planilha de controle de vagas vigéncia 2 Vigéncia até o final do exercicio.
018.02.04.036 Pla'nilha de controle do programa de 4 4 v
saude do adolescente
Planilha de controle do Sistema de
018.02.04.037 Vigilancia Alimentar, Nutricional e 1 4 v
Combate as Caréncias Nutricionais
018.02.04.038 Planilha de demanda reprimida e 4 2 v
tempo de espera
018.02.04.039 .Planllha. dg mowmento mensal de vigéncia 1 v Vigéncia até o encerramento do més.
imunobiolégicos
018.02.04.040 Planilha de recebimento do programa vigéncia 5 v Vigéncia até o final do exercicio.
Dose Certa
018.02.04.041 Planilha de resolutividade médica 1 0 v
018.02.04.042 Plan_ilha de solicitagdo de materiais e 4 1 v
medicamentos
018.02.04.043 Planllha.de sollglt?gﬁes de refeicdes 1 1 v
ao hospital municipal
018.02.04.044 Planilha mensal de controle de cotas 4 5 v
de exames
Planilha mensal de controle de Vigéncia até o final do exercicio.
018.02.04.045 demanda reprimida de vigéncia 2 4
especialidades
018.02.04.046 Planilha mens.al ge controle de vigéncia 2 v Vigéncia até o final do exercicio.
demanda reprimida de exames
018.02.04.047 Planilha mensal de controle de vigéncia 5 v Vigéncia até o final do exercicio.
demandas reprimidas
018.02.04.048 P.Ian{lr.\a mensal de controle de vigéncia 5 v Vigéncia até o final do exercicio.
diabéticos
018.02.04.049 Pl"f‘”,"_ha mensal de controle de vigéncia 5 v Vigéncia até o final do exercicio.
epiléticos
018.02.04.050 P.Ianllha mensal de controle de vigéncia 5 v Vigéncia até o final do exercicio.
hipertensos
Planilha mensal de controle de
018.02.04.051 impedimento do trabalho do 1 1 v
profissional
018.02.04.052 :::lelha mensal de controle de pre- vigéncia 5 v Vigéncia até o final do exercicio.
018.02.04.053 Planilha mensal de controle de vigéncia 5 v Vigéncia até o final do exercicio.
preservativos
018.02.04.054 Planllheg msnsal’ dg controle de 4 5 v
producéo de médico
018.02.04.055 Planilha mensal de.controle de vigéncia 0 v Vigéncia até o final do exercicio.
roupas da lavanderia
. Vigéncia até o final do exercicio.
018.02.04.056 Plaqllha msnsal_de controle»dg vigéncia 5 v
servigos conveniados especializados

175




TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS

018 GESTAO DA POLITICA DE SAUDE (FUNGAO)

ATIVIDADES-FIM

018.02 iale (SUBFUNGAO)
PRAZ‘;SmD:ngsl;ARDA DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES
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Produtora Arquivo = permanente
" Vigéncia até o final do exercicio.
018.02.04.057 Plamlha mensal de controle de vigéncia 1 v
vacinas
018.02.04.058 Planilha mensal dg previsdo de parto 1 1 v
de gestantes de risco
018.02.04.059 Planllha mensal d‘o_programa de vigéncia 5 v Vigéncia até o final do exercicio.
atendimento domiciliar - PAD
Planilha mensal do programa de Vigéncia até o final do exercicio.
018.02.04.060 concessao de ortese, protese e vigéncia 5 4
materiais auxiliares - OPM
Processo de credenciamento de Lo Lein. 8.212/91. Vigéncia até o fim do contrato de
018.02.04.061 médicos no SUS vigeéncia 10 4 credenciamento.
018.02.04.062 Programa trimestral de produgao 1 0 v
018.02.04.063 Projeto de organizag&o do fluxo de vigéncia 5 v Vigéncia até atualizag&o do projeto.
informacgéo
L . Portaria MS/GM n. 1.820/20089, art. 3°. Vigéncia até a
018.02.04.064 ngs1|or2ar|o preparatério para vigéncia 1 v realizagdo do exame ou a impossibilidade de realiza-lo.
realizagdo de exames
Registro das intercorréncias dos Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o registro
018.02.04.065 . vigéncia 5 4 seja feito em planilha, ao final de cada ano.
servicos de seguranga
Decreto federal n. 20.910/1932, art. 1°. Vigéncia até o
018.02.04.066 Registro de abertura de prontuario vigéncia 5 v encerramento do livro, ou, caso o registro seja feito em
planilha, ao final de cada ano.
Decreto federal n. 20.910/1932, art. 1°; Portaria MS n.
Registro de acolhimento e L 1.459/2011, art. 4°, I. Vigéncia até o encerramento do livro,
018.02.04.067 classificagdo de risco de gestante vigeéncia 5 4 ou, caso o registro seja feito em planilha, ao final de cada
ano.
Registro de agendamento de primeira Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o registro
018.02.04.068 consulta de parturiente e recém- vigéncia 5 v seja feito em planilha, ao final de cada ano.
nascido
Regi d das d I Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o registro
018.02.04.069 .egls.tro e agendas de consulta, vigéncia 5 v seja feito em planilha, ao final de cada ano.
cirurgias e exames
Decreto federal n. 20.910/1932, art. 1°. Vigéncia até o
018.02.04.070 Registro de alta vigéncia 5 v encerramento do livro, ou, caso o registro seja feito em
planilha, ao final de cada ano.
Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o registro
018.02.04.071 Registro de cirurgia vigéncia 5 v seja feito em planilha, ao final de cada ano.
Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o registro
018.02.04.072 Registro de comunicagéo vigéncia 1 v seja feito em planilha, ao final de cada ano.
Regi d e d licacso d Decreto federal n. 20.910/1932, art. 1°. Vigéncia até o
018.02.04.073 egl.strou e controle de aplicagao de vigéncia 5 v encerramento do livro, ou, caso o registro seja feito em
medicagao planilha, ao final de cada ano.
Regi d e d io d Decreto federal n. 20.910/1932, art. 1°. Vigéncia até o
018.02.04.074 eglst.ro © controg © envio de vigéncia 5 v encerramento do livro ou, caso o registro seja feito em
018.02.04 Controle de material para as unidades planilha, ao final de cada ano.
procedimentos ) Redistro d o d o d Decreto federal n. 20.910/1932, art. 1°. Vigéncia até o
admlnl_strailvos, ambulatorias 018.02.04.075 eglst.ro e controle .e .enwo e vigéncia 5 v encerramento do livro ou, caso o registro seja feito em
e hospitalares material para os hospitais planilha, ao final de cada ano.
Regi d led o d Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o registro
018.02.04.076 egl.svg. e controle de enwo. e vigéncia 2 v seja feito em planilha, ao final de cada ano.
receitudrio de controle especial
Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o registro
018.02.04.077 Registro de controle de vagas vigéncia 1 v seja feito em planilha, ao final de cada ano.
Regi d diolégi Resolugdo ANVISA n. 38/2008, art. 5°. Vigéncia até o
018.02.04.078 egistro de g)fafnes radiologicos para vigéncia 5 v encerramento do livro, ou, caso o registro seja feito em
controle sanitario planilha, ao final de cada ano.
Decreto federal n. 20.910/1932, art. 1°. Informagao integra
Registro de guarda de pertences de o Prontuario do paciente. Vigéncia até o encerramento do
018.02.04.079 pacientes vigencia 5 v livro, ou, caso o registro seja feito em planilha, ao final de
cada ano.
X . " Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o registro
018.02.04.080 | Registro de informagdes vigéncia 5 v seja feito em planilha, ao final de cada ano.
administrativas
Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o registro
018.02.04.081 Registro de intercorréncias médicas vigéncia 5 v seja feito em planilha, ao final de cada ano.
Decreto federal n. 20.910/1932, art. 1°. Vigéncia até o
018.02.04.082 Registro de internagao vigéncia 5 v encerramento do livro, ou, caso o registro seja feito em
planilha, ao final de cada ano.
Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o registro
018.02.04.083 Registro de liberagdo de ambulancia vigéncia 5 v seja feito em planilha, ao final de cada ano.
Portaria MS n. 1.459/2011. Vigéncia até o encerramento do
018.02.04.084 Registro de parto vigéncia 20 v livro, ou, caso o registro seja feito em planilha, ao final de
cada ano.
Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o registro
018.02.04.085 Registro de protocolo de exames vigéncia 5 v seja feito em planilha, ao final de cada ano.
Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o registro
018.02.04.086 Registro de triagem dos pacientes vigéncia 5 v seja feito em planilha, ao final de cada ano.
RDC ANVISA n. 197/2017, art. 15. Vigéncia até o
018.02.04.087 Registro de vacinas aplicadas vigéncia 20 v encerramento do livro, ou, caso o registro seja feito em
planilha, ao final de cada ano.
018.02.04.088 Relatério anual de atendimento a 4 3 v
gestante
Relatério anual de exames de
018.02.04.089 diagndsticos de gravidez — HCG ! ! /
018.02.04.090 Relatdrio anual do hospital dia vigéncia 0 Vigéncia até elaboragao do novo relatorio.
018.02.04.091 Relatgr|o anual do p’rograma_ de 4 1 v
atendimento ao recém—nascido
018.02.04.092 Relatgrlo anual dg p.rograma de 4 5 v
atendimento domiciliar
018.02.04.093 Belatono consohfladp dos distritos e 4 4 v
areas de abrangéncia
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Unidade Unidade de Eliminacio Guarda
Produtora Arquivo = permanente
Vigéncia até a inser¢édo dos dados em sistema préprio.
018.02.04.094 Relatério de atendimento vigéncia 1 v
e ambulatorial 9
018.02.04.095 Relatdrio de enfermagem 1 5 v
018.02.04.096 Relatdrio de estoque de vacinas vigéncia 1 v Vigéncia até atualizagdo do relatério.
018.02.04.097 Relatdrio de internagdes e altas 1 10 v
018.02.04.098 Relgtor|o de manuteng&o do 4 1 v
equipamento de capela
018.02.04.099 Re!atorlo de monltvoramento de vigéncia 4 v Vigéncia até atualizagdo dos dados.
indicadores de saude
018.02.04.100 Rela}tt}')rio}ie paciente da unidade de vigéncia 1 v Vigéncia até elaboragao de novo relatério.
reabilitagdo - DIR
018.02.04.101 Relatério de prestagédo de contas do vigéncia 0 v Vigéncia até elaboragdo do novo relatério.
R programa IST/ AIDS 9
018.02.04.102 Relatorio de recebimento de vacinas 1 4 v
018.02.04.103 Rve?latorlo dg reﬁcepgao de pacientes vigéncia 20 Vigéncia até a alta do paciente.
vitimas de violéncia
018.02.04.104 Relatdrio de visita domiciliar vigéncia 1 v Vigéncia até elaboragao de novo relatorio.
018.02.04.105 g:lj':lilél:dl;emonstraﬂvo de atividades vigéncia 10 v Vigéncia até elaboragao de novo relatorio.
018.02.04.106 Relatdrio fisico e financeiro de vigéncia 10 v Vigéncia até elaboragao do novo relatério.
R produgdo ambulatorial 9
018.02.04.107 Relatorio médico vigéncia 1 v Vigéncia até elaboragao de novo refatdrio.
018.02.04.108 Relatério mensal de atendimento a 4 3 v
T gestante
018.02.04 Controle de 018.02.04.109 Relatério mensal de exames de 1 1 v
procedimentos R diagnéstico de gravidez - HCG
:dhrglsr:isglaat:\ét;s, ambulatorias 018.02.04.110 Relatdrio mensal de impedimento 1 1 v
Relatério mensal do programa de
018.02.04.111 atendimento ao recém-nascido de 1 3 v
risco
018.02.04.112 Relatério mensal .dt.J.programa de 1 5 v
atendimento domiciliar
018.02.04.113 Relatério mensal do programa de 4 1 v
e planejamento familiar
018.02.04.114 Relatorlg pﬁara.o conselho tutelar e vigéncia 5 v Vigéncia até elaboragdo de novo relatério.
vara da infancia — UAISM
018.02.04.115 s:r:?:;rb trimestral de prestagao de vigéncia 0 v Vigéncia até elaboragao do novo relatorio.
018.02.04.116 Requisi¢cédo de vacinas vigéncia 1 v Vigéncia até entrega do material.
RDC n. 302/2005. Os dados guardados no Sistema
poderé&o ser eliminados apés o prazo de guarda, mantendo:
se a integridade do Sistema até a eliminag&o de toda a
base de dados. Por tratar-se de informagdes digitais de
Sistema informatizado de regulacio guarda temporaria, os dados deveré&o ser eliminados de
018.02.04.117 . gulag vigéncia 0 v forma irreversivel e permanente, utilizando-se de
laboratorial - -
ferramentas que sobrescrevam o espaco digital utilizado
pelo arquivo. Vigéncia até a descontinuidade do Sistema ou
sua substituicdo.
Tabela de controle de cobertura
018.02.04.118 vacinal de programa ou campanha 1 10 v
de saude
018.02.04.119 Te_rmo de inutilizagdo de vacinas e 4 1 v
afins
018.02.04.120 Termo Qe vin!nilizagéo mensal de 1 1 v
imunobiolégicos
RDC/ANVISA n. 171/2006. Portaria de Consolidagao n.
02/2017 (Ministério da Saude). Por tratar-se de documento
eletrénico de guarda permanente, rotineiramente deveréao
Base de dados do Banco de Leite ser extraidas copias de seguranga a serem armazenadas
018.02.05.001 Humano 20 0 4 em ambiente seguro e em local diferente e fisicamente
distante do armazenamento do documento original.
Expedi d isicao d Portaria CVS n. 4/2002, art. 4°; RDC/Anvisa n. 34/2014, art.
018.02.05.002 xpediente de requisigéo de 1 20 v 15, § 2° Portaria MS/GS 158/2016, art. 23.
hemocomponentes
Ficha de cadastro de candidata a RDC/ANVISA n. 171/2006; Portaria de Consolidagéo n.
018.02.05.003 doadora de leite humano 5 0 4 02/2017 (Ministério da Saude).
Ficha de controle de recebimento de RDC/ANVISA n. 171/2006; Portaria de Consolidagéo n.
018.02.08.004 | jeite humano 5 0 / 02/2017 (Ministério da Satide).
. Ficha d bilidade d Portaria CVS — 4/2002, art. 4°; RDC/Anvisa n. 34/2014, art.
018.02.05 Gerenciamento 018.02.05.005 icha de rastreabilidade de 4 20 v 15, § 2° Portaria MS/GS 158/2016, art. 23.
da demanda, oferta e hemocomponentes
qualidade de tecidos, - - - - - —
componentes e fluidos 018.02.05.006 Ficha de recolhln?evn.to de leite 5 0 v RDC/ANVISA n. 171/200§. Portaria de Consolidag&o n.
humanos para doag&o humano em domicilio 02/2017 (Ministério da Saude).
RDC/ANVISA n. 171/2006; Portaria de Consolidagao n.
Ficha de sorologia da doadora de Lo 02/2017 (Ministério da Saude). Vigéncia até a insergéo dos
018.02.05.007 eite humano vigéncia 1 v dados em sistema proprio.
Guia de f . d Portaria CVS n. 4/2002, art. 4°; RDC/Anvisa n. 34/2014, art.
018.02.05.008 uia de fornecimento de 1 20 v 15, §2°; Portaria MS/GS 158/2016, art. 23.
hemocomponentes
Laudo de exame do leite humano RDC/ANVISA n. 171/2006; Portaria de Consolidagéo n.
018.02.05.009 pasteurizado 5 0 v/ 02/2017 (Ministério da Saude).
RDC/ANVISA n. 171/2006; Portaria de Consolidagao n.
018.02.05.010 Mapa de prescrigao de leite vigéncia 0 v 02/2017 (Ministério da Saude). Vigéncia até a atualizagéo
do Mapa.
018.02.05.011 Plam!h? de cotas de leite dos distritos vigéncia 5 v Vigéncia até atualizagao.
sanitarios
018.02.05.012 Quadro estatistico de componentes 4 5 v
T por unidades
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Produtora Arquivo < permanente
RDC/ANVISA n. 171/2006; Portaria de Consolidagao n.
. 02/2017 (Ministério da Saude). Vigéncia até o
018.02.05.013 Registro de cadastro de doadoras de vigéncia 20 v encerramento do livro, ou, caso o registro seja feito em
leite humano planilha, ao final de cada ano.
RDC/ANVISA n. 171/2006. Portaria de Consolidagao n.
. . 02/2017 (Ministério da Saude). Vigéncia até o
018.02.05.014 Registro de controle do uso do leite vigéncia 20 v encerramento do livro, ou, caso o registro seja feito em
018.02.05 Gerenciamento humano planilha, ao final de cada ano.
da demanda, oferta e
gg;'fj:;fs;:cfﬁ?jos Regitro de doscarto do Portaria CVS n. 4/2002, art. 4% RDC/Anvisa n. 3412014, art.
humanos para doag&o 018.02.05.015 hemocomponentes 1 20 v 15, § 2°; Portaria MS/GS 158/2016, art. 23.
. B Portaria CVS n. 4/2002, art. 4°; RDC/Anvisa n. 34/2014, art.
018.02.05.016 | edistro de enirada e saida de 1 20 v 15, § 2% Portaria MS/GS 158/2016, art. 23.
hemocomponentes
RDC/ANVISA n. 171/2006; Portaria de Consolidagao n.
Relatério de receptores de leite o 02/2017 (Ministério da Saude). Vigéncia até a insergdo dos
018.02.05.017 humano vigéncia 1 v dados em sistema proprio.
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ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS

018 GESTAO DA POLITICA DE SAUDE (FUNGAO)

018.03 Assisténcia farmacéutica (SUBFUNGAO)

ATIVIDADES-FIM

PRAZ‘();D:"Z;:;ARDA DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES
Unidade Unidade de Eliminacio Guarda
Produtora Arquivo < permanente
F 4rio d o d Portaria MS/SVS n. 272/1998; RDC ANVISA n. 45/2003.
018.03.01.001 ormulario de controle de 1 1 v
recebimento de nutricdo parenteral
018.03.01 Apoio nutricional e . L . Portaria MS/SVS n. 272/1998; RDC ANVISA n. 45/2003.
dietético 018.03.01.002 Formulan‘o de prescrigéo de dieta 1 1 v Trata-se da via da farmécia. A outra via integra o Prontdario
parenteral de paciente.
018.03.01.003 Plaﬁilha de controle de dietas de 4 1 v
pacientes
Expediente de avaliagéo e Portaria n. 344/1998, art. 64, § 3°. Vigéncia até o dltimo
018.03.02.001 atendimento para dispensagéo de vigéncia 10 v atendimento ao beneficiado.
medicamentos comuns
018.03.02 Avaliagao e Formulario de solicitagdo de Lo Portaria n. 344/1998, art. 64. RDC n. 103/2016. Vigéncia
dispensagéo farmacéutica 018.03.02.002 medicamentos antirretrovirais vigencia 2 v/ até o fim da validade do formulario.
Portaria n. 344/1998, art. 64, § 2°. Vigéncia até o
018.03.02.003 Registro de notificagdo de receita vigéncia 5 v encerramento do livro, ou, caso o registro seja feito em
planilha, ao final de cada ano.
Ficha d licitaco d Resolugao CFF n. 449/2006.
018.03.03.001 icha de solicitagdo de 1 1 v
medicamentos ndo padronizados
018.03.03 Controle — — =
administrativo de 018.03.03.002 Formulano de comunicagéo de 4 1 v Resolugéo CFF n. 596/2014.
. vencimento de medicamento
medicamentos
018.03.03.003 | Flanihadecontrolede 1 1 v
medicamentos ndo padronizados
018.03.04.001 Mapfa de dispensagao de 1 2 v Portaria n. 344/1998, art. 64.
medicamentos
. ) _ Portaria n. 344/1998, art. 64. Vigéncia até o encerramento
018.03.04.002 Regg_slro da mo\gmsntagalno de al vigéncia 2 v do livro, ou, caso o registro seja feito em planilha, ao final
medicamentos de controle especial de cada ano.
Portaria n. 344/1998, art. 64, § 3°; RDC n. 11/2011, art. 35,
Registro de notificagéo de receita L § 4°. Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o
018.03.04.003 para Talidomida vigeéncia 10 4 registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.
018.03.04 Controle da Portaria n. 344/1998, art. 63, § 1°. Vigéncia até o dltimo
dispensacao farmacéutica atendimento ao beneficiado. Os dados guardados no
Sistema poderao ser eliminados apés o prazo de guarda,
mantendo-se a integridade do Sistema até a eliminagédo de
toda a base de dados. Por tratar-se de informagdes digitais
018.03.04.004 S}istema informatizadf) qe controle da vigéncia 10 v de gugrda tempora’ria, os dados dey.eréo ser eliminados de
dispensagao farmacéutica forma irreversivel e permanente, utilizando-se de
ferramentas que sobrescrevam o espaco digital utilizado
pelo arquivo.
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS
ATIVIDADES-FIM

018 GESTAO DA POLITICA DE SAUDE (FUNGAO)

018.04 Controle de materiais, il des e p i i a satide (SUBFUNGAO)
PRAZ‘();D:HL;:;ARDA DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES
Unidade Unidade de Eliminacio Guarda
Produtora Arquivo = permanente
018.04.01 Coleta de . RDC n. 222/2018, art. 6°, XII, paragrafo tnico.
B N Expediente de transporte e descarte
residuos provenientes de 018.04.01.001 B ! N 2 5 v
- N de residuos de servigos de saude
atividades de satde
L L . RDC n. 302/2005, itens 5.4 e 6.3.8; Portaria CVS n.
018.04.02.001 |  Formulério de habiltagio de insumo | - yjggncig 5 v 13/2005, Anexo, 4.19, 4.62 e 4.63. Vigéncia até emissao do
€ equipamento laudo pelo laboratério.
L L RDC n. 302/2005, itens 5.4 e 6.3.8; Portaria CVS n.
018.04.02.002 |  Formulério devalidago de vigéncia 5 v 13/2005, Anexo, 4.19, 4.62 & 4.63. Vigéncia até a
equipamento realizagdo de uma nova validagao.
Formulério de verificagdo de RDC n. 302/2005, itens 5.4 e 6.3.8 e Portaria CVS n.
018.04.02 Controle da 018.04.02.003 comparabilidade para equipamentos vigéncia 5 v Jz:ﬁgg%ﬁne)«), 4.19, 4.62 e 4.63. Vigéncia até nova
lidade de insumos ©m uso 20
qual umos, - - - RDC n. 302/2005, tens 5.4 € 6.3.8; Portaria CVS n.
reagentes e equipamentos Registro de analise de certificado de 13/2005, Anexo, 4.19, 4.62 e 4.63: RDC n. 67/2007.
018.04.02.004 calibragdo ou qualificagéo de vigéncia 5 v ! y : y

instrumento e equipamento

Vigéncia até nova calibragéo e qualificagdo.

Registro de controle de status de
018.04.02.005 calibrag&o e qualificagao de vigéncia 5 v
instrumento e equipamento

RDC n. 302/2005, itens 5.4 e 6.3.8; Portaria CVS n.
13/2005, Anexo, 4.19, 4.62 e 4.63; RDC n. 67/2007.
Vigéncia até nova calibragéo e qualificagdo.

Relatorio de certificagéo de

018.04.02.006 .
equipamento

RDC n. 302/2005, itens 5.4.1 € 6.3.8.

018.04.03.001 Planilha de cirurgia segura vigéncia 1 v

RDC ANVISA n. 06/2013; RDC MS/ANVISA n. 36/2013.
Vigéncia até o inicio de uma nova planilha de checagem.

018.04.03 Controle de Planilha de conferéncia de carrinho
equipamentos, artigos e 018.04.03.002 vigéncia 1 v

. P de emergéncia
materiais obrigatérios em
hospitais € ambulatérios

Parecer COREM 037/2013; Portaria MS/GM n.158/2016.
Vigéncia até o inicio de uma nova planilha de checagem.

Planilha de conferéncia de
equipamentos, instrumentos,

RDC n. 50/2002; RDC ANVISA n. 06/2013; NBR
12188/2003; NR 32 da Portaria MTE/GM n. 485/2005.

018.04.03.003 materiais e utensilios ambulatoriaise |  V19&Ncid 1 4 Vigéncia até o inicio de uma nova planilha de checagem.
hospitalares
RDC MS/ANVISA n. 15/2012, art. 26. Vigéncia até
018.04.04.001 Dossié de controle de desinfecgéo vigéncia 5 v n ar genca alo a

realizagdo de um novo processo de desinfecgao.

Dossié de validagéo de limpeza de
018.04.04.002 equipamentos e processo de vigéncia 5 v
producéo de imunobioldgicos.

RDC MS/ANVISA n. 15/2012, art. 26, paragrafo tnico.
Vigéncia até a realizagao de uma nova validagao.

018.04.04 Limpeza,

desinfecgao e esterilizagéo Registro de controle de desinfecgéo

018.04.04.003 . B
de equipamentos de escopia

vigéncia 5 v

RDC ANVISA n.06/2013, art. 7°. Vigéncia até o
encerramento do livro, ou, caso o registro seja feito em
planilha, ao final de cada ano.

Registro de uso, limpeza,
018.04.04.004 intervengdes e ocorréncias de vigéncia 5 v
equipamentos

Portaria CVS n. 13/2005, Anexo, 4.19. Vigéncia até o
encerramento do livro, ou, caso o registro seja feito em
planilha, ao final de cada ano.
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS

018 GESTAO DA POLITICA DE SAUDE (FUNGAO)

018.05 Coordenagio de programas, projetos e agdes na area da satide (SUBFUNGAO)

ATIVIDADES-FIM

PRAZOS DE GUARDA

(menED] DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES
Unidade Unidade de Eliminacio Guarda
Produtora Arquivo = permanente
018.05.01.001 Dossié_d’e_prograrr)a de agente 4 5 v
comunitrio de saude
018.05.01.002 Ficha d.ev gvallacéo fie agentes 1 1 v
comunitérios de saude
018.05.01.003 Folh‘a de servico de prestadores de 4 1
servicos comunitarios
018.05.01.004 Laudo social vigéncia 5 v Vigéncia até o atendimento.
018.05.01.005 Plano de §urso de z?gentes vigéncia 5 v Vigéncia até atualizagdo do curso.
comunitérios de saude
Plano de curso de geréncia para o Vigéncia até elaboragao de um novo plano.
018.05.01.006 programa de agente comunitario de vigéncia 5 v
saude - PACS
018.05.01.007 :amngf:ma de agente comunitario de vigéncia 1 v Vigéncia até atualizagdo do programa.
018.05.01 Prova de concurso para programa de Vigéncia até homologagéo do concurso.
Acompanhamento de 018.05.01.008 agente comunitario - PACS vigencia 5 v
programa de agentes
comunitarios a
018.05.01.009 Relagéo de re§uvlt.'ado de (?oncurso de 4 4 v
agente comunitario de saide
018.05.01.010 Relato!'lc? an.uavl tde atividades médicas vigéncia 1 v Vigéncia até elaboragao de novo relatério.
com série historica
L ) . Vigéncia até elaboragao de novo relatorio.
Relatério consolidado de atendimento LA
018.05.01.011 R o o vigéncia 1 v
as familias e cadastramento familiar
Vigéncia até elab o d latorio.
018.05.01.012 Relatério de familias por micro areas vigéncia 1 v 'gencia ais elaboragao de novo refaiorio
L Vigéncia até elaboragao de novo relatério.
Relatdrio semestral de percentual
018.05.01.013 dos indicadores de 0 a 3 meses e 29 vigéncia 1 4
dias com aleitamento exclusivo
1 i Vigéncia definid: t .
018.05.01.014 Termo’d_e adesao de servigos vigéneia 10 P igéncia definida no termo.
voluntérios
018.05.02.001 Programa de educacao fisica vigéncia 5 v Vigéncia até elaboracdo de novo programa.
018.05.02.002 Projetofelatlyo ao programa de vigéncia 5 Vigéncia até atualizagdo do projeto.
educacao fisica
018.05.02 018.05.02.003 Prontuar|o~do ;?§C|ente do programa vigéncia 5 v Vigéncia até o desligamento do paciente.
de educagéo fisica
Acompanhamento do Relatério estatistico anual
de ed ]
Forama de educagdo 018.05.02.004 |  consolidado de unidades por 1 5 v
especialidade
Relatério estatistico de atividade fisi Vigéncia até elaboragéo de novo relatério.
018.05.02.005 elatorlo estatistco de ativdade fisical  igencia 1 v
por unidade e especialidade
018.05.03.001 D05§|e dg curso de capgcltag:ao vigéncia 0 v Vigéncia até a conclusdo do curso.
multiprofissional em saude
018.05.03 Capacitagioe | 0180503002 | Hanihade reajuste dondmero de 1 1 v
rfei it fissional
aperieigoamento profissiona 018.05.03.003 Plano de curso vigéncia 5 Vigéncia até a conclusdo do curso.
018.05.03.004 Processo de cadastro para curso e vigéncia 5 v Vigéncia até a realizagdo do curso.
congresso
Dossié de acompanhamento de Vigéncia do primeiro atendimento até resolugéo.
018.05.04.001 investigagao de acidente do trabalho vigéncia 20 v
ou doenga ocupacional
018.05.04.002 Ficha de evolugo clinica para caso vigéncia 2 v Vigéncia durante o acompanhamento.
de acidente de trabalho
018.05.04.003 Process.o.relatlvovaIérteses, proteses vigéncia 10 v Vigéncia até decisao final.
e materiais ortopédicos
018.05.04.004 Programa de reabilitagdo em saude vigéncia 5 v Vigéncia até elaboragéo de novo programa.
< Registro de cadastro em programa Decreto federal n. 20.910/1932, art. 1°. Vigéncia até o
218'0552.‘: Controle de,:‘?"es 018.05.04.005 | de brteses, proteses e materiais vigéncia 10 v encerramento do livro ou, caso o registro seja feito em
e reabilitagcao em saude auditivos planilha, ao final de cada ano.
Registro de cadastro em programa Decreto federal n. 20.910/1932, art. 1°. Vigéncia até o
018.05.04.006 de 6rteses, proteses e materiais vigéncia 10 v encerramento do livro ou, caso o registro seja feito em
ortopédicos planilha, ao final de cada ano.
Relatério anual consolidado de e Vigéncia até elaboragéo de um novo relatério.
018.05.04.007 I . vigéncia 10 v
programa de reabilitagdo em saude
Relatéri | lidado d Vigéncia até elaboragéo de um novo relatério.
018.05.04.008 elatdrio mensal consolidado de vigéncia 1 v
programa de reabilitagdo em saude
018.05.05.001 Ficha de notificagdo compulséria de vigéncia 1 v Vigéncia até o efetivo encaminhamento aos setores
maus tratos competentes.
Vigéncia até o final dt
018.05.05.002 | Planilha trimestral PROAISA unidade |  vigéncia 10 v 'gencia aie o final do exereiclo
Programa de ateng&o integral & Vigéncia até atualizagao.
018.05.05.003 | ;ide do adolescente - PROAISA vigenca 5 d
- . Vigéncia até atualizagéo.
018.05.05 Controle de agdes| 018.05.05.004 | Quadro de referéncia pedidtrica para | ;o5 5 v
. : o atendimento ao adolescente
em saude da crianga e
adolescente 018.05.05.005 Quadrg esm?lsuco.mensal de vigéncia 10 v Vigéncia até o final do exercicio.
mortalidade infantil
Relatério anual consolidado Lo Vigéncia até o final do exercicio.
018.05.05.006 PROAISA vigéncia 10 v
Relatdrio de avaliagao do
018.05.05.007 desenvolvimento global da crianga de 1 1 v
risco
018.05.05.008 Re!atc’;rio mensal do programa de 1 1 v
saude do adolescente
018.05.06.001 |  Plano de saiide do adulto vigéncia 5 v Vigéncia até atualizagao do plano.
Relatéri ' lidado d Vigéncia até elaboragao de novo relatério.
018.05.06.002 elatorio anual consolidado de vigéncia 5 v
018.05.06 Controle de agdes hipertensos e diabéticos por distritos
em saude do adulto mp— 7 = —
018.05.06.003 Relatério anual de cancer de mama vigéncia 5 v Vigéncia até elaboragéo de um novo relatorio.
018.05.06.004 Relatorlo.anual de distribuicdo de vigéncia 5 v Vigéncia até elaboragdo de um novo relatério.
preservativos
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS
ATIVIDADES-FIM

018 GESTAO DA POLITICA DE SAUDE (FUNGAO)
018.05 Coordenagio de programas, projetos e agdes na area da satide (SUBFUNGAO)

PRAZOS DE GUARDA

(menED] DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES
Unidade Unidade de Eliminacio Guarda
Produtora Arquivo = permanente
018.05.06.005 Relatorio anual de preventivo vigéneia 5 v Vigéncia até elaboragéo de um novo relatério.

ginecoldgico

- " Vigéncia até elaboragdo de novo relatério.
018.05.06.006 Relatério mensal consolidado de vigéncia 5 v
R hipertensos e diabéticos por distritos 9

018.05.06 Controle de agées Vigéncia até elaborag&o de um novo relatério.

em salde do adulto 018.05.06.007 Relatério mensal de cancer de mama|  vigéncia 1 4
018.05.06.008 Relatorio mensal de distribuigao de vigéncia 1 v Vigéncia até elaboragao do consolidado anual.
preservativos
018.05.06.009 Relatorio mensal de preventivo vigéncia 1 v Vigéncia até elaboragéo do relatorio anual.
ginecoldgico
018.05.07.001 Ata de conferéncia médica vigéncia 10 v Vigéncia até elaboragdo de uma nova ata.
018.05.07.002 Ficha de notificagéo compulséria de vigéncia 10 v Vigéncia até a efetiva notificagéo.
cirurgia de laqueadura tubaria
018.05.07 Controle de agoes CIEEROLO :Ia?o dIe SdaUde ma(:_emﬂ-t'nf:‘n"' wemee > > x:gz:z:: ::Z thzgf:cgg‘ds um novo protocolo.
em salde materno-infantil | 018.05.07.004 rotocolo de procedimento de vigéncia 5 v 9 ¢ P :
planejamento familiar
018.05.07.005 R_el_a}onp copsohdado do S_ls_tsma de 4 5 v
Vigilancia Alimentar e Nutricional
018.05.08.001 Planilha de controle de programa de vigéncia 0 v Vigéncia até atualizagao.

saude mental

018.05.08.002 Plano de saude mental vigéncia 5 v Vigéncia até elaboracdo de novo plano.

018.05.08 Controle de agdes| 018.05.08.003 Projeto de agdes em saude mental vigéncia 5 Vigéncia até efetiva implantagao do projeto.

em salde mental

018.05.08.004 Re}atono mensal de programa de vigéncia 4 v Vigéncia até elaboragao do consolidado anual.
saude mental

018.05.08.005 Relatorio anual ‘?0"50"'39(‘0 de vigéncia 5 v Vigéncia até elaboragao de um novo relatorio.
programa de satde mental
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS

018 GESTAO DA POLITICA DE SAUDE (FUNGAO)
018.06 Gerenciamento de servigos de satide (SUBFUNGAO)

ATIVIDADES-FIM

PRAZOS DE GUARDA

(menED] DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES
Unidade Unidade de Eliminacio Guarda
Produtora Arquivo = permanente
Decreto-Lei n. 2.848/1940, art. 109, Ill (Cédigo Penal); Lei
Expediente de acompanhamento de n. 11.5620/2007. Vigéncia até a emissdo do parecer.
concessado de pensao especial a
018.06.01.001 pessoas atingidas pela hanseniase e vigéncia 12 v
submetidas a isolamento e internagdo
compulsorios
018'06;01 Apgio aagdes de Processo de andlise e Vigéncia até a apresentacéo do relatério final pelo
protegao a satde acompanhamento de projetos responsavel do projeto ou sua ndo-aprovagéo. Decreto n.
018.06.01.002 financiados por fundo especial de vigéncia 5 v 55.923/2010; Deliberagao CAF n. 02/2013.
saude
Processo para pagamento de Até Deliberagéo CAF - 1, de 27/02/2013. Lei Complementar n.
018.06.01.003 pessoal em operagdes de carater aprovagdo 5 v 709/1993, art. 41.
urgente e inadiavel das contas
Ficha cadastral de estabelecimento Vigéncia até atualizagao dos dados.
018.06.02.001 de saude publico, privado e vigéncia 0 v
filantrépico
- Vigéncia até a comunicagéo ao auditado. Se houver
018.06.02.002 Processo de auditoria de assuntos vigéncia 2 v inconformidade, até o cumprimento da adequagéo ou agéo
relacionados & assisténcia a saude i
pertinente.
Vigéncia até nova habilitagao.
Processo de habilitagao de gestéo s
018.06.02.003 junto ao Ministério da Saude vigencia 5 4
Processo relativo ao ressarcimento Atéa
018.06.02.004 aprovagédo 5 v
do SUS
das contas
018.06.02 Avaliagdo e Relatdrio de beneficiarios de planos
auditoria de servicos de 018.06.02.005 privados de assisténcia a saude 1 10 4
saude atendidos pelo SUS
018.06.02.006 Relatorio de entrevista com paciente vigéncia 10 4 Vigéncia até elaboragao do novo refatdrio.
018.06.02.007 Relatério qe informag&o hospitalar ou vigéncia 10 v Vigéncia até elaboragao do novo relatério.
ambulatorial
018.06.02.008 Relatorlo de V|§na e vistoria técnica de vigéncia 10 v Vigéncia até elaboragao do novo relatério.
servicos de saude
Relatdrio fisico e financeiro Vigéncia até elaboragao do novo relatério.
018.06.02.009 consolidado de produgéo vigéncia 10 v
ambulatorial
018.06.02.010 Relatorlo flSICO»E financeiro de vigéncia 10 v Vigéncia até elaboragao do novo relatério.
producéo hospitalar
018.06.02.011 Relatorlg mensal de faturas vigéncia 10 v Vigéncia até elaboragdo do novo relatério.
diferenciadas
. ’ Lei federal n. 9.434/1997; Portaria n. 2.600/2009; Portaria
018.06.03.001 Expediente de credenciamento de o 12 y n. 2.567/2016; Decreto-Lei n. 2.848/1940, art. 109, Iil
R esta.beflec.lmgntc{s e servigos de vigeéncia (Codigo Penal). Vigéncia até a publicagao do
018.06.03 Credenciamento assisténcia a salde credenciamento no diario oficial.
de estabelecimentos, Decreto-Lei n. 2.848/1940, art. 109, lll (Cédigo Penal); Lei
equipes e servigos de Expediente de credenciamento de federal n. 9.434/1997; Decreto estadual n. 52.047/2007,
assisténcia a saude estabelecimentos, servigos e equipes o art, 16, IV; Portaria n. 2.600/2009; Decreto federal n.
018.06.03.002 | o ocializadas em transplants 6 vigéncia 12 4 9.175/2017, art. 11, §§ 5°, 6° e 7°. Vigéncia até o fim do
enxerto prazo para renovagéo do pedido.
018.06.04.001 Cadastro de usuario do SUS vigéncia 5 v Vigéncia até atualizag&o.
_ 018.06.04.002 Plano da divisao vigéncia 2 v Vigéncia até atualizagéo do plano.
018.06.04 Implantagéo e Pl implantagao do Carta Vigéncia até a atualizagao do plano.
controle do cartdo nacional 018.06.04.003 sjgo para implantagao do Cartao vigéncia 5 9 < P :
de saude - Cartdo SUS
018.06.04.004 Relatorio estatistico do Cartdo SUS 1 5 v
. I - Vigéncia até nova habilitagao.
018.06.05.001 Dossié cje habrllltag:ao da§ condigdes vigéncia 5 v
de gestdo na area da salude
018.06.05.002 .Pla.nllha de momtc?ramento de vigéncia 5 Vigéncia até atualizag&o.
018.06.05 Planejamento e indicadores de saude
o . g . 018.06.05.003 Plano setorial da area da saude vigéncia 5 v Vigéncia até a elaboragdo de novo plano.
controle da area da saude - —— —— -
Portaria de Consolidagéo do Ministério da Saude, n.
018.06.05.004 Programacao anual de saude - PAS vigéncia 5 v 01/2017, art. 97. Vigéncia até atulizagdo da programagao.
018.06.05.005 5:&2:’”0 anual de gestao da area da vigéneia 5 v Vigéncia até a elaborag&o de novo relatorio.
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS

018 GESTAO DA POLITICA DE SAUDE (FUNGAO)

ATIVIDADES-FIM

018.07 ia sanitaria e pr Gao de riscos a satide (SUBFUNGAO)
PRAZ‘;SmD:ngsl;ARDA DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES
Unidade Unidade de Eliminacio Guarda
Produtora Arquivo = permanente
Portaria n. 344/1998, art. 25, paragrafo unico. Vigéncia até
Expediente de autorizagéo para Lo aincluséo do deferimento da concesséo em sistema
018.07.01.001 dispensagao de Misoprostol vigeéncia 5 4 proprio ou a publicagao do indeferimento no Diario Oficial.
Expedi d o RDC n. 11/2011, art. 35, § 4°. Vigéncia até o recebimento
018.07.01 Autorizagao de 018.07.01.002 xpediente de autorizagdo para uso | iancia 10 v da deciséo pela Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitéria -
. M excepcional de Talidomida
dispensagéo de ANVISA.
medicamentos Processo de autorizag&o para uso de Manual de Recomendagdes ao Controle de Tuberculose,
018.07.01.003 medicamento especial para vigéncia 2 v cap. 17, ltem 17.2. Vigéncia até a concess&o da
tuberculose autorizagao.
L Portaria MS 522/2013; Nota Técnica n. 05/2015 do
018.07.01.004 Pro.c.esso de autorizagao para uso de vigéncia 20 v Ministério da Saude. Vigéncia até a autorizacao ou com sua
Palivizumabe negati
gativa.
Dossié relati t Vigéncia até atualizagéo.
018.07.02.001 ossie relativo a outros | ) vigéncia 0 v
estabelecimentos que ndo de satde
018.07.02.002 Ficha cadastral de estabelecimento vigéncia 0 4 Vigéncia até atualizagdo da ficha cadastral.
018.07.02.003 Lau_d'o‘de vistoria da vigilancia vigéneia 2 P Vigéncia até elaboragao de novo laudo.
sanitaria
Portaria CVS n.1/2017; Portaria CVS n. 10/2017. Vigéncia
Processo de alterago de dados até a inclusdo do deferimento da alteragao cadastral em
018.07.02.004 cadastrais de estabelecimentos de vigéncia 2 v sistema proprio ou a publicagéo do indeferimento no Diério
interesse da saude Oficial.
Processo de avaliagéo fisico- Portaria CVS n. 10/2017; Portaria CVS n. 01/2017. Vigéncia
i j ificaca até o deferimento ou indeferimento publicado no Dirio
018.07.02.005 funcional fie projeto d}e edificagéo de vigéncia 5 v > 0 p
estabelecimentos de interesse da Oficial.
saude
018.07.02 Cadastro e Decreto-Lei n. 2.848/1940, art. 109, | (Cédigo Penal).
concessao de licenga de 018.07.02.006 F_’rocesso de ca_ncelamento de L 20 v Vigéncia até a inclusdo do deferimento da concessao em
estabelecimento .07.02. Ilpe.rlga .de fur?glqnamento por atosda|  vigéncia sistema préprio ou a publicagédo do indeferimento no Diério
vigilancia sanitaria Oficial.
n : Portaria CVS n. 10/2017; Portaria CVS n. 1/2018. Vigéncia
Processo de concess&o de licenca de até a incluséo do deferimento da concesséo em sistema
funcionamento de estabelecimentos préprio ou a publicagdo do indeferimento no Dirio Oficial.
018.07.02.007 de interesse da sadde e de fontes de vigéncia 5 v
radiagdo ionizantes sujeitos a
vigilancia sanitaria
P de lib 50 de I Vigéncia até o fechamento do estabelecimento.
018.07.02.008 rocesso de tlberagdo de licenca e vigéncia 20 v
cadastro da vigilancia sanitaria
~ Portaria CVS n. 10/2017. Portaria CVS n. 1/2018. Vigéncia
Processo de renovagao ou até a inclusdo do deferimento da concess&o em sistema
(?ancelamento ‘_’9 concessao de proprio ou a publicagdo do indeferimento no Diario Oficial.
018.07.02.009 licenga de funcionamento de vigéncia 2 v As informagdes estao preservadas em sistema de
estabelecimentos e equipamentos de informagées em vigilancia sanitaria.
interesse da saude sujeitos a
vigilancia sanitaria
018.07.03.001 Formulario de CD4 e carga viral vigéncia 4 v Vigéncia até atualizag&o.
Planilha de controle do programa Lo Vigéncia até atualizagéo.
018.07.03.002 |ST/AIDS vigéncia 5 v
pI d trole de infeccd Vigéncia até elaboragéo de um novo plano.
ano de controle de infecgdes L
018.07.03.003 sexualmente transmissiveis IST/AIDS| 9" 5 4
018.07.03 Controle de 018.07.03.004 | F1ano de curso de treinamento do vigéncia 2 v Vigéncia até atualizagéo do curso.
- Ministério da Saude
Infecgbes Sexualmente Py di isténcia it I a Vigéncia até elaborag&o de um novo programa.
Transmissiveis - IST 018.07.03.005 rograma de assistencia integral a vigéncia 5 v 9 < programa.
gestante HIV
018.07.03.006 Projeto do hospital dia vigéncia 5 v Vigéncia até realizagéo do projeto.
018.07.03.007 Projeto ONGS vigéncia 5 v Vigéncia definida no projeto.
Relatério anual do programa nacional
018.07.03.008 de IST/AIDS 1 5 v
Relatorio mensal do programa
018.07.03.009 nacional de IST/AIDS ! ! Y
O documento é importante para a preservagao da memoria
institucional. Por tratar-se de documento eletronico de
guarda permanente, rotineiramente deverao ser extraidas
copias de seguranga a serem armazenadas em ambiente
018.07.04.001 Base de dados de entrada de animais|  vigéncia 0 4 seguro e em lacal diferente & flslcgrqente F“S}an.te do,
armazenamento do documento original. Vigéncia até a
descontinuidade da Base de dados ou sua substituigao.
. = A Lo Vigéncia até destinagao do animal.
018.07.04.002 Expediente de apreenséo de animais vigéncia 5 4
) . L Vigéncia até adogdo de medidas necessarias.
018.07.04 Controle de Expediente de desinsetizagdo ou
zoonoses 018.07.04.003 desratizagao em edificios publicos, vigéncia 1 v
privados e logradouros publicos
018.07.04.004 Ficha de necropsia de animal 1 20 v Lei n. 11.794/2008.
018.07.04.005 Ficha de registro de animal vigéncia 5 v Vigéncia até atualizag&o.
018.07.04.006 Formularlf) de regls.tro (.ie vigéncia 1 v Vigéncia até adogao de medidas necessarias.
reclamagdes de animais de rua
018.07.04.007 Lagdo de resultado de exames de 4 5 v Lei n. 11.794/2008.
animal
018.07.04.008 Processo de liberagdo de animais vigéncia 5 v Vigéncia até a liberagao do animal.
018.07.04.009 Prontuério de animal vigéncia 20 v Lei n. 11.794/2008. Vigéncia até a morte do animal.
018.07.04.010 Termo de adogao de animal 1 0 v Lei federal n. 9.605/98.
018.07.05.001 Ficha de controle de infecgao 1 5 P Portaria MS/GM n. 2.616/1998.
hospitalar
Ficha d dicdo d bil " Decreto federal n. 20.910/1932, art. 1°; RDC ANVISA n.
018.07.05.002 | S8 T8 e e 1 5 v 197/2017.
018.07.05 Controle e '
monitoramento de doengas Ficha de i N ficacao d Portaria n.104/2011, art. 3°. Vigéncia até a introdug&o das
€ agravos 018.07.05.003 icha de investigagao e nofificagao de vigéncia 20 v informagdes no Sistema de Informagéo de Agravos de
doengas e agravos Notificag&o - SINAN.
Ficha de i i N demiolégi Vigéncia até encerramento dos casos.
018.07.05.004 icha de investigagao epidemiologica | ;00 g 18 v
de doenga de notificagdo compulséria
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS

018 GESTAO DA POLITICA DE SAUDE (FUNGAO)

ATIVIDADES-FIM

018.07 ia sanitaria e pr Gao de riscos a satide (SUBFUNGAO)
PRAZ‘;SmD:ngsl;ARDA DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES
Unidade Unidade de Eliminacio Guarda
Produtora Arquivo = permanente
. L RDC Anvisa n. 197/2017, art. 15. Portaria SVS/MS n.
018.07.05.005 Ficha de notificagéo de eventos o s y 33/2005. Manual de Vigilancia Epidemiologica de Eventos
I .'advel.'sos-pos-vaclnagao e erros de vigeéncia Adversos Pés-Vacinagéo. Vigéncia até a introdugéo das
imunizagao informagdes em sistema préprio.
018.07.05.006 Ficha de registro de vacina vigéncia 5 Vigéncia até a criancga atingir a maioridade.
018.07.05.007 Ficha individual de notificagao vigéncia 5 v Vigéncia até encerrar agdes de controle.
numerada
018.07.05.008 Formulario dg bo\etlm mensal de vigéncia 9 v Vigéncia até consolidagéo dos dados.
doses de vacinas aplicadas
018.07.05.009 Formulario de gontrole mensal de vigéncia 2 v Vigéncia até atualizag&o do formulario.
estoque de vacina
- P P, Vigéncia até o encerramento do caso.
018.07.05.010 | Formuldrio de investigagéo de vigéncia 18 v
atendimento anti-rabico humano
- i Vigéncia até o encerramento da investigagao.
018.07.05.011 | Formulérioderelatoriode =~ vigéncia 8 v
investigagao de surto e epidemia
- Vigéncia até elaboragao de novo Mapa.
018.07.05.012 | ™apade localizagdo de doengas vigéncia 0 v
epidémicas e endémicas
018.07.05.013 Mapa diario de registro de vacina vigéncia 1 v Vigéncia até encerramento do més
. Vigéncia até elaboragao de nova planilha
018.07.05.014 | Flanihade controle semanal de vigéncia 0 v
notificagdo negativa de sarampo
Lei Complementar n. 709/1993, art. 41. Portaria n.
Processo de autorizagao para Até a 344/1998.
018.07.05.015 inutilizagao de imunobiolégicos e aprovagédo 5 v
medicamentos impréprios para uso das contas
: : = Vigéncia até conclusao.
018.07.05.016 | Frojetode implementagao do vigéncia 5 v
controle de tuberculose
. e Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o registro
Registro de notificagao de doengas Lo L " .
018.07.05 Controle e 018.07.05.017 transmissiveis - SVE vigencia 18 4 seja feito em planilha, ao final de cada ano.
monitoramento de doengas Registro geral consolidado da Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o registro
€ agravos igilanci i iolgi seja feito em planilha, ao final de cada ano.
018.07.05.018 | Viglanciaepidemiolégicade | e i 10 v ) P
notificagdo de doengas transmissiveis
— SVE
Relagéo anual de notificagao Vigéncia até alta de todos os casos.
018.07.05.019 | Compulsdria de doengas vigéncia 18 v
epidemioldgicas, agravos e eventos
de satude
= W Vigéncia até alta de todos os casos.
Relagéo anual total de notificagao de
018.07.05.020 casos de tuberculose com vigéncia 18 v
informagdes parciais
Relatério d liacso da si fod Vigéncia até a conclus&o do relatorio.
018.07.05.021 elatdrio de avaliagdo da situagdo de | ;a1 2 v
doengas de notificagdo compulséria
Relaterio de implantagdo de Vigéncia até a implantagao e execugao das atividades.
018.07.05.022 mudangas slgn}lflcanvas n~a estrutura vigéncia 10 v
de servigos de implantagéo de novas
atividades
0O documento é importante para a preservagdo da meméria
018.07.05.023 Relatorio de ocorréncias e agravos 4 10 v institucional e para pesquisa cientifica.
inusitados de doengas transmissiveis
O documento é importante para a preservagdo da meméria
018.07.05.024 Relatorio de vigilancia epidemioldgica 1 5 v institucional e para pesquisa cientifica.
L O documento é importante para a preservagao da memoria
018.07.05.025 Tabela de notificages de surtos e 1 10 v institucional e para pesquisa cientifica.
agravos
Vigéncia até a elaboragao dos dados. O documento é
018.07.05.026 Tal.)e.bla due ocorrénci?s. de doengas de vigéncia 5 v importante paraa plrgservat_;éo da memoria institucional e
notificagéo compulsoria para pesquisa cientifica.
016.07.06.001 Expediente de acompanhamento de vigencia 2 , \E/).etiretg—Lsteivn. 2.8?.8/19~4oaart. 109, I (Codigo Penal).
B acdes de vigilancia sanitaria 9 igencia ate a realizagao da agao.
Vigéncia até a realizagdo da inspe¢do. Sendo constatada
Expediente de inspecao de infrag@o deve-se autuar o Processo de apuragao e
018.07.06.002 es_tgbsleclment_os que exercem vigéncia 5 v aplicagdo de penalidade a infragdo sanitaria.
atividades relacionadas a produtos
018.07.06 Fiscalizagdo e sujeitos a vigilancia sanitaria
licagéo d lidad:
aplicagao de penalidaces Decreto-Lei n. 2.848/1940, art. 109, I (Codigo Penal).
018.07.06.003 Procgsso de\ap_u»reiga(? de d_eﬁl.fnaa vigéncia 20 v Vigéncia até a conclusdo da apuragao.
relacionada a vigilancia sanitaria
Decreto federal n. 20.910/1932, art. 1°. Vigéncia até o
018.07.06.004 Procgsso dg gpuragao e qp'||§agao de vigéncia 5 v cumprimento da penalidade imposta.
penalidade a infragéo sanitaria
O documento é importante para a preservagdo da meméria
institucional. Por tratar-se de documento eletronico de
guarda permanente, rotineiramente deverao ser extraidas
copias de segurancga a serem armazenadas em ambiente
Base de dados do sistema de seguro e em local diferente e fisicamente distante do
018.07.07.001 informag&o em vigilancia vigéncia 0 v armazenamento do documento original. Vigéncia até a
epidemiolégica descontinuidade da Base de dados ou sua substituigao.
018.07.07 Gerenciamento
de informagdes de vigilancia — —~ —
em saude O documento € importante para a preservag@o da memoria
institucional. Por tratar-se de documento eletronico de
guarda permanente, rotineiramente deverao ser extraidas
copias de seguranga a serem armazenadas em ambiente
Base de dados do sistema de o seguro e em local diferente e fisicamente distante do
018.07.07.002 informagéo em vigilancia sanitaria vigencia 0 v armazer\amento do documento original. Vigénci§ a.té-a
descontinuidade da Base de dados ou sua substituigao.

185




TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS

018 GESTAO DA POLITICA DE SAUDE (FUNGAO)

018.07

ia sanitaria e pr

Gao de riscos a satide (SUBFUNGAO)

ATIVIDADES-FIM

ATIVIDADES

DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA

(em anos) DESTINACAO

Unidade Unidade de
Produtora Arquivo

Guarda

Eliminagao
permanente

OBSERVAGOES

018.07.07 Gerenciamento
de informagdes de vigilancia
em salde

018.07.07.003

Sistema de informag&o em vigilancia
epidemiologica

vigéncia 0 v

O documento é importante para a preservagao da memoria
institucional. Por tratar-se de documento 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
armazenamento do documento original. Vigéncia até a
descontinuidade do Sistema ou sua substituicao.

018.07.07.004

Sistema de informag&o em vigilancia
sanitaria

vigéncia 0 v

O documento é importante para a preservagao da memoria
institucional. Por tratar-se de documento 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
armazenamento do documento original. Vigéncia até a
descontinuidade do Sistema ou sua substituigao.
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GESTAO DA POLITICA DE SEGURANCA PUBLICA MUNICIPAL E
DEFESA CIVIL (FUNCAO 19)

PLANO DE CLASSIFICACAO E
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

ADMINISTRACOES PUBLICAS MUNICIPAIS

ATIVIDADES-FIM
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DESCRICAO DAS FUNCOES E SUBFUNCOES
ATIVIDADES-FIM

019 GESTAO DA POLITICA DE SEGURANCA PUBLICA MUNICIPAL E DEFESA CIVIL
(FUNCAO)

Esta fungdo compreende as agdes que tém por objetivo promover e preservar a ordem publica e a
seguranca no territorio municipal, através do policiamento ostensivo e do registro de ocorréncias, bem
como promover continuamente o aperfeicoamento da atividade policial. Compreende também agdes de
prevencao de acidentes em areas de risco.

019.01 Defesa Civil SUBFUNCAO)
Esta subfungdo consiste no controle das a¢des de prevengdo de acidentes em areas de risco.

019.02 Promogio da seguranca piiblica municipal (SUBFUNCAO)

Esta subfun¢do compreende as agdes relativas ao policiamento ostensivo e ao registro das
operagoes policiais, bem como a capacitagdo e o controle da atuagdo do guarda civil municipal.
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PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS
PODER EXECUTIVO MUNICIPAL

ATIVIDADES-FIM
Funcao: 019 GESTAO DA POLITICA DE SEGURANGA PUBLICA MUNICIPAL E DEFESA CIVIL
Subfuncgao: 019.01 Defesa civil
Atividade: 019.01.01 Prevencao de acidentes em areas de risco
Documentos: 019.01.01.001 Auto de interdigao
019.01.01.002 Laudo técnico de vistoria
019.01.01.003 Mapa ou planta de area de risco
019.01.01.004 Plano de contingéncia de protecéo e Defesa Civil
019.01.01.005 Registro fotografico de ocorréncia em area de risco
019.01.01.006 Relatério final de area de risco
019.01.01.007 Requerimento ou convocagéo para vistoria em areas de risco e areas publicas
019.01.01.008 Termo para regularizagéo de obra em area de risco
Subfuncgao: 019.02 Promogao da segurancga publica municipal
Atividade: 019.02.01 Apuracao de infragdes disciplinares de integrantes da guarda civil
Documentos: 019.02.01.001 Registro de denuncias sobre a atuagédo da guarda civil municipal
019.02.01.002 Relatdrio de denuncias e reclamagdes
Atividade: 019.02.02 Capacitagdo em seguranca publica
Documentos: 019.02.02.001 Apostila de curso aplicado
019.02.02.002 Instrumentos de avaliagdo pedagdgica
019.02.02.003 Partitura
019.02.02.004 Planilha de certificados e diplomas expedidos
019.02.02.005 Planilha de controle de equipamentos e instrumentos musicais
019.02.02.006 Plano de ensino da seguranga publica municipal
019.02.02.007 Relagéo de matérias aplicadas em cursos
019.02.02.008 Relagéo de participantes em cursos e treinamentos
Atividade: 019.02.03 Controle de equipamentos de seguranga
Documentos: 019.02.03.001 Mapa Forga
019.02.03.002 Planilha de controle de material bélico
019.02.03.003 Planilha de controle diario de localizagédo de viaturas - V.T.R
019.02.03.004 Planilha de controle diério de viaturas
Atividade: 019.02.04 Policiamento ostensivo
Documentos: 019.02.04.001 Expediente de solicitagdo, reclamagéo ou denuncia para a guarda civil municipal
019.02.04.002 Formuléario de controle diario de patrulhamento motorizado
019.02.04.003 Notificagdo de auto de imposigdo de penalidade
019.02.04.004 Planilha de atendimento de ocorréncias da sala de radio
019.02.04.005 Plano de trabalho diério da guarda civil municipal
019.02.04.006 Registro sobre locais de pontos de trafico de drogas
019.02.04.007 Relatério diario de ronda oficial
Atividade: 019.02.05 Registro e controle de ocorréncias
Documentos: 019.02.05.001 Boletim de ocorréncia da guarda civil municipal e da defesa civil

019.02.05.002

Relagéo das guardas civis municipais de cidades vizinhas

019.02.05.003

Relatdrio estatistico anual da guarda civil municipal

019.02.05.004

Relatdrio estatistico anual de ocorréncias no municipio

019.02.05.005

Relatdrio estatistico mensal de ocorréncias da guarda civil municipal
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iNDICE DE DOCUMENTOS
ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS
ATIVIDADES-FIM
GESTAO DA POLITICA DE SEGURANGA PUBLICA MUNICIPAL E DEFESA CIVIL

NDICE!

Cadigo de
Classificagao

A

Apostila de curso aplicado

019.02.02.001

APURACAO DE INFRAGCOES DISCIPLINARES DE INTEGRANTES DA GUARDA CIVIL

019.02.01

Auto de interdicdo

019.01.01.001

goletim de ocorréncia da guarda civil municipal e da defesa civil 019.02.05.001
gAPACITACAO EM SEGURANCA PUBLICA 019.02.02
CONTROLE DE EQUIPAMENTOS DE SEGURANCA 019.02.03
BEFESA CIVIL 019.01
Expediente de solicitagdo, reclamag&o ou dentncia para a guarda civil municipal 019.02.04.001
I':ormulério de controle didrio de patrulhamento motorizado 019.02.04.002
G

GESTAO DA POLITICA DE SEGURANCA PUBLICA MUNICIPAL E DEFESA CIVIL

019

Instrumentos de avaliagdo pedagégica

019.02.02.002

L

Laudo técnico de vistoria

019.01.01.002

Livro de cautela de armas USE Termo de responsabilidade pelo uso de bens patrimoniais (TTD-Meio)

004.02.02.030

Livro de cautela de coletes USE Termo de responsabilidade pelo uso de bens patrimoniais (TTD-Meio)

004.02.02.030

Livro de cautela de equipamentos de seguranca USE Termo de responsabilidade pelo uso de bens patrimoniais (TTD-Meio)

004.02.02.030

Livro de cautela de radio comunicador USE Termo de responsabilidade pelo uso de bens patrimoniais (TTD-Meio)

004.02.02.030

M
Mapa Forca 019.02.03.001
Mapa ou planta de area de risco 019.01.01.003
N
Notificagdo de auto de imposicéo de penalidade 019.02.04.003
P
Partitura 019.02.02.003

Planilha de atendimento de ocorréncias da sala de radio

019.02.04.004

Planilha de certificados e diplomas expedidos

019.02.02.004

Planilha de controle de equipamentos e instrumentos musicais

019.02.02.005

Planilha de controle de material bélico

019.02.03.002

Planilha de controle diario de localizacéo de viaturas - V.T.R

019.02.03.003

Planilha de controle diario de viaturas

019.02.03.004

Plano de contingéncia de protecédo e Defesa Civil

019.01.01.004

Plano de ensino da seguranca publica municipal

019.02.02.006

Plano de trabalho didrio da guarda civil municipal

019.02.04.005

POLICIAMENTO OSTENSIVO 019.02.04
PREVENCAO DE ACIDENTES EM AREAS DE RISCO 019.01.01
PROMOCAO DA SEGURANCA PUBLICA MUNICIPAL 019.02

R

Registro de denuncias sobre a atuagéo da guarda civil municipal

019.02.01.001

REGISTRO E CONTROLE DE OCORRENCIAS

019.02.05

Registro fotografico de ocorréncia em area de risco

019.01.01.005

Registro sobre locais de pontos de trafico de drogas

019.02.04.006

Relagdo das guardas civis municipais de cidades vizinhas

019.02.05.002

Relagdo de matérias aplicadas em cursos

019.02.02.007

Relagdo de participantes em cursos e treinamentos

019.02.02.008

Relatorio de acompanhamento de execugéo de obras de canalizagéo de rio ou corrego INTEGRA documento da Atividade CONTRATAGAO DE SERVIGOS E OBRAS
(TTD-Meio)

004.01.02

Relatério de acompanhamento de execugéo de obras de galeria de aguas pluviais INTEGRA documento da Atividade CONTRATAGAO DE SERVICOS E OBRAS (TTD-
Meio)

004.01.02

Relatério de denuncias e reclamagdes

019.02.01.002

Relatério diario de ronda oficial

019.02.04.007

Relatério estatistico anual da guarda civil municipal

019.02.05.003

Relatério estatistico anual de ocorréncias no municipio

019.02.05.004

Relatério estatistico mensal de ocorréncias da guarda civil municipal

019.02.05.005

Relatério final de area de risco

019.01.01.006

Requerimento ou convocagéo para vistoria em dreas de risco e areas publicas

019.01.01.007

T

Termo para regularizagdo de obra em area de risco

019.01.01.008

As FUNGOES, SUBFUNGOES e ATIVIDADES SAO APRESENTADAS EM LETRAS MAIUSCULAS. O indice apresenta, também, os termos e expressdes variantes do contetido dos documentos de uso corrente na

acdo Publica icipal - Gestdo da Politica de Seguranca Publica Municipal e Defesa Civil.
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS
ATIVIDADES-FIM

019 GESTAO DA POLITICA DE SEGURANGA PUBLICA MUNICIPAL E DEFESA CIVIL (FUNGAO)
019.01 Defesa civil (SUBFUNGAO)

PRAZ?SSmD;OGsL;ARDA DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES
Unidade Unidade de Eliminacdo Guarda
Produtora Arquivo ¢ permanente
. - - Vigéncia até a regularizagao ou desinterdigao do
019.01.01.001 Auto de interdigédo vigéncia 5 imével ou da area de risco.
Decreto federal n. 20.910/1932, art. 1°; Lei federal n.
019.01.01.002 Laudo técnico de vistoria vigéncia 5 4 12.608/2012. Vigéncia até regularizagao da area.
. . Lo Vigéncia até alteragéo da area.
019.01.01.003 Mapa ou planta de area de risco vigéncia 1 v
Plano de contingéncia de protegédo - Lei federal n. 12.608/2012, art. 8°, XI. Vigéncia até a
019.01.01 Prevencgéo de 019.01.01.004 e Defesa Civil vigencia 1 v atualizag&o do Plano.
ident 5 de ri - e — — — o
acidentes em areas de risco 019.01.01.005 Reg[stro fotograflco de ocorréncia vigéncia 3 v Vigéncia até regularizagéo da area.
em drea de risco
019.01.01.006 Relatdrio final de area de risco vigéncia 3 v Vigéncia até regularizagdo da drea.
Requerimento ou convocagao Decreto federal n. 20.910/1932, art. 1°. Vigéncia até o
019.01.01.007 para vistoria em areas de risco e vigéncia 5 4 atendimento da solicitagéo.
areas publicas
019.01.01.008 Terrr'\o para r_egularizagéo de obra vigéncia 3 v Vigéncia até regularizagéo da area.
em area de risco
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS

ATIVIDADES-FIM

019 GESTAO DA POLITICA DE SEGURANGA PUBLICA MUNICIPAL E DEFESA CIVIL (FUNGAO)
019.02 Promogao da seguranga publica municipal (SUBFUNGAO)

PRAZOS DE GUARDA

(em anos) DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES
Unidade Unidade de Eliminacdo Guarda
Produtora Arquivo ¢ permanente
Decreto federal n. 20.910/1932, art. 1°. Vigéncia até o
< Registro de denuncias sobre a - encerramento do livro ou, caso o registro seja feito
919'0%'01 /_\pgra_gao de 019.02.01.001 atuagao da guarda civil municipal vigencia 5 v em planilha, ao final de cada ano.
infragdes disciplinares de
integrantes da guarda civil Nioenoia a6 oiab 04 o
bri inci igéncia até elaboragéo de novo relatério
019.02.01002 | Relatdrio de dendncias e vigéncia 5 v 9 i
reclamagoes
. . - Vigéncia até o final do ano letivo.
019.02.02.001 Apostila de curso aplicado vigéncia 5 v
019.02.02.002 Inslrurr’\e_ntos de avaliagéo vigéncia 5 v Vigéncia até concluséo do curso.
pedagdgica
019.02.02.003 Partitura vigancia 0 v Vigéncia até atualizagao do repertério.
019.02.02.004 P_Iamlha de certl_flcados e vigéncia 1 v Vigéncia até entrega dos certificados.
- diplomas expedidos
019.02.02 Capacitagdo em Planiihe d o
seguranga publica anl a de contro.e e
019.02.02.005 equipamentos ou instrumentos 1 0 v
musicais
019.02.02.006 Plyan‘o de ensino da seguranga vigéncia 5 v Vigéncia até o final do ano letivo.
publica municipal
019.02.02.007 Relagéo de matérias aplicadas em vigéncia 1 v Vigéncia até elaboragao de nova relagao.
cursos
019.02.02.008 Relagdo de .participantes em vigéncia 1 Y Vigéncia até elaboragdo de nova relagéo.
cursos e treinamentos
019.02.03.001 Mapa Forga 1 5 v
Planilha de controle de material
019.02.03 Controle de 019.0208.002 | g)ico ! 2 /
. tos d - —
equipamentos de seguranga 019.02.03.003 F’Ianl.lha (je cont.role dirio de 1 1 v
localizagdo de viaturas - V.T.R
" Vigencia até alualizacao.
019.02.03.004 P_Ianllha de controle diario de vigéncia 1 P igéncia até atualizagao
viaturas
Expediente de solicitagdo, Vigéncia até o atendimento ou deciséo final.
019.02.04.001 reclamagao ou denuncia para a vigéncia 3 v
guarda civil municipal
019.02.04.002 Formulério de contro!e diario de vigéncia 1 v Vigéncia até elaboragéo de relatério mensal.
patrulhamento motorizado
019.02.04.003 :ot;f;c;&z;ge auto de imposigéo vigéncia 5 v Vigéncia até julgado definitivo.
019.02.04 Policiamento F’Ip ilha de atendimento di Vigéncia até elaborag&o de relatério anual
ostensivo 019.02.04.004 anilha de atendimento do vigéncia 1 v 9 ¢ :
ocorréncias da sala de rédio
019.02.04.005 P_Ia_no de_tr_abalho dirio da guarda vigéncia 1 v Vigéncia até elaboragé&o de novo documento.
civil municipal
019.02.04.006 Rfeglstro sobre locais de pontos de vigéncia 5 v Vigéncia até a elaboragéo de novo relatério.
trafico de drogas
el . . Vigéncia até elaboragéo de relatério mensal.
019.02.04.007 Relatorio diario de ronda oficial vigéncia 1 v
. P Vigéncia até tomada de providéncias.
019.02.05.001 | Boletim de ocorréncia da guarda |, o i 10 v
civil municipal e da defesa civil
" - Vigéncia até elaboragdo de nova relagéo.
019.02.05.002 | Relacao das guardas civis vigéncia 1 v
municipais de cidades vizinhas
019.02.05 Registro e — — — ~ = —
controle de ocorréncias 019.02.05.003 Relatonq e_statlst_lc_o anual da vigéncia 5 v Vigéncia até elaborag&o de novo relatério.
guarda civil municipal
019.02.05.004 Relat?rlq estatlsnco_ apl_ial de 1 5 v
ocorrencias no municipio
Relatdrio estatistico mensal de Vigéncia até elaboragédo do relatério anual.
019.02.05.005 ocorréncias da guarda civil vigéncia 1 v
municipal
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REFERENCIA LEGISLATIVA

LEGISLACAO FEDERAL?

Constituicdo

Constituicio (1988). Constituicio da Republica Federativa do Brasil. Brasilia, DF: Senado
Federal, 1988.

Constituicao (1988). Emenda Constitucional n2 115, de 10 de fevereiro de 2022. Altera a
Constituicdo Federal para incluir a protecdo de dados pessoais entre os direitos e garantias
fundamentais e para fixar a competéncia privativa da Unido para legislar sobre protecio e
tratamento de dados pessoais.

Leis Complementares

Lei Complementar n. 70, de 30 de dezembro de 1991. Institui contribui¢do para financiamento
da Seguridade Social, eleva a aliquota da contribuigdo social sobre o lucro das instituicdes
financeiras e da outras providéncias.

Lei Complementar n. 87, de 13 de setembro de 1996. DispGe sobre o imposto dos Estados e do
Distrito Federal sobre operacdes relativas a circulacdo de mercadorias e sobre prestagdes de
servigos de transporte interestadual e intermunicipal e de comunicac¢do, e d4 outras providéncias.
(LEI KANDIR).

Lei Complementar n. 101, de 4 de maio de 2000. Estabelece normas de finangas publicas
voltadas para a responsabilidade na gestdo fiscal e da outras providéncias.

Lei Complementar n. 128, de 19 de dezembro de 2008. Altera a Lei Complementar n. 123, de 14
de dezembro de 2006, altera as Leis n.s 8.212, de 24 de julho de 1991, 8.213, de 24 de julho de
1991, 10.406, de 10 de janeiro de 2002 - Cédigo Civil, 8.029, de 12 de abril de 1990, e da outras
providéncias.

Lei Complementar n. 131, de 27 de maio de 2009. Acrescenta dispositivos a Lei Complementar
n. 101, de 4 de maio de 2000, que estabelece normas de finangas publicas voltadas para a
responsabilidade na gestio fiscal e da outras providéncias, a fim de determinar a disponibilizacao,
em tempo real, de informa¢cdes pormenorizadas sobre a execucio orcamentaria e financeira da
Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios.

Leis
Lein. 1.081, de 13 de abril de 1950. Dispde s6bre o uso de carros oficiais.

Lei n. 4.320, de 17 de mar¢o de 1964. Estatui Normas Gerais de Direito Financeiro para
elaboracido e controle dos orcamentos e balancos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do
Distrito Federal.

Lei n. 4.591, de 16 de dezembro de 1964. Dispde sobre o condominio em edificacdes e as
incorporagdes imobiliarias.

Lei n. 4.725, de 13 de julho de 1965. Estabelece normas para o processo dos dissidios coletivos, e
da outras providéncias.

Lei n. 5.172, de 25 de outubro de 1966. Dispde sobre o Sistema Tributario Nacional e institui
normas gerais de direito tributario aplicaveis a Unido, Estados e Municipios.

Lei n. 6.514, de 22 de dezembro de 1977. Altera o Capitulo V do Titulo I da Consolidagdo das
Leis do Trabalho, relativo a seguranca e medicina do trabalho e d4 outras providéncias.

2 Os atos legais federais estdo disponiveis no seguinte endereco: http://www4.planalto.gov.br/legislacao/
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Lei n. 8.036, de 11 de maio de 1990. Dispde sobre o Fundo de Garantia do Tempo de Servico, e da
outras providéncias.

Lei n. 8.078, de 11 de setembro de 1990. Dispoe sobre a protecio do consumidor e da outras
providéncias.

Lei n. 8.159, de 9 de janeiro de 1991. Dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e
privados e da outras providéncias.

Lein. 8.212, 24 de julho de 1991. Dispde sobre a organiza¢ido da Seguridade Social, institui Plano
de Custeio, e da outras providéncias.

Lein. 8.213, de 24 de julho de 1991. Dispde sobre os Planos de Beneficios da Previdéncia Social e
da outras providéncias.

Lei n. 8.313, de 23 de dezembro de 1991. Restabelece principios da Lei n. 7.505, de 2 de julho
de 1986, institui o Programa Nacional de Apoio a Cultura (Pronac) e d4 outras providéncias.

Lei n. 8.662, de 7 de junho de 1993. Dispde sobre a profissdo de Assistente Social e da outras
providéncias.

Lei n. 8.666, de 21 de junho de 1993. Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal,
institui normas para licitagdes e contratos da Administracio Publica e da outras providéncias.

Lei n. 8.685, de 20 de julho de 1993. Cria mecanismos de fomento a atividade audiovisual e da
outras providéncias.

Lei n. 8.934, de 18 de novembro de 1994. Dispde sobre o Registro Publico de Empresas
Mercantis e Atividades Afins e da outras providéncias.

Lei n. 9.279, de 14 de maio de 1996. Regula direitos e obrigacdes relativos a propriedade
industrial.

Lei n. 9.434, de 4 de fevereiro de 1997. Dispde sobre a remocio de 6rgdos, tecidos e partes do
corpo humano para fins de transplante e tratamento e da outras providéncias.

Lein. 9.503, de 23 de setembro de 1997. Institui o Cédigo de Transito Brasileiro.

Lein. 9.528, de 10 de dezembro de 1997. Altera dispositivos das Leis n.s 8.212 e 8.213, ambas de
24 de julho de 1991, e d4 outras providéncias.

Lei n. 9.601, de 21 de janeiro de 1998. Dispde sobre o contrato de trabalho por prazo
determinado e da outras providéncias.

Lei n. 9.605, de 12 de fevereiro de 1998. Dispde sobre as san¢des penais e administrativas
derivadas de condutas e atividades lesivas ao meio ambiente, e d4 outras providéncias.

Lei n. 9.608, de 18 de fevereiro de 1998. Dispde sobre o servico voluntdrio e da outras
providéncias.

Lei n. 9.609, de 19 de fevereiro de 1998. Dispde sobre a protecdo da propriedade intelectual de
programa de computador, sua comercializacdo no Pais, e da outras providéncias.

Lei n. 9.610, de 19 de fevereiro de 1998. Altera, atualiza e consolida a legislacdo sobre direitos
autorais e da outras providéncias.

Lei n. 10.028, de 19 de outubro de 2000. Altera o Decreto-Lei n. 2.848, de 7 de dezembro de 1940
- Cédigo Penal, a Lei n. 1.079, de 10 de abril de 1950, e o Decreto-Lei n. 201, de 27 de fevereiro de
1967.

Lein. 10.406, de 10 de janeiro de 2002. Institui o Codigo Civil.

Lei n. 10.520, de 17 de julho de 2002. Institui, no ambito da Unido, Estados, Distrito Federal e
Municipios, nos termos do art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, modalidade de licitagdo
denominada pregdo, para aquisicdo de bens e servicos comuns, e da outras providéncias.

Lein. 10.753, de 30 de outubro de 2003. Institui a Politica Nacional do Livro.

Lei n. 10.520, de 18 de setembro de 2007. Dispde sobre a concessdo de pensdo especial as
pessoas atingidas pela hanseniase que foram submetidas a isolamento e internacdo compulsérios.
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Lein. 11.788, de 25 de setembro de 2008. Dispoe sobre o estagio de estudantes; altera a redacdo
do art. 428 da Consolidacdo das Leis do Trabalho - CLT, aprovada pelo Decreto-Lei n. 5.452, de 12
de maio de 1943, e a Lei n. 9.394, de 20 de dezembro de 1996; revoga as Leis n.s 6.494, de 7 de
dezembro de 1977, e 8.859, de 23 de margo de 1994, o paragrafo nico do art. 82 da Lei n. 9.394, de
20 de dezembro de 1996, e o art. 62 da Medida Proviséria no 2.164-41, de 24 de agosto de 2001; e
da outras providéncias.

Lei n. 11.794, de 8 de outubro de 2008. Regulamenta o inciso VII do § 12 do art. 225 da
Constituicao Federal, estabelecendo procedimentos para o uso cientifico de animais; revoga a Lei n.
6.638, de 8 de maio de 1979; e da outras providéncias.

Lei n. 11.941, de 27 de maio de 2009. Altera a legislacdo tributaria federal relativa ao
parcelamento ordinario de débitos tributdrios; concede remissdao nos casos em que especifica;
institui regime tributario de transicdo, alterando o Decreto n. 70.235, de 6 de marc¢o de 1972, as
Leis n.s 8.212, de 24 de julho de 1991, 8.213, de 24 de julho de 1991, 8.218, de 29 de agosto de
1991, 9.249, de 26 de dezembro de 1995, 9.430, de 27 de dezembro de 1996, 9.469, de 10 de julho
de 1997, 9.532, de 10 de dezembro de 1997, 10.426, de 24 de abril de 2002, 10.480, de 2 de julho
de 2002, 10.522, de 19 de julho de 2002, 10.887, de 18 de junho de 2004, e 6.404, de 15 de
dezembro de 1976, o Decreto-Lei n. 1.598, de 26 de dezembro de 1977, e as Leis n.s 8.981, de 20 de
janeiro de 1995, 10.925, de 23 de julho de 2004, 10.637, de 30 de dezembro de 2002, 10.833, de 29
de dezembro de 2003, 11.116, de 18 de maio de 2005, 11.732, de 30 de junho de 2008, 10.260, de
12 de julho de 2001, 9.873, de 23 de novembro de 1999, 11.171, de 2 de setembro de 2005, 11.345,
de 14 de setembro de 2006; prorroga a vigéncia da Lei n. 8.989, de 24 de fevereiro de 1995; revoga
dispositivos das Leis n.s 8.383, de 30 de dezembro de 1991, e 8.620, de 5 de janeiro de 1993, do
Decreto-Lei n. 73, de 21 de novembro de 1966, das Leis n.s 10.190, de 14 de fevereiro de 2001,
9.718, de 27 de novembro de 1998, e 6.938, de 31 de agosto de 1981, 9.964, de 10 de abril de 2000,
e, a partir da instalacdo do Conselho Administrativo de Recursos Fiscais, os Decretos n.s 83.304, de
28 de margo de 1979, e 89.892, de 2 de julho de 1984, e o art. 112 da Lei n. 11.196, de 21 de
novembro de 2005; e da outras providéncias.

Lein. 12.232, de 29 de abril de 2010. Dispde sobre as normas gerais para licitacdo e contratacdo
pela administragdo publica de servicos de publicidade prestados por intermédio de agéncias de
propaganda e da outras providéncias.

Lei n. 12.527, de 18 de novembro de 2011. Regula o acesso a informag¢des previsto no inciso
XXXIII do art. 52, no inciso Il do § 32 do art. 37 e no § 22 do art. 216 da Constituicdo Federal; altera a
Lei n. 8.112, de 11 de dezembro de 1990; revoga a Lei n. 11.111, de 5 de maio de 2005, e
dispositivos da Lei n. 8.159, de 8 de janeiro de 1991; e d4 outras providéncias.

Lei n. 12.608, de 10 de abril de 2012. Estabelece principios, garantias, direitos e deveres para o
uso da Internet no Brasil. Institui a Politica Nacional de Protecdo e Defesa Civil - PNPDEC; dispoe
sobre o Sistema Nacional de Protecdo e Defesa Civil - SINPDEC e o Conselho Nacional de Protecdo e
Defesa Civil - CONPDEC; autoriza a criacdo de sistema de informagdes e monitoramento de
desastres; altera as Leis n.s 12.340, de 12 de dezembro de 2010, 10.257, de 10 de julho de 2001,
6.766, de 19 de dezembro de 1979, 8.239, de 4 de outubro de 1991, e 9.394, de 20 de dezembro de
1996; e da outras providéncias.

Lei n. 12.682, de 09 de julho de 2012. Dispde sobre a elaboracdo e o arquivamento de
documentos em meios eletromagnéticos.

Lei n. 12.965, de 23 de abril de 2014. Estabelece principios, garantias, direitos e deveres para o
uso da Internet no Brasil.

Lei n. 13.019, de 31 de julho de 2014. Estabelece o regime juridico das parcerias entre a
administragao publica e as organiza¢des da sociedade civil, em regime de mutua cooperacao, para a
consecucdo de finalidades de interesse publico e reciproco, mediante a execucdo de atividades ou
de projetos previamente estabelecidos em planos de trabalho inseridos em termos de colaboracgio,
em termos de fomento ou em acordos de cooperacdo; define diretrizes para a politica de fomento,
de colaboracdo e de cooperacdo com organizagdes da sociedade civil; e altera as Leis n.s 8.429, de 2
de junho de 1992, e 9.790, de 23 de marg¢o de 1999. (Redagio dada pela Lei n. 13.204, de 2015).

Lei n. 13.460, de 26 de junho de 2017. Dispde sobre participagdo, protecio e defesa dos direitos
do usudrio dos servicos publicos da administracdo publica.
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Lein. 13.709, de 14 de agosto de 2018. Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD).

Lein. 13.787, de 27 de dezembro de 2018. Dispde sobre a digitalizacdo e a utilizacdo de sistemas
informatizados para a guarda, o armazenamento e o manuseio de prontuario de paciente.

Lei n. 13.853, de 8 de julho de 2019. Altera a Lei n. 13.709, de 14 de agosto de 2018, para dispor
sobre a protecao de dados pessoais e para criar a Autoridade Nacional de Protecdo de Dados; e da
outras providéncias.

Lei n. 13.874, de 20 de setembro de 2019. Institui a Declaracdo de Direitos de Liberdade
Econdmica; estabelece garantias de livre mercado; altera as Leis nos 10.406, de 10 de janeiro de
2002 (Codigo Civil), 6.404, de 15 de dezembro de 1976, 11.598, de 3 de dezembro de 2007, 12.682,
de 9 de julho de 2012, 6.015, de 31 de dezembro de 1973, 10.522, de 19 de julho de 2002, 8.934, de
18 de novembro 1994, o Decreto-Lei n. 9.760, de 5 de setembro de 1946 e a Consolidacdo das Leis
do Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei n. 5.452, de 12 de maio de 1943; revoga a Lei Delegada n. 4,
de 26 de setembro de 1962, a Lei n. 11.887, de 24 de dezembro de 2008, e dispositivos do Decreto-
Lein. 73, de 21 de novembro de 1966; e da outras providéncias.

Lei n. 13.979, de 6 de fevereiro de 2020. Dispde sobre as medidas para enfrentamento da
emergéncia de saude publica de importancia internacional decorrente do coronavirus responsavel
pelo surto de 2019.

Lei n. 14.063, de 23 de setembro de 2020. Dispde sobre o uso de assinaturas eletronicas em
interagdes com entes publicos, em atos de pessoas juridicas e em questdes de saude e sobre as
licengas de softwares desenvolvidos por entes publicos; e altera a Lei n? 9.096, de 19 de setembro
de 1995, a Lei n? 5.991, de 17 de dezembro de 1973, e a Medida Proviséria n® 2.200-2, de 24 de
agosto de 2001.

Medidas Provisorias

Medida Provisdria n. 2.200-2, de 24 de agosto de 2001. Institui a Infra-Estrutura de Chaves
Publicas Brasileira - ICP-Brasil, transforma o Instituto Nacional de Tecnologia da Informagdo em
autarquia, e da outras providéncias.

Decretos-Lei
Decreto-Lei n. 2.848, de 7 de dezembro de 1940. Codigo Penal.

Decreto-Lei n. 3.365, de 21 de junho de 1941. Dispde sobre desapropria¢cdes por utilidade
publica.

Decreto-Lei n. 5.452, de 12 de maio de 1943. Aprova a Consolidacdo das Leis do Trabalho.

Decreto-Lei n. 76.900, de 23 de dezembro de 1975. Institui a Relagdo Anual de Informacdes
Sociais - RAIS e da outras providéncias.

Decreto-Lei n. 2.049, de 1 de agosto de 1983. Dispde sobre as contribuicées para o FINSOCIAL,
sua cobranga, fiscalizagio, processo administrativo e de consulta, e da outras providéncias.

Decreto-Lei n. 2.052, de 3 de agosto de 1983. Dispde sobre as contribui¢cdes para o PIS-PASEP,
sua cobranga, fiscaliza¢do, processo administrativo e de consulta, e d4 outras providéncias.

Decretos
Decreto n. 20.910, de 6 de janeiro de 1932. Regula a prescri¢do quinquenal.

Decreto n. 70.274, de 9 de margo de 1972. Aprova as normas do cerimonial publico e a ordem
geral de precedéncia.

Decreto n. 1.799, de 30 de janeiro de 1996. Regulamenta a Lei n° 5.433, de 8 de maio de 1968,
que regula a microfilmagem de documentos oficiais, e d4 outras providéncias.

Decreto n. 1.800, de 30 de janeiro de 1996. Regulamenta a Lei n. 8.934, de 18 de novembro de
1994, que dispde sobre o Registro Publico de Empresas Mercantis e Atividades Afins e da outras
providéncias.
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Decreto n. 3.048, de 6 de maio de 1999. Aprova o Regulamento da Previdéncia Social, e da outras
providéncias.

Decreto n. 7.845, de 14 de novembro de 2012. Regulamenta procedimentos para
credenciamento de seguranca e tratamento de informacao classificada em qualquer grau de sigilo, e
dispde sobre o Nucleo de Seguranca e Credenciamento.

Decreto n. 7.892, de 23 de janeiro de 2013. Regulamenta o Sistema de Registro de Precos
previsto no art. 15 da Lei n. 8.666, de 21 de junho de 1993.

Decreto n. 9.175, de 18 de outubro de 2017. Regulamenta a Lei n. 9.434, de 4 de fevereiro de
1997, para tratar da disposicdo de drgios, tecidos, células e partes do corpo humano para fins de
transplante e tratamento.

Decreto n. 10.278, de 18 de marco de 2020. Regulamenta o disposto no inciso X do caput do art.
32 da Lei n. 13.874, de 20 de setembro de 2019, e no art. 22-A da Lei n. 12.682, de 9 de julho de
2012, para estabelecer a técnica e os requisitos para a digitalizacdo de documentos publicos ou
privados, a fim de que os documentos digitalizados produzam os mesmos efeitos legais dos
documentos originais.

Outros atos legais federais

AGENCIA NACIONAL DE VIGILANCIA SANITARIA. Resolugio RDC n. 50, de 21 de fevereiro
de 2002. Dispde sobre o Regulamento Técnico para planejamento, programacao,
elaboracdo e avaliacdo de projetos fisicos de estabelecimentos assistenciais de satude.

AGENCIA NACIONAL DE VIGILANCIA SANITARIA. Resolugio RDC n. 45, de 12 de margo de 2003.
Dispoe sobre o Regulamento Técnico de Boas Praticas de Utilizagdo das Solu¢des Parenterais (SP)
em Servicos de Saude.

AGENCIA NACIONAL DE VIGILANCIA SANITARIA. Resolucio RDC n. 302, de 13 de outubro
de 2005. Dispde sobre Regulamento Técnico para funcionamento de Laboratérios Clinicos.

AGENCIA NACIONAL DE VIGILANCIA SANITARIA. Resolucio RDC n. 171, de 4 de setembro
de 2006. Dispde sobre o Regulamento Técnico para o funcionamento de Bancos de Leite Humano.

AGENCIA NACIONAL DE VIGILANCIA SANITARIA. Resolugio RDC n. 67, de 8 de outubro de
2007. Dispde sobre Boas Praticas de Manipulacdo de Preparacdes Magistrais e Oficinais para Uso
Humano em farmacias.

AGENCIA NACIONAL DE VIGILANCIA SANITARIA. Resolugio RDC n. 38, de 4 de junho de
2008. Dispoe sobre a instalagdo e o funcionamento de Servigos de Medicina Nuclear "in vivo".

AGENCIA NACIONAL DE VIGILANCIA SANITARIA. Resolu¢io RDC n. 11, de 22 de marco de
2011. Dispoe sobre o controle da substancia Talidomida e do medicamento que a contenha.

AGENCIA NACIONAL DE VIGILANCIA SANITARIA. Resolucdo RDC n. 15, de 15 de margo de 2012.
Dispde sobre requisitos de boas praticas para o processamento de produtos para saide e da outras
providéncias.

AGENCIA NACIONAL DE VIGILANCIA SANITARIA. Resolugio RDC n. 6, de 10 de marg¢o de
2013. Dispde sobre os requisitos de Boas Praticas de Funcionamento para os servicos de
endoscopia com via de acesso ao organismo por orificios exclusivamente naturais.

AGENCIA NACIONAL DE VIGILANCIA SANITARIA. Resolugio RDC n. 36, de 25 de julho de
2013. Institui agdes para a seguranca do paciente em servicos de satide e da outras providéncias.

AGENCIA NACIONAL DE VIGILANCIA SANITARIA. Resolugdo RDC n. 34, de 11 de junho de
2014. Dispoe sobre as Boas Praticas no Ciclo do Sangue.

AGENCIA NACIONAL DE VIGILANCIA SANITARIA. Resolugio RDC n. 103, de 31 de agosto
de 2016. Dispde sobre a atualizacdo do Anexo [ (Listas de Substancias Entorpecentes,
Psicotrépicas, Precursoras e Outras sob Controle Especial) da Portaria SVS/MS n. 344, de 12 de maio
de 1998, e da outras providéncias.

AGENCIA NACIONAL DE VIGILANCIA SANITARIA. Resolugdo RDC n. 197, de 26 de dezembro
de 2017. Dispde sobre os requisitos minimos para o funcionamento dos servicos de
vacinacao
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humana.

AGENCIA NACIONAL DE VIGILANCIA SANITARIA. Resolugio RDC n. 222, de 28 de margo
de 2018. Regulamenta as Boas Praticas de Gerenciamento dos Residuos de Servigos de Saude e
da outras providéncias.

CONSELHO FEDERAL DE ENFERMAGEM. Resolu¢ao COFEN n. 358, de 15 de outubro de
2009. Dispde sobre a Sistematizacdo da Assisténcia de Enfermagem e a implementacdo do
Processo de Enfermagem em ambientes, publicos ou privados, em que ocorre o cuidado
profissional de Enfermagem, e da outras providéncias.

CONSELHO FEDERAL DE ENFERMAGEM. Resolucio COFEN n. 429, de 30 de maio de
2012. Dispde sobre o registro das agbes profissionais no prontudrio do paciente, e em
outros documentos prdprios da enfermagem, independente do meio de suporte - tradicional ou
eletronico.

CONSELHO FEDERAL DE FARMACIA. Resolugio CFF n. 449, de 24 de outubro de 2006.
Dispde sobre as atribui¢cdes do Farmacéutico na Comissdo de Farmacia e Terapéutica.

CONSELHO FEDERAL DE FARMACIA. Resolugdo CFF n. 596, de 21 de fevereiro de 2014. Dispée
sobre o Cédigo de Etica Farmacéutica, o Cédigo de Processo Etico e estabelece as infragdes e as
regras de aplicacdo das sancdes disciplinares.

CONSELHO FEDERAL DE MEDICINA. Resolu¢do CFM n. 1.638, de 10 de julho de 2002. Define
prontudrio médico e torna obrigatéria a criagio da Comissdo de Revisdo de Prontuarios nas
instituicdes de saide.

CONSELHO FEDERAL DE MEDICINA. Resolu¢dao CFM n. 1.821, de 11 de julho de 2007. Aprova as
normas técnicas concernentes a digitalizacdo e uso dos sistemas informatizados para a guarda e
manuseio dos documentos dos prontuarios dos pacientes, autorizando a elimina¢do do papel e a
troca de informacgao identificada em saude.

CONSELHO FEDERAL DE NUTRICIONISTAS. Resolu¢ao CFN n. 621, de 18 de fevereiro de
2019. Aprova o Regimento Interno do Conselho Federal de Nutricionistas (CFN) e da outras
providéncias.

CONSELHO FEDERAL DE PSICOLOGIA. Resolu¢ao CFP n. 001, de 30 de marco de 2009.
Dispde sobre a obrigatoriedade do registro documental decorrente da prestacdo de servigcos
psicoldgicos.

CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS (CONARQ). Resolugdo n. 05, de 30 de setembro de 1996.
Dispde sobre a publicagao de editais para Eliminacdo de Documentos nos Didrios Oficiais da Unido,
Distrito Federal, Estados e Municipios.

CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS(CONARQ). Resolucéo n. 20, de 16 de julho de 2004. Dispée
sobre a inser¢do dos documentos digitais em programas de gestdo arquivistica de documentos dos
orgdos e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos.

CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS (CONARQ). Resolug¢ido n. 24, de 3 de agosto de 2006.
Estabelece diretrizes para a transferéncia e recolhimento de documentos arquivisticos digitais para
institui¢des arquivisticas publicas.

CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS (CONARQ). Resolugdo n. 25, de 27 de abril de 2007. Dispde
sobre a ado¢do do Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de
Documentos - e-ARQ Brasil pelos drgios e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos -
SINAR.

CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS (CONARQ). Resoluc¢do n. 27, de 16 de junho de 2008.
Dispde sobre o dever do Poder Publico, no dmbito dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios, de criar e manter Arquivos Publicos, na sua especifica esfera de competéncia, para
promover a gestdo, a guarda e a preservagdo de documentos arquivisticos e a disseminacdo das
informacdes neles contidas.

CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS (CONARQ). Resolugao n. 29, de 29 de maio de 2009. Da
nova redac¢do ao Art. 22 e ao inciso [ da Resolugdo n.. 27, de 16 de junho de 2008.

CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS (CONARQ). Resolugdo n. 31, de 28 de abril de 2010. Dispde
sobre a ado¢do das Recomendacdes para Digitalizacdo de Documentos Arquivisticos Permanentes.

CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS (CONARQ). Resolucdo n. 32, de 17 de maio de 2010.
Dispde sobre a inser¢do dos Metadados na Parte II do Modelo de Requisitos para Sistemas
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Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documentos, e-ARQ Brasil.

CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS (CONARQ). Resolu¢ao n. 37, de 19 de dezembro de 2012.
Aprova as Diretrizes para a Presungio de Autenticidade de Documentos Arquivisticos Digitais.

CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS (CONARQ). Resolucao n. 38, de 9 de julho de 2013. Dispoe
sobre a adogdo das "Diretrizes do Produtor - A Elaboracdo e a Manutencdo de Materiais Digitais:
Diretrizes Para Individuos" e "Diretrizes do Preservador - A Preservacdo de Documentos
Arquivisticos digitais: Diretrizes para Organizacoes".

CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS (CONARQ). Resolugao n. 39, de 29 de abril de 2014.
Estabelece diretrizes para a implementagio de repositorios arquivisticos digitais confiaveis para o
arquivamento e manutencdo de documentos arquivisticos digitais em suas fases corrente,
intermediaria e permanente, dos 6rgaos e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos -
SINAR. [Redagdo dada pela Resolugdo n? 43 de 04 de setembro de 2015]

CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS (CONARQ). Resolucio n. 40, de 9 de dezembro de 2014.
Dispde sobre os procedimentos para a elimina¢do de documentos no ambito dos 6rgdos e entidades
integrantes do Sistema Nacional de Arquivos - SINAR.

CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS (CONARQ). Resolu¢ao n. 43, de 04 de setembro de 2015.
Altera a reda¢do da Resolucdo do CONARQ n. 39, de 29 de abril de 2014, que estabelece diretrizes
para a implementacdo de repositdrios digitais confidveis para a transferéncia e recolhimento de
documentos arquivisticos digitais para institui¢des arquivisticas dos érgaos e entidades integrantes
do Sistema Nacional de Arquivos - SINAR.

CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS (CONARQ). Resoluc¢io n. 44, de 14 de fevereiro de 2020.
Da nova redacdo aos artigos 12, 22 e 32 e respectivos anexos 1, 2 e 3 da Resolugdo n. 40, de 9 de
dezembro de 2014.

CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS (CONARQ). Resolugdo n. 47, de 26 de abril de 2021. Dispde
sobre a inser¢do dos documentos digitais em programas de gestdo arquivistica de documentos dos
orgaos e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos.

CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS (CONARQ). Resolucao n. 48, de 10 de novembro de 2021.
Estabelece diretrizes e orientacdes aos orgdos e entidades integrantes do Sistema Nacional de
Arquivos quanto aos procedimentos técnicos a serem observados no processo de digitalizacdo de
documentos publicos ou privados.

CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS (CONARQ). Resolucdo n. 50, de 06 de maio de 2022.
Dispde sobre o Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica
de Documentos, e-ARQ Brasil, Versao 2. Rio de Janeiro: CONARQ, 2022.

MINISTERIO DA ECONOMIA. Portaria n. 915, de 30 de julho de 2019. Aprova a nova redacdo da
Norma Regulamentadora n. 01 - Disposicdes Gerais.

MINISTERIO DA SAUDE. Nota técnica conjunta niimero 05/2015 CGSCAM/DAPE/SAS/MS,
CGAFME/DAF/SCTIE/MS e CGDT/DEVIT/SVS/MS. Essa nota técnica visa orientar a sazonalidade
do virus sincicial respiratdrio (VSR) no Brasil e oferecer esclarecimentos referentes ao protocolo de
uso do medicamento palivizumabe, publicado na portaria SAS/MS N.522 de 13 de maio de 2014,
incorporado no SUS pela portaria SCTIE-MS N. 53, de 30 de novembro de 2012 e retificada pela
Portaria n. 90, de 13 de maio de 2013.

MINISTERIO DA SAUDE. Portaria n. 2.616, de 12 de maio de 1998. (Prevencdo de Infeccio
Hospitalar)

MINISTERIO DA SAUDE. Portaria n. 1.820, de 13 de agosto de 2009. Dispde sobre os direitos e
deveres dos usuarios da saude.

MINISTERIO DA SAUDE. Portaria n. 2.600, de 21 de outubro de 2009. Aprova o Regulamento
Técnico do Sistema Nacional de Transplantes.

MINISTERIO DA SAUDE. Portaria n. 104, de 25 de janeiro de 2011. Define as terminologias
adotadas em legisla¢do nacional, conforme o disposto no Regulamento Sanitario Internacional 2005
(RSI 2005), a relacdo de doencas, agravos e eventos em saude publica de notificagdo compulséria
em todo o territério nacional e estabelece fluxo, critérios, responsabilidades e atribui¢cdes aos
profissionais e servigos de saudde.
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MINISTERIO DA SAUDE. Portaria n. 1.459, de 24 de junho de 2011. Institui, no Ambito do
Sistema Unico de Satide - SUS - a Rede Cegonha.

MINISTERIO DA SAUDE. Portaria n. 158, de 4 de fevereiro de 2016. Redefine o regulamento
técnico de procedimentos hemoterapicos.

MINISTERIO DA SAUDE. Portaria n. 2.567, de 25 de novembro de 2016. Dispoe sobre a
participacdo complementar da iniciativa privada na execucdo de agdes e servicos de saude e o
credenciamento de prestadores de servigos de satide no Sistema Unico de Satde (SUS).

MINISTERIO DA SAUDE. Portaria de Consolidacio n. 1, de 28 de setembro de 2017.
Consolidacdo das normas sobre os direitos e deveres dos usuarios da saude, a organizagdo e o
funcionamento do Sistema Unico de Satde.

MINISTERIO DA SAUDE. Portaria de Consolidagio n. 2, de 28 de setembro de 2017.
Consolidagdo das normas sobre as politicas nacionais de satde do Sistema Unico de Satide.

MINISTERIO DO DESENVOLVIMENTO SOCIAL. Instru¢do Normativa INSS/Pres n. 45, de 06 de
agosto de 2010. Dispde sobre a administracdo de informagdes dos segurados, o reconhecimento, a
manutencdo e a revisdo de direitos dos beneficiarios da Previdéncia Social e disciplina o processo
administrativo previdenciario no ambito do Instituto Nacional do Seguro Social - INSS.

MINISTERIO DO DESENVOLVIMENTO SOCIAL. Instru¢do Normativa INSS/Pres n. 77, de 21 de
janeiro de 2015. Estabelece rotinas para agilizar e uniformizar o reconhecimento de direitos dos
segurados e beneficidrios da Previdéncia Social, com observancia dos principios estabelecidos no
art. 37 da Constitui¢do Federal de 1988.

MINISTERIO DO TRABALHO. Portaria n. 3.214, de 08 de junho de 1978. Aprova as Normas
Regulamentadoras-NR-do capitulo V, Titulo II, da Consolidagido das Leis do Trabalho, relativas a
Seguranca e Medicina do Trabalho.

MINISTERIO DO TRABALHO. Portaria SSMT n. 33, de 27 de outubro de 1983. Altera as Normas
Regulamentadoras NR 4 e NR 5, aprovadas pela Portaria n. 3.214, de 08.06.1978.

MINISTERIO DO TRABALHO E DA ADMINISTRAGAO FEDERAL. Portaria SSST n. 25, de 29 de
dezembro de 1994. Aprova a Norma Regulamentadora n. 9 - Riscos Ambientais, e d4 outras
providéncias.

MINISTERIO DO TRABALHO E DA PREVIDENCIA SOCIAL. Portaria n. 3.626, de 13 de novembro
de 1991. Dispde sobre o registro de empregados, as anotagées na Carteira de Trabalho e
Previdéncia Social e o registro de horario de trabalho.

MINISTERIO DO TRABALHO E DA PREVIDENCIA SOCIAL. Portaria DSST n. 1, de 21 de janeiro de
1992. Dispde sobre os prazos de validade dos Certificados de Aprovacgdo (CA).

MINISTERIO DO TRABALHO E EMPREGO. Portaria n. 08, de 23 de fevereiro de 1999. Altera a
Norma Regulamentadora n.2 05, que dispde sobre a Comissdo Interna de Prevencdo de Acidentes -
CIPA e da outras providéncias.

MINISTERIO DO TRABALHO E EMPREGO. Portaria DSST n. 03, de 12 de marco de 2002. Baixa
instrugdes sobre a execu¢do do Programa de Alimentacdo do Trabalhador - PAT.

MINISTERIO DO TRABALHO E EMPREGO. Instrugdo Normativa INSS/DC n. 78, de 16 de julho de
2002. Estabelece critérios a serem adotados pelas areas de Arrecadagdo e de Beneficios.

MINISTERIO DO TRABALHO E EMPREGO. Portaria MTE n. 485, de 11 de novembro de 2005.
Aprova a Norma Regulamentadora n. 32 (Seguranca e Saide no Trabalho em Estabelecimentos de
Saude).

MINISTERIO DO TRABALHO E EMPREGO. Portaria n. 41, de 28 de margo de 2007. Disciplina o
registro e a anotacdo de Carteira de Trabalho e Previdéncia Social de empregados.

MINISTERIO DO TRABALHO E PREVIDENCIA SOCIAL. Portaria n. 3.158, de 18 de maio de 1971.
Dispde sobre a obrigatoriedade do livro de "Inspe¢do do Trabalho".

SECRETARIA DA RECEITA FEDERAL. Instru¢dao Normativa SRF n. 86, de 22 de outubro de 2001.
Dispde sobre informacdes, formas e prazos para apresentacdo dos arquivos digitais e sistemas
utilizados por pessoas juridicas.
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SECRETARIA DA RECEITA FEDERAL. Instru¢ao Normativa SRF n. 96, de 27 de novembro de
2001. Dispoe sobre o pagamento de receitas federais por meio de Documento de Arrecadacgido de
Receitas Federais (Darf) e Documento de Arrecadagdo do Sistema Integrado de Pagamento de
Impostos e Contribui¢cdes das Microempresas e das Empresas de Pequeno Porte (Darf-Simples),
impressos com codigo de barras.

SECRETARIA DA RECEITA FEDERAL. Instru¢ao Normativa RFB n. 1.863, de 27 de dezembro de
2018. Dispoe sobre o Cadastro Nacional da Pessoa Juridica (CNP]).

SECRETARIA DE ATENGCAO A SAUDE. Portaria n. 334, de 08 de junho de 2007. Normatiza o
processo de credenciamento e habilitagdo de laboratérios de quantificagdo da carga viral do HIV e
de laboratérios para a contagem de linfécitos T CD4+/CD8+.

SECRETARIA DE ATENCAO A SAUDE. Portaria n. 522, de 13 de maio de 2016. Aprova o protocolo
de uso do Palivizumabe.

SECRETARIA DE VIGILANCIA EM SAUDE. Portaria n. 272, de 8 de abril de 1998. Dispde sobre o
regulamento técnico para terapia de nutricdo parenteral.

SECRETARIA DE VIGILANCIA EM SAUDE. Portaria n. 344, de 12 de maio de 1998. Aprova o
Regulamento Técnico sobre substancias e medicamentos sujeitos a controle especial.

SECRETARIA DE VIGILANCIA EM SAUDE. Portaria n. 33, de 14 de julho de 2005. Inclui doencas a
relacdo de notificacdo compulséria, define agravos de notificacdo imediata e a relacdo dos
resultados laboratoriais que devem ser notificados pelos Laboratérios de Referéncia Nacional ou
Regional.

SECRETARIA DE VIGILANCIA EM SAUDE. Portaria n. 116, de 11 de fevereiro de 2009.
Regulamenta a coleta de dados, fluxo e periodicidade de envio das informacdes sobre 6bitos e
nascidos vivos para os Sistemas de Informacdes em Saude sob gestdo da Secretaria de Vigilancia em
Saude.

TRIBUNAL SUPERIOR DO TRABALHO. Simula n. 206 do TST. FGTS. INCIDENCIA SOBRE
PARCELAS PRESCRITAS (nova redagdo) - Res. 121/2003, DJ 19, 20 e 21.11.2003. A prescri¢io
da pretensdo relativa as parcelas remuneratdrias alcanca o respectivo recolhimento da
contribuicdo para o FGTS.

TRIBUNAL SUPERIOR DO TRABALHO. Simula n. 210 do TST. RECURSO DE REVISTA. EXECUCAO
DE SENTENCA (cancelada) - Res. 121/2003, DJ 19, 20 e 21.11.2003. A admissibilidade do
recurso de revista contra acérdao proferido em execucido de sentenca depende de demonstracao
inequivoca de violacdo direta a Constituicdo Federal.

TRIBUNAL SUPERIOR DO TRABALHO. Stimula n. 362 do TST. FGTS. PRESCRICAO (nova
redacao) - Res. 198/2015, republicada em razao de erro material - DEJT divulgado em 12, 15
e 16.06.2015. I - Para os casos em que a ciéncia da lesdo ocorreu a partir de 13.11.2014, é
quinquenal a prescricdo do direito de reclamar contra o ndo-recolhimento de contribuicdo para o
FGTS, observado o prazo de dois anos ap6s o término do contrato; Il - Para os casos em que o prazo
prescricional ja estava em curso em 13.11.2014, aplica-se o prazo prescricional que se consumar
primeiro: trinta anos, contados do termo inicial, ou cinco anos, a partir de 13.11.2014 (STF-ARE-
709212/DF).

LEGISLACAO ESTADUALS3

Lei-Complementar

SAO PAULO (Estado). Lei complementar n. 709, de 14 de janeiro de 1993. Dispde sobre a Lei
Organica do Tribunal de Contas do Estado.

Leis

3 Os atos legais estaduais estdo disponiveis no seguinte endereco: https://www.al.sp.gov.br/alesp/pesquisa-
legislacao/

203



SAO PAULO (Estado). Lei n. 10.320, de 16 de dezembro de 1968. Dispde sobre os sistemas de
controle interno da gestdo financeira e orcamentaria do Estado.

SAO PAULO (Estado). Lei n. 6.374, de 01 de marco de 1989 (Atualizada até a Lei n. 17.293, de
15 de outubro de 2020). Dispde sobre a instituicdo do ICMS.

SAO PAULO (Estado). Lei n. 11.377, de 14 de abril de 2003. Define as obrigacdes de pequeno
valor, previstas no § 3.2 do Artigo 100 da Constituicdo Federal, e os precatérios judiciais
excepcionados pelo "caput” do Artigo 78 do Ato das Disposi¢cdes Constitucionais Transitérias e da
outras providéncias.

Decretos

SAO PAULO (Estado). Decreto n. 22.789, de 19 de outubro de 1984. Institui o Sistema de
Arquivos do Estado de Sdo Paulo - SAESP.

SAO PAULO (Estado). Decreto n. 29.838, de 18 de abril de 1989. Dispde sobre a constituicio de
Comissao de Avaliacdo de Documentos de Arquivo nas Secretarias de Estado.

SAO PAULO (Estado). Decreto n. 48.897, de 27 de agosto de 2004. Dispde sobre os Arquivos
Publicos, os documentos de arquivo e sua gestdo, os Planos de Classificagio e a Tabela de
Temporalidade de Documentos da Administragdo Publica do Estado de Sido Paulo, define normas
para a avaliagdo, guarda e eliminacdo de documentos de arquivo.

SAO PAULO (Estado). Decreto n. 48.898, de 27 de agosto de 2004. Aprova o Plano de
Classificacdo e a Tabela de Temporalidade de Documentos da Administracdo Publica do Estado de
Sado Paulo: Atividades - Meio.

SAO PAULO (Estado). Decreto n. 54.276, de 27 de abril de 2009. Reorganiza a Unidade do
Arquivo Publico do Estado, da Casa Civil, e da providéncias correlatas.

SAO PAULO (Estado). Decreto n. 58.052, de 16 de maio de 2012. Regulamenta a Lei federal n°
12.527, de 18 de novembro de 2011, que regula o acesso a informacgdes, e da providéncias
correlatas.

SAO PAULO (Estado). Decreto n. 60.145, de 11 de fevereiro de 2014. Dispde sobre o
recolhimento de documentos de guarda permanente, produzidos e acumulados pelos drgios e
entidades da Administracdo Publica estadual direta, indireta e fundacional, para a Unidade de
Arquivo Publico do Estado, da Casa Civil.

SAO PAULO (Estado). Decreto n. 60.334, de 3 de abril de 2014. Aprova o Manual de Normas e
Procedimentos de Protocolo para a Administracdo Publica do Estado de Sdo Paulo, e da
providéncias correlatas.

SAO PAULO (Estado). Decreto n. 63.382, de 9 de maio de 2018. Substitui os anexos do Decreto n®
48.898, de 27 de agosto de 2004, que aprova o Plano de Classifica¢do e a Tabela de Temporalidade
de Documentos da Administracio Publica do Estado de Sdo Paulo: Atividades-Meio, e da
providéncias correlatas.

SAO PAULO (Estado). Decreto n. 64.355, de 31 de julho de 2019. Institui o Programa SP Sem
Papel, seu Comité de Governanga Digital e d4 providéncias correlatas.

Outros atos legais estaduais

ARQUIVO PUBLICO DO ESTADO DE SAO PAULO. Instru¢do Normativa APE/SAESP - 1, de 10 de
marc¢o de 2009. Estabelece diretrizes e define procedimentos para a gestdo, a preservacdo e o
acesso continuo aos documentos arquivisticos digitais da Administragdo Publica Estadual Direta e
Indireta.

ARQUIVO PUBLICO DO ESTADO DE SAO PAULO. Instrucio Normativa APE/SAESP - 2, de 2 de
dezembro de 2010. Estabelece critérios para a avaliagio da massa documental acumulada e
procedimentos para a eliminacdo, transferéncia e recolhimento de documentos a Unidade do
Arquivo Publico do Estado.

ARQUIVO PUBLICO DO ESTADO DE SAO PAULO. Instrugdo Normativa APE/SAESP - 3, de 14 de
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setembro de 2015. Estabelece critérios complementares a instru¢io Normativa APE/SAESP-2, de
2-12/-2010, para o recolhimento de documentos a Unidade do Arquivo Publico do Estado, visando
a efetiva aplicagdo do Dec. Est. 60.145-2014.

ARQUIVO PUBLICO DO ESTADO DE SAO PAULO. Portaria UAPESP/SAESP - 1, de 4 de dezembro
de 2018. Dispde sobre diretrizes para a contratacdo de servicos arquivisticos visando a execucido
de atividades técnicas auxiliares.

ARQUIVO PUBLICO DO ESTADO DE SAO PAULO. Portaria UAPESP/SAESP - 2, de 4 de dezembro
de 2018. Dispde sobre procedimentos para orientar a modelagem de documentos digitais.

ARQUIVO PUBLICO DO ESTADO DE SAO PAULO. Portaria UAPESP/SAESP - 3, de 8 de outubro de
2020. Substitui o Anexo da Resolugdo SG-57, de 30-9- 2019, que aprova o “Manual de orientagdo
para uso do ambiente digital de gestio documental do Programa SP Sem Papel”, define
procedimentos e da providéncias correlatas.

ARQUIVO PUBLICO DO ESTADO DE SAO PAULO. Portaria UAPESP/SAESP - 4, de 23 de novembro
de 2020. Substitui os Anexos I e II da Instrucdo Normativa APE/SAESP n® 1, de 10 de margo de
2009, que definem os requisitos e metadados a serem adotados pelo ambiente digital de gestdo
documental (“Documentos Digitais”) do SP Sem Papel e por outros sistemas autorizados de gestio
arquivistica de documentos.

ARQUIVO PUBLICO DO ESTADO DE SAO PAULO. Portaria UAPESP/SAESP - 5, de 5 de agosto de
2021. Orienta os érgdos e entidades da Administragdo Publica Estadual sobre a digitalizagdo de
documentos publicos, a gestdo e a preservacao de seus representantes digitais para que produzam
os mesmos efeitos legais de documentos originais.

ARQUIVO PUBLICO DO ESTADO DE SAO PAULO. Portaria UAPESP/SAESP - 6, de 25 de agosto de
2021. Define procedimentos para orientar o mapeamento de documentos compostos e a
modelagem de documentos digitais no ambiente digital de gestdo documental "Documentos
Digitais" do SP Sem Papel.

CONSELHO REGIONAL DE ENFERMAGEM DE SAO PAULO. Parecer COREN-SP CT 037/2013. PRCI
n. 100.547. Tickets n. 280.023, 280.980, 281.285, 281.909, 284.347, 284.740, 285.789, 288.464,
291.884, 295.419, 297.886. Ementa: Carro de emergéncia: composicio, responsabilidade pela
montagem, conferéncia e reposicao.

CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO ESTADO DE SAO PAULO. Resolugio CREMESP 114, de 1
de marco de 2005. Torna obrigatoéria a Comissdo de Revisdo de Obitos nos Hospitais do Estado de
Sao Paulo.

SECRETARIA DA FAZENDA E PLANEJAMENTO. Resolugao SF n. 73, de 10 de novembro de 2011.
Estabelece normas complementares para o recadastramento dos beneficidrios de complementagio
de aposentadoria, pensdo da Revolucdo Constitucionalista de 1932, pensdes parlamentares e
pensdes de carater especial (revogada).

SECRETARIA DA FAZENDA E PLANEJAMENTO. Resolucéo SF n. 74, de 22 de outubro de 2012.
Estabelece normas complementares para o recadastramento dos beneficiarios de complementagio
de aposentadoria, pensdo da Revolugdo Constitucionalista de 1932, pensdes parlamentares e
pensoes de carater especial.

SECRETARIA DA SAUDE. Portaria CVS 4, de 22 de abril de 2002. Dispde sobre a obrigatoriedade
de informacao do destino final dos hemocomponentes preparados para transfusdo, com fins de
rastreabilidade, sobre a obrigatoriedade de informagdo da ocorréncia de rea¢des transfusionais e
da providéncias correlatas.

SECRETARIA DA SAUDE. Portaria CVS 13, de 04 de novembro de 2005. Aprova NORMA
TECNICA que trata das condi¢cdes de funcionamento dos Laboratérios de Anélises e Pesquisas
Clinicas, Patologia Clinica e Congéneres, dos Postos de Coleta Descentralizados aos mesmos
vinculados, regulamenta os procedimentos de coleta de material humano realizados nos domicilios
dos cidadaos, disciplina o transporte de material humano e da outras providéncias.

SECRETARIA DA SAUDE. Portaria CVS 5, de 09 de abril de 2013. Aprova o regulamento técnico
sobre boas praticas para estabelecimentos comerciais de alimentos e para servigos de alimentagio,
e o roteiro de inspec¢do, anexo.
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SECRETARIA DA SAUDE. Portaria CVS n. 1, de 5 de agosto de 2017. Disciplina, no ambito do
Sistema Estadual de Vigilancia Sanitaria - SEVISA, o licenciamento dos estabelecimentos de
interesse da satide e das fontes de radiacdo ionizante, e da providéncias correlatas.

SECRETARIA DA SAUDE. Portaria CVS n. 10, de 5 de agosto de 2017. Define diretrizes, critérios e
procedimentos no ambito do Sistema Estadual de Vigilancia Sanitaria - SEVISA, para avaliacao fisico
funcional de projetos de edificacdes de atividades de interesse da saide e emissdo do Laudo
Técnico de Avaliacdo - LTA.

SECRETARIA DA SAUDE. Portaria CVS n. 1, de 2 de janeiro de 2018. Disciplina, no ambito do
Sistema Estadual de Vigilancia Sanitaria - SEVISA, o licenciamento dos estabelecimentos de
interesse da satude e das fontes de radiacdo ionizante, e da providéncias correlatas.

SECRETARIA DE PROJETOS, ORCAMENTO E GESTAO. Resolugéio SFP n. 93, de 29 de outubro de
2019. Estabelece normas complementares para o recadastramento dos beneficidrios que
especifica.

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO. Instrugdes n. 01/2002 (TCA-
34.554/026/02) - Esfera Estadual. Ver Instrugdes n. 1/2020, atualizada pela Resolugdo n.
11/2021.

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO. Instrugées n. 02/2002 (TCA-
34.554/026/02) - Esfera Municipal. Ver Instrugdes n. 1/2020, atualizada pela Resolugdo n.
11/2021.

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO. Instru¢cdes n. 02/2016 (TC-A-
011476/026/16) - Esferas Estadual e Municipal. Ver Instru¢des n. 1/2020, atualizada pela
Resolu¢don. 11/2021.

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO. Instrugdes n. 1/2020 (atualizada pela
Resolugdo n. 11/2021) (TC-A- 011476/026/16); (SEI n. 7766/2020-77) - Esferas Estadual e
Municipal.
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