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Elaboracéo do Plano de Classificagéo e Tabela
de Temporalidade de Documentos

O Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade de Documentos foi
elaborado pela Secretaria de Estado da Administragdo — SEAD, por meio da
Geréncia de Logistica Documental, com o objetivo de orientar e subsidiar os
municipios na implantagdo de seus instrumentos de gestdo documental, no
dmbito do Projeto SEI! Prefeitura Sem Papel. Sua elaboragdo baseia-se nas
diretrizes do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) e na legislagéo
estadual vigente, assegurando a organizagdo, preservagdo e padronizagdo
dos documentos produzidos e recebidos pela administracdo publica
municipal. O instrumento constitui uma referéncia técnica voltada d
uniformidade conceitual e metodolégica da gestdo documental, promovendo
integragdo com as praticas adotadas no dmbito estadual.

Governo do Estado de Goids

Governador do Estado de Goids
Daniel Elias Carvalho Vilela

Secretaria de Estado da Administracgéo

Secretdrio de Estado da Administragéo
Francisco Sérvulo Freire Nogueira

Subsecretaria de Logistica e Patriménio

Subsecretdrio de Logistica e Patrimonio
Rogério Bernardes Carneiro

Superintendéncia Central de Logistica e Patrimonio Mobiliario

Superintendente Central de Logistica e Patriménio Mobiliario
Juarez Pereira de Freitas Junior

Geréncia de Logistica Documental

Gerente de Logistica Documental
Ricardo Belloti dos Santos

Equipe da Geréncia de Logistica Documental

) Arquivista
Agnes Samara Carvalho Oliveira

ZGOIAS

O ESTADO QUE DA CERTO

seil EEias €-GOIAS -umait




Secretaria de Estado de Ciéncia, Tecnhologia e Inovacgéao

Secretdrio de Estado de Ciéncia, Tecnologia e Inovagéo
José Frederico Lyra Netto

Subsecretaria de Formacgéio de Talentos e Transformacéo Digital

Subsecretdario de Formagdo de Talentos e Transformacgdo Digital
Robert Bonifacio da Silva

Superintendéncia de Transformacéo Digital

Superintendente de Transformagdo Digital
Vania de Carvalho Margal Bareicha

Geréncia de Transformacgéo Digital

Gerente de Transformagéo Digital
Maria Rita Alvares de Paula e Sousa Motta

Equipe da Geréncia de Transformagdo Digital

Analista de Projetos de Transformacgdo Digital
Camila Nobre Siqueira de Morais

Analista de Projetos de Transformacgdo Digital
Erika Silva Ribeiro

Assessora
Maria Fernanda Santos Marques

Analista de Projetos de Transformagdo Digital
Vitor Hugo Dias Gongalves

uuuuuuu

»°E
- = = SEAD SECTI
seil EEitas €-GOIAS -uuaft | .mme %’GOI As

................... gia ¢ Inovic80
O ESTADO QUE DA CERTO



Subsecretaria de Tecnologia da Informacgéo

Subsecretdrio de Tecnologia da Informagéo
Marcio César Pereira

Superintendéncia de Operacdes e Servigos de
Tecnologia da Informacgéo

Superintendente de Operacdes e Servigos de Techologia da Informagéo
Bruno Caiado Paranhos Carneiro

Superintendéncia de Administrag¢édo de Dados e
Inteligéncia Analitica

Superintendente de Administracgdo de Dados e Inteligéncia Analitica
Alaor José da Silva Junior

Geréncia de Banco de Dados

Gerente de Banco de Dados
Antdnio Henrique Pereira

Equipe da Geréncia de Banco de Dados

Coordenador de Administragéo de Dados
Marcelo Ferreira

Coordenador de Administragdo de Banco de Dados
Mauro Sérgio Porto Esperididio

Administrador de Banco de Dados
Paulo José da Costa Junior

GOVERNDO

’ D E
- . 1 SECTI
PREFEITURA = G* AS SRAD Secretaria de
sei! | E=ar @-QUIAS  ~uuam ==\

gia ¢ Inovacso
O ESTADO QUE DA CERTO



Sumario

APRESENTAGAO 7
FUNDAMENTACAO LEGAL E NORMATIVA 8
HISTORICO E CONTEXTUALIZAGAO 10

METODOLOGIA DE ELABORACAO 1

PLANO DE CLASSIFICAQ&O DE DOCUMENTOS ADMINISTRAGOES PUBLICAS

MUNICIPAIS - ATIVIDADES MEIO 13
PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS ADMINISTRAGOES PUBLICAS
ATIVIDADES MEIO 13
DESCRICAO DAS FUNGOES E SUBFUNGOES - ATIVIDADES MEIO 14
PLANO DE CLASSIFICACAQ DE DOCUMENTOS ADMINISTRAGOES PUBLICAS
MUNICIPAIS ATIVIDADES MEIO 19

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS ADM]NISTRAQ&ES PUBLICAS

MUNICIPAIS ATIVIDADES MEIO 45
001 ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA (FUNGAOQ) 46
001.01 Apoio & administragcéo publica (SUBFUNCAQ) 46
002 COMUNICAGAO INSTITUCIONAL (FUNGAO) 58
002.0] Assessoria de imprensa ( SUBFUN(;.&O) 58
003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNGAO) 63
003.01 Controle de frequéncia (SUBFUNCAO) 63
004 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS (FUNGAO) 82
004.01 Controle de compras, servigos e obras (SUBF UN(;A"O) 82
005 GESTAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNGAO) 91
005.01 Planejamento orcamentério (SUBFUNGAO) 9l
006 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES (FUNGAO) 102
006.01 Comunicacdo administrativa (SUBFUNCAO) 102

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS ADMINISTRACOES PUBLICAS

MUNICIPAIS ATIVIDADES MEIO 109
GESTAO DA POLITICA AMBIENTAL E TERRITORIAL (FUNGAO 11) 1o
DESCRICAO DAS FUNGOES E SUBFUNCOES 10
PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS m
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS N9
011 GESTAO DA POLITICA AMBIENTAL E TERRITORIAL (FUNCAO) 19
011.01 Administracd@o de cemitérios (SUBFUNCAO) n9
GESTAO DA POLITICA CULTURAL (FUNGAO 12) 132
DESCRIGCAO DAS FUNGOES E SUBFUNGOES 132
PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS 133
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS 135
012 GESTAO DA POLITICA CULTURAL (FUNGAO) 135
012.01 Gestéo de equipamentos culturais (SUBFUNCOES) 135

seil | BEEFIRA: ©-GOIAS -l ZGOIAS

O ESTADO QUE DA CERTO



Sumdrio

GESTAO DA POLITICA DE ABASTECIMENTO ALIMENTAR (FUNGAO 13) 139
DESCRICAO DAS FUNGOES E SUBFUNGOES 139
PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS 140
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS 141
013 GESTAO DA POLITICA DE ABASTECIMENTO ALIMENTAR (FUNGCAO) 141
013.01 Cadastramento, gerenciamento e fiscalizagdo de sacolbes e feiras
livres (SUBFUNCAO) 141
GESTAO DA POLITICA DE ASSISTENCIA SOCIAL E PROMOGAO DA

CIDADANIA (FUNGAO 14) 143
DESCRICAO DAS FUNGOES E SUBFUNGCOES 143
PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS 144
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS 147
014 GESTAO DA POLITICA DE ASSISTENCIA SOCIAL E PROMOGAO DA
CIDADANIA (FUNCAO) 147
014.01 Coordenagdo de politicas e programas sociais (SUBFUNGAQ) 147
GESTAO DA POLITICA DE EDUCAGAO PUBLICA (FUNGAO 15) 152
DESCRICAO DAS FUNGOES E SUBFUNGOES 152
PLANO DE CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS 153
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS 157
015 GESTAO DA POLITICA DE EDUCAGAO PUBLICA 157
015.01 Administra¢do de estabelecimentos escolares (SUBFUNCAO) 157
GESTAO DA POLITICA DE ESPORTE E LAZER (FUNGAO 16) 163
DESCRICAO DAS FUNGOES E SUBFUNGCOES 163
PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS 164
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS 165
016 GESTAO DA POLITICA DE ESPORTE E LAZER (FUNGAO) 165
016.01 Planejamento das agbes de esporte e lazer (SUBFUNGCAO) 165
GESTAO DA POLITICA DE MOBILIDADE URBANA (FUNGAO 17) 166
DESCRIGAO DAS FUNGOES E SUBFUNGOES 166
PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS 167
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS 169
017 GESTAO DA POLITICA DE MOBILIDADE URBANA (FUNGCAO) 169
017.01 Educagdo para o transito (SUBFUNCAO) 169
GESTAO DA POLITICA DE SAUDE (FUNGAO 18) 172
DESCRICAO DAS FUNGOES E SUBFUNCOES 172
PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS 173
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS 185
018 GESTAO DA POLITICA DE SAUDE (FUNCAO) 185
018.01 Apoio diagnéstico e laboratorial (SUBFUNCAO) 185
GESTAO DA POLITICA DE SEGURANGA PUBLICA MUNICIPAL E DEFESA CIVIL
(FUNGAO19) 214
DESCRICAO DAS FUNGOES E SUBFUNGOES 214
PLANO DE CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS 215

ZGOIAS

O ESTADO QUE DA CERTO

seil | EEEIVRA: @-GOIAS ~:moB2




Sumdrio

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS 217
019 GESTAO DA POLITICA DE SEGURANCA PUBLICA MUNICIPAL E DEFESA
CIvIL (FUNCAO) 217
019.01 Defesa civil (SUBFUNCAO). 217
REFERENCIAS 220
seil | B e-GOUAS ~=:®f | . ZGOIAS

O ESTADO QUE DA CERTO



APRESENTAGAO

O Plano de Classificagcdo e Tabela de Temporalidade de Documentos da
Administragdo PUblica Municipal que agora se apresenta constitui um marco
fundamental na consolidagdo de uma politica municipal de gestéo
documental. Mais do que um mero instrumento técnico-normativo, este
documento representa a materializagdo de um esforco coletivo entre o
Ministério da Gestdo e da Inovagdo em Servigos PUblicos - MGI, a Secretaria
de Estado da Administracdo - SEAD, a Secretaria de Estado de Ciénciq,
Tecnologia e Inovagdo - SECTI, a Secretaria-Geral de Governo - SGG e o
municipio.

Sua elaboragdo surge como resposta a uma demanda histérica: a
necessidade de padronizagdo metodolégica entre os municipios goianos
quanto ao tratamento, classificagdo e destinagdo de seus acervos
documentais.

Inspirado em modelos consolidados de gestGo documental adotados em
diferentes administragées pulblicas do pais, incluindo a experiéncia
desenvolvida no dmbito do Governo do Estado de Goids, este plano unificado
incorpora as melhores praticas nacionais em classificagdo, avaliagdo e
destinagdo de documentos. A proposta busca conciliar a padronizagdo
técnica necessdria a gestdo arquivistica com a flexibilidade indispensével a
adaptacdo das realidades locais, resultando em um instrumento que
promove a coeréncia metodolégica sem desconsiderar as particularidades
organizacionais de cada municipio.

A implementagcdo deste instrumento transcende em muito os aspectos
meramente operacionais da gestdo de documentos. Trata-se de uma
ferramenta estratégica para o fortalecimento da governanga informacional,
que viabilizard ndo apenas ganhos de eficiéncia e economicidade, mas
também o aprimoramento da transparéncia publica e a aceleragdo da
transformagdo digital no dmbito municipal. Por meio de sua aplicagdo
sistemdtica, os municipios estardo ndo apenas cumprindo seus deveres
legais, mas consolidando as bases para uma administragdo publica mais agil,
transparente e responsdvel perante o cidaddo.

A conformidade com os principios constitucionais da publicidade, legalidade e
eficiéncia encontra neste plano um poderoso aliado. Ao estabelecer critérios
técnicos claros e unificados para a classificagdo e temporalidade
documental, estamos assegurando que a gestdo documental municipal
esteja alinhada com o disposto no artigo 37 da Constituigéo Federal, além de
atender rigorosamente ao estabelecido na Lei Federal n° 8.159/1991, na Lei
Estadual n° 16.226/2008 e nas demais normativas do Conselho Nacional de
Arquivos.
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FUNDAMENTACAO
LEGAL ENORMATIVA

A constru¢cdo deste Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade
assenta-se sobre um  alicerce juridico-normativo  robusto e
multidimensional, refletindo o compromisso do Estado de Goids com a
mais estrita observéncia do ordenamento juridico brasileiro. O presente
instrumento foi elaborado com base em um conjunto de legislagoées,
normas e diretrizes que estruturam a politica arquivistica brasileira e
estadual, observando os principios da administragdo pUblica e o
necessidade de garantir a gestdo eficiente, a preservagdo e o acesso aos
documentos publicos.

No plano constitucional, a Carta Magna de 1988 estabeleceu, em seu artigo
216, a obrigatoriedade de que o Poder PUblico promova e proteja o patrimoénio
documental nacional, reconhecendo os documentos como integrantes do
patrimdnio cultural brasileiro. Mais do que isso, 0 §2° do mesmo artigo atribui
claramente & administragcdo pUblica o dever de gerir a documentagdo
governamental e franquear sua consulta cos que dela necessitem,
consagrando assim a gestdo documental como condi¢do necessdria para o

efetivo exercicio do direito de acesso a informagdo.

Dentre os principais marcos legais e normativos que sustentam sua
elaboracgdo, destacam-se:

 Lei Federal n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991 - Estabelece a Politica
Nacional de Arquivos Pudblicos e Privados, dispondo sobre a
responsabilidade do Poder Publico pela gestdo e preservagdo dos
documentos de arquivo e do patrimdénio documental brasileiro. Esta lei
representa o marco regulatério fundamental para a politica arquivistica
brasileira, definindo os conceitos basilares da gestdo documental

e estabelecendo claramente as responsabilidades dos entes federativos na
preservagdo e gestdo de seus acervos.

* Lei Federal n° 12.527, de 18 de novembro de 2011 - Regulamenta o direito
constitucional de acesso das informagdes publicas, impondo a transparéncia
como regra e o sigilo como excegdo, e reforgcando o cardter instrumental da
gestdo documental para o exercicio desse direito fundamental.

* Lei Federal n° 13.709, de 14 de agosto de 2018 — Lei Geral de Protecdo de
Dados Pessoais, que estabelece diretrizes para o tratamento e a protegdo de
dados pessoais, inclusive no dmbito do poder publico, impondo novos
desafios e responsabilidades no tratamento de documentos contendo dados
pessoais.

* Resolugéio CONARQ n° 14, de 24 de outubro de 2001 - Define diretrizes para a
elaboragdo de planos de classificagdo e tabelas de temporalidade,
reconhecendo esses instrumentos como fundamentais para o tratamento
técnico dos arquivos publicos e estabelecendo-os como base para a gestéo
documental nos érgdos publicos.
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+ Resolugdio CONARQ n° 27, de 13 de junho de 2008 — Dispde sobre as
atribuicbes e competéncias dos arquivos publicos estaduais e municipais,
determinando que esses 06rgdos devem possuir autonomia de gestdo,
infraestrutura adequada e recursos técnicos para o desempenho de suas
atividades, enfatizando a necessidade de autonomia gerencial para o pleno
exercicio das fungdes arquivisticas.

* Resolugcéio CONARQ n° 43, de 4 de setembro de 2015 - Estabelece os
requisitos para Repositérios Arquivisticos Digitais Confidveis (RDC-Arq), base
para a preservacdo e autenticidade de documentos digitais, proporcionando
as diretrizes necessdrias para a custédia segura de documentos arquivisticos
digitais em suas diferentes fases.

 Resolugdo CONARQ n° 50, de 6 de maio de 2022 — Aprova o e-ARQ Brasil,
Vers@o 2, que define os requisitos funcionais e operacionais para sistemas
informatizados de gestdo arquivistica de documentos, orientando a
integracdo entre a gestdo documental e os sistemas digitais, e estabelecendo
os par@metros técnicos para a implantagdo de Sistemas Informatizados de
Gestdo Arquivistica de Documentos.

* Lei Estadual n° 16.226, de 13 de novembro de 2008 — Dispde sobre os
arquivos publicos e documentos de arquivo do Estado de Goids, definindo a
politica estadual de arquivos e estabelecendo competéncias
administrativas & Secretaria de Estado da Administragdo, constituindo-se
no marco legal da politica arquivistica goiana.

- Decreto Estadual n° 8.134, de 2014 - Define politicas para organizagdo e
eliminagdo documental, complementando o arcabougo normativo estadual e
detalhando as diretrizes para a gestéo de documentos, incluindo critérios para
a eliminagdo de documentos obsoletos e a preservagdo daqueles com valor
histérico ou administrativo.

Estes marcos legais e normativos, complementados pelas demais referéncias
técnicas de exceléncia como as Normas Brasileiras de Descricdo Arquivistica e
as diretrizes da Infraestrutura Nacional de Dados Abertos, garantem a
legitimidade, coeréncia e interoperabilidade do presente modelo,
assegurando que sua aplicagdo pelos municipios goianos esteja em
conformidade com as boas praticas arquivisticas e com os pardmetros
técnicos reconhecidos nacional e internacionalmente.
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HISTORICOE
CONTEXTUALIZACAO

A construgdo deste plano unificado reflete, assim, o amadurecimento
institucional do Estado na condugdo de politicas publicas que transcendem os
limites da administragcdo estadual, estendendo-se harmonicamente aos
municipios como parte de um sistema integrado de gestdo documental. Esta
abordagem sistémica visa ndo apenas uniformizar procedimentos, mas
principalmente fortalecer a capacidade dos municipios em gerir seus acervos
com a mesma exceléncia técnica que caracteriza a administragdo estadual.
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METODOLOGIA DE
ELABORACAO

A constru¢gdo metodolégica deste plano fundamenta-se na Teoria das Trés
Idades, principio arquivistico consagrado que reconhece o ciclo de vida dos
documentos em suas fases corrente, intermedidria e permanente. Esta base
tedrica foi complementada pela abordagem funcional, amplamente
reconhecida como a mais adequada para a elaboragdo de instrumentos de
gestdo documental, por permitir que a classificagdo reflita as funcdes e
atividades da instituigdo, independentemente de mudangas em sua estrutura
organizacional. O desenvolvimento do plano contou com a contribuigcdo dos
cinco municipios piloto do Projeto SEl, garantindo que o instrumento
considerasse aspectos praticos da realidade municipal.

O processo de elaboragdo compreendeu as seguintes etapas metodolégicas,
conduzidas de forma sistematica e integrada:

- Estudo da Legislagdo e Estrutura Organizacional - Realizado com
contribui¢cdo dos cinco municipios piloto, por meio da andlise detalhada de
seus regimentos internos, leis orgdnicas municipais, leis de criagdo dos 6rgdos
e organogramas das prefeituras. Esta etapa permitiu identificar com precis@o
as fungdes institucionais tipicas e as dreas de atuacdo especificas de cada
municipio, constituindo o alicerce diagndstico sobre o qual todo o plano foi
construido.

« Levantamento de Dados In Loco — Conduzido com o envolvimento dos cinco
municipios piloto, por meio de entrevistas estruturadas e aplicagdo de
questiondrios com servidores de diferentes dreas e niveis hierdrquicos. Esta
fase possibilitou identificar as espécies documentais efetivamente produzidas
e recebidas, captando a prdatica documental em sua manifestagdo mais
auténtica.

« Mapeamento Funcional - Desenvolvido com base nas informagoes
fornecidas pelos cinco municipios piloto, representou o cerne do trabalho de
classificagdo, por meio da construgdo de quadros de atribuicdes detalhados
que definiram com precis@o funcdes, subfungdes e atividades desenvolvidas
pelos municipios. Esta etapa envolveu a sistematizagcdo das informagdes,
criando a espinha dorsal do plano de classificagéo e estabelecendo relagdes
hierarquicas entre as diferentes categorias de atividades.

« Classificagéo Documental — Consistiu no agrupamento sistemdtico dos
documentos identificados segundo as atividades que |Ihes deram origem,
aplicando a estrutura duplex que se mostrou particularmente adequada para
organizar hierarquicamente as classes documentais. Esta estrutura organiza-
se em quatro niveis principais: funcées (grandes dreas de atuacdo),
subfuncées (campos de atuacgdo especificos), atividades (agées concretas) e
documentos (tipologias documentais resultantes).

11
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- Definigdo de Prazos de Guarda e Destinagéo Final — Constituiu-se em uma
das etapas mais delicadas do processo, na qual cada série documental foi
analisada quanto aos seus valores administrativo, fiscal, juridico e histérico,
com base em critérios técnicos estabelecidos na literatura especializada e
na legislagcdo aplicavel. Foram considerados n&o apenas os prazos de
vigéncia administrativa, mas também os prazos prescricionais e de
precaucdo, como forma de resguardar os interesses publicos em um
horizonte equivalente a dois mandatos eletivos.

- Validagdo Técnica e Institucional — Envolveu o rigoroso processo de reviséo
e aprovacdo pela equipe técnica, que assegurou a conformidade do plano
com os principios arquivisticos da organicidade, unicidade e néo duplicagdo
de classes. Esta etapa garantiu a qualidade técnica e a aplicabilidade do
instrumento, assegurando que todas as decisbes de classificacdo e
temporalidade estivessem alinhadas com as melhores praticas arquivisticas
nacionais.

A aplicagdo desta metodologia funcional-estrutural, conjugando o eixo
organizacional com o eixo funcional, garantiu que o Plano reflita
simultaneamente a estrutura administrativa municipal e as fungdes
institucionais desempenhadas, assegurando organicidade, autenticidade e
coeréncia aos conjuntos documentais. A adog¢do do modelo duplex
proporcionou maior granularidade e flexibilidade na classificagdo, enquanto a
defini¢do criteriosa dos prazos de guarda considerou as multiplas dimensodes
de valor dos documentos publicos.

12

GOVERNDOLDE

=  EZGOIA

O ESTADO QUE DA CERTO

seil | BEEVRA: e-GUIAS -




PLANO DE CLASSIFICACAO DE
DOCUMENTOS
ADMINISTRACOES PUBLICAS
MUNICIPAIS ATIVIDADES-MEIO

v

W



PLANO DE CLASSIFICAGAO DE
DOCUMENTOS ADMINISTRAGOES PUBLICAS
MUNICIPAIS ATIVIDADES MEIO

DESCRIGCAO DAS FUNCOES E SUBFUNGOES - ATIVIDADES-MEIO

001 ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA (FUNGAO)

Esta funcdo compreende as diretrizes e regulamentagdes internas, o
funcionamento e as agdes de planejamento e controle que possibilitam o
andamento das rotinas administrativas dos diferentes 6rgdos da
administragdo municipal, definindo as regras juridico-administrativas da
organizagcdo governamental e as estratégias para assegurar a defesa dos
direitos de usudrios do servigo publico.

001.01 Apoio a administragéio piblica (SUBFUNGAO)

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

001.02 Ordenamento juridico (SUBFUNGAO)

Esta subfungdo refere-se ao cumprimento das determinacdes de
cardter de direito administrativo organizatério que estabelecem as
relagées entre os 6rgdos, as fungbes e os agentes que irdo
desempenhd-las. Abrange as atividades de elaboragdéo de atos
administrativos, formalizagcdo de acordos bilaterais, habilitagdo juridica
e regulamentacdo fiscal dos ©6rgdos, entidades e empresas,
acompanhamento de agdes judiciais, elaboracdo de pareceres,
uniformizagdo da jurisprudéncia administrativa e assessoramento
técnico-legislativo.

001.03 Planejamento das agdes de governo e controle dos servigos
(SUBFUNGAO)

Esta subfungdo refere-se a elaboragdo, com bases técnicas, de planos
e diretrizes, permitindo o desenvolvimento de programas de governo
com fins especificos, abrangendo também o acompanhamento
sistematico e o controle da execugd@o daqueles planos e diretrizes, bem
como agdes que assegurem a qualidade e a produtividade na
prestacdo dos servigos publicos e a defesa dos direitos de seus
usudrios.
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002 COMUNICAGAO INSTITUCIONAL (FUNGAO)

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

002.01 Assessoria de imprensa (SUBFUNGAO)

Esta subfungdo refere-se ao acompanhamento das relagdes entre os
orgdos governamentais e a imprensa escrita, falada e televisiva, por
meio da redacdo, selecdo e distribuicdo de press releases e de noticias,
organizacdo 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 relagées piiblicas (SUBFUNCAO)

Esta subfuncdo refere-se ao conjunto de formalidades que devem ser
obedecidas nas cerimbnias oficiais, incluindo-se pessoal a ser
convocado, normas para a execugdo de atos e servigos e todo o
atendimento consular, além dos pardmetros de governo para o
estabelecimento de relagées institucionais.

002.03 Produgéio editorial (SUBFUNGAO)

Esta subfuncdo refere-se & edicdo de publicagdes oficiais ou de
publicagdes editadas por 6rgdos publicos em parceria com outras
entidades.

002.04 Promogéio de eventos ou ceriménias oficiais (SUBFUNGAO)

Esta subfungdo refere-se & organizagdo de eventos como congressos,
cursos, semindrios, simposios, encontros, feiras e exposi¢cdes, bem como
solenidades e recepgdes oficiais.

002.05 Propaganda e marketing (SUBFUNGAO)
Esta subfungdo refere-se ao planejamento, criagdo e execugdo de
atividades de propaganda e campanhas de publicidade, bem como

promogdo de agdes governamentais relativas da divulgagdo de
determinados servigcos publicos.

003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNGAO)

Esta funcdo corresponde a coordenagdo das agdes de recrutamento, selecgdo,
desenvolvimento e capacitagdo, avaliagdo e acompanhamento da vida
funcional dos funciondrios ou servidores encarregados da execucdo de
servigos publicos ou de natureza publica, dentro das hierarquias funcionais e
dos regimes juridicos aos quais se submetem.
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003.01 Controle de frequéncia (SUBFUNGAO)

Esta subfungdo refere-se ao registro da frequéncia, a concess@o de
hordrio de estudante e hordrio especial, & apuragdo do tempo de
servico para aposentadoria e expedicdo de certidbes para
comprovacdo de direitos.

003.02 Expediente de pessoal (SUBFUNGAO)

Esta subfuncdo refere-se a elaboragdo de atos administrativos relativos
a vida funcional, as atividades de avaliogdo de desempenho, de
elaboragdo de expedientes para concessdo de vantagens e beneficios
e aos procedimentos para apuragdo e aplicagdo de puni¢cdo disciplinar.

003.03 Pagamento de pessoal (SUBFUNGAO)

Esta subfungdo refere-se a elaboragcdo dos expedientes necessdrios ao
processamento da folha de pagamento e ao controle efetivo do
pagamento.

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

Esta subfuncdo refere-se a elabora¢gdo de manuais de procedimentos,
realizagdo de estudos e pesquisas relativas aos padrées de lotagdo,
de adequagd@o dos quadros de pessoal, de planos de saldrios e
programas de regimes de trabalho e da classificagcdo e cadastro de
cargos e fungdes.

003.05 Promocgdo do desenvolvimento social de funciondrios e
servidores (SUBFUNGAO)

Esta subfungdo refere-se das atividades de promog¢do da qualidade de
vida dos funciondrios ou servidores, atendimento de suas
necessidades bdsicas e de seus familiares.

003.06 Seguranga e medicina do trabalho (SUBFUNGAO)

Esta subfuncdo refere-se as atividades relativas & avaliagcdo da salude
do funciondrio ou servidor, registro de ocorréncias médicas, medicina
do trabalho e prevengdo de acidentes do trabalho.

003.07 Seleciio e desenvolvimento de recursos humanos
(SUBFUNGAO)

Esta subfuncdo refere-se & coordenagdo dos processos seletivos,
concursos publicos, capacitagcdo e qualificagdo dos funciondrios e
servidores publicos ou dos candidatos a cargos e fungdes nos diferentes
orgdos.
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004 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS (FUNGAO)

Esta funcdo corresponde a administracdo de bens mobveis e imbveis do
Municipio, compreendendo sua aquisi¢do, controle, uso, alienagdo e
inutilizagdo, assim como a contratagdo e administragdo de servigos, nas mais
diversas modalidades, previstas em legislagdo especifica.

004.01 Controle de compras, servigos e obras (SUBFUNGAO)

Esta subfuncdo refere-se d administracdo das diferentes modalidades
de aquisicdo de material de consumo ou permanente, seja por compra
direta, adiantamento, licitacéo (concorréncia, convite, tomada de prego,
pregdo), seja por doagdo, empréstimo, leasing ou permuta.
Compreende também a administracdo das contratagcdes de servigcos e
obras publicas por concorréncia, por convite, por tomada de pregos e as
relacdes com os prestadores de servicos e fornecedores.

004.02 Controle de bens patrimoniais (SUBFUNGAO)

Esta subfuncdo refere-se das agbes de registro, defesaq,
acompanhamento da utilizagdo e arrolamento das baixas para
inutilizagcdo ou alienagdo de bens patrimoniais do Municipio em suas
diferentes modalidades (doagdo, cessdo, transferéncia, permuta).

004.03 Controle do patriménio imobiliario (SUBFUNCAO)

Esta subfungdo refere-se as agcdes de aquisicdo de bens imdveis, nas
mais diversas modalidades (compra, permuta, doacéo, dagcdo em
pagamento, desapropriagdo, adjudicagcdo em execucdo de sentenga,
reintegracdo de posse, transferéncia, usucapido), bem como do
cadastramento, conservagdo, alienagdo, locagdo e administragdo dos
proprios do Municipio.

005 GESTAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNGAO)

Esta fungcdo compreende o cumprimento das diretrizes da politica
orcamentdria e financeira por meio do planejamento orgamentdrio e da
execucdo orcamentdria e financeira no que se refere ao controle da
execucdo, distribuicdo de recursos e alteragcdes orcamentdrias, até o
pagamento de despesas e a prestacdo de contas.

005.01 Planejamento orgamentdario (SUBFUNGAO)
Esta subfuncdo refere-se & fixagdo das diretrizes e formulagdo de
propostas orgamentarias por lei.

005.02 Execugdo orgamentdria e financeira (SUBFUNGAO)

Esta  subfungdo refere-se as  atividades de  distribuicdo,
acompanhamento, reserva de recursos, adiantamento de despesas,
prestacdo de contas, pagamento de despesas, operagdes de crédito e
pagamento da divida publica, abrangendo todo o controle da
contabilidade dos 6rgdos publicos daAdministragcdo Municipal.
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006 GESTAODE DOCUMENTOS E INFORMAGOES (FUNGCAO)

Esta fungdo refere-se as politicas arquivisticas do érgdo e aos procedimentos
relativos & comunicag¢do externa e interna, aos servigos de protocolo, arquivo
e acesso aos documentos, bem como ao controle de acervos. Abrange, ainda,
as agdes de incorporagdo e utilizagdo de tecnologias da informagdo.

006.01 Comunicagéio administrativa (SUBFUNGAO)

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

006.02 Gestéio de tecnologia da informagéo (SUBFUNGAO)

Esta subfuncdo refere-se ao controle da implantagdo, funcionamento e
manutencdo dos sistemas informatizados e dos equipamentos
eletrébnicos, bem como das atividades de desenvolvimento de
programas de computador e de vistoria e protecdo & integridade dos
documentos eletronicos.

006.03 Promogéio do acesso a informagéo (SUBFUNGAO)

Esta subfungdo refere-se das atividades relativas a busca, fornecimento
e controle de documentos e informagdes pelos 6rgdos e entidades da
Administra¢cdo Pablica Municipal.
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PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

ADMINISTRACOES PUBLICAS MUNICIPAIS
ATIVIDADES-MEIO

Funcdo: 001 ORGANIZAQI‘\O ADMINISTRATIVA
Subfuncdo: 1.01 Apoio @ administracéo pablica
Atividade: 001.01.01 Assessoramento técnico-legislativo
Documentos: 001.01.01.001 Estudo técnico de projeto de lei
001.01.01.002 Indicagdo de propostas legislativas
001.01.01.003 Elaboragéo de projeto de lei
001.01.01.004 Proposta de emenda & Lei Orgdnica Municipal
001.01.01.005 Atendimento a requerimentos de esclarecimentos legislativos
Atividade: 001.01.02 Controle de compromissos oficiais
Documentos: 001.01.02.001 Agenda de compromissos oficiais
001.01.02.002 Registro de reunides e deliberagdes institucionais
001.01.02.003 Representagdo institucional oficial
001.01.02.004 Comunicacgéo institucional relativa a compromissos oficiais
001.01.02.005 Ata de audiéncia municipal
001.01.02.006 Ata de reunido
001.01.02.007 Ata de sess@o
001.01.02.008 Carta de representagéo
001.01.02.009 Cédula de votagdo de conselheiro
001.01.02.010 Convite recebido
001.01.02.011 Mala-direta
Atividade: 001.01.03 Publicidade de atos oficiais
Documentos: 001.01.03.001 Encaminhamento e publicagéo de atos oficiais no Didrio Oficial
001.01.03.002 Formuldrio de encaminhamento de matéria para publicagéo no Didrio Oficial
001.01.03.003 Matéria para publicagéo no Didrio Oficial
Subfuncdo: 1.02 Ordenamento juridico
Atividade: 001.02.01 Acompanhamento de agdes de natureza juridica
Documentos: 001.02.01.001 Controle e acompanhamento de agdes judiciais
001.02.01.002 Livro de controle de agdes judiciais
001.02.01.003 Livro de repositério para defesa judicial do Municipio
001.02.01.004 Alegagdo de pagamento da divida ativa
001.02.01.005 Alegagdo de parcelamento da divida ativa
001.02.01.006 Cancelamento de inscri¢éo de débito em divida ativa
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001.02.01.007

Pedido de parcelamento de débito inscrito em divida ativa

001.02.01.008 Inscricdo de débito em divida ativa
001.02.01.009 Retificagd@o de guia de arrecadagéo de débito inscrito
001.02.01.010 Substituico de Certid@o da Divida Ativa - CDA
001.02.01.01 Verificagdo de pagamento de débito inscrito
Cobranga judicial de créditos municipais
001.02.01.012
Atividade: 001.02.02 Elaboragéio de atos normativos
D to, estatuto, coédigo, | to, i to, instrucé tiva,
Docurmentos: 001.02.02.001 ecre~o es g uto, c~od|go regu amento, regimento, instrugéo normativa
resolucdo, deliberagdo, portaria
001.02.02.002 Processo de elaboragdo de ato normativo
Atividade: 001.02.03 Elaboracéio de pareceres e uniformizagéo da jurisprudéncia administrativa
Documentos: 001.02.03.001 Elaboragéo de parecer juridico e técnico
001.02.03.002 Despacho decisoério
001.02.03.003 Parecer juridico
001.02.03.004 Parecer técnico
Atividade: 001.02.04 Formalizagéo de acordos bilaterais
Documentos: 001.02.04.001 Con\{énio, termo de cooperacdo, acordo, protocolo de intengdes, termo de
parceria
001.02.04.002 Dissidio coletivo de trabalho
001.02.04.003 Formalizagéo e execugdo de acordo bilateral
Habilitacéo juridica e regularizagéo fiscal dos 6rgéios, entidades e
Atividade: 001.02.05 e : E .
empresas
Documentos: 001.02.05.001 Habilitagdo juridica e regularizagéo fiscal
001.02.05.002 Alvaré de funcionamento
001.02.05.003 Alvard de instalagéo de equipamentos
001.02.05.004 Certificado de matricula no Cadastro Especifico do INSS — CEl
Comprovante de atualizagdo de dados no Cadastro Nacional do Trabalhador
001.02.05.005
- CNT
Comprovante de inscrigdo e de situagdo cadastral no Cadastro Nacional de
001.02.05.006 provat Inserig tuae '
Pessoa Juridica - CNPJ
001.02.05.007 Comprovante de inscrigéio no Cadastro de Contribuinte Mobiliério - CCM
001.02.05.008 Comprovante de inscrigéio no Cadastro de Contribuintes do ICMS
t i icé P Ali tacgad T Ih -
001.02.05.009 Comprovante de inscrigdo no Programa de Alimentagdo do Trabalhador
PAT
001.02.05.010 Comprovante de matricula na Junta Comercial
001.02.05.011 Dossié de constituicdo, encerramento de empresas publicas, integralizagdo
T de capitais e estatutos sociais
001.02.05.012 Cadastramento no Fundo de Garantia por Tempo de Servigo - FGTS
Subfuncdo: 1.03 Planejamento das agées de governo e controle dos servigos
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Atividade: 001.03.01 Acompanhamento de reclamagées do consumidor
Documentos: 001.03.01.001 Fiscalizagdo e protegdo dos direitos do consumidor
Atividade: 001.03.02 Alistamento de servigo militar
Documentos: 001.03.02.001 Alistamento de servigo militar
001.03.02.002 Relacdo de alistamento militar
001.03.02.003 Relagdo de individuos aptos/inaptos para o servigo militar
Atividade: 001.03.03 Defesa dos direitos de usudrios do servigo publico
001.03.03.001 Gestdo de manifestagdes de usudrios de servigos publicos
001.03.03.002 Gestdo do sistema de ouvidoria municipal
001.03.03.003 Carta - resposta
001.03.03.004 Carta de Servigos ao Usudrio
001.03.03.005 Fichc! d.e acompanhamento de reclamagdes ou sugestées em ordem
cronolbgica
001.03.03.006 Formuldrio de reclamagdo, dendncia, sugestéo e elogio
001.03.03.007 Lista de reclamagdes contra 6rgdos publicos
001.03.03.008 coomﬁ:i:t:l;:ncaminhomento de reclamagdes ou sugestdes ¢ autoridade
001.03.03.009 Parecer da Ouvidoria
001.03.03.010 Apuragdo de denuncia ou reclamagdo
001.03.03.01 Quadro geral de servigos publicos prestados
001.03.03.012 Registro de atendimento do disque-denincia
001.03.03.013 Registro de ocorréncia improcedente
001.03.03.014 Relatério de avaliagéo de servigos publicos
001.03.03.015 Relatério de gestdéio das manifestagdes dos usudrios de servigos pablicos
001.03.03.016 Sistema de ouvidoria municipal
Atividade: 001.03.04 Execucdo, acompanhamento e avaliagdo de atividades
Documentos: 001.03.04.001 Execugdo e acompanhamento de atividades institucionais
001.03.04.002 Convocagdo para reunido
001.03.04.003 Lista de presenga de reunido
001.03.04.004 Constituicdo de comissdo, conselho ou grupo de trabalho
001.03.04.005 Correigcdo administrativa
001.03.04.006 Prestagéo de contas anual ao Tribunal de Contas do Estado de Goids
001.03.04.007 Proposta técnica
001.03.04.008 enRttie;c;tdc’;rizjZumc;iz:tividqdes, programas, projetos ou agdes do 6rgdo,
001.03.04.009 Relatério de atividades
001.03.04.010 Relatério de final de mandato - prestagéo de contas
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001.03.04.011

Relatério de reunido

Atividade: 001.03.05 Fiscalizagdo e regularizagdo de atividades
Documentos: 001.03.05.001 Auto de apreens@o de mercadorias
001.03.05.002 Auto de Infragdo e Multa - AlIM
001.03.05.003 Comprovante de notificagéo preliminar
001.03.05.004 Formulario de vistoria ou informagéo fiscal
001.03.05.005 Autorizagdo de funcionamento
001.03.05.006 Cassagdo de licenga
001.03.05.007 Destinagéo de mercadoria apreendida
001.03.05.008 Interdi¢do de atividades
001.03.05.009 Langamento de Auto de Infragdo e Multa - AIM
001.03.05.010 Liberagdo de interdi¢éo
001.03.05.011 Publicagdo de edital de notificagéo
Atividade: 001.03.06 Formulagdo de diretrizes e metas de agdo
Documentos: 001.03.06.001 Elaboragéo de estudos e pesquisas para formulagdo de diretrizes e metas
001.03.06.002 Estudo de implementagdo de politica urbana
001.03.06.003 Plano anual do érgéo ou entidade
001.03.06.004 Plano de metas
001.03.06.005 Plano plurianual
Atividade: 001.03.07 Planejamento do desenvolvimento econémico
Documentos: 001.03.07.001 Planejamento do desenvolvimento econémico
001.03.07.002 Plano anual de metas para o desenvolvimento econémico
001.03.07.003 I.:‘I.cmo de desenvolvir~nento da i.ndl]strio, expansd@o do comércio e de
atividades de prestag¢do de servicos
001.03.07.004 Plano plurianual para o desenvolvimento econdmico
001.03.07.005 Concessdo de incentivo fiscal para desenvolvimento econdmico
001.03.07.006 Projeto de incentivo fiscal para o desenvolvimento econdmico
001.03.07.007 Relatério anual de desempenho econémico
Funcéo: 002 COMUNICAGAO INSTITUCIONAL
Subfuncdo: 2.01 Assessoria de imprensa
Atividade: 002.01.01 Compilagdo de noticias sobre a Administragdo
Documento: 002.01.01.001 Clipping
Atividade: 002.01.02 Divulgacdo das agdes de governo
Documentos: 002.01.02.001 Gestdo do relacionamento com a imprensa
002.01.02.002 Artigo, nota e noticia
002.01.02.003 Credencial de jornalista
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002.01.02.004 Modelo de diagramagdo para matérias de sitio eletrénico institucional
002.01.02.005 Pauta para a imprensa
002.01.02.006 Gestdo do sitio eletrénico institucional
002.01.02.007 Transcrigdo de registro sonoro
Atividade: 002.01.03 Producéio de registros de imagem e som
Documentos: 002.01.03.001 Banco de registros audiovisuais institucionais
002.01.03.002 Registro fotografico, sonoro ou audiovisual
002.01.03.003 Termo de autorizagdo de uso de imagem
002.01.03.004 Video institucional
Subfuncdo: 2.02 Cerimonial e relagdes publicas
Atividade: 002.02.01 Apoio logistico
Documentos: 002.02.01.001 Apoio logistico a eventos e atividades institucionais
002.02.01.002 Requisi¢éo de veiculo
Atividade: 002.02.02 Elaboragéio de normas para recepgoes oficiais
Documentos: 002.02.02.001 Normas do Cerimonial Publico
Atividade: 002.02.03 Redacdo ou traducéio de correspondéncias e comunicados
Documento: 002.02.03.001 Produgéo de comunicados e correspondéncias institucionais
002.02.03.002 Comunicado de luto oficial
002.02.03.003 Comunicado sobre a realizagéo de ceriménia oficial
Atividade: 002.02.04 Relagdes institucionais
Documentos: 002.02.04.001 Articulagdo e relacionamento institucional
002.02.04.002 Expediente de indicagdes politicas
002.02.04.003 Expediente de solicitagdo de apoio politico-financeiro
Subfuncdo: 2.03 Producgdio editorial
Atividade: 002.03.01 Publicacéio oficial ou coedigdo
Documentos: 002.03.01.001 Publicacéo oficial ou coedic¢éo
002.03.01.002 Formuldrio de controle de publicagdes oficiais
002.03.01.003 Livro, periédico e folheto
002.03.01.004 Projeto grafico
002.03.01.005 Prova do projeto grafico
Subfuncdo: 002.04 Promocgdio de eventos ou ceriménias oficiais
Atividade: 002.04.01 Organizagdo de eventos ou ceriménias
Documentos: 002.04.01.001 Organizagdo de eventos e ceriménias oficiais
002.04.01.002 Agenda de eventos
002.04.01.003 Cadastro de autoridades estrangeiras recebidas

sel:
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002.04.01.004 Cadastro de comendas outorgadas
002.04.01.005 Certificado
002.04.01.006 Convite de evento
002.04.01.007 Discurso, palestra ou conferéncia
002.04.01.008 Lista de presentes oferecidos e recebidos
002.04.01.009 Livro de assinaturas de autoridades
002.04.01.010 Programa de solenidade, recepgdo oficial ou evento
002.04.01.01 Relacdo de convidados ou solenidades oficiais
Subfuncdo: 2.05 Propaganda e marketing
Atividade: 002.05.01 Andlise de propostas de campanhas publicitarias ou de eventos
Documentos: 002.05.01.001 Andlise de propostas de campanhas publicitdrias ou de eventos
002.05.01.002 Peca de campanha publicitaria
002.05.01.003 Video de campanha publicitaria
Atividade: 002.05.02 Contratacdo de agéncias de publicidade
Documentos: 002.05.02.001 Edital para contratagdo de agéncia de publicidade
002.05.02.002 Contratagdo de servigos de publicidade e propaganda
Atividade: 002.05.03 Controle das agées de propaganda e marketing
Documentos: 002.05.03.001 Controle de agbes de propaganda e marketing
002.05.03.002 Arte final
002.05.03.003 Projeto de comunicagdo visual
002.05.03.004 Projeto executivo de identidade visual
Atividade: 002.05.04 Planejamento e controle de atividades de publicidade
Documentos: 002.05.04.001 Planejamento e controle de atividades de publicidade
002.05.04.002 Briefing de campanha
002.05.04.003 Cadastro de despesas com comunicagéo
002.05.04.004 Cadastro dos meios de comunicagéo
Funcéo: 003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
Subfuncdo: 3.01 Controle de frequéncia
Atividade: 003.01.01 Registro de frequéncia
Documentos: 003.01.01.001 Gestdo de banco de horas
003.01.01.002 Comunicado de ocorréncia
003.01.01.003 Escala de servigo
003.01.01.004 Ficha de frequéncia
003.01.01.005 Formuldrio de justificativa relativo & frequéncia do servidor
003.01.01.006 Pedido de abono de falta
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003.01.01.007 Planilha de frequéncia de servidor
003.01.01.008 Planilha de horas extras realizadas
003.01.01.009 Concessdo de hordrio de estudante
003.01.01.010 Concessdo de hordrio especial
003.01.01.011 Convocagdo para prestagdo de servigo extraordindrio e horas extras
003.01.01.012 Registro de ocorréncia de servidores
003.01.01.013 Registro de ponto
Atividade: 003.01.02 Registro de atos de aposentadoria, reforma, penséo e disponibilidade
Documentos: 003.01.02.001 Contagem de tempo servigo
003.01.02.002 Relagdio de atos concessérios de aposentadoria
003.01.02.003 Relagdio de atos concessérios de pensdo dos servidores
Subfuncdo: 3.02 Expediente de pessoal
Atividade: 003.02.01 Avaliagdo de desempenho e incentivo funcional
Comunicado de resultado da pericia médica ao 6rgdo previdencidrio do
Documentos: 003.02.01.001 servidor afastado por auxilio doenga ou acidentdrio
003.02.01.002 Avaliagéo de desempenho e estégio probatério
003.02.01.003 Avaliagéo de concesséo de abono por merecimento
003.02.01.004 Avaliagdo de cursos de formagéo e aperfeicoamento funcional
003.02.01.005 Readaptacdo funcional
Atividade: 003.02.02 Concesséio de direitos, vantagens e beneficios
Documentos: 003.02.02.001 Aviso de férias
003.02.02.002 Comprovante de convocagdo eleitoral e judicial para fins de abono de falta
003.02.02.003 Comprovante de doagdo de sangue
003.02.02.004 Comunicado de descontinuidade de beneficio por maioridade
003.02.02.005 Comunicado de Extenséo e Continuidade de Convénio Médico-Hospitalar
003.02.02.006 Comunicado de suspensdo de férias por absoluta necessidade do servigo
003.02.02.007 Comunicado de alteragéo em data do gozo de férias
003.02.02.008 Dossié de pagamento de pensdo alimenticia do servidor e do beneficiario
003.02.02.009 Formuldrio de solicitag@o de pagamento de horas extras
003.02.02.010 Controle de pagamento de adicional noturno
003.02.02.01 Controle de pagamento de insalubridade e periculosidade
003.02.02.012 Afastamentos ou licencas
003.02.02.013 Aposentadoria
003.02.02.014 Auxilio acidente de trabalho
003.02.02.015 Auxilio-doenga
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003.02.02.016

Complementacdo de proventos de aposentadoria

003.02.02.017 Comunicado de acidente do trabalho

003.02.02.018 Concessdo e incorporagdo de vantagens pecunidrias

003.02.02.019 Concessdo de cesta bdsica ao servidor aposentado ou pensionista

003.02.02.020 Concessdo de direitos e beneficios

003.02.02.021 Pensd@o mensal ao beneficiério do servidor publico

003.02.02.022 Salario maternidade

003.02.02.023 Incorporagéo de gratificagéo

003.02.02.024 Insalubridade ou periculosidade

003.02.02.025 Licenga sem vencimentos

003.02.02.026 Gestdo de pensdo de beneficidrio de servidor

003.02.02.027 Andlise de petigdo funcional

003.02.02.028 Reverséo de aposentadoria

003.02.02.029 Programagéo Anual de Férias

003.02.02.030 Prontudrio de aposentado ou pensionista

003.02.02.031 G:;:2::22;?::2?{;%2:;2? suspensdo de contrato em decorréncia de

003.02.02.032 Quadro demonstrativo de pagamento de férias

003.02.02.033 Recibo de 1/3 de férias

003.02.02.034 Recibo de 13° saldrio

003.02.02.035 Recibo de adiantamento de 13° saldrio

003.02.02.036 Recibo de entrega de auxilio- alimentagéo

003.02.02.037 Recibo de entrega de cartdo de beneficio

003.02.02.038 Recibo de entrega de vale-transporte

003.02.02.039 Recibo de gozo de férias

003.02.02.040 Recibo de pagamento de férias

003.02.02.041 Relacéo de Funciondrios afastados

003.02.02.042 Relatério de auxilio-alimentagdo

003.02.02.043 Requerimento de Adiantamento 13° Salério

003.02.02.044 Requerimento de continuidade de beneficio

003.02.02.045 Requerimento para gozo de férias indeferidas

003.02.02.046 Solicitagéo da 1% parcela do 13° saldrio

003.02.02.047 Solicitagéo de 1/3 de férias

003.02.02.048 Termo de opgdo pela continuidade de convénio médico
Atividade: 003.02.03 Concessdo de financiamento aos servidores
Documentos: 003.02.03.001 Concessdo de financiamento aos servidores
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003.02.03.002 Ficha de Informagéo de Financiamento
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 Apuragdo preliminar de falta disciplinar
003.02.04.004 Revis@o de processo disciplinar
003.02.04.005 Sindicancia disciplinar
003.02.04.006 Apuragdo de abandono de cargo ou inassiduidade
003.02.04.007 Inquérito administrativo
003.02.04.008 Procedimento sumdrio disciplinar
Atividade: 003.02.05 suﬂ:::;:iior:: (::i:;::uto de trabalho e atos relativos a sua alteragdo,
Documentos: 003.02.05.001 Gestdo de vinculos de trabalho
003.02.05.002 Contrato individual do trabalho
003.02.05.003 Livro de registro de empregados
003.02.05.004 Pedido de demiss@o
003.02.05.005 Admissdo para a prestagdo voluntéria de servigos
003.02.05.006 Contratagdo de estagidrio
003.02.05.007 Rescisdo de contrato individual de trabalho
003.02.05.008 Recibo de entrega de requerimento de seguro-desemprego
003.02.05.009 Termo aditivo ao contrato individual de trabalho
003.02.05.010 Termo de Rescisd@o Individual de Contrato de Trabalho
fungho-atvidade, rovimonto de cargo, vcancias substitigto
Documentos: 003.02.06.001 Declaragdo de bens
003.02.06.002 Declaragéo negativa de admissdo de pessoal
003.02.06.003 Livro de posse de servidores
003.02.06.004 Pedido de prorrogagdo de prazo para o exercicio do cargo
003.02.06.005 Pedido de prorrogagdo de prazo para posse
003.02.06.006 Exoneragdo do cargo
003.02.06.007 Preenchimento de fungéo-atividade
003.02.06.008 Provimento de cargo
Atividade: 003.02.07 Elaboragéio e registro de atos relativos é vida funcional
Documentos: 003.02.07.001 Atestado de 6bito
003.02.07.002 Contrato de estagio
003.02.07.003 Declaragéo de Imposto de Renda Retido na Fonte - DIRF
003.02.07.004 Extrato bancdrio de saldo do FGTS de trabalhador para fins rescisérios
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003.02.07.005

Ficha cadastral de estagidrio

003.02.07.006 Ficha cadastral do servidor
003.02.07.007 Formuldario de Cadastro Geral de Empregados e Demitidos - CAGED
003.02.07.008 Formulario de descri¢go de cargos e sal@rios do plano de cargos e saldrios
003.02.07.009 Planilha de progressdo funcional
003.02.07.010 Plano de estégios
003.02.07.011 Acumulagéo de cargo ou fungdo-atividade
003.02.07.012 Relotagdo funcional
003.02.07.013 Prontudrio de médico residente
003.02.07.014 Dossié de profissional terceirizado
003.02.07.015 Dossié do estagidario
003.02.07.016 Dossié funcional
003.02.07.017 Registro de controle de admissées e demissdes
003.02.07.018 Relagéo de servidores/funciond@rios municipais e respectivos cargos
003.02.07.019 Requerimentos de segunda de via de cracha
003.02.07.020 Termo de compromisso de recebimento de crachd
Atividade: 003.02.08 Recolhimento de encargos sociais e contribui¢ées
Documentos: 003.02.08.001 Base de dados de controle do recolhimento de FGTS ou INSS
003.02.08.002 Planilha de contro'le de desconto de chomento’de.sindicatos, associagées
de classe, cooperativas e planos de saldde e empréstimos
003.02.08.003 Planilha de controle de estornos de pagamentos de servidores
003.02.08.004 Recolhimento de contribuigdo para o plano de seguridade social
003.02.08.005 Recolhimento de contribui¢éo sindical
003.02.08.006 Recolhimento de fundo de garantia por tempo de servigo - FGTS
003.02.08.007 Recolhimento do PIS / PASEP
003.02.08.008 Recibo de envio da Relagdo Anual de Informagdes Sociais - RAIS
003.02.08.009 Relagdo Anual de Informagdes Sociais - RAIS
003.02.08.010 Relagdo de contribuigéo sindical, assistencial e confederativa
Subfuncdo: 3.03 Pagamento de pessoal
Atividade: 003.03.01 Elaboracéio de folha de pagamento
Docurmentos: 003.03.01.001 ce(;(i)c:z[:Z)\C/:Jr;:ce)sdéerézeor:lgzIzzt(ij;q\;o;:res previdencidrios dos servidores
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 complementagdo de aposentadoria
003.03.01.004 Ficha financeira de pagamento de servidores, inativos ou pensionistas
003.03.01.005 Folha de pagamento (via arquivada nas Unidades de Recursos Humanos)
003.03.01.006 Ordem de crédito das folhas de pagamento
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003.03.01.007

Controle de contra cheque e holerite

003.03.01.008 Controle de pagamento de servidores
003.03.01.009 Reembolso dos servidores cedidos a outros érgdios ou entidades
003.03.01.010 Pogon'.wento de comf)lemer?tggd.o salarial dos funcionérios do Estado da
Secretaria da Educacdo Municipalizados
003.03.01.01 Quadro demonstrativo da Folha de Pagamento de Autarquias e Fundagoes
003.03.01.012 Relagdo de crédito bancério
003.03.01.013 Relagdo de pagamento de “jeton” e de pro-labore
003.03.01.014 Relatério anual da folha de pagamento
003.03.01.015 Relatério com quantidade de Holleriths
003.03.01.016 Relatério de auditoria da folha de pagamento
003.03.01.017 Relatério de histérico funcional
003.03.01.018 Relatério de liberagdo financeira de autarquias e tribunais
003.03.01.019 Relatério de ordens de crédito complementar emitidas mensalmente
003.03.01.020 Relatério de recolhimento de encargos sociais
003.03.01.021 Relatério de vencimentos e descontos
003.03.01.022 Relatério do valor liquido da folha de pagamento mensal
003.03.01.023 Relatério mensal de 13° salério
003.03.01.024 p;f:::g:;ie;to de isengdo de contribuig¢éo previdenciéria para abono de
Atividade: 003.03.02 Elaboracéio de expedientes para a folha de pagamento
Documentos: 003.03.02.001 Autorizag@o para descontos ndo previstos em lei
Formuldrio de atualizagéo de dados pessoais e funcionais para elaboragdo
003.03.02.002 de folha de pagamento (via arquivada na unidade de Recursos Humanos)
003.03.02.003 Formuldrio de autorizagéo de desconto em folha de pagamento
003.03.02.004 Desconto referente & Pensdo Alimenticia
003.03.02.005 Auditoria de contratos de consignatarias
003.03.02.006 Calculo de incorporagdo de vantagens pecunidrias
003.03.02.007 Calculo para pagamento de precatério
003.03.02.008 Compensagdo previdencidria
003.03.02.009 Desconto de honorério advocaticio em Folha de pagamento
003.03.02.010 Apuragdo de diferenga de vencimentos
003.03.02.01 Pagamento de férias e licenga-prémio em pecunia
003.03.02.012 Pagamento de salé@rio-maternidade
003.03.02.013 Ressarcimento de PIS/PASEP
003.03.02.014 Renlncia de proventos
003.03.02.015 Unificagéo de critérios de pagamento
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003.03.02.016

Pagamento de pensdo auxilio-acidente

003.03.02.017 Pagamento de pensdo especial

003.03.02.018 Pagamento de pensdo parlamentar

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

DIRF

003.03.02.020 Relatério de hora/aula de Professor Eventual para pagamento

003.03.02.021 Requerimento de exclus@o de Vale Transporte

003.03.02.022 Requerimento de revis@o de pagamento

003.03.02.023 Requerimento incluséo de Vale Transporte

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

003.04.01.002 Planejamento anual de concursos publicos e selegéo
Atividade: 003.04.02 Classificagéo e cadastramento de cargos e fungdes
Documentos: 003.04.02.001 Minuta de ato normativo

003.04.02.002 Organograma funcional

003.04.02.003 Criagdo de cargo

003.04.02.004 Exting&o de cargo

003.04.02.005 Identificacgéo e classificagdo de fungéo

003.04.02.006 Reestruturagdo de cargos

003.04.02.007 Quadro anual de pessoal de cargos criados, providos e vagos

003.04.02.008 Quadro de cargos e fungdes

003.04.02.009 Quadro de classificagdo de cargos e fungées
Subfuncdo: 3.05 Promogdio do desenvolvimento social de funciondrios e servidores
Atividade: 003.05.01 Planejamento e controle de acdes sociais
Documentos: 003.05.01.001 Proposta anual de trabalho

003.05.01.002 Relatério anual de avaliagéo das atividades de servigo social

003.05.01.003 Planejamento e gestdo de agdes sociais
Atividade: 003.05.02 Execugdio e registro de agdes sociais
Documentos: 003.05.02.001 Controle de atendimentos do servigo social

003.05.02.002 Cadastro de funcionérios e familiares atendidos

003.05.02.003 Ficha de avaliagéo socioeconémica

003.05.02.004 Prontudrio Social

003.05.02.005 Relatério de visita domiciliar
Subfuncdo: 3.06 Seguranga e medicina do trabalho

30

GOVERNOZDE

PREFEITURA =, G( -AS seap _secn g
Sel! | =z e‘UV Secpetai de Estado ’_,:

Tecnologia e Inovagéo

O ESTADO QUE DA CERTO




Atividade: 003.06.01 Controle ambiental e preservagéo da satide
Documentos: 003.06.01.001 Controle de inspegdes e seguranga do trabalho
003.06.01.002 Ata de eleig@o da Comisséo Interna de Prevencéo de Acidentes - CIPA
003.06.01.003 Ata de instalagdo e posse da Comissdo Interna de Prevengdo de Acidentes -
CIPA
003.06.01.004 Ata de reuni@o da Comisséo Interna de Prevengdo de Acidentes - CIPA
003.06.01.005 Certificado de Aprovagdo de Equipamento de Protegdo Individual - CAEPI
003.06.01.006 Certificado de Aprovagdo de Instalagdes - CAl
003.06.01.007 Comunicado de Acidente de Trabalho — CAT
003.06.01.008 s||>D:fSié de campanha e semana de prevengdo contra acidentes de trabalho -
003.06.01.009 Ficha de atendimento do setor de Medicina do Trabalho
B e a0 P Potesog e
003.06.01.011 Laudo de Pericia Médica
003.06.01.012 Laudo Técnico de Condi¢gées Ambientais do Trabalho — LTCAT
003.06.01.013 Laudo Técnico de Insalubridade e/ou Periculosidade
003.06.01.014 Laudo técnico pericial de riscos ambientais
003.06.01.015 Livro de registros de pericias
003.06.01.016 Perfil Profissiografico Previdencidrio - PPP
003.06.01.017 Permissd@o para Trabalho em Alto Risco - PTR
003.06.01.018 Sindicancia de acidente de trabalho
003.06.01.019 Gest@io do PCMSO - Programa de Controle Médico de Salde Ocupacional
003.06.01.020 Gestdo do PGR - Programa de Gerenciamento de Riscos
003.06.01.021 Gestdo do PPRA — Programa de Prevengdo de Riscos Ambientais
003.06.01.022 Prontudrio médico de servidor
003.06.01.023 Registro de acidente de trabalho
003.06.01.024 Registro de inspegdo do trabalho
003.06.01.025 Relatério de andlise de Posto de Trabalho
003.06.01.026 Relatério de Avaliagdo de Seguranga do Trabalho
003.06.01.027 Relatério estatistico de acidente de trabalho
003.06.01.028 Relatério estatistico de atendimento do setor de Medicina do Trabalho
Atividade: 003.06.02 Prevencdo de acidentes de trabalho
Documentos: 003.06.02.001 Dossié da CIPA por mandato da comissdo
003.06.02.002 Ficha de controle de inspe¢do de extintores
003.06.02.003 Ficha de informacgéo para o Ministério do Trabalho - SSMT
003.06.02.004 Lista de Presenga em reunides da CIPA
003.06.02.005 Livro de Inspegdo do Trabalho
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003.06.02.006

Emissdo de ordem de Servigo de Seguranca e Medicina do Trabalho - OSSMT

003.06.02.007 Gestdo do programa bienal de seguranga e medicina do trabalho
003.06.02.008 Relatério anual de acidentes de trabalho
003.06.02.009 Relatério de inspegdo de obras terceirizadas
Funcdo: 003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
Subfuncdo: 3.07 Selecdo e desenvolvimento de recursos humanos
Atividade: 003.07.01 Capacitagéio e aperfeicoamento funcional
Documentos: 003.07.01.001 Atestado de frequéncia em curso
003.07.01.002 Cronograma de cursos
003.07.01.003 Dossié de curso
003.07.01.004 Autorizagéo de curso
003.07.01.005 Concessdo de bolsa de estudo
003.07.01.006 Registro de Controle de Treinamentos
003.07.01.007 Relatério mensal de custos com cursos
003.07.01.008 Requisicbes de treinamentos ou capacitagdes de recursos humanos
Atividade: 003.07.02 Recrutamento e selecdo
Documentos: 003.07.02.001 Curriculo de candidato a emprego publico
003.07.02.002 Edital de convocagdo de aprovado em concurso publico ou processo seletivo
003.07.02.003 Ficha de inscri¢céo de candidato
003.07.02.004 Formuldario de Contratagéo de Servidor
003.07.02.005 Livro de Registro de Concurso Pudblico
003.07.02.006 Abertuta de concurso publico para provimento de cargo mediante
nomeacdo
003.07.02.007 Abertura de processo seletivo especial ou concurso interno
003.07.02.008 m:ziec:::;co?jemri);:gzsso seletivo para preenchimento de fungdo-atividade
003.07.02.009 Abertura de processo seletivo para prestagdo voluntdria de servigos
003.07.02.010 Aproveitamento de remanescentes de concurso publico
003.07.02.011 Concurso publico
003.07.02.012 Convocagdo de concursados
003.07.02.013 Recurso de revisdo de provas e notas em concurso publico
003.07.02.014 Provas e gabaritos de concurso publico ou processo seletivo
003.07.02.015 Relacéo das admissdes por concurso plblico ou processo seletivo
003.07.02.016 Relagdo das contratagdes por tempo determinado
003.07.02.017 Relacdo de servidores e funciondrios cedidos & organizagdo social
Funcdo: 004 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS
Subfuncdo: 4.01 Controle de compras, servicos e obras

sel:
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Atividade: 004.01.01 Aquisigéio de bens materiais e patrimoniais
Documentos: 004.01.01.001 Aquisig@o de material permanente
004.01.01.002 Aquisig@o de material de consumo
004.01.01.003 Aquisi¢gdo de bens de informatica e automagdo
004.01.01.004 Aquisigdo de semovente
004.01.01.005 Aquisig@o emergencial de bens
Atividade: 004.01.02 Contratacéio de servigos e obras
Documentos: 004.01.02.001 Dossié de obra publica
004.01.02.002 Controle de servigos contratados de empresas de transportes
004.01.02.003 Contratagéo de obra publica
004.01.02.004 Contratagdo emergencial de servigos
004.01.02.005 Contratagdo de servigos
004.01.02.006 Contratagdo de servigos terceirizados
004.01.02.007 Credenciamento de pessoal
004.01.02.008 Execugdo de obra publica
004.01.02.009 Projeto de obra publica
Atividade: 004.01.03 Licitagdo e administragdo de contratos
Documentos: 004.01.03.001 Cadastro de fornecedores e prestadores de servigos
004.01.03.002 Certificado de registro cadastral de fornecedores
004.01.03.003 Livro de registro de atas de leiléo, pregdo presencial e pregdo eletrénico
004.01.03.004 Pedido de incluséo no cadastro de impedimentos
004.01.03.005 Pedido de reabilitagdo no cadastro de impedimentos
004.01.03.006 Apuracgdo para aplicagdo de sangdes administrativas a licitantes e
contratados
004.01.03.007 Atestado de capacidade técnica
004.01.03.008 Penalidade a empresa
004.01.03.009 Registro cadastral de fornecedores
Atividade: 004.01.04 Registro de precos
Documentos: 004.01.04.001 Cadastro de registro de pregos
004.01.04.002 Registro de pregos
Subfuncdo: 4.02 Controle de bens patrimoniais
Atividade: 004.02.01 Controle do uso e administracgdo de veiculos
Documentos: 004.02.01.001 Autorizagéo 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
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004.02.01.005

Ficha de controle de substituicdo de pegas e acessoérios

004.02.01.006 Formuldrio de agendamento para uso de veiculo oficial
004.02.01.007 Formuldario de autorizagéo de fornecimento de combustivel
004.02.01.008 Iiormulélrio de controle de abastecimento e consumo de combustivel por
veiculo da frota

004.02.01.009 Formuldrio de controle de quilometragem da frota e de veiculos alugados
004.02.01.010 Formuldrio de controle de trafego de veiculos da frota e alugados
004.02.01.011 Formuldrio de licenciamento de veiculos oficiais
004.02.01.012 Normas de servigos de transportes internos
004.02.01.013 Notificagéo de multa de trénsito
004.02.01.014 Ordem de liberagdo de veiculo
004.02.01.015 Controle de avarias e danos nas viaturas
004.02.01.016 Controle de consumo de combustivel pelos veiculos oficiais
004.02.01.017 Controle de uso de veiculo oficial
004.02.01.018 Aquisigéo de veiculo
004.02.01.019 Arrolamento de veiculos excedentes, inserviveis ou em desuso
004.02.01.020 Autorizagéo para funciondrio ou servidor dirigir veiculo oficial
004.02.01.021 Contratagdo de seguro para veiculo oficial
004.02.01.022 Fixagdo da frota
004.02.01.023 Fixagdo de cota de combustivel
004.02.01.024 Inscrigdo de funciondrio ou servidor no regime de quilometragem
004.02.01.025 Locagédo de veiculo
004.02.01.026 Permuta de veiculo
004.02.01.027 Remanejamento, ou ampliagdo, ou redugdo de vagas na frota
004.02.01.028 Sindicancia de acidente com veiculo
004.02.01.029 Sindicancia de multa de transito
004.02.01.030 Transferéncia de veiculo
004.02.01.031 Proposta de remanejamento, ou ampliagéo, ou redugédo de vagas na frota
004.02.01.032 Registro de controle de manutengdo de veiculos
004.02.01.033 Relatério de vistoria em viaturas
004.02.01.034 Requisi¢éo de conserto de veiculos a oficina terceirizada
004.02.01.035 Atestado devolugéo de caugdo
004.02.01.036 Certificado de garantia de bem patrimonial
004.02.01.037 Convengéo de condominio
004.02.01.038 Ficha cadastral de bem patrimonial

Atividade: 004.02.02 Registro, controle e movimentacdo de bens patrimoniais
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Documentos: 004.02.02.001 Ficha cadastral de funciondrio responsavel por bens patrimoniais
004.02.02.002 Formulario de autorizagéo de fornecimento - AF
004.02.02.003 Formuldrio de Boletim de Recebimento de Material - BRM
004.02.02.004 Formulario de solicitagéo de transferéncia de patriménio fisico
004.02.02.005 Inventdrio fisico de bens patrimoniais
004.02.02.006 Planilha controle de entrada e saida de material permanente
004.02.02.007 Planilha de devolugdo de materiais
004.02.02.008 Planilha de recebimento irregular
004.02.02.009 Alienagdo de bens patrimoniais
004.02.02.010 Arrolamento e baixa de bens patrimoniais
004.02.02.011 Contratagdo de seguro para bens patrimoniais
004.02.02.012 Empréstimo, cess@o de equipamentos e materiais do patriménio fisico
004.02.02.013 Locagdo de maquinas e equipamentos
004.02.02.014 Manutengéo de mdaquinas e equipamentos
004.02.02.015 Permuta de bens patrimoniais
004.02.02.016 Sindicancia relativa a defesa de bens patrimoniais.
004.02.02.017 Solicitagéo de instalagéo de dispositivo eletrénico em veiculo oficial
004.02.02.018 Transferéncia de bens patrimoniais
004.02.02.019 Recibo de entrega de materiais
004.02.02.020 Registro de baixa de bens patrimoniais
004.02.02.021 Registro de controle de cautelas
004.02.02.022 Registro de controle de chapa patrimonial
004.02.02.023 Registro de controle do patriménio fisico
004.02.02.024 Relatério anual de bens patrimoniais
004.02.02.025 Relatério de notas fiscais liberadas para pagamento
004.02.02.026 Termo de responsabilidade pelo uso de bens patrimoniais
004.02.02.027 Termo de transferéncia de bens patrimoniais

Subfuncdo: 4.02 Controle de bens patrimoniais

Atividade: 004.02.03 Verificagdio e controle de estoque

Documentos: 004.02.03.001 Boletim de recebimento de material
004.02.03.002 Formuldrio de controle de estoque do almoxarifado
004.02.03.003 Formuldrio de requisigéio de material de estoque
004.02.03.004 Consumo mensal de material geral
004.02.03.005 Requisi¢éo de compra de material
004.02.03.006 Controle de estoque de almoxarifado
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Subfuncdo: 4.03 Controle do patriménio imobiliario
Atividade: 004.03.01 Administragdo de bens imoéveis
Documentos: 004.03.01.001 Carta de adjudicagao
004.03.01.002 Contrato de concessdo de uso de imobvel
004.03.01.003 Contrato de permissdo de uso de imével
004.03.01.004 Alienagéo de imovel
004.03.01.005 Aquisigéio de imbvel
004.03.01.006 Autorizagéo de uso de imbvel
004.03.01.007 Empréstimo de imovel
004.03.01.008 Locagdo de imével para o Poder PUblico
004.03.01.009 Locagéio de imével préprio do Poder Publico
004.03.01.010 Permissdo de uso de imével
004.03.01.011 Permuta de imovel
004.03.01.012 Termo de ocupacdo e posse de imobvel
Atividade: 004.03.02 Cadastro e controle de bens iméveis
Documentos: 004.03.02.001 Cadastro do patriménio imobiliario
004.03.02.002 Dossié de imoével préprio do Municipio
004.03.02.003 Escritura de imoével
004.03.02.004 Guia de declaragdo de propriedade rural
004.03.02.005 Laudo de avaliagdo de propriedade imobiliaria
004.03.02.006 Laudo de avaliagdo do CRECI
004.03.02.007 Livro de registro de titulos de dominio
004.03.02.008 Mapa de georreferenciamento imobiliario e ambiental
004.03.02.009 Planta de iméveis
004.03.02.010 Aprovagdo de edificagdo
004.03.02.01 Cessdo de uso de imovel
004.03.02.012 Concessdo de uso de imobvel
004.03.02.013 Contratagdo de seguro para iméveis
004.03.02.014 Justificagéo de posse
004.03.02.015 Legitimagdo de posse
004.03.02.016 Reintegragéo de posse de imovel
004.03.02.017 Transferéncia de imével
Atividade: 004.03.03 Manutencdo e conservagdo de edificio, instalagdes e equipamentos
Documentos: 004.03.03.001 Ordem de servigo
004.03.03.002 Relatério anual de manutengdo das unidades
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004.03.03.003 Relatério de manutengdo de equipamentos
004.03.03.004 Relatério mensal de manutengéo das unidades
004.03.03.005 Manutengdo e conservagdo de edificagdes e instalagdes
Funcdo: 005 GESTAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA
Subfuncdo: 5.01 Execugéio orcamentaria e financeira
Atividade: 005.01.01 Fixagéo de diretrizes da politica orgamentaria e financeira
Documentos: 005.01.01.001 Lei de diretrizes orgamentdrias
005.01.01.002 Lei do plano plurianual
005.01.01.003 Lei orcamentdria anual
005.01.01.004 Planilha de propostas setoriais para o orgamento programa
005.01.01.005 Elaboragdo da Lei de Diretrizes Orgamentdrias - LDO
005.01.01.006 Elaboragd@o do orgamento anual - LOA
005.01.01.007 Elaboragédo do Plano Plurianual - PPA
Atividade: 005.01.02 Consolidacéio e formalizagdo de projetos de lei
Documentos: 005.01.02.001 Projeto de lei de diretrizes orgamentdrias
005.01.02.002 Projeto de lei do plano plurianual
005.01.02.003 Projeto de lei orcamentdria anual
005.01.02.004 Consolidagéo e formalizagdo de projetos de lei orgamentarios
Subfuncdo: 5.02 Execugéio orcamentaria e financeira
Atividade: 005.02.01 Acompanhamento da execugdo orgamentdria e financeira
Documentos: 005.02.01.001 Programagdo de despesa orgamentaria
005.02.01.002 Programagdo financeira de desembolso
Atividade: 005.02.02 Adiantamento de despesas
Documentos: 005.02.02.001 Balancete de despesas com adiantamento
005.02.02.002 Ficha de controle de adiantamento
005.02.02.003 Adiantamento de despesas
005.02.02.004 Recibo de adiantamento
005.02.02.005 Relagdo de adiantamentos concedidos
Atividade: 005.02.03 di::;r::lit‘e’ :u cobranca administrativa de débitos fiscais e da inscri¢éo na
Documentos: 005.02.03.001 Cadastro Tributdrio Municipal
005.02.03.002 Certid@o de pagamento de IPTU
005.02.03.003 Ficha de isengd@o de Imposto Sobre Servigos - ISS
005.02.03.004 Formuldrio demonstrativo de pagamento da divida ativa
005.02.03.005 Guia auto de infragdo e multa de imposto sobre servigo - ISS
005.02.03.006 Guia de Imposto de Transmissdo de Bens Imbveis - ITBI
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005.02.03.007

Guia de recolhimento de Imposto Sobre Servigos - ISS

005.02.03.008 Mapa de produtividade fiscal
005.02.03.009 Autorizagdo para emisséo de notas fiscais ou faturas de servigos
005.02.03.010 Baixa ex officio
005.02.03.011 Cancelamento de divida ativa imobiliaria
005.02.03.012 Cancelamento de tributos
005.02.03.013 Cobranga de reposigées salariais, tributos, taxas e multas
005.02.03.014 Devolugdo de pagamento de IPTU
005.02.03.015 Devolugdo de pagamento de multas e taxas diversas
005.02.03.016 Devolugdo de pagamento de taxa de licenca - ISS
005.02.03.017 Inscrigdo Municipal
005.02.03.018 Isengdo de tributos - ISS
005.02.03.019 Isencéo de tributos municipais
005.02.03.020 Isencéo ou diferenga de PROBISS
005.02.03.021 Levantamento fiscal interno
005.02.03.022 Parcelamento de débito - divida ativa executado judicialmente
005.02.03.023 Parcelamento de débito de inadimplentes
005.02.03.024 Parcelamento de débitos no exercicio
005.02.03.025 Recurso contra o pagamento de ISS
005.02.03.026 Relatério fiscal
005.02.03.027 Remissdo de tributos municipais
005.02.03.028 Revis@o de langamento de tributos municipais
005.02.03.029 Cancelamento de débitos ajuizados
005.02.03.030 Emissdo de certidd@o de isengdo de tributos
005.02.03.031 Emisséo de certidéo negativa de débitos municipais
005.02.03.032 Emisséo de certidéo negativa de tributos imobiliarios
005.02.03.033 Emisséo de certid@o negativa de tributos municipais
005.02.03.034 Emissdo de certiddo positiva de débitos
005.02.03.035 Gestdo do ITBI
005.02.03.036 Inscrigdo em divida ativa
005.02.03.037 Registro de inscri¢do e baixa da divida ativa
005.02.03.038 Termo de inicio e conclusdo de fiscalizagdo

Atividade: 005.02.04 Controle da contabilidade

Documentos: 005.02.04.001 Autorizagéo de pagamento através de transferéncia bancaria
005.02.04.002 Balancete analitico
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005.02.04.003 Balancete financeiro

005.02.04.004 Balanco financeiro

005.02.04.005 Balango orgamentdrio

005.02.04.006 Balango patrimonial

005.02.04.007 Didrio contdbil

005.02.04.008 Doss.ié de pc:ga.r‘n.ento~ de fornecedores, contratos, servigos e das diversas
modalidades de licita¢éo

005.02.04.009 Extrato de conciliagéo bancdaria

005.02.04.010 Extrato de conta corrente e aplicagdes

005.02.04.011 soitijci’?_dgorilcNoslhimento da Contribuig@o para Financiamento da Seguridade

005.02.04.012 Guia de recolhimento de contribuig¢éo sindical

005.02.04.013 Guia de recolhimento de FGTS

005.02.04.014 Guia de recolhimento de Imposto de Renda

005.02.04.015 Guia de recolhimento de INSS, PIS e PASEP

005.02.04.016 Guia de recolhimento do Fundo de Investimento Social - FINSOCIAL

005.02.04.017 Guia do Documento de arrecadagdo de receitas diversas - DARD

005.02.04.018 Livro didrio

005.02.04.019 Livro razéo

005.02.04.020 Nota Fiscal ou Recibo

005.02.04.021 Despesas e receitas extras

005.02.04.022 Cdilculo de reajuste

005.02.04.023 Conta conveniada

005.02.04.024 Conta recursos proprios - movimento

005.02.04.025 Controle de estorno financeiro

005.02.04.026 Fluxo de caixa

005.02.04.027 Movimentagéo diéria de caixa

005.02.04.028 Movimentagéo didria de receitas e anulagdes

005.02.04.029 Movimento bancdario

005.02.04.030 Inscrigéio em restos a pagar

005.02.04.031 Inscri¢do na divida ativa

005.02.04.032 Reajuste de preco

005.02.04.033 Controle de estoque de almoxarifado

005.02.04.034 Reajuste de valores

005.02.04.035 Recibo contébil

005.02.04.036 Recibo de pagamento

005.02.04.037 Recibo de taxas de dguaq, luz ou telefone
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Recibo e copia de cheques de pagamentos de fornecedores, servigos e

005.02.04.038 contratos
005.02.04.039 Registro de transferéncia de agbes
005.02.04.040 Relatério analitico da receita
005.02.04.041 Relatério contabil
005.02.04.042 Relatério de conciliagdo bancaria
005.02.04.043 Relatério de conciliagdo contdabil
005.02.04.044 Relatério de prestagdio de contas
005.02.04.045 Relatério de saldos de contas correntes por unidade
005.02.04.046 Relatério do ativo imobilizado
005.02.04.047 Escrituragdo e controle contdbil
005.02.04.048 Controle financeiro e recolhimentos
Atividade: 005.02.05 Controle da participagdo na arrecadacéio de tributos estaduais
Documentos: 005.02.05.001 Formuldario de Imposto de Circulagéo de Mercadorias sobre Servigos - ICMS
005.02.05.002 Denlncias ao Posto Fiscal
005.02.05.003 Relatério cadastro de contribuintes recebidos da Secretaria de Estado da
Fazenda
005.02.05.004 Controle da participagdo na arrecadagdo de tributos estaduais
Atividade: 005.02.06 Controle da receita
Documentos: 005.02.06.001 Demonstrativo mensal de arrecadagdo
005.02.06.002 Aplicagdo financeira
005.02.06.003 Cobranga da divida ativa
005.02.06.004 Recebimento de sucumbéncia judicial
005.02.06.005 Ressarcimento de valores & Prefeitura
005.02.06.006 Controle da receita
Atividade: 005.02.07 Distribuicdo de recursos orgamentdrios
Documentos: 005.02.07.001 Nota de crédito
005.02.07.002 Nota de dotagdo
005.02.07.003 Distribuig@o de recursos orgamentdrios
Atividade: 005.02.08 Elaboracdio de alteragdes orcamentdrias
Documentos: 005.02.08.001 Decreto de alteragdo orgamentdria
005.02.08.002 Alteragéo orgamentdaria
Atividade: 005.02.09 Manutencéio e atualizagéio do cadastro municipal mobiliério
Documentos: 005.02.09.001 Comprovante de notificagdo de débitos tributarios
005.02.09.002 Ficha de inscrigcéio municipal - pessoa fisica ou juridica
005.02.09.003 Formuldario de Autorizagéo de Impresséo de Documentos Fiscais - AIDF
005.02.09.004 Guia de licenga de fiscalizagéo de funcionamento de empresa
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005.02.09.005

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

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

005.02.09.007 Alvard de licenga tempordria

005.02.09.008 Cadastro municipal mobilidrio - pessoa fisica ou juridica

005.02.09.009 Isengdo de taxas mobiliérias

005.02.09.010 Comprovagdo de enquadramento de atividade - zoneamento

005.02.09.01 Emisséo de Certid&o de Inscrigdo Municipal - IM

005.02.09.012 Emisséo de certiddo de baixa de inscrigdo de pessoa fisica ou juridica

005.02.09.013 Emisséo de certiddo de isengdo de taxa de licenga

005.02.09.014 Emisséo de certiddo de tempo estabelecido

005.02.09.015 Registro de alvaré de funcionamento

005.02.09.016 Relacdo de baixa de inscrigéio municipal

005.02.09.017 Relacdo de baixa de multas

005.02.09.018 Relatério de atividade de inscrigéo municipal de pessoa fisica e juridica
Atividade: 005.02.10 Normalizagéio orgamentdria
Documentos: 005.02.10.001 Decreto Institucional

005.02.10.002 Portaria de classificagéo da despesa

005.02.10.003 Tabela de classificagdo funcional

005.02.10.004 Elaboragéo de normas orgamentdrias
Atividade: 005.02.11 Normalizagéio da execugdo orcamentadria e financeira
Documentos: 005.02.11.001 Decreto de execugdo orgamentdria

005.02.11.002 Portaria conjunta de execugdo orgamentdria

005.02.11.003 Elaboragdo de normas de execugdo orgamentdria e financeira
Atividade: 005.02.12 Operacgédes de crédito e pagamento da divida pablica
Documentos: 005.02.12.001 Balancete do fundo da divida puablica

005.02.12.002 Contratagdo de financiamentos

005.02.12.003 Liberagdo de recurso federal, estadual ou municipal

005.02.12.004 Liberagdo de verba ou auxilio subvengdo

005.02.12.005 Pagamento de encargos da divida

005.02.12.006 Pagamento de juros da divida

005.02.12.007 Pagamento do principal da divida

005.02.12.008 Confissbes de dividas

005.02.12.009 Empréstimos bancdrios

005.02.12.010 Registro orgamentdrio da despesa por elemento e por cota

005.02.12.011 Relacdo de empréstimos, financiamentos e operagdes de crédito
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Atividade: 005.02.13 Pagamento de despesas especificas

Documentos: 005.02.13.001 Ordem de pagamento
005.02.13.002 Parecer da Comissdo de Prestagdo de Contas
005.02.13.003 Empenho para pagamento de pessoal e reflexos
005.02.13.004 Pagamento ao PIS/PASEP
005.02.13.005 Pagamento de anuidade de 6rgéo ou entidades de classe
005.02.13.006 Pagamento de condominio
005.02.13.007 Pagamento de contas de utilidade publica
005.02.13.008 Pagamento de despesas inscritas em restos a pagar
005.02.13.009 Pagamento de didrias e ajuda de custo
005.02.13.010 Pagamento de Fundo de Garantia por Tempo de Servigo - FGTS
005.02.13.011 Pagamento de gratificagéo de representagéo
005.02.13.012 Pagamento de honordrios advocaticios
005.02.13.013 Pagamento de impostos e taxas
005.02.13.014 Pagamento de indenizagéo
005.02.13.015 Pagamento de precatério
005.02.13.016 Pagamento de restituigdo
005.02.13.017 Pagamento do instituto de previdéncia municipal
005.02.13.018 Pagamento do Instituto Nacional de Seguridade Social - INSS
005.02.13.019 Recibo de didria

Atividade: 005.02.14 Prestacdo de contas e controle interno

Documentos: 005.02.14.001 Expediente de auditoria e prestagdo de contas
005.02.14.002 Formuldrio de prestagéo de contas ao Estado
005.02.14.003 Prestagdo de contas anual
005.02.14.004 Auditoria do Tribunal de Contas do Estado de Goids
005.02.14.005 Prestagdo de contas de adiantamento
005.02.14.006 Prestagdo de contas de pagamentos
005.02.14.007 Relatério anual de atividades - prestagéo de contas
005.02.14.008 Relatério anual de avaliagéo e monitoramento com parecer conclusivo
005.02.14.009 Relatério de auditoria
005.02.14.010 Relatério de auditoria e controle interno para o Tribunal de Contas do Estado

- TCE

005.02.14.01 Relatério de execugdo fiscal
005.02.14.012 Relatério de gestéo fiscal
005.02.14.013 Relatério de prestagdo de contas de repasse de recursos
005.02.14.014 Relatério plurianual de prestagdo de contas
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005.02.14.015

Relatério resumido da execugéio orgamentdria

Atividade: 005.02.15 Reserva de recurso, empenho e liquidagédo da despesa
Documentos: 005.02.15.001 Nota de empenho
005.02.15.002 Nota de langamento de liquidagdo de despesa
005.02.15.003 Nota de liquidagd@o orgamentaria
005.02.15.004 Nota de reserva
005.02.15.005 Ordem bancdaria
005.02.15.006 Programagdo de desembolso
005.02.15.007 Execugdo da despesa
Fungdio: 006 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES
Subfuncdo: 6.01 Comunicagéio administrativa
Atividade: 006.01.01 Autuacdo, protocolo, distribui¢éio e acompanhamento de tramite
Documentos: 006.01.01.001 Despacho de devolugéo & origem
006.01.01.002 Formulario de controle de entrada e saida de documento
006.01.01.003 Formuldrio de controle didrio de servigo especial de entrega de documentos
006.01.01.004 Formuldrio de empréstimo de livros ou documentos
006.01.01.005 Livro de registro de processos
006.01.01.006 Solicitagéo de 2° via de documento
006.01.01.007 Registro de carga de andamento de processo
006.01.01.008 Registro de controle interno de documentos
006.01.01.009 Registro de protocolo de entrada de documentos
006.01.01.010 Requisi¢céo de Processo
006.01.01.01 Requisi¢céo para atualizagdo de enderegos
006.01.01.012 Requisi¢éo para expedigéo de correspondéncia pelo correio
006.01.01.013 Protocolo e tramitag¢éo de documentos
Atividade: 006.01.02 Avaliagdo e destinacdo de documentos
Docurmentos: 006.01.02.001 Dolizs::i;s{l):ti_vg;:; trabalhos das Comissées Permanentes de Avaliagdo de
006.01.02.002 Edital de ciéncia de eliminagdo de documentos
006.01.02.003 Plano de classificagdo de documentos
006.01.02.004 Eliminagdo de documentos
006.01.02.005 Transferéncia de documentos
006.01.02.006 Relagdo de eliminagdo de documentos
006.01.02.007 Relacdo de recolhimento de documentos
006.01.02.008 Relagdo de transferéncia de documentos
006.01.02.009 Tabela de temporalidade de documentos
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006.01.02.010

Termo de eliminagdo de documentos

006.01.02.011 Termo de recolhimento de documentos
006.01.02.012 Termo de transferéncia de documentos
Atividade: 006.01.03 Controle de acervos arquivistico, bibliogréfico, museoldgico ou artistico
Documentos: 006.01.03.001 Cadastro de ingresso de documento
006.01.03.002 Cadastro de usudrio
006.01.03.003 Dossié de conservagdo ou restauragdo de acervo
006.01.03.004 Dossié de diagnéstico de acervo
006.01.03.005 Ficha de registro de empréstimo de livros de bibliotecas
006.01.03.006 Ficha de tombo
006.01.03.007 Formuldrio de solicitagéo de consulta de livros ou documentos
006.01.03.008 Formulario de. solic.itcfgdo de reprodugdo de documentos e material de
acervo de arquivo, biblioteca e museu
006.01.03.009 Aquisigdo de acervo arquivistico, bibliografico, museolégico ou artistico
006.01.03.010 Relagdo de obras bibliograficas submetidas & doagdéo
006.01.03.011 bigﬁl’c:tec’::r;os mensal de controle de empréstimo de livros e material de acervo de
006.01.03.012 Termo de compromisso de preservagéo de sigilo de documentos
006.01.03.013 qr;e:;rzcc: de doagdo de acervo arquivistico, bibliografico, museoldgico ou
006.01.03.014 p;;rgizzlizf:;:cf:?q’i';jqde por acesso a documentos, dados e informagoes
006.01.03.015 Controle de acervo
Atividade: 006.01.04 Controle de correspondéncia
Documentos: 006.01.04.001 Circular, aviso, comunicado, memorando, comunicagdo interna
006.01.04.002 Convite
006.01.04.003 Oficio, carta, comunicagéo externa
006.01.04.004 Requerimento
006.01.04.005 Controle de correspondéncia
Atividade: 006.01.05 Descrigé&o de acervos arquivistico, bibliogréfico, museolégico ou artistico
Documentos: 006.01.05.001 Ficha matriz
006.01.05.002 Ficha ou registro catalografico
006.01.05.003 Descrigdo de acervo
Atividade: 006.01.06 Difuséio de acervos arquivistico, bibliogrdfico, museolégico ou artistico
Documentos: 006.01.06.001 Dossié de exposigéo
006.01.06.002 Livro de exposigéo
006.01.06.003 Termo de responsabilidade para uso e reprodugdo de documento
Atividade: 006.01.07 Expedicdio de certiddo e transcri¢do de documentos
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Documentos: 006.01.07.001 Cadastro de certiddes expedidas
006.01.07.002 Certid&o ou declaragéo
006.01.07.003 Cobpia certificada
006.01.07.004 Expedi¢ao de certiddes e transcrigdes
Subfuncdo: 6.02 Gestdo de tecnologia da informagédo
Atividade: 006.02.01 Desenvolvimento, implementacéo e controle de sistemas de informatica
Documentos: 006.02.01.001 Base de dados relativa a fungdes e atividades governamentais
006.02.01.002 Minuta de edital para execugdo de projeto de informatica
006.02.01.003 Plano diretor de Informdtica
006.02.01.004 Projeto de implantagdo de rede
006.02.01.005 Projeto de informatizagéo
Atividade: 006.02.02 Manutengdo de equipamentos e instalagéo de programas
Documentos: 006.02.02.001 Cadastro de requisig@o de servigos
006.02.02.002 Certificado de autenticidade de programa de computador
006.02.02.003 Contrato de licenga de uso de programa de computador
006.02.02.004 Expediente de manutengdo de sistemas
006.02.02.005 Inventdrio de equipamentos, redes e servigos de telecomunicagbes
006.02.02.006 Inventdrio de programa de computador
006.02.02.007 Laudo técnico de hardware ou software
006.02.02.008 Registro de programa de computador
006.02.02.009 Relatério de revisdo técnica
006.02.02.010 Relatério geral de equipamento
006.02.02.011 Relatério técnico de servigos
006.02.02.012 Requisi¢éo de servigos técnicos
006.02.02.013 Termo de garantia de equipamento e de programa de computador
006.02.02.014 Instalagéo e configuragéo de programas
Atividade: 006.02.03 Vistoria e controle da integridade de sistemas de informatica
Documentos: 006.02.03.001 Registro de acesso e alteragées na infraestrutura de Tl
006.02.03.002 Registro de conexdo & Internet
006.02.03.003 Relatério técnico de vistoria
006.02.03.004 Termo de responsabilidade de senha de acesso
006.02.03.005 Controle e auditoria de sistemas de informdatica
Subfuncdo: 006.03 Promocgdio do acesso a informagéo
Atividade: 006.03.01 Busca e fornecimento de informacgédes
Documentos: 006.03.01.001 Atendimento a pedidos de informagéo
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006.03.01.002

Relatério estatistico anual de pedido de informagdes, recursos ou perfil de
usudrios

006.03.01.003

Requerimento de pedido de vista de documento

Atividade: 006.03.02 Controle de restri¢do de acesso
Documentos: 006.03.02.001 Recurso relativo ao indeferimento de pedido de informagoées
006.03.02.002 Controle de restrigéo de acesso d informagdo
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS
ATIVIDADES-MEIO

001 ORGANlZAQAO ADMINISTRATIVA (FUNQAO)
001.01 Apoio & administracdo publica (SUBFUNCAO)

seijl | PREGETURA - e-GuiI-'\S

Secretaria de
Estado de Ciéncia,
Tecnologia e Inovagéo

Secretaria de Estado

da Administracao

PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES
Unidade Unidade de | Eliminagdo | Guarda
Produtora Arquivo permanente
001.01.01.001 Estudo técnico 4 4 v
de projeto de lei
001.01.01.002 Indicagdo de 4 0 v
propostas
legislativas
001.01.01.003 Elaboragdo de vigéncia 4 4 Vigéncia até a
001.01.01 projeto de lei finalizagdo dos tramites.
Assessoramento
P e 001.01.01.004 Proposta de vigéncia 4 4 Vigéncia até a
técnico-legislativo N s o
emenda d Lei finalizagéo dos trémites.
Orgdnica
Municipal
001.01.01.005 Atendimento a 4 0 v
requerimentos de
esclarecimentos
legislativos
001.01.02.001 Agenda de 5 0 4
compromissos
oficiais
001.01.02.002 Registro de 2 0 v
reunibes e
deliberagées
institucionais
001.01.02.003 Representacgdo 2 0 v
institucional oficial
001.01.02.004 Comunicagdo Vigéncia 1 v
institucional
relativa a
compromissos
001.01.02 Controle de oficiais
compromissos oficiais 001.01.02.005 Ata de audiéncia 1 0 4
municipal
001.01.02.006 Ata de reunido 2 0 v
001.01.02.007 Ata de sess@o 2 0 v
001.01.02.008 Carta de 2 0 v
representacdo
001.01.02.009 Cédula de 2 0 v O resultado da votagéo
votagdo de estd registrado na Ata de
conselheiro sessdo.
001.01.02.010 Convite recebido vigéncia 0 v Vigéncia até a
realizagéo do evento.
001.01.02.01 Mala-direta vigéncia 1 4 Vigéncia até a
atualizacdo.
001.01.03.001 Encaminhamento o Vigéncia até a
R ~ vigéncia 0 v X - i
e publicagéo de publicagdo da matéria.
atos oficiais no
Didrio Oficial
001.01.03
Publicidade de atos 001.01.03.002 Formuldrio de vigéncia 0 v Vigéncia até a
oficiais encaminhamento publicagao da matéria.
de matéria para
publicagéo no
Didrio Oficial
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001.01.03.03 Mcfterlm~ para vigéncia 0 v Vlgencta atéa B
publicagdo no publicagdo da matéria.
Didrio Oficial
001 ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA (FUNCAO)
001.02 Ordenamento juridico (SUBFUNGAO)
PRAZOS DE GUARDA DESTINAQI'AO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAQOES
Unidade Unidade Eliminagéo | Guarda
Produtora de Arquivo permanente
001.02.01.001 Controle e vigéncia 2 4 Vigéncia até o
acompanhamento encerramento do livro, ou,
de agdes judiciais caso o registro seja feito
em planilhag, ao final de
cada ano.
001.02.01.002 Livro de controle vigéncia 2 v Vigéncia até o
de agdes judiciais encerramento do livro, ou,
caso o registro seja feito
em planilha, ao final de
cada ano.
001.02.01.003 Livro de vigéncia 20 v Vigéncia até o
repositério para encerramento do livro, ou,
defesa judicial do caso o registro seja feito
Municipio em planilha, ao final de
cada ano.
001.02.01.004 Alegagéo de vigéncia 5 v Lei Federal n. 5.172/1966
pagamento da (cédigo Tributério
divida ativa Nacional), arts. 168,173 e
174; Decreto Federal n.
20.910/1932, art. 1°.
Vigéncia até o transito em
julgado da decisdo
administrativa.
001.02.01.005 Alegagéo de vigéncia 10 v Lei Federal n.
parcelamento da 10.406/2002 (Cédigo
divida ativa Civil), art. 205. Vigéncia
até o transito em julgado
da deciséo
administrativa.
001.02.01.006 Cancelamento vigéncia 10 v Lei Federal n.
de inscrigéo de 10.406/2002 (Cédigo
débito em divida Civil), art. 205. Vigéncia
001.0201 ativa até o transito em julgado
Acompanhamento de da decisdo
agdes de natureza juridica L .
administrativa.
001.02.01.007 Pedido de vigéncia 10 v Lei Federal n.
parcelamento de 10.406/2002 (Cédigo
débito inscrito em Civil), art. 205. Vigéncia
divida ativa até o transito em julgado
da deciséo
administrativa.
001.02.01.008 Inscrigdo de vigéncia 10 v Lei Federal n.
débito em divida 10.406/2002 (Cédigo
ativa Civil), art. 205. Vigéncia
até o transito em julgado
da decisdo
administrativa.
001.02.01.009 Lei Federal n. 5.172/1966
Retificagdo de vigéncia 5 v (cédigo Tributério
guia de Nacional), arts. 168,173 e
arrecadagéo de 174; Decreto Federal n.
débito inscrito 20.910/1932, art. 1°.
Vigéncia até o transito em
julgado da decisdo
administrativa.
49
GOVERNOLDE
SEAD SECTI

seil | BEERIR: e-GOIAS

Secretaria de
Estado de Ciéncia,
Tecnologia e Inovagéo

Secretaria de Estado
da Administracao

ZGOIAS

O ESTADO QUE DA CERTO




001.02.01.010 Substituigdo de vigéncia 5 v Lei Federal n. 5.172/1966
Certidéo da Divida (cedigo Tributario
Ativa — CDA Nacional), arts. 168,173 e
174; Decreto Federal n.
20.910/1932, art. 1°.
Vigéncia até o transito em
julgado da deciséo
administrativa.
001.02.01.01 Verificagdo de vigéncia 5 v Lei Federal n. 5.172/1966
pagamento de (cédigo Tributério
débito inscrito Nacional), arts. 168,173 e
174; Decreto Federal n.
001.02.01 20.910/1932, art. 1°.
Acompanhamento de Vigéncia até o transito em
agdes de natureza juridica julgado da decisdo
administrativa.
001.02.01.012 Cobranga vigéncia 5 4 Vigéncia até o transito
judicial de créditos em julgado.
municipais
PRAZOS DE GUARDA DESTINAQT\O
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES
Unidade Unidade Eliminag&o | Guarda
Produtora de Arquivo permanente
001.02.02.001 Decreto, vigéncia 0 v Trata-se do documento
estatuto, codigo, original  assinado  por
regulamento, autoridade competente.
regimento, Em regra, o documento
instrugdo deve integrar o processo
normativa, de elaboragdo de ato
resolugéo, normativo. Vigéncia até a
deliberagéio, publicagdo do ato no
001.02.02 portaria Didrio Oficial.
Elaboragdo de atos 001.02.02.002 Decreto, estatuto, vigéncia 0 v Trata-se de processo
normativos codigo, para  elaboragdo  de
regulamento, decreto, estatuto, coédigo,
regimento, regulamento, regimento,
instrugéo instrugéo normativa,
normativa, resolugdo, deliberacéo,
resolugdo, portaria.  Vigéncia até
deliberagdo, aprovagdo da autoridade
portaria competente ou com a
sua negativa.
001.02.03.001 Elaboragdo de 1 2 v
001'020"3 parecer juridico e
Elaboragao de pareceres técnico
e uniformizagéo da
jurisprudéncia
administrativa
001.02.03.002 Despacho vigéncia 0 4 Vigéncia até a
decisério publicagéo do ato.
001.02.03.003 Parecer juridico 1 2 4 Documento  produzido
em duas vias. Uma via
instrui o processo e a
outra via deve ser
001.02.03 arquivada com os demais
Elaboragé&o de pareceres pareceres. A guarda
e uniformizagdo da permanente deve-se ao
jurisprudancia valor do documento para
administrativa a jurisprudéncia
administrativa e a
pesquisa.
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001.02.03.004 Parecer técnico 1 2 v Documento produzido
em duas vias. Uma via
instrui o processo e a
outra via deve ser
arquivada com os demais
pareceres. A guarda
permanente deve-se ao
valor do documento para
a jurisprudéncia
administrativa e a
pesquisa.
001.02.04.001 Convénio, termo vigéncia 5 4 Vigéncia até o término
de cooperagdo, do acordo bilateral.
acordo, protocolo
de intengodes,
termo de parceria
001.02.04.002 Dissidio coletivo 5 5 v Lei Federal n. 4.725/1965.
001.02.04 de trabalho
N 001.02.04.003 Formalizagdo e vigéncia 5 v Trata-se da
Formalizagdo de acordos _ s
bilaterais execugdo de formalizagéo e da
acordo bilateral execugdo de convénio,
termo de cooperacgdo,
acordo, protocolo de
intengdes, termo de
parceria. Vigéncia até o
término do acordo
bilateral.
PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAgéES
Unidade Unidade Eliminagéo | Guarda
Produtora de Arquivo permanente
001.02.05.001 Habilitag&o vigéncia 5 v
juridica e
regularizagéo
fiscal
001.02.05.002 Alvaré de vigéncia 0 v Vigéncia enquanto
funcionamento durar a autorizacéo
Alvarda de vigéncia 5 4 Vigéncia até a
001.02.05.003 | instalagéo de instalagéo dos
equipamentos equipamentos
Certificado de vigéncia 0 v Lei Federal n. 8.212/1991,
matricula no art. 49, 49, § 2°, Lei Federal
001.02.05.004 Ccdc?t.ro n: ]];941./200?, art. 2.6. )
Especifico do INSS Vigéncia até a expiragdo
- CEl da validade do
Certificado.
001.02.05.005 Comprovante de vigéncia 0 v Lei Federal n. 8.212/1991,
atualizagdo de art. 67; Decreto Federal n.
dados no Cadastro 97.936/1989. Vigéncia até
09]:02‘05 o Nacional do a atualizagdo.
HGbI|ItG.(;GOJUI'I.dICCI e Trabalhador-CNT
r‘egtflorlzqqéo fiscal dos Comprovante de vigéncia 0 4 Instrugdo Normativa RFB
orgaos, entidades e inscrigdo e de n.1.863/2018. Vigéncia até
empresas situagéo cadastral o cancelamento da
001.02.05.006 | no Cadastro inscrigdo.
Nacional de
Pessoa Juridica -
CNPJ
Comprovante de vigéncia 0 4 Vigéncia até o
inscrigdo no cancelamento da
001.02.05.007 | cadastro de inscrigdo.
contribuinte
mobilidrio
Comprovante de vigéncia 0 4 Regulamento do ICMS-
inscrig&o no RICMS/2000, arts. 19 e 26.
001.02.05.008 | Cadastro de Vigéncia até o
Contribuintes do cancelamento da
ICMS inscri¢cdo.
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Comprovante de vigéncia 0 v Portaria MTE n. 03/2002,
inscrigdo no art. 2°. Vigéncia até o
001.02.05.009 | Programa de cancelamento da
Alimentagéo do inscrigdo.
Trabalhador - PAT
001.02.05.010 Comprovante de vigéncia 0 v Lei Federal n. 8.934/1994,
matricula na Junta art. 32; Decreto Federal n.
Comercial 1.800/1996, art. 32.
Vigéncia até o
cancelamento da
matricula.

Dossié de vigéncia 0 v Vigéncia até a
constituigdo, atualizagéo.
encerramento de

001020501 | STPresas
publicas,
integralizagao de
capitais e
estatutos sociais
001.02.05.012 Cadastramento vigéncia 0 4 Lei Federal n.
no Fundo de 8.036/1990. Vigéncia até o
Garantia por final dos trémites.
Tempo de Servigo
- FGTS

001 ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA (FUNGAO)

001.03 Planejomento das acées de governo e controle dos servicos (SUBFUNCAO)
PRAZOS DE GUARDA DESTINAQKO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAQGES
Unidade Unidade Eliminagéo |Guarda
Produtora de Arquivo lpermanente
001.03.01 001.03.01.001 Fiscalizagdo e 2 3 v Lei Federal n. 8.078/1990.
Acompanhamento de protegéo dos
reclamagdes do direitos do
consumidor consumidor
001.03.02 001.03.02.001 Alistamento de vigéncia 1 v Vigéncia até a
Alistamento de servigo servigo militar atualizagéo.
militar
001.03.02.002 Relagdo de vigéncia 1 v Vigéncia até a
alistamento militar atualizagdo.
001.03.02.003 Relagdo de vigéncia 1 v Vigéncia até a
individuos atualizagéo.
aptos/inaptos
para o servigo
militar
001.03.03.001 Gestdo de 1 0 4
manifestagdes de
usudrios de
servigos publicos
001.03.03 befesa dos Gestdo do 1 5 v Lei federal n. 13.460/2017,
dll’elFOS d’e U?UOFIOS do 001.03.03.002 sistema de art. 23. 0 documento deve
servigo publico T ouvidoria ser disponibilizado na
municipal Internet.
Carta - resposta 2 0 v Trata-se de segunda
001.03.03.003 via, pois a primeira via foi
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encaminhada ao
interessado.
001.03.03.004 Carta de vigéncia Lei federal n.13.460/2017,
Servigos ao art. 7°. Vigéncia até nova
Usudrio atualizagéo do
documento. O documento|
deve ser disponibilizado
na Internet.
001.03.03.005 Ficha de 1 As informagdes
acompanhamento constam do Relatério
de reclamagdes ou anual de atividades da
sugestdes em Ouvidoria.
ordem cronolégica
001.03.03.006 Formuldrio de 2
reclamagéo,
dendncia,
sugestdo e elogio
Lista de 1 Lei federal n.13.460/2017,
reclamagoes arts. 14 e 15.
001.03.03.007 L
contra 6rgdos
publicos
001.03.03.008 Oficio de 4 Lei federal n. 13.460/2017,
encaminhamento arts. 14 e 15.
de reclamagdes oul
sugestoes &
autoridade
competente
001.03.03.009 Parecer da vigéncia Vigéncia até o término
Ouvidoria da apuragdo. O parecer
integra o Processo de
apuragdo de dendncia ou
reclamacéo.
001.03.03.010 Processo de vigéncia Vigéncia até o término
apuragdo de da apuragdo ou com a
dendncia ou prescrigdo criminal.
reclamacgdo
001.03.03.011 Quadro geral de 1 Lei federal n.13.460/2017,
servigos publicos art. 3°. O documento deve
prestados ser disponibilizado na
Internet.
001.03.03.012 Registro de 1
atendimento do
disque-denincia
Registro de 1
001.03.03.013 ocorréncia
improcedente
001.03.03.014 Relatério de 1 Lei federal n.13.460/2017,
avaliagdo de art. 23. O documento deve
servigos publicos ser disponibilizado na
Internet.
303 Relatério de 1 Lei federal n. 13.460/2017,
001.03.03.015 gestdo das art. 14, Il. O documento
manifestagdes dos
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usudrios de deve ser disponibilizado
servigos publicos na Internet.
001.03.03.016 Sistema de vigéncia 0 4 Por tratar-se de
ouvidoria documento eletrénico de
municipal guarda permanente,
rotineiramente deveréo
ser extraidas cépias de
seguranga a serem
armazenadas em
ambiente seguro e em
local diferente e
fisicamente distante do
PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAQGES
Unidade Unidade Eliminagéo [Guarda
Produtora de Arquivo lpermanente
001.03.04.001 Execugdo e 5 5 4
acompanhamento
de atividades
institucionais
Convocagdo 1 0
001.03.04.002 .
para reunido
Lista de 1 2
001.03.04.003 presenga de
reuniéo
Processo de vigéncia 5 v O documento é
constituigdo de importante para a
comissdo, preservagéo da memoéria
001.03.04.004 | conselho ou grupo institucional. Vigéncia até
de trabalho a oficializagéo da
constituigdo.
001.03.04.005 Processo de vigéncia 10 Lei Federal n.
correigéo 10.406/2002 (Cédigo
001.03.04
N Civil), art. 205. Vigéncia
Execugdo, . L
até o término da
acompanhamento e ~
S . apuragdo.
avaliagdo de atividades
001.03.04.006 Processo de Até a 5 4 O documento &
prestacdo de aprovagdo das importante para a
contas anualao  |contas preservagéo da memoéria
Tribunal de Contas institucional.
do Estado de Goids
001.03.04.007 Proposta técnica vigéncia 1 Vigéncia até a
atualizagdo.
001.03.04.008 Relatério anual 5 5 4
de atividades,
programas,
projetos ou agdes
do érgdo, entidade
ou empresa
Relatério de 5 0
001.03.04.009 L
atividades
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001.03.04.010 Relatoério de final |Até a 5 O documento é
de mandato - aprovagdo das importante para a
prestagéo de contas preservagdo da memoéria
contas institucional.
001.03.04.01 - 1 4 Os relatérios de reuniéio
Relatério de . o
L relativos as atividades
reunido
especificas deverdo
integrar o documento
principal.
001.03.05.001 Auto de 1 5
apreensdo de
mercadorias
001.03.05.002 Auto de Infragéo 1 5
e Multa - AIM
001.03.05.003 Comprovante de vigéncia 5 Vigéncia até a
notificag@o conclusdo da apuragéo.
preliminar
001.03.05.004 Formulario de vigéncia 1 Vigéncia até a emissdo
vistoria ou da notificagéao.
informagdo fiscal
001.03.05.005 Autorizagéo de vigéncia 1 Vigéncia até emisséo
funcionamento da autorizagéo.
001.03.05 001.03.05.006 Cassagdo de vigéncia 1 Vigéncia até
Fiscalizagéo e licenga publicagéo do decreto de
regularizagéo de cassagéo ou deciséio
atividades final.
Destinagéo de vigéncia 1 Vigéncia até
001.03.05.007 | mercadoria publicagdo do edital.
apreendida
001.03.05.008 Interdigdo de vigéncia 5 Vigéncia até decisdo.
atividades
001.03.05.009 Langamento de 1 5 Lei n. 5172/1966 (CTN),
Auto de Infragéo e art173.
Multa - AIM
001.03.05.010 Liberagéo de vigéncia 5 Vigéncia até decisdo
interdigdo final.
001.03.05.01 Publicagdo de vigéncia 10 Vigéncia até a
edital de publicagdo do edital.
notificagdo
001.03.06.001 Elaboragdo de vigéncia 5 Vigéncia até a
estudos e conclus@o do estudo ou
pesquisas para pesquisa.
formulagéo de
001.03.06 diretrizes e metas
Formulagdo de diretrizes e
metas de acdo 001.03.06.002 Estudo de vigéncia 5 Vigéncia até a
implementagdo de atualizagéo do estudo.
politica urbana
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001.03.06.003 Plano anual do vigéncia 1 4 Vigéncia até a
6rgdo ou entidade elaboragéo de novo
plano.
001.03.06.004 Plano de metas vigéncia 10 4 Vigéncia até a
elaboragdo de novo
plano.
001.03.06.005 Plano plurianual vigéncia 5 v Vigéncia até a
elaboragdo de novo
plano.
PRAZOS DE GUARDA DESTINAQRO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAQéES
Unidade Unidade Eliminagéo |Guarda
Produtora de Arquivo [permanente
Planejamento do 4 5 v
001.03.07.001 desenvolvimento
econdémico
001.03.07.002 Plano anual de 1 5 4
metas para o
desenvolvimento
econdmico
001.03.07.003 Plano de vigéncia 5 4 Vigéncia até a
desenvolvimento elaboragéo de novo
da indUstria, plano.
expanséo do
comeércio e de
atividades de
prestacdo de
servigos
001.03.07
Planejamento do 001.03.07.004 Plano plurianual 4 5 v
desenvolvimento parao
econémico desenvolvimento
econdémico
001.03.07.005 Concesséo de vigéncia 5 v Vigéncia até o
incentivo fiscal encerramento do
para processo.
desenvolvimento
econdémico
001.03.07.006 Projeto de vigéncia 1 v Vigéncia até aprovagdo
incentivo fiscal dalei
para o
desenvolvimento
econdémico
001.03.07.007 Relatério anual 1 5 4
de desempenho
econdémico
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PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES
Unidade Unidade Eliminagéo | Guarda
Produtora de Arquivo permanente
001.03.01 001.03.01.001 Fiscalizagéo e 2 3 v Lei Federal n. 8.078/1990.
Acompanhamento de protegdo dos
reclamagdes do direitos do
consumidor consumidor
001.03.02 001.03.02.001 Relagéo de vigéncia 1 v Vigéncia até a
Alistamento de servigo alistamento militar atualizacdo.
militar 001.03.02.002 RelagGo de 4 Vigéncia até a
individuos atualizagéo.
aptos/inaptos vigéncia 1
para o servigo
militar
001.03.03.001 Carta - resposta 2 0 v Trata-se de segunda
vig, pois a primeira via foi
encaminhada ao
interessado.
001.03.03.002 Carta de vigéncia 0 v Lei federal n. 13.460/2017,
Servigos ao art. 7°. Vigéncia até nova
Usudério atualizagdo do
documento. O documento
deve ser disponibilizado
na Internet.
001.03.03.003 Ficha de 1 0 v As informagdes
acompanhamento constam do Relatério
de reclamagées ou anual de atividades da
sugestdes em Ouvidoria.
ordem cronolégica
001.03.03.004 Formulério de 2 0 v
reclamacgao,
dendncia,
sugestdo e elogio
001.03.03.005 Lista de 1 5 v Lei federal n.13.460/2017,
reclamagdes arts 14 e 16.
contra 6rgéos
publicos
001.03.03.006 Oficio de 4 0 v Lei federal n. 13.460/2017,
encaminhamento arts14 e 15.
de reclamagdes ou
001.03.03 Defesa dos sugestoes a
direitos de usudrios do autoridade
servigo publico competente
001.03.03.007 Parecer da vigéncia 2 v Vigéncia até o término
Ouvidoria da apuragéo. O parecer
integra o
Processo de apuragdo de
denudncia ou reclamacdo.
001.03.03.008 Apuragdo de vigéncia 5 v Vigéncia até o término
denuncia ou da apuragdo ou com a
reclamacgéo prescrigéo
criminal.
001.03.03.009 Quadro geral de 1 0 v Lei federal n. 13.460/2017,
servigos publicos art. 3°. O documento deve
prestados ser disponibilizado na
Internet.
001.03.03.010 Registro de 1 0 v
atendimento do
disque-dendncia
001.03.03.01 Registro de 1 1 v
ocorréncia
improcedente
001.03.03.012 Relatério de 1 5 v Lei federal n.13.460/2017,
avaliagdo de art. 23. O documento deve
servigos publicos ser disponibilizado na
Internet.
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001.03.03.013 Relatério de 1 1 v Lei federal n.13.460/2017,
gestdo das art. 14, IIl. © documento
manifestagées dos deve ser disponibilizado
usudrios de na Internet.
servicos publicos
001.03.03.014 Sistema de vigéncia 0 4 Por tratar-se de
ouvidoria documento eletrénico de
municipal guarda permanente,
rotineiramente deverdo
ser extraidas copias de
seguranga a serem
armazenadas em
ambiente seguro e em
local diferente e
fisicamente distante do
ambiente principal.
PRAZOS DE GUARDA DESTINAQT\O
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES
Unidade Unidade Eliminagéo | Guarda
Produtora de Arquivo permanente
001.03.04.001 Convocagéo 1 0 v
para reunido
001.03.04.002 Lista de 1 2 4
presenca de
reuniéo
001.03.04.003 Processo de vigéncia 5 4 O documento é
constituigéo de importante para a
comissdo, preservagéo da memoéria
conselho ou grupo institucional. Vigéncia até
de trabalho a oficializagéo da
constituicdo.
001.03.04.004 Processo de vigéncia 10 v Lei Federal n.
correigéo 10.406/2002 (Cédigo
Civil), art. 205. Vigéncia
até o término da
apuragdo.
001.03.04.005 Processo de Atéa 5 v O documento &
prestacdo de aprovagdo importante para a
contas anual ao das contas preservagéo da memoéria
001.03.04 Tribunal de Contas institucional.
Execugdo, do Estado de Goids
acompanhamento e 001.03.04.006 Proposta técnica vigéncia 1 v Vigéncia até a
avaliagéo de atividades atualizagdo.
001.03.04.007 Relatério anual 5 5 v
de atividades,
programas,
projetos ou agdes
do érgdo, entidade
ou empresa
001.03.04.008 Relatério de 5 0 v
atividades
Relatério de final | Atéa 5 4 O documento &
de mandato - aprovagdo importante para a
001.03.04.009 prestacgdo de das contas preservagéo da memoéria
contas institucional.
001.03.04.010 Relatério de 1 4 v Os relatérios de reuniéo
reunido relativos as atividades
especificas deverdo
integrar o documento
principal.
001.03.05.001 Auto de 1 5 4
apreensdo de
001.03.05 mercadorias
Fiscalizagdo e 001.03.05.002 Auto de Infragéo 1 5 v
regularizagdo de e Multa - AIM
atividades
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001.03.05.003 Comprovante de vigéncia 5 v Vigéncia até a
notificagdo conclusdo da apuragéo.
preliminar

001.03.05.004 Formulério de vigéncia 1 v Vigéncia até a emissdo
vistoria ou da notificagéo.
informacéo fiscal

001.03.05.005 Autorizagéo de vigéncia 1 v Vigéncia até emisséo
funcionamento da autorizagdo.

001.03.05.006 Cassagdo de vigéncia 1 v Vigéncia até
licenga publicagéo do decreto de

cassagdo ou decisdo
final.

001.03.05.007 Devolugéo, vigéncia 1 v Vigéncia até
doagdo ou publicagéo do edital.
eliminagdo de
mercadoria
apreendida

001.03.05.008 Interdigéo de vigéncia 5 4 Vigéncia até decisdo.
atividades

001.03.05.009 Langamento de 1 5 v Lei n. 5.172/1966 (CTN),
Auto de Infragéo e art173.

Multa - AIM

001.03.05.010 Liberagéo de vigéncia 5 v Vigéncia até deciséo
interdicdo final.

001.03.05.011 Publicagdo de vigéncia 10 v Vigéncia até a
edital de publicagdo do edital.
notificacdo

001.03.06.001 Dossié de vigéncia 5 4 Vigéncia até a
elaboragdo de conclusdo do estudo ou
estudos e pesquisa.
pesquisas

Estudo de vigéncia 5 4 Vigéncia até a
001.03.06.002 | implementagdo de atualizagdo do estudo.
politica urbana
001.03.06 001.03.06.003 Plano anual do vigéncia 1 v Vigéncia até a
Formulagdio de diretrizes e orgéo ou entidade elaboragéo de novo
metas de agdo plano.
001.03.06.004 Plano de metas vigéncia 10 4 Vigéncia até a
elaboragdo de novo
plano.

001.03.06.005 Plano plurianual vigéncia 5 v Vigéncia até a

elaboragdo de novo
plano.
PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES
Unidade Unidade Eliminagéo | Guarda
Produtora de Arquivo permanente

001.03.07.001 Plano anual de 1 5 v
metas para o
desenvolvimento
econdmico

001.03.07.002 Plano de vigéncia 5 4 Vigéncia até a
desenvolvimento elaboragdo de novo
da industria, plano.
expanséo do
comeércio e de

001.03.07 atividades de
Planejamento do prestagdo de
desenvolvimento servicos
econémico 001.03.07.003 Plano plurianual 4 5 4
para o
desenvolvimento
econdmico

001.03.07.004 Isengdo fiscal - vigéncia 5 4 Vigéncia até o
lei geral de encerramento do
incentivo fiscal processo.
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001.03.07.005 Incentivo fiscal vigéncia 1 v Vigéncia até aprovagéo
para o da lei
desenvolvimento
econdmico
001.03.07.006 Relatério anual 1 5 4
de desempenho
econdémico
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
~ -
ADMINISTRAGCOES PUBLICAS MUNICIPAIS
ATIVIDADES-MEIO
002 COMUNICACAO INSTITUCIONAL (FUNQAO)
002.01 Assessoria de Imprensa (SUBFUNCAO)
PRAZOS DE GUARDA DESTINA(;[\O
(em anos) "
ATIVIDADES DOCUMENTOS - - — OBSERVAGOES
Unidade Unidade Eliminagdo | Guarda
Produtora de Arquivo permanente
002.01.01 002.01.01.001 Clipping 1 0 v O clipping, em papel ou
Compilagdo de noticias eletrénico, tem um valor
sobre a Administragéo imediato e eventual
podendo ser eliminado na
prépria Unidade
Produtora, de acordo com
as conveniéncias
administrativas.
002.01.02.001 Gestdo do 4 4 4
relacionamento
com a imprensa
002.01.02.002 Artigo, nota e 1 0 v
noticia
002.01.02.003 Credencial de vigéncia 0 v Vigéncia até o
jornalista encerramento do evento
ou da licenga
concedida.
002.01.02.004 Modelo de vigéncia 0 4 Vigéncia até a
diagramacgéo para atualizagdo do modelo.
matérias de sitio
eletrénico
institucional
002.01.02.005 Pauta para a 1 0 v
imprensa
002.01.02.006 Gestdo do sitio vigéncia 0 v Quando houver
eletrénico alteragdes substantivas
002.01.02 institucional no layout ou no conteldo
Divulgagao das agdes de do site, deve-se
governo providenciar cépia da
verséo anterior para
guarda permanente. Se o
servigo for terceirizado, a
contratada deverd
providenciar cépia dos
registros e encaminha-la
ao érgdo contratante.
Vigéncia até sua
atualizagéo
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002.01.02.007 Transcrigdo de 4 4 v
registro sonoro
Banco de 5 0 4 Deve-se providenciar,
002.01.03.001 | registros anualmente, cépia da
audiovisuais Gltima versdo para
institucionais guarda permanente. Se o
servigo for terceirizado, a
contratada deverd
providenciar a referida
cépia e encaminhd-la ao
orgdo contratante.
Registro 4 4 4 Quando o servigo for
fotografico, sonoro terceirizado, a contratada
002.01.03.002 ou audiovisual deverd Providenciar copia
dos registros e
_ encaminhé-la ao érgéo
002.01.03 Produgdo de
registros de imagem e cont-ratclnte.
som 002.01.03.003 Termo de 1 5 v Lei Federal n.
autorizagdo de uso 10.406/2002 (Cédigo
de imagem Civil), art. 20. Decreto
Federal n. 20.910/1932, art.
1°. Caso o documento
faga parte de um
documento composto,
deve seguira
temporalidade deste.
Video 4 4 v Quando o servigo for
institucional terceirizado, a contratada
002.01.03.004 deverd Providenciar copia
dos registros e
encaminhd-la ao érgdo
contratante.
PRAZOS DE GUARDA DESTINAQI\O
(em anos) "
ATIVIDADES DOCUMENTOS - - — = OBSERVAGOES
Unidade Unidade EliminagGo | Guarda
Produtora de Arquivo permanente
002.02.01 Apoio Apoio logistico a 2 0 v
logistico 002.02.01.001 ev-erwtos e
atividades
institucionais
0020201002 | Reauisicdode 2 0 d
veiculo
002.02.02 002.02.02.001 Normas do vigéncia 2 4 Decreto Federal n.
_ Cerimonial PUblico 70.274[1972. Vigéncia até
Elaboragéo de normas L
para recepgdes oficiais @ atualizagdo das
Normas.
002.02.03 Produgéo de 2 0 v
Redagdo ou‘tru'dugdo de 002.02.03.001 comunich?s g
correspondéncias e correspondéncias
comunicados institucionais
002.02.03.002 Com-u‘nicado de 2 0 4
luto oficial
Comunicado 2 0 v
002.0203.003 | SOP'e @ redlizagao
de ceriménia
oficial
002.02.04 Relagdes 002.02.04.001 Articulagéo e vigéncia 5 v Vigéncia até a
institucionais relacionamento conclusdo da agéo.
institucional
002.02.04.002 Expediente de vigéncia 5 v Vigéncia até a
indicagdes conclusdo da agéo.
politicas
002.02.04.003 Expediente de vigéncia 5 v Vigéncia até a
solicitagdo de conclusdo da agdo.
apoio
politico-financeiro
PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
e (em anos) . 5
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Unidade Unidade Eliminagéo | Guarda
Produtora de Arquivo permanente
002.03.01.001 Publicagdo e 2 0 4 Trata-se de
coedigdo editorial publicagées em geral,
como livro, periédico,
cartilha, roteiro, manual,
folheto, folder, flyer, cartaz
institucional, video,
e-book. Um exemplar das
publicagées oficiais ou
coedigées (livros ou
periddicos) dos érgdos e
entidades da
administragdo publica
municipal deve ser
encaminhado ao Arquivo
PUblico do Municipio para
guarda permanente e
acesso publico em sua
Biblioteca.
002.03.01.002 Formulério de vigéncia 1 4 Vigéncia até
controle de publicagéo do ato oficial.
002.03.01 pgk{"?qgoes
N N - oficiais
zzzgggso oficial ou 002.03.01.003 | Livro, periodico e 2 0 v Trata-se de
folheto publicagées em geral,
como livro, periédico,
cartilha, roteiro, manual,
folheto, folder, flyer, cartaz
institucional, video,
e-book. Um exemplar das
publicagées oficiais ou
coedigoes (livros ou
periddicos) dos érgdos e
entidades da
administragdo publica
municipal deve ser
encaminhado ao Arquivo
PUblico do Municipio para
guarda permanente e
acesso publico em sua
Biblioteca.
002.03.01.004 Projeto gréfico vigéncia 0 v Vigéncia até a
publicacdo.
002.03.01.005 Prova do projeto vigéncia 0 v Vigéncia até a
grafico publicagéo.
PRAZOS DE GUARDA DESTINAQAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS - - — OBSERVAGOES
Unidade Unidade Eliminagdo | Guarda
Produtora de Arquivo permanente
002.04.01.001 Organizagéo de 4 0 4
eventos e
ceriménias oficiais
002.04.01.002 Agenda de ! 0 d
eventos
002.04.01.003 Cadastro de vigéncia 0 4 Providenciar copias
autoridades anuais para guarda
estrangeiras permanente da verséo
002.04.01 recebidas mais completa e
Organizagdo de eventos atualizada. Vigéncia até a
ou ceriménias atualizacéo do cadastro.
002.04.01.004 Cadastro de 4 0 v Providenciar copias
comendas anuais para guarda
outorgadas permanente da verséo
mais completa e
atualizada.
002.04.01.005 Certificado 1 1 v
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002.04.01.006 Convite de 1 0 4 Um exemplar do
evento Convite de evento
organizado o Dossié de
evento.
002.04.01.007 Discurso, 4 0 4 Os discursos, palestras
palestra ou e conferéncias proferidos
conferéncia por autoridades da
administragdo superior e
por técnicos refletem,
respectivamente, a
orientagéo politica do
orgdo e o seu
funcionamento. Podem
estar em qualquer
suporte: textual, digital,
dudio e video,
apresentagéo de slides,
entre outros. Quando o
discurso, palestra ou
conferéncia integrar o
dossié de evento
obedecerd a sua
temporalidade e a sua
destinacéo.
002.04.01.008 Lista de 4 0 4
presentes
oferecidos e
recebidos
002.04.01.009 Livro de 4 0 4
assinaturas de
autoridades
Programa de 1 0 4 Decreto Federal n.
solenidade, 70.274[1972. 0 programa
002.04.01.010 | recepgéo oficial ou integra o Dossié de
evento evento ou o Expediente de
solenidade rotineira.
Relagdo de 4 0 v Decreto Federal n.
convidados ou 70.274/1972. O programa
002.04.01.011 | solenidades integra o Dossié de
oficiais evento ou o Expediente de
solenidade rotineira.
PRAZOS DE GUARDA DESTINAQT\O
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS - - — OBSERVAGOES
Unidade Unidade Eliminagéo | Guarda
Produtora de Arquivo permanente
Andlise de vigéncia 0 v
propostas de
002.05.01.001 | campanhas
publicitarias ou de
eventos
002.05.01.002 Peca de vigéncia 0 v As pecas podem
campanha integrar o Processo de
publicitaria contratagéo de agéncia
de publicidade e também
002.05.01 Andlise de podem ser recuperadas
propostas de campanhas na arte final preservada
publicitarias ou de em meio magnético ou
eventos optico. Vigéncia até a
conclus@o da campanha.
Video de vigéncia 0 4 Quando o servigo for
campanha terceirizado, a contratada
publicitaria deverd providenciar copia
002.05.01.003 dos reqistr?s ° P
encaminhd-la ao érgéo
contratante. Vigéncia até
a concluséo da
campanha.
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002.05.02.001 Edital para vigéncia 0 Lei Federal n.
contratagéo de 12.232/2010. O documento
agéncia de integra o Processo de
publicidade contratagdo de agéncia

de publicidade. Vigéncia
até a publicagéo do
Edital.

002.05.02.002 | Contratagéo de Atéa 12 Decreto-Lei Federal n.
servigos de aprovagdo 2.848/1940 (Cédigo
publicidade e das contas Penal), art. 109; Lei Federal

002.05.02 propaganda n. 10.028/2090, arts. 359-A
- N ao 359-H; Lei Federal
Contratagdo de agéncias
de publicidade n.8.666/1993, or'ts. 6°lle
89 0o 98. As guias de
recolhimento de encargos
sociais devem ser
arquivadas em separado
e obedecerdo aos prazos
previstos nesta 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.
002.05.03 Controle das 002.05.03.001 Controle de vigéncia 0
agbes de propaganda e agdes de
marketing propaganda e
marketing
002.05.03.002 Arte final 1 0 Quando o servigo for
terceirizado, a contratada
deverd entregar os
registros ao contratante.
002.05.03.003 Projeto de vigéncia 0 Vigéncia até o término
comunicagdo da campanha.
visual

002.05.03.004 Projeto executivo vigéncia 0 Vigéncia até a
de identidade elaboragéo de novo
visual projeto.

002.05.04.001 Planejamento e Atéa
controle de aprovagdo
atividades de das contas 5
publicidade

002.05.04.002 Briefing de vigéncia 0 O documento integra o
campanha Processo de contratagdo

de agéncia de
002.05.04 publicidade. As cépias
Planejamento e controle podem ser eliminadas na
de atividades de prépria Unidade
publicidade Produtora. Vigéncia até a
conclusdo da campanha.

002.05.04.003 Cadastro de Atéa 5
despesas com aprovagéo
comunicacéo das contas

002.05.04.004 Cadastro dos vigéncia 0 Vigéncia até a
meios de atualizagdo do cadastro.
comunicagdo
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

ATIVIDADES-MEIO

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

ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS

PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
(em anos) _
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES
Unidade Unidade Eliminagéo | Guarda
Produtora de Arquivo permanente
003.01.01.001 Gestdo de banco 1 1 v Lei Federal n. 9.60]/1998;
de horas Decreto Lei Federal n.
5.452/1943 (CLT), art. 59, §
2°.
003.01.01.002 Comunicado de 1 0 4
ocorréncia
003.01.01.003 Escala de servigo vigéncia 10 4 Decreto Lei Federal n.
5.452[1943 (CLT), art. 67,
parégrafo Gnico. Vigéncia
até a elaboragéo de nova
escala.
0030101004 | Flenade ! ! 7
frequéncia
003.01.01.005 Formuldrio de 1 5 v Constituigdo Federal,
justificativa relativo art. 7°, XXIX.
& frequéncia do
servidor
003.01.01.006 Pedido de abono 1 5 4
de falta
003.01.01.007 Planilha de vigéncia 60 4 Constituigdo Federal,
frequéncia de art.7°. O documento
servidor integra o prontudrio
funcional. Vigéncia até o
rompimento do vinculo
com a Prefeitura.
003.01.01 Regjistro de Planilha de horas 1 5 v Constituigdo Federal, art
A extras realizadas 7°, XXIX; Decreto Lei
frequencia 003.0101.008 Federal n.5.452/1943 (CLT)
arts. 7° e 1l.
003.01.01.009 Concessdo de vigéncia 2 v Vigéncia até mudanga
horério de de hordrio.
estudante
003.01.01.010 Concessdo de vigéncia 2 v Vigéncia até mudanga
horério especial de hordrio.
003.01.01.011 Convocagéo vigéncia 2 v Lei Federal n. 9.601/1998;
para prestagdo de Decreto Lei Federal n.
servigo 5.452/1943 (CLT), art. 59.
extraordindrio e Vigéncia até o término da
horas extras realizagdo do servigo alvo
da convocagdo.
003.01.01.012 Registro de 1 0 v
ocorréncia de
servidores
003.01.01.013 Registro de 1 5 v ConstituigGo Federal,
ponto arts. 7°, XXIX e 74;
Decreto-Lei Federal n.
5.452/1943 (CLT), arts. e
74. Portaria MTE n. 41/2007.
As informagdes constam
da Ficha de registro de
frequéncia (modelo 100).
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003.01.02.001 Contagem de vigéncia 60 v Vigéncia até o
tempo servigo rompimento do vinculo
com a Prefeitura.
003.01.02 Registro de 0030102002 | Relagdo deatos ! 5 v
atos de aposentadoria, concessorlos‘de
N aposentadoria
reforma, pensdo e
disponibilidade -
003.01.02.003 Relacgdo de atos 1 5 v
concessoérios de
pensdo dos
servidores
003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNGAO)
003.02 Expediente de pessoal (SUBFUNCAO)
PRAZOS DE GUARDA DESTINAQI\O
(em anos) "
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES
Unidade Unidade Eliminagéo | Guarda
Produtora de Arquivo permanente
003.02.01.001 Comunicado de vigéncia 5 4 Vigéncia até o fim do
resultado da afastamento.
pericia médica ao
orgéo
previdencidrio do
servidor afastado
por auxilio doenga
ou acidentdrio
003.02.01.002 Avaliagdo de 3 10 v Constituigéo Federal,
desempenho e art. 81, § 4°. A copia do ato
003.02.01 Avaliagdo de estdagio probatério integra o Prontudrio
desempenho e incentivo funcional.
funcional 003.02.01.003 Avaliagdo de vigéncia 6 v Vigéncia até o relatério
concessdo de final conclusivo do
abono por processo.
merecimento
003.02.01.004 Avaliagdo de 5 0 v
cursos de
formagdo e
aperfeicoamento
funcional
003.02.01.005 Readaptagdo vigéncia 60 v Vigéncia até com o
funcional término das providéncias.
003.02.02.001 Aviso de férias 1 0 4 Decreto-Lei Federal n.
5.452/1943 (CLT), art.135.
003.02.02.002 Comprovante de vigéncia 5 v As informagdes
convocagdo constam no registro de
eleitoral e judicial frequéncia. Vigéncia até o
para fins de abono rompimento de vinculo
de falta com a Prefeitura.
003.02.02.003 Comprovante de 1 5 4 As informagdes
doagéo de sangue constam no registro de
frequéncia.
003.02.02.004 Comunicado de vigéncia 5 v Para convénio
descontinuidade meédico-hospitalar, o
de beneficio por titular pode protocolar o
003.02.02 Concesséo de maioridade Requerimento de
direitos, vantagens e continuidade de beneficio
beneficios 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.
66
GOVERNOLDE
SEAD SECTI

seil | BEERI®: e-GOUIAS

Secretaria de

Secretaria de Estado
da Administracao

Estado de Ciéncia,

Tecnologia e Inovagio

ZGOIAS

O ESTADO QUE DA CERTO




003.02.02.005 Comunicado de O comunicado deve
Extensdo e integrar o Prontudrio
Continuidade de vigéncia 60 Funcional. Vigéncia até o
Convénio Médico- rompimento de vinculo
Hospitalar com a Prefeitura.
003.02.02.006 Comunicado de Vigéncia até o
suspensdo de rompimento de vinculo
férias por absoluta vigéncia 5 com a Prefeitura.
necessidade do
servico
003.02.02.007 Comunicado de vigéncia 5 Vigéncia até o fim do
alteragdo em data ano de exercicio.
do gozo de férias
Dossié de Vigéncia até a
003.02.02.008 | pagamento de efetivagdo da pensdo.
pensdo alimenticia vigéncia 1
do servidor e do
beneficidrio
003.02.02.009 Formulério de vigéncia 2 Vigéncia até o
solicitagéo de pagamento das horas
pagamento de extras.
horas extras
003.02.02.010 Controle de vigéncia 5 Vigéncia até o parecer
pagamento de final.
adicional noturno
003.02.02.01 Controle de vigéncia Vigéncia até o
pagamento de 5 rompimento do vinculo
insalubridade e com a Prefeitura.
periculosidade
003.02.02.012 Afastamentos ou vigéncia 5 Vigéncia até o
licengas rompimento de vinculo
com a Prefeitura.
003.02.02.013 Aposentadoria vigéncia 60 Vigéncia até o
falecimento do
aposentado, ou se houver
beneficiério, quando o
direito deste & pensdo
extinguir-se.
003.02.02.014 Auxilio acidente vigéncia 5 Vigéncia até o parecer
de trabalho final.
003.02.02.015 Auxilio doenga vigéncia 5 Vigéncia até o fim de
afastamento do servidor.
003.02.02.016 Complementaga vigéncia 60 Vigéncia até o
o de proventos de rompimento do
aposentadoria vinculo com a Prefeitura.
003.02.02.017 Comunicado de vigéncia 5 Vigéncia até o fim de
acidente do afastamento do servidor.
trabalho
003.02.02.018 Concessdo e Vigéncia até a
incorporagéo de S aposentadoria ou com o
vigéncia 5 . )
vantagens rompimento do vinculo
pecunidrias com a Prefeitura.
003.02.02.019 Concessdo de Vigéncia até o fim da
cesta bésica ao concessdo.
servidor vigéncia 5
aposentado ou
pensionista
003.02.02.020 Concessdio de vigéncia 5 Lei Federal n. 5.172/1966
direitos e (cédigo Tributério
beneficios Nacional), arts. 173 e 174;
Lei Federal n. 8.213/1991. O
ato administrativo que
concede o direito ou o
beneficio integra o
prontudrio funcional.
Vigéncia até a concessdo
ou sua negativa.
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003.02.02.021 Pensdo mensal vigéncia 10 v Vigéncia até a extingdo
ao beneficidrio do da pensé@o mensal, que
servidor pUblico ocorre com a morte,
casamento, cessagdo da
incapacidade ou
invalidez, ou com o
implemento da idade do
pensionista.
003.02.02.092 Solérip vigéncia 5 4 ' Vigéncia até o parecer
maternidade final.
003.02.02.023 Incorporagdo de vigéncia 5 v Vigéncia até
gratificagdo elaboragéo de novo
relatério.
003.02.02.024 Insalubridade ou vigéncia 5 v Vigéncia até parecer
periculosidade final.
003.02.02.025 Licenga sem vigéncia 5 v Vigéncia até parecer
vencimentos final.
003.02.02.026 Gestdo de vigéncia 5 4 Vigéncia até parecer
pensdo de final.
beneficiario de
servidor
003.02.02.027 | Andlise de peti¢cdo vigéncia 1 4 Vigéncia até parecer final.
funcional
003.02.02.028 Reversdo de vigéncia 5 v Vigéncia até a
aposentadoria elaboragéo da folha de
pagamento.
003.02.02.029 Programagdo 1 0 v
Anual de Férias
PRAZOS DE GUARDA DESTINAQEO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAQGES
Unidade Unidade Eliminagéo | Guarda
Produtora de Arquivo permanente
003.02.02.030 Prontudrio de vigéncia 5 v Vigéncia até o término da
aposentado ou pensdo.
pensionista
003.02.02.031 Prontudrio de vigéncia 5 v Vigéncia até a
servidor com elaboragéo da folha de
suspensdo de pagamento.
contrato em
decorréncia de
aposentadoria por
invalidez
003.02.02.032 Quadro 1 0 v
demonstrativo de
pagamento de
férias
003.02.02.033 Recibo de 1/3 de 1 5 v Decreto-Lei Federal n.
férias 5.452/1943 (CLT), art.145.
003.02.02.034 Recibo de 13° 1 5 4
003.02.02 Concessdo de salario
direitos, vantagens e 003.02.02.035 Recibo de 1 5 v Lei Federal n. 4.749/1965;
beneficios adiantamento de Decreto Federal
13° saldrio 57.155/1965.
003.02.02.036 Recibo de 1 5 v Constituicdo Federal,
entrega de auxilio- art.7°, XXIX; Decreto-Lei
alimentagdo Federal n.
5.452/1943 (CLT), art. 1.
003.02.02.037 Recibo de 1 5 v Constituigéo Federal,
entrega de cartdo art.7°, XXIX; Decreto-Lei
de beneficio Federal n.
5.452/1943 (CLT), art. 1.
003.02.02.038 Recibo de 1 5 v Constituigéo Federal,
entrega de art.7°, XXIX; Decreto-Lei
vale-transporte Federal n. 5.452/1943
(CLT), art. 1.
003.02.02.039 Recibo de gozo 5 0 v Decreto-Lei Federal n.
de férias 5.452/1943 (CLT), art. 135.
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003.02.02.040 Recibo de 5 0 Decreto-Lei Federal n.
pagamento de 5.452[1943 (CLT), art. 143 e
férias 145.
003.02.02.041 Relagédo de 1 5 Decreto-Lei Federal n.
Funciondrios 5.452/1943 (CLT), art. 143 e
afastados 145.
003.02.02.042 Relatério de 2 0
auxilio-alimentaga
[)
003.02.02.043 Requerimento de 1 5 Lei Federal n. 4.749/1965,
Adiantamento 13° art. 2°, § 2°.
Salario
Requerimento de vigéncia 5 Vigéncia até o
003.02.02.044 | continuidade de dependente completar 24
beneficio anos.
003.02.02.045 Requerimento 2 0
para gozo de férias
indeferidas
003.02.02.046 Solicitagéo da 1¢ 1 5 Lei Federal n. 4.749/1965,
parcela do 13° art. 2°, § 2°.
saldario
003.02.02.047 Solicitagdo de 1/3 1 5 Decreto-Lei Federal n.
de férias 5.452/1943 (CLT), art. 143,
8l°.
003.02.02.048 Trata-se de termo
assinado pelo servidor no
momento da opgdo pela
continuidade do
Termo de opgdo vigéncia 5 Convénio Médico no caso
pela continuidade de afastamento pelo INSS
de convénio ou licenga sem
médico vencimentos. Vigéncia
até o retorno do servidor
as fungdes ou a excluséo
de vinculo com a
Prefeitura.

003.02.03 Concessdo de | 003.02.03.001 Concessdo de vigéncia 10 Lei Federal n.
financiamento aos financiamento aos 10.406/2002 (Cédigo
servidores servidores Civil), art. 205. Vigéncia

até a quitagdo do
financiamento.
003.02.03.002 Ficha de vigéncia 10 Lei Federal n.
Informagéo de 10.406/2002 (Cédigo
Financiamento Civil), art. 205. Vigéncia
até a quitagdo do
financiamento.
003.02.04.001 Pedido de vigéncia 5 Vigéncia até o fim da
reconsideragéo de fase recursal.
decisdo em
processo
administrativo
003.02.04.002 Processo vigéncia 10 Serd instaurado
administrativo processo administrativo
disciplinar quando a falta disciplinar,
por sua natureza, possa
determinar as penas de
demisséo, de demissdo a
. bem do servigo plblico e
_00,3'92'04 Contencioso de cassagdo de
disciplinar aposentadoria ou

disponibilidade. Vigéncia
até a aplicag@o da pena
disciplinar. A decisé@o
deverd ser averbada no
prontudrio funcional.
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003.02.04.003

Apuragdo
preliminar de falta
disciplinar

vigéncia

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

003.02.04.004

Revisdo de
processo
disciplinar

vigéncia

O processo de revisdo
deverd ser apensado ao
processo administrativo
ou ao processo de
sindicéncia até o término
da apuragdo. Vigéncia
até a concluséo da
revisdo. A decisGo deverd
ser averbada no
prontudrio funcional.

003.02.04.005

Sindicancia
disciplinar

vigéncia

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

003.02.04.006

Apuragdo de
abandono de
cargo ou
inassiduidade

vigéncia

Lei Federal n.
10.406/2002 (Cédigo Civil)
art. 205. Vigéncia até o
pedido de exoneragéo ou
com a aplicagéo de pena
disciplinar. A deciséo
deverd ser averbada no
prontudrio funcional.

003.02.04.007

Inquérito
administrativo

vigéncia

Vigéncia até o relatério
final conclusivo do
processo.

003.02.04.008

Procedimento
sumadrio disciplinar

vigéncia

Vigéncia até o relatério
final conclusivo do
processo.

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

003.02.05.001

Gestdo de
vinculos de
trabalho

vigéncia

Contrato
individual do
trabalho

vigéncia

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

003.02.05.002

Livro de registro
de empregados

vigéncia

Decreto-Lei Federal
Nn.5.452/1943 (CLT), art. 41.
Vigéncia até o
encerramento do livro, ou,
Caso o registro seja feito
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em planilhag, ao final de
cada ano.
003.02.05.003 | Pedido de vigéncia 5 / Constituigdo Federal,
demissdo art.7°, XXIX; Decreto-Lei
Federal n. 5.452/1943
(CLT), arts.1 e 500.
Vigéncia até a
homologagéo do pedido.
003.02.05.004 Admissdo para a Atéa 5 v
prestagdo aprovagdo
voluntdria de das contas
servigos
PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES
Unidade Unidade Eliminagéo | Guarda
Produtora de Arquivo permanente
003.02.05.005 Contratagéo de vigéncia 5 v Lei Federal n.
estagidrio 11.788/2008. Vigéncia até
o término das
providéncias.
003.02.05.006 Rescisdo de vigéncia 60 v O documento integra
contrato individual prontudrio funcional.
de trabalho Vigéncia até o término
das providéncias.
003.02.05.007 Recibo de 5 0 v Resolugéo n. 393/2004
entrega de do Conselho Deliberativo
requerimento de do Fundo de Amparo ao
003.02.05 Elaboragéo de seguro-desempre Trabalhador - CODEFAT. O
contrato de trabalho e go documento integra o
atos relativos & sua prontudrio funcional.
alteragdo, suspensdo e 003.02.05.008 Termo aditivo ao vigéncia 5 4 Constituigéio Federal,
rescisdo contrato individual art. 7°, XXIX; Decreto-Lei
de trabalho Federal n. 5.452/1943
(CLT), art. 11. © documento
integra prontudrio
funcional. Vigéncia até o
término das providéncias.
003.02.05.009 Termo de 1 2 v Constituigdo Federal,
Rescisdo Individual art. 7°, XXIX, Decreto-Lei
de Contrato de Federal n. 5.452/1943
Trabalho (CLT), art. 11. © documento
integra Prontudrio
funcional.
003.02.06.001 Declaragdo de 5 0 4 A declaragdo entregue
bens para tomar posse e entrar
em exercicio deve ser
mantida no prontudrio
funcional, anualmente
deve-se apresentar a
declaracdo atualizada.
003.02.06.002 Declaragdo Atéa
negativa de aprovagéo 5 v
admissdo de das contas
003.02.06 Elaboragdo de pessoal
expediente para a posse, 003.02.06.003 Livro de posse de Vigéncia até o
preenchimento de servidores encerramento do livro, ou,
funcdo- atividade, vigéncia 2 4 caso o registro seja feito
provimento de cargo, em planilha, ao final de
vacdancia e substituigdo cada ano.
003.02.06.004 Pedido de 1 0 v
prorrogacdo de
prazo para o
exercicio do cargo
003.02.06.005 Pedido de 1 0 4
prorrogacgdo de
prazo para posse
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003.02.06.006 ExoneragGo do vigéncia 10 O ato de exoneragdo
cargo integra o prontudrio
funcional. Vigéncia até o
encerramento dos
procedimentos
administrativos.
003.02.06.007 Preenchimento Até a 5
de fungdo- aprovagdo
atividade das contas
Provimento de Atea
003.02.06.008 aprovagdo 5
cargo
das contas
003.02.07.001 Atestado de vigéncia 60 Vigéncia até o
obito encerramento das
providéncias.
003.02.07.002 Contrato de vigéncia 1 Vigéncia definida no
estagio contrato.
003.02.07.003 Declaragdo de 1 5
Imposto de Renda
Retido na Fonte -
DIRF
003.02.07.004 Extrato bancario vigéncia 1 Vigéncia até
de saldo do FGTS atualizagdo.
de trabalhador
para fins
rescisorios
Ficha cadastral vigéncia 5 Vigéncia até a
003.02.07.005 . ) _
de estagidrio atualizacdo.
003.02.07.006 Ficha cadastral vigéncia 40 Vigéncia até o término
do servidor do vinculo com a
Prefeitura.
003.02.07.007 Formuldrio de 1 5 Portaria MTE n. 561/2001,
Cadastro Geral de art.1°,§ 2°.
Empregados e
Demitidos - CAGED
003.02.07.008 Formuldrio de vigéncia 7 Vigéncia até
descrigdo de atualizagéo.
cargos e saldrios
do plano de
cargos e saldrios
003.02.07 Elaboragao e 003.02.07.009 Planilha de vigéncia 5 Vigéncia até a
registro de atos relativos & progressdo elaboragdo de nova
vida funcional funcional planilha.
003.02.07.010 Plano de vigéncia 1 Vigéncia durante o ano
estagios letivo.
003.02.07.011 Acumulagéo de vigéncia 5 Vigéncia até o
cargo ou encerramento dos
fungdo-atividade procedimentos
administrativos e o
arquivamento do
processo. O ato que
autoriza a acumulagéo
integra o Prontudrio
funcional.
003.02.07.012 Relotagéo vigéncia 5 Vigéncia até o
funcional encerramento dos
procedimentos
administrativos e o
arquivamento do
processo. O ato que
autoriza a acumulagéo
integra o prontudrio
funcional.
003.02.07.013 Prontudrio de vigéncia 15 Vigéncia até o término
meédico residente da residéncia ou
desligamento.
003.02.07.014 Dossié de Vigéncia até o fim do
profissional vigéncia 5 contrato.
terceirizado
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003.02.07.015 Dossié do vigéncia 5 v Constitui¢do Federal,
estagidrio art. 7°, XXIX. Vigéncia até o
encerramento do estdgio.
003.02.07.016 Dossié funcional vigéncia 60 v Vigéncia até o
rompimento do vinculo
com a prefeitura.
003.02.07.017 Registro de vigéncia 5 v Vigéncia até
controle de formalizagéo do ato.
admissoes e
demissées
003.02.07.018 Relagéo de vigéncia 1 v Vigéncia até
servidores/funcion atualizagdo.
drios municipais e
respectivos cargos
Requerimentos vigéncia 5 v Vigéncia até a
003.02.07.019 | de segunda de via elaboragGo de um novo
de crachd crachd.
003.02.07.020 Termo de vigéncia 5 4 Vigéncia até a
compromisso de elaboragéo de um novo
recebimento de craché.
crachd
003.02.08 Recolhimento | 003.02.08.001 Base de dados 5 0 v Os dados guardados na
de encargos sociais e de controle do Base de dados poderdo
contribuigbes recolhimento de ser eliminados apés o
FGTS ou INSS prazo de guarda,
mantendo-se a
integridade do Sistema
até a eliminagdo de toda
a base. Por tratar-se de
informagdes digitais de
guarda tempordria, os
dados deverdo ser
eliminados de forma
irreversivel e permanente,
utilizando-se de
ferramentas que
sobrescrevam o espago
digital utilizado pelo
arquivo.
PRAZOS DE GUARDA DESTINAQT\O
(em anos) "
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES
Unidade Unidade Eliminagéo | Guarda
Produtora de Arquivo permanente
Planilha de Vigéncia até a
003.02.08.002 controle de vigéncia 5 v elaboragéo da folha de
desconto de pagamento.
pagamento de
sindicatos,
associagoes de
classe,
cooperativas e
planos de saldde e
empréstimos
003.02.08 Recolhimento | 003.02.08.003 Planilha de vigéncia 5 v Vigéncia até a
de encargos socidis e controle de elaboragéo da folha de
contribuigées estornos de pagamento.
pagamentos de
servidores
003.02.08.004 Recolhimento de 1 10 v Lei federal n. 5.172/1966
contribuigdo para (cédigo Tributério) arts.
o plano de 150, § 4°,156, paragrafo
seguridade social Gnico, 165,168,173 e 174,
parégrafo Gnico. Lei
Federal n. 8.213/199.
003.02.08.005 Recolhimento de 1 5 4 Decreto Lei Federal n.
contribuigdo 5.452/1943 (CLT), arts. 578
sindical e 610.
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003.02.08.006 Recolhimento de 1 5 v Constituigdo Federal,
fundo de garantia art.7°, XXIX.
por tempo de
servico - FGTS
003.02.08.007 Recolhimento do 1 10 4 Decreto-Lei Federal
PIS | PASEP n.2.052/1983, arts. 3° e 10.
003.02.08.008 Recibo de envio 1 10 v Decreto Lei Federal
da Relagéo Anual n.5.452/1943 (CLT), art.
de Informagodes 360; Decreto Federal n.
Sociais - RAIS 76.900/1975
003.02.08.009 Relagdo Anual 1 10 v Decreto-Lei Federal
de Informagoes n.5.452/1943 (CLT), art.
Sociais - RAIS 360; Decreto
Federal n. 76.900/1975.
003.02.08.010 RelagGo de 1 5 4
contribuigéo
sindical,
assistencial e
confederativa
003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNGAO)
003.03 Pagamento de pessoal (SUBFUNGAO)
PRAZOS DE GUARDA DESTINAQI'\O
(em anos) 5
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES
Unidade Unidade Eliminagéo | Guarda
Produtora de Arquivo permanente
003.03.01.001 Comprovante de Até a 5 v
reembolso de aprovagdo
valores das contas
previdencidrios
dos servidores
cedidos a outros
orgdos ou
entidades
003.03.01.002 Declaragdo de 2 5 v Instrugdo Normativa RFB
encargos de n.1.500/2014
dependentes para
fim de Imposto de
Renda
003.03.01.003 Extrato do INSS 2 0 v Resolugdo SF n. 73/201;
para fins de Resolug&o SF n. 74/2012.
complementagdo
de aposentadoria
003.03.01.004 Ficha financeira 1 60 4 Trata-se de ficha
de pagamento de contendo informagodes de
~ servidores, inativos todos os pagamentos
003.03.01 Elaboragdo de ou pensionistas efetuados aos servidores
folha de pagamento -
inativos e
pensionistas.
003.03.01.005 Folha de 1 30 4
pagamento (via
arquivada nas
Unidades de
Recursos
Humanos)
003.03.01.006 Ordem de 1 0 v
crédito das folhas
de pagamento
003.03.01.007 Controle de 1 0 v
contra cheque e
holerite
003.03.01.008 Controle de vigéncia 5 v Vigéncia até a
pagamento de elaboragédo da folha de
servidores pagamento.
003.03.01.009 Reembolso dos vigéncia 5 v Vigéncia até a
servidores cedidos efetivagdo do
pagamento.
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a outros 6rgdos ou
entidades

003.03.01.010

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

003.03.01.011

Quadro
demonstrativo da
Folha de
Pagamento de
Autarquias e
Fundagbes

003.03.01.012

Relagdo de crédito
bancdario

003.03.01.013

Relagéo de
pagamento de
“jeton” e de
pro-labore

003.03.01.014

Relatério anual da
folha de
pagamento

003.03.01.015

Relatério com
quantidade de
Holleriths

003.03.01.016

Relatério de
auditoria da folha
de pagamento

vigéncia

Vigéncia até o término
das providéncias.

003.03.01.017

Relatério de
histérico funcional

003.03.01.018

Relatério de
liberagéo
financeira de
autarquias e
tribunais

Relatérios de liberagdes
financeiras as Autarquias,
Tribunais, Entidades
consignadas e
Secretarias.

003.03.01.019

Relatério de
ordens de crédito
complementar
emitidas
mensalmente

003.03.01.020

Relatério de
recolhimento de
encargos sociais

003.03.01.021

Relatério de
vencimentos e
descontos

Lei Federal n. 8.213/1991,
art. 115.

003.03.01.022

Relatério do
valor liquido da
folha de
pagamento
mensal

vigéncia

Vigéncia até a
efetivagdo do
pagamento.

003.03.01.023

Relatério mensal
de 13° salério

003.03.01.024

Requerimento de
isencéo de
contribuigéo
previdencidria
para abono de
permanéncia
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003.03.02.001 AutorizagGo para vigéncia 5 v Vigéncia até o
descontos ndo cancelamento da
previstos em lei autorizagdo.

0030302002 | Formuldrio de vigancia 5 v vigéncia até a
atualizagdo de efetivagdo do

003.03.02 Elaboragdo de dados pessoais e pagamento. Documento
expedientes para a folha funcionais para encaminhado pela
de pagamento elaboragéo de Unidade de Recursos
folha de Humanos & Secretaria da
pagamento (via Fazenda para pagamento
arquivada na e atualizagdo de dados.
unidade de
Recursos
Humanos)
Formulério de vigéncia 5 4 Lei Federal
003.03.02.003 | autorizagdo de n.10.820/2003. Vigéncia
desconto em folha até a efetivagéo do
de pagamento pagamento.
PRAZOS DE GUARDA DESTINAQT\O
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAQGES
Unidade Unidade Eliminagéo | Guarda
Produtora de Arquivo permanente

003.03.02.004 Desconto vigéncia 2 v Lei Federal
referente & Pensdo n.10.406/2002 (Cédigo
Alimenticia Civil), art. 206, §2°.

Instrugdo Normativa
INSS/DC n. 78/2002, art.
463, |, 11, lll e parégrafo
Gnico. Vigéncia até 6bito
do titular da pensdo, do
titular do beneficio de
origem ou por
determinacdo judicial.

003.03.02.005 Auditoria de vigéncia 10 v Vigéncia até a
contratos de conclusdo da auditoria.
consignatdrias

003.03.02.006 Célculo de vigéncia 10 4 Vigéncia até o
incorporagdo de rompimento do vinculo

~ vantagens com a Prefeitura.
003.03.02 Elaboragdo de [P
. pecunidrias
expedientes para a folha 003.03.02.007 Célculo para vigéncia 5 4 Vigéncia até a quitagéo
de pagamento .
pagamento de do precatdrio.
precatorio
003.03.02.008 Compensagdo vigéncia 5 v Lei Federal n. 9.796/1999.
previdencidria Vigéncia até o término
das
providéncias.
003.03.02.009 Desconto de vigéncia 10 v Decreto-Lei Federal
honordrio n.5.452/1943 (CLT), art.
advocaticio em 832, § 2°. Vigéncia até a
Folha de efetivagéo do desconto
pagamento em Folha de
pagamento.

003.03.02.010 1 5 v O documento é

Apuragdo de encaminhado pelo
diferenga de Departamento de Gestéo
vencimentos de Pessoas para a

Secretaria da Fazenda
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para pagamento e
atualizacdo de dados.
003.03.02.01 Pagamento de vigéncia 10 Vigéncia até a
férias e efetivagdo do
licenga-prémio em pagamento.
pecunia
003.03.02.012 Pagamento de vigéncia 10 Decreto Federal n.
salé@rio-maternida 3.048/1999, arts. 94, §2%°e
de 225, §7°. Vigéncia até o
pagamento do
saldrio-maternidade.
003.03.02.013 Ressarcimento vigéncia 5 Vigéncia até o término
de PIS/PASEP das providéncias.
003.03.02.014 Rendncia de vigéncia 60 Constitui¢do Federal,
proventos Atos das Disposigdes
Constitucionais
Transitérios - ADCT, art. 17.
Vigéncia até o
rompimento do vinculo
com a Prefeitura.
003.03.02.015 Unificagéo de vigéncia 5 Trata-se de relatério
critérios de final com oresumo e a
pagamento conclusdo do trabalho
realizado. Vigéncia até a
conclusdo.
003.03.02.016 Pagamento de vigéncia 60 Lei federal n. 8.213/1991,
pensdo art. 86. Vigéncia até o a
auxilio-acidente cessagdo do pagamento.
003.03.02.017 Pagamento de vigéncia 60 Resolugéo SF n. 73/2011;
pensdo especial Resolugéo SF n. 74/2012.
Vigéncia até o
falecimento dos
beneficidrios.
003.03.02.018 Pagamento de vigéncia 60 Resolugé&o SF n. 73/2011.
pens&o Vigéncia até o
parlamentar falecimento dos
beneficidrios.
003.03.02.019 Recibo de envio 2 5 Instrugdo normativa RFB
da Declaragéo do n. 493/2005, alterada
Imposto Sobre a pelas Instrugbes
Renda Retido na Normativas RFB n.
Fonte - DIRF 511/2005 e 537/2005.
Instrugdo Normativa RFB
n.1500/2014, alterada
pelas Instrugbes
Normativas RFB n.
1.558/2015, 1.756/2017 e
1.869/2019.
003.03.02.020 Relatério de vigéncia 5 Vigéncia até a
hora/aula de efetivagdo do
Professor Eventual pagamento.
para pagamento
003.03.02.021 Requerimento de vigéncia 5 Lei Federal n. 7.418/1985.
exclusdo de Vale Vigéncia até a efetivagéo
Transporte da
exclusdo do pagamento.
003.03.02.022 Requerimento de vigéncia 5 Vigéncia até o término
revisdo de das providéncias.
pagamento
003.03.02.023 Requerimento vigéncia 5 Lei Federal n. 7.418/1985.
inclusdo de Vale Vigéncia até a efetivagéo
Transporte da
exclusdo do pagamento.
003.03.02.024 Requerimento 1 5
para pagamento
de auxilio-funeral
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003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNGAO)
003.04 Planejamento e formulacéo de politicas de recursos humanos (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
(em anos) _
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES
Unidade Unidade Eliminagéo | Guarda
Produtora de Arquivo permanente
003.04.01.001 Estudo de 4 0 v
politica salarial
003.04.01 Elaboragdo de | 003.04.01.002 Planejamento 4 0 v
estudos e pesquisas anual de
concursos publicos
e selegdo
003.04.02.001 Minuta de ato vigéncia 5 v Vigéncia até o término
normativo das providéncias.
003.04.02.002 Organograma vigéncia 2 4 Vigéncia até a
funcional alteragdo do
organograma.
003.04.02.003 Criagdo de vigéncia 5 4 Vigéncia até o fim das
cargo providéncias.
003.04.02.004 Extingdo de vigéncia 5 v Vigéncia até o fim das
cargo providéncias.
003.04.02.005 Identificagéo e vigéncia 4 Vigéncia até o fim das
003.04.02 Classificagéio classificagdo de 5 providéncias.
e cadastramento de funcdo
cargos e fungoes 003.04.02.006 | Reestruturagdo vigéncia 5 v Vigéncia até o fim das
de cargos providéncias.
003.04.02.007 Quadro anual de 1 5 v
pessoal de cargos
criados, providos e
vagos
003.04.02.008 Quadro de 1 5 v
cargos e funcdes
003.04.02.009 Quadro de 1 5 v
classificagdo de
cargos e funcoes

003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNGAO)
003.05 Promogdo do desenvolvimento social de funciondrios e servidores (SUBFUNGAO)

PRAZOS DE GUARDA DESTINAQI’\O
(em anos) "
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES
Unidade Unidade Eliminagéo | Guarda
Produtora de Arquivo permanente
003.05.01.001 Proposta anual 1 5 v
) de trabalho
003.05.01 Planejamento —
- 003.05.01.002 Relatério anual 5 0 4
e controle de agbes o
L de avaliagdo das
sociais -
atividades de
servico social
003.05.01.003 Planejamento e 5 0 v
gestdo de agbes
sociais
003.05.02.001 Controle de vigéncia 0 v Vigéncia até o
atendimentos do rompimento do vinculo
servigo social com a Prefeitura.
003.05.02.002 Cadastro de vigéncia 0 v Vigéncia até a
funciondrios e atualizagéo do cadastro.
003.05.02 Execugdo e familiares
registro de agdes sociais atendidos
003.05.02.003 Ficha de 5 0 4 O documento integra
avaliagdo prontudrio social.
socioecondmica
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003.05.02.004 Prontudrio Social vigéncia 0 v Vigéncia até o
rompimento do vinculo
com a Prefeitura.

003.05.02.005 Relatério de 5 0 v O documento integra

visita domiciliar prontudrio social.
003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNGAO)
003.06 Seguranca e medicina do trabalho (SUBFUNCAO)
PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAQGES
Unidade Unidade Eliminagéo | Guarda
Produtora de Arquivo permanente
Controle de 2 v
003.06.01.001 | inspegoes e vigéncia
seguranga do
trabalho
003.06.01.002 Ata de eleigéo vigéncia 2 v Vigéncia até a eleigéo
003.06.01 Controle da Comisséo de nova comissdo.
ambiental e preservagdo Interna de
da saude Prevengdo de
Acidentes - CIPA
003.06.01.003 Ata de vigéncia 2 4 Vigéncia até a elei¢do
instalagdo e posse de nova comisso.
da Comisséo
Interna de
Prevengdo de
Acidentes - CIPA
003.06.01.004 Ata de reuniéo vigéncia v Vigéncia até a eleigéo
da Comisséo de nova comisséo.
Interna de
Prevengdo de
Acidentes - CIPA
003.06.01.005 Certificado de vigéncia 1 v Decreto-Lei Federal n.
Aprovagéo de 5.452/1943 (CLT); Portaria
Equipamento de MT n. 3.214/1978; NR-6,
Protecéo Individual Portaria da DSST n. 1/1992,
- CAEPI arts.1°, 2°,
§1° e 3°. Vigéncia até a
realizagéo de um novo
CAEPL.
Lei Federal n. 6.514/1977,

003.06.01006 | Certificado de vigéncia 1 v art160, §1°; Decreto Lei

Aprovagéo de Federal n. 5/.152/1943

Instalagoes - CAI (cLT); Portaria MT n
3.214/1978; Portaria SSST n.
35/1983; NR-2, 2.4.
Vigéncia até a realizagéo
de novo CAl, sempre que
houver modificagées
substanciais nas
instalagdes ou nos
equipamentos dos locais
de trabalho.
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003.06.01.007 Comunicado de vigéncia 10 Lei Federal n. 8.213/1991,
Acidente de art. 22; Decreto-Lei
003.06.01 Controle Trabalho — CAT Federal n. 5.452/1943
ambiental e preservagdo (CLT); Portaria MT n.
da satde 3.214/1978, NR-7,7.4.8, o;
Instru¢gdo Normativa do
INSS n.78/2002, arts.189,
VII, 227 € 228. Se o
documento integrar o
Prontudrio funcional
acompanhard a
temporalidade do
documento principal.
Vigéncia até o
atendimento do servidor
e recebimento do
documento pelo INSS.
003.06.01.008 Dossié de 4 0 Portaria n. 3.214/1978;
campanha e Portaria SIT n. 247/2011, NR
semana de -5,5.16.
prevengéo contra
acidentes de
trabalho - SIPAT
003.06.01.009 Ficha de vigéncia 0 Documento usado para
atendimento do elaboragdo de
setor de Medicina estatisticas de
do Trabalho atendimento. Vigéncia
até a elaboragéo de
Relatério
Estatistico de
Atendimento.
003.06.01.010 Formulério de vigéncia 20 Vigéncia até o
comprovante de rompimento de vinculo
entrega do Perfil com a Prefeitura.
Profissiografico
Previdenciério
(PPP) na resciséo
contratual
003.06.01.01 Laudo de Pericia vigéncia 30 Vigéncia até a
Médica elaboragéo de novo
laudo. O documento
possui relevante valor de
prova e pesquisa.
003.06.01.012 Laudo Técnico vigéncia 20 Decreto-Lei Federal n.
das Condigées 5.452/1943 (CLT), art. 68,
Ambientais de §8 2°, 3°, 4° e 5°; Portaria
Trabalho - LTCAT MT n. 3.214/1978,NR 7, 7.4.5,
7.451;
Instrugdo Normativa
INSS/PRES n. 45/2010.
Vigéncia até a
elaboragdo de novo
laudo.
003.06.01.013 Laudo Técnico vigéncia 20 Decreto-Lei Federal n.
de Insalubridade 5.452/1943 (CLT), Titulo Ii,
ou Periculosidade Capitulo V; Portaria MT n.
3.214/1978 NR. 7, 7.4.5,
7451eNR-15,
15.1.4. Vigéncia até a
elaboragdo de novo
laudo.
003.06.01.014 Laudo técnico vigéncia 20 Decreto-Lei Federal n.
pericial de riscos 5.452/1943 (CLT), Titulo Il,
ambientais Capitulo V; Portaria MT n.
3.214/1978 NR. 7, 7.4.5,
7.451eNR-15,
15.1.4. Vigéncia até a
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003.06.01 Controle elaboragdo de novo
ambiental e preservagdo laudo.
da saade 003.06.01.015 Livro de registros vigéncia 2 Vigéncia até o
de pericias encerramento do livro ou,
caso o registro seja feito
em planilha, ao final de
cada ano.
003.06.01.016 Perfil vigéncia 20 Lei Federal n. 9.528/1997,
Profissiografico art. 58, § 4°; Decreto-Lei
Previdencidrio - Federal n. 5.452/1943
PPP (cLT), Titulo Il, Capitulo V;
Portaria MT n. 3.214/1978,
NR7,7.45,7.451;
Instrugdo Normativa
INSS/PRES n. 45/2010.
Vigéncia até o fim das
providéncias.
003.06.01.017 Permisséo para vigéncia 20 NR 7, 33 e 35 - Ministério
Trabalho em Alto do Trabalho e Emprego.
Risco - PTR Vigéncia até o fim da
permissdo.
003.06.01.018 Sindicancia de vigéncia 20 Vigéncia até o término
acidente de da apuragéo.
trabalho
003.06.01.019 Gestdo do vigéncia 20 Vigéncia até a
PCMSO — atualizagdo do programa.
Programa de
Controle Médico
de Saude
Ocupacional
003.06.01.020 Gestdo do PGR - vigéncia 20 Vigéncia até a
Programa de atualizagéo do programa.
Gerenciamento de
Riscos
003.06.01.021 Gestdo do PPRA vigéncia 20 Vigéncia até a
- Programa de atualizagéo do programa.
Prevencgdo de
Riscos Ambientais
003.06.01.022 Prontudrio vigéncia 20 Vigéncia até o
médico de servidor rompimento de vinculo
com a Prefeitura.
003.06.01.023 Registro de vigéncia 10 Vigéncia até a
acidente de elaboragédo do Relatério
trabalho Estatistico de Acidente de
Trabalho.
Registro de Decreto-Lei Federal n.
) - N 5.452/1943 (CLT), art. 628,
003.06.01.024 | inspegdo do vigéncia 2 .
trabalho 88 1° e 2°; Portaria MTPS n.
3.158/197], art. 1°. Vigéncia
até o 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
realizagéo de novo
003.06.01.025 Relatério de vigéncia 0 Relatério de andlise de
andlise de Posto posto de trabalho,
de Trabalho sempre que houver
modificagées
substanciais nas
instalagdes ou nos
equipamentos dos locais
de trabalho.
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003.06.01 Controle 003.06.01.026 Relatério de vigéncia 20 v Decreto-Lei Federal n.
ambiental e preservagdo avaliagéo de 5.452/1943 (CLT), Titulo II,
da saade seguranga do Cap. 5; Portaria MT n.
trabalho 3.214/1978; NR-7,7.4.5,7.45.1
eNR 15,
15.1.4. Vigéncia até a
realizagéo de novo
Relatério de avaliagdo,
sempre que houver
modificagdes
substanciais nas
instalagées ou nos
equipamentos dos locais
de trabalho.
003.06.01.027 Relatério vigéncia 10 4 Vigéncia até
estatistico de atualizagdo.
acidente de
trabalho
Relatério vigéncia 1 4 Vigéncia até o término
estatistico de do exercicio.
atendimento do
setor de Medicina
do Trabalho
003.06.02.001 Dossié da CIPA vigéncia 3 v Decreto-Lei Federal n.
por mandato da 5.452/1943 (CLT), Titulo II,
comissdo Cap. 5 ; Portaria MT n.
3.214/1978; NR - 5,5.7 € 5.8;
Portaria SSST n. 8/1999.
Vigéncia até o término do
mandato da comisséo.
003.06.02.002 Ficha de controle vigéncia 2 v Decreto-Lei Federal n.
de inspegdo de 5.452/1943 (CLT); Portaria
extintores MT n. 3.214/1978; NR - 23,
23.1.4.,23.14.2 e Anexo
23.14. Vigéncia até
completar a ficha.
003.06.02.003 Ficha de 5 0 v Portaria SSMT n. 33/1983
informagéo para o
Ministério do
Trabalho - SSMT
003.06.02.004 Lista de Presenga 3 0 v Decreto-Lei Federal n.
em reunides da 5.452/1943 (CLT), arts. 163
CIPA a 165.
003.06.02.005 Livro de Inspegéo vigéncia 2 v Decreto-Lei Federal n.
do Trabalho 5.452/1943 (CLT), art. 628,
§81° e 2°; Portaria MTPS n.
003.06.02 Prevengdo de 3.158/1971, §1°. Vigéncia
acidentes de trabalho até o encerramento do
livro ou, caso o registro
seja feito em planilha, ao
final de cada ano.
003.06.02.006 Emisséo de vigéncia 20 v NR1,1.7 do MTE, alterada
ordem de Servigo pela Portaria SEPRT n.
de Seguranga e 915/2019. Vigéncia até a
Medicina do elaboragéo de nova
Trabalho - OSSMT Ordem de Servico.
003.06.02.007 Gestdo dg 2 2 v Decreto-Lei Fede’rol n.
programa bienal 5.452/1943 (CLT), Titulo Ii,
de seguranga e Cap. 5; Portaria MT n.
medicina do 3.214/1978; NR - 4, 4.3.1.
trabalho
003.06.02.008 Relatério anual 1 5 v Decreto-Lei Federal n.
de acidentes de 5.452/1943 (CLT); Portaria
trabalho MT n. 3.214/1978; NR - 4,
4.12,i,j, na redagdo da
Portaria n.
33/1983.
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003.06.02.009

Relatério de
inspegdo de obras
terceirizadas

vigéncia 20

Vigéncia até a
realizagéo de um novo
relatério.

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

PRAZOS DE GUARDA DESTINA(;AO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS = : — OBSERVAGOES
Unidade Unidade Eliminagdo | Guarda
Produtora de Arquivo permanente
003.07.01.001 Atestado de 5 0 v
frequéncia em
curso
Cronograma de 1 2 v
003.07.01.002 | . rsos
003.07.01.003 Dossié de curso vigéncia 5 4 Integram o Dossié:
requisi¢dio de
treinamento aprovada,
material diddtico, lista de
presenga, pesquisa de
opinido de funciondrios e
material de divulgagdo.
003.07.01 Capacitagdo e Vigéncia até a concluséo
aperfeicoamento do curso.
funcional 003.07.01.004 |  Autorizagdo de vigéncia 5 v Vigéncia até a
curso autorizagéo ou sua
negativa.
003.07.01.005 Concessdo de vigéncia 5 v Vigéncia até o término
bolsa de estudo das providéncias.
003.07.01.006 Registro de vigéncia 5 v Vigéncia até o
Controle de encerramento do livro, ou,
Treinamentos caso o registro seja
feito em planilha, ao final
de cada ano.
003.07.01.007 Relatério mensal Atéa 5 v
de custos com aprovagdo
cursos das contas
003.07.01.008 Requisigdes de A requisigdo deve ser
treinamentos ou 1 5 v eliminada apenas se néo
capacitagdes de aprovada. Se aprovada,
recursos humanos integra o Dossié de curso.
003.07.02.001 Curriculo de 2 0 v
candidato a
emprego publico
003.07.02.002 Edital de vigéncia 5 v Constituigdo Federal,
convocagdo de art. 37, 1ll. Vigéncia até
aprovado em homologagdo do
concurso publico concurso.
ou processo
seletivo
003.07.02 Recrutamento | 003.07.02.003 Ficha de vigéncia 5 v Constitui¢do Federal,
e selegdio inscricdo de art. 37, lll. Vigéncia até
candidato homologagdo
do concurso.
003.07.02.004 Formulério de vigéncia 5 4 Vigéncia até o término
Contratagéo de do processo de
Servidor recrutamento ou com
seu indeferimento.
003.07.02.005 Livro de Registro vigéncia 2 v Vigéncia até o
de Concurso encerramento do livro ou,
PUblico caso o registro seja
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feito em planilha, ao final
de cada ano.

003.07.02.006 Abertura de 5 0 4 Constituigéo Federal,
concurso publico art. 37, 11l

pra provimento de
cargo mediante
nomeacdo

003.07.02.007 Abertura de 5 0 v
processo seletivo
especial ou

concurso interno

003.07.02.008 Abertura de 5 0 v Constituigdo Federal,
processo seletivo art. 37, 1ll.

para
preenchimento de
fungéo- atividade
mediante
admissdo

003.07.02.009 Abertura de 5 0 v
processo seletivo
para prestagdo
voluntdria de

servicos

003.07.02.010 Aproveitamento 5 0 4 Constituigdo Federal,
de remanescentes art. 37, 11l
de concurso
publico

003.07.02.01 Concurso vigéncia 5 v Vigéncia até a
publico homologagéo do

CONCUrso.

003.07.02.012 Convocagdo de vigéncia 5 v Vigéncia até a

concursados homologagdo do
concurso.

003.07.02.013 Recurso de vigéncia 5 v Vigéncia até parecer
revis@o de provas final do recurso.
e notas em
concurso publico

003.07.02.014 Provas e 4 10 v Constituigdo Federal,
gabaritos de art. 37, lll. Lei Federal n.
concurso piblico 10.406/2002
ou processo (cédigo Civil), art. 205.
seletivo

003.07.02.015 Relagdo das Atéa 5 v
admissdées por aprovagdo
concurso publico das contas
ou processo
seletivo

003.07.02.016 Relagéo das Atéa 5 v Decreto-Lei Federal n.
contratagées por aprovagéo 5.452/1943 (CLT), art. 443;
tempo das contas Lei Federal n. 9.60]/]998;
determinado

003.07.02.017 Relagdo de Até a 5 v
servidores e aprovagdo
funciondrios das contas
cedidos &

organizacdo social
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

ATIVIDADES-MEIO

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

ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS

PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES
Unidade Unidade Eliminagéo | Guarda
Produtora de Arquivo permanente
004.01.01.001 Aquisigéo de Atéa 12 v Decreto-Lei Federal n.
material aprovagéo 2.848/1940 (Cédigo
permanente das contas Penal), art. 109; Lei Federal
n. 8.666/1993, arts. 14 ao 16
e 89 ao 98; Lei Federal n.
10.028/2000, arts. 359-A
ao 359-H;
004.01.01.002 Aquisigéo de Atéa 12 v Decreto-Lei Federal n.
material de aprovagao 2.848/1940 (Cédigo
consumo das contas Penal), art. 109; Lei Federal
n. 8.666/1993, arts. 14 ao 16
e 89 ao 98; Lei Federal n.
10.028/2000, arts. 359-A
ao 359-H;

004.01.01 Aquisigéo de 004.01.01.003 Aquisigéo de Até a 12 v Decreto-Lei Federal n.
bens materiais e bens de aprovagéo 2.848/1940 (Cédigo
patrimoniais informatica e das contas Penal), art. 109; Lei Federal

automagdo n. 8.666/1993, arts. 14 ao 16
e 89 o 98; Lei Federal n.
10.028/2000, arts. 359-A
a0 359-H.
004.01.01.004 Aquisigéo de Atéa 12 v Decreto-Lei Federal n.
semovente aprovagéo 2.848/1940 (Cédigo
das contas Penal), art. 109; Lei Federal
n. 8.666/1993, arts. 14 ao 16
e 89 ao 98; Lei Federal n.
10.028/2000, arts. 359-A
ao 359-H.
004.01.01.005 Aquisigéio Atéa 12 4 Lei federal n.
emergencial de aprovagdo 13.979/2020, art. 4°,881°e
bens das contas 2°.
004.01.02.001 Dossié de obra vigéncia 5 v Vigéncia até a
publica concluséo da obra.
004.01.02.002 Controle de 1 5 4
servigos
contratados de
empresas de
transportes
004.01.02.003 Contratagéo de Atéa 12 v Decreto-Lei Federal n.
obra publica aprovagéo 2.848/1940 (Cédigo
das contas Penal), art. 109; Lei Federal
n. 8.666/1993, arts. 13 e 89
ao 98; Lei Federal n.
10.028/2000, arts. 359- A
~ ao 359-H.
004'0,]'02 Contratagdo 004.01.02.004 Contratagdo Atéa 12 4 Lei federal n.
de servigos e obras emergencial de aprovagdo 13.979/2020, art. 4°,881°e
servigos das 2°.
contas
004.01.02.005 Contratagédo de Atéa 12 v Decreto-Lei Federal n.
servigos aprovagao 2.848/1940 (Cédigo
das contas Penal), art. 109; Lei Federal
n. 8.666/1993, arts. 13 e 89
ao 98; Lei Federal n.
10.028/2000, arts. 359- A
ao 359-H.
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004.01.02.006 Contratagéode | Atéa 12 Decreto-Lei Federal n.
servigos aprovagéo 2.848/1940 (Cédigo
terceirizados das contas Penal), art. 109; Lei Federal

n. 8.666/1993, arts. 13 e 89
ao 98; Lei Federal n.
10.028/2000, arts. 359- A
a0 359-H.

004.01.02.007 Credenciamento | Atéa 60 Lei Federal n.

de pessoal aprovagéo 10.406/2002 (Cédigo

das contas Civil), art. 205. Os

processos podem ser
eliminados apés os 60
anos na Unidade de
arquivo, com a condigéo
de se proceder ao
desentranhamento dos
projetos, quando houver,
para guarda permanente.

004.01.02.008 Execugdo de Atéa 12 Decreto-Lei Federal n.
obra publica aprovagdo 2.848/1940 (Cédigo

das contas Penal), art. 109; Lei Federal
n. 8.666/1993, arts. 13 e 89
ao 98; Lei Federal n.
10.028/2000, arts. 359- A
ao 359-H.

004.01.02.009 Projeto de obra vigéncia 5 O Projeto de obra

publica publica que envolva
repasse de verba federal
ou estadual deve ser
apensado ao Processo de
contratagéo de obra
publica e desapensado
apbs o seu encerramento,
devendo essa informagdo
constar do processo
principal. Vigéncia até o
término do projeto.

004.01.03.001 Cadastro de vigéncia 5 Vigéncia até a
fornecedores e atualizagéo do cadastro.
prestadores de
servicos

004.01.03.002 Certificado de 1 5
registro cadastral
de fornecedores

004.01.03.003 Livro de registro vigéncia 1 Vigéncia até o
de atas de leilGo, encerramento do livro ou,
pregdo presencial caso o registro seja feito
e pregdo em planilha, ao final de
eletrénico cada ano.

004.01.03.004 Pedido de Até a 5
inclus@o no aprovagdo
cadastro de das contas

004.01.03 Licitagéo e impedimentos
administragdo de 004.01.03.005 Pedido de Atéa 5
contratos reabilitagéo no aprovagao
cadastro de das contas
impedimentos

004.01.03.006 Apuragdo para vigéncia 12 Decreto-Lei Federal n.
aplicagéo de 2.848/1940 (Cédigo
sangdes Penal), art. 109; Lei Federal
administrativas a n. 8.666/1993; Lei Federal
licitantes e n.10.520/2002. Vigéncia
contratados até a aplicagéo da

sangdo ou com o término
da fase recursal.

004.01.03.007 Atestado de 3 2
capacidade
técnica
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004.01.03.008 Penalidade a vigéncia 12 v Vigéncia até o efetivo
empresa ressarcimento &
Prefeitura.
004.01.03.009 Registro vigéncia 1 v Vigéncia até a
cadastral de atualizagdo do cadastro.
fornecedores
004.01.04 Registro de 004.01.04.001 Cadastro de vigéncia 1 v Vigéncia até o
precos registro de pregos encerramento do livro ou,
caso o registro seja feito
em
planilha, ao final de cada
ano.
004.01.04.002 Registro de 1 5 v Lei Federal n.
pregos 8.666/1993, art. 15, § 39, 1lI;
Decreto Federal
n.7.892/2013.
004 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS (FUNGAO)
004.02 Controle de bens patrimoniais (SUBFUNCAO)
PRAZOS DE GUARDA DESTINAQEO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES
Unidade Unidade Eliminagéo | Guarda
Produtora de Arquivo permanente
004.02.01.001 Autorizagdo para 1 0 v
uso de veiculo
oficial
004.02.01.002 Boletim de vigéncia 0 v Trata-se de copia, pois
ocorréncia com o documento integra o
veiculo Processo de sindicancia.
Vigéncia da cépia,
instrumento de controle
do setor, até o término da
apuragéo ou com a
prescri¢do criminal.
004.02.01.003 Cadastro de vigéncia 0 v Vigéncia até a
veiculos oficiais, atualizagdo do cadastro.
em convénio e
locados
004.02.01.004 Certificado de vigéncia 0 v Vigéncia até a emissdo
registro e de novo documento
licenciamento de atualizado pelo DETRAN.
veiculo oficial
004.02.01.005 Ficha de controle
de substitui¢gdo de 1 0 4
004.02.01 Controle do L.
L . pecas e acessorios
uso e administragdo de -~
veiculos 004.02.01.006 Formulério de 1 0 v
agendamento
para uso de
veiculo oficial
004.02.01.007 Formuldrio de 1 5 v
autorizagdo de
fornecimento de
combustivel
004.02.01.008 Formulério de 1 0 v
controle de
abastecimento e
consumo de
combustivel por
veiculo da frota
004.02.01.009 Formulério de 1 0 v
controle de
quilometragem da
frota e de veiculos
alugados
004.02.01.010 Formuldrio de 1 3 v
controle de trafego
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de veiculos da
frota e alugados
004.02.01.011 Formuldrio de 3 1
licenciamento de
veiculos oficiais
004.02.01.012 Normas de vigéncia 2 Vigéncia até aprovagéo
servigos de de normas atualizadas.
transportes
internos
004.02.01.013 Notificagéo de 1 0 Trata-se de copia, pois
multa de trénsito o documento integra o
Processo de sindicancia
de multa de transito.
004.02.01.014 Ordem de 1 0 Lei Federal n.1.081/1950.
liberagdo de
veiculo
004.02.01.015 Controle de vigéncia 1 Vigéncia até
avarias e danos atualizagdo do controle.
nas viaturas
004.02.01.016 Controle de 1 1
consumo de
combustivel pelos
veiculos oficiais
004.02.01.017 Controle de uso 1 0
de veiculo oficial
004.02.01.018 Aquisigéo de Até a 12 Decreto-Lei Federal n.
veiculo aprovagéo 2.848/1940 (Cédigo
das contas Penal), art. 109; Lei Federal
n. 8.666/1993, arts.14 ao 16
e 89 ao 98; Documento
importante para
assegurar direitos e
preservar a memoéria
institucional.
004.02.01.019 Arrolamento de Até a 5
veiculos aprovagdo
excedentes, das contas
inserviveis ou em
desuso
004.02.01.020 Autorizagdo para vigéncia 5 Vigéncia até a
funcionario ou revogagdo da
servidor dirigir autorizagéo.
veiculo oficial
004.02.01.021 Contratagéo de Atéa 12 Decreto-Lei Federal n.
seguro para aprovagéo 2.848/1940 (Cédigo
veiculo oficial das contas Penal), art. 109; Lei Federal
n. 8.666/1993, arts.6°, Il e
89 ao 98
004.02.01.022 Fixag&o da frota vigéncia 5 Vigéncia até o término
das providéncias.
004.02.01.023 Fixagéo d? cota vigéncia 5 Vigéncia até a fixagéo
de combustivel de nova cota.
004.02.01.024 Inscrigéo de vigéncia 2 Vigéncia até a
funciondrio ou revogagdo da
servidor no regime autorizagéo.
de quilometragem
004.02.01.025 i Até a 12
Locagéo de _
veiculo aprovagéo
das contas
004.02.01.026 Permuta de Atéa 10 Lei Federal
: aprovagao n.10.406/2002 (Cédigo
veiculo L
das contas Civil), art. 205.
004.02.01.027 Remanejamento, vigéncia 5 Vigéncia até a
ou ampliagdo, ou conclusdo.
reducdo de vagas
na frota
004.02.01.028 Sindicéincia de vigéncia 5 Vigéncia até o término
acidente com da apuragdo ou com a
veiculo prescri¢gdo criminal. O ato
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integra o prontudrio
funcional.

004.02.01.029 Sindicéincia de vigéncia Vigéncia até a quitagéo
multa de transito da multa.
004.02.01.030 Transferéncia de 1 A transferéncia de
veiculo veiculos ocorre entre as
Unidades Orgamentdrias.
004.02.01.031 Proposta de 1 Se aprovada, a
remanejamento, proposta iniciard o
ou ampliagdo, ou Processo de
redugdo de vagas remanejamento,
na frota ampliagéo ou redugéo de
vagas na frota.
004.02.01.032 Registro de vigéncia Vigéncia até o
controle de encerramento do livro, ou,
manutengédo de caso o registro seja feito
veiculos em
planilha, ao final de cada
ano.
004.02.01.033 Relatério de vigéncia Vigéncia até apuragdo
vistoria em da vistoria.
viaturas
004.02.01.034 Requisigdo de vigéncia Vigéncia até entrega do
conserto de servigo.
veiculos & oficina
terceirizada
Atestado vigéncia Vigéncia definida em
004.02.01.035 | devolugdo de contrato.
caucdo
004.02.01.036 Certificado de vigéncia Vigéncia estipulada no
garantia de bem documento.
patrimonial
004.02.01.037 Convengdo de vigéncia Lei Federal n. 4.591/1964,
condominio art. 9°. Vigéncia até a
aprovagdo de nova
Convencdo.
004.02.01.038 Ficha cadastral Vigéncia até
de bem vigéncia atualizagdo.
patrimonial
004.02.02.001 Ficha cadastral vigéncia Vigéncia até
de funcionério atualizagéo.
responsavel por
bens patrimoniais
004.02.02.002 Formuldrio de vigéncia Vigéncia até o
autorizagéo de fornecimento do material.
fornecimento - AF
004.02.02 Registro, 004.02.02.003 Forrnuldrio de vigéncia Vigénci? até
controle e movimentagdo Boletln.w de atualizaggo.
de bens patrimoniais Receb'lmento de
Material - BRM
Formulério de vigéncia Vigéncia até
004.02.02.004 solicitogfzo -de transferéncia do bem.
transferéncia de
patriménio fisico
004.02.02.005 Inventério fisico Até
de bens aprovagdo
patrimoniais das contas
004.02.02.006 Planilha controle 1
de entrada e saida
de material
permanente
004.02.02.007 Planilha de vigéncia Vigéncia até o ano do
004.02.02 Registro, devolugdo de exercicio.
controle e movimentagdo materiais
de bens patrimoniais 004.02.02.008 |  Planilha de vigéncia Vigéncia até o efetivo
recebimento recebimento do material.
irregular
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004.02.02.009 Alienagéo de Até a 12 Decreto-Lei Federal n.
bens patrimoniais aprovagéo 2.848/1940 (Cédigo
das contas Penal), art. 109; Lei Federal
n. 8.666/1993, arts.17, Il e
89 ao 98;
004.02.02.010 Arrolamento e Atéa 5
baixa de bens aprovagdo
patrimoniais das
contas
004.02.02.01 Contratagéo de Atéa 12 Decreto-Lei Federal n.
seguro para bens aprovagéo 2.848/1940 (Cédigo
patrimoniais das contas Penal), art. 109; Lei Federal
n. 8.666/1993, arts.17, Il e
89 0o 98;
004.02.02.012 Empréstimo, vigéncia 1 Vigéncia até a
cessGo de devolugdo do bem.
equipamentos e
materiais do
patrimaonio fisico
004.02.02.013 Locagéo de Até 12
maquinas e aprovagdo
eguipamentos de contas
004.02.02.014 Manutengdo de vigéncia 5 Vigéncia definida no
maquinas e contrato.
equipamentos
004.02.02.015 Permuta de bens vigéncia 10 Lei Federal n.
patrimoniais 10.406/2002 (Cédigo
Civil), art. 205. Vigéncia
atéa
conclusdo da agdo.
004.02.02.016 Sindicancia vigéncia 5 Vigéncia até o término
relativa & defesa da apuragéo ou com a
de bens prescrigéo criminal.
patrimoniais.
004.02.02.017 Solicitagéo de vigéncia 5 Lei Federal n.
instalagéo de 8.666/1993. Trata-se de
dispositivo dispositivo eletrénico
eletrénico em instalado em veiculo
veiculo oficial oficial para identificagéo
e pagamento
eletrénico/isengdo de
pagamento em pedagios
e estacionamentos.
Vigéncia até a instalagdo
do dispositivo.
004.02.02.018 Transferéncia de 1 5 As informagoes estdo
bens patrimoniais contidas no Inventdrio
fisico de bens
patrimoniais.
004.02.02.019 Recibo de 2 3
entrega de
materiais
004.02.02.020 Registro de baixa vigéncia 2 Vigéncia até a baixa do
de bens bem.
patrimoniais
004.02.02.021 Registro de vigéncia 5 Vigéncia até o
controle de encerramento do livro, ou,
cautelas caso o registro seja feito
em
planilha, ao final de cada
ano.
004.02.02.022 Registro de 5 _ A produgdo do
controle de chapa documento estd em
patrimonial desuso. Os exemplares
ainda existentes possuem
valor histérico.
004.02.02.023 Registro de vigéncia 5 Vigéncia até o
controle do encerramento do livro, ou,
patriménio fisico caso o registro seja feito
em
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planilha, ao final de cada
ano.
Relatério anual vigéncia 2 4 Vigéncia até
004.02.02.024 | de bens atualizagdo.
patrimoniais
004.02.02.025 Relatério de v Vigéncia até
notas fiscais s atualizagéo do relatério.
. vigéncia 5
liberadas para
pagamento
004.02.02.026 Termo de vigéncia 0 v Vigéncia até a
responsabilidade devolugdo do bem.
pelo uso de bens
patrimoniais
004.02.02.027 Termo de 1 5 4 Caso venha a integrar
transferéncia de um processo de
bens patrimoniais transferéncia de bens
patrimoniais, seguird os
prazos e a destinagdo
deste.
004.02.03.001 Boletim de vigéncia 5 4 Vigéncia até o efetivo
recebimento de pagamento.
material
004.02.03.002 Formulério de vigéncia 2 v Vigéncia até
controle de preenchimento.
estoque do
almoxarifado
004.02.03.003 Formulério de 1 0 v
requisi¢do de
004.02.08 Verificagéo e material de
controle de estoque estoque
004.02.03.004 Consumo 1 1 4
mensal de
material geral
004.02.03.005 Requisi¢do de 1 1 v
compra de
material
004.02.03.006 Controle de 1 1 v
estoque de
almoxarifado
004 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS (FUNGAO)
004.03 Controle de patriménio imobiliario (SUBFUNCAO)
PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
(em anos) "
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES
Unidade Unidade Eliminagéo | Guarda
Produtora de Arquivo permanente
004.03.01.001 Cartade vigéncia 0 v Vigéncia até
adjudicagéo atualizagdo no cadastro
imobiliario.
004.03.01.002 Contrato de vigéncia 5 4 Vigéncia definida no
concessdo de uso préprio instrumento.
de imoével
004.03.01.003 Contrato de vigéncia 5 4 Vigéncia definida no
permiss&o de uso préprio instrumento.
de imével
004.03.01.004 Alienagéo de vigéncia 12 4 Documento importante
004.03.01 Administragéo imovel para assegurar direitos e
de bens iméveis preservar a memoria
institucional. Vigéncia até
a transferéncia da
propriedade.
004.03.01.005 Aquisi¢Go de vigéncia 12 v Documento importante
imovel para assegurar direitos e
preservar a memoéria
institucional. Vigéncia até
a transferéncia da
propriedade.
91
GOVERNOLDE
SEAD SECTI

seil | BEERI®: e-GOUIAS

Secretaria de
Estado de Ciéncia,
Tecnologia e Inovagio

Secretaria de Estado
da Administracao

ZGOIAS

O ESTADO QUE DA CERTO




004.03.01.006 Autorizagéo de vigéncia 5 Vigéncia definida no
uso de imoével termo de autorizagdo.
004.03.01.007 Empréstimo de vigéncia 10 Lei Federal n.
imovel 10.406/2002 (Cédigo
Civil), art. 205. Vigéncia
até a concluséo da acdo.
004.03.01.008 Locagdo de Atéa 12 Decreto-Lei Federal n.
imoével para o aprovagdo 2.848/1940 (Cédigo
Poder PUblico das Penal), art. 109.
contas
004.03.01.009 Locacgdo de Atéa 12 Decreto-Lei Federal n.
imével préprio do aprovagao 2.848/1940 (Cédigo
Poder PUblico das Penal), art. 109.
contas
004.03.01.010 Permiss@o de vigéncia 10 Lei Federal n.
uso de imoével 10.406/2002 (Cédigo
Civil), art. 205. Vigéncia
até a concluséo da acdo.
004.03.01.01 Permuta de vigéncia 10 Lei Federal n.
imoével 10.406/2002 (Cédigo
Civil), art. 205. Vigéncia
até a concluséo da agdo.
004.03.01.012 Termo de vigéncia 5 Vigéncia definida no
ocupagdo e posse termo.
de imével
004.03.02.001 Cadastro do vigéncia 0 Vigéncia até
patriménio atualizagdo do cadastro.
imobiliario
004.03.02.002 Dossié de imovel vigéncia 0 O documento é
préprio do importante para
Municipio assegurar direitos e
preservar a meméria
institucional. Vigéncia até
a alienagdo ou destruigdo
do imével.
004.03.02.003 Escritura de vigéncia 0 Vigéncia até a
imoével alienacéo do bem.
004.03.02.004 Guia de 1 5
declaragéo de
propriedade rural
004.03.02.005 Laudo de 1 1
avaliagdo de
propriedade
imobilidria
004.03.02.006 Laudo de vigéncia 10 Vigéncia até
004.03.02 Cadastro e avaliagdo do elaboragdo de novo
controle de bens imoveis CRECI laudo.
004.03.02.007 Livro de registro vigéncia 0 Vigéncia até o
de titulos de encerramento do livro ou,
dominio caso o registro seja feito
em planilha, ao final de
cada ano.
004.03.02.008 Mapa de vigéncia 0 Vigéncia até a
georreferenciamen produgdo de um novo
to imobiliario e mapa.
ambiental
004.03.02.009 Planta de 5 0 O documento é
imoveis importante para
assegurar direitos e
preservar a memoria
institucional.
004.03.02.010 Aprovagdo de Até a 5 Documento importante
edificagéo aprovagdo para assegurar direitos e
das contas preservar a memoéria
institucional.
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004.03.02.01 Cessdo de uso vigéncia 10 Lei Federal n.
de imoével 10.406/2002 (Cédigo
Civil), art. 205. Vigéncia
até o término da cessdo.
004.03.02.012 Concessdo de vigéncia 10 Lei Federal n.
uso de imoével 10.406/2002 (Cédigo
Civil), art. 205. Vigéncia
até o término da
concessdo.
004.03.02.013 Contratagéo de Atéa 12 Decreto-Lei Federal n.
seguro para aprovagéo 2.848/1940 (Cédigo
imoéveis das contas Penal), art. 109; Lei Federal
n. 8.666/1993, arts. 6°, Il
89 0o 98;
004.03.02.014 Justificagdo de vigéncia 0 Trata-se de processo
posse administrativo posterior &
acéo judicial
discriminatéria. Vigéncia
até a deciséo final, apds
exaurirem as instancias
recursais administrativas.
004.03.02.015 Legitimagdo de vigéncia 0 Trata-se de processo
posse administrativo posterior &
agdo judicial
discriminatéria, no qual &
emitido ou negada a
emisséo do titulo de
dominio. Vigéncia até a
emisséo do titulo ou com
a sua negativa, apos
exaurirem as instancias
recursais administrativas.
Reintegragdo de Lei Federal
0040302016 | POSSe e imoével o n.?()..406/2002 (cédigo
vigéncia 10 Civil), art. 205. 0
documento assegura o
direito de posse do
imovel. Vigéncia até a
conclusdo da
reintegracdo.
004.03.02.017 Transferéncia de vigéncia 10 Lei Federal
imoével n.10.406/2002 (Cédigo
Civil), art. 205. Vigéncia
até a concluséo da
transferéncia.
004.03.03.001 Ordem de vigéncia 1 Vigéncia até a
servico realizacdo do servico.
004.03.03.002 Relatério anual vigéncia 5 Vigéncia até
de manutengao elaboragao de novo
das unidades relatério.

004.03.03 Manutengéo e 004.03.03.003 Relatério de vigéncia 1 Vigéncia até
conservagao de edificio, manutengdo de elaboragdo de novo
instalagoes e equipamentos relatério.
equipamentos 004.03.03.004 Relatério mensal 1 0

de manutengéo
das unidades
004.03.03.005 Manutengéo e vigéncia 5 Vigéncia até
conservagéo de elaboragdo de novo
edificagées e relatério.
instalacoes
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

ATIVIDADES-MEIO

005 GESTAO ORQAMENTARlA E FINANCEIRA (FUNQAO)
005.01 Planejamento orcamentdrio (SUBFUNCAO)

ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS

PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS — OBSERVAGOES
Unidade Unidade Eliminag&o | Guarda
Produtora de Arquivo permanente
005.01.01.001 Lei de diretrizes 2 2 v Constituigéo Federal,
orcamentdrias art. 165.
005.01.01.002 Lei do plano 4 4 4 Constituigdo Federal,
plurianual art. 165.
005.01.01.003 Lei orgamentaria 2 2 4 Constituigdo Federal,
anual art. 165; Lei Federal n.
4.320/1964.
005.01.01.004 Planilha de 1 5 4
propostas setoriais
005.01.01 Fixagdo de para o orgamento
diretrizes da politica programa
orgamentdria e financeira | 005.01.01.005 Elaboragdo da 1 2 v
Lei de Diretrizes
Orgamentdrias -
LDO
005.01.01.006 Elaboragdo do 1 2 4
orgamento anual -
LOA
005.01.01.007 Elaboragéo do 4 4 v
Plano Plurianual -
PPA
005.01.02.001 Projeto de lei de vigéncia 4 v Vigéncia até a
diretrizes aprovagdo da lei.
. _ orcamentdrias
005.01.02 Consolidagto 75050, 55 502 | Projeto de lei do vigéncia 4 v Vigéncia até a
e formalizagéo de . - .
projetos de lei plcng plurlGnqul — oprfa\/hcqcflo dc: lei.
005.01.02.003 Projeto de lei vigéncia 4 v Vigéncia até a
orgamentdaria aprovagdo da lei.
anual
005.01.02.004 Consolidagédo e vigéncia 4 4
formalizagéo de
projetos de lei
orgamentario
005 GESTAO ORGCAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNQAO)
005.02 Execugdo orgamentdria e financeira (SUBFUNGAO)
PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS - - — = OBSERVAGOES
Unidade Unidade Eliminagéo | Guarda
Produtora de Arquivo permanente
005.02.01.001 Programagdo de Atéa 5 v As informagdes
005.02.01 despesa aprovagdo alimentam o
Acompanhamento da orgamentaria das contas SIAFEM/SIAFISICO.
execugdo orgamentdriae | 005.02.01.002 Programagéo Até a 5 v As informagdes
financeira financeira de aprovagdo alimentam o
desembolso das contas SIAFEM/SIAFISICO.
Balancete de Até a v
005.02.02.001 despesas com aprovagéo
adiantamento das contas 5
005.02.02 Adiantamento
de despesas 005.02.02.002 |  Ficha de controle 1 0 v
de adiantamento
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005.02.02.003 . Atéa
Adiantamento N
de despesas aprovagdo 5
das contas
005.02.02.004 . Até a
Recibo de -
adiantamento aprovagaoc 5
das contas
005.02.02.005 Relagédo de Até a
adiantamentos aprovagdo 5
concedidos das contas
005.02.03.001 Cadastro vigéncia 0 Por tratar-se de
Tributdrio documento eletrénico de
Municipal guarda permanente,
rotineiramente deveréo
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
substituicéo.
005.02.03.002 Certidéo de vigéncia 5 Vigéncia até expedigéo
pagamento de da certiddo.
IPTU
005.02.03.003 Ficha de isengéo vigéncia 5 Vigéncia até
de Imposto Sobre atualizagdo.
Servicos - ISS
005.02.03.004 Formulério 1 5
demonstrativo de
pagamento da
divida ativa
005.02.03.005 |  Guia auto de Lei n. 5.172/1966 (CTN),
infragéo e multa o art.173. Vigéncia até o
. vigéncia 5
de imposto sobre pagamento da multa ou
servico - ISS resultado do recurso.
005.02.03 Controle da 005.02.03.006 Guia de Imposto Lei n. 5.172/1966 (CTN),
cobranga administrativa de Transmissdo de 1 10 art173.
de débitos fiscais e da Bens Imoveis - ITBI
inscrigdo na divida ativa 005.02.03.007 | Guiade vigéncia 5 Lei n. 5.172/1966 (CTN),
recolhimento de art.173. Vigéncia até o final
Imposto Sobre do exercicio.
Servicos - ISS
005.02.03.008 Mapa de vigéncia 5 Vigéncia até a
produtividade elaboragéo de novo
fiscal mapa.
005.02.03.009 Autorizagdo para vigéncia 1 Vigéncia até
emissdo de notas atendimento.
fiscais ou faturas
de servigos
005.02.03.010 Baixa ex officio vigéncia 5 Vigéncia até a
efetivacéo da baixa.
005.02.03.01 Cancelamento vigéncia 5 Vigéncia até a baixa.
de divida ativa
imobiliaria
005.02.03.012 Cancelamento vigéncia 5 Lei n. 5.172/1966 (CTN),
de tributos art.173. Vigéncia até o
cancelamento do tributo.
005.02.03.013 Cobranga de vigéncia 5 Lei n. 5.172/1966 (CTN),
reposigées art.173. Vigéncia até o
salariais, tributos, efetivo pagamento do
taxas e multas débito.
005.02.03.014 Devolugéo de vigéncia 5 Lei n. 5.172/1966 (CTN),
pagamento de art.173. Vigéncia até a
IPTU devolugdo do
pagamento.
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005.02.03.015 Devolugéo de vigéncia 5 Lei n. 5.172/1966 (CTN),
pagamento de art.173. Vigéncia até a
multas e taxas devolugdo do
diversas pagamento.
005.02.03.016 Devolugéo de vigéncia 5 Lei n. 5.172/1966 (CTN),
pagamento de art.173. Vigéncia até a
taxa de licenga - decisdo final.
ISS
005.02.03.017 Inscrigdo vigéncia 5 Vigéncia até a baixa ou
Municipal alteragdo no Cadastro
Tributdrio Municipal.
005.02.03.018 Isengéo de vigéncia 7 Lei n. 5.172/1966 (CTN),
tributos - ISS art.173. Vigéncia até a
decisdo final.
005.02.03.019 Isengéo de vigéncia 5 Lei n. 5.172/1966 (CTN),
tributos municipais art.173. Vigéncia até a
decisdo final.
005.02.03.020 Isengéo ou vigéncia 5 Vigéncia durante a
diferenga de inscrigdo do municipio no
PROBISS programa.
005.02.03.021 Levantamento vigéncia 7 Lei n. 5.172/1966 (CTN),
fiscal interno art.173. Vigéncia até a
quitagdo do débito.
005.02.03.022 Parcelamento de vigéncia Lei n. 5.172/1966 (CTN),
débito - divida 5 art.173. Vigéncia até o
ativa executado pagamento da dltima
judicialmente parcela.
005.02.03.023 Parcelamento de vigéncia 5 Lei n. 5.172/1966 (CTN),
débito de art.173. Vigéncia até o
inadimplentes pagamento da dltima
parcela.
005.02.03.024 Parcelamento de vigéncia 5 Lei n. 5.172/1966 (CTN),
débitos no art.173. Vigéncia até a
exercicio devolugéo do
pagamento.
005.02.03.025 Recurso contra o vigéncia 5 Lei n. 5.172/1966 (CTN),
pagamento de ISS art.173. Vigéncia até a
decisdo final.
005.02.03.026 Relatério fiscal vigéncia 5 Lei n. 5.172/1966 (CTN),
art.173. Vigéncia até novo
relatério.
005.02.03.027 Remissdo de vigéncia 5 Lei n. 5.172/1966 (CTN),
tributos municipais art.173. Vigéncia até a
decisdo final.
005.02.03.028 Reviséo de vigéncia 5 Lei n. 5.172/1966 (CTN),
langamento de art.173. Vigéncia até a
tributos municipais decisdo final.
005.02.03.029 Cancelamento vigéncia 5 Vigéncia até extingéo
de débitos processo judicial.
ajuizados
005.02.03.030 En'ﬁis:sdo de vigéncia 1 Lein. 5:]7?/15?66 (f:TN),
certiddo de art.173. Vigéncia até
005.02.03 Controle da isengdo de tributos faxpedjt;do da certidéo de
cobranga administrativa ISencao.
de débitos fiscais e da 005.02.03.031 EmissGo de vigéncia 1 Vigéncia até expedigéo
inscrigdio na divida ativa certiddo negativa da certiddo.
de débitos
municipais
005.02.03.032 Emisséo de vigéncia 1 Vigéncia até expedigéo
certiddo negativa da certiddo.
de tributos
imobilidrios
005.02.03.033 Emissdo de vigéncia 1 Vigéncia até expedigéo
certiddo negativa da certid&o.
de tributos
municipais
005.02.03.034 Emissdo de vigéncia 1 Vigéncia até expedi¢do
certiddo positiva da certidéo.
de débitos
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005.02.03.035 Gestdo de ITBI 1 10
005.02.03.036 inscrigéio em vigéncia 5 Lei n. 5.172/1966 (CTN),
divida ativa art. 202, V. Vigéncia até a
certiddo da inscrigdo em
divida ativa.
005.02.03.037 Registro de 5 1
inscrigdo e baixa
da divida ativa
005.02.03.038 Termo de inicio e 1 5 Lei n. 5.172/1966 (CTN),
conclusdo de art.173.
fiscalizagéo
005.02.04.001 Autorizagéo de vigéncia 1 Vigéncia até o efetivo
pagamento pagamento.
através de
transferéncia
bancéria
005.02.04.002 Balancete Até a 5 Lei Federal n. 5.172/1966
analitico aprovagdo (cédigo Tributario
das contas Nocional), arts. 173,174 e
195;
005.02.04.003 Até a 5
Balancete N
financeiro aprovagdo
das contas
005.02.04.004 Balango Atéa 5 Lei Federal n. 5.172/1966
financeiro aprovagéo (CTN), arts. 173,174 € 195
das contas
005.02.04.005 Atéa 5
Balango -
orgamentdario aprovagao
das contas
005.02.04.006 Até a 5
Balango _
patrimonial aprovagdo
das contas
005.02.04.007 Atéa 10 Lei n. 8.212/1991.
Didrio contdbil aprovagdo
das contas
005.02.04.008 Dossié de vigéncia 12 Lei n. 8.212/199], art. 32.
pagamento de Vigéncia até o
fornecedores, pagamento.
contratos, servigos
e das diversas
modalidades de
005.02.04 Controle da licitagdo
contabilidade 005.02.04.009 Extrato de 1 5
conciliagdo
bancaria
005.02.04.010 Extrato de conta 1 5
corrente e
aplicacoes
005.02.04.01 Guia de 1 10 Lei Federal n. 5.172/1966
recolhimento da (cedigo Tributario
Contribui¢&o para Nacional), arts. 150, § 4°,
Financiamento da 156 e paragrafo Gnico, 165,
Seguridade Social 168,173,174, paragrafo
- COFINS Gnico; Lei Federal n.
8.212/199], art. 33; Lei
Complementar Federal n.
87/1996, art. 23, pardgrafo
Gnico; Lei Federal n.
8.213/1991, art. 103 e 103-A.
005.02.04.012 Guia de 1 5 Decreto-Lei Federal n.
recolhimento de 5.452/1943 (CLT), arts. 545
contribuigéo e 551, § 2°.
sindical
005.02.04.013 Lei n. 8.036/1990, art. 23,
Guia de § 5° e art. 55; SUmulas TST
recolhimento de 1 5 206 e 362 e SUmula STJ
FGTS 210; Decreto-Lei n.
2.052/1983, arts. 3° e 10.
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005.02.04.014 Guia de 2 5 Lei Federal n. 5.172/1966
recolhimento de (cedigo Tributario
Imposto de Renda Nacional), arts. 173,174 e
195, art. 27; Instr.
Normativa SRF n. 96/2001,
art. 1°. Trata-se de
Documento de
Arrecadagdo de Receitas
Federais - DARF.
005.02.04.015 Guia de 1 10 Lei Complementar
recolhimento de Federal n. 70/199]; Lei
INSS, PIS e PASEP Complementar Federal n.
128/2008; Lei Federal n.
5.172/1966 (Cédigo
Tributdrio Nacional - CTN),
arts 150, § 4°,156 e
parégrafo Unico, 165, 168,
173,174, pardagrafo anico;
Lei Federal n. 8.213/199],
art. 103 e 103-A. Decreto-
Lei Federal n. 2.052/1983,
arts. 3° e 10.
005.02.04.016 Guia de 1 10 Decreto-Lei Federal n.
recolhimento do 24049/1983, art. 9°.
Fundo de
Investimento
Social - FINSOCIAL
005.02.04.017 Guia do Até a 5
Documento de aprovagdo
arrecadagdo de das contas
receitas diversas -
DARD
005.02.04.018 Livro diario Até a 5
aprovagdo
das contas
005.02.04.019 Livro razdo Atéa 5 Lei Federal n. 5.172/1966
aprovagdo (cédigo Tributério
das contas Nacional), arts. 173,174 e
195; O documento é
importante para a
preservagdo da memoéria
institucional.
005.02.04.020 Nota Fiscal ou Atéa 5 Ao integrar um
Recibo aprovagdo processo, o documento
das contas deverd seguir a
temporalidade e
destinagdo deste.
005.02.04.021 Despesas e 1 1
receitas extras
005.02.04.022 Célculo de 1 5
reqjuste
005.02.04.023 Conta 1 1
005.02.04 Controle da conveniada
contabilidade 005.02.04.024 Conta recursos 1 1
préprios -
movimento
005.02.04.025 Controle de vigéncia 5 Vigéncia até o final do
estorno financeiro exercicio.
005.02.04.026 Fluxo de caixa 1 0
005.02.04.027 Movimentagéo 1 1
diaria de caixa
005.02.04.028 Movimentagéao 1 1
didaria de receitas e
anulagdes
005.02.04.029 Movimento 1 1
bancdrio
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005.02.04.030

Inscrigdo em
restos a pagar

Lei 43.208/1964, art. 38;
Lei Complementar n.
101/2000 (Lei de

vigeneia 10 Responsabilidade Fiscal -
LRF), art. 42. Vigéncia até
o final do exercicio
005.02.04.031 Inscrigéo na vigéncia 5 Vigéncia até o final do
divida ativa exercicio.
005.02.04.032 Reajuste de vigéncia 5 Vigéncia até decisdo do
prego reajuste
005.02.04.033 Controle de vigéncia 5 Vigéncia até o final do
estoque de exercicio.
almoxarifado
005.02.04.034 Reajuste de vigéncia 0 Vigéncia até o ano do
valores exercicio.
005.02.04.035 Recibo contdabil vigéncia 10 Vigéncia até o final do
exercicio.
005.02.04.036 Recibo de 1 5
pagamento
005.02.04.037 Recibo de taxas vigéncia 5 Lei n. 5.172/1966 (CTN),
de égua, luz ou art.173. Vigéncia até o
telefone pagamento das taxas.
005.02.04.038 Recibo e copia vigéncia Lei n. 5.172/1966 (CTN),
de cheques de art.173. Vigéncia até o
pagamentos de 5 efetivo pagamento.
fornecedores,
servigos e
contratos
005.02.04.039 Registro de vigéncia 0 Vigéncia até
transferéncia de atualizagdo.
acoes
005.02.04.040 Relatério 1 5
analitico da receita
005.02.04.041 Relatério Até a 5 Lei Federal n. 5.172/1966
contébil aprovagdo (cédigo Tributario
das contas Nocional), arts. 173,174 e
195;
005.02.04.042 L. Até a 5 Lei Federal n. 5.172/1966
Relatério de - . y -
o aprovagdo (cedigo Tributario
conciliagdo .
bancéria das contas Nacional), arts. 173,174 e
195;
005.02.04.043 Relatério de 1 5 Lei Federal n. 5.172/1966
conciliagéo (cédigo Tributério
contdbil Nacional), arts. 173,174
e 195.
005.02.04.044 Relatério de vigéncia 5 Vigéncia até o final do
prestagdo de exercicio.
contas
005.02.04.045 Relatério de 1 0
saldos de contas
correntes por
unidade
005.02.04.046 Relatério do ativo 1 5 Lei Federal n. 5.172/1966
imobilizado (cedigo Tributario
Nacional), arts. 173,174 e
195.
005.02.04.047 Escrituragéo e Até a 5
controle contdbil aprovagdo
das contas
005.02.04.048 Controle Até a 5
financeiro e aprovagdo
recolhimentos das contas
005.02.05.001 Formuldrio de 1 5 Lei n. 5.172/1966 (CTN),
Imposto de art.173.
005.02.05 Controle da Circulag@o de
participagéo na Mercadorias sobre
arrecadacgdo de tributos Servigos - ICMS
estaduais
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005.02.05.002 Dendncias ao vigéncia Vigéncia até descisdo
Posto Fiscal final.
005.02.05.003 Relatério vigéncia Vigéncia até
cadastro de atualizagdo do cadastro.
contribuintes
recebidos da
Secretaria de
Estado da Fazenda
005.02.05.004 Controle da vigéncia Vigéncia até
participagéo na atualizagdo do cadastro.
arrecadagdo de
tributos estaduais
005.02.06.001 Demonstrativo Atéa
mensal de aprovagdo
arrecadacdo das contas
005.02.06.002 Aplicagéo vigéncia
financeira
005.02.06.003 Cobranga da Atéa
divida ativa aprovagdo
das contas
005.02.06 Controle da 005.02.06.004 Recebimento Até a
receita de sucumbéncia aprovagdo
judicial das contas
005.02.06.005 Processo de Atéa
ressarcimento de aprovagdo
valores & Prefeitura das contas
005.02.06.006 Controle da Até a
receita aprovagéo
das contas
005.02.07.001 Nota de crédito Até a As informagodes
005.02.07 Distribuig&o aprovagdo alimentam ?
das contas SIAFEM/SIAFISICO.
de recursos -
- 005.02.07.002 Nota de dotagdo Até a As informagdes
orgamentdrios - n
aprovagéo alimentam o
das contas SIAFEM/SIAFISICO.
005.02.08 Elaboragéo de | 005.02.08.001 Decreto de 1
alteragées orgamentdrias alteragéo
orcamentdria
005.02.08.002 AlteragGo 1
orcamentadria
005.02.09.001 Comprovante de vigéncia Lei n. 5.172/1966 (CTN),
notificagé@o de art173. Vigéncia até a
débitos tributdrios quitacdo do débito.
005.02.09.002 Ficha de vigéncia Vigéncia até
inscrigdo atualizagéo.
municipal - pessoa
fisica ou juridica
005.02.09.003 Formulério de 1
Autorizagéo de
Impressdo de
Documentos
Fiscais - AIDF
005.02.09.004 |  Guia de licenga vigéncia Lei n. 5.172/1966 (CTN),
005.02.09 Manutengdo e de fiscalizagéo de art173. Vigéncia até o final
atualizagdo do cadastro funcionamento de do exercicio.
municipal mobiliario empresa
005.02.09.005 Guia de vigéncia Lei n. 5.172/1966 (CTN),
recolhimento de art.173. Vigéncia até o final
taxa de licenga do exercicio.
para o comércio
de ambulante
005.02.09.006 [ Guia do carné de vigéncia Lei n. 5172/1966 (CTN),
arrecadagdo art.173. Vigéncia até o final
municipal de do exercicio.
Imposto Sobre
Servigos - ISS
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005.02.09.007 Alvard de licenga vigéncia Lei n. 5.172/1966 (CTN),
tempordaria art.173. Vigéncia até
entrega do alvard.
005.02.09.008 Cadastro vigéncia Vigéncia até a
municipal conclusdo do cadastro.
mobiliério -
pessoa fisica ou
juridica
005.02.09.009 Isengéo de taxas vigéncia Lei n. 5.172/1966 (CTN),
mobiliérias art.173. Vigéncia até a
deciso final.
005.02.09.010 Comprovagao vigéncia Vigéncia até conclusdo
de do enquadramento.
enquadramento
de atividade -
zoneamento
005.02.09.011 Emissdo de vigéncia Vigéncia até expedicao
Certiddo de da certiddo.
Inscrigdo Municipal
- IM
005.02.09.012 Emisséo de Vigéncia até expedicao
certidéo de baixa da certiddo.
de inscrigdo de vigéncia
pessoa fisica ou
juridica
005.02.09.013 Emissdo de vigéncia Vigéncia até expedigéo
certiddo de da certid&o.
isencgdo de taxa de
licenca
005.02.09.014 Emissdo de vigéncia Vigéncia até expedi¢do
certiddo de tempo da certidéo.
estabelecido
005.02.09.015 Registro de vigéncia Vigéncia até o
alvara de encerramento do livro, ou,
funcionamento caso o registro seja feito
em planilha, ao final de
cada ano.
005.02.09.016 Relagdo de baixa 1
de inscrigéo
municipal
005.02.09.017 Relagdo de baixa 1
de multas
005.02.09.018 Relatério de 1
atividade de
inscrigdo
municipal de
pessoa fisica e
juridica
005.02.10 Normalizagéo 005.02.10.001 Decreto vigéncia Cria ou organiza érgdos
orgamentaria Institucional e entidades.
005.02.10.002 Portaria de 1 Realiza a classificagéo
classificagéo da econdmica da despesa.
despesa
005.02.10.003 Tabela de 1 A tabela é revista
classificagao anualmente.
funcional
005.02.10.004 Elaboragdo de s Cria ou organiza érgdos
vigéncia )
normas e entidades.
orgamentdrias
005.02.11 Normalizagéo Decreto de vigéncia
da execugdo 005.02.11.001 | execugéo
orgamentéria e financeira orcamentdria
Portaria conjunta 1
005.02.11.002 | de execugdo
orcamentdria
Elaboragdo de vigéncia
005.02.11.003
normas de
execugdo
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orgamentdria e
financeira
005.02.12.001 Balancete do Atéa 10 v Lei Federal n.
fundo da divida aprovagéo 10.406/2002 (Cédigo
publica das contas Civil), art. 205;
005.02.12.002 Contratagdo vigéncia 10 v Lei Federal n.
de financiamentos 8.666/1993, art. 57, Il §4°;
Lei Federal n.10.406/2002
(Cédigo Civil), art. 205.
005.02.12.003 Liberagdo de vigéncia 10 v Vigéncia até a
recurso federal, liberagéo do recurso ou
estadual ou sua negativa.
municipal
005.02.12.004 Liberagdo de vigéncia 10 4 Lei n.10.406/2002
verba ou auxilio (cédigo Civil), art. 205.
subvengéo Vigéncia até liberagdo da
verba.
005.02.12.005 Pagamento de Até a 10 v Lei Federal n.
encargos da divida | aprovagdo 10.406/2002 (Cédigo
005.02.12 Operagées de das contas Ci\fil), qrtA. 20?. Vigéncia
crédito e pagamento da até a quitagdo do
divida publica - pcgf]mento.
005.02.12.006 Pagamento de Atéa 10 v Lei Federal n.
juros da divida aprovagéo 10.406/2002 (Cédigo
das contas Civil), art. 205. Vigéncia
até a quitagdo do
pagamento.
005.02.12.007 Pagamento do Atéa 10 v Lei Federal n.
principal da divida | aprovagéo 10.406/2002 (Cédigo
das contas Civil), art. 205. Vigéncia
até a quitagdo do
pagamento.
005.02.12.008 Confissdes de vigéncia 10 v Lei n.10.406/2002
dividas (cédigo Civil), art. 205.
Vigéncia até o efetivo
pagamento.
005.02.12.009 Empréstimos vigéncia 10 v Lei n.10.406/2002
bancarios (cédigo Civil), art. 205.
Vigéncia até o efetivo
pagamento.
PRAZOS DE GUARDA DESTINA(;I'\O
ATIVIDADES DOCUMENTOS (em anos) OBSERVAGOES
Unidade Unidade Eliminagéo | Guarda
Produtora de Arquivo permanente
005.02.12.010 Registro vigéncia 5 v Vigéncia até o final do
orgamentdrio da exercicio.
despesa por
_ elemento e por
005.02.12 Operagdes de cota
crédito e pagamento da - — -
divida pablica 005.02.12.011 ReI(:jqu de vigéncia 10 v Lei Federal n.’ A
empréstimos, 10.406/2002 (Cédigo
financiamentos e Civil), art. 205;
operagdes de
crédito
005.02.13.001 Até 5 v
Ordem de -
pagamento aprovagéo
das contas
005.02.13.002 Parecer da Até 5 v
Comissdo de aprovagdo
Prestacdo de das contas
Contas
005.0213 Pagamento de 005.02.13.003 Empenho para Até a 5 v
despesas especificas pagamento de aprovagdo
pessoal e reflexos das contas
005.02.13.004 Pagamento ao Atéa 10 v Decreto-Lei Federal n.
PIS/PASEP aprovagéo 2.052/1983, arts. 3° e 10
das contas
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005.02.13.005 Pagamento de Até a 10 Lei Federal n.
anuidade de érgéo | aprovagdo 10.406/2002 (Cédigo
ou entidades de das contas Civil), art. 205.
classe
Pagamento de Atéa 5
005.02.13.006 | condominio aprovagdo
das contas
Pagamento de Atéa 5
005.02.13.007 | contas de utilidade | aprovagdo
publica das contas
005.0213.008 | Pagamento de Atea 5
despesas inscritas aprovagdo
em restos a pagar das contas
005.02.13.009 Pagamento de Até a 5
didrias e ajuda de aprovagdo
custo das contas
005.02.13.010 Pagamento de Atéa 5 Constituigdo Federal,
Fundo de Garantia aprovagdo art. 7°, XXIX; Lei Federal n.
por Tempo de das contas 5.172/1966 (Cédigo
Servigo - FGTS Tributdrio Nacional - CTN),
arts. 173, 174.
005.02.13.011 Pagamento de Até a 5
gratificagdo de aprovagdo
representagdo das contas
005.0213.012 qu?r‘nento de Atéa i 5
honordrios aprovagdo
advocaticios das contas
005.02.13.013 Pagamento de Atéa 5
impostos e taxas aprovagdo
das contas
005.02.13.014 Pagamento de Até a 5
indenizagéo aprovagdo
das contas
005.02.13.015 Pagamento de vigéncia 5 Vigéncia até a quitagéo
precatério do precatorio.
005.02.13.016 Pagamento de Atéa 5
restituigéo aprovagdo
das contas
005.02.13.017 Pagamento do Até 10
instituto de aprovagdo
previdéncia das contas
municipal
005.02.13.018 Pagamento do Atéa 10 Lei Federal n. 5.172/1966
Instituto Nacional aprovagdo (cédigo Tributério
de Seguridade das contas Nacional - CTN), arts 150,
Social - INSS § 4°,156 e paragrafo
Gnico, 165, 168,173, 174,
parégrafo Unico; Lei
Federal n. 8.213/1991, art.
103 e 103-A.
005.02.13.019 Recibo de diéria vigéncia 0 Vigéncia até o envio
para o setor financeiro.
005.02.14.001 Expediente de Atéa 12 Lei Federal n.
auditoria e aprovagdo 8.666/1993, arts. 89 ao 98;
prestacgdo de das contas Lei Federal n.10.028/2000,
contas arts. 359-A ao 359-H;
Decreto-Lei Federal n.
2.848/1940 (Cédigo
Penal), arts. 29 e 109;
_ 005.02.14.002 Formulério de Atéa il
005.02.14 Prestc?qo de prestacdo de aprovagao
contas e controle interno contas ao Estado das contas
005.02.14.003 Prestagdo de Até a 5
contas anual aprovagéo
das contas
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005.02.14.004 Auditoria do Até a 5 v Lei Federal n. 2.848/40
Tribunal de Contas aprovagdo (ceodigo Penal), arts. 29 e
do Estado de Goids | das contas 109; Lei Federal

n.10.028/2000, arts. 359-A

ao 359-H; Lei Federal n.

8.666/1993, arts. 89 ao 98;
Prestagédo de Atéa 5 4

005.02.14.005 | contas de aprovagdo
adiantamento das contas

005.02.14.006 Prestacdo de Atéa 5 v
contas de aprovagdo
pagamentos das contas

005.02.14.007 Relatério anual Atéa 5 v
de atividades - aprovagdo
prestagédo de das contas
contas

005.02.14.008 Relatério anual Atéa 12 v Lei Federal n.13.019/2014.
de avaliagdo e aprovagdo
monitoramento das contas
com parecer
conclusivo

005.02.14.009 Relatério de vigéncia 0 4 Vigéncia até o
auditoria encerramento da

apuragdo ou do
procedimento.

005.02.14.010 Relatério de Atéa 5 v
auditoria e aprovagdo
controle interno das contas
para o Tribunal de
Contas do Estado -

TCE

005.02.14.011 Relatério de vigéncia 5 v Vigéncia até o trénsito
execugdo fiscal em julgado de agéo de

execucdo.

005.02.14.012 L. Até a 5 v

Relatério de N
o aprovagéo
gestdo fiscal
das contas

005.02.14.013 Relatério de Até a 12 v
prestagdo de aprovagéo
contas de repasse das contas
de recursos

PRAZOS DE GUARDA DESTINAQAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS (em anos) OBSERVAGOES
Unidade Unidade Eliminagéo | Guarda
Produtora de Arquivo permanente

005.02.14.014 Relatério vigéncia 0 v Vigéncia até
plurianual de elaboragdo de novo
prestagdo de relatério plurianual.
contas

005.02.14.015 Relatério Até a 12 v Lei Complementar

005.02.14 Prestacdo de resumicfo da aprovagdo Federal n. 1.01/2000, arts.
contas e controle interno execugdo - das contas 48 e 52; Lei Federal n.
orgamentaria 8666/1993, arts. 89 ao 98;
Lei Federal n.10.028/2000,
arts. 359-A ao 359-H;
Decreto-Lei Federal n.
2.848/1940 (Cédigo
Penal), arts. 29 e 109;
005.02.15.001 Nota de Até a 5 v Os documentos
empenho aprovagdo integram os Processos de
das contas adiantamento,
pagamento ou prestagdo
de contas. As
005.02.15 Reserva de informagées alimentam o
recurso, empenho e SIAFEM/SIAFISICO.
liquidagdo da despesa
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005.02.15.002 Nota de Atéa 5 4 Os documentos
langamento de aprovagdo integram os Processos de
liquidagéo de das contas adiantamento,
despesa pagamento ou prestagdo
de contas. As
informagdes alimentam o
SIAFEM/SIAFISICO.
005.02.15.003 Nota de Até 5 v Os documentos
liquidagéo aprovagdo integram os processos de
orgamentaria das contas adiantamento,
pagamento ou
prestacdo de contas.
005.02.15.004 Nota de reserva Atéa 5 v Os documentos
aprovagdo integram os Processos de
das contas adiantamento,
pagamento ou prestagdo
de contas. As
informagées alimentam o
SIAFEM/SIAFISICO.
005.02.15.005 Ordem bancéria Até a 5 v Os documentos
aprovagdo integram os Processos de
das contas adiantamento,
pagamento ou prestagdo
de contas. As
informagées alimentam o
SIAFEM/SIAFISICO.
005.02.15.006 Programagdo de Atéa 5 v Os documentos
desembolso aprovagdo integram os Processos de
das contas adiantamento,
pagamento ou prestagdo
de contas. As
informagdes alimentam o
SIAFEM/SIAFISICO.
005.02.15.007 Execugdo da Até a 5 v
despesa aprovagéo
das contas
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
~ g
ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS
ATIVIDADES-MEIO
006 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES (FUNQAO)
006.01 Comunicac¢do administrativa (SUBFUNCAO)
PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
(em anos) "
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES
Unidade Unidade Eliminagéo | Guarda
Produtora de Arquivo permanente
006.01.01.001 Despacho de 1 0 v
devolugéo &
origem
006.01.01.002 Formulério de vigéncia 1 4 Vigéncia até o final do
controle de exercicio.
entrada e saida de
documento
006.01.01 Autuagdo, 006.01.01.003 Formulério de vigéncia 2 v Vigéncia até o envio da
protocolo, distribuicéo e controle diério de fatura pela Empresa
acompanhamento de servigo especial de Brasileira de Correios e
tramite entrega de Telégrafos.
documentos
006.01.01.004 Formulério de vigéncia 1 v Vigéncia até a
empréstimo de devolugdo do livro ou
livros ou documento.
documentos
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006.01.01.005

Livro de registro
de processos

vigéncia 2 v Vigéncia até o
encerramento do livro ou,
caso o registro seja feito
em planilha, ao final de

cada ano.
006.01.01.006 Processo de vigéncia 1 v Vigéncia até a entrega
solicitagéo de 2° das copias.
via de documento
006.01.01.007 Registro de vigéncia 1 v Vigéncia até o
carga de encerramento do livro ou,
andamento de caso o registro seja feito
processo em planilha, ao final de
cada ano.
006.01.01.008 Registro de vigéncia 2 v Vigéncia até o
controle interno de encerramento do livro ou,
documentos caso o registro seja feito
em planilha, ao final de
cada ano.
006.01.01.009 Registro de vigéncia 1 v Vigéncia até o
protocolo de encerramento do livro ou,
entrada de caso o registro seja feito
documentos em planilhag, ao final de
cada ano.
006.01.01.010 Requisi¢do de 1 0 v
Processo
006.01.01.011 Requisi¢gGo para vigéncia 1 v Vigéncia até
atualizagdo de atualizagdo do cadastro.
enderegos
006.01.01.012 Requisi¢do para 1 1 v
expedicéo de
correspondéncia
pelo correio
006.01.01.013 Protocolo e vigéncia 2 v
tramitagdo de Vigéncia até o final do
documentos exercicio
Dossié relativo Constam do Dossié
aos trabalhos das copia do ato de criagdo
Comissdes de da comissdo, atas, oficios,
006.01.02.001 Avaliagéo de vigéncia " v relatérios e demais ‘
Documentos e documentos produzidos e
Acesso - CADA recebidos pelas
Comissbes Permanentes
de Avaliagéo de
Documentos - CPAD.
Vigéncia até a extingdo,
dissolugdo, fusdo, ciséo,
incorporacéo,
transformagdo ou
privatizagéo do
6rgdo/entidade.
L 006.01.02.002 Edital de ciéncia 4 0 v O Edital de ciéncia de
006.01.02 Avaliagdo e L N . ~
destinacdo de de eliminagdo de eliminagdo de'
documentos documentos docgrr\entos‘wsg qgr .
publicidade & eliminagdo
de documentos publicos.
006.01.02.003 Plano de vigéncia 5 4 Vigéncia até a
classificagéo de elaboragdo de novo Plano
documentos de classificagdo.
006.01.02.004 Eliminagéo de vigéncia 5 4 Vigéncia até a
documentos assinatura do Termo de

eliminagéo de
documentos. Integram o
Processo de eliminagdo
de documentos a Relagdo
de eliminagéo de
documentos, a coépia do
Edital de ciéncia de
eliminagéo de
documentos, e o Termo
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de eliminagéo de
documentos.
006.01.02.005 Transferéncia de vigéncia 5 Vigéncia até a
documentos assinatura do Termo de
transferéncia de
documentos. Integram o
processo de transferéncia
de documentos a Relagéo
de transferéncia de
documentos, o Termo de
transferéncia de
documentos e seus
instrumentos de controle
e pesquisa.
006.01.02.006 Relagédo de 4 0
eliminagéo de
documentos
006.01.02.007 Relagdo de 4 0
recolhimento de
documentos
006.01.02.008 Relagéo de 4 0
transferéncia de
documentos
006.01.02.009 Tabela de vigéncia 0 Vigéncia até a
temporalidade de oficializag&o de nova
documentos Tabela.
006.01.02.010 Termo de 4 0
eliminagdo de
documentos
006.01.02.011 Termo de 4 0
recolhimento de
documentos
006.01.02.012 Termo de 4 0
transferéncia de
documentos
006.01.03.001 Cadastro de vigéncia 0 Vigéncia até a
ingresso de elaboragdo de um novo
documento Cadastro.
006.01.03.002 Cadastro de vigéncia 0 Vigéncia até a
usudrio atualizagdo do cadastro.
006.01.03.003 Dossié de vigéncia 10 Vigéncia até a
conservagdo ou conclusdo do
restauragéo de procedimento.
006.01.03 Controle de
o acervo
acervos arquivistico, —
bibliografico, museolégico 006.01.03.004 Poss{|e -de ! 0
ou artistico diagndstico de
acervo
006.01.03.005 Ficha de registro vigéncia 1 Vigéncia até
de empréstimo de atualizagdo.
livros de
bibliotecas
006.01.03.006 Ficha de tombo vigéncia 0 Lei federal n.
10.753/2003. Vigéncia até
a baixa patrimonial.
006.01.03.007 Formulério de 1 1
solicitagdo de
consulta de livros
ou documentos
006.01.03.008 Formuldrio de vigéncia 1 Vigéncia até a
solicitagéo de execugdo do servigo e
006.01.03 Controle de N ~ -
. reprodugdo de elaboragdo do Relatério
le)e‘I'VOS’G.I'qUIVIStICO, L. documentos e Semanal
bibliografico, museolégico .
ou artistico moterlo'l de acervo
de arquivo,
biblioteca e museu
006.01.03.009 Processo de Atéa 12 Lei Federal n.8.666/1993,
aquisigéio de aprovagdo arts 14 ao 16 e 89 ao 98, Lei
acervo arquivistico, das contas Federal n.10.028/2000,
bibliografico, arts. 359-A ao 359-H;
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museolégico ou Decreto- Lei Federal
artistico n.2.848/1940 (cédigo
penal), art109.
006.01.03.010 Relagédo de vigéncia 0 Vigéncia até as obras
obras sofrerem baixa
bibliogréficas patrimonial.
submetidas &
doacéo
006.01.03.01 Relatério mensal 1 1
de controle de
empréstimo de
livros e material de
acervo de
bibliotecas
006.01.03.012 Termo de 1 12 Decreto-Lei Federal n.
compromisso de 2.848/1940 (Cédigo
preservagdo de Penal), arts. 109, Ill e 325, §
sigilo de 2°; Decreto Federal n.
documentos 7.845/2012, arts.62 e 65.
006.01.03.013 Termo de 1 0
doagéo de acervo
arquivistico,
bibliogrdfico,
museolégico ou
artistico
006.01.03.014 Termo de 1 5 Lei Federal n. 12.527/201.
Responsabilidade
por acesso a
documentos,
dados e
informagoes
pessoais de
terceiros - TR
006.01.03.015 Controle de vigéncia 10
acervo
006.01.04.001 Circular, aviso, 2 0 Caso integre um
comunicado, documento composto, o
memorando, documento seguird sua
comunicagéo temporalidade e
interna destinacdo.
006.01.04.002 Convite vigéncia 0 Vigéncia até a
realizagdo do evento.
006.01.04.003 Oficio, carta, 2 0 Caso integre um
comunicagdo documento composto, o
006.01.04 Controle de externa documento seguird sua
correspondéncia temporalidade e
destinacéo.
Caso integre um
006.01.04.004 Requerimento 2 0 documento composto, o
Requerimento seguird sua
temporalidade e
destinaggo.
006.01.04.005 | Contolede 2 0
correspondéncia
006.01.05.001 Ficha matriz vigéncia 0 Vigéncia até ocorrer a
baixa patrimonial.
006.01.05 Descrigdo de 006.01.05.002 Ficha ou registro vigéncia 0 Lei Federal n.
acervos arquivistico, catalografico 10.753/2003. Vigéncia até
bibliografico, museolégico elaboragdo de nova ficha
ou artistico ou registro, ou quando
ocorrer a baixa
patrimonial.
006.01.05.003 Descrigdo de vigéncia 0
acervo
006.01.06 Difuséo de 006.01.06.001 Dossié de vigéncia 2 Vigéncia até o término
acervos arquivistico, exposicdo da exposicdo.

_ iy ¢
seil PREFHMEITURA,-;.- e-GUVAS st e

SECTI

Secretaria de

Estado de Ciéncia,
Tecnologia e Inovacéo

108

GOVERNODE

ZGOIAS

O ESTADO QUE DA CERTO




bibliogréfico, museolégico | 006.01.06.002 Livro de vigéncia 2 v Vigéncia até o
ou artistico exposi¢do encerramento do livro, ou,
caso o registro seja feito
em planilha, ao final de
cada ano.
006.01.06.003 Termo de 1 12 v Decreto-Lei Federal n.
responsabilidade 2.848/1940 (Cédigo
para uso e Penal), arts. 138, 139, 140,
reprodugdo de 184,297 e 299; Lei federal
documento n. 9.610/1998 (Lei de
Direitos Autorais), arts. 7°,
9° e 44.
006.01.07 Expedigdo de 006.01.07.001 Cadastro de 1 0 v
certid@o e transcrigdo de certidées
documentos expedidas
006.01.07.002 Certidéo ou 1 0 v Trata-se de copia, pois
declaragéo o original foi
encaminhado ao
interessado.
006.01.07.003 Copia certificada 1 0 v
006.01.07.004 Expedi¢do de 1 0 4
certidées e
transcricées
006 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES (FUNQAO)
006.02 Gestao de tecnologia da informagdo (SUBFUNGCAO)
PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS = = — OBSERVAQGES
Unidade Unidade Eliminagdo | Guarda
Produtora de Arquivo permanente
Lei Federal n. 9.610/1998,
art. 87; e-ARQ Brasil:
Modelo de Requisitos
para Sistemas
vigéncia Informatizados de Gestéo
006.02.01001 | Base de dados 9 0 e
) ~ Arquivistica de
relativa a fungées N
L. Documentos / Cdmara
e atividades .
) Técnica de Documentos
governamentais . N
Eletrénicos. 1.1. versdo. -
Rio de Janeiro: Arquivo
Nacional, 2011. Resolugdes
CONARQ n. 20/2004, n.
24/2006 e n. 25/2007. A
destinagdo das bases de
dados estd condicionada
ao valor de suas
006.02.01 |nformggoes~parq q- .
. Administragdo Municipal
Desenvolvimento, N
. _ e para o pUblico em geral.
implementagdo e controle _
. Somente deverdo ser
de sistemas de . . P
. o providenciadas copias
informatica .
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
substituicdo.
006.02.01.002 Minuta de edital vigéncia 1 v Vigéncia até
para execugdo de elaboragéo do edital.
projeto de
informatica
006.02.01.003 PIdnci qiretor de vigéncia 5 v Vigénci? atéa
Informatica atualizag&o do Plano.
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006.02.01.004 Projeto de vigéncia Vigéncia até a
implantagéo de implantagéo do Projeto.
rede

006.02.01.005 Projeto de vigéncia Vigéncia até conclusdo
informatizagéo do projeto.

006.02.02.001 Cadastro de vigéncia Vigéncia até a
requisi¢do de execugdo dos servigos.
servigos

006.02.02.002 Certificado de vigéncia Vigéncia durante
autenticidade de utilizagdo do programa.
programa de
computador

006.02.02.003 Contrato de vigéncia Vigéncia até o fim do
licenga de uso de contrato.
programa de
computador

006.02.02.004 Expediente de vigéncia Vigéncia até o
manutengdo de atendimento do usudrio.
sistemas

006.02.02.005 Inventdrio de Vigéncia até a
equipamentos, N elaboragdo de um novo

) vigéncia -
redes e servigos de Inventario.
telecomunicagées
Inventdrio de vigéncia Vigéncia até a
006.02.02.006 | programa de elaboragdo de um novo
computador Inventdrio.
006.02.02.007 Laudo técnico de 1 Trata-se de copia, pois
_ hardware ou o documento integra
006.02.02 Manutengdo .
de equipamentos e software proc'es?o'de baixa de
instalagéo de programas n — potr!momq

006.02.02.008 Registro de vigéncia Lei federal n. 9.279/1996;
programa de Lei federal n. 9.609/1998;
computador Lei federal n. 9.610/1998.

Vigéncia durante
utilizagéo dos
equipamentos e do
programa.

0060202009 | Relatoriode !
revis@o técnica

006.02.02.010 Relatério geral 1
de equipamento

006.02.02.01 Relatério técnico 5
de servicos

006.02.02.012 Requisi¢do de vigéncia Vigéncia até a
servicos técnicos execucdo dos servicos.

006.02.02.013 Termo de vigéncia Vigéncia definida no
garantia de termo de garantia.
equipamento e de
programa de
computador

006.02.02.014 Instalagéo e vigéncia
configuragdo de
programas

006.02.03.001 Registro de Lei Federal n.
acesso e 5 12.965/2014. Registro de
alteragdes na acesso e alteragéo em
infraestrutura de Tl sistema de infraestrutura

do ambiente de
Tecnologia da
Informacéo.
006.02.03 Vistoria e 006.02.03.002 Registro de 5 Lei Federal n.

controle da integridade conexdo d Internet 12.965/2014. Registro com

de sistemas de 0s acessos dos usudrios &

informatica Internet a partir da rede
fornecida pelo 6rgéo ou
entidade.

006.02.03.003 Relatério técnico vigéncia Vigéncia até
de vistoria elaboragéo de nova

vistoria.
110
GOVERNOLDE
SEAD

seil | BEERI®: e-GOUIAS

Secretaria de Estado
da Administracao

ZGOIAS

O ESTADO QUE DA CERTO




006.02.03.004 Termo de vigéncia 1 v Vigéncia até o
responsabilidade vencimento da senha.
de senha de
acesso

006.02.03.005 Controle e vigéncia 2 v
auditoria de
sistemas de
informatica

006 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES (FUNQAO)
006.03 Promogdo do acesso & informacdo (SUBFUNGCAO)
PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
(em anos) "
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES
Unidade Unidade Eliminagéo | Guarda
Produtora de Arquivo permanente

006.03.01.001 Atendimento a vigéncia 5 v Vigéncia até o
pedidos de atendimento ou com o
informagéo indeferimento da

solicitagdo. Caso a
solicitagéo seja indeferida
e havendo recurso do
solicitante o documento
poderd ser autuado como
Processo de recurso
relativo ao indeferimento
006.03.01 Busca e de pedido de

fornecimento de informagdes, devendo

informagdes seguir sua temporalidade
e destinacdo.

006.03.01.002 Relatério 1 5 v
estatistico anual
de pedido de
informagoes,
recursos ou perfil
de usudrios

006.03.01.003 Requerimento de 1 0 v
pedido de vista de
documento

006.03.02.001 Recurso relativo vigéncia 2 v Vigéncia até o término
ao indeferimento das fases recursais.
de pedido de

006.03.02 Controle de informacodes
restricdo de acesso 006.03.02.002 Controle de vigéncia 2 4 Vigéncia até o término

restricéio de das fases recursais.
acesso &

informacéo
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PLANOS DE CLASSIFICACAO E
TABELAS DE TEMPORALIDADE
DE DOCUMENTOS
ADMINISTRACOES PUBLICAS
MUNICIPAIS ATIVIDADES-FIM

v
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PLANO DE CLASSIFICAGAO DE
DOCUMENTOS ADMINISTRAGOES PUBLICAS
MUNICIPAIS ATIVIDADES FIM

DESCRIGCAO DAS FUNCOES E SUBFUNGOES - ATIVIDADES-FIM

11 GESTAO DA POLITICA AMBIENTAL E TERRITORIAL (FUNGAO)

Esta fungdo corresponde & formulagdo e implementagdo de politicas publicas
para a melhoria das condigdes ambientais do municipio, incluindo as politicas
de planejamento urbano, uso e ocupacdo do solo e gestdo de residuos
solidos.

011.01 Administragéo de cemitérios (SUBFUNGAO)
Esta subfungdo consiste no controle administrativo de cemitérios e no
registro dos diversos servigos funerdrios.

011.02 Desenvolvimento urbano (SUBFUNGAO)

Esta subfungdo consiste no estudo do planejamento urbano, no
controle das diversas formas de intervengdo urbanistica, dos cadastros
de imbveis em drea urbana e rural, da prestacdo de servicos de
zeladoria municipal, fiscalizagdo e regularizagdo de edificagdes, obras
particulares, aerédromos e propriedade de conjuntos habitacionais.

011.03 Preservagdo e conservagéio ambiental (SUBFUNGAO)
Esta subfungdo consiste no controle, manejo e fiscalizagdo ambiental
no territério do municipio.

011.04 Zoneamento, uso e ocupagéo do solo (SUBFUNGAO)
Esta subfungdo consiste no controle e regularizagdo do parcelamento e
uso do solo.

011.05 Controle e fiscalizagdo do descarte de residuos soélidos
(SUBFUNGAO)

Esta subfuncdo consiste no controle ambiental de aterros sanitdrios,
monitoramento e fiscalizagdo do descarte de residuos sélidos.
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PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS
ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS

ATIVIDADES-FIM
Funcdo: on GESTAO DA POLITICA AMBIENTAL E TERRITORIAL
Subfuncdo: 11.01 Administragdo de Cemitérios
Atividade: 011.01.01 Controle e registro de servigos funerarios
Documentos: 011.01.01.001 Alvaré de concessdo de terreno no cemitério
011.01.01.002 Dossié de manutengdo de cemitérios
011.01.01.003 Planilha de arrecadagdo de cemitérios
011.01.01.004 Autorizagdo de exumagdo de caddveres
011.01.01.005 Autorizagdo de translado de caddveres
011.01.01.006 Sepultamento ou exumagdo
011.01.01.007 Reparos em jazigo
011.01.01.008 Registro de compra de terrenos nos cemitérios
011.01.01.009 Registro de 6bito
011.01.01.010 Registro de sepultamentos, inumagdes e exumagoes
01.01.01.01 Relatério de monitoramento de uso de cemitério em relagéo a lencol fredtico
011.01.01.012 Relatério estatistico de sepultamentos
Subfuncdo: 11.02 Desenvolvimento urbano
Atividade: 011.02.01 Adequacdo e intervencdo urbanistica
Documentos: 011.02.01.001 Planta de localizagéo de dareas
011.02.01.002 Adogéo/manutencgéo de pragas publicas
011.02.01.003 Construcdo de conjunto habitacional
011.02.01.004 Desapropriagdo de bem imével
011.02.01.005 Emissdo de certid@o de desapropriagdo
011.02.01.006 Intervengdo urbanistica
011.02.01.007 Projeto de abertura de logradouro publico
011.02.01.008 Projeto de intervencdo urbanistica
Atividade: 011.02.02 Cadastro e certificagéio urbana e rural
Documentos: 011.02.02.001 Cadastro geral de logradouros publicos
011.02.02.002 Ficha cadastral de engenheiros e arquitetos e respectivas obras
011.02.02.003 Ficha cadastral de propriedades e proprietdrios rurais
011.02.02.004 Mapa de zoneamento
011.02.02.005 Plano para implantagéo de conjunto habitacional ou industrial
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011.02.02.006 Planta cadastral de loteamento com indicagdo de logradouros publicos e
numeracdo
01.02.02.007 Emplacamento de logradouros publicos
011.02.02.008 Emissdo de certid@o de uso e ocupagéo do solo
011.02.02.009 Emisséo de certidéo de zona urbana ou zona rural
011.02.02.010 Emissdo de declaragéo de zoneamento para financiamento
011.02.02.01 Rol de loteamentos representativos da evolugéo urbana
Atividade: 011.02.03 Controle, manutengéio e execugdo de servigos gerais
Documentos: 011.02.03.001 Execugdo de servigos topogrdficos, alinhamento e nivelamento de ruas
01.02.03.002 Manutencgéo de equipamentos publicos
011.02.03.003 Relativo & poda e corte de arvore
011.02.03.004 Projeto de terraplenagem
Atividade: 011.02.04 Drenagem, saneamento e canalizagéio de rios e corregos
Documentos: 011.02.04.001 Planta cadastral de galeria de dguas pluviais
011.02.04.002 Planta cadastral de rios e corregos canalizados
011.02.04.003 Projeto de galeria de dguas pluviais
011.02.04.004 Projeto de manutengéo 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
01.02.04.007 Relatério de acompanhamento de execugdo de obras de sistema de
abastecimento de dgua
Atividade: 011.02.05 Fiscalizagdo de edificagéo ou obra particular
Documentos: 011.02.05.001 Formuldario de auto de infragéo e multa para edificagdo particular
011.02.05.002 Auto de infragdo e imposi¢do de penalidade
011.02.05.003 Recurso de notificagdo preliminar
011.02.05.004 Fiscalizagdo de obras particulares
Atividade: 011.02.06 lluminagdo pablica
Documentos: 011.02.06.001 Acompanhamento de consumo mensal de alta tensdo
011.02.06.002 Acompanhamento de consumo mensal de iluminagdo publica
011.02.06.003 Projeto de iluminagéo de logradouros publicos
011.02.06.004 Projeto de iluminagdo de pragas e jardins
011.02.06.005 Projeto de iluminagéo de vias publicas
011.02.06.006 Projeto de manutengdo da rede de iluminagdo publica
011.02.06.007 Projeto de remogdo de postes de iluminagéo publica
011.02.06.008 Projeto de remogdo de torres de alta tenséo
011.02.06.009 Gestéo e manutengdo da iluminagéo publica
Atividade: 011.02.07 Manutencéio e atualizagdo do cadastro municipal imobiliério
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Documentos: 011.02.07.001 Cadastro anual de IPTU
011.02.07.002 Cadastro de logradouros e face de quadra
011.02.07.003 Cadastro de numeragdo - manuscritos
011.02.07.004 Canhoto de baixa de IPTU
011.02.07.005 Certiddo de drea construida ou tributada
011.02.07.006 Edital de notificagdo de IPTU e taxas
011.02.07.007 Ficha cadastral de logradouro
011.02.07.008 Ficha cadastral imobiliaria
011.02.07.009 Formuldrio de langamento do IPTU
011.02.07.010 Foto aérea ou ortofoto
011.02.07.011 Planta de quadra
011.02.07.012 Atualizagdo de dados cadastrais
011.02.07.013 Compensagdo de débitos e créditos - IPTU
011.02.07.014 Devolugdo de pagamento do IPTU
011.02.07.015 Emissdo de certid@o de valor venal - cadastro e langamento
011.02.07.016 Emissdo de certiddo de cadastramento
011.02.07.017 Emissdo de certidé@o de inscrigéo imobiliaria - cadastro e langamento
011.02.07.018 Emissdo de certiddo especifica
011.02.07.019 Emisséo de certid@o negativa de cadastramento
011.02.07.020 Especificagdes de condominios
011.02.07.021 Gestdo de laudémio imobiliario
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PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS

ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS

ATIVIDADES-FIM
Funcdo: on GESTAO DA POLITICA AMBIENTAL E TERRITORIAL
Subfuncdo: 1.02 Desenvolvimento urbano
Atividade: 011.02.07 Manutencéio e atualizagéo do cadastro municipal imobiliério
Documentos: 011.02.07.022 Redugdo de IPTU
011.02.07.023 Retificagéo de drea - alteragdo cadastral
011.02.07.024 Relatério de estatisticas de IPTU e taxas
011.02.07.025 Relatério mensal de ITBI
Atividade: 011.02.08 Normalizagéio e cadastro de edificagdes particulares
Documentos: 011.02.08.001 Alvard de ampliagéo
011.02.08.002 Alvard de demoligéo
011.02.08.003 Alvard de execugdio
011.02.08.004 Alvard de instalagéo
011.02.08.005 Alvard para conjunto habitacional
011.02.08.006 Ficha de controle de obras particulares e publicas
011.02.08.007 Aprovacdo de projetos de edificagdes particulares
011.02.08.008 Atualizagdo de nome e enderego de proprietdrio do imével
011.02.08.009 Autenticagédo de planta
011.02.08.010 Cancelamento de projeto aprovado
011.02.08.011 Diretrizes ou consulta para construgéo
011.02.08.012 Edificagdo particular
011.02.08.013 Elaboragéo de planta de imével popular
011.02.08.014 Emissd@o de certiddo de projeto aprovado
011.02.08.015 Emissdo de certiddo de cancelamento de projeto de construgdo
011.02.08.016 Emissdo de certiddo de demoligdo
011.02.08.017 Emissdo de certiddo de habite-se
011.02.08.018 Emissdo de certiddo de medidas e confrontagées
011.02.08.019 Emissd@o de certiddo de notificag@o de auto de infragdo e multa de obra
011.02.08.020 Emissdo de certidéo de numeragdo oficial de prédio
011.02.08.021 Emissdo de certiddo de vistoria
011.02.08.022 Expedi¢do de alvard
011.02.08.023 Regularizagdo de construgdo
011.02.08.024 Substituigdo de projeto
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011.02.08.025 Transferéncia ou retirada de responsabilidade técnica
011.02.08.026 Registro de incorporagdo imobilidria
01.02.08.027 Projeto de edificagto
011.02.08.028 Projeto de isolamento acustico
Atividade: 011.02.09 Organizagdo das vias pablicas
Documentos: 011.02.09.001 Ficha de denominagdo de rua
011.02.09.002 Autorizagdo de fechamento de loteamentos, vilas e ruas sem saida
011.02.09.003 Emissdo de certiddo de denominagdo de via pablica
Atividade: 011.02.10 Pavimentagdo, colocacgéio de guias e meio-fio
Documentos: 011.02.10.001 Planta cadastral de ruas e avenidas pavimentadas
011.02.10.002 Servigos de manutengdo de pavimentagéo
011.02.10.003 Projeto de manutencgdo de guias, sarjetas, muretas, calgadas e meio-fio
011.02.10.004 Projeto de pavimentagdo de ruas e avenidas
011.02.10.005 Projeto relativo a servigo de colocagdo de guias, sarjetas, muretas, calgadas e
meio-fio
Atividade: o11.02.11 Planejamento urbano
Documentos: 011.02.11.001 Carta ou planta geodésica
01.02.11.002 Diretriz urbanistica de uso e ocupagdo do solo
01.02.11.003 Dossié de estudo de restrigéio ambiental
01.02.11.004 Dossié de estudo de viabilidade para edificagéo particular
011.02.11.005 Dossié de estudo macro-vidrio
01.02.11.006 Mapa temdatico
011.02.1.007 Plano regional relativo & gestéo territorial e ambiental
011.02.1.008 Planta de referéncia cadastral - PRC
01.02.11.009 Projeto de oleoduto e gasoduto
011.02.11.010 Registro de imagem por satélite
01n.02.1.01 Registro fotografico aéreo ou aerofoto
011.02.11.012 Relatério de conselho ou comité de gestdo territorial e ambiental
01.02.11.013 Relatério socioecondmico e ambiental do municipio
011.02.11.014 Plano Diretor de Desenvolvimento Integrado - PDDI
Atividade: 011.02.12 Regularizagéo de aerédromos
Documentos: 011.02.12.001 Emissdo de certid@o de cone & protegdo de véos aeronduticos
011.02.12.002 Aprovagdo de projeto de heliponto ou heliporto
Atividade: 011.02.13 Regularizagdo de propriedade de conjunto habitacional
Documentos: 011.02.13.001 Contrato de mutudrio de conjunto habitacional com érgéo ou empresa
publica municipal
011.02.13.002 Contrato de 6rgdo ou empresa plblica municipal com empreiteiro e

subempreiteiro relativo & constru¢do de conjunto habitacional
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011.02.13.003 Regularizagéo de propriedade de conjunto habitacional
Subfuncgdo: 011.03 Preservagdo e conservagdo 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 recuperacéo de dreas degradadas - PRADS
011.03.01.003 Licenciamento ou autorizagdo de funcionamento de industrias e atividades
modificadoras do meio ambiente
011.03.01.004 Relatério Ambiental Preliminar - RAP
011.03.01.005 Licenciamento de instalagdo ou renovagdo de Estagdo de Radio Base (ERB)
011.03.01.006 Licenga de diretrizes para uso e ocupagdo do solo
011.03.01.007 Licenga de uso do solo para mineragdo
011.03.01.008 Licenga de terraplanagem de éreas verdes
011.03.01.009 Vistoria do meio ambiente
011.03.01.010 Relatério de andlise ambiental
011.03.01.011 Guia de arborizagdo urbana
Funcdo: on GESTAO DA POLITICA AMBIENTAL E TERRITORIAL
Subfuncdo: 1.03 Preservacdo e conservacdo ambiental
Atividade: 011.03.02 Fiscalizagdo ambiental
Documentos: 011.03.02.001 Formuldrio de auto de Infragdo
011.03.02.002 Formuldrio de notificagéo
011.03.02.003 Multa
011.03.02.004 Relatério de vistoria
011.03.02.005 Auto de infragéo ambiental (AIA)
011.03.02.006 Apreens@o e liberagdo de mercadorias em dreas verdes
011.03.02.007 Apuragdo de dano ambiental
011.03.02.008 Apuragdo de ocupacgdo irregular de areas verdes
011.03.02.009 Cancelamento de multa
011.03.02.010 Elaboragéo e acompanhamento de Termo de Ajuste de Conduta Ambiental
(TAC)
01.03.02.01 Pagamento de multa
011.03.02.012 Relatério de fiscalizagéo ambiental
011.03.02.013 Apuracgdo de infragdo ambiental
Atividade: 011.03.03 Controle e protecéio animal
Documentos: 011.03.03.001 Prontudrio do animal
011.03.03.002 Cadastro no programa empresa amiga da causa animal
011.03.03.003 Autorizagdo de evento com animais
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011.03.03.004 Apuracéo de denuncia de maus tratos a animais
011.03.03.005 Licenga para carroceiros
011.03.03.006 Laudo técnico veterindrio
011.03.03.007 Notificagdo de maus-tratos a animais
011.03.03.008 Controle e registro de animais e programas de prote¢do animal
Subfuncdo: 011.04 Zoneamento, uso e ocupacéio 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 andlise prévia de arruamentos e loteamentos
011.04.01.004 Aprovacgdo de anexagdo, subdiviséo ou modificagdo de lotes
011.04.01.005 Aprovacéo final do projeto
011.04.01.006 Autenticagdo ou anotagdo de loteamentos e arruamentos
011.04.01.007 Desmembramento de glebas
011.04.01.008 Diretrizes para arruamentos e loteamentos
011.04.01.009 Liberagéo de caugdo
011.04.01.010 Modificag@o com registro em cartério
011.04.01.01 Pedido de infraestrutura de arruamentos e loteamentos
011.04.01.012 Substituicéo de andlise prévia de arruamento e loteamento
011.04.01.013 Substituicéo de aprovagdo final do projeto de arruamento e loteamento sem
registro em cartério
011.04.01.014 Cancelamento de arruamentos e loteamentos
011.04.01.015 Relatério de acompanhamento de implantagdo de arruamentos e
loteamentos
Atividade: 011.04.02 Regularizagdo do uso do solo
Documentos: 011.04.02.001 Cadastro social de ocupacgdes irregulares ou clandestinas
011.04.02.002 Certificado de aprovagdo para fins de regularizagéo
011.04.02.003 Mapa dos loteamentos clandestinos
011.04.02.004 Registro de loteamento
011.04.02.005 Regularizagdo de loteamento clandestino
011.04.02.006 Regularizagéo de loteamentos
011.04.02.007 Relatério de constatagéo de clandestinidade de parcelamento do solo
011.04.02.008 Relatério de loteamento irregular
Subfuncdo: 011.05 Controle e fiscalizag&o do descarte de residuos sélidos
Atividade: 011.05.01 Controle ambiental de aterro sanitdrio
Documentos: 011.05.01.001 Certificado de movimentagéo de residuos de interesse ambiental (CADRI)
011.05.01.002 Licenga de operagdo da estagéo de tratamento de chorume
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011.05.01.003 Licenga de operagdo do aterro sanitério (LO)
011.05.01.004 Relatério de projeto de adequacgéo do aterro sanitério
011.05.01.005 Controle ambiental de aterro sanitario
Atividade: 011.05.02 Controle operacional de residuos sélidos
Documentos: 011.05.02.001 Manifesto de residuos de servigos da saude
011.05.02.002 Autorizagéo para descarte de residuos sélidos
011.05.02.003 Solicitagdo de coleta de lixo contaminado
011.05.02.004 Solicitagdo ou renovagdo para coleta de residuos sélidos da saude
011.05.02.005 Ficha de solicitagdo de retirada de material do ecoponto
011.05.02.006 Ticket de pesagem de residuos sélidos
011.05.02.007 Controle operacional de coleta e destinagéo de residuos sélidos
Atividade: 011.05.03 Monitoramento da gestéo 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 reclamagdo da coleta de lixo doméstico, hospitalar e congéneres
011.05.03.004 Monitoramento da gestéo e do descarte de residuos

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

ATIVIDADES-FIM

011 GESTAO DA POLITICA AMBIENTAL E TERRITORIAL (FUNQAO)

011.01 Administrag@o de cemitérios (SUBFUNGAO)

ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS

PRAZOS DE GUARDA DESTINAQAO
(em anos) "
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES
Unidade Unidade Eliminagéo | Guarda
Produtora de Arquivo permanente
011.01.01.001 Alvarda de 1 10 4
concess@o de
terreno no
cemitério
011.01.01.002 Dossié de 1 5 v
manutencgdo de
cemitérios
011.01.01.003 Planilha de 1 5 v
arrecadagdo de
cemitérios
011.01.01.004 Autorizagdo de vigéncia 5 v Vigéncia até
011.01.01 Controle e - N
X X exumagdo de autorizagdo da
registro de servigos . N
o caddveres exumacdo.
funerarios A — e p
011.01.01.005 Autorizagdo de vigéncia 5 4 Vigéncia até
translado de autorizagdo do translado.
caddveres
011.01.01.006 Sepultamento ou vigéncia 10 4 Vigéncia até a
exumacdo conclusdo.
011.01.01.007 Relativo a vigéncia 1 4 Vigéncia até a
reparos em jazigo conclusdo dos reparos.
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011.01.01.008 Registro de vigéncia 20 4 Vigéncia até o
compra de encerramento do livro ou,
terrenos nos caso o registro seja feito
cemitérios em planilha, ao final de

cada ano.

011.01.01.009 Registro de 6bito 1 5 v

011.01.01.010 Registro de vigéncia 1 v Vigéncia até o
sepultamentos, encerramento do livro ou,
inumacgoes e caso o registro seja feito
exumagoes em planilhag, ao final de

cada ano.
011.01.01.01 Relatério de vigéncia 1 4 Vigéncia até
monitoramento de elaboragéo de novo
uso de cemitério relatério.
em relagdo a
lencol fredtico

011.01.01.012 Relatério vigéncia 1 v Vigéncia até
estatistico de elaboragdo de novo
sepultamentos relatério.

011 GESTAO DA POLITICA AMBIENTAL E TERRITORIAL (FUNQAO)
011.02 Desenvolvimento urbano (SUBFUNCAO)
PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS (em anos) OBSERVAGOES
Unidade Unidade Eliminagéo | Guarda
Produtora de Arquivo permanente

011.02.01.001 Planta de vigéncia 0 4 Vigéncia até a
localizagéo de atualizagéo da planta.
dreas

011.02.01.002 Adogéo ou vigéncia 1 v Vigéncia definida no
manutencgdo de contrato.
pracas publicas

011.02.01.003 Construgdo de Até a 12 4
conjunto aprovagéo
habitacional das contas

011.02.01.004 Desapropriagdo vigéncia 5 v Decreto-Lein.
de bem imével 3.365/1941. Vigéncia até a

publicagéo do Decreto
que autoriza a
_ desapropriago.
011.02.01 Adequagéo e — — P p
intervengéo urbanistica 011.02.01.005 En-'nsisqo de vigéncia 1 4 V|ge‘n(i|a atéa o
certiddo de expedi¢do da certiddo.
desapropriacdo

011.02.01.006 IntervengGo vigéncia 4 Lei Federal n.
urbanistica 10.406/2002 (Cédigo

5 Civil), art. 618. Vigéncia
até o Termo de
Recebimento Definitivo da
Obra.

011.02.01.007 Projeto de vigéncia 0 4 Vigéncia até a
abertura de modificagdo ou
logradouro publico atualizagdo do projeto.

011.02.01.008 Projeto de vigéncia 5 v Vigéncia até a
intervengéo modificagéo ou
urbanistica atualizagdo do projeto.

011.02.02.001 Cadastro geral vigéncia 0 v Vigéncia até
de logradouros atualizagdo do cadastro.
publicos

011.02.02.002 Ficha cadastral vigéncia 0 4 Vigéncia até
de engenheiros e atualizagdo do cadastro.

Ol?.p2.02~Cadastro e arquitetos e
certificagdo urbana e respectivas obras
rural 0110202003 | Ficha cadastral vigéncia 0 v Vigéncia até
de propriedades e atualizagéo do cadastro.
proprietdrios rurais
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011.02.02.004 Mapa de vigéncia 0 4 Vigéncia até a
zoneamento promulgagdo de nova lei
de zoneamento.
011.02.02.005 Plano para vigéncia 5 4 Vigéncia até
implantagéo de atualizagéo do plano.
conjunto
habitacional ou
industrial
011.02.02.006 Planta cadastral vigéncia 0 v Vigéncia até
de loteamento atualizagdo.
com indicagéo de
logradouros
publicos e
numeracdo
011.02.02.007 Emplacamento vigéncia 0 v Vigéncia até a
de logradouros conclusdo do
publicos emplacamento.
011.02.02.008 EmissGo de vigéncia 2 v Vigéncia até a emisséo
certiddo de uso e da certiddo.
ocupacdo do solo
011.02.02.009 Emisséo de vigéncia 2 v Vigéncia até a emissdo
certidéo de zona da certiddo.
urbana ou zona
rural
011.02.02.010 Emisséo de vigéncia 0 v Vigéncia até a emissdo
declaragéo de da declaragéo.
zoneamento para
financiamento
011.02.02.011 Rol de vigéncia 0 4 Vigéncia até
loteamentos atualizagéo do rol.
representativos da
evolucdo urbana
011.02.03.001 Execucdo de vigéncia 5 v Vigéncia até a
servigos realizagéo da obra.
topogréficos,
alinhamento e
nivelamento
011.02.03 Controle, de ruas
manutengdo e execugdo 011.02.03.002 Manutengéo de vigéncia 5 v Vigéncia até a
de servigos gerais equipamentos execugdo.
publicos
011.02.03.003 Relativo & poda e vigéncia 1 v Vigéncia até a
corte de darvore realizagéo do servigo.
011.02.03.004 Projeto de vigéncia 5 v Vigéncia até a
terraplenagem conclusd@o do projeto.
011.02.04.001 Planta cadastral vigéncia 0 v Vigéncia até a
de galeria de atualizagdo da planta.
dguas pluviais
011.02.04.002 Planta cadastral vigéncia 0 4 Vigéncia até a
de rios e corregos atualizagéo da planta.
canalizados
011.02.04.003 Projeto de vigéncia 0 4 Vigéncia até
galeria de dguas atualizagdo do projeto.
pluviais
011.02.04.004 Projeto de vigéncia 0 v Vigéncia até
manutengdo do atualizagdo do projeto.
011.02.04 Drenagem, sistema de
saneamento e abastecimento de
canalizagéo de rios e agua e esgoto
corregos
011.02.04.005 Projeto de vigéncia 0 4 Vigéncia até
sistema de atualizagdo do projeto.
abastecimento de
daguas
011.02.04.006 Projeto de vigéncia 2 4 Vigéncia até
sistema de coleta atualizagéo do projeto.
e tratamento da
rede de esgoto
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011.02.04.007 Relatério de vigéncia 0 Vigéncia até a
acompanhamento concluséo da obra.
de execugdo de
obras de sistema
de abastecimento
de dgua

011.02.05 Fiscalizagdo de | 011.02.05.001 Formuldrio de vigéncia 1 Vigéncia até a
edificagéo ou obra auto de infragéo e regularizagéo ou
particular multa para cancelamento da multa.

edificagéo
particular

011.02.05.002 Auto de infragéo vigéncia 5 Vigéncia até o
e imposigéo de cumprimento da
penalidade penalidade ou sua

anulagéo.

011.02.05.003 Recurso de vigéncia 5 Vigéncia até a
notificagdo regularizagdo ou
preliminar cancelamento da

notificacdo.

011.02.05.004 Fiscalizagéo de vigéncia 5 Vigéncia até a
obras particulares regularizagéo ou

cancelamento da
notificacdo.

011.02.06.001 Acompanhamen vigéncia 2 Vigéncia até a
to de consumo atualizagéo.
mensal de alta
tensdo

Acompanhamen Vigéncia até a
011.02.06.002 to de consumo vigéncia 2 atualizagdo.
mensal de
iluminagéo publica

011.02.06.003 Projeto de vigéncia 0 Vigéncia até
iluminagéo de atualizag@o do projeto.
logradouros
publicos

011.02.06.004 Projeto de vigéncia 0 Vigéncia até
iluminagéo de atualizagd@o do projeto.
pracas e jardins

0110206 lluminagao 011.02.06.005 ' Pr?jeto~de ' vigéncia 0 Vig?nci? até )
pablica |IL{m|Anc1(;c10 de vias atualizagéo do projeto.

publicas

011.02.06.006 Projeto de vigéncia 5 Vigéncia até a
manutengdo da conclusdo do projeto.
rede de
iluminagéo publica

011.02.06.007 Projeto de vigéncia 2 Vigéncia até a
remogdo de conclusdo do projeto.
postes de
iluminacdo publica

011.02.06.008 Projeto de vigéncia 0 Vigéncia até a
remocdo de torres conclusdo do projeto.
de alta tensdo

011.02.06.009 Gest@o e vigéncia 0 Vigéncia até
manutengédo da atualizagdo do projeto.
iluminagédo publica

011.02.07.001 Cadastro anual 1 0
de IPTU

011.02.07.002 Cadastro de vigéncia 0 Vigéncia até
logradouros e face atualizagéo.
de quadra

011.02.07.003 Cadastro de vigéncia 0 Vigéncia até

011.02.07 Manutengéo e numeragdo - atualizagdo.
atualizagéo do cadastro manuscritos
municipal imobiliario 011.02.07.004 Canhoto de 1 5

baixa de IPTU

011.02.07.005 Certidéo de érea vigéncia 1 Vigéncia até expedigéo
construida ou da certid&o.
tributada
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011.02.07.006 Edital de vigéncia 1 4 Vigéncia até o final do
notificagdo de IPTU exercicio.
e taxas
011.02.07.007 Ficha cadastral vigéncia 0 4 Vigéncia até inser¢do
de logradouro dos dados em sistema
informatizado.
011.02.07.008 Ficha cadastral vigéncia 0 v Vigéncia até inser¢cdo
imobiliaria dos dados em sistema
informatizado.
011.02.07.009 Formulério de vigéncia 5 v Vigéncia até o final do
langamento do exercicio.
IPTU
011.02.07.010 Foto aérea ou 1 5 v Vigéncia até insergdo
ortofoto dos dados em sistema
informatizado.
011.02.07.011 Planta de quadra vigéncia 0 v Vigéncia até inser¢cdo
dos dados em sistema
informatizado.
011.02.07.012 Atualizagdo de 1 1 v
dados cadastrais
011.02.07.013 Compensagdo vigéncia 5 v Lei n. 5.172/1966 (CTN),
de débitos e art.173. Vigéncia até a
créditos - IPTU realizagéo da
compensacgdo.
011.02.07.014 Devolugéo de vigéncia 5 v Lei n. 5.172/1966 (CTN),
pagamento do art.173. Vigéncia até a
IPTU devolugéo do
pagamento.
011.02.07.015 Emisséo de vigéncia 1 v Vigéncia até expedicao
certidéo de valor da certiddo.
venal - cadastro e
lancamento
011.02.07.016 Emisséo de vigéncia 1 v Vigéncia até expedicao
certidéo de da certiddo.
cadastramento
011.02.07.017 Emisséo de v Vigéncia até expedigéo
certiddo de da certid&o.
inscrigdo vigéncia 1
imobiliéria -
cadastro e
langamento
011.02.07.018 Emissdo de vigéncia 1 4 Vigéncia até expedi¢do
certiddo especifica da certidéo.
011.02.07.019 Emisséo de v Vigéncia até expedicao
certiddo negativa vigéncia 1 da certiddo.
de cadastramento
011.02.07.020 Especificagoes vigéncia 5 4 Vigéncia até o final do
de condominios exercicio.
011.02.07.021 Gestéo de 1 5 v Lei n. 5.172/1966 (CTN),
laudémio art173.
imobiliario
011.02.07.022 Redugdo de IPTU 1 5 v Lei n. 5.172/1966 (CTN),
art.173.
Retificagéo de vigéncia 10 v Vigéncia até o final do
011.02.07.023 | érea - alteragdo exercicio.
cadastral
Relatério de vigéncia 5 v Vigéncia até o final do
011.02.07.024 | estatisticas de IPTU exercicio.
e taxas
011.02.07.025 Relatério mensal vigéncia 5 v Vigéncia até o final do
de ITBI exercicio.
011.02.08.001 Alvarda de vigéncia 1 v Vigéncia até a
ampliagdo ampliagéo.
011.02.08 011.02.08.002 Alvqrdnde vigéncia 1 4 Vigé-n(iia atéa
Normalizagdo e cadastro demoligdo demoligdo.
de efdlflcagoes 011.02.08.003 Alvara de vigéncia 1 v Vigéncia até a
particulares _ _
execucdo execucdo.
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011.02.08.004 Alvaré de vigéncia 0 Vigéncia até a
instalacéo substituicdo ou habite-se.
011.02.08.005 Alvaré para vigéncia 1 Vigéncia até a
conjunto substituigéio ou habite-se.
habitacional
011.02.08.006 Ficha de controle vigéncia 5 Vigéncia até a
de obras conclusdo da obra.
particulares e
publicas
Aprovagdo de Vigéncia até
011.02.08.007 prc‘>j.etos~de vigéncia 10 autori-zagdo ou sua
edificages negativa.
particulares
Atualizagdo de Vigéncia até a
on.0208.008 | NOMe © endereco vigéncia 1 atualizagdo do nome ou
de proprietdrio do enderecgo do imbvel.
imovel
011.02.08.009 Autenticagdo de vigéncia 0 Vigéncia até
planta autenticagdo.
011.02.08.010 Cancelamento vigéncia 2 Vigéncia até o efetivo
de projeto cancelamento do projeto.
aprovado
011.02.08.011 Diretrizes ou vigéncia 1 Vigéncia até a
consulta para conclusdo da obra
construcdo
011.02.08.012 Edificagéo vigéncia 1 Vigéncia até a
particular expedicdo da certiddo.
011.02.08.013 Elaboragdo de vigéncia 5 Vigéncia até iniciar a
planta de imével construgdo.
popular
011.02.08.014 Emisséo de vigéncia 1 Vigéncia até a
certiddo de projeto expedi¢do da certiddo.
aprovado
Emisséo de Vigéncia até a emissdo
011.02.08.015 . .
certiddo de da certiddo.
cancelamento de vigéncia 0
projeto de
construcdo
011.02.08.016 Emisséo de vigéncia 1 Vigéncia até a
certidéo de expedicdo da certiddo.
demolicGo
011.02.08.017 Emiss&o de vigéncia 1 Vigéncia até a
certiddo de expedicdo da certiddo.
habite-se
011.02.08.018 EmissGo de Vigéncia até a
certiddo de s expedigdo da certiddo.
X vigéncia 1
medidas e
confrontagdes
011.02.08.019 EmissGo de Vigéncia até a
0n.02.08 certiddo de expedicdo da certiddo.
Normalizagdo e cadastro notificagéo de vigéncia 1
de edificagdes auto de infragéo e
particulares multa de obra
011.02.08.020 Emisséo de Vigéncia até a
certidéo de s expedi¢do da certidd@o e
~ . vigéncia 1 L.
numeragéo oficial entrega ao municipe
de prédio
011.02.08.021 Emisséo de vigéncia 1 Vigéncia até a
certidéo de vistoria expedi¢do da certiddo.
011.02.08.022 Expedigdo de vigéncia 5 Vigéncia até a
alvard expedi¢do do alvaré.
011.02.08.023 Regularizagéo de vigéncia 1 Vigéncia até a
construgdo regularizagéo.
011.02.08.024 Substituigdo de vigéncia 1 Vigéncia até a
projeto substituigdo ou habite-se.
011.02.08.025 Transferéncia ou . Vigéncia até a
retirada de vigencia ! liberagéo do habite-se.
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responsabilidade
técnica
Registro de Até a Lei Complementar
incorporagéo aprovagdo Estadual n.709/1993, art.41,
imobiliaria das contas. §1°. Documento
011.02.08.026 importante para
assegurar direitos e
preservar a meméria
institucional.
011.02.08.027 Projeto de vigéncia Lei Federal n. 4.591/1964,
edificagdo art.9°.
011.02.08.028 Projeto de vigéncia Vigéncia até aprovagéo
isolamento ou modificagéo.
acustico
011.02.09 011.02.09.001 Ficha de vigéncia Vigéncia até
Organizagdo das vias denominagéo de atualizagéo no cadastro
publicas rua imobilidrio.
Autorizagéo de Vigéncia enquanto
011.02.09.002 fechamento dg vigéncia durar a autorizagdo.
loteamentos, vilas
e ruas sem saida
Emisséo de Vigéncia até a emissdo
010209003 | cortidGode vigéncia da certiddo.
denominagéo de
via publica
011.02.10.001 Planta cadastral vigéncia Vigéncia até a
de ruas e avenidas atualizagéo ou
pavimentadas modificacdo.
011.02.10.002 Servigos de vigéncia Vigéncia até a
manutengdo de execugdo do servigo.
pavimentacéo
011.02.10.003 Projeto de vigéncia Vigéncia até a
manutengdo de conclusdo do projeto.
01,0210 guias, sarjetas,
. N N muretas, calgadas
Pavimentagdo, colocagéo L
de guias e meio-fio < me{o—flo — —_— -
011.02.10.004 Projeto de vigéncia Vigéncia até a
pavimentagdo de conclusdo do projeto.
ruas e avenidas
Projeto relativo a Vigéncia até a
servigo de conclusdo do projeto
ono21000s | Colocagaode vigéncia
guias, sarjetas,
muretas, calgadas
e meio-fio
011.02.11.001 Carta ou planta vigéncia Vigéncia até a
geodésica atualizagdo da carta.
011.02.11.002 Diretriz vigéncia Vigéncia até alteragdo
urbanistica de uso da legislagéo.
e ocupagdo do
solo
011.02.11.003 Dossié de estudo vigéncia Vigéncia até a
de restrigéio conclusdo do estudo.
ambiental
011.02.11.004 Dossié de estudo vigéncia Vigéncia até a
de viabilidade conclusdo do estudo.
para edificagdo
011.02.11 particular
Planejamento urbano 011.02.1.005 Dossié de estudo vigéncia Vigéncia até a
macro-vidrio conclus@o do estudo.
011.02.11.006 Mapa temdtico vigéncia Vigéncia até a
atualizagéo do mapa.
011.02.11.007 Plano regional vigéncia Vigéncia até a
relativo & gestéo atualizagdo do plano.
territorial e
ambiental
011.02.11.008 Planta de vigéncia Vigéncia até a
referéncia atualizagdo da planta.
cadastral - PRC
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011.02.11.009 Projeto de vigéncia 5 4 Vigéncia até o término
oleoduto e da obra.
gasoduto
011.02.11.010 Registro de vigéncia 0 4 Vigéncia até a
imagem por atualizagéo
satélite do registro.
on.o2.1.0n Registro vigéncia 0 v Vigéncia até a
fotografico aéreo atualizagdo
ou aerofoto do registro.
011.02.11.012 Relatério de vigéncia 0 v Vigéncia até
conselho ou elaboragdo de novo
comité de gestdo relatério.
territorial e
ambiental
01.02.11.013 Relatério vigéncia 0 v Vigéncia até
socioeconémico e elaboragdo de novo
ambiental do relatério.
municipio
01.02.11.014 Plano Diretor de vigéncia 0 4 Vigéncia até a
Desenvolvimento aprovagdo de novo plano.
Integrado - PDDI
01.02.12 011.02.12.001 Emisséo de vigéncia 1 v Vigéncia até a
Regularizagéo de certiddo de cone & expedi¢do da certiddo.
aerédromos protegdo de véos
aeronduticos
011.02.12.002 Aprovagdo de vigéncia 5 v Vigéncia até o
projeto de recebimento definitivo da
heliponto ou obra.
heliporto
01.02.13 011.02.13.001 Contrato de vigéncia 5 v Vigéncia até o
Regularizagdo de mutudrio de encerramento contrato.
propriedade de conjunto conjunto
habitacional habitacional com
6rgdo ou empresa
pUblica municipal
011.02.13.002 Contrato de vigéncia 5 v Vigéncia até o
6rgdo ou empresa encerramento contrato.
publica municipal
com empreiteiro e
subempreiteiro
relativo &
construgdo de
conjunto
habitacional
011.02.13.003 Regularizagéo de vigéncia 5 v Vigéncia até o
propriedade de encerramento contrato.
conjunto
habitacional
011 GESTAO DA POLITICA AMBIENTAL E TERRITORIAL (FUNQAO)
011.03 Preservacdo e conservacéo ambiental (SUBFUNCAO
PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS (em anos) OBSERVAGOES
Unidade Unidade Eliminagéo | Guarda
Produtora de Arquivo permanente
011.03.01.001 Estudo de vigéncia 10 4 Vigéncia até
impacto ambiental implantagdo do
e relatério de empreendimento.
impacto ambiental
- EIA/RIMA
011.03.01.002 Plano de vigéncia 0 v Vigéncia até a
recuperagdo de recuperagdo da drea.
011.03.01 Controle e .
A . dreas degradadas
manejo ambiental ~ PRADS
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011.03.01.003 Licenciamento vigéncia 10 Vigéncia até a emisséo
ou autorizagéo de da licenga ou
funcionamento de autorizagéo.
industrias e
atividades
modificadoras do
meio ambiente
011.03.01.004 Relatério vigéncia 10 Vigéncia até
Ambiental implantagdo do
Preliminar - RAP empreendimento.
011.03.01.005 Licenciamento vigéncia 0 Lei Federal n. 6.766/1979,
de instalagéo ou art. 7°, paréagrafo Gnico;
renovagdo de Lei Federal n. 13.116/2015,
Estagdo de Radio art. 7°,87° e art. 167, §1°.
Base (ERB) Vigéncia até a
desativagdo da torre.
011.03.01.006 Licenga de vigéncia 5 Vigéncia até a
diretrizes para uso concesséo da licenga ou
e ocupagdo do sua negativa.
solo
011.03.01.007 Licenga de uso vigéncia 0 Vigéncia até o
do solo para encerramento das
mineracdo atividades de mineracéo.
011.03.01.008 Licenga de vigéncia 5 Vigéncia até a negativa
terraplanagem de do pedido ou a realizagéo
dreas verdes do servico.
011.03.01.009 Vistoria do meio vigéncia 12 Vigéncia até a
ambiente conclusdo da vistoria.
011.03.01.010 Relatério de 1 5
andlise ambiental
011.03.01.011 Guia de vigéncia 0 Vigéncia até a
arborizagéo atualizagdo.
urbana
011.03.02.001 Formulério de 1 0
auto de Infracéo
011.03.02.002 Formulério de 1 0
notificacdo
011.03.02.003 Processo de vigéncia 5 Vigéncia até a
multa regularizagéo da infragéo.
011.03.02.004 Relatério de 1 5
vistoria
011.03.02.005 Auto de infragéo vigéncia 5 Lei Federal n.
ambiental (AIA) 9.605/1998; Decreto
federal n. 6.514/2008, art.
21; ResolugGio SMA n. 48,
art. 5°. Vigéncia até o
cumprimento da
penalidade.
011.03.02.006 Apreensdo e vigéncia 12 Lei Federal n. 9.605/1998
liberagéo de e Decreto-Lein.
011.03.02 Fiscalizag&o mercadorias em 2.848/1940 (Cédigo
ambiental areas verdes Penal), art. 109. Vigéncia
até a vistoria e apuragéo
da fiscalizacéo.
011.03.02.007 Apuragdo de vigéncia 5 Lei Federal n. 9.605/1998
dano ambiental e Decreto-Lein.
2.848/1940 (Cédigo
Penal), art. 109. Vigéncia
até a concluséo da
apuragdo.
011.03.02.008 Apuragdo de vigéncia 5 Lei Federal n.
ocupagdo irregular 9.605/1998, arts. 38, 38-A,
de éreas verdes 39, 40, 50-A e 54. Vigéncia
até a reintegragéo da
drea verde.
011.03.02.009 Cancelamento vigéncia 5 Decreto-Lein.
de multa 20.910/1932, art. 1°.
Vigéncia até o
cancelamento da multa
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ou a quitagdo da
obrigacdo.
011.03.02.010 Elaboragdo e vigéncia 5 4 Lei Federal n. 7.347/1985,
acompanhamento art. 5°, §6°; Lei Federal
de Termo de Ajuste n.10.406/2002 (Cédigo
de Conduta Civil), art. 206, §5°, I.
Ambiental (TAC) Vigéncia até a conclusdo
do TAC.
011.03.02.011 Pagamento de vigéncia 5 v Lei Federal n. 9.873/1999,
multa art. 1°-A. Vigéncia até a
quitagdo da obrigagéio ou
seu cancelamento.
011.03.02.012 Relatério de 1 5 v Lei Federal n. 9.605/1998
fiscalizagéo e Decreto-Lein.
ambiental 2.848/1940
(codigo Penal), art. 109.
011.03.02.013 Apuragdo de vigéncia 5 v
infragdo ambiental
011.03.03.001 Prontudrio do vigéncia 2 v Vigéncia até a adogdo,
animal devolugdo ao tutor ou
Obito do
animal.
011.03.03.002 Cadastro no vigéncia 5 v Vigéncia até o
programa cancelamento ou a nGo
empresa amiga da renovagdo do selo.
causa animal
011.03.03.003 Autorizagdo de vigéncia 4 v Vigéncia até a
evento com realizagéo do evento.
animais
011.03.03.004 Apuragdo de vigéncia 12 v Decreto-Lei n.
dendncia de maus 2.848/1940 (Cédigo
tratos a animais Penal), art. 109, lll.
Vigéncia até a concluséo
da apuragéo.
011.03.03.005 Licenga para vigéncia 5 v Vigéncia até a
carroceiros renovagdo ou suspenséio
011.03.03 Controle e da licenca.
protegdo animal 011.03.03.006 Laudo técnico 1 4 v Lei Federal n.
veterindrio 9.605/1998, art. 32. Caso o
documento integre um
documento composto,
seguira sua
temporalidade e
destinacdo.
011.03.03.007 Notificagéo de 1 4 v Lei Federal n.
maus-tratos a 9.605/1998, art. 32. Caso o
animais documento integre um
documento composto,
seguird@ sua
temporalidade e
destinagdo.
011.03.03.008 Controle e vigéncia 12 v Decreto-Lein.
registro de animais 2.848/1940 (Cédigo
e programas de Penal), art. 109, lil.
protegdo animal Vigéncia até a concluséo
da apuragdo.
011 GESTAO DA POLITICA AMBIENTAL E TERRITORIAL (FUNQAO)
011.04 Zoneamento, uso e ocupacdo do solo (SUBFUNCAO)
PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
(em anos) "
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES
Unidade Unidade Eliminagéo | Guarda
Produtora de Arquivo permanente
01.04.01 011.04.01.001 Acompanhamen vigéncia 1 4 Vigéncia até a
to das elaboragdo de novo
Parcelamento do solo
mapa.
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fases de
loteamentos
011.04.01.002 Planta de vigéncia Vigéncia até
arruamentos e atualizagéo da planta.
loteamentos
011.04.01.003 Andlise prévia de 1
arruamentos e
loteamentos
011.04.01.004 Aprovagdo de vigéncia Vigéncia até registro
anexagdo, em cartério.
subdivisdo ou
modificag@o de
lotes
011.04.01.005 Aprovagéo final vigéncia Vigéncia até o registro
do projeto no cartério de imoveis.
011.04.01.006 Autenticagdo ou vigéncia Vigéncia até a
anotagdo de alteragdo do projeto de
loteamentos e loteamento.
arruamentos
011.04.01.007 Desmembramen vigéncia Vigéncia até registro
to de glebas em cartorio.
011.04.01.008 Diretrizes para 1
arruamentos e
loteamentos
011.04.01.009 Liberagéo de vigéncia Vigéncia até a
caugdo liberagéo definitiva da
obra.
011.04.01.010 Modificagéo com vigéncia Vigéncia até o efetivo
registro em registro em cartoério.
cartério
011.04.01.01 Pedido de vigéncia Vigéncia até a
infraestrutura de conclusd@o do loteamento.
arruamentos e
loteamentos
011.04.01.012 Substituigéo de vigéncia Vigéncia até nova
andlise prévia de liberagéo.
arruamento e
loteamento
011.04.01.013 Substituigéo de vigéncia Vigéncia até a
aprovagdo final do conclusdo do loteamento.
projeto de
arruamento e
loteamento sem
registro em
cartério
011.04.01.014 Cancelamento vigéncia Vigéncia até o
de arruamentos e cancelamento.
loteamentos
011.04.01.015 Relatério de vigéncia Vigéncia até a
acompanhamento elaboragdo de novo
de implantagéo de relatério.
arruamentos e
loteamentos
011.04.02.001 Cadastro social vigéncia Vigéncia até
de ocupagdes atualizagdo do cadastro.
irregulares ou
clandestinas
011.04.02.002 Certificado de vigéncia Vigéncia até a
011.04.02 aprovagdo para regularizagdo do
Regularizagéo do uso do fins de loteamento.
solo regularizacéo
011.04.02.003 Mapa dos vigéncia Vigéncia até
loteamentos elaboragdo de novo
clandestinos mapa.
011.04.02.004 Registro de Atéa Documento importante
loteamento aprovagdo para assegurar direitos e
das contas
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preservar a memoria
institucional.
011.04.02.005 Regularizagdo de vigéncia 2 4 Vigéncia até a
loteamento regularizagéo.
clandestino
011.04.02.006 Regularizagéo de vigéncia 2 v Vigéncia até a
loteamentos regularizagdo do
loteamento.
Relatério de vigéncia 0 v Vigéncia até
constatagdo de elaboragdo de novo
011.04.02.007 | clandestinidade de relatério.
parcelamento do
solo
011.04.02.008 Relatério de vigéncia 2 4 Vigéncia até a
loteamento regularizagéo do
irregular loteamento.
011 GESTAO DA POLITICA AMBIENTAL E TERRITORIAL (FUNGAO)
011.05 Controle e fiscalizag&o do descarte de residuos sélidos (SUBFUNGAO)
PRAZOS DE GUARDA DESTINAQT\O
ATIVIDADES DOCUMENTOS (em anos) OBSERVAGOES
Unidade Unidade Eliminagéo | Guarda
Produtora de Arquivo permanente
011.05.01.001 Certificado de vigéncia 12 v Lei Federal n.
movimentagdo de 9.605/1998, art. 68;
residuos de Decreto- Lei n. 2.848/1940,
interesse art. 109, Ill. Vigéncia até a
ambiental (CADRI) renovagéo do certificado
ou desativagéo das
atividades do aterro.
011.05.01.002 Licenga de vigéncia 10 4 Resolugdo CONAMA n.
operagdo da 237/1997, art. 18, I, §3°.
estagdo de Vigéncia até a renovagdo
tratamento de da autorizagdo ou
chorume desativagdo das
atividades do aterro
011.05.01 Controle sanitario.
ambiental de aterro 011.05.01.003 Licenga de vigéncia 10 v Resolugdo CONAMA n.
sanitério operacéo do 237/1997, art. 18, I, §3°.
aterro sanitério Vigéncia até a renovagdo
(Lo) da autorizagdo ou
desativagéo das
atividades do aterro
sanitdrio.
011.05.01.004 Relatério de vigéncia 10 4 Resolugdo CONAMA n.
projeto de 237/1997, art. 18, IIl, §3°.
adequagéo do Vigéncia até elaboragéo
aterro sanitério de novo relatoério.
011.05.01.005 vigéncia 10 v ResolugGo CONAMA n.
Controle ambiental 237/1997, art. 18, lil, §3°.
de aterro sanitério Vigéncia até elaboragéo
de novo relatério.
Lei Federal n.
011.05.02.001 Até 8.666/1993, art. 89;
Manifesto de aprovagdo Decreto-Lei n. 2.848/1940,
residuos de das contas 12 4 art. 109, lll. Trata-se da via
servigos da sadde acumulada na Secretaria.
011.05.02 Controle 011.05.02.002 Autorizagdo para | Até 12 v Lei Federal n.
operacional de residuos descarte de aprovagéo 8.666/1993, art. 89;
solidos residuos sélidos das contas Decreto-Lei n. 2.848/1940,
art. 109, lll. A renovagdo da
autorizagdo para
descarte de residuos
s6lidos no aterro sanitario
recorrerd ao processo
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inicial que autoriza o
servico.
011.05.02.003 Solicitagéo de Até Lei Federal n.
coleta de lixo aprovagdo 2 8.666/1993, art. 89;
contaminado das contas Decreto-Lei n. 2.848/1940,
art. 109, IIl.
011.05.02.004 Solicitagéo ou Até 12 Lei Federal n.
renovagdo para aprovagdo 8.666/1993, art. 89;
coleta de residuos | das contas Decreto-Lei n. 2.848/1940,
sélidos da satde art. 109, lll. O processo &
proveniente do servigo
prestado pela prefeitura &
rede particular de satde.
011.05.02.005 Ficha de 1 -
solicitagdo de
retirada de
material do
ecoponto
011.05.02.006 Ticket de Até 12 Lei Federal n.
pesagem de aprovagdo 8.666/1993, art. 89;
residuos sélidos das contas Decreto-Lei n. 2.848/1940,
art. 109, IIl.
011.05.02.007 Controle Até 12 Lei Federal n.
operacional de aprovagdo 8.666/1993, art. 89;
coleta e das contas Decreto-Lei n. 2.848/1940,
destinagdo de art. 109, 1l
residuos sélidos
011.05.03.001 Relatério anual vigéncia 0 Resolugéio CONAMA n.
de monitoramento 237/1997, art. 18, IIl, §3°.
geotécnico Vigéncia até a
elaboragéo de novo
relatério.
011.05.03.002 Relatério mensal vigéncia 10 Resolugéio CONAMA n.
de monitoramento 237/1997, art. 18, 1li, §3°.
geotécnico Vigéncia até a
elaboragdo de novo
relatério.
011.05.03 Monitoramento | 011.05.03.003 Registro de vigéncia 5 Lei Federal n. 8.078/1990
da gestdo e do descarte reclamagdo da (cédigo de Defesa do
de residuos coleta de lixo Consumidor), art. 27.
doméstico, Vigéncia até o
hospitalar e encerramento do livro ou,
congéneres caso o registro seja feito
em planilha, ao final de
cada ano.
011.05.03.004 Monitoramento vigéncia 0 Resolugdo CONAMA n.
da gestdo e do 237/1997, art. 18, IIl, §3°.
descarte de Vigéncia até a
residuos elaboragdo de novo
relatério.
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PLANO DE CLASSIFICAGAO DE
DOCUMENTOS ADMINISTRAGOES PUBLICAS
MUNICIPAIS ATIVIDADES FIM

DESCRIGCAO DAS FUNCOES E SUBFUNGOES - ATIVIDADES-FIM

012 GESTAO DA POLITICA CULTURAL (FUNGAO)

Esta fungdo corresponde & formulagdo e implementagdo de politicas publicas
visando & preservacdo do patriménio cultural, ao estimulo & producdo
artistica e na garantia de acesso aos bens e eventos culturais para a

populagdo do municipio, em toda a sua diversidade.

012.01 Gestéo de equipamentos culturais (SUBFUNGAO)
Esta subfungdo consiste no controle da disponibilizagdo dos
equipamentos publicos para atividades culturais.

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

Esta subfung¢do consiste no controle dos recursos e projetos de incentivo
fiscal & cultura e ao turismo local.

012.03 Preservagdo e controle do patrimédnio histérico e cultural
(SUBFUNGAO)

Esta subfuncdo consiste na preservagdo e controle do patrimdnio
histérico e cultural do municipio.

012.04 Promogéio e fomento da cultura (SUBFUNGAO)

Esta subfuncdo consiste na avaliaogdo de projetos culturais, na
realizagdo de cursos, oficinas e eventos, visando a promogdo e difusdo
cultural no municipio.
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PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS

ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS

ATIVIDADES-FIM
Funcdo: 012 GESTAO DA POLITICA CULTURAL
Subfuncdo: 12.01 Gestdo de equipamentos culturais
Atividade: 012.01.01 Disponibilizagéo de equipamentos publicos para atividades culturais
Documentos: 012.01.01.001 Ficha de agendamento de solicitagéo de espagos culturais
012.01.01.002 Registro de ocorréncias em equipamentos culturais
012.01.01.003 Solicitagdo e autorizagdo de uso de espagos culturais
Subfuncgdo: 12.02 Gestdo de recursos e projetos de incentivo fiscal a cultura e ao turismo
Atividade: 012.02.01 Incentivo fiscal a cultura e ao turismo local
Documentos: 012.02.01.001 Dossié anual de prestagdo 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
Subfuncdo: 12.03 Preservacdo e controle do patriménio histérico e cultural
Atividade: 012.03.01 Administragédo e controle do patriménio historico e cultural
Documentos: 012.03.01.001 Inventdrio 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 Comodato ou doagdo de acervo
012.03.01.004 Estudo para tombamento de bem do patriménio cultural e histérico
012.03.01.005 Restauragdo ou recuperagdo de bem tombado do patriménio cultural e
histérico
012.03.01.006 Tombamento
012.03.01.007 Projeto cultural apresentado ao Conselho municipal de patriménio histérico e
cultural
012.03.01.008 Relatério anual do Conselho municipal de patriménio histérico e cultural
012.03.01.009 Relatério técnico de vistoria de bens preservados do patriménio histérico
Atividade: 012.03.02 Realizagéio de pesquisa e difuséio cultural
Documentos: 012.03.02.001 Projeto de pesquisa histérica
012.03.02.002 Pesquisa e difusdo cultural
Subfuncgdo: 12.04 Promocgéio e fomento da cultura
Atividade: 012.04.01 Avaliacgdo de projetos e produgdes 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 Avaliagéo de proposta de atividades culturais
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012.04.01.004

Concurso cultural

012.04.01.005 Fomento a atividades culturais
Atividade: 012.04.02 Realizagéio de cursos e oficinas de formagéo cultural
Documentos: 012.04.02.001 Anudrio de programa cultural

012.04.02.002 Ficha cadastral de agdo cultural

012.04.02.003 Ficha cadastral individual de professores

012.04.02.004 Ficha de inscri¢gdo nos cursos e oficinas

012.04.02.005 Formulario de avaliag&o de oficinas e monitores

012.04.02.006 Lista de aprovados nos cursos e oficinas

012.04.02.007 Lista de chamada de alunos dos cursos e oficinas da agdo cultural

012.04.02.008 Dossié de aluno

012.04.02.009 Registro de presengca em eventos de agdo cultural

012.04.02.010 Realizagdo de cursos e oficinas de formagéo cultural
Atividade: 012.04.03 Realizagéio de eventos culturais e educativos
Documentos: 012.04.03.001 Catdlogo de exposi¢éo

012.04.03.002 Catdlogo de materiais artisticos

012.04.03.003 Dossié de atividade educativa

012.04.03.004 Dossié de evento cultural

012.04.03.005 Controle de atendimento educativo

012.04.03.006 Controle de puablico visitante

012.04.03.007 Portifélio de artista

012.04.03.008 Programagdo de atividade cultural

012.04.03.009 Registro fotografico de atividade cultural

012.04.03.010 Registro videografico de atividade cultural

012.04.03.01 Relatério de atividades educativas

012.04.03.012 Relatério de condigbes técnicas e estruturais de instituigcdo cultural
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

ATIVIDADES-FIM

012 GESTAO DA POLITICA CULTURAL (FUNCAO)
012.01 Gestdo de equipamentos culturais (SUBFUNCAO)

ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS

PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS " " — OBSERVAQéES
Unidade Unidade Eliminagdo | Guarda
Produtora de Arquivo permanente
012.01.01.001 Ficha de vigéncia 2 v Vigéncia até o término
agendamento de do evento.
solicitagéo de
espagos culturais
012.01.01.002 Registro de vigéncia 1 v Vigéncia até o
012.01.01 Disponibilizagéio ocorréncias em encerramento do livro, ou,
de equipamentos equipamentos caso o registro seja feito
pablicos para atividades culturais em planilha, ao final de
culturais cada ano.
012.01.01.003 SolicitagGo e vigéncia 2 v Vigéncia até o término
autorizagdo de uso do evento.
de espacgos
culturais

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

(SUBFUNGAO)
PRAZOS DE GUARDA DESTINAQ[\O
(em anos) "
ATIVIDADES DOCUMENTOS - - — - OBSERVAGOES
Unidade Unidade Eliminagéo | Guarda
Produtora de Arquivo permanente
012.02.01.001 Dossié anual de Atéa 10 v
prestacéo de aprovagdo
contas de projetos | das
incentivados contas
012.02.01.002 Dossié de projeto | Atéa 5 v
L beneficiado por aprovagdo
012.02.01 Incentivo fiscal .
N R fundo de apoio e das
& cultura e ao turismo . N
| | incentivo fiscal contas
oca
012.02.01.003 Dossié do vigéncia 0 v Vigéncia até
programa do atualizagdo do programa.
fundo de apoio e
incentivo fiscal
012.02.01.004 Projeto de agdo vigéncia 5 v Vigéncia até a
cultural conclusdo do projeto.

012 GESTAO DA POLITICA CULTURAL (FUNCAO)
012.03 Preservacdo e controle do patriménio histérico e cultural (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS - - — OBSERVAGOES
Unidade Unidade Eliminagdo | Guarda
Produtora de Arquivo permanente
012.03.01.001 Inventdrio do vigéncia 0 v Vigéncia até a

012.03.01 Administragéo
e controle do patriménio
histérico e cultural

patriménio
ambiental e
cultural - IPAC

atualizag@o do inventario.
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012.03.01.002 Planta ou Projeto vigéncia 2 4 Vigéncia durante a
arquiteténico de existéncia do bem.
bem tombado do Trata-se de copia, pois o
patriménio cultural projeto original integra
e histérico Processo de estudo para
tombamento de bem do
patriménio cultural e
histérico.
012.03.01.003 Comodato ou vigéncia 10 4 Vigéncia até o
doagéo de acervo encerramento do
processo.
012.03.01.004 Estudo para vigéncia 10 v Vigéncia até a decisGo
tombamento de final.
bem do patrimédnio
cultural e histérico
012.03.01.005 Restauragdo ou vigéncia 10 v Vigéncia até o
recuperagdo de encerramento do
bem tombado do processo.
patriménio cultural
e histérico
012.03.01.006 Tombamento vigéncia 10 v Vigéncia até decisdo
final do Conselho.
012.03.01.007 Projeto cultural vigéncia 4 v Vigéncia até ato
apresentado ao decisério ou execugdo.
Conselho
municipal de
patriménio
histérico e cultural
012.03.01.008 Relatério anual Atéa 0 4
do Conselho aprovagdo
municipal de das
patriménio contas
histérico e cultural
012.03.01.009 Relatério técnico vigéncia 0 4 Vigéncia até tomada de
de vistoria de bens providéncias e
preservados do elaboragédo de outro
patriménio relatério.
histérico
012.03.02 Realizagéo de 012.03.02.001 Projeto de vigéncia 0 4 Vigéncia até
pesquisa e difusGo pesquisa histérica modificagdo ou execugdo
cultural do projeto.
012.03.02.002 Pesquisa e vigéncia 0 v Vigéncia até
difusdo cultural modificag@o ou execugdo
do projeto.
012 GESTAO DA POLITICA CULTURAL (FUNCAO)
012.04 Promocéo e fomento da cultura (SUBFUNCAO)
PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS " " — OBSERVAQéES
Unidade Unidade Eliminagdo | Guarda
Produtora de Arquivo permanente
012.04.01.001 Cadastro de vigéncia 0 4 O cadastro de
proponente proponente, cuja
proposta for aprovada,
deve integrar o Processo
de fomento a atividades
culturais. Vigéncia até a
conclusdo dos prazos
012.04.01 Avaliag&o de estabelecidos em
projetos e produgdes - - - ResF)Iugco.
culturais 012.04.01.002 Edital de vigéncia 1 v Vigéncia até a
programa de publicagdo do Edital. O
fomento a documento original deve
atividades integrar o Processo de
culturais fomento a
atividades culturais.
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012.04.01.003 Avaliagdo de vigéncia 2 Vigéncia até a selegéo
proposta de da proposta ou com o fim
atividades da fase
culturais recursal.
012.04.01.004 concurso Até a 3 Lei Federal n. 8.313/1991;
cultural aprovagdo Lei Federal n. 8.685/1993;
das Lei Federal n.10.406/2002
contas (cedigo Civil), art. 2086,
§3°.
012.04.01.005 Fomento a Atéa Lei Federal
atividades aprovagéo 3 n.10.406/2002 (Cédigo
culturais das Civil), art. 206, §3°.
contas
012.04.02.001 Anudrio de 1 1 Dois exemplares devem
programa cultural ser destinados & guarda
permanente.
012.04.02.002 Ficha cadastral vigéncia 1 Vigéncia até
de agdo cultural atualizaggo.
012.04.02.003 Ficha cadastral vigéncia 3 Vigéncia até
individual de atualizagéo.
professores
012.04.02.004 Ficha de 1 0
inscrigdo nos
cursos e oficinas
012.04.02.005 Formuldrio de vigéncia 4 Vigéncia até
avaliagdo de elaboragéo do relatério
oficinas e anual.
monitores
012.04.02.006 Lista de vigéncia 1 Vigéncia até o término
aprovados nos do curso e entrega do
cursos e oficinas certificado de
participagéo ou
. _ declaragéo de
012.04.02 Realizagdo de L
cursos e oficinas de - — frequ?nc,m' -
- 012.04.02.007 Lista de vigéncia 1 Vigéncia até o término
formagdo cultural
chamada de do curso e entrega do
alunos dos cursos certificado de
e oficinas da agéo participagéo ou
cultural declaragéo de
frequéncia.
012.04.02.008 Dossié de aluno vigéncia 60 Vigéncia até o término
do curso ou com o
rompimento do vinculo
do aluno com a
instituicéo.
012.04.02.009 Registro de vigéncia 1 Vigéncia até o
presenca em encerramento do livro, ou,
eventos de agdo caso o registro seja feito
cultural em planilhag, ao final de
cada ano.
012.04.02.010 Realizagdo de 5 5
cursos e oficinas
de formagéo
cultural
012.04.03.001 Catdlogo de vigéncia 1 Dois exemplares devem
exposi¢do ser destinados & guarda
permanente. Vigéncia até
a confeccdo do catdlogo.
012.04.03 Redlizagdo de 012.04.03.002 Cctc‘fxlc?go d’e ' vigéncia 1 Dois e.xemplctes devem
eventos culturais e materiais artisticos ser destlnqdos-oAgqurda )
. permanente. Vigéncia até
educativos i
a confeccéo do catdlogo.
012.04.03.003 " S Vigéncia até o término
Dossié de vigéncia 5 .
atividade da cmwdode: O
: documento é importante
educativa
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para preservagdo da
meméria institucional
012.04.03.004 Dossié de evento vigéncia 5 4 Vigéncia até o término
cultural do evento. O documento
& importante para
preservagéo da memoéria
institucional.
012.04.03.005 Controle de 1 2 v As informagoes deveréo
atendimento constar no Relatério anual
educativo de atividades.
012.04.03.006 Controle de 1 2 v As informagdes deveréo
publico visitante constar no Relatério anual
de atividades.
012.04.03.007 Portifélio de vigéncia 1 v Vigéncia até o término
artista do evento. O documento
integra o Dossié de
evento cultural.
012.04.03.008 Programagdo de vigéncia 1 4 Dois exemplares devem
atividade cultural ser destinados & guarda
permanente. Vigéncia até
o encerramento da
atividade.
PRAZOS DE GUARDA DESTINA(;AO
(em anos) "
ATIVIDADES DOCUMENTOS - - — - OBSERVAGOES
Unidade Unidade Eliminagéo | Guarda
Produtora de Arquivo permanente
012.04.03.009 Registro vigéncia v O documento integra o
fotografico de Dossié de evento cultural
atividade cultural ou
2 Dossié de atividade
educativa. Vigéncia até o
encerramento da
atividade.
012.04.03.010 Registro vigéncia 2 v O documento integra o
videogrdafico de Dossié de evento cultural
atividade cultural ou
012.04.03 Realizagdo de Dossié de atividade
eventos culturais e educativa. Vigéncia até o
educativos encerramento da
atividade.
012.04.03.011 Relatério de vigéncia 2 v O documento integra o
atividades Dossié de atividade
educativas educativa. Vigéncia até o
encerramento da
atividade.
012.04.03.012 Relatério de 1 3 v
condigdes técnicas
e estruturais de
instituicdo cultural
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PLANO DE CLASSIFICAGAO DE
DOCUMENTOS ADMINISTRAGOES PUBLICAS
MUNICIPAIS ATIVIDADES FIM

DESCRIGCAO DAS FUNCOES E SUBFUNGOES - ATIVIDADES-FIM

013 GESTAO DA POLITICA DE ABASTECIMENTO ALIMENTAR (FUNGAO)
Esta fungdo corresponde ao controle, gerenciamento e fiscalizagdo,
administrativa e sanitdria, de sacolbes e feiras livres de municipio.

013.01 Cadastramento, gerenciamento e fiscalizagdo de sacoldes e
feiras livres (SUBFUNGAO)

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

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

Esta subfuncdo consiste na realizacdo de inspe¢cdo sanitdria de
alimentos, produtores e produtos.
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PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS

ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS

ATIVIDADES-FIM
Funcdo: 013 GESTAO DA POLITICA DE ABASTECIMENTO ALIMENTAR
Subfuncdo: 13.01 Cadastramento, gerenciamento e fiscalizacdo de sacoldes e feiras livres
Atividades: 013.01.01 Cadastramento e controle de feiras e comércio livre
Documentos: 013.01.01.001 Ficha cadastral de permissiondrios de estabelecimentos que necessitam do
servico de inspecdo municipal = SIM
013.01.01.002 Formuldrio de cancelamento de matricula de feira livre
013.01.01.003 Mapa de localizagéo das feiras livres
013.01.01.004 Multa de feirante ou comerciante
013.01.01.005 Notificagdo de feirante
013.01.01.006 Afastamento, desobrigacdo ou justificativa de feiras livres
013.01.01.007 Infrag@o e multa de feirante ou comerciante
013.01.01.008 Relacdo de feirantes cadastrados
013.01.01.009 Requerimento de feira-livre e de comerciante
013.01.01.010 Cadastro e controle de feirantes e comércio livre
Subfuncdo: 13.02 Inspecdo de higiene sanitdria de alimentos, produtores e produtos
Atividades: 013.02.01 Vigiléncia sanitéria
Documentos: 013.02.01.001 Planilha de controle higiénico-sanitério de produtos fornecidos & alimentagdo
escolar
013.02.01.002 Recurso de multa aplicada a mercado, matadouro, frigorifico, sacoldo ou
feira livre
013.02.01.003 Relatério de vistoria em barracas, mercados, frigorificos, produtos
hortifrutigranjeiros e outros
013.02.01.004 Fiscalizagdo e controle higiénico-sanitdrio de alimentos e estabelecimentos

142

GOVERNODE

PREFEITURA -, G( -AS seap _szem g
Sel! | s=xaa e‘UV Secretara e Estado /:_

Tecnologia e Inovagio

O ESTADO QUE DA CERTO




TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

ATIVIDADES-FIM

ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS

013 GESTAO DA POLITICA DE ABASTECIMENTO ALIMENTAR (FUNCAO)
013.01 Cadastramento, gerenciamento e fiscalizag@o de sacolbes e feiras livres

(SUBFUNCAO)
PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS (em anos) OBSERVAGOES
Unidade Unidade Eliminagéo | Guarda
Produtora de Arquivo permanente
013.01.01.001 Ficha cadastral vigéncia 1 v Vigéncia até
de permissiondrios atualizagéo cadastral.
de
estabelecimentos
que necessitam do
servigo de
inspegdo
municipal — SIM
013.01.01.002 Formulério de vigéncia 1 v Vigéncia até
cancelamento de deferimento.
matricula de feira
livre
013.01.01.003 Mapa de vigéncia 1 v Vigéncia até
localizagéo das atualizagéo.
feiras livres
013.01.01.004 Multa de feirante vigéncia 1 v Vigéncia até a corregéo
ou comerciante das irregularidades ou
efetivo pagamento da
multa.
013.01.01 013.01.01.005 Notificagdo de vigéncia 1 v Vigéncia até o
Cadastramento e controle feirante cumprimento do prazo
de feiras e comércio livre previsto no documento.
documento.
013.01.01.006 Afastamento, vigéncia 1 v Vigéncia até liberagdo
desobrigagdo ou para o afastamento.
justificativa de
feiras livres
013.01.01.007 Infragéo e multa vigéncia 5 v Vigéncia até o
de feirante ou encerramento do
comerciante processo.
013.01.01.008 Relagdo de vigéncia 1 v Vigéncia até
feirantes atualizagdo.
cadastrados
013.01.01.009 Requerimento de vigéncia 2 v Vigéncia até
feira-livre e de deliberagéo da
comerciante solicitacéo.
013.01.01.010 Cadastro e vigéncia 5 v Vigéncia até o
controle de encerramento do
feirantes e processo.
comeércio livre

013 GESTAO DA POLITICA DE ABASTECIMENTO ALIMENTAR (FUNCAO)
013.02 Inspecdo de higiene sanitdria de alimentos, produtores e produtos (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA DESTINAQKO
DOCUMENTOS (em anos) OBSERVAGOES
Unidade Unidade | Eliminagdo | Guarda
Produtora de Arquivo permanente
013.02.01.001 Planilha de controle vigéncia 1 v Vigéncia até
higiénico-sanitdrio de produtos elaboragéo de nova
fornecidos & alimentagdo escolar planilha.
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013.02.01.002 Recurso de multa aplicada a vigéncia 5 v Vigéncia até decisdo
mercado, matadouro, frigorifico, final.
sacoldo ou feira livre

013.02.01.003 Relatério de vistoria em barracas, vigéncia 1 v Vigéncia até
mercados, frigorificos, produtos elaboragdo de novo
hortifrutigranjeiros e outros relatorio.
Fiscalizagéo e controle vigéncia 5 v Vigéncia até deciséo
013.02.01.004 higiénico-sanitario de alimentos e final.

estabelecimentos
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v

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE
DOCUMENTOS ADMINISTRAGOES PUBLICAS
MUNICIPAIS ATIVIDADES FIM

DESCRIGCAO DAS FUNCOES E SUBFUNGOES - ATIVIDADES-FIM

014 GESTAO DA POLITICA DE ASSISTENCIA SOCIAL E PROMOQZ\O DA
CIDADANIA(FUNGAO)

Esta fungdo compreende o planejamento, execugdo e monitoramento das
acdes relativas a implementagdo das politicas de assisténcia e
desenvolvimento social e de programas de prote¢do social do municipio.

014.01 Coordenacéio de politicas e programas sociais (SUBFUNGAO)
Esta subfung¢do consiste na coordenagdo e execugdo de agdes voltadas
ao atendimento das demandas sociais da populagdo do municipio.

014.02 Coordenagéio de programas de protegdo social (SUBFUNGAO)

Esta subfungdo consiste no controle e no monitoramento de programas
de prote¢do social a populagdo do municipio.
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PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS

ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS

ATIVIDADES-FIM
Funcdo: 014 GESTAO DA POLITICA DE ASSISTENCIA SOCIAL E PROMOQAO DA CIDADANIA
Subfuncdo: 14.01 Coordenacéio de politicas e programas sociais
Atividade: 014.01.01 Apoio a projetos sociais e de cidadania
Documentos: 014.01.01.001 Requisi¢éio de exclusdo de dados em cadastro
014.01.01.002 Requisi¢éo de inclusdo de dados em cadastro
Atividade: 014.01.02 Controle de fornecimento de materiais, aparelhos, auxilios e beneficios
Documentos: 014.01.02.001 Revis@o de beneficio de prestagéo continuada
014.01.02.002 Solicitagéo de aparelhos auditivos ou ortopédicos
014.01.02.003 Relatério de beneficio de prestagéo continuada
014.01.02.004 Gestdo e controle de concessdo de beneficios e auxilios
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
protecdo social bdsica ou especial
014.01.03.002 Concessdo da carteira do passe livre
014.01.03.003 Concessdo de beneficio de prestagdo continuada
014.01.03.004 Relacdo de vales-transporte de bolsistas
014.01.03.005 Relatério social dos beneficidrios
Atividade: 014.01.04 Fomento s atividades de geragéo 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 mdo de obra local
014.01.04.003 Ficha cadastral de empresa
014.01.04.004 Ficha de cadastro de desempregado
014.01.04.005 Formuldrio de seguro desemprego
014.01.04.006 Termo de parceria com empresa
014.01.04.007 Dossié de curso de capacitagéo profissional
Atividade: 014.01.05 Interlocugéio com a sociedade civil
Documento: 014.01.05.001 Relagdo de presidentes da associagdo de moradores de bairro ou lideres
comunitdrios
Atividade: 014.01.06 Registro e atualizacdo de cadastro para assisténcia social
Documentos: 014.01.06.001 Cadastro Unico do Governo Federal - CadUnico
014.01.06.002 Ficha cadastral de beneficiario
014.01.06.003 Ficha cadastral de familia em situacéo de vulnerabilidade e risco social
014.01.06.004 Ficha de controle de visita domiciliar
014.01.06.005 Ficha de inscri¢do de bolsista

sel:
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014.01.06.006

Ficha de inscri¢céo para atividades do idoso

014.01.06.007 Guia de encaminhamento para érgéos da prefeitura
014.01.06.008 Prontudrio de bolsista
Subfuncdo: 14.02 Coordenaccéio de programas de protecéio social
Atividade: 014.02.01 Gerenciamento e controle de programas de protegéo social
Documentos: 014.02.01.001 Ata de solenidade de posse e diplomagédo dos conselheiros tutelares
014.02.01.002 Ata de eleicdo da composi¢gdo do Conselho Municipal da Crianga e
Adolescente — CMDCA
014.02.01.003 Dossié de acompanhamento e avaliagéo de programa de agdo social com
adolescentes
014.02.01.004 Plano de programa ou projeto de protegdo de inclusdo social
014.02.01.005 Plano do Conselho Municipal do Idoso
014.02.01.006 Plano municipal de assisténcia social
014.02.01.007 Eleicdo de membros do conselho tutelar
014.02.01.008 Programa de servigos de assisténcia social & crianga
014.02.01.009 Programa de servigos de assisténcia social ao adolescente
014.02.01.010 Programagdo de atividades para a pessoa idosa
014.02.01.01 Projeto de geragdo de renda
014.02.01.012 Projeto do Conselho Municipal do Idoso
014.02.01.013 Relatério de atendimento social
014.02.01.014 Relatério mensal de atendimento social
014.02.01.015 Relatério mensal de programa assistencial
014.02.01.016 Relatério mensal do Centro de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS
014.02.01.017 Gestéo e acompanhamento de programas de proteg¢do social
Atividade: 014.02.02 Monitoramento das agdes de protegdo social
Documentos: 014.02.02.001 Declaragéo de frequéncia escolar e de vacinagdo dos dependentes dos
beneficidrios de programa estadual
014.02.02.002 Dossié relativo ds atividades do Conselho Tutelar, do Fundo Social de
Solidariedade,
ou do Conselho Municipal dos Direitos da Crian¢a e do Adolescente - CMDCA
014.02.02.003 Ficha de acompanhamento individual de programa estadual
014.02.02.004 Ficha de instrugdes de servigos para setores
014.02.02.005 Registro de atendimento social
014.02.02.006 Registro de doagdo para assisténcia social
014.02.02.007 Registro de visita domiciliar
014.02.02.008 Relagéo de entregas de cesta bdsica
014.02.02.009 Relagdo de inclusdes e desligamentos de familias beneficidrias de programa
estadual
014.02.02.010 Relagd@o mensal dos atendidos de programa estadual
014.02.02.011 Relatério anual de atividades com grupo de adolescentes
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014.02.02.012 Relatério anual de gestdio da assisténcia social

014.02.02.013 Relatério anual do Centro de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS
014.02.02.014 Relatério de acompanhamento da familia de interno

014.02.02.015 Relatério de monitoramento de programa assistencial

014.02.02.016 Relatério de reunicio externa referente & assisténcia social
014.02.02.017 Relatério mensal de atividades com grupo de adolescentes
014.02.02.018 Relatério trimestral de monitoramento de programa estadual
014.02.02.019 Monitoramento e avaliagdo de agdes de protegdo social

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS
ATIVIDADES-FIM

014 GESTAO DA POLITICA DE ASSISTENCIA SOCIAL E PROMOGCAO DA CIDADANIA (FUNQAO)
014.01 Coordenagdo de politicas e programas sociais (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES
Unidade Unidade Eliminagéo | Guarda
Produtora de Arquivo permanente
014.01.01.001 Requisigdo de vigéncia 1 v Vigéncia até
exclusdo de dados atualizagéo do cadastro.
014.01.01 Apoio a projetos em cadastro
sociais e de cidadania 014.01.01.002 Requisi¢do de vigéncia 1 4 Vigéncia até
inclusd@o de dados atualizagdo do cadastro.
em cadastro
014.01.02.001 Revisdo de vigéncia 1 v Vigéncia até a
beneficio de concluséo do processo.
prestagao
continuada
014.01.02.002 Solicitagéo de vigéncia 1 v Vigéncia até a entrega
aparelhos do produto ao
auditivos ou interessado. O Processo é
ortopédicos integrado pelo formulério
de solicitagdo, pedido
014.01.02 Controle de médico, audiometria e
fornecimento de orgcamento.
materiais, aparelhos, 014.01.02.003 Relatério de 1 5 v
auxilios e beneficios beneficio de
prestagdo
continuada
014.01.02.004 Gestdo e vigéncia 5 v Vigéncia até a entrega
controle de do produto ao
concesséo de interessado. O Processo é
beneficios e integrado pelo formulério
auxilios de solicitagdo, pedido
médico, audiometria e
orgcamento.
014.01.03.001 Ficha de controle 1 5 v
de repasse de
recursos de
rograma, projeto
014.01.03 Controle de zu sgervigo c:)e !
repasse de recursos protegdio social
bdésica ou especial
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014.01.03.002 Concessédo da vigéncia Vigéncia até renovagdo
carteira do passe da carteira.
livre
014.01.03.003 Concessdo de 1
beneficio de
prestagdo
continuada
014.01.03.004 Relagédo de vigéncia Vigéncia até a
vales-transportes conclusdo da etapa.
de bolsistas
014.01.03.005 . . vigéncia Vigéncia até
Relatério social N
dos beneficiérios elobc’urz'ngao denovo
relatério.
014.01.04.001 Contrato com vigéncia Vigéncia definida no
empresas para a contrato.
realizagéo de
cursos
continuados
014.01.04.002 Contrato com vigéncia Vigéncia definida no
empresas para a contrato.
realizagdo de
cursos para méo
de obra local
014.01.04.003 Ficha cadastral vigéncia Vigéncia até
014.01.04 Fomento as de empresa atualizagéo do cadastro.
atividades de geragdode 70150104004 | Ficha de vigéncia Vigéncia até
emprego cadastro de atualizagdo do cadastro.
desempregado
014.01.04.005 Formuldrio de 1 Os formuldrios séo
seguro enviados ao Ministério do
desemprego Trabalho de seis em seis
meses.
014.01.04.006 Termo de vigéncia Vigéncia definida no
parceria com documento.
empresa
014.01.04.007 Dossié de curso vigéncia Vigéncia até a
de capacitagéo conclusdo da
profissional capacitagdo.
014.01.05 Interlocugéo 014.01.05.001 Relagdo de vigéncia Vigéncia até
com a sociedade civil presidentes da atualizagdo.
associagdo de
moradores de
bairro ou lideres
comunitérios
014.01.06.001 Cadastro Unico 1
do Governo
Federal - CadUnico
014.01.06.002 Ficha cadastral vigéncia Vigéncia até a
de beneficiario atualizacéo.
014.01.06.003 Ficha cadastral Vigéncia até a
de familia em atualizagdo.
situagéo de vigéncia
vulnerabilidade e
risco social
014.01.06.004 Ficha de controle vigéncia Vigéncia até nova visita.
i de visita domiciliar
014.01.06 Registro e 014.01.06.005 | Ficha de vigéncia Vigéncia definida no
atualizagdo de cadastro . L
para assisténcia social |nscr|<;qo de documento de abertura
bolsista da
inscricdo.
014.01.06.006 Ficha de vigéncia Vigéncia até a
inscrigdo para atualizagéo.
atividades do
idoso
014.01.06.007 Guia de 1
encaminhamento
para érgdos da
prefeitura
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014.01.06.008

Prontudrio de
bolsista

vigéncia

Vigéncia até a
conclusédo da etapa.

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

PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES
Unidade Unidade Eliminagéo | Guarda
Produtora de Arquivo permanente
Ata de 4 0 v
solenidade de
posse e
014.02.01.001 | diplomagdéo dos
conselheiros
tutelares
Ata de eleigéo vigéncia 2 v Vigéncia até posse de
da composigéio do nova diretoria.
010201002 | COnsethe
Municipal da
Crianga e
Adolescente
Dossié de vigéncia 5 v Vigéncia durante a
acompanhamento realizag@o do programa.
014.02.01.003 e avaliagdo de _
programa de agéo
social com
adolescentes
014.02.01.004 Plano de vigéncia 3 4 Vigéncia até o término
programa ou do projeto.
projeto de
protegdo de
inclusdo social
Plano do vigéncia 2 Vigéncia até a
014.02.01.005 | Conselho execugdo do plano.
Municipal do Idoso
014.02.01.006 Plano municipal vigéncia 5 v Vigéncia até execugdo
014.02.01 Gerenciamento de gssisténcio do plano.
e controle de programas social
de protegéo social 014.02.01.007 Eleigdo de 4 0
membros do
conselho tutelar
014.02.01.008 Programa de vigéncia 1 4 Vigéncia até a
servigos de conclus@o do programa.
assisténcia social
A crianga
014.02.01.009 Programa de vigéncia 5 4 Vigéncia até a
servigos de conclusdo do programa.
assisténcia social
ao adolescente
014.02.01.010 Programagdo de vigéncia 3 v Vigéncia até a
atividades para a execugdo das atividades.
pessoa idosa
014.02.01.011 Projeto de vigéncia 3 v Vigéncia até o término
geragdo de renda do projeto.
014.02.01.012 Projeto do vigéncia 4 v Vigéncia até o término
Conselho do projeto.
Municipal do Idoso
014.02.01.013 Relatério de 1 5 4
atendimento social
014.02.01.014 Relatério mensal vigéncia 1 Vigéncia até
de atendimento elaboragéo do relatério
social anual.
014.02.01.015 Relatério mensal vigéncia 5 Vigéncia até
de programa elaboragéo do relatério
assistencial anual.
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014.02.01.016 Relatério mensal vigéncia 5 Vigéncia até
do Centro de elaboragéo do relatério
Referéncia de anual.
Assisténcia Social -
CRAS
014.02.01.017 Gestdo e vigéncia 5 Vigéncia até a
acompanhamento conclusdo do programa.
de programas de
protecdo social
014.02.02.001 Declaragdo de vigéncia 5 Vigéncia até a
frequéncia escolar atualizagdo.
e de vacinagéo
dos dependentes
dos beneficidrios
de programa
estadual
014.02.02.002 Dossié relativo as 1 3
atividades do
Conselho Tutelar,
do Fundo Social de
Solidariedade, ou
do Conselho
Municipal dos
Direitos da Crianga
e do Adolescente -
CMDCA
014.02.02.003 Ficha de vigéncia 5 Vigéncia até a
acompanhamento conclusd@o do programa.
individual de
programa
estadual
014.02.02.004 Ficha de vigéncia 1 Vigéncia até
instrugées de elaboragdo de novas
servigos para instrugdes.
setores
014.02.02.005 Registro de vigéncia 3
atendimento social
014.02.02 014.02.02.006 Registro de vigéncia 1 Vigéncia até o
Monitoramento das agdes doagdo para encerramento do livro, ou,
de protegéo social assisténcia social caso o registro seja feito
em planilha, ao final de
cada ano.
014.02.02.007 Registro de visita vigéncia 5 Vigéncia até o
domiciliar encerramento do livro, ou,
caso o registro seja feito
em planilha, ao final de
cada ano.
014.02.02.008 Relagéo de vigéncia 5 Vigéncia até o
entregas de cesta encerramento do livro, ou,
basica caso o registro seja feito
em planilhag, ao final de
cada ano.
014.02.02.009 Relagédo de vigéncia 5 Vigéncia até a
inclusdes e conclusdo da etapa
desligamentos de
familias
beneficiarias de
programa
estadual
014.02.02.010 Relagéo mensal vigéncia 5 Vigéncia até a
dos atendidos de atualizagéo.
programa
estadual
014.02.02.01 Relatério anual vigéncia 5 Vigéncia até
de atividades com elaboragéo do relatério
grupo de anual.
adolescentes
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014.02.02.012

Relatério anual
de gestdo da
assisténcia social

vigéncia 3

Vigéncia até
elaboragdo de novo
relatério.

014.02.02.013

Relatério anual
do Centro de
Referéncia de
Assisténcia Social -
CRAS

Vigéncia até a
elaboragdo de novo
relatério.

014.02.02.014

Relatério de
acompanhamento
da familia de
interno

vigéncia 5

014.02.02.015

Relatério de
monitoramento de
programa
assistencial

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

PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAQGES
Unidade Unidade Eliminagéo | Guarda
Produtora de Arquivo permanente
014.02.02.016 Relatério de vigéncia 5 v Vigéncia até a
reunido externa elaboragéo de novo
referente & relatério.
assisténcia social
014.02.02.017 Relatério mensal vigéncia 1 v Vigéncia até
de atividades com elaboragdo do relatério
grupo de anual.

014.02.02 cdolesce'ntes : : : :
Monitoramento das agoes 014.02.02.018 'Relqtc')rlo vigéncia 5 v V|gén(i|c1 (Tjurcmte a
de protegdo socidl trimestral de permanéncia no

monitoramento de programa.
programa
estadual
014.02.02.019 Monitoramento e vigéncia 5 v
avaliagdo de
agdes de protegdo
social
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PLANO DE CLASSIFICAGAO DE
DOCUMENTOS ADMINISTRAGOES PUBLICAS
MUNICIPAIS ATIVIDADES FIM

DESCRIGCAO DAS FUNCOES E SUBFUNGOES - ATIVIDADES-FIM

015 GESTAO DA POLITICA DE EDUCAGAO PUBLICA (FUNGAO)

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

015.01 Administracéio de estabelecimentos escolares (SUBFUNGAO)
Esta subfungdo consiste na administracdo de estabelecimentos
escolares, na autorizagdo de funcionamento de cursos e
estabelecimentos particulares, além de controle de repasse de verbas
para a promogdo da educagdo.

015.02 Gerenciamento da alimentagéo escolar (SUBFUNGAO)
Esta subfungdo consiste no controle da merenda escolar e dos repasses
de recursos destinados a alimentagdo escolar.

015.03 Gerenciamento da vida escolar (SUBFUNGAO)

Esta subfungcdo consiste no acompanhamento da vida escolar, sua
regularizagdo e certificagdo, na coordenagdo dos estdgios
profissionalizantes, no apoio didatico-pedagdgico e na regularizagdo
das atividades docentes.

015.04 Planejamento educacional (SUBFUNGAO)
Esta subfungdo 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
Funcdo: 015 GESTAO DA POLITICA DE EDUCAGAO PUBLICA
Subfuncdo: 15.01 Administragéo de estabelecimentos escolares
Atividade: 015.01.01 Apoio administrativo
Documentos: 015.01.01.001 Comunicado administrativo da Secretaria de Educagdo
015.01.01.002 Controle de aquisi¢do e distribuicdo de material escolar
015.01.01.003 Controle do programa de transporte escolar
015.01.01.004 Registro de atendimento & comunidade
015.01.01.005 Registro de visitas de autoridades educacionais
015.01.01.006 Relatério estatistico anual de dados escolares
015.01.01.007 Gestdo de informagdes e comunicagées administrativas
Atividade: 015.01.02 Autorizagéio de funcionamento de cursos e estabelecimentos particulares
de ensino
Documentos: 015.01.02.001 Autorizagdo de funcionamento de estabelecimento de ensino e instalagdo de
curso
015.01.02.002 Cassagdo de autorizagdo de funcionamento de estabelecimento de ensino
ou de curso
015.01.02.003 Encerramento das atividades de estabelecimento de ensino
015.01.02.004 Encerramento de curso
015.01.02.005 Homologagdo do plano de curso da escola particular
015.01.02.006 Homologagdo do plano escolar da rede particular de ensino
015.01.02.007 Mudanga de denominagdo de entidade mantenedora
015.01.02.008 Mudanga de denominagdo de estabelecimento de ensino
015.01.02.009 Mudancga de enderego de estabelecimento de ensino
015.01.02.010 Suspensdo tempordria de curso da rede particular de ensino
015.01.02.01 Transferéncia de entidade mantenedora
Atividade: 015.01.03 Controle de repasse de verbas para promogéo da educacgéo
Documentos: 015.01.03.001 Relatério da frequéncia escolar do programa bolsa escola
015.01.03.002 Relatério de despesa com verbas do Fundo de Desenvolvimento de Ensino
Bdsico - FUNDEB
015.01.03.003 Controle e acompanhamento de repasse de verbas educacionais
Subfuncdo: 15.02 Gerenciamento da alimentagéo escolar
Atividade: 015.02.01 Controle da merenda escolar
Documentos: 015.02.01.001 Balancete mensal de estoque
015.02.01.002 Carddpio de alimentagdo
015.02.01.003 Expediente de solicitagdo de ordem de pagamento de fornecedor

sel:
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015.02.01.004 Ficha de controle de géneros alimenticios
015.02.01.005 Ficha técnica de especificagdo de produtos alimenticios
015.02.01.006 Formulario de controle de distribuigéo de merenda escolar
015.02.01.007 Controle de recebimento de géneros alimenticios
015.02.01.008 Relatério de visita da superviséo da merenda escolar
015.02.01.009 Relatério do saldo de estoque didrio dos géneros alimenticios
015.02.01.010 Relatério gerencial de alimentagéo escolar
015.02.01.01 Requisi¢do de utensilios domésticos solicitados pela unidade escolar
015.02.01.012 Controle e gestéo da merenda escolar
Atividade: 015.02.02 Controle de repasses e recursos financeiros para a alimentagdo escolar
Documentos: 015.02.02.001 Demonstrativo bancério mensal do Programa Nacional de Alimentagéo
Escolar - PNAE
015.02.02.002 Demonstrativo sintético anual da execugdo fisico financeira do Programa
Nacional de Alimentacgdo Escolar - PNAE
015.02.02.003 Relagéo dos processos pagos com recursos do Programa Nacional de
Alimentacéo Escolar - PNAE
015.02.02.004 Relatério de andlise de aprovagéo de contas do Programa Nacional de
Alimentagdo Escolar - PNAE
015.02.02.005 Controle e execugéo de recursos financeiros da alimentagdo escolar
Subfuncdo: 15.03 Gerenciamento da vida escolar
Atividade: 015.03.01 Acompanhamento da vida escolar dos alunos
Documentos: 015.03.01.001 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 Didrio de classe
015.03.01.005 Dossié 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
015.03.02.003 Elaboragéo e gestéo de materiais didatico-pedagodgicos
Atividade: 015.03.03 Coordenacdo de estagios profissionalizantes
Documentos: 015.03.03.001 Cadastro de estagidrios
015.03.03.002 Classificagéo de processo seletivo
015.03.03.003 Curriculo de aluno candidato & vaga de estdgio
015.03.03.004 Plano de estdagio
015.03.03.005 Programa de expanséo da educagdo profissional
015.03.03.006 Relatério final de estagio
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015.03.03.007 Relatério mensal de atividades de estagio

015.03.03.008 Termo de compromisso de estagio
Atividade: 015.03.04 Realizagéio de atividades e cursos extracurriculares
Documento: 015.03.04.001 Dossié de atividades e cursos extracurriculares
Atividade: 015.03.05 Registro e certificacédio da situagdo 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
015.03.05.004 Certificagdo e registro da vida escolar
Atividade: 015.03.06 Regularizagéio e acompanhamento da atividade docente
Documentos: 015.03.06.001 Atribuigéo de classes e aulas para professores
015.03.06.002 Processo seletivo de especialistas
015.03.06.003 Quadro de aulas
015.03.06.004 Registro de ata de inscrig@o para atribuigdo de classes e aulas
015.03.06.005 Relatério de carga hordria de professores para fins de pagamento, alteragéo
ou composicéo
015.03.06.006 Relatério mensal de despesa com pagamento de aulas em substituigéio
015.03.06.007 Acompanhamento e controle da atividade docente
Subfuncdo: 15.04 Planejamento educacional
Atividade: 015.04.01 Gerenciamento de vagas
Documentos: 015.04.01.001 Dossié de inscrigdo 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 classificagdo de processo seletivo
015.04.01.005 Programa de bolsa de estudo
015.04.01.006 Registro de inscrigdo 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 inscricdo 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 Relatério classificatério para transferéncia de alunos
015.04.01.011 Relatério estatistico de matricula unificada para ingresso no ensino
fundamental
015.04.01.012 Gestéo e preenchimento de vagas educacionais
Fungéo: 015 GESTAO DA POLITICA DE EDUCAGAO PUBLICA
Subfuncdo: 15.04 Planejamento educacional
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Atividades: 015.04.02 Planejamento das acdes educacionais
Documentos: 015.04.02.001 Plano de ensino do professor
015.04.02.002 Projeto de recuperagdo paralela e acompanhamento da frequéncia e
aproveitamento
015.04.02.003 Projeto educativo
015.04.02.004 Projeto educativo da Unidade Escolar - U.E.
015.04.02.005 Projeto extra-curricular
Atividades: 015.04.03 Processamento de dados estatisticos da area escolar
Documentos: 015.04.03.001 Censo escolar
015.04.03.002 Planilha de movimento semestral
015.04.03.003 Relatério estatistico de alunos e escolas
015.04.03.004 Processamento e andlise de dados estatisticos educacionais

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS

ATIVIDADES-FIM

015 GESTAO DA POLITICA DE EDUCAGAO PUBLICA (FUNCAO)

015.01 Administracdo de estabelecimentos escolares (SUBFUNGAO)

PRAZOS DE GUARDA DESTINAQEO
ATIVIDADES DOCUMENTOS (em anos) OBSERVAGOES
Unidade Unidade Eliminagéo | Guarda
Produtora de Arquivo permanente

015.01.01.001 Comunicado vigéncia 1 v Vigéncia até renovagdo
administrativo da ou conhecimento.
Secretaria de
Educacéo

015.01.01.002 Controle de vigéncia 1 v Vigéncia até
aquisigéo e atualizagéo da planilha.
distribui¢do de
material escolar

015.01.01.003 Controle do vigéncia 1 v Vigéncia até
programa de atualizagdo da planilha.
transporte escolar

015.01.01.004 Registro de 1 10 v
atendimento &

015.01.01 Apoio comunidade
administrativo 015.01.01.005 Registro de vigéncia 1 4 Vigéncia até o
visitas de encerramento do livro, ou,
autoridades caso o registro seja feito
educacionais em planilha, ao final de
cada ano.

015.01.01.006 Relatério 1 0 v
estatistico anual
de dados
escolares

015.01.01.007 Gestdio de vigéncia 1 4 Vigéncia até o
informagoes e encerramento do livro, o,
comyrﬁccg.oes caso o registro seja feito
administrativas em planilha, ao final de

cada ano.

SEAD
Secretaria de Estado
da Administracao

SECTI

Secretaria de

Estado de Ciéncia,
Tecnologia e Inovagdo
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015.01.02.001

Autorizagéo de
funcionamento de
estabelecimento

vigéncia 40 v Vigéncia até o
encerramento das
atividades da escola.

deensinoe
instalagéo de
curso
015.01.02.002 Cassagdo de vigéncia 40 v Vigéncia até o
autorizagéo de encerramento das
funcionamento de atividades da escola.
estabelecimento
de ensino ou de
Curso
015.01.02.003 Encerramento vigéncia 40 v Vigéncia até o
das atividades de encerramento da fase
estabelecimento recursal.
de ensino
015.01.02.004 Encerramento de vigéncia 40 v Vigéncia até o
curso encerramento do curso.
015.01.02.005 Homologagdo do vigéncia 40 v Vigéncia até a
plano de curso da homologagdo de um
015.01.02 Autorizagdio de escola particular novo plano.
funcionamento de cursos 015.01.02.006 Homologagédo do vigéncia 40 v Vigéncia até a
& estabelecimentos plano escolar da homologagdo de um
particulares de ensino redg particular de novo plano.
ensino
015.01.02.007 Mudanga de vigéncia 40 v Vigéncia até o
denominagdo de encerramento das
entidade atividades da escola.
mantenedora
015.01.02.008 Mudanga de vigéncia 40 v Vigéncia até o
denominagéo de encerramento das
estabelecimento atividades da escola.
de ensino
015.01.02.009 Mudanga de vigéncia 40 v Vigéncia até o
enderego de encerramento das
estabelecimento atividades da escola.
de ensino
015.01.02.010 Suspensdo vigéncia 40 v Vigéncia até o
tempordaria de encerramento das
curso da rede atividades da escola.
particular de
ensino
015.01.02.011 Transferéncia de vigéncia 40 v Vigéncia até o
entidade encerramento das
mantenedora atividades da escola.
015.01.03 Controle de 015.01.03.001 Relatério da vigéncia 1 v Vigéncia até a
repasse de verbas para frequéncia escolar elaboragdo de novo
promocgéo da educagéo do programa documento.
bolsa escola
Relatério de Atéa 5 v
despesa com aprovagéo
verbas do Fundo das contas
015.01.03.002 | de
Desenvolvimento
de Ensino Basico -
FUNDEB
Controle e Até a 5 v
acompanhamento | aprovagdo
015.01.03.003 | de repasse de das contas
verbas
educacionais
158

GOVERNODE

seAD secTi W
Secretaria de
Secretaria de Estado ~
da Administracao Estado de Ciéncla, /
Tecnologia e Inovagdo -

O ESTADO QUE DA CERTO




015 GESTAO DA POLITICA DE EDUCAGAO PUBLICA (FUNCAO)
015.02 Gerenciamento da alimentacéo escolar (SUBFUNCAO)

ATIVIDADES

DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

DESTINAGAO

Unidade Unidade
Produtora de Arquivo

Eliminagéo

Guarda
permanente

OBSERVAGOES

015.02.01 Controle da
merenda escolar

015.02.01.001

Balancete
mensal de estoque

1 2

v

015.02.01.002

Cardépio de
alimentacéo

v

015.02.01.003

Expediente de
solicitagéo de
ordem de
pagamento de
fornecedor

vigéncia 1

Vigéncia até a
conclusdo da agdo.

015.02.01.004

Ficha de controle
de géneros
alimenticios

015.02.01.005

Ficha técnica de
especificagdo de
produtos
alimenticios

015.02.01.006

Formulério de
controle de
distribui¢do de
merenda escolar

vigéncia 1

Vigéncia até
atualizagéo.

015.02.01.007

Controle de
recebimento de
géneros
alimenticios

015.02.01.008

Relatério de
visita da
supervisdo da
merenda escolar

015.02.01.009

Relatério do
saldo de estoque
diério dos géneros
alimenticios

015.02.01.010

Relatério
gerencial de
alimentagdo
escolar

015.02.01.011

Requisi¢do de
utensilios
domeésticos
solicitados pela
unidade escolar

vigéncia 1

Vigéncia até
atendimento da
solicitago.

015.02.01.012

Controle e
gestdo da
merenda escolar

vigéncia 5

Vigéncia até a
conclusdo da agdo.

015.02.02 Controle de
repasses e recursos
financeiros para a
alimentagdo escolar

015.02.02.001

Demonstrativo
bancdario mensal
do Programa
Nacional de
Alimentagdo
Escolar - PNAE

015.02.02.002

Demonstrativo
sintético anual da
execugdo fisico
financeira do
Programa Nacional
de Alimentagéo
Escolar - PNAE

015.02.02.003

Relagdo dos
processos pagos
com recursos do
Programa Nacional
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de Alimentagéo
Escolar - PNAE
015.02.02.004 Relatério de 1 5 4
andlise de
aprovagdo de
contas do
Programa Nacional
de Alimentagéo
Escolar - PNAE
015.02.02.005 Controle e 5 v
execugdo de 1
recursos
financeiros da
alimentagéo
escolar
015 GESTAO DA POLITICA DE EDUCAGAO PUBLICA (FUNGAO)
015.03 Gerenciamento da vida escolar (SUBFUNCAO)
PRAZOS DE GUARDA DESTINAQAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS (em anos) OBSERVAGOES
Unidade Unidade Eliminagéo | Guarda
Produtora de Arquivo permanente
015.03.01.001 Ata de conselho 1 1 4 O documento &
de classe importante para a
preservagéo da memoéria
institucional.
015.03.01.002 Ata de resultado 1 10 v Registra as informagdes
final de alunos promovidos,
retidos e transferidos. As
informagdes das tarjetas
e dos lengdis estéo
consolidadas nesta Ata.
015.03.01.003 Controle de 1 5 v
015.03.01 frquéncicte de
Acompanhamento da participagdo em
vida escolar dos alunos curs.o . .
profissionalizante
015.03.01.004 Didrio de classe 1 5 v
015.03.01.005 Dossié do aluno vigéncia 80 v Vigéncia até o
rompimento do vinculo
do aluno com o
estabelecimento escolar.
015.03.01.006 Registro de vigéncia v Vigéncia até o
ocorréncias e encerramento do livro, ou,
orientagées a 10 caso o registro seja feito
alunos em planilhag, ao final de
cada ano.
015.03.02 Apoio 015.03.02.001 Apostila de vigéncia 0 v Vigéncia até a
didatico-pedagégico apoio infantil, atualizagdo.
fundamental e
curso
profissionalizante
015.03.02.002 Caderno de vigéncia 0 v Vigéncia até a
apoio atualizagdo.
didatico-pedagogi
o)
015.03.02.003 Elaboragdo e vigéncia 0 v Vigéncia até a
gestdo de atualizagdo.
materiais
didatico-pedagégi
cos
015.03.03 015.03.03.001 Cadastro de vigéncia 5 4 Vigéncia até a
Coordenagéo de estagios estagidrios atualizagdo.
profissionalizantes
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015.03.03.002 Classificagéo de vigéncia Vigéncia até a
processo seletivo conclusdo do processo
seletivo.
015.03.03.003 Curriculo de vigéncia Vigéncia até o
aluno candidato & preenchimento da vaga.
vaga de estdgio
015.03.03.004 Plano de estégio vigéncia Vigéncia até o fim do
ano letivo.
015.03.03.005 Programa de vigéncia Vigéncia até a
expanséo da atualizagdo.
educacgéo
profissional
015.03.03.006 Relatério final de 1 O documento deve
estagio integrar o Prontudrio do
estagidrio.
015.03.03.007 Relatério mensal 1 O documento deve
de atividades de integrar o Prontuério do
estagio estagidrio.
015.03.03.008 Termo de 1 O documento deve
compromisso de integrar o Prontuério do
estdgio estagidrio.
015.03.03.009 Gestdo e vigéncia Vigéncia até a
acompanhamento atualizagdo.
de estagios
profissionalizantes

015.03.04 Realizagéo de 015.03.04.001 Dossié de vigéncia Vigéncia até a
atividades e cursos atividades e cursos atualizagéo.
extracurriculares extracurriculares

015.03.05.001 Registro de 1
certificados
expedidos
015.03.05.002 Registro de vigéncia Vigéncia até o
entrega de encerramento do livro, ou,
certificados caso o registro seja feito
em planilha, ao final de
cada ano.

015.03.05 Registro 015.03.05.003 | Registro de vigéncia vigéncia até o
certificagdio da situagdo matricula de encerramento do livro, ou,
escolar alunos caso o registro seja feito

em planilha, ao final de
cada ano.
o vigéncia Vigéncia até o
015.03.05.004 Certificagdo e encerramento do livro, ou,
registro da vida caso o registro seja feito
escolar em planilha, ao final de
cada ano.
015.03.06.001 Atribuigcéo de vigéncia Vigéncia até a
classes e aulas conclusdo do processo de
para professores atribuicéo.
015.03.06.002 Processo seletivo 5
de especialistas
015.03.06.003 Quadro de aulas 1
015.03.06.004 Registro de ata 1
de inscrigdo para

015.03.06 atribuigéo de
Regularizagdo e classes e aulas
acompanhamento da 015.03.06.005 Relatério de vigéncia Vigéncia até o efetivo
atividade docente carga hordria de pagamento.

professores para
fins de
pagamento,
alteragdo ou
composicdo
015.03.06.006 Relatério mensal | Até a
de despesa com aprovagéo
pagamento de das contas
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aulas em
substituicdo

015.03.06.007

Acompanhamen
to e controle da
atividade docente

Atéa 5
aprovagdo
das contas

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

ATIVIDADES

DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

DESTINAGAO

Unidade Unidade
Produtora de Arquivo

Eliminagéo

Guarda
permanente

OBSERVAGOES

015.04.01
Gerenciamento de vagas

015.04.01.001

Dossié de
inscri¢géo de
candidato a
programa de bolsa
de estudo

1 2

v

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

vigéncia 1

Vigéncia até o final do
curso.

015.04.01.004

Lista de
classificagdo de
processo seletivo

vigéncia 1

Vigéncia até a
publicagéo de nova lista.

015.04.01.005

Programa de
bolsa de estudo

015.04.01.006

Registro de
inscrigdo 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

vigéncia 1

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

015.04.01.009

Relatério anual
da drea de
abrangéncia para
matricula no
ensino
fundamental

015.04.01.010

Relatério
classificatério para
transferéncia de
alunos

vigéncia 0

Vigéncia até a
atualizagéo.

015.04.01.01

Relatério
estatistico de
matricula
unificada para
ingresso no ensino
fundamental

vigéncia 0

Vigéncia até o
processamento de dados
de nova pesquisa.

015.04.01.012

Gestdo e
preenchimento de
vagas
educacionais
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015.04.02.001 Plano de ensino 1 1 v
do professor
015.04.02.002 Projeto de 1 1 v
recuperagdo
paralela e
acompanhamento
da frequéncia e
aproveitamento
015.04.02.003 Projeto educativo vigéncia 0 v Vigéncia até a
015.04.02 atualizagdo do projeto.
Planejamento das agoes 015.04.02.004 | Projeto educativo vigéncia 5 v Vigéncia até a
educacionais da Unidade Escolar conclusdo do projeto.
- UE.
015.04.02.005 Projeto vigéncia 1 4 Vigéncia até a
extra-curricular modificagdo ou
conclusdo do projeto.
015.04.02.006 Planejamento e vigéncia 5 4 Vigéncia até a
organizagdo das conclusdo do projeto.
agoes
educacionais
015.04.03 015.04.03.001 Censo escolar vigéncia 0 4 Vigéncia até a
Processamento de dados realizag@o de novo censo.
estatisticos da area 015.04.03.002 Planilha de vigéncia 0 Vigéncia até a
escolar movimento 4 realizagéo de novo censo.
semestral
015.04.03.003 Relatério vigéncia 0 v . .
estatistico de V|gen(f|a atea
realizagGo de novo censo.
alunos e escolas
015.04.03.004 Processamento e vigéncia 0 v

andlise de dados
estatisticos
educacionais

Vigéncia até a
realizag&o de novo censo.
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PLANO DE CLASSIFICAGAO DE
DOCUMENTOS ADMINISTRAGOES PUBLICAS
MUNICIPAIS ATIVIDADES FIM

DESCRIGCAO DAS FUNCOES E SUBFUNGOES - ATIVIDADES-FIM

016 GESTAO DA POLITICA ESPORTE E LAZER (FUNGAO)

Esta fungdo compreende a formulagcdo e a execugdo de politicas, programas
e projetos direcionadas para o esporte e o lazer, através da divulgagdo e
realizagdo de eventos, treinamentos e incentivo & pratica esportiva,
privilegiando a diversidade e a integridade social.

016.01 Planejamento das agdes de esporte e lazer (SUBFUNGAO)
Esta subfungdo consiste na promogdo, realizagdo, difusGo e
gerenciamento de atividades voltadas das praticas esportivas de lazer.
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PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS

ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS

ATIVIDADES-FIM

Funcdo: 016 GESTAO DA POLITICA DE ESPORTE E LAZER
Subfuncdo: 16.01 Planejamento das agdes de esporte e lazer
Atividade: 016.01.01 Readlizagéio e acompanhamento de atividades de esporte e lazer
Documentos: 016.01.01.001 Dossié de atividade fisica e de lazer em parques e pragas

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 programa da terceira idade

016.01.01.005 Dossié de programa de desenvolvimento de criangas e adolescentes em

situacdo de risco e vulnerabilidade social
016.01.01.006 Relatério mensal de atividades de manutengdo em equipamento cultural

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS

ATIVIDADES-FIM

016 GESTAO DA POLITICA DE ESPORTE E LAZER (FUNCAO)
016.01 Planejamento das agées de esporte e lazer (SUBFUNGAO)

PRAZOS DE GUARDA DESTINAQI’\O
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS - - — - OBSERVAQéES
Unidade Unidade Eliminagéo | Guarda
Produtora de Arquivo permanente
016.01.01.001 Dossié de vigéncia 5 v Vigéncia até o final do
atividade fisica e ano letivo.
de lazerem
pargues e pracas
016.01.01.002 Dossié de vigéncia 5 v Vigéncia até o término
atividade para do evento.
Pessoas Com
Deficiéncia - PCD
016.01.01.003 Dossié de vigéncia 5 v Vigéncia até o término
atividade social do evento.
016.01.01.004 Dossié de vigéncia 5 4 Vigéncia até o final do
016.01.01 Realizagdo e programa da ano letivo.
acompanhamento de terceira idade
atividades de esporte e 016.01.01.005 Dossié de vigéncia 5 v Vigéncia até o final do
lazer programa de ano letivo.
desenvolvimento
de criangas e
adolescentes em
situagéo de risco e
vulnerabilidade
social
016.01.01.006 Relatério mensal vigéncia 1 v Vigéncia até a
de atividades de elaboragéo de relatério
manuteng&o em anual.
equipamento
cultural
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PLANO DE CLASSIFICAGAO DE
DOCUMENTOS ADMINISTRAGOES PUBLICAS
MUNICIPAIS ATIVIDADES FIM

DESCRIGCAO DAS FUNCOES E SUBFUNGOES - ATIVIDADES-FIM

017 GESTAO DA POLITICA DE MOBILIDADE URBANA (FUNGAO)

Esta fungdo compreende as agdes de controle, regulagdo, fiscalizagdo e de
aperfeicoamento da mobilidade urbana e do transporte publico na esfera
municipal.

017.01 Educagéio para o trénsito (SUBFUNGAO)
Esta subfuncdo consiste na promocgdo de estudos e projetos para a
educagdo no transito.

017.02 Regulagéio de servigos de transportes piblicos (SUBFUNGAO)
Esta subfungdo consiste no controle e na regulagdo de servigos de
transportes pUblicos, em especial os servigos de 6nibus e de tdxi.

017.03 Controle do tréinsito (SUBFUNGAO)

Esta subfuncdo consiste no levantamento de dados estatisticos do
transito, fiscalizacdo e aplicagdo de penalidades, além do controle da
sinalizagdo vidria.
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PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS
ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS

ATIVIDADES-FIM
Funcdo: 017 GESTAO DA POLITICA DE MOBILIDADE URBANA
Subfuncdo: 17.01 Educacdo para o transito
Atividade: 017.01.01 Elaboragéio de projetos de educacgdo para o transito
Documento: 017.01.01.001 Dossié de projeto de educagdo para o transito
Subfuncdo: 17.02 Regulacéio de servigos de transportes plblicos
Atividade: 017.02.01 Regulacéio do servigo de onibus
Documentos: 017.02.01.001 Autorizagdo e implantagdo de ponto de parada de énibus
017.02.01.002 Controle de custo de passagens
017.02.01.003 Criagdo ou alteragdo de linha, hordrios e itinerarios de dnibus
Atividade: 017.02.02 Regulacéio do servigo de taxi
Documentos: 017.02.02.001 Dossié de autorizado, permissiondrio ou auxiliar
017.02.02.002 Apreensdo e liberagdo de veiculo
017.02.02.003 Autorizagdo ou permissdo de permuta de ponto de taxi
017.02.02.004 Autorizagdo ou permissdo de transferéncia de ponto de motorista de téxi
permissiondrio
017.02.02.005 Cassagdo de licenga de motorista
017.02.02.006 Contratagéo de motorista auxiliar
017.02.02.007 Processo de distrato de motorista auxiliar
017.02.02.008 Implantagéo de ponto de taxi
017.02.02.009 Renovagdo de motorista auxiliar
017.02.02.010 Implantagéo de ponto de taxi
017.02.02.01 Substitui¢éo de veiculos
017.02.02.012 Obtencgéo de certiddo ou declaragdo de atividade exercida
017.02.02.013 Gestdo de vagas de téxi
017.02.02.014 Relatério de agente fiscal de transporte
Subfuncdo: 17.03 Controle do transito
Atividade: 017.03.01 Estatisticas de transito
Documentos: 017.03.01.001 Relatério de contagem de veiculos para projetos vidarios
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 Relatério final de contagem de veiculos
017.03.01.005 Producgdo e andlise de estatisticas de transito
Atividade: 017.03.02 Fiscalizagdo de transito e aplicagdo de penalidades
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Documentos: 017.03.02.001 Auto de Infragdo de Transito - AIT
017.03.02.002 Notificagdo de multa de trénsito
017.03.02.003 Baixa por pagamento de multa
017.03.02.004 Cancelamento ou baixa de talées de auto de infragdo e multas de transito
017.03.02.005 Notificagd@o de infragdo de transito
017.03.02.006 Recurso administrativo por penalidade de multa
017.03.02.007 Regularizagé@o de pagamento de multas de tréinsito
017.03.02.008 Emissdo de certiddo de indicagdo de infrator de trdnsito
017.03.02.009 Relatério de validagdo ou invalidagdo de imagens geradas por equipamento
de fiscalizagdo de radar
017.03.02.010 Fiscalizagdo de transito e lavratura de auto de infragéo
Atividade: 017.03.03 Sinalizagdo vidria
Documentos: 017.03.03.001 Emissdo de certid@o de sinalizagéo
017.03.03.002 Projeto de localizagdo de sinalizag@o horizontal, vertical e semaférica
017.03.03.003 Planejamento e implantagdo de sinalizagdo viéria

017 GESTAO DA POLITICA DE MOBILIDADE URBANA (FUNQAO)

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS
ATIVIDADES-FIM

017.01 Educagdo para o transito (SUBFUNGAO)

PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS (em anos) OBSERVAGOES
Unidade Unidade Eliminagéo | Guarda
Produtora de Arquivo permanente
017.01.01 Elaboragéo de 017.01.01.001 Dossié de projeto vigéncia 1 v Vigéncia até
projetos de educagéo de educagdo para elaboragdo de novo
para o transito o transito projeto.

017 GESTAO DA POLITICA DE MOBILIDADE URBANA (FUNGAO)

017.02 Regulacéo de servicos de transportes pUblicos (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS (em anos) OBSERVAGOES
Unidade Unidade Eliminagéo | Guarda
Produtora de Arquivo permanente
017.02.01.001 Autorizagdo e vigéncia 5 v Vigéncia até a
implantagéo de revogagdo da
ponto de parada autorizagéo.
de Onibus
017.02.01.002 Controle de vigéncia 10 v Vigéncia até a
017.02.01 Regulagéo do custo de atualizagéo do prego.
servigo de 6nibus passagens
017.02.01.003 Criagdo ou vigéncia 5 4 Vigéncia até o
alteragdo de linha, cancelamento da linha.
hordrios e
itinerdrios de
Onibus
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017.02.02.001 Dossié de vigéncia 5 v Vigéncia até o
autorizado, cancelamento da
permissiondrio ou autorizagéo ou
auxiliar permissdo.

017.02.02.002 Apreensdo e vigéncia 5 v Vigéncia até a
liberagéo de liberagéo do veiculo.
veiculo

017.02.02.003 Autorizagdo ou vigéncia 5 v Vigéncia até o
permisséo de cancelamento da
permuta de ponto autorizagéo ou
de taxi permisséo.

017.02.02.004 Autorizagdo ou vigéncia 1 v Vigéncia até o
permissdo de cancelamento da
transferéncia de autorizagéo ou
ponto de motorista permisséo.
de téxi
permissiondrio

017.02.02.005 Cassacgdo de vigéncia 5 v Vigéncia até
licenga de publicagdo do decreto de
motorista cassacdo.

017.02.02.006 Contratagéo de vigéncia 1 v Vigéncia até o
motorista auxiliar encerramento do

B contrato.
017.0202Regulagao do 7509 55007 | Distrato de vigéncia 1 v Vigéncia até o
servigo de taxi . -
motorista auxiliar encerramento do
contrato.

017.02.02.008 Implantagdo de vigéncia 5 v Vigéncia até extingéo
ponto de taxi do ponto.

017.02.02.009 Permisséo ou vigéncia 5 v Vigéncia até o
autorizagdo para cancelamento da
servigo de permisséo ou
transporte autorizagdo.

017.02.02.010 Renovagdo de vigéncia 1 4 Vigéncia até renovagdo
motorista auxiliar da autorizagdo.

017.02.02.011 Substituigéio de vigéncia 1 v Vigéncia até decisdo
veiculos final.

017.02.02.012 Obtengdo de vigéncia 1 v Vigéncia até expedicéo
certiddo ou da certiddo.
declaragdo de
atividade exercida

017.02.02.013 Gestdo de vagas vigéncia 1 v Vigéncia até decisdo
de taxi final.

017.02.02.014 Relatério de vigéncia 1 v Vigéncia até a
agente fiscal de elaboragdo de novo
transporte relatorio.

017 GESTAO DA POLITICA DE MOBILIDADE URBANA (FUNCAO)
017.03 Controle do transito (SUBFUNCAO)
PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS (em anos) OBSERVAGOES
Unidade Unidade Eliminagéo | Guarda
Produtora de Arquivo permanente
017.03.01 Estatisticas de 017.03.01.001 Relatério de vigéncia 1 v Vigéncia até a
trénsito contagem de elaboragéo do relatério
veiculos para final.
projetos vidrios

017.03.01.002 Relatério de vigéncia 5 4 Vigéncia até a
dados estatisticos elaboragéo de novo
relativos ao relatério.
transporte em
geral

017.03.01.003 Relatério vigéncia 0 4 Vigéncia até a
estatistico de elaboragdo de novo
acidentes de relatério.
transito
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017.03.01.004 Relatério final de 1
contagem de
veiculos
017.03.01.005 Produgéo e vigéncia
andlise de
estatisticas de Vigéncia até a
transito elaboragdo de novo
relatério.
017.03.02.001 Auto de Infragéo 1 Lei Federal n. 9.503/1997
de Transito - AIT (CTB), arts. 21 e 325.
Notificagéo de 1 Ao integrar um
multa de transito processo, o documento
017.03.02.002 deverd seguir sua
temporalidade e
destinacdo.
017.03.02.003 Baixa por vigéncia Lei n. 9.503/1997 (CTB),
pagamento de art. 325. Vigéncia até a
multa quitagdo da multa.
Cancelamento vigéncia Vigéncia até o
ou baixa de taldes cancelamento ou baixa
017.03.02.004 | de auto de dos taldes.
infragéo e multas
de transito
017.03.02.005 Notificagéo de vigéncia Vigéncia até o
infragdo de atendimento da
transito notificacdo.
Recurso vigéncia Lei Federal n. 9.503/1997
017.03.02 Fiscalizagdo de administrativo por (CTB), arts 288, 289,290 e
transito e aplicagdo de 017.03.02.008 penalidade de 325. Vigéncia até o
penalidades multa julgamento do recurso.
017.03.02.007 Regularizagéo de vigéncia Vigéncia até
pagamento de regularizagdo.
multas de transito
017.03.02.008 Emisséo de vigéncia Vigéncia até expedicéo
certiddo de da certiddo.
indicagdo de
infrator de transito
Relatério de vigéncia Vigéncia até deciséo
validagdo ou final.
invalidagéo de
017.03.02.009 | imagens geradas
por equipamento
de fiscalizagéo de
radar
Fiscalizagéo de vigéncia Lei Federal n. 9.503/1997
trénsito e lavratura (CTB), arts 288,289,290 e
017.03.02.010 de auto de 325. Vigéncia até o
infragdo julgamento do recurso.
017.03.03 Sinalizagéo 017.03.03.001 Emisséo de vigéncia Vigéncia até a
vidria certiddo de expedi¢do da certiddo.
sinalizagdo
017.03.03.002 Projeto de vigéncia Vigéncia até concluséo
localizagéo de do projeto.
sinalizagéo
horizontal, vertical
e semaforica
017.03.03.003 Planejamento e vigéncia Vigéncia até concluséo
implantagéo de do projeto.
sinalizagéo viaria
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PLANO DE CLASSIFICAGAO DE
DOCUMENTOS ADMINISTRAGOES PUBLICAS
MUNICIPAIS ATIVIDADES FIM

DESCRIGCAO DAS FUNCOES E SUBFUNGOES - ATIVIDADES-FIM

018 GESTAO DA POLITICA DE MOBILIDADE URBANA (FUNGAO)

Esta funcdo compreende as agdes de promogdo, preservagdo e recuperagdo
da saude da populagdo, por meio de atividades cotidianas de assisténcia
ambulatorial e hospitalar, diagnéstica, farmacéutica, de vigildncia e
prevencdo de riscos @ saude, além do aperfeicoamento dos profissionais da
sadde.

018.01 Apoio diagnéstico e laboratorial (SUBFUNGAO)
Esta subfungdo compreende as agbes de registro, controle e
acompanhamento da realizagdo de exames de diagnéstico e laboratorial.

018.02 Assisténcia ambulatorial e hospitalar (SUBFUNGAO)

Esta subfungdo consiste no controle de procedimentos administrativos,
ambulatoriais e hospitalares, além das agées de registro, controle e
acompanhamento da assisténcia ambulatorial, hospitalar e odontolégica.

018.03 Assisténcia farmacéutica (SUBFUNGAO)

Esta subfuncdo compreende as acdes de avaliagdo, acompanhamento e
atendimento para a dispensacdo de medicamentos aos usudrios dos
servigcos municipais de sadde.

018.04 Controle de materiais, instalagdes e procedimentos relacionados a
salude (SUBFUNGAO)

Esta subfungdo consiste no registro e controle das agbes de limpezq,
desinfeccdo e esterilizagdo de superficies e dreas, artigos, objetos e
instalagdes, equipamentos e materiais em unidades de salde. Refere-se
também ao controle das condigbes ambientais que garantem a qualidade
dos produtos, medicamentos e vacinas.

018.05 Coordenagéio de programas, projetos e agées na drea da sadde
(SUBFUNGAO)

Esta subfungdo consiste no controle da execugdo dos programas, projetos e
acdes voltadas a promocgdo da salude e aperfeicoamento dos profissionais
da saude no municipio.

018.06 Gerenciamento de servigos de saide (SUBFUNGAO)

Esta subfuncdo compreende o planejamento, a avaliagdo e auditoria dos
servicos de salde, bem como o credenciamento de estabelecimentos,
equipes e servigos de assisténcia a sadde.

018.07 Vigilancia sanitéaria e prevencgéio de riscos a saide (SUBFUNGAO)

Esta subfung@o compreende o registro das agées de vigildncia em saldde no
que se refere & politica de protecdo a sadde, controle e monitoramento de
doengas e agravos, cadastro e concessdo de licenga de funcionamento de
estabelecimentos, fiscalizagcdo e aplicagdo de penalidades por infragdo
sanitdria, controle de zoonoses e gerenciamento e disponibilizagdo

de informagdes de vigildncia em salde. 171

ZGOIAS

O ESTADO QUE DA CERTO

SECTI

seil | EEEIVRA: @-GOIAS ~:moB2




PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS
ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS
ATIVIDADES-FIM

Fungéo: o018 GESTAO DA POLITICA DE SAUDE
Subfuncdo: 18.01 Apoio diagnéstico e laboratorial
Atividade: 018.01.01 Acompanhamento e controle da realizagéo de exame de diagnéstico e
laboratorial
Documentos: 018.01.01.001 Cadastro de biopsia do centro cirargico
018.01.01.002 Expediente de andlise de amostra de paciente
018.01.01.003 Ficha cadastral de dosimetria de radiagdes
018.01.01.004 Formuldrio de comunicagdo de resultado critico
018.01.01.005 Formuldrio de requisi¢céo de andlises clinicas
018.01.01.006 Formuldrio de requisig@o de exames
018.01.01.007 Laudo de Autorizagdo para Procedimento de Alta Complexidade - APAC
018.01.01.008 Laudo de resultado de exames laboratoriais
018.01.01.009 Lista de resultado de exame CD4 e carga viral
018.01.01.010 Registro de andlise de amostra laboratorial
018.01.01.01 Registro de resultado de exame
018.01.01.012 Requisicdo de servigos de diagnose e terapia - SADT
018.01.01.013 Tabela estatistica de atendimento ao paciente
018.01.01.014 Controle e acompanhamento de exames diagnésticos e laboratoriais
Subfuncdo: 18.02 Assisténcia ambulatorial e hospitalar
Atividade: 018.02.01 Atendimento ambulatorial e hospitalar
Documentos: 018.02.01.001 Boletim imunolégico mensal — CTA
018.02.01.002 Dossié de investigagdo 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 recém-nascido de risco
018.02.01.007 Ficha de registro de vacinagdo
018.02.01.008 Folha de triagem de satde mental
018.02.01.009 Formuldrio de notificag@o compulséria no sistema de vigil@ncia
epidemiolégica
018.02.01.010 Formuldrio de solicitagéo de medicamentos retrovirais
018.02.01.01 Formuldrio do sistema de notificagdo SV1
018.02.01.012 Laudo médico
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018.02.01.013 Laudo para requisi¢do de carteira para portador de deficiéncia
018.02.01.014 Prontudrio da psicologia
018.02.01.015 Prontudrio do paciente
018.02.01.016 Questiondrio de teste psicolégico
018.02.01.017 Questiondrio do paciente
018.02.01.018 Receita de medicamento controlado
018.02.01.019 Receita médica
018.02.01.020 Registro de agendamento de consultas
018.02.01.021 Registro de agendamento de pacientes CD4 e Carga Viral
018.02.01.022 Registro de controle de agendamento para atendimento nas universidades
018.02.01.023 Registro de controle de altas médicas, transferéncias e desligamento de
pacientes
018.02.01.024 Registro de controle de audiometria
018.02.01.025 Registro de controle de demanda reprimida
018.02.01.026 Registro de controle de encaminhamento para cirurgia
018.02.01.027 Registro de controle de exames
018.02.01.028 Registro de controle de medicamentos
018.02.01.029 Registro de controle de servigos especializados
018.02.01.030 Registro de doengas infecciosas
018.02.01.031 Registro de especialidades
018.02.01.032 Registro de gestantes
018.02.01.033 Registro de intercorréncias do plantéo
018.02.01.034 Registro de ocorréncias na unidade
018.02.01.035 Registro de prioridades de salGde mental
018.02.01.036 Registro de teste do pezinho
018.02.01.037 Registro didrio de atendimento de paciente
018.02.01.038 Relagdo de gestantes em acompanhamento
018.02.01.039 Relatério de tratamento supervisionado de tuberculose — TB
018.02.01.040 Relatério médico de encaminhamento para cirurgia eletiva
018.02.01.041 Relatério para selegéio de candidato para laqueadura e vasectomia
018.02.01.042 Requisi¢éo de exame
018.02.01.043 Tabela de distribui¢éo do tipo de alimentagdo e crescimento do
recém-nascido de risco por UBS
018.02.01.044 Atendimento ambulatorial e hospitalar
Atividade: 018.02.02 Atendimento odontolégico
Documentos: 018.02.02.001 Ficha de triagem odontolégica
018.02.02.002 Formuldrio de autorizagéo de atendimento odontolégico
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018.02.02.003 Controle de produgdo de THD - educagdo em salde bucal
018.02.02.004 Controle dos procedimentos coletivos odontolégicos
018.02.02.005 Levantamento epidemiolégico 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 Relatério mensal de técnica de higiene dentdria e educagdo em salde
018.02.02.009 Relatério mensal de triagem odontologica
018.02.02.010 Atendimento odontolégico
Atividade: 018.02.03 Controle de agdes em satde bucal
Documentos: 018.02.03.001 Plano de trabalho do atendimento odontolégico escolar
018.02.03.002 Programa da saude bucal
018.02.03.003 Relatério anual de avaliag&o do programa curativo e preventivo odontolégico
018.02.03.004 Relatério de avaliagéo de programa odontolégico
018.02.03.005 Relatério de indice de carie dentaria (CPO/CEQ)
018.02.03.006 Relatério estatistico anual do programa odontolégico curativo
Atividade: 018.02.04 Controle de procedimentos administrativos, ambulatorias e hospitalares
Documentos: 018.02.04.001 Base de dados de registro e andlise laboratorial
018.02.04.002 Boletim didrio de atendimento - BDA
018.02.04.003 Ficha da Sistematizagdo do Atendimento de Enfermagem - SAE
018.02.04.004 Ficha de atendimento ambulatorial — FAA
018.02.04.005 Ficha de controle de soro
018.02.04.006 Ficha de identificagdo de leito
018.02.04.007 Formulario de aviso de nascimento
018.02.04.008 Formuldrio de aviso de 6bito
018.02.04.009 Formulario de aviso de transferéncia de paciente
018.02.04.010 Formulario de declaragdo de nascimento
018.02.04.01 Formuldrio de declaragdo de 6bito
018.02.04.012 Formulario de notas de fornecimento de material da Secretaria de Estado da
Saude
Documentos: 018.02.04.013 Formuldrio de reviséo de 6bito
018.02.04.014 Mapa de controle de temperatura de recebimento de Nutricdo Parenteral
Prolongada (NPP)
018.02.04.015 Mapa de prescrigdo de dieta
018.02.04.016 Controle de devolugéo de material
018.02.04.017 Controle de distribui¢do de roupas da lavanderia por unidades
018.02.04.018 Controle de leitos do hospital
018.02.04.019 Controle de medicamentos hansenostaticos
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018.02.04.020 Controle de medicamentos tuberculostaticos da vigiléincia epidemiolégica

018.02.04.021 Controle de recebimento geral de materiais de laboratério e hospitalares

018.02.04.022 Controle de recém-nascido de risco

018.02.04.023 Controle de soropositivos assintomaticos

018.02.04.024 Controle de transporte de pacientes

018.02.04.025 Controle de vagas

018.02.04.026 Controle do programa de salde do adolescente

018.02.04.027 Controle do Sistema de Vigiléncia Alimentar, Nutricional e Combate as
Caréncias Nutricionais

018.02.04.028 Controle de demanda reprimida e tempo de espera

018.02.04.029 Controle de movimento mensal de imunobiolégicos

018.02.04.030 Controle de solicitagdo de materiais e medicamentos

018.02.04.031 Controle de solicitagées de refeigdes ao hospital municipal

018.02.04.032 Controle mensal de cotas de exames

018.02.04.033 Controle mensal de demanda reprimida de especialidades

018.02.04.034 Controle mensal de demanda reprimida de exames

018.02.04.035 Controle mensal de demandas reprimidas

018.02.04.036 Controle mensal de diabéticos

018.02.04.037 Controle mensal de epiléticos

018.02.04.038 Controle mensal de hipertensos

018.02.04.039 Controle mensal de pré-natal

018.02.04.040 Controle mensal de preservativos

018.02.04.041 Controle mensal de roupas da lavanderia

018.02.04.042 Controle mensal de servigos conveniados especializados

018.02.04.043 Controle mensal de vacinas

018.02.04.044 Controle mensal de previsdo de parto de gestantes de risco

018.02.04.045 Controle mensal do programa de atendimento domiciliar - PAD

018.02.04.046 Controle mensal do programa de concessdo de ortese, protese e materiais
auxiliares - OPM

018.02.04.047 Credenciamento de médicos no SUS

018.02.04.048 Questiondrio preparatério para realizagdo de exames

018.02.04.049 Registro das intercorréncias dos servigos de seguranga

018.02.04.050 Registro de abertura de prontudrio

018.02.04.051 Registro de acolhimento e classificagdo de risco de gestante

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

018.02.04.053 Registro de agendas de consulta, cirurgias e exames

018.02.04.054 Registro de alta
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018.02.04.055 Registro de cirurgia

018.02.04.056 Registro de comunicagéo

018.02.04.057 Registro de controle de aplicagdo de medicagdo
018.02.04.058 Registro de controle de envio de material para as unidades
018.02.04.059 Registro de controle de envio de material para os hospitais
018.02.04.060 Registro de controle de envio de receitudrio de controle especial
018.02.04.061 Registro de controle de vagas

018.02.04.062 Registro de exames radiolégicos para controle sanitario
018.02.04.063 Registro de guarda de pertences de pacientes
018.02.04.064 Registro de intercorréncias médicas

018.02.04.065 Registro de internagéo

018.02.04.066 Registro de liberagdo de ambulancia

018.02.04.067 Registro de parto

018.02.04.068 Registro de protocolo de exames

018.02.04.069 Registro de triagem dos pacientes

018.02.04.070 Registro de vacinas aplicadas

018.02.04.071 Relatério anual de atendimento & gestante

018.02.04.072 Relatério anual de exames de diagnésticos de gravidez - HCG
018.02.04.073 Relatério anual do hospital dia

018.02.04.074 Relatério anual do programa de atendimento ao recém-nascido
018.02.04.075 Relatério anual do programa de atendimento domiciliar
018.02.04.076 Relatério consolidado dos distritos e dreas de abrangéncia
018.02.04.077 Relatério de atendimento ambulatorial

018.02.04.078 Relatério de enfermagem

018.02.04.079 Relatério de estoque de vacinas

018.02.04.080 Relatério de internagdes e altas

018.02.04.081 Relatério de manutengdo do equipamento de capela
018.02.04.082 Relatério de monitoramento de indicadores de sadde
018.02.04.083 Relatério de paciente da unidade de reabilitagéo - DIR
018.02.04.084 Relatério de prestagdo de contas do programa IST/ AIDS
018.02.04.085 Relatério de recebimento de vacinas

018.02.04.086 Relatério de recepgdo de pacientes vitimas de violéncia
018.02.04.087 Relatério de visita domiciliar

018.02.04.088 Relatério demonstrativo de atividades da unidade
018.02.04.089 Relatério fisico e financeiro de produgdo ambulatorial
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018.02.04.090 Relatério médico
018.02.04.091 Relatério mensal de atendimento & gestante
018.02.04.092 Relatério mensal de exames de diagnéstico de gravidez - HCG
018.02.04.093 Relatério mensal de impedimento
018.02.04.094 Relatério mensal do programa de atendimento ao recém-nascido de risco
018.02.04.095 Relatério mensal do programa de atendimento domiciliar
018.02.04.096 Relatério mensal do programa de planejamento familiar
018.02.04.097 Relatério para o conselho tutelar e vara da inféncia
018.02.04.098 Relatério trimestral de prestagéo de contas
018.02.04.099 Requisi¢cdo de vacinas
018.02.04.100 Sistema informatizado de regulagdo laboratorial
018.02.04.101 Tabela de controle de cobertura vacinal de programa ou campanha de
saude

018.02.04.102 Termo de inutilizagéo de vacinas e dafins
018.02.04.103 Termo de inutilizagdo mensal de imunobiolégicos
018.02.04.104 Controle de procedimentos assistenciais
018.02.04.105 Controle operacional de servigos de satde
018.02.04.106 Monitoramento e avaliagdo da produgéo em saldde
018.02.04.107 Regulagdo e gestdo de servigos de salde

Atividade: 018.02.05 Gerenciamento da demanda, oferta e qualidade de tecidos, componentes e

fluidos humanos para doagéo

Documentos: 018.02.05.001 Base de dados do Banco de Leite Humano
018.02.05.002 Expediente de requisicéio 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 prescri¢do 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
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018.02.05.017 Relatério de receptores de leite humano
018.02.05.018 Gestdo do Banco de Leite Humano
018.02.05.019 Gestdo de hemocomponentes
Subfungéo: 18.03 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 prescrigdo de dieta parenteral
018.03.01.003 Planilha de controle de dietas de pacientes
018.03.01.004 Apoio nutricional e dietético
Atividade: 018.03.02 Avaliagdo e dispensagéio farmacéutica
Documentos: 018.03.02.001 Expediente de avaliagdo e atendimento para dispensagdo de medicamentos
comuns
018.03.02.002 Formuldrio de solicitagéo de medicamentos antirretrovirais
018.03.02.003 Registro de notificagdo de receita
Atividade: 018.03.03 Controle administrativo de medicamentos
Documentos: 018.03.03.001 Ficha de solicitagéo de medicamentos néo padronizados
018.03.03.002 Formuldrio de comunicagéo de vencimento de medicamento
018.03.03.003 Planilha de controle de medicamentos néo padronizados
018.03.02.004 Avaliagéo e dispensagédo farmacéutica
Atividade: 018.03.04 Controle da dispensacéio 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 dispensagéo farmacéutica
018.03.04.005 Controle da dispensagdo de medicamentos
018.03.04.006 Gestdo de sistemas de controle farmacéutico
Subfungéo: 18.04 Controle de materiais, instalagdes e procedimentos relacionados é satide
Atividade: 018.04.01 Coleta de residuos provenientes de atividades de satde
Documento: 018.04.01.001 Expediente de transporte e descarte de residuos de servigos de salde
Atividade: 018.04.02 Controle da qualidade de insumos, reagentes e equipamentos
Documentos: 018.04.02.001 Formuldrio de habilitagéo de insumo e equipamento
018.04.02.002 Formuldrio de validagé&o de equipamento
018.04.02.003 Relatério de certificagéo de equipamento
018.04.02.004 Controle de qualidade de insumos e equipamentos
Atividade: 018.04.03 Controle de equipamentos, artigos e materiais obrigatorios em hospitais e
ambulatérios
Documentos: 018.04.03.001 Conferéncia de carrinho de emergéncia
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018.04.03.002 Conferéncia de equipamentos, instrumentos, materiais e utensilios
ambulatoriais e hospitalares
018.04.03.003 Controle de conformidade de equipamentos e materiais obrigatérios
Atividade: 018.04.04 Limpeza, desinfecgéio e esterilizagéio
Documentos: 018.04.04.001 Dossié de controle de desinfecgéo
018.04.04.002 Dossié de validagdo de limpeza de equipamentos e processo de produgdo de
imunobiolégicos
018.04.04.003 Registro de controle de desinfec¢cdo de equipamentos de escopia
018.04.04.004 Registro de uso, limpeza, intervengdes e ocorréncias de equipamentos
Subfungéo: 018.05 Coordenacdio de programas, projetos e agées na area da satide
Atividade: 018.05.01 Acompanhamento de programa de agentes comunitdarios
Documentos: 018.05.01.001 Dossié de programa de agente comunitario de satde
018.05.01.002 Ficha de avaliagéo de agentes comunitdrios de saude
018.05.01.003 Folha de servigo de prestadores de servigos comunitarios
018.05.01.004 Laudo social
018.05.01.005 Plano de curso de agentes comunitérios de salde
018.05.01.006 Programa de agente comunitério de saude
018.05.01.007 Relatério anual de atividades médicas com série histérica
018.05.01.008 Relatério consolidado de atendimento das familias e cadastramento familiar
018.05.01.009 Relatério de familias por micro éreas
Atividade: 018.05.02 Acompanhamento do programa de educagdo fisica
Documentos: 018.05.02.001 Programa de educacéo fisica
018.05.02.002 Projeto relativo ao programa de educagdo fisica
018.05.02.003 Prontudrio do paciente do programa de educagdo fisica
Atividade: 018.05.03 Capacitagdo e aperfeicoamento profissional
Documentos: 018.05.03.001 Dossié de curso de capacitag@o multiprofissional em saude
018.05.03.002 Plano de curso
Fungdo: 018 GESTAO DA POLITICA DE SAUDE
Subfungéo: 18.05 Coordenagdio de programas, projetos e agées na area da satide
Atividade: 018.05.04 Controle de agdes de reabilitagdo em satde
Documentos: 018.05.04.001 Dossié de acompanhamento de investigagdo de acidente do trabalho ou
doenga ocupacional
018.05.04.002 Ficha de evolugéo clinica para caso de acidente de trabalho
018.05.04.003 Controle de concessdo de orteses, proteses e materiais ortopédicos
018.05.04.004 Programa de reabilitagéo em satde
018.05.04.005 Registro de cadastro em programa de orteses, proteses e materiais auditivos
018.05.04.006 Relatério anual consolidado de programa de reabilitagéo em saude
Atividade: 018.05.05 Controle de agées em satde da crianga e adolescente

sel:
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Documentos: 018.05.05.001 Ficha de notificag&o compulséria de maus tratos
018.05.05.002 Controle trimestral PROASA unidade
018.05.05.003 Programa de atengdo integral & sadde do adolescente - PROASA
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 PROASA
018.05.05.007 Relatério de avaliagéo do desenvolvimento global da crianga de risco
018.05.05.008 Relatério mensal do programa de saude do adolescente
018.05.05.009 Controle de agées em salde da crianga e adolescente
Atividade: 018.05.06 Controle de agdes em satde 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 Relatério anual de céncer de mama
018.05.06.004 Relatério anual de distribuigéo 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 cdncer de mama
018.05.06.008 Relatério mensal de distribuigéo de preservativos
018.05.06.009 Relatério mensal de preventivo ginecolégico
018.05.06.010 Controle de agées em salde do adulto
Atividade: 018.05.07 Controle de agées em satide materno-infantil
Documentos: 018.05.07.001 Ata de conferéncia médica
018.05.07.002 Ficha de notificagGo compulséria de cirurgia de laqueadura tubdria
018.05.07.003 Plano de saldde 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
018.05.07.006 Controle de agbées em sadde materno-infantil
Atividade: 018.05.08 Controle de agées em satde mental
Documentos: 018.05.08.001 Controle de programa de salde mental
018.05.08.002 Plano de sadde mental
018.05.08.003 Projeto de agées em salde mental
018.05.08.004 Relatério mensal de programa de satde mental
018.05.08.005 Relatério anual consolidado de programa de saldde mental
Subfuncéo: 018.06 Gerenciamento de servigos de satde
Atividade: 018.06.01 Apoio a agdes de protegdo d saude
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Documentos: 018.06.01.001 Expediente de acompanhamento de concessdo de pensdo especial a
pessoas atingidas pela hanseniase e submetidas a isolamento e internagéo
compulsoérios

018.06.01.002 Andlise e acompanhamento de projetos financiados por fundo especial de
saude

Atividade: 018.06.02 Avaliagéo e auditoria de servigos de salde

Documentos: 018.06.02.001 Ficha cadastral de estabelecimento de salde publico, privado e filantropico

018.06.02.002 Auditoria de assuntos relacionados & assisténcia & saude
018.06.02.003 Habilitagdo de gestdo junto ao Ministério da Saade

018.06.02.004 Ressarcimento do SUS

018.06.02.005 Relatério de informagéo hospitalar ou ambulatorial

018.06.02.006 Relatério de visita e vistoria técnica de servigos de salde
018.06.02.007 Relatério fisico e financeiro consolidado de produgéo ambulatorial
018.06.02.008 Relatério fisico e financeiro de produgdo hospitalar

018.06.02.009 Relatério mensal de faturas diferenciadas

018.06.02.010 Monitoramento e avaliagdo de servigos de saude

018.06.02.011 Registro e consolidagdo da produgdo de servigos de salde

Atividade: 018.06.03 Credenciamento de estabelecimentos, equipes e servigos de assisténcia a
salde

Documentos: 018.06.03.001 Expediente de credenciamento de estabelecimentos e servigos 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 Implantagdo e controle do cartéo nacional de salide - Cartéo SUS

Documentos: 018.06.04.001 Cadastro de usudrio do SUS

018.06.04.002 Plano para implantagéo do Cartéo SUS
018.06.04.003 Relatério estatistico do Cartéio SUS
018.06.04.004 Implantagdo do Cartdo SUS

Atividade: 018.06.05 Planejamento e controle da area da satide

Documentos: 018.06.05.001 Dossié de habilitagdo das condigdes de gestdo na drea da salde

018.06.05.002 Programagdo anual de saude - PAS
018.06.05.003 Relatério anual de gestéio da drea da salde
018.06.05.004 Planejamento e gestdo da drea da saude

Subfungéio: 018.07 Vigil@ncia sanitaria e prevencgéo de riscos a saiide

Atividade: 018.07.01 Autorizagéio de dispensagéo de medicamentos

Documentos: 018.07.01.001 Expediente de autorizagdo para dispensagdo de Misoprostol

018.07.01.002 Expediente de autorizagdo para uso excepcional de Talidomida
018.07.01.003 Autorizagdo para uso de medicamento especial para tuberculose
018.07.01.004 Autorizagdo para uso de Palivizumabe
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Atividade: 018.07.02 Cadastro e concessdo de licenca de estabelecimento
Documentos: 018.07.02.001 Dossié relativo a outros estabelecimentos que ndo de saldde
018.07.02.002 Ficha cadastral de estabelecimento
018.07.02.003 Laudo de vistoria da vigilancia sanitdria
018.07.02.004 Alteragdo de dados cadastrais de estabelecimentos de interesse da saldde
018.07.02.005 Avaliagdo fisico-funcional de projeto de edificagdo de estabelecimentos de
interesse da saude
018.07.02.006 Cancelamento de licenga de funcionamento por atos da vigiléncia sanitaria
018.07.02.007 Concessdo de licenca de funcionamento de estabelecimentos de interesse
da satde e de fontes de radiagdo ionizantes sujeitos a vigildncia
sanitdria
018.07.02.008 Liberagdo de licenca e cadastro da vigilancia sanitdria
018.07.02.009 Renovagdo ou cancelamento de concessdo de licenga de funcionamento de
estabelecimentos e equipamentos de interesse da salde sujeitos a vigildncia
sanitdria
Atividade: 018.07.03 Controle de Infecgdes Sexualmente Transmissiveis - IST
Documentos: 018.07.03.001 Formuldrio de CD4 e carga viral
018.07.03.002 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 Saude
018.07.03.005 Programa de assisténcia integral & gestante HIV
018.07.03.006 Projeto do hospital dia
Documentos: 018.07.03.007 Relatério anual do programa nacional de IST/AIDS
018.07.03.008 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 apreensdo de animais
018.07.04.003 Expediente de desinsetizagdo ou desratizagdo 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 reclamagodes de animais de rua
018.07.04.007 Laudo de resultado de exames de animal
018.07.04.008 Liberagdo de animais
018.07.04.009 Prontudrio de animal
018.07.04.010 Termo de ado¢do de animal
018.07.04.01 Gestdo de informagbes e dados de zoonoses
Atividade: 018.07.05 Controle e monitoramento de doencas e agravos
Documentos: 018.07.05.001 Ficha de controle de infecgdo hospitalar
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018.07.05.002

Ficha de expedigdo de recebimento de vacinas, soros e afins

018.07.05.003 Ficha de investigagdo e notificagdo de doengas e agravos
018.07.05.004 Ficha de investigagéo epidemiolégica de doenga de notificagdo compulséria
018.07.05.005 Ficha de notificag&o de eventos adversos pos-vacinagdo e erros de
imunizacéo
018.07.05.006 Ficha de registro de vacina
018.07.05.007 Formuldrio de boletim mensal de doses de vacinas aplicadas
018.07.05.008 Formuldrio de controle mensal de estoque de vacina
018.07.05.009 Formuldrio de investigagdo de atendimento antirrdbico humano
018.07.05.010 Formuldrio de relatério de investigagéo de surto e epidemia
018.07.05.011 Mapa didrio de registro de vacina
018.07.05.012 Autorizagao para inutilizagéo de imunobiolégicos e medicamentos
improéprios para uso
018.07.05.013 Projeto de implementagdo do controle de tuberculose
018.07.05.014 Registro de notificagéo de doengas transmissiveis - SVE
018.07.05.015 Registro geral consolidado da vigildncia epidemiolégica de notificagdo de
doengas transmissiveis — SVE
018.07.05.016 Relagdo anual de notificagdo compulséria de doengas epidemiolégicas,
agravos e eventos de saldde
018.07.05.017 Relagdo anual total de notificagdo de casos de tuberculose com informagdes
parciais
018.07.05.018 Relatério de avaliagdo da situagdo de doengas de notificagdo compulséria
018.07.05.019 Relatério de ocorréncias e agravos inusitados de doengas transmissiveis
018.07.05.020 Relatério de vigildncia epidemiolégica
018.07.05.021 Tabela de notificagdes de surtos e agravos
018.07.05.022 Tabela de ocorréncias de doengas de notificagéio compulséria
018.07.05.023 Monitoramento e vigiléncia de doengas e agravos
Atividade: 018.07.06 Fiscalizagdo e aplicagéio de penalidades
Documentos: 018.07.06.001 Expediente de acompanhamento de agdes de vigilancia sanitaria
018.07.06.002 Expediente de inspegdo de estabelecimentos que exercem atividades
relacionadas a produtos sujeitos & vigilGncia sanitaria
018.07.06.003 Apuragéo de dendncia relacionada a vigiléncia sanitéria
018.07.06.004 Apuragéo e aplicagéo de penalidade & infragdo sanitéria
Atividade: 018.07.07 Gerenciamento de informagées de vigildncia em saade
Documentos: 018.07.07.001 Base de dados do sistema de informagdo em vigil@ncia epidemiolégica
018.07.07.002 Base de dados do sistema de informagd&o em vigilGncia sanitaria
018.07.07.003 Sistema de informagé&o em vigilancia epidemiolégica
018.07.07.004 Sistema de informagdo em vigildncia sanitaria
018.07.07.005 Gestdo de informagdes de vigildncia em saldde
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

ATIVIDADES-FIM

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

ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS

PRAZOS DE GUARDA DESTINAQAO
ATIVIDADE DOCUMENTOS (em anos) OBSERVACOES
Unidade Unidade Eliminagéo | Guarda
Produtora de Arquivo permanente
Atividade: 018.01.01 018.01.01.001 Cadastro de 1 5 v RDC n. 302/2005, item
Acompanhamento e biopsia do centro 6.3.8. Trata-se de via que
controle da realizagdéo de cirargico ndo integra o Prontudrio
exame de diagnéstico e do paciente.
laboratorial 018.01.01.002 Expediente de vigéncia 20 v Resolugdo CFM n.
andlise de amostra 1.821/2007. Vigéncia até o
de paciente laudo do resultado da
andlise laboratorial.
018.01.01.003 Ficha cadastral vigéncia 10 v Vigéncia até a
de dosimetria de atualizagéo.
radiagées
018.01.01.004 Formulério de vigéncia 5 v RDC n. 302/2005, item
comunicagdo de 6.3.8. Vigéncia até a
resultado critico comunicagéo do
resultado.
018.01.01.005 Formuldrio de vigéncia 1 v Vigéncia até realizagdo
requisi¢do de do exame.
andlises clinicas
018.01.01.006 Formuldrio de 1 5 v
requisi¢dio de
exames
018.01.01.007 Laudo de 1 5 v RDC n. 302/2005, item
Autorizagdo para 6.3.8. Trata-se de via que
Procedimento de néo integra o Prontudrio
Alta Complexidade do paciente.
- APAC
018.01.01.008 Laudo de 1 5 v
resultado de
exames
laboratoriais
018.01.01.009 Lista de vigéncia 10 v Portaria MS/SAS n.
resultado de 334/2007. Vigéncia até a
exame CD4 e inser¢do da informagé&o
carga viral no Prontudrio do paciente
e em sistema.
018.01.01.010 Registro de vigéncia 5 v RDC n.302/2005, item
andlise de amostra 6.3.8. Vigéncia até o
laboratorial encerramento do livro, ou,
caso o registro seja feito
em planilha, ao final de
cada ano.
018.01.01.01 Registro de vigéncia 5 v Vigéncia até o
resultado de encerramento do livro, ou,
exame caso o registro seja feito
em planilhag, ao final de
cada ano.
018.01.01.012 Requisi¢cdo de 1 5 4 RDC n. 302/2005, item
servigos de 6.3.8. Trata-se de via que
diagnose e terapia ndo integra o Prontudrio
- SADT do paciente.
018.01.01.013 Tabela 1 5 v
estatistica de
atendimento ao
paciente
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018.01.01.014 Controle e vigéncia 10 v Vigéncia até a
acompanhamento atualizagéo.
de exames
diagnésticos e
laboratoriais
018 GESTAO DA POLITICA DE SAUDE (FUNGAO)
018.02 Assisténcia ambulatorial e hospitalar (SUBFUNGAO)
PRAZOS DE GUARDA DESTINAQAO
ATIVIDADE DOCUMENTOS (em anos) OBSERVAGOES
Unidade Unidade Eliminagéo | Guarda
Produtora de Arquivo permanente
Atividade: 018.02.01 018.02.01.001 Boletim 1 1 v
Atendimento ambulatorial imunolégico
e hospitalar mensal — CTA
018.02.01.002 Dossié de vigéncia 60 v Vigéncia até o fim do
investigagédo do tratamento.
acidentado
018.02.01.003 Expediente de vigéncia 5 v Vigéncia até o dltimo
atendimento de atendimento. Trata-se de
paciente em via acumulada pelo
domicilio Servico Social.
018.02.01.004 Ficha cadastral vigéncia 20 v Vigéncia até
de familias por atualizagdo.
Distrito
018.02.01.005 Ficha cadastral vigéncia 20 v Vigéncia até o dltimo
do paciente atendimento.
Ficha de vigéncia 20 4 Vigéncia até o 6bito.
018.02.01.006 | recém-nascido de
risco
018.02.01.007 Ficha de registro vigéncia 20 v Vigéncia até o dltimo
de vacinagéo atendimento.
018.02.01.008 Folha de triagem vigéncia 1 v Vigéncia até efetivo
de satde mental atendimento de todos os
pacientes
listados.
018.02.01.009 Formuldrio de vigéncia 5 v Vigéncia até o final do
notificagdo exercicio.
compulséria no
sistema de
vigiléincia
epidemiologica
018.02.01.010 Formuldrio de vigéncia 5 v Vigéncia até
solicitagéo de recebimento do
medicamentos medicamento
retrovirais
Formuldrio do vigéncia 1 v Vigéncia até a insergéo
018.02.01.011 | sistema de dos dados em sistema
notificagéo SV1 informatizado.
018.02.01.012 Laudo médico 5 0 v Ao integrar o prontudrio
do paciente ou outro
documento composto, o
laudo médico deverd
obedecer a sua
temporalidade e
destinagdo. As copias ou
vias poderdo ser
eliminadas apés 5 anos
na unidade produtora ou
acumuladora.
018.02.01.013 Laudo para vigéncia 5 v Vigéncia até emiss@o
requisi¢dio de da carteira.
carteira para
portador de
deficiéncia
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Prontudrio da vigéncia 5 Lei federal n.
psicologia 13.709/2018; Lei federal n.
13.787/2018; Resolugdo
018.02.01.014 / CFP n. 001/2009, art. 4°, §
1°. Vigéncia até a dltima
movimentacgdo.
018.02.01.015 Prontudrio do vigéncia 20 v Lei federal n.
paciente 13.709/2018; Lei federal n.
13.787/2018, art. 6°;
Resolugéo CFM n.
1.638/2002, art.1°.
Resolugéo CFM
n.1.821/2007.
Alternativamente &
eliminagéo, os
prontudrios com prazos
esgotados poderdo ser
entregues do paciente,
seu procurador ou
representante legal.
Caberd as Comissdes de
Reviséo de Prontudrio e
de Obito e aos gestores
das unidades
hospitalares e
ambulatoriais, decidir,
excepcionalmente, pela
preservagdo dos
prontudrios por prazo
superior aos 20 anos,
visando a promogéo da
pesquisa e a produgdo de
conhecimento cientifico.
Vigéncia até a dltima
movimentagdo.
018.02.01.016 Questiondrio de 1 5 v Decreto federal n.
teste psicologico 20.910/1932, art. 19
Resolugéo CFP n.
001/2009, art. 4°, § 1°.
018.02.01.017 Questionario do vigéncia 20 Vigéncia até
paciente atualizagéo dos dados.
018.02.01.018 Receita de vigéncia 10 v Vigéncia até prescrigdo
medicamento de nova receita.
controlado
018.02.01.019 Receita médica 1 1 v
018.02.01.020 Registro de vigéncia 5 v Decreto federal n.
agendamento de 20.910/1932, art. 1°.
consultas Vigéncia até o
encerramento do livro ou,
caso o registro seja feito
em
planilha, ao final de cada
ano.
018.02.01.021 Registro de vigéncia 5 v Vigéncia até o
agendamento de encerramento do livro ou,
pacientes CD4 e caso o registro seja feito
Carga Viral em planilhag, ao final de
cada ano.
Atividade: 018.02.01 018.02.01.022 Registro de vigéncia v Vigéncia até o
Atendimento ambulatorial controle de encerramento do livro ou,
e hospitalar agendamento 2 caso o registro seja feito
para atendimento em planilha, ao final de
nas universidades cada ano.
018.02.01.023 Registro de vigéncia 4 Vigéncia até o
controle de altas encerramento do livro ou,
médicas, 5 caso o registro seja feito
transferéncias e em planilha, ao final de
cada ano.
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desligamento de
pacientes
018.02.01.024 vigéncia 2 v Vigéncia até o
Registro de encerramento do livro ou,
controle de caso o registro seja feito
audiometria em planilhag, ao final de
cada ano.
018.02.01.025 Registro de vigéncia 2 v Vigéncia até o
controle de encerramento do livro ou,
demanda caso o registro seja feito
reprimida em planilha, ao final de
cada ano.
018.02.01.026 Registro de vigéncia 5 v Vigéncia até o
controle de encerramento do livro ou,
encaminhamento caso o registro seja feito
para cirurgia em planilha, ao final de
cada ano.
018.02.01.027 Registro de vigéncia v Vigéncia até o
controle de encerramento do livro ou,
exames 5 caso o registro seja feito
em planilha, ao final de
cada ano.
018.02.01.028 Registro de vigéncia 5 v Vigéncia até o
controle de encerramento do livro ou,
medicamentos caso o registro seja feito
em planilhag, ao final de
cada ano.
018.02.01.029 Registro de vigéncia 5 v Vigéncia até o
controle de encerramento do livro ou,
servigos caso o registro seja feito
especializados em planilha, ao final de
cada ano.
018.02.01.030 Registro de vigéncia 5 4 Vigéncia até o
doencgas encerramento do livro ou,
infecciosas caso o registro seja feito
em planilha, ao final de
cada ano.
018.02.01.031 Registro de vigéncia 2 v Vigéncia até o
especialidades encerramento do livro ou,
caso o registro seja feito
em planilhag, ao final de
cada ano.
018.02.01.032 Registro de vigéncia 1 v Vigéncia até o
gestantes encerramento do livro ou,
caso o registro seja feito
em planilhag, ao final de
cada ano.
018.02.01.033 Registro de vigéncia 1 v Vigéncia até o
intercorréncias do encerramento do livro, ou,
plantéo caso o registro seja feito
em planilha, ao final de
cada ano.
018.02.01.034 Registro de vigéncia 5 4 Vigéncia até o
ocorréncias na encerramento do livro ou,
unidade caso o registro
seja feito em planilha, ao
final de cada ano.
018.02.01.035 Registro de vigéncia 5 v Vigéncia até o
prioridades de encerramento do livro ou,
sadde mental caso o registro seja feito
em planilha, ao final de
cada ano.
018.02.01.036 Registro de teste vigéncia 18 v Lei federal n. 8.069/1990
do pezinho (Estatuto de Crianga e do
Adolescente - ECA), art. 10,
I; Portaria MS/GM n.
822/2001, ANEXO 3, ITEM
2.5; Resolugéo COFEN n.
429/2012, art. 1° e 3°.
Informacdo integra
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prontudrio do paciente.
Vigéncia até o
encerramento do livro, ou,
caso o registro seja feito
em planilhag, ao final de
cada ano.
018.02.01.037 Registro didrio de vigéncia 1 v Vigéncia até o
atendimento de encerramento do livro ou,
paciente caso o registro seja feito
em planilhag, ao final de
cada ano.
018.02.01.038 Relagéo de 1 2 v
gestantes em
acompanhamento
018.02.01.039 Relatério de 4
tratamento . 0
supervisionado de
tuberculose — TB
018.02.01.040 Relatério médico v Vigéncia até a
de realizagéo da cirurgia.
encaminhamento vigéncia 1
para cirurgia
eletiva
018.02.01.041 Relatério para 1 2 v
selegéo de
candidato para
laqueadura e
vasectomia
018.02.01.042 Requisi¢cdo de vigéncia 5 v Vigéncia até realizagdo
exame do exame.
018.02.01.043 Tabela de 1 5 v
distribuigdo do tipo
de alimentagéo e
crescimento do
recém-nascido de
risco por UBS
018.02.01.044 Atendimento vigéncia 20 4
ambulatorial e
hospitalar
PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS (em anos) OBSERVAGOES
Unidade Unidade Eliminagéo Guarda
Produtora de Arquivo permanente
Atividade: 018.02.02 018.02.02.001 Ficha de triagem vigéncia 0 v Vigéncia até a
Atendimento odontolégica transcrigdo de dados
odontolégico para o prontudrio
odontolégico.
018.02.02.002 Formulério de 1 1 v
autorizagd@o de
atendimento
odontolégico
018.02.02.003 Controle de 1 4 v
producdo de THD -
educagdo em
sadde bucal
018.02.02.004 Controle dos 1 4 v
procedimentos
coletivos
odontolégicos
018.02.02.005 Levantamento vigéncia 1 v Vigéncia até novo
epidemiolégico da levantamento.
cdrie
018.02.02.006 Registro de vigéncia 1 v Vigéncia até o
controle de encerramento do livro ou,
atividades de caso o registro seja feito
técnicas em em planilha, ao final de
higiene dental cada ano.
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018.02.02.007 Relatério mensal 1 1 v
de produtividade
de cirurgiéo
dentista
018.02.02.008 Relatério mensal 1 3 v
de técnica de
higiene dentdria e
educagéo em
salde
018.02.02.009 Relatério mensal 1 3 v
de triagem
odontolégica
018.02.02.010 Atendimento vigéncia 0 v Vigéncia até a transcri¢géo
odontolégico de dados para o
prontudrio
odontolégico.
PRAZOS DE GUARDA DESTINAQ[\O
ATIVIDADES DOCUMENTOS (em anos) OBSERVAGOES
Unidade Unidade Eliminagéo | Guarda
Produtora de Arquivo permanente
Atividade: 018.02.03 018.02.03.001 Plano de vigéncia 5 v Vigéncia até
Controle de agdes em trabalho do atualizagdo de novo
sadde bucal atendimento plano.
odontolégico
escolar
018.02.03.002 Programa da vigéncia 5 4 Vigéncia até
salde bucal atualizagéo do programa.
018.02.03.003 Relatério anual 1 3 v
de avaliagdo do
programa curativo
e preventivo
odontolégico
018.02.03.004 Relatério de 1 5 v
avaliagdo de
programa
odontologico
018.02.03.005 Relatério de 1 10 v
indice de carie
dentdria
(cpPo/cE0)
018.02.03.006 Relatério 1 5 v
estatistico anual
do programa
odontolégico
curativo
PRAZOS DE GUARDA DESTINAQI‘\O
ATIVIDADES DOCUMENTOS (em anos) OBSERVAGOES
Unidade Unidade Eliminagéo | Guarda
Produtora de Arquivo permanente
Atividade: 018.02.04 018.02.04.001 Base de dados vigéncia 5 v RDC n.302/2005, item
Controle de deregistroe 6.3.8. Vigéncia até a
procedimentos andlise laboratorial emisséo do
administrativos, laudo pelo laboratério. Por
ambulatoriais e tratar-se de informagées
hospitalares digitais de guarda
tempordria, os dados
deverdo ser eliminados
de forma irreversivel e
permanente, utilizando-se
de ferramentas que
sobrescrevam o espago
digital utilizado pelo
arquivo.
018.02.04.002 Boletim didrio de 1 5 v Integra banco de
atendimento - BDA dados.
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018.02.04.003 Ficha da 1 5 Resolugo COFEN n.
Sistematizagéo do 358/2009, art. 6°.
Atendimento de
Enfermagem - SAE
018.02.04.004 Ficha de vigéncia 20 Vigéncia até o dltimo
atendimento atendimento.
ambulatorial — FAA
018.02.04.005 Ficha de controle vigéncia 5 Vigéncia até a alta do
de soro paciente.
018.02.04.006 Ficha de vigéncia 1 Vigéncia até a alta do
identificagéo de paciente.
leito
018.02.04.007 Formuldrio de vigéncia 1 Vigéncia até o
aviso de preenchimento da
nascimento declaragdo de nascido
vivo. Trata-se da via que
ndo integra o Prontudrio
do paciente.
018.02.04.008 Formuldrio de vigéncia 1 Vigéncia até o
aviso de 6bito preenchimento da
declaragdo de 6bito.
Trata- se da via que néo
integra o Prontudrio do
paciente.
018.02.04.009 Formuldrio de vigéncia 5 Vigéncia até a efetiva
aviso de transferéncia.
transferéncia de
paciente
018.02.04.010 Formulério de vigéncia 10 Vigéncia até a emisséo
declaragdo de da certidéo de
nascimento nascimento pelo
Cartério de Registro Civil.
018.02.04.011 Formulério de vigéncia 10 Vigéncia até a emiss@o
declaragdo de da certidéo de 6bito pelo
6bito Cartério
de Registro Civil.
018.02.04.012 Formuldrio de vigéncia 5 Vigéncia até entrada de
notas de dados no sistema.
fornecimento de
material da
Secretaria de
Estado da Sadde
018.02.04.013 Formuldrio de 1 10 Portaria n. 116/2009, art.
revisdo de 6bito 41, 1.
018.02.04.014 Mapa de controle vigéncia 1 Portaria MS/SVS n.
de temperatura de 272/1998. Vigéncia até o
recebimento de fim da amostra.
Nutrigdo Parenteral
Prolongada (NPP)
018.02.04.015 Mapa de vigéncia 1 Resolugdo CFN n.
prescrigdo de 621/2019. Vigéncia até a
dieta atualizagéo do
Mapa.
018.02.04.016 Controle de 1 1
devolugdo de
material
018.02.04.017 Controle de 1 1
distribui¢do de
roupas da
lavanderia por
unidades
018.02.04.018 Controle de leitos 1 1
do hospital
018.02.04.019 Controle de 1 5
medicamentos
hansenostdticos
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018.02.04.020

Controle de
medicamentos
tuberculostaticos
da vigiléncia
epidemiolégica

018.02.04.021

Controle de
recebimento geral
de materiais de
laboratério e
hospitalares

018.02.04.022

Controle de
recém-nascido de
risco

vigéncia

Vigéncia até o final do
exercicio.

018.02.04.023

Controle de
soropositivos
assintomdaticos

vigéncia

Vigéncia até o final do
exercicio.

018.02.04.024

Controle de
transporte de
pacientes

018.02.04.025

Controle de
vagas

vigéncia

Vigéncia até o final do
exercicio.

018.02.04.026

Controle do
programa de
salde do
adolescente

018.02.04.027

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

018.02.04.028

Controle de
demanda
reprimida e tempo
de espera

018.02.04.029

Controle de
movimento
mensal de
imunobiolégicos

vigéncia

Vigéncia até o
encerramento do més.

018.02.04.030

Controle de
solicitagdo de
materiais e
medicamentos

018.02.04.031

Controle de
solicitagdes de
refeicdes ao
hospital municipal

018.02.04.032

Controle mensal
de cotas de
exames

018.02.04.033

Controle mensal
de demanda
reprimida de
especialidades

vigéncia

Vigéncia até o final do
exercicio.

018.02.04.034

Controle mensal
de demanda
reprimida de
exames

vigéncia

Vigéncia até o final do
exercicio.

018.02.04.035

Controle mensal
de demandas
reprimidas

vigéncia

Vigéncia até o final do
exercicio.

018.02.04.036

Controle mensal
de diabéticos

vigéncia

Vigéncia até o final do
exercicio.

018.02.04.037

Controle mensal
de epiléticos

vigéncia

Vigéncia até o final do
exercicio.
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018.02.04.038 Controle mensal vigéncia 5 Vigéncia até o final do
de hipertensos exercicio.
018.02.04.039 Controle mensal vigéncia 5 Vigéncia até o final do
de pré-natal exercicio.
018.02.04.040 Controle mensal vigéncia 5 Vigéncia até o final do
de preservativos exercicio.
018.02.04.041 Controle mensal vigéncia 0 Vigéncia até o final do
de roupas da exercicio.
lavanderia
018.02.04.042 Controle mensal vigéncia Vigéncia até o final do
de servigos 5 exercicio.
conveniados
especializados
018.02.04.043 Controle mensal vigéncia 1 Vigéncia até o final do
de vacinas exercicio.
018.02.04.044 Controle mensal 1 1
de previsdo de
parto de gestantes
de risco
018.02.04.045 Controle mensal vigéncia 5 Vigéncia até o final do
do programa de exercicio.
atendimento
domiciliar - PAD
018.02.04.046 Controle mensal Vigéncia até o final do
do programa de exercicio.
concess@o de o
ortese, protese e vigencia 5
materiais auxiliares
- OPM
018.02.04.047 Credenciamento vigéncia 10 Lei n. 8.212/91. Vigéncia
de médicos no SUS até o fim do contrato de
credenciamento.
018.02.04.048 Questiondrio Portaria MS/GM n.
preparatério para 1.820/2009, art. 3°.
realizagdo de N Vigéncia até a realizagao
vigéncia 1
exames do exameoua
impossibilidade de
realizé-lo.
018.02.04.049 Registro das vigéncia 5 Vigéncia até o
intercorréncias dos encerramento do livro, ou,
servigos de caso o registro seja feito
seguranga em planilha, ao final de
cada ano.
018.02.04.050 Registro de vigéncia 5 Decreto federal n.
abertura de 20.910/1932, art. 1°.
prontudrio Vigéncia até o
encerramento do livro, ou,
caso o registro seja feito
em
planilha, ao final de cada
ano.
018.02.04.051 Registro de vigéncia 5 Decreto federal n.
acolhimento e 20.910/1932, art. 1°; Portaria
classificagdo de MS n. 1.459/201], art. 4°, 1.
risco de gestante Vigéncia até o
encerramento do livro, ou,
caso o registro seja feito
em planilha, ao final de
cada ano.
018.02.04.052 Registro de vigéncia 5 Vigéncia até o
agendamento de encerramento do livro, ou,
primeira consulta caso o registro seja feito
de parturiente e em planilha, ao final de
recém-nascido cada ano.
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018.02.04.053 Registro de Vigéncia até o
agendas de vigéncia 5 encerramento do livro, ou,
consulta, cirurgias caso o registro seja feito
e exames em planilha, ao final de
cada ano.
018.02.04.054 Registro de alta vigéncia 5 Decreto federal n.
20.910/1932, art. 1°.
Vigéncia até o
encerramento do livro, ou,
caso o registro seja feito
em planilha, ao final de
cada ano.
018.02.04.055 Registro de vigéncia 5 Vigéncia até o
cirurgia encerramento do livro, ou,
caso o registro seja feito
em planilha, ao final de
cada ano.
018.02.04.056 Registro de vigéncia 1 Vigéncia até o
comunicagéo encerramento do livro, ou,
caso o registro seja feito
em planilhag, ao final de
cada ano.
018.02.04.057 Registro de vigéncia 5 Decreto federal n.
controle de 20.910/1932, art. 1°.
aplicagéo de Vigéncia até o
medicagéo encerramento do livro, ou,
caso o registro seja feito
em
planilha, ao final de cada
ano.
018.02.04.058 Registro de Decreto federal n.
controle de envio 20.910/1932, art. 1°.
de material para Vigéncia até o
as unidades o encerramento do livro ou,
vigéncia 5 . .
caso o registro seja feito
em
planilhag, ao final de cada
ano.
018.02.04.059 Registro de Decreto federal n.
controle de envio vigéncia 5 20.910/1932, art. 1°.
de material para Vigéncia até o
os hospitais encerramento do livro ou,
caso o registro seja feito
em
planilha, ao final de cada
ano.
018.02.04.060 Registro de vigéncia 2 Vigéncia até o
controle de envio encerramento do livro, ou,
de receitudrio de caso o registro seja feito
controle especial em planilhag, ao final de
cada ano.
018.02.04.061 Registro de vigéncia 1 Vigéncia até o
controle de vagas encerramento do livro, ou,
caso o registro seja feito
em planilha, ao final de
cada ano.
018.02.04.062 Registro de vigéncia 5 Resolugéo ANVISA n.
exames 38/2008, art. 5°. Vigéncia
radiolégicos para até o encerramento do
controle sanitdrio livro, ou, caso o registro
seja feito em planilha, ao
final de cada ano.
018.02.04.063 Registro de vigéncia 5 Decreto federal n.
guarda de 20.910/1932, art. 1°.
pertences de Informagéo integra
pacientes Prontudrio do paciente.
Vigéncia até o
encerramento do livro, oy,
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caso o registro seja feito
em planilha, ao final de
cada ano.
018.02.04.064 | Registro de vigéncia 5 Vigéncia até o
intercorréncias encerramento do livro, ou,
médicas caso o registro seja feito
em planilhag, ao final de
cada ano.
018.02.04.065 Registro de vigéncia 5 Decreto federal n.
internagdo 20.910/1932, art. 1°.
Vigéncia até o
encerramento do livro, ou,
caso o registro seja feito
em planilha, ao final de
cada ano.
018.02.04.066 Registro de vigéncia 5 Vigéncia até o
liberagéo de encerramento do livro, ou,
ambuléncia caso o registro seja feito
em planilha, ao final de
cada ano.
018.02.04.067 Registro de parto vigéncia 20 Portaria MS n. 1.459/2011.
Vigéncia até o
encerramento do livro, ou,
caso o registro seja feito
em planilhag, ao final de
cada ano.
018.02.04.068 Registro de vigéncia 5 Vigéncia até o
protocolo de encerramento do livro, ou,
exames caso o registro seja feito
em planilhag, ao final de
cada ano.
018.02.04.069 Registro de vigéncia 5 Vigéncia até o
triagem dos encerramento do livro, ou,
pacientes caso o registro seja feito
em planilha, ao final de
cada ano.
018.02.04.070 Registro de vigéncia 20 RDC ANVISA n.197/2017,
vacinas aplicadas art. 15. Vigéncia até o
encerramento do livro, ou,
caso o registro seja feito
em planilha, ao final de
cada ano.
018.02.04.071 Relatério anual 1 3
de atendimento &
gestante
018.02.04.072 Relatério anual 1 1
de exames de
diagnésticos de
gravidez - HCG
018.02.04.073 | Relatério anual do vigéncia 0 Vigéncia até
hospital dia elaboragéo do novo
relatério.
018.02.04.074 Relatério anual 1 1
do programa de
atendimento ao
recém-nascido
018.02.04.075 Relatério anual 1 5
do programa de
atendimento
domiciliar
018.02.04.076 Relatério 1 4
consolidado dos
distritos e Greas de
abrangéncia
018.02.04.077 Relatério de vigéncia 1 Vigéncia até a insergdo
atendimento dos dados em sistema
ambulatorial préprio.
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018.02.04.078

Relatério de
enfermagem

018.02.04.079

Relatério de
estoque de
vacinas

vigéncia

v Vigéncia até
atualizagdo do relatério.

018.02.04.080

Relatério de
internagdes e altas

018.02.04.081

Relatério de
manutengdo do
equipamento de
capela

018.02.04.082

Relatério de
monitoramento de
indicadores de
salde

vigéncia

v Vigéncia até
atualizagdo dos dados.

018.02.04.083

Relatério de
paciente da
unidade de
reabilita¢do - DIR

vigéncia

4 Vigéncia até
elaboragdo de novo
relatério.

018.02.04.084

Relatério de
prestagdo de
contas do
programa IST/ AIDS

vigéncia

v Vigéncia até
elaboragdo do novo
relatério.

018.02.04.085

Relatério de
recebimento de
vacinas

018.02.04.086

Relatério de
recepgdo de
pacientes vitimas
de violéncia

vigéncia

20

v Vigéncia até a alta do
paciente.

018.02.04.087

Relatério de
visita domiciliar

vigéncia

v Vigéncia até
elaboragdo de novo
relatério.

018.02.04.088

Relatério
demonstrativo de
atividades da
unidade

vigéncia

v Vigéncia até
elaboragéo de novo
relatério.

018.02.04.089

Relatério fisico e
financeiro de
produgéo
ambulatorial

vigéncia

v Vigéncia até
elaboragdo do novo
relatério.

018.02.04.090

Relatério médico

vigéncia

v Vigéncia até
elaboragdo de novo
relatério.

018.02.04.091

Relatério mensal
de atendimento a
gestante

018.02.04.092

Relatério mensal
de exames de
diagnéstico de
gravidez - HCG

018.02.04.093

Relatério mensal
de impedimento

018.02.04.094

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

018.02.04.095

Relatério mensal
do programa de
atendimento
domiciliar

018.02.04.096

Relatério mensal
do programa de
planejamento
familiar
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018.02.04.097 | Relatério para o vigéncia 5 4 Vigéncia até
conselho tutelar e elaboragdo de novo
vara da infancia relatério.
018.02.04.098 Relatério vigéncia 0 4 Vigéncia até
trimestral de elaboragdo do novo
prestacéo de relatério.
contas
018.02.04.099 Requisi¢cdo de vigéncia 1 v Vigéncia até entrega do
vacinas material.
018.02.04.100 Sistema vigéncia 0 v RDC n. 302/2005. Os
informatizado de dados guardados no
regulagéo Sistema poderdo ser
laboratorial eliminados apés o prazo
de guarda, mantendo- se
a integridade do Sistema
até a eliminagdo de toda
a base de dados. Por
tratar-se de informagdes
digitais de guarda
tempordria, os dados
deverdo ser eliminados
de forma irreversivel e
permanente, utilizando-se
de ferramentas que
sobrescrevam o espago
digital utilizado pelo
arquivo. Vigéncia até a
descontinuidade do
Sistema ou sua
substituicdo.
018.02.04.101 Tabela de 1 10 4
controle de
cobertura vacinal
de programa ou
campanha de
sadde
018.02.04.102 Termo de 1 1 v
inutilizagéo de
vacinas e afins
018.02.04.103 Termo de 1 1 v
inutilizagéo mensal
de
imunobiolégicos
018.02.04.104 Controle de vigéncia 20 v
procedimentos
assistenciais
018.02.04.105 Controle de vigéncia 20 4
procedimentos
assistenciais
018.02.04.106 Monitoramento e vigéncia 20 4
avaliagdo da
produgdo em
sadde
018.02.04.107 Monitoramento e vigéncia 20 v
avaliagdo da
produgdo em
salde
ATIVIDADES PRAZOS DE GUARDA DESTINAQAO OBSERVAQGES
(em anos)
DOCUMENTOS
Unidade Unidade Eliminagéo Guarda
Produtora de Arquivo permanente
018.02.05.001 Base de dados 20 0 v RDC/ANVISA n. 171/2006.
do Banco de Leite Portaria de Consolidagéo
Humano n.
Atividade: 018.02.05 02/2017 (Ministério da
Gerenciamento da Saude). Por tratar-se de
demandaq, oferta e documento eletrénico de
qualidade de tecidos, guarda permanente,
rotineiramente deveréo
ser extraidas copias de
196
GOVERNOLDE
SEAD SECTI

seil | BEERI®: e-GOIAS

Secretaria de
Estado de Ciéncia,
Tecnologia e Inovacéo

Secretaria de Estado
da Administracao

ZGOIAS

O ESTADO QUE DA CERTO




componentes e fluidos seguranga a serem
humanos para doagéo armazenadas em
ambiente seguro e em
local diferente e
fisicamente distante do
armazenamento do
documento original.
018.02.05.002 | Expediente de 1 20 RDC/Anvisa n. 34/2014, art.
requisicdo de 15, § 2°; Portaria MS/GS
hemocomponente 158/2016, art. 23.
S
018.02.05.003 Ficha de 5 0 RDC/ANVISA n.171/2006;
cadastro de Portaria de Consolidagdo
candidata a n.
doadora de leite 02/2017 (Ministério da
humano Sadde).
018.02.05.004 |  Ficha de controle 5 0 RDC/ANVISA n.171/2006;
de recebimento de Portaria de Consolidagéo
leite humano n.
02/2017 (Ministério da
Sadde).
018.02.05.005 Ficha de 1 20 RDC/Anvisa n. 34/2014,
rastreabilidade de art. 15, § 2°; Portaria MS/GS
hemocomponente 158/2016, art. 23.
S
018.02.05.006 Ficha de 5 0 RDC/ANVISA n.171/2006;
recolhimento de Portaria de Consolidagdo
leite humano em n.
domicilio 02/2017 (Ministério da
Sadde).
018.02.05.007 Ficha de vigéncia 1 RDC/ANVISA n.171/2006;
sorologia da Portaria de Consolidagdo
doadora de leite n. 02/2017 (Ministério da
humano Sadde). Vigéncia até a
insergdo dos dados em
sistema proprio.
018.02.05.008 Guia de 1 20 RDC/Anvisa n. 34/2014,
fornecimento de art. 15, §2°; Portaria MS/GS
hemocomponente 158/2016, art. 23.
s
018.02.05.009 Laudo de exame 5 0 RDC/ANVISA n.171/2006;
do leite humano Portaria de Consolidagéo
pasteurizado n.
02/2017 (Ministério da
Sadde).
018.02.05.010 Mapa de vigéncia 0 RDC/ANVISA n.171/2006;
prescrigdo de leite Portaria de Consolidagdo
n. 02/2017 (Ministério da
Sadde). Vigéncia até a
atualizacéo do Mapa.
018.02.05.01 Planilha de cotas vigéncia 5 Vigéncia até
de leite dos atualizagdo.
distritos sanitérios
Atividade: 018.02.05 018.02.05.012 Quadro 1 5
Gerenciamento da estatistico de
demanda, oferta e componentes por
qualidade de tecidos, unidades
componentes e fluidos Registro de RDC/ANVISA n.171/2006;
humanos para doagéo 018.02.05.013 | cadastro de vigéncia 20 Portaria de Consolidag&o
doadoras de leite n.
humano 02/2017 (Ministério da
Sadde). Vigéncia até o
encerramento do livro, ou,
caso o registro seja feito
em planilha, ao final de
cada ano.
018.02.05.014 Registro de vigéncia 20 RDC/ANVISA n.171/2006.
controle do uso do Portaria de Consolidagdo
leite humano n. 02/2017 (Ministério da
Sadde). Vigéncia até o
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encerramento do livro, ou,
caso o registro seja feito
em planilhag, ao final de
cada ano.
Registro de 1 20 v RDC/Anvisa n. 34/2014,
descarte de art. 15, § 2°; Portaria MS/GS
018.0205.015 hemocomponente 158/2016, art. 23.
S
018.02.05.016 | Registro de 1 20 v RDC/Anvisa n. 34/2014,
entrada e saida de art. 15, § 2°; Portaria MS/GS
hemocomponente 158/2016, art. 23.
s
018.02.05.017 Relatorio de vigéncia 1 v RDC/ANVISA n.171/2006;
receptores de leite Portaria de Consolidagdo
humano n. 02/2017 (Ministério da
Sadde). Vigéncia até a
insergdo dos dados em
sistema préprio.
018.02.05.018 Gestéo do Banco 20 0
de Leite Humano 4
018.02.05.019 Gestdo de 1 20 v
hemocomponente
s
018 GESTAO DA POLITICA DE SAUDE (FUNGAO)
018.03 Assisténcia farmacéutica (SUBFUNCAO)
PRAZOS DE GUARDA DESTINAQAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS (em anos) OBSERVAGOES
Unidade Unidade Eliminagéo | Guarda
Produtora de Arquivo permanente
018.03.01 Apoio nutricional 018.03.01.001 Formuldrio de 1 1 v Portaria MS/SVS n.
e dietético controle de 272/1998; RDC ANVISA n.
recebimento de 45/2003.
nutricGo parenteral
018.03.01.002 Formuldrio de v Portaria MS/SVS n.
prescrigdo de 272/1998; RDC ANVISA n.
dieta parenteral 45/2003.

1 1 Trata-se da via da
farmacia. A outra via
integra o Prontudrio de
paciente.

018.03.01.003 Controle de 1 1 v
dietas de
pacientes
018.03.01.004 Apoio nutricional 1 1 v
e dietético
PRAZOS DE GUARDA DESTINAQEO
ATIVIDADES DOCUMENTOS (em anos) OBSERVAGOES
Unidade Unidade Eliminagéo | Guarda
Produtora de Arquivo permanente
018.03.02.001 Expediente de vigéncia 10 4 Portaria n. 344/1998, art.
avaliagdo e 64, § 3°. Vigéncia até o
atendimento para Gltimo
018.03.02 Avaliagdo e dispensacdo de atendimento ao
dispensagdo medicamentos beneficiado.
farmacéutica comuns
018.03.02.002 Formuldrio de vigéncia 2 v Portaria n. 344/1998, art.
solicitagéo de 64. RDC n.103/2016.
medicamentos Vigéncia
antirretrovirais até o fim da validade do
formuldrio.
018.03.02.003 Registro de vigéncia 5 v Portaria n. 344/1998, art.
notificag@o de 64, § 2°. Vigéncia até o
receita encerramento do livro, ou,
caso o registro seja feito
em
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planilha, ao final de cada
ano.
018.03.02.004 Avaliagdo e vigéncia 10 v Portaria n. 344/1998, art.

dispensagdo 64, § 3°. Vigéncia até o

farmacéutica Gitimo
atendimento ao
beneficiado.

PRAZOS DE GUARDA DESTINAQI‘\O
ATIVIDADES DOCUMENTOS (em anos) OBSERVAGOES
Unidade Unidade Eliminagéo | Guarda
Produtora de Arquivo permanente
018.03.03 Controle 018.03.03.001 Ficha de 1 1 v Resolugdo CFF n.
administrativo de solicitagéo de 449/2006.
medicamentos medicamentos
ndo padronizados
018.03.03.002 Formuldrio de 1 1 v Resolugdo CFF n.

comunicagdo de 596/2014.

vencimento de

medicamento

018.03.03.003 Controle de 1 1 v
medicamentos
ndo padronizados
018.03.04.001 Mapa de 1 2 v Portaria n. 344/1998, art.
dispensagdo de 64.
medicamentos
PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS (em anos) OBSERVAGOES
Unidade Unidade Eliminagéo | Guarda
Produtora de Arquivo permanente
018.03.04 Controle da 018.03.04.002 Registro da vigéncia 2 v Portaria n. 344/1998, art.
dispensagdo movimentagdo de 64. Vigéncia até o
farmacéutica medicamentos de encerramento do livro, ou,
controle especial caso o registro seja feito
em planilha, ao final
de cada ano.
018.03.04.003 Registro de vigéncia 10 v Portaria n. 344/1998, art.
notificagéo de 64, § 3% RDC n.11/201, art.

receita para 35,

Talidomida § 4°. Vigéncia até o
encerramento do livro, ou,
caso o registro seja feito
em planilhag, ao final de
cada ano.

018.03.04.004 Sistema vigéncia 10 v Portaria n. 344/1998, art.

informatizado de 63, § 1°. Vigéncia até o

controle da Gltimo atendimento ao

dispensagdo beneficiado. Os dados

farmacéutica guardados no Sistema
poderéo ser eliminados
apds o prazo de guarda,
mantendo-se a
integridade do Sistema
até a eliminagdo de toda
a base de dados. Por
tratar-se de informagdes
digitais de guarda
tempordria, os dados
deverdo ser eliminados
de forma irreversivel e
permanente, utilizando-se
de ferramentas que
sobrescrevam o espago
digital utilizado pelo
arquivo.

018.03.04.005 Controle da vigéncia 10 v
dispensagdo de
medicamentos
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018.03.04.006

Gestdo de
sistemas de
controle
farmacéutico

vigéncia 10

018 GESTAO DA POLITICA DE SAUDE (FUNGAO)
018.04 Controle de materiais, instalagdes e procedimentos relacionados & saude

(SUBFUNCAO)
PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS (em anos) OBSERVAGOES
Unidade Unidade Eliminagéo | Guarda
Produtora de Arquivo permanente
018.04.01 Coleta de 018.04.01.001 Expediente de 2 5 v RDC n.222/2018, art. 6°,
residuos provenientes de transporte e XII, paragrafo anico.
atividades de salde descarte de
residuos de
servicos de satde
018.04.02.001 Formuldrio de vigéncia 5 v RDC n.302/2005, itens
habilitagéo de 5.4 ¢ 6.3.8; Vigéncia até
insumo e emisséo do laudo pelo
equipamento laboratério.
018.04.02.002 Formulério de vigéncia 5 v RDC n. 302/2005, itens
validagdo de 5.4 ¢ 6.3.8; Vigéncia até a
018.04.02 Controle da . PR
X R equipamento realizagéo de uma nova
qualidade de insumos, validagdo.
reagentes e Py i
equipamentos 018.04.02.003 Réletorl? de 1 5 v RDC n. 302/2005, itens
certificagdo de 5.41e6.38.
equipamento
018.04.02.004 Controle de vigéncia v
qualidade de 5
insumos e
equipamentos
018.04.03.001 Conferéncia de vigéncia 1 v Parecer COREM
carrinho de 037/2013; Portaria MS/GM
emergéncia n.158/2016. Vigéncia até o
inicio de uma nova
planilha de checagem.
018.04.03.002 Conferéncia de vigéncia 1 v RDC n. 50/2002; RDC
equipamentos, ANVISA n. 06/2013; NBR
018.04.03 Controle de instrumentos, 12188/2003; NR 32 da
equipamentos, artigos e materiais e Portaria MTE/GM n.
materiais obrigatérios em utensilios 485/2005. Vigéncia até o
hospitais e ambulatérios ambulatoriais e inicio de uma nova
hospitalares planilha de checagem.
018.04.03.003 | Controle de vigéncia 1 4
conformidade de
equipamentos e
materiais
obrigatérios
018.04.04.001 Dossié de vigéncia 5 v RDC MS/ANVISA n.
controle de 15/2012, art. 26. Vigéncia
desinfecgéo até a realizagéo de um
novo processo de
desinfeccdo.
018.04.04.002 Dossié de vigéncia 5 v RDC MS/ANVISA n.
validagdo de 15/2012, art. 26, parégrafo
018.04.04 Limpeza, limpeza de anico. Vigéncia até a
desinfecgdo e equipamentos e realizagéo de uma nova
esterilizagdio processo de validaggo.
producdo de
imunobioldgicos.
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018.04.04.003 Registro de vigéncia 5 v RDC ANVISA n.06/2013,
controle de art. 7°. Vigéncia até o
desinfecgéo de encerramento do livro, ou,
equipamentos de caso o registro seja feito
escopia em

planilha, ao final de cada
ano.

018.04.04.004 Registro de uso, vigéncia 5 v Vigéncia até o
limpeza, encerramento do livro, ou,
intervengdes e caso o registro seja feito
ocorréncias de em planilhag, ao final de
equipamentos cada ano.

018 GESTAO DA POLITICA DE SAUDE (FUNGAO)
018.05 Coordenagdo de programas, projetos e agdes na drea da saude (SUBFUNGAO)

PRAZOS DE GUARDA DESTINAQAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS (em anos) OBSERVACOES
Unidade Unidade Eliminag&o | Guarda
Produtora de Arquivo permanente
018.05.01 018.05.01.001 Dossié de 1 5 v
Acompanhamento de programa de
programa de agentes agente
comunitdrios comunitério de
salde
018.05.01.002 Ficha de 1 1 v
avaliagdo de
agentes
comunitdrios de
sadde
018.05.01.003 Folha de servigo 1 1 v
de prestadores de
servigos
comunitdrios
018.05.01.004 Laudo social vigéncia 5 v Vigéncia até o
atendimento.
018.05.01.005 Plano de curso vigéncia 5 v Vigéncia até
de agentes atualizagdo do curso.
comunitdrios de
salde
Programa de vigéncia 1 4 Vigéncia até
018.05.01.006 ogenteA N atualizagdo do programa.
comunitério de
salde
018.05.01.007 Relatério anual vigéncia 1 v Vigéncia até
de atividades elaboragéo de novo
médicas com série relatério.
histérica
Relatério v Vigéncia até
consolidado de elaboragdo de novo
018.05.01.008 aterlc-jimento as vigéncia 1 relatério.
familias e
cadastramento
familiar
Relatério de vigéncia 1 4 Vigéncia até
018.05.01.009 | familias por micro elaborag&o de novo
dreas relatério.
PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS (em anos) OBSERVAGOES
Unidade Unidade Eliminagéo | Guarda
Produtora de Arquivo permanente
018.05.02 018.05.02.001 Programa de vigéncia 5 v Vigéncia até
Acompanhamento do educagdo fisica elaboragéo de novo
programa de educagéo programa.
fisica
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018.05.02.002 Projeto relativo vigéncia 5 4 Vigéncia até
ao programa de atualizagéo do projeto.
educacdo fisica
018.05.02.003 Prontudrio do vigéncia 5 v Vigéncia até o
paciente do desligamento do
programa de paciente.
educacdo fisica
PRAZOS DE GUARDA DESTINAQI‘\O
ATIVIDADES DOCUMENTOS (em anos) OBSERVAGOES
Unidade Unidade Eliminagéo Guarda
Produtora de Arquivo permanente
018.05.03 Capacitagéo e 018.05.03.001 Dossié de curso vigéncia 0 4 Vigéncia até a
aperfeicoamento de capacitagéo conclusdo do curso.
profissional multiprofissional
em saude
018.05.03.002 Plano de curso vigéncia 5 v Vigéncia até a
conclusdo do curso.
PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS (em anos) OBSERVAGOES
Unidade Unidade Eliminagéo | Guarda
Produtora de Arquivo permanente
018.05.04 Controle de 018.05.04.001 Dossié de vigéncia 20 v Vigéncia do primeiro
agdes de reabilitagéio em acompanhamento atendimento até
sadade de investigagdo de resolucéo.
acidente do
trabalho
ou doenga
ocupacional
018.05.04.002 Ficha de vigéncia 20 4 Vigéncia durante o
evolugdo clinica acompanhamento.
para caso de
acidente de
trabalho
018.05.04.003 Controle de vigéncia 10 v Vigéncia até deciséo
concessdo de final.
orteses, proteses e
materiais
ortopédicos
018.05.04.004 Programa de vigéncia 5 v Vigéncia até
reabilitagdo em elaboragéo de novo
saude programa.
018.05.04.005 Registro de vigéncia 10 v Decreto federal n.
cadastro em 20.910/1932, art. 1°.
programa de Vigéncia até o
orteses, proteses, encerramento do livro ou,
materiais caso o registro seja feito
ortopédicos e em planilha, ao final de
materiais auditivos cada ano.
018.05.04.006 Relat'c’)rio anual vigéncia 10 4 Vigéncif] até
consolidado de elaborag&o de um novo
programa de relatério.
reabilitagéo em
salde
PRAZOS DE GUARDA DESTINAQI‘\O
ATIVIDADES DOCUMENTOS (em anos) OBSERVAGOES
Unidade Unidade Eliminagéo | Guarda
Produtora de Arquivo permanente
Atividade: 018.05.05 018.05.05.001 Ficha de vigéncia 1 v Vigéncia até o efetivo
Controle de agdes em notificagdo encaminhamento aos
salde da crianga e compulséria de setores competentes.
adolescente maus tratos
018.05.05.002 Controle vigéncia 10 v Vigéncia até o final do
trimestral PROASA exercicio.
unidade
018.05.05.003 Programa de vigéncia 5 v Vigéncia até
atengdo integral & atualizagdo.
salde do
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adolescente -
PROASA
018.05.05.004 Quadro de vigéncia v Vigéncia até
referéncia atualizagéo.
pedidtrica para o 5
atendimento ao
adolescente
018.05.05.005 Quadro vigéncia 10 v Vigéncia até o final do
estatistico mensal exercicio.
de mortalidade
infantil
018.05.05.006 Relatério anual vigéncia 10 v Vigéncia até o final do
consolidado exercicio.
PROASA
018.05.05.007 | Relatério de 1 1 v
avaliagéo do
desenvolvimento
global da crianga
de risco
018.05.05.008 Relatério mensal 1 1 v
do programa de
sadde do
adolescente
018.05.05.009 Controle de vigéncia 10 v
agées em salde
da crianga e
adolescente
PRAZOS DE GUARDA DESTINAQﬂO
ATIVIDADES DOCUMENTOS (em anos) OBSERVAGOES
Unidade Unidade Eliminagéo | Guarda
Produtora de Arquivo permanente
018.05.06 Controle de 018.05.06.001 Plano de satde vigéncia 5 4 Vigéncia até
agdes em salde do do adulto atualizagdo do plano.
adulto 018.05.06.002 Relatério anual vigéncia 5 4 Vigéncia até
consolidado de elaboragdo de novo
hipertensos e relatério.
diabéticos por
distritos
018.05.06.003 Relatério anual vigéncia 5 v Vigéncia até
de céncer de elaboragdo de um novo
mama relatério.
018.05.06.004 Relatério anual vigéncia 5 v Vigéncia até
de distribuigéo de elaboragéo de um novo
preservativos relatério.
018.05.06.005 Relatério anual vigéncia 5 v Vigéncia até
de preventivo elaborag&o de um novo
ginecoldgico relatorio.
018.05.06.006 Relatério mensal vigéncia 5 v Vigéncia até
consolidado de elaboragéo de novo
hipertensos e relatério.
diabéticos por
distritos
018.05.06.007 Relatério mensal vigéncia 1 v Vigéncia até
de céncer de elaboragéo de um novo
mama relatério.
018.05.06.008 Relatério mensal vigéncia 1 v Vigéncia até
de distribui¢do de elaboragéo do
preservativos consolidado anual.
018.05.06.009 Relatério mensal vigéncia 1 v Vigéncia até
de preventivo elaboragéo do relatério
ginecolégico anual.
018.05.06.010 Controle de vigéncia 5 v
agdes em salde
do adulto
PRAZOS DE GUARDA DESTINAQﬂO
ATIVIDADES DOCUMENTOS (em anos) OBSERVAGOES
Unidade Unidade Eliminagéo | Guarda
Produtora de Arquivo permanente
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018.05.07 Controle de 018.05.07.001 Ata de vigéncia 10 4 Vigéncia até
agdes em salde conferéncia elaboragdo de uma nova
materno-infantil médica ata.
018.05.07.002 Ficha de vigéncia 10 4 Vigéncia até a efetiva
notificagéo notificagéo.
compulséria de
cirurgia de
laqueadura
tubdria
018.05.07.003 Plano de saude vigéncia 5 v Vigéncia até
materno-infantil atualizagdo.
018.05.07.004 Protocolo de vigéncia 5 v Vigéncia até
procedimento de elaboragéo de um novo
planejamento protocolo.
familiar
018.05.07.005 Relatério 1 5 v
consolidado do
Sistema de
Vigilancia
Alimentar e
Nutricional
018.05.07.006 Controle de vigéncia 10 v
agdes em salde
materno-infantil
PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS (em anos) OBSERVAGOES
Unidade Unidade Eliminagdo | Guarda
Produtora de Arquivo permanente
018.05.08 Controle de 018.05.08.001 Controle de vigéncia 0 v Vigéncia até
agdes em salde mental programa de atualizagdo.
salde mental
018.05.08.002 Plano de saude vigéncia 5 4 Vigéncia até
mental elaboragdo de novo
plano.
018.05.08.003 Projeto de agbes vigéncia 5 v Vigéncia até efetiva
em salde mental implantagdo do projeto.
018.05.08.004 Relatério mensal vigéncia 1 v Vigéncia até
de programa de elaboragédo do
sadde mental consolidado anual.
018.05.08.005 Relatério anual vigéncia 5 4 Vigéncia até
consolidado de elaborag&o de um novo
programa de relatério.
sadde mental
018 GESTAO DA POLITICA DE SAUDE (FUNGAO)
018.06 Gerenciamento de servigos de salde (SUBFUNCAO)
PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS (em anos) OBSERVAGOES
Unidade Unidade Eliminagéo | Guarda
Produtora de Arquivo permanente
018.06.01 Apoio a agées de | 018.06.01.001 Expediente de vigéncia 12 v Decreto-Lei n.
protegdo & saude acompanhamento 2.848/1940, art. 109, Il
de concessdo de (ceédigo Penal); Lei n.
pensdo especial a 11.520/2007. Vigéncia até
pessoas atingidas a emissdo do parecer.
pela hanseniase e
submetidas a
isolamento e
internagéo
compulsérios
018.06.01.002 Andlise e vigéncia 5 4 Vigéncia até a
acompanhamento apresentagdo do relatério
de projetos final pelo responsével do
financiados por projeto ou sua
fundo especial de ndo-aprovacgdo. Decreto
saude n. 55.923/2010;
204
GOVERNOLDE
SEAD SECTI

seijl | PREGETURA - e—GuiI-'\S

Secretaria de
Estado de Ciéncia,

Secretaria de Estado

da Administracao
Tecnologia e Ing

ovaco

ZGOIAS

O ESTADO QUE DA CERTO




PRAZOS DE GUARDA DESTINAQEO
ATIVIDADES DOCUMENTOS (em anos) OBSERVAGOES
Unidade Unidade Eliminagéo | Guarda
Produtora de Arquivo permanente
018.06.02 Avaliagdo e 018.06.02.001 Ficha cadastral vigéncia 0 v Vigéncia até
auditoria de servigos de de atualizagdo dos dados.
salde estabelecimento
de saude puablico,
privado e
filantrépico
018.06.02.002 Auditoria de vigéncia 2 v Vigéncia até a
assuntos comunicagdo ao
relacionados & auditado. Se houver
assisténcia a inconformidade, até o
saude cumprimento da
adequagdo ou agdo
pertinente.
018.06.02.003 Habilitagdo de vigéncia 5 4 Vigéncia até nova
gestdo junto ao habilitagéo.
Ministério da
Saude
018.06.02.004 Ressarcimento Atéa 5 v
do SuUs aprovagdo
das contas
018.06.02.005 Relatério de vigéncia 10 v Vigéncia até
informagéo elaboragéo do novo
hospitalar ou relatério.
ambulatorial
018.06.02.006 Relatério de vigéncia 10 4 Vigéncia até
visita e vistoria elaboragdo do novo
técnica de servigos relatério.
de saude
018.06.02.007 Relatério fisico e vigéncia 10 4 Vigéncia até
financeiro elaboragéo do novo
consolidado de relatério.
produgéo
ambulatorial
018.06.02.008 Relatério fisico e vigéncia 10 4 Vigéncia até
financeiro de elaboragdo do novo
produgéo relatério.
hospitalar
018.06.02.009 Relatério mensal vigéncia 10 v Vigéncia até
de faturas elaboragdo do novo
diferenciadas relatério.
018.06.02.010 Monitoramento e
avaliagéo de
servigos de salde
018.06.02.01 Registro e
consolidagdo da
producdo de
servigos de salde
PRAZOS DE GUARDA DESTINAQ[\O
ATIVIDADES DOCUMENTOS (em anos) OBSERVAGOES
Unidade Unidade Eliminagéo | Guarda
Produtora de Arquivo permanente
018.06.03.001 Expediente de vigéncia 12 v Lei federal n. 9.434/1997;
018.06.03 Credenciamento credenciamento Portaria n. 2.600/2009;
de estabelecimentos, de Portaria n. 2.667/2016;
equipes e servigos de estabelecimentos Decreto-Lei n. 2.848/1940,
assisténcia & satde e servigos de art. 109, il (Cédigo Penal).
assisténcia a Vigéncia até a publicagdo
salde do credenciamento no
didrio oficial.
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018.06.03.002 Expediente de vigéncia 12 v Decreto-Lein.
credenciamento 2.848/1940, art. 109, il
de (cédigo Penal); Lei federal
estabelecimentos, n. 9.434/1997; Portaria n.
servigos e equipes 2.600/2009; Decreto
especializadas em federal n.
transplante e 9Al75/20]7, art. 11, 8§ 5°,6° e
enxerto 7°. Vigéncia até o fim do
prazo para renovagdo do
pedido.
PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS (em anos) OBSERVAGOES
Unidade Unidade Eliminagéo | Guarda
Produtora de Arquivo permanente
018.06.04 Implantagdo e 018.06.04.001 Cadastro de vigéncia 5 v Vigéncia até
controle do cartéo usudrio do SUS atualizacdo.
nacional de satde - 018.06.04.002 Plano para vigéncia 5 4 Vigéncia até a
Cartdo SUS implantagdo do atualizagéo do plano.
Cartdo SUS
018.06.04.003 Relatério 1 5 v
estatistico do
Cartdo SUS
018.06.04.004 Implantagéo do vigéncia 5 v
Cartdo SUS
PRAZOS DE GUARDA DESTINAQﬂO
ATIVIDADES DOCUMENTOS (em anos) OBSERVAGOES
Unidade Unidade Eliminagéo | Guarda
Produtora de Arquivo permanente
018.06.05 Planejamento e | 018.06.05.001 Dossié de vigéncia 5 v Vigéncia até nova
controle da drea da habilitagéo das habilitagéo.
salde condigdes de
gestdio na drea da
salde
018.06.05.002 v Portaria de
Programagdo vigéncia 5 Consolidagéo do
anual de saude - Ministério da Saude, n
PAS 01/2017, art. 97. Vigéncia
até atualizagdo da
programacdo.
018.06.05.003 Relatério anual vigéncia 5 v Vigéncia até a
de gestdo da drea elaboragdo de novo
da sadde relatério.
018.06.05.004 Planejamento e vigéncia 5 4 Portaria de
gestdo da area da Consolidagéo do
salde Ministério da Sadde, n.
01/2017, art. 97. Vigéncia
até atualizagdo da
programacdo.
018 GESTAO DA POLITICA DE SAUDE (FUNGAO)
018.07 Vigilancia sanitaria e prevencdo de riscos & saude (SUBFUNGAO)
PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS (em anos) OBSERVAGOES
Unidade Unidade Eliminagéo | Guarda
Produtora de Arquivo permanente
018.07.01 Autorizagdo de 018.07.01.001 Expediente de vigéncia 5 v Portaria n. 344/1998, art.
dispensagdo de autorizagdo para 25, parégrafo Unico.
medicamentos dispensacdo de Vigéncia até a inclusdo
Misoprostol do deferimento da
concessdo em sistema
préprio ou a publicagdo
do indeferimento no
Didrio Oficial.
018.07.01.002 Expediente de vigéncia 10 v RDC n.11/201, art. 35, §
autorizagdo para 4°. Vigéncia até o
recebimento da decisGo
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uso excepcional de pela Agéncia Nacional de
Talidomida Vigiléncia Sanitaria -
ANVISA.
018.07.01.003 Autorizagdo para vigéncia 2 v Manual de
uso de Recomendagbes ao
medicamento Controle de Tuberculose,
especial para cap. 17, ltem 17.2. Vigéncia
tuberculose até a concesséo da
autorizagdo.
018.07.01.004 AutorizagGo para vigéncia 20 v Portaria MS 522/2013;
uso de Nota Técnica n. 05/2015
Palivizumabe do
Ministério da Saude.
Vigéncia até a
autorizag@o ou com sua
negativa.
PRAZOS DE GUARDA DESTINAQAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS (em anos) OBSERVAGOES
Unidade Unidade Eliminagéo | Guarda
Produtora de Arquivo permanente
018.07.02 Cadastro e 018.07.02.001 | Dossié relativo a vigéncia 0 4 Vigéncia até
concessdo de licenga de outros atualizagdo.
estabelecimento estabelecimentos
que ndo de salde
018.07.02.002 | Ficha cadastral de vigéncia 0 v Vigéncia até
estabelecimento atualizagdo da ficha
cadastral.
018.07.02.003 | Laudo de vistoria vigéncia 2 v Vigéncia até
da vigiléncia elaboragéo de novo
sanitéria laudo.
018.07.02.004 | Alteragéo de vigéncia 2 v Vigéncia até a inclusdo
dados cadastrais do deferimento da
de alteragdo cadastral em
estabelecimentos sistema préprio ou a
de interesse da publicagéo do
salde indeferimento no Didrio
Oficial.
018.07.02.005 | Avaliagéo fisico- vigéncia 5 4 Vigéncia até o
funcional de deferimento ou
projeto de indeferimento publicado
edificagdo de no Didrio Oficial.
estabelecimentos
de interesse da
salde
018.07.02.006 Cancelamento vigéncia 20 v Decreto-Lei n.
de licenga de 2.848/1940, art. 109, |
funcionamento por (cédigo Penal). Vigéncia
atos da vigilancia até aincluséo do
sanitéria deferimento da
concessdo em sistema
préprio ou a publicagdo
do indeferimento no
Didrio Oficial.
018.07.02.007 Concessdo de vigéncia 5 4 Vigéncia até a incluséo
licenga de do deferimento da
funcionamento de concessdo em sistema
estabelecimentos préprio ou a publicagdo
de interesse da do indeferimento no
salde e de fontes Diario Oficial.
de radiagdo
ionizantes sujeitos
a vigiléncia
sanitéria
018.07.02.008 Liberagdo de vigéncia 20 v Vigéncia até o
licenga e cadastro fechamento do
da vigiléncia estabelecimento.
sanitdria
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018.07.02.009 Renovag&o ou vigéncia 2 v Vigéncia até a inclusdo
cancelamento de do deferimento da
concess@o de concessdo em sistema
licenga de préprio ou a publicagdo
funcionamento de do indeferimento no
estabelecimentos Didrio Oficial. As
e equipamentos informagodes estdo
de interesse da preservadas em sistema
salde sujeitos & de informagdes em
vigiléncia sanitdria vigiléncia sanitdria.
PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS (em anos) OBSERVAGOES
Unidade Unidade Eliminagéo | Guarda
Produtora de Arquivo permanente
018.07.03 Controle de 018.07.03.001 Formulério de vigéncia 4 v Vigéncia até
Infecgdes Sexualmente CD4 e carga viral atualizacdo.
Transmissiveis - IST 018.07.03.002 Controle do vigéncia 5 v Vigéncia até
programa IST/AIDS atualizagéo.
018.07.03.003 Plano de controle vigéncia 5 4 Vigéncia até
de infecgoes elaboragdo de um novo
sexualmente plano.
transmissiveis
IST/AIDS
018.07.03.004 Plano de curso vigéncia 2 v Vigéncia até
de treinamento do atualizagdo do curso.
Ministério da
Saude
018.07.03.005 Programa de vigéncia 5 v Vigéncia até
assisténcia integral elaboragéo de um novo
A gestante HIV programa.
018.07.03.006 Projeto do vigéncia 5 4 Vigéncia até realizag&o
hospital dia do projeto.
018.07.03.007 Relatério anual 1 5 4
do programa
nacional de
IST/AIDS
018.07.03.008 Relatério mensal 1 1 v
do programa
nacional de
IST/AIDS
PRAZOS DE GUARDA DESTINAQﬂO
ATIVIDADES DOCUMENTOS (em anos) OBSERVAGOES
Unidade Unidade Eliminagéo | Guarda
Produtora de Arquivo permanente
018.07.04 Controle de 018.07.04.001 | Base de dados de vigéncia 0 v O documento é
zoonoses entrada de importante para a
animais preservagéo da memoéria
institucional. Por tratar-se
de documento eletrénico
de guarda permanente,
rotineiramente deveréo
ser extraidas copias de
seguranga a serem
armazenadas em
ambiente seguro e em
local diferente e
fisicamente distante do
armazenamento do
documento original.
Vigéncia até a
descontinuidade da Base
de dados ou sua
substituicéo.
018.07.04.002 Expediente de vigéncia 5 v Vigéncia até destinagdo
apreensdo de do animal.
animais
018.07.04.003 Expediente de vigéncia 1 v Vigéncia até adogéio de
desinsetizagdo ou medidas necessdarias.
desratizagéo em
edificios publicos,
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privados e
logradouros
publicos
018.07.04.004 Ficha de 1 20 v Lei n. 11.794/2008.
necropsia de
animal
018.07.04.005 Ficha de registro vigéncia 5 v Vigéncia até
de animal atualizagdo.
018.07.04.006 Formulério de vigéncia 1 v Vigéncia até adogdo de
registro de medidas necessarias.
reclamacgdes de
animais de rua
018.07.04.007 Laudo de 1 5 v Lei n. 11.794/2008.
resultado de
exames de animal
018.07.04.008 Liberagéo de vigéncia 5 v Vigéncia até a
animais liberagéo do animal.
018.07.04.009 Prontudrio de vigéncia 20 v Lei n. 11.794/2008.
animal Vigéncia até a morte do
animal.
018.07.04.010 Termo de adogdo 1 0 v Lei federal n. 9.605/98.
de animal
018.07.04.011 Gestdo de vigéncia 0 4 O documento é
informagées e importante para a
dados de zoonoses preservagdo da memoéria
institucional. Por tratar-se
de documento eletrénico
de guarda permanente,
rotineiramente deverdo
ser extraidas copias de
seguranga a serem
armazenadas em
ambiente seguro e em
local diferente e
fisicamente distante do
armazenamento do
documento original.
Vigéncia até a
descontinuidade da Base
de dados ou sua
substituicéo.
PRAZOS DE GUARDA DESTINAQI'AO
ATIVIDADES DOCUMENTOS (em anos) OBSERVAGOES
Unidade Unidade Eliminagéo | Guarda
Produtora de Arquivo permanente
018.07.05 Controle e 018.07.05.001 Ficha de controle 1 5 v Portaria MS/GM n.
monitoramento de de infecgéo 2.616/1998.
doencgas e agravos hospitalar
Ficha de v Decreto federal n.
018.07.05.002 expedigdo de ! 5 20.910/1932, art. 1% RDC
recebimento de ANVISA n.197/2017.
vacinas, soros e
afins
018.07.05.003 Ficha de vigéncia 20 v Portaria n.104/201, art.
investigagdo e 3°. Vigéncia até a
notificagéo de introdugéo das
doencas e agravos informagdes no Sistema
de Informagéo de
Agravos de Notificagéo -
SINAN.
018.07.05.004 Ficha de vigéncia 18 v Vigéncia até
investigagdo encerramento dos casos.
epidemiolégica de
doenga de
notificagéo
compulséria
018.07.05.005 Ficha de vigéncia 5 v RDC Anvisa n.197/2017,
notificagdo de art. 15. Manual de
eventos adversos Vigiléncia Epidemiolégica
pbés-vacinacdo e de Eventos Adversos
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erros de Pés-Vacinagdo. Vigéncia
imunizagéo até aintrodugdo das
informagdes em sistema
proprio.
018.07.05.006 Ficha de registro vigéncia 5 v Vigéncia até a crianga
de vacina atingir a maioridade.
018.07.05.007 Formulério de vigéncia 9 v Vigéncia até
boletim mensal de consolidagdo dos dados.
doses de vacinas
aplicadas
018.07.05.008 Formulério de vigéncia 2 v Vigéncia até
controle mensal de atualizagdo do formuldrio.
estoque de vacina
018.07.05.009 Formuldrio de vigéncia 18 v Vigéncia até o
investigacdo de encerramento do caso.
atendimento
antirrébico
humano
018.07.05.010 Formulério de vigéncia 8 4 Vigéncia até o
relatério de encerramento da
investigagdo de investigagdo.
surto e epidemia
018.07.05.011 Mapa diario de vigéncia 1 v Vigéncia até
registro de vacina encerramento do més
018.07.05.012 Autorizagdo para | Atéa 5 v Portaria n. 344/1998.
inutilizagéo de aprovagéo
imunobiolégicos e | das contas
medicamentos
improéprios para
uso
018.07.05.013 Projeto de vigéncia 5 v Vigéncia até conclusdo.
implementagédo do
controle de
tuberculose
018.07.05.014 Registro de vigéncia 18 4 Vigéncia até o
notificagéo de encerramento do livro, ou,
doencgas caso o registro seja feito
transmissiveis - em planilha, ao final de
SVE cada ano.
018.07.05.015 Registro geral vigéncia 10 4 Vigéncia até o
consolidado da encerramento do livro, ou,
vigilancia caso o registro seja feito
epidemiolégica de em planilhag, ao final de
notificagéo de cada ano.
doencgas
transmissiveis —
SVE
018.07.05 Controle e 018.07.05.016 Relagdo anual de 4 Vigéncia até alta de
monitoramento de notificagéo todos os casos.
doengas e agravos compulséria de vigéncia 18
doengas
epidemiolégicas,
agravos e eventos
de satde
018.07.05.017 Relagdo anual vigéncia 18 4 Vigéncia até alta de
total de todos os casos.
notificagdo de
casos de
tuberculose com
informagoes
parciais
018.07.05.018 Relatério de vigéncia 2 4 Vigéncia até a
avaliagdo da conclusdo do relatério.
situagéo de
doengas de
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notificagéo
compulséria
018.07.05.019 | Relatoriode 1 10 v 0 documento &
ocorréncias e importante para a
agravos inusitados preservagdo da memoéria
de doengas institucional e para
transmissiveis pesquisa cientifica.
018.07.05.020 Relatério de 1 5 v O documento &
vigilancia importante para a
epidemiolégica preservagéo da memoéria
institucional e para
pesquisa cientifica.
018.07.05.021 Tabela de 1 10 v O documento é
notificagées de importante para a
surtos e agravos preservagdo da memoéria
institucional e para
pesquisa cientifica.
018.07.05.022 Tob(:)lc .de vigéncia 5 v Vlgen0|~o atéa
ocorréncias de elaboragéo dos dados. O
doencas de documento é importante
notificagdo para a preservagdo da
compulséria memoéria institucional e
para pesquisa cientifica.
018.07.05.023 Monitoramento e vigéncia 18
vigilancia de Y
doengas e agravos
PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS (em anos) OBSERVAGOES
Unidade Unidade Eliminagéo | Guarda
Produtora de Arquivo permanente
018.07.06 Fiscalizagéo e 018.07.06.001 Expediente de vigéncia 20 v Decreto-Lei n.
aplicagéo de penalidades acompanhamento 2.848/1940, art. 109, |
de agdes de (cedigo Penal).
vigiléncia sanitaria Vigéncia até a realizagéo
da acdo.
Expediente de Vigéncia até a
018.07.06.002 | inspegdo de vigéncia 5 v realizagéo da inspegdo.
estabelecimentos Sendo constatada
que exercem infrag@o deve-se autuar o
atividades Processo de apuragdo e
relacionadas a aplicagéo de penalidade
produtos sujeitos & ainfragdo sanitaria.
vigiléncia sanitaria
018.07.06.003 Apuragdo de vigéncia 20 v Decreto-Lein.
denancia 2.848/1940, art. 109, |
relacionada & (cédigo Penal). Vigéncia
vigiléncia sanitaria até a concluséo da
apuragdo.
_ vigéncia v Decreto federal n.
018.07.06.004 A'pura.:;ao e 9 5 20.910/1932’ art.1°.
aplicagdo de oA P
penalidade & Vlgenc'la atéo
infragdo sanitaria cump'nment'o da
penalidade imposta.
PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS (em anos) OBSERVAGOES
Unidade Unidade Eliminagdo | Guarda
Produtora de Arquivo permanente
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018.07.07 Gerenciamento
de informacgbes de
vigildncia em saude

018.07.07.001

Base de dados
do sistema de
informagéo em
vigilancia
epidemiolégica

vigéncia 0 4 O documento é
importante para a
preservagdo da memoéria
institucional. Por tratar-se
de documento eletrénico
de guarda permanente,
rotineiramente deveréo
ser extraidas copias de
seguranga a serem
armazenadas em
ambiente seguro e em
local diferente e
fisicamente distante do
armazenamento do
documento original.
Vigéncia até a
descontinuidade da Base
de dados ou sua
substituicéo.

018.07.07.002

Base de dados
do sistema de
informagéo em
vigiléincia sanitaria

vigéncia 0 4 O documento é
importante para a
preservagéo da memoéria
institucional. Por tratar-se
de documento eletrénico
de guarda permanente,
rotineiramente deveréo
ser extraidas copias de
seguranga a serem
armazenadas em
ambiente seguro e em
local diferente e
fisicamente distante do
armazenamento do
documento original.
Vigéncia até a
descontinuidade da Base
de dados ou sua
substituicéo.

018.07.07.003

Sistema de
informagéo em
vigilancia
epidemiolégica

vigéncia 0 v O documento é
importante para a
preservagéo da memoéria
institucional. Por tratar-se
de documento eletrénico
de guarda permanente,
rotineiramente deveréo
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

substituicéo.
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O documento &
importante para a
preservagéo da memoéria
institucional. Por tratar-se
de documento eletrénico
de guarda permanente,
rotineiramente deveréo
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
substitui¢do.

018.07.07.004 Sistema de vigéncia 0 v
informagéo em
vigiléincia sanitaria

018.07.07.005 | 5octs0 de vigéncia 0 v

informagoes de
vigiladncia em
salde
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PLANO DE CLASSIFICAGAO DE
DOCUMENTOS ADMINISTRAGOES PUBLICAS
MUNICIPAIS ATIVIDADES FIM

DESCRIGCAO DAS FUNCOES E SUBFUNGOES - ATIVIDADES-FIM

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

Esta fungdo compreende as agdes que tém por objetivo promover e preservar
a ordem publica e a seguranga no territdério municipal, através do
policiaomento ostensivo e do registro de ocorréncias, bem como promover
continuamente o aperfeicoamento da atividade policial. Compreende
também agdes de prevengdo de acidentes em dreas de risco.

019.01 Defesa Civil (SUBFUNGAO)
Esta subfuncdo consiste na promocgdo de estudos e projetos para a
educagdo no transito.

019.02 Promogéio da seguranga publica municipal (SUBFUNGAO)

Esta subfungdo compreende as acgdes relativas ao policiamento
ostensivo e ao registro das operagdes policiais, bem como a
capacitagdo e o controle da atuagdo da guarda civil municipal.
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PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS

PODER EXECUTIVO MUNICIPAL
ATIVIDADES-FIM

Funcdo: 019 GESTAO DA POLITICA DE SEGURANGA PUBLICA MUNICIPAL E DEFESA CIVIL
Subfuncdo: 19.01 Defesa civil
Atividade: 019.01.01 Prevencdo de acidentes em areas de risco
Documentos: 019.01.01.001 Auto de interdicdo

019.01.01.002 Laudo técnico de vistoria

019.01.01.003 Mapa ou planta de érea de risco

019.01.01.004 Plano de contingéncia de protecdo e Defesa Civil

019.01.01.005 Registro fotografico de ocorréncia em érea de risco

019.01.01.006 Relatério final de area de risco

019.01.01.007 Requerimento ou convocagdo para vistoria em dreas de risco e dreas

publicas

019.01.01.008 Termo para regularizag@o de obra em drea de risco

019.01.01.009 Monitoramento e avaliagdo de dreas de risco
Subfuncdo: 19.02 Promogdio da seguranca plblica municipal
Atividade: 019.02.01 Apuracdo de infragdes disciplinares de integrantes do guardas civil
Documentos: 019.02.01.001 Registro de dendncias sobre a atuagdo do guarda civil municipal

019.02.01.002 Relatério de denlncias e reclamagdes

019.02.01.003 Apuragdo de infragdes disciplinares da guarda civil municipal
Atividade: 019.02.02 Capacitagéo em seguranga piblica
Documentos: 019.02.02.001 Apostila de curso aplicado

019.02.02.002 Instrumentos de avaliagéo pedagégica

019.02.02.003 Controle de certificados e diplomas expedidos

019.02.02.004 Planilha de certificados e diplomas expedidos

019.02.02.005 Relagdo de matérias aplicadas em cursos

019.02.02.006 Relagdo de participantes em cursos e treinamentos

019.02.02.007 Planejamento e execugdo de capacitagdes em seguranca publica
Atividade: 019.02.03 Controle de equipamentos de seguranca
Documentos: 019.02.03.001 Mapa Forga

019.02.03.002 Controle de material bélico

019.02.03.003 Controle didrio de localizagdo de viaturas - V.T.R

019.02.03.004 Controle didrio de viaturas

019.02.03.005 Controle operacional de efetivo e viaturas

sel:
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Atividade: 019.02.04 Policiamento ostensivo
Documentos: 019.02.04.001 Expediente de solicita¢éo, reclamagao ou dendncia para a guarda civil
municipal

019.02.04.002 Formuldrio de controle diério de patrulhamento motorizado
019.02.04.003 Notificagéo de auto de imposi¢éo de penalidade
019.02.04.004 Controle de atendimento de ocorréncias da sala de radio
019.02.04.005 Plano de trabalho diério do guarda civil municipal
019.02.04.006 Registro sobre locais de pontos de tréfico de drogas
019.02.04.007 Relatério didrio de ronda oficial
019.02.04.008 Execugdo de policiamento ostensivo
019.02.04.008 Execugdo de policiamento ostensivo

Atividade: 019.02.05 Registro e controle de ocorréncias

Documentos: 019.02.05.001 Boletim de ocorréncia do guarda civil municipal e da defesa civil
019.02.05.002 Relagdo dos guardas civis municipais de cidades vizinhas
019.02.05.003 Relatério estatistico anual de ocorréncias no municipio
019.02.05.004 Relatério estatistico mensal de ocorréncias do guarda civil municipal
019.02.05.005 Registro e controle de ocorréncias
019.02.05.005 Registro e controle de ocorréncias

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

ADMINISTRAGOES PUBLICAS MUNICIPAIS

ATIVIDADES-FIM

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

PRAZOS DE GUARDA DESTINAQAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS - - — OBSERVAGOES
Unidade Unidade Eliminagdo | Guarda
Produtora de Arquivo permanente
019.01.01.001 Auto de vigéncia 5 Vigéncia até a
interdigéo regularizagéo ou
desinterdigéo do
imoével ou da érea de
risco.
019.01.01.002 Laudo técnico de vigéncia 5 v Decreto federal
vistoria n.20.910/1932, art. 1°; Lei
federal n.12.608/2012.
019.01.01 Prevengéo de Vigéncia até
acidentes em dreas de regularizagéo da drea.
risco 019.01.01.003 Mapa ou planta vigéncia 1 v Vigéncia até alteragéo
de drea de risco da érea.
019.01.01.004 Plano de vigéncia 1 4 Lei federal n.
contingéncia de 12.608/2012, art. 82, XI.
protecgdo e Defesa Vigéncia até a
Civil atualizacéo do Plano.

SEAD

Secretaria de Estado

da Administracao

SECTI

Secretaria de

Estado de Ciéncia,
Tecnologia e Inovagdo

216

GOVERNODE

ZGOIAS

O ESTADO QUE DA CERTO




019.01.01.005 Registro vigéncia 3 v Vigéncia até
fotografico de regularizagéo da area.
ocorréncia em
drea de risco
019.01.01.006 Relatério final de vigéncia 3 4 Vigéncia até
drea de risco regularizagéo da area.
019.01.01.007 Requerimento ou vigéncia 5 v Decreto federal
convocagdo para n.20.910/1932, art. 1°.
vistoria em dreas Vigéncia até o
de risco e dreas atendimento da
publicas solicitacéo.
019.01.01.008 Termo para vigéncia 3 v Vigéncia até
regularizagéo de regularizagéo da drea.
obra em drea de
risco
019.01.01.009 Monitoramento e vigéncia 3 v Vigéncia até
avaliagéo de dreas regularizagéo da area.
derisco

019 GESTAO DA POLITICA DE SEGURANCA PUBLICA MUNICIPAL E DEFESA CIVIL (FUNQAO)
019.02 Promog@o da seguranca publica municipal (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO OBSERVAG BES
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS - - —
Unidade Unidade Eliminagdo | Guarda
Produtora de Arquivo permanente
019.02.01 Apuragédo de 019.02.01.001 Registro de vigéncia 5 v Decreto federal
infragées disciplinares de denuncias sobre a n.20.910/1932, art. 1°.
integrantes do guarda atuagdo do Vigéncia até o
civil guarda civil encerramento do livro ou,
municipal caso o registro seja feito
em planilha, ao final de
cada ano.
019.02.01.002 Relatério de vigéncia 5 4 Vigéncia até
denuncias e elaboragdo de novo
reclamacoes relatoério
019.02.01.003 Apuragdo de vigéncia 5 4 Vigéncia até
infragdes elaborag&o de novo
disciplinares da relatério
guarda civil
municipal
019.02.02.001 Apostila de curso vigéncia 5 v Vigéncia até o final do
aplicado ano letivo.
019.02.02.002 Instrumentos de vigéncia 5 v Vigéncia até conclusdo
avaliagdo do curso.
pedagdgica
019.02.02.003 Controle de vigéncia 1 v Vigéncia até entrega
certificados e dos certificados.
diplomas
expedidos
019.02.02.004 Plano de ensino vigéncia 5 v Vigéncia até o final do
da seguranga ano letivo.
019.02.02 Capacitagéo pablica -mun|0|pc1l — — - -
em seguranga publica 019.02.02.005 Re[agao de vigéncia 1 v Vigéncia até elab?ruc;oo
matérias de nova relagdo.
aplicadas em
Cursos
019.02.02.006 Relagédo de vigéncia 1 v Vigéncia até
participantes em elaboragéo de nova
cursos e relagdo.
treinamentos
019.02.02.007 Planejamento e vigéncia 5 4 Decreto federal
execugdo de n.20.910/1932, art. 1°.
capacitagdes em Vigéncia até o
seguranga publica encerramento do livro ou,
Caso o registro seja feito
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em planilhag, ao final de
cada ano.
019.02.03.001 Mapa Forga 1 5
019.02.03.002 Controle de 1 2
material bélico
019.02.03.003 | Controle didrio de 1 1
019.02.03 Controle de localizagdo de
equipamentos de viaturas - V.T.R
seguranga 019.02.03.004 Controle didrio vigéncia 1 Vigéncia até
de viaturas atualizagdo.
019.02.03.005 Controle 1 5
operacional de
efetivo e viaturas
019.02.04.001 Expediente de vigéncia 3 Vigéncia até o
solicitagdo, atendimento ou deciséo
reclamacgéo ou final.
dendncia para a
guarda civil
municipal
019.02.04.002 Formulério de vigéncia 1 Vigéncia até
controle diério de elaboragéo de relatério
patrulhamento mensal.
motorizado
019.02.04.003 Notificagéo de vigéncia 5 Vigéncia até julgado
auto de imposigdo definitivo.
e penalidade
019.02.04.004 Controle de vigéncia 1 Vigéncia até
atendimento de elaboragéo de relatério
019.02.04 Policiamento ocorréncias da anual.
ostensivo sala de radio
019.02.04.005 Plano de vigéncia 1 Vigéncia até
trabalho didrio do elaboragéo de novo
guarda civil documento.
municipal
019.02.04.006 Registro sobre vigéncia 5 Vigéncia até a
locais de pontos elaboragdo de novo
de trafico de relatério.
drogas
019.02.04.007 Relatério didrio vigéncia 1 Vigéncia até
de ronda oficial elaboragéo de relatério
mensal.
019.02.04.008 Execugdo de vigéncia 5 Vigéncia até a
policiamento elaboragdo de novo
ostensivo relatério.
019.02.05.001 Boletim de vigéncia 10 Vigéncia até tomada de
ocorréncia do providéncias.
guarda civil
municipal e da
defesa civil
019.02.05.002 Relatério vigéncia 5 Vigéncia até elaboragéo
estatistico anual de novo relatério.
do guarda civil
019.02.05 Registro e municipal
controle de ocorréncias 019.02.05.003 Relatério 1 5
estatistico anual
de ocorréncias no
municipio
019.02.05.004 Relatério vigéncia 1 Vigéncia até
estatistico mensal elaboragéo do relatério
de ocorréncias do anual.
guarda civil
municipal
019.02.05.005 Registro e vigéncia 5 Vigéncia até elaboragéo
controle de de novo relatério.
ocorréncias
218
GOVERNOLDE
SEAD SECTI

seil | BEERI®: e-GOIAS

Secretaria de Estado
da Administracao

Secretaria de
Estado de Ciéncia,
Tecnologia e Inovacéo

ZGOIAS

O ESTADO QUE DA CERTO




REFERENCIAS

ARQUIVO NACIONAL (Brasil). DPC - Diagnéstico de Planejamento da Classificagéo.
Rio de Janeiro: Arquivo Nacional, 2014.

ARQUIVO NACIONAL (Brasil). e-ARQ Brasil: Modelo de Requisitos para Sistemas
Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documentos. Versdo 2. Rio de Janeiro:
Arquivo Nacional, 2022.

ARQUIVO NACIONAL (Brasil). NOBRADE: Norma Brasileira de Descrigéo Arquivistica.
Rio de Janeiro: Arquivo Nacional, 2006.

ARQUIVO NACIONAL (Brasil). Recomendagdes para constituicdio de Comisséo
Permanente de Avaliagéo de Documentos (CPAD). Rio de Janeiro: Arquivo Nacional,
2020.

ARQUIVO PUBLICO DO ESTADO DE SAO PAULO. Planos de classificagéo e tabelas de
temporalidade de documentos para as administragées pablicas municipais:
atividades meio e fim. SGo Paulo: Arquivo PUblico do Estado, 2023.

ARQUIVO PUBLICO DO ESTADO DE SAO PAULO. Roteiro para elaboragéo de plano de
classificagdo e tabela de temporalidade de documentos das atividades-fim. SGo
Paulo: Arquivo Publico do Estado, 2018. (Colec@o Gestdo Documental, n. 2).

BELLOTTO, Heloisa Liberalli. Arquivos permanentes: tratamento documental. 4. ed.
Rio de Janeiro: Editora FGV, 2006.

BRASIL. Constituicdo da Repiblica Federativa do Brasil de 1988. Brasilia, DF:
Presidéncia da Republica, 1988.

BRASIL. Decreto n° 10.278, de 18 de margo de 2020. Regulamenta o disposto no inciso
X do caput do art. 3° da Lei n°13.874, de 20 de setembro de 2019, e no art. 2°-A da Lei
n° 12.682, de 9 de julho de 2012, para estabelecer a técnica e os requisitos para a
digitalizag@o de documentos publicos ou privados. Didrio Oficial da Uni&o, Brasilia,
DF, 19 mar. 2020.

BRASIL. Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991. Dispde sobre a politica nacional de
arquivos publicos e privados e dé outras providéncias. Didrio Oficial da Unido,
Brasilia, DF, 9 jan. 1991.

219

GOVERNODE

re SECTI W
el SEAD
sej PREFEITURA. -, e‘GU’AS coeretoni o SEAD g Secrotaria do e
SR SEMPAPELE Tosromsta st TINEAREE0 Tecnologia e Inovasao ——

O ESTADO QUE DA CERTO



BRASIL. Lei n° 12.527, de 18 de novembro de 2011. Regula o acesso a informagdes
previsto no inciso XXXIIl do art. 5°, no inciso Il do § 3° do art. 37 e no § 2° do art. 216 da
Constituic@o Federal. Didrio Oficial da Uniéo, Brasilia, DF, 18 nov. 2011.

BRASIL. Lei n° 13.709, de 14 de agosto de 2018. Lei Geral de Protegdo de Dados
Pessoais (LGPD). Didrio Oficial da Unido, Brasilia, DF, 15 ago. 2018.

CONSELHO INTERNACIONAL DE ARQUIVOS. Declaragédo Universal sobre os Arquivos.
Oslo: CIA, 2010.

CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS. Resolugéio n° 14, de 24 de outubro de 2001. Define
diretrizes para a elaboracdo de planos de classificagcéo e tabelas de temporalidade.
Didrrio Oficial da Uniéo, Brasilia, DF, 25 out. 2001.

CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS. Resolugéo n° 27, de 13 de junho de 2008. Dispde
sobre as atribuicdes e competéncias dos arquivos publicos estaduais e municipais.
Didrio Oficial da Uni&o, Brasilia, DF, 16 jun. 2008.

CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS. Resolugéio n° 43, de 4 de setembro de 2015.
Estabelece diretrizes para a implementagdo de repositérios arquivisticos digitais
confiaveis (RDC-Arq). Didrio Oficial da Uniéo, Brasilia, DF, 7 set. 2015.

CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS. Resolugéio n° 48, de 10 de novembro de 2021.
Estabelece diretrizes e orientagées aos 6rgdos e entidades integrantes do Sistema
Nacional de Arquivos quanto aos procedimentos técnicos a serem observados no
processo de digitalizagcdo de documentos pUblicos ou privados. Didrio Oficial da
Unido, Brasilia, DF, 11 nov. 2021.

CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS. Resolugdo n° 50, de 6 de maio de 2022. Dispde
sobre o Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica
de Documentos, e-ARQ Brasil, Verséo 2. Didrio Oficial da Uniéo, Brasilia, DF, 9 maio
2022.

GOIAS. Constituigéio do Estado de Goids. Goidnia: Assembleia Legislativa, 1989.

GOIAS. Decreto n° 8.134, de 24 de fevereiro de 2014. Define politicas para
organizagdo e eliminagdo documental no dmbito do Poder Executivo Estadual.
Didrio Oficial do Estado de Goids, Goidnia, 25 fev. 2014.

GOIAS. Instrugéio Normativa n° 04, de 2013. Regulamenta a gest&o de documentos
no dmbito do Poder Executivo Estadual. Didrio Oficial do Estado de Goids, Goidnig, 15
mar. 2013.

220

GOVERNODE

re SECTI W
el SEAD
sej PREFEITURA. -, e‘GU’AS coeretoni o SEAD g Secrotaria do e
SR SEMPAPELE Tosromsta st TINEAREE0 Tecnologia e Inovasao ——

O ESTADO QUE DA CERTO



GOIAS. Lei n° 16.226, de 13 de novembro de 2008. Dispbe sobre os arquivos publicos e
documentos de arquivo do Estado de Goids. Didrio Oficial do Estado de Goids,
Goidnia, 14 nov. 2008.

GOIAS. Lei n° 441, de 8 de dezembro de 1949. Institui o Arquivo PUblico do Estado de
Goids. Didrio Oficial do Estado de Goids, Goidnia, 9 dez. 1949.

JARDIM, José Maria. Sistema e politicas publicas de arquivos no Brasil. Niteroi:
EDUFF, 2012.

OLIVEIRA, Daise Apparecida. Planos de classificagédo e tabelas de temporalidade de
documentos para as administragées publicas municipais. SGo Paulo: Arquivo
PUblico do Estado, 2007.

PAES, Marilena Leite. Arquivo: teoria e pratica. 4. ed. Rio de Janeiro: Editora FGV, 2009.

SCHELLENBERG, T. R. Arquivos modernos: principios e técnicas. 6. ed. Rio de Janeiro:
Editora FGV, 2006.

221

GOVERNODE

z sECTI W
el SEAD
sej PREFEITURA. -, e‘GU’AS coeretoni o SEAD g Secrtaria do e
SR SEMPAPELE Tosromsta st TINEAREE0 Tecnologia e Inovacao —=

O ESTADO QUE DA CERTO



	Elaboração do Plano de Classificação e Tabela de Temporalidade de Documentos
	Governo do Estado de Goiás
	Governador do Estado de Goiás

	Secretaria de Estado da Administração
	Secretário de Estado da Administração

	Subsecretaria de Logística e Patrimônio
	Subsecretário de Logística e Patrimônio

	Superintendência Central de Logística e Patrimônio Mobiliário
	Superintendente Central de Logística e Patrimônio Mobiliário

	Gerência de Logística Documental
	Gerente de Logística Documental

	Equipe da Gerência de Logística Documental
	Arquivista


	Secretaria de Estado de Ciência, Tecnologia e Inovação
	Secretário de Estado de Ciência, Tecnologia e Inovação

	Subsecretaria de Formação de Talentos e Transformação Digital
	Subsecretário de Formação de Talentos e Transformação Digital

	Superintendência de Transformação Digital
	Superintendente de Transformação Digital

	Gerência de Transformação Digital
	Gerente de Transformação Digital

	Equipe da Gerência de Transformação Digital
	Analista de Projetos de Transformação Digital
	Analista de Projetos de Transformação Digital
	Assessora
	Analista de Projetos de Transformação Digital

	Subsecretaria de Tecnologia da Informação
	Subsecretário de Tecnologia da Informação

	Superintendência de Operações e Serviços de Tecnologia da Informação
	Superintendente de Operações e Serviços de Tecnologia da Informação

	Superintendência de Administração de Dados e Inteligência Analítica
	Superintendente de Administração de Dados e Inteligência Analítica

	Gerência de Banco de Dados
	Gerente de Banco de Dados

	Equipe da Gerência de Banco de Dados
	Coordenador de Administração de Dados
	Coordenador de Administração de Banco de Dados
	Administrador de Banco de Dados

	TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS ADMINISTRAÇÕES PÚBLICAS MUNICIPAIS ATIVIDADES-MEIO
	PLANOS DE CLASSIFICAÇÃO E TABELAS DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS ADMINISTRAÇÕES PÚBLICAS MUNICIPAIS ATIVIDADES-FIM

