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Historico do Arquivo Publico Municipal

O Arquivo Publico Municipal - APM tém seus primeiros registros por volta da década
de 50 do século XX. Com a lei de nimero 396 de 15 de Dezembro de 1955, assinada pelo Eng®.
Wilson de Oliveira Miranda, respondendo pelo expediente do Prefeito da época, Djalma
Maranhao, cria-se o cargo de Diretor do Arquivo Municipal. Tal lei torna-se o ponto de partida
para a elaboragdao de um patamar de medidas para centralizar a documentagao que circulava
entre os 6rgdos publicos da prefeitura.

Imagem da Ribeira antiga: Av. Duque de Caxias com a Tavares de Lira (Bairro onde se localiza o
Arquivo Publico Municipal)

O APM fez parte de uma elaboracdo de iniciativas de insercdo cultural da politica de
Djalma Maranhdo. Conhecido como o prefeito que adotou politicas culturais e de renovacao
educacional, como o programa “Pé no chdao também se aprende a ler”, Djalma fez uma
reorganizacao da estrutura organizacional das instituicdes vinculadas a sua administragao.

Assim, o APM vinculado até entdo a Secretdria de Negdcios Internos e Juridicos,
correspondente a atual secretaria administrativa do municipio (SEGELM) passa a deter uma
diretoria prépria e a centralizacdo documental do municipio.

O trabalho de uma memodria do arquivo municipal ainda encontra-se em andamento,
porém, alguns dos primeiros diretores do arquivo ja estdao sendo exemplificados e divulgados:



DIRETOR DO APM

PERIODO DE GESTAO

PREFEITO GESTOR

Humberto Magalhdes da Silva | 1955-1960 Djalma Maranh3o
Isaac  Myro . Faheina (Paulo 1961-1963 Djalma Maranhio
Macedo Faheina)

1964-1968 Alm. Tertius Cesar Pires de

Antonio Araljo Leite

Lima Rebello/Agnelo Alves

Guilherme Bruno e Luciano Rodrigues

Pesquisadores
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DECRETO N°9.917, DE 27 DE MARCO DE 2013.

(Publicado no Diério Oficial no dia 28 de Mar¢o de 2013)

Institui o Plano de Classificagdo Funcional e a Tabela de Temporalidade que especifica e da
outras providéncias.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE NATAL, no uso das atribuicdes legais e tendo em vista o
disposto no Art.55, Inciso IV e VIII da Lei Orgénica do Municipio de Natal,

DECRETA:

Art.1°. Fica instituido o Plano de Classificagdo Funcional, constante do Anexo |, deste
Decreto.

Art.2°, Fica instituida a Tabela de Temporalidade de documentos produzidos, recebidos e
acumulados pela Prefeitura Municipal de Natal, Administrac&do Direta e Indireta, Autarquias e
Sociedades de Economia Mista, conforme Tabela constante do Anexo Il, deste Decreto.
Art.3°. A guarda, as transferéncias e eliminagédo de documentos deverdo obedecer aos prazos
previstos na Tabela de Temporalidade constante deste Decreto, entendendo-se que:

| - Prazo de vigéncia € o intervalo de tempo durante o qual o documento produz efeitos
administrativos e legais plenos, cumprindo as finalidades que determinaram a sua producao.
Il - Prazo de prescricdo é o intervalo de tempo durante o qual o poder publico, a empresa ou
qualquer interessado pode invocar a tutela do Poder Judiciario para fazer valer direito seu que
entenda ter sido violado;

[l - Prazo de precaucéo € o intervalo de tempo durante o qual o poder publico, a empresa ou

qualquer interessado guarda o documento por precaugdo, antes de elimina-lo ou encaminha-
lo

para guarda definitiva no arquivo permanente ou Arquivo Historico do Municipio;

81°. A contagem dos prazos supra elencados inicia-se quando da producéo do documento, e
nao a partir da publicacdo deste Decreto.

§2°. A propositura de ac¢fes judiciais, em que a Prefeitura, Fundacdes, Autarquias ou
Sociedades de Economia Mista seja autora ou ré, interrompe imediatamente a contagem dos

prazos de prescricdo definidos na Tabela de Temporalidade, ora oficializada, até o julgamento
definitivo da acéo.

83°. A Procuradoria Geral do Municipio dara conhecimento as Unidades produtoras e aos



Arquivos responsaveis pelo arquivamento temporario ou guarda definitiva de documentos
do inicio e fim de acdes judiciais, no ambito da Prefeitura Municipal, para que as referidas
unidades ou 6rgdo possam observar o disposto no §2° deste Decreto.

Art.4°. Qualquer impugnacdo aos critérios de valoracdo adotados nas tabelas de
temporalidade

devera ser dirigida a autoridade maxima de cada 6rgéo ou entidade, no prazo de 30 (trinta)
dias, a contar da publicacéo deste Decreto.

Art.5°. A Comissao de Modernizacao do Arquivo Publico Municipal - COMAM tem por
responsabilidade definir o modelo de gestdo documental no &mbito da Prefeitura Municipal de

Natal, compreendendo a elaboragdo e manutencdo do conjunto de procedimentos e
operacdes

técnicas referentes a producéo, tramitacdo, uso avaliagédo e arquivamento de documentos,

visando a sua eliminagdo ou recolhimento para guarda permanente conforme o seu
Regimento

Interno e Tabela de Temporalidade.
Art.6°. Os descartes de documentos serao efetivados por fragmentacao apds publicacdo no
Diéario Oficial do Municipio.

Art.7°. Este Decreto entra em vigor na data da sua publicacdo, revogadas as disposicdes em
contrario.

Palécio Felipe Camardo, em Natal, 27 de margo de 2013.
CARLOS EDUARDO NUNES ALVES

Prefeito
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ARQUIVO PUBLICO MUNICIPAL DO NATAL-APMN

Instituicao

O Arquivo Publico Municipal do Natal — APMN, responsavel pela guarda e preservacdo da
documentacdo produzida pelo executivo municipal, redne interessante e importantissimo acervo que
vem desde sua criacdo, contando com cerca de 400m? de area coberta contendo documentos textuais,
documentos iconograficos e documentos micrograficos de valor administrativo e histérico.

Grande parte da informacao contida nesse conjunto encontra-se disponivel através de diversos
instrumentos de pesquisa, acessiveis a todos os cidaddos, érgdos governamentais e pesquisadores que
busquem registros de valor legal, histérico ou cientifico.

Dedicatoria

A todos da SEGELM que nao mediram esforgos para viabilizar as a¢ées desenvolvidas pelo
Departamento do Arquivo Municipal de Natal, desde a sua oficializacdo como Departamento e o
fortalecimento da Comissdao de Modernizacao-COMAM que foi fundamental para a formatagdo da
Tabela de Temporalidade de Documentos do nosso municipio, dando a legalidade a existéncia de
muitos anos de trabalho realizados no trato da documentagdo do arquivo.

Agradecimento

Ao concluir-mos este trabalho apds 20 meses de pesquisa, coleta de dados e muito estudo nao
poderiamos deixar de agradecer a todos que fazem parte do quadro de funciondrios do Arquivo
Municipal, sem excecdo, sem a colabora¢do de cada um deles n3o seria possivel elaborar uma Tabela
de Temporalidade de Documentos com tanta eficacia.
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Tabela de Temporalidade de Documentos

CONFIGURAGAO DA TABELA

A Tabela de Temporalidade é um instrumento arquivistico resultante da avaliacdo, que tem por
objetivos definir prazos de guarda e destinacdo de documentos, com vistas a garantir o acesso a
informacdo. Sua estrutura bdsica deve necessariamente contemplar os conjuntos documentais
produzidos e recebidos por uma instituicdo no exercicio de suas atividades, os prazos de guarda nas
fases corrente e intermedidria, a destinacdo final - guarda permanente ou eliminacdo, além de um

campo para observacdes necessarias a sua compreensao e aplicacdo.
Apresentam-se, a seguir, diretrizes para a correta utiliza¢do do instrumento:
1. Assunto

Neste campo sdo apresentados 0s conjuntos documentais produzidos e recebidos,
hierarquicamente distribuidos de acordo com as fun¢bes e atividades desempenhadas pelas
secretarias. Para possibilitar melhor identificacdo do conteldo da informacdo, utilizamos funcgdes,
atividades, espécies e tipos documentais, genericamente denominados assuntos, agrupados segundo
um cddigo de classificacdo, cujos conjuntos constituem o referencial para o arquivamento dos

documentos.
2. Prazos de Guarda

Referem-se ao tempo necessario para arquivamento dos documentos nas fases
corrente e intermediaria para atender as necessidades da administracao que o gerou, contado
a partir da data de producdo do documento. O prazo estabelecido para essa fase corrente
relaciona-se ao periodo em que o documento é frequentemente consultado, exigindo a sua

permanéncia junto as unidades organizacionais. A fase intermediaria relaciona-se ao periodo



em que o documento ainda é necessario a administra¢cdao, porém com menor frequéncia de
uso, podendo ser transferido para um Arquivo Geral, embora a disposi¢do desta.

3. Destinagao Final

Neste campo é registrada a destinacdo estabelecida que pode ser a eliminagdo, quando o
documento ndo apresentar valor secundario (probatério ou informativo), ou a guarda permanente,
guando as informacgdes contidas no documento forem consideradas importantes para fins de prova,

informacao e pesquisa.
4. Observagoes

Neste campo sdo registradas informagdes complementares, necessarias a correta
aplicacdo da tabela. Incluem-se, ainda, orientagdes quanto a alteracdo do suporte da
informacdo, e aspectos elucidativos quanto a destinacdo dos documentos segundo a
particularidade dos conjuntos documentais avaliados.
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Tabela de Temporalidade de Documentos

Procedimentos para aplicagdo da Tabela

O Plano de Classificacdo de Documentos e a Tabela de Temporalidade e Destinacdo de
Documentos Relativos as Atividades - Meio e Fim, aqui apresentados, deverao ser aplicados em todas
as Secretarias do municipio para procederem a avaliacdo e destinacdo final de seus conjuntos

documentais.

Para a destinacdo dos documentos na fase corrente, devem ser observadas as seguintes

rotinas:

1 - ler atentamente as explicagdes contidas neste instrumento;

2 - Separar os documentos que serdao destinados ao arquivo intermediario,
verificando se cumpriram o prazo de guarda estabelecido para a fase corrente;

3 - Eliminar as cdpias e vias cujo original se encontre no mesmo dossié;

4 - Eliminar os documentos e formuldrios cujas informagBes sejam recapituladas em
relatérios;

5 - Registrar os documentos a serem eliminados no formulario Listagem de Eliminagdo de
Documentos, que devera ser submetida a aprova¢ao do Arquivo Publico Municipal;

6 - Publicar no Didrio Oficial do Municipio DOM o Edital de Eliminagao;

7 - Proceder a eliminagdo apds aguardar o prazo legal de 45 dias de publicacdo do Edital
caso ndo haja manifestacdo de interessado;

8 - Publicar o Termo de Eliminacdo de Documentos para dar publicidade ao
procedimento;

9 - Proceder ao registro dos documentos a serem encaminhados ao Arquivo
Publico Municipal;

10 - Acondicionar os documentos para encaminhamento ao Arquivo Publico
Municipal, seguindo orientagdes do mesmo;
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01.

02.

03.

04.

05.

06.

07.

08.

09.

10.

11.

12,

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

ESTRUTURA DO PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

ADMINISTRAGAO GERAL

GESTAO DE PESSOAS

GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS
GESTAO DE ORGAMENTO E FINANGAS

GESTAO DE DOCUMENTOS, INFORMAGOES E INFORMATICA
COMUNICACAO

GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL
PLANEJAMENTO URBANO

OBRAS

CEMITERIOS

CIDADANIA E ASSISTENCIA SOCIAL ESPORTE E LAZER
EDUCACAO

FISCALIZACAO

CADASTRO MUNICIPAL - MOBILIARIO E IMOBILIARIO
TURISMO E CULTURA

PROCURADORIA JURIDICA E DIVIDA ATIVA

SAUDE PUBLICA

SEGURANGA PUBLICA E DEFESA SOCIAL

TRANSPORTE PUBLICO / SERVICO DE TRANSITO / SISTEMA VIARIO



01.
01.01
01.01.01

01.01.01.01

01.01.01.02
01.01.01.03
01.01.01.04
01.01.02

01.01.02.01

01.01.02.02
01.01.02.03
01.01.02.04

01.01.02.05
01.01.02.06
01.01.02.07
01.01.03

01.01.03.01

01.01.04
01.01.04.01

01.01.05

01.01.05.01
01.02
01.02.01
01.02.01.01
01.02.01.02
01.02.01.03
01.02.01.04

01.02.01.05

01.02.01.06
01.02.01.07
01.02.02
01.02.02.01
01.02.02.02
01.02.02.03
01.03

PLANO DE CLASSIFICAGAO

FUNGAO: ADMINISTRAGCAO GERAL

SUBFUNGCAO: ADMINISTRAGAO GERAL

ATIVIDADE: MODERNIZAGCAO E REFORMA ADMINISTRATIVA

Decretos, Estatutos, Cédigo, Resolugdes, Deliberagdes, Portarias, Manuais, Atos,
Regimentos, Regulamentagdes, Diretrizes, Organogramas Estruturais e Legisla¢des
Planos, Estudos, Programas e Projetos de Trabalho

Relatdrios de Atividades

Revogacao de Portaria

ATIVIDADE: GESTAO DE CONTRATOS

Contratos, Convénios, Acordos, Ajustes, Relatdrios Técnicos, Prestacdes de Contas,
Termo Aditivo, Termo de Cooperacao, Protocolo de Inten¢des, Termo de Parceria
Minutas de Contratos, Convénios, Termos, Ajustes e Acordos, Solicitacdo de
Adequagao, Termo de Compromisso

Proposta Técnica

Relatério de acompanhamento de Convénio, Termo de Cooperacao, Acordo,
Protocolo de Intencdes e Termo de Parceria

Relatdrio de atividades

Relatério de final de mandato

Projetos

ATIVIDADE: REGISTROS NOS ORGAOS COMPETENTES

Alvara de Funcionamento, Comprovante de Inscricdo no Cadastro de Contribuinte do
ICMS, Comprovante de Inscricdo no CCM, CNPJ e no FGTS

ATIVIDADE: AUDIENCIAS, DESPACHOS, REUNIOES

Convocacdo, Pauta e Agenda

ATIVIDADE:MISSOES, CONSELHOS, GRUPOS DE TRABALHO, JUNTAS,COMITES E
REUNIOES

Atos de Criacdo, Atas e Relatdrios

SUBFUNCAO: ORGANIZACAO DE EVENTO E CERIMONIA OFICIAL

ATIVIDADE: ORGANIZACAO DE EVENTO E CERIMONIA OFICIAL

Agenda de Eventos

Convite de Evento organizado por Orgdo Municipal

Credencial do Evento

Discurso, Palestra e Conferéncia

Dossié do Evento, Documentos relativos a Organiza¢do do Evento, Folheto, Catdlogo
e Cartazes de Divulgacao

Lista de Presenca de Evento

Livro de Assinatura de Autoridades

ATIVIDADE: EXECUCAO DE SERVICOS GRAFICOS

Autorizacdo para Execucdo de Servicos Graficos

Autorizagdo para Servigos de Acabamento: Encadernagao e Outros

Relatério de Servigos Solicitados por Area

SUBFUNGAO: SERVICOS INTERNOS



01.03.01

01.03.01.01
01.03.01.02
01.03.01.03
01.03.01.04
01.03.01.05
01.03.01.06
01.03.02

01.03.02.01
01.03.02.02
01.03.02.03
01.03.02.04
01.03.02.05
01.03.02.06
01.03.02.07

01.03.02.08

01.03.02.09
01.03.02.10
01.03.02.11
01.03.02.12
01.03.02.13
01.03.02.14
01.03.02.15
01.03.03

01.03.03.01
01.03.03.02
01.03.04

01.03.04.01

01.03.04.02
01.03.04.03
01.03.04.04
01.03.04.05
01.03.04.06

01.03.05

01.03.05.01
01.03.05.02
01.03.05.03
01.03.05.04
01.03.05.05
01.04
01.04.01

ATIVIDADE: RECEPGAO E CONTROLE DE PORTARIA

Autorizagdo p/ entrada de funcionarios ou servidores fora do horério de expediente

Ficha de controle de entrada e saida de funcionarios e servidores

Ficha de controle e saida de material

Guia de entrada e saida de material

Livro de controle de entrada e saida de visitantes

Registro de Reclamacodes e Sugestdes

ATIVIDADE: VIGILANCIA DO EDIFiCIO, DAS INSTALAGCOES E EQUIPAMENTOS
Comunicacgao de apresentacao de vigilante

Livro de ocorréncias relacionadas a seguranca

Guarda e Seguranca

Servicos de Vigilancia

Seguros (inclusive de veiculos)

Certificado de Garantia

Processo de Sindicancia relativo a Defesa de Bens Patrimoniais
Prevencao de Incéndio, Treinamento de Pessoal, Instalacdo e Manutencdo de
Extintores e Inspecdes Periddicas

Constituicdo de Brigadas de Incéndio, Planos, Projetos e Relatérios
Sinistro

Controle de portaria

Registro de ocorréncias

Mudanca para outros Iméveis

Mudanca dentro do mesmo Imdvel

Uso de dependéncias

ATIVIDADE; EXECUCAO DE SERVICOS DE COPA E COZINHA

Autorizacdo p/ fornecimento de Refeicdes e Lanches

Memorando solicitando Material

ATIVIDADE: EXECUCAO DE SERVICOS DE TELECOMUNICACOES

Cadastro de Pessoal, Equipamentos, Redes e Laboratérios de Servico de
Telecomunicagdes

Ficha de autorizacdo p/ ligagdes telefonicas interurbanas ou para celular
Inventdrio de Equipamentos, Redes e Servicos de Telecomunicacdes
Oficio solicitando Autorizacdo para Execucdo de Servicos de Telecomunicagoes
Planilha de controle de ligacdes telefonicas oficiais e particulares
Processo de autorizacdo para execucdo de servicos de telecomunicacoes
ATIVIDADE: MANUTENCAO E CONSERVACAO DOS EDIFICIOS, DAS INSTALACOES E
DOS EQUIPAMENTOS

Atestado de Realizacdo de Servigos

Memorando solicitando Servicos de Limpeza e Higieniza¢ao

Memorando solicitando Servigos de Manutencao e Conserto
Memorando solicitando Servicos de Vigilancia e Seguranca

Ordem de Servigos

SUBFUNCAO: GABINETE

ATIVIDADE: CONTROLE DE COMPROMISSOS OFICIAIS



01.04.01.01
01.04.01.02
01.04.01.03
01.04.01.04
01.04.01.05
01.04.01.06
01.04.01.07
01.04.01.08
01.04.01.09
01.04.01.10
01.04.01.11
01.04.01.12
01.05
01.05.01
01.05.01.01
01.05.01.02
2.

02.01

02.01.01
02.01.01.01
02.01.01.02

02.01.01.03

02.01.01.04
02.01.02

02.01.02.01
02.01.02.02

02.01.02.03

02.01.02.04

02.01.02.05
02.01.02.06
02.01.02.07
02.01.02.08
02.01.02.09
02.01.02.10
02.01.02.11
02.01.03

02.01.03.01
02.01.03.02
02.01.03.03

Agenda de Compromissos Oficiais

Ata de Reunido dos responsaveis pela Avaliacdo

Carta de Representacao

Comunicacdo de Agendamento de Audiéncia

Convite Recebido

Mala Direta

Oficio autorizando Funciondrio ou Servidor a Conceder Entrevista a Imprensa
Oficio de Convocagado para Reunido

Oficio solicitando agendamento de audiéncia

Pauta de Compromissos

Pauta de Reunido

Registro de convites recebidos

SUBFUNCAO: RELACOES GOVERNAMENTAIS

ATIVIDADE; FORMULACAO DE DIRETRIZES E METAS DE ACAO

Planos, Programas e Metas - Planos de Acdo Plurianual

Planos, Programas e Metas Anuais do Governo Municipal

FUNCAO: GESTAO DE PESSOAS

SUBFUNCAO: PLANEJAMENTO E FORMULACAO DE POLITICAS DE RECURSOS
HUMANOS

ATIVIDADE: ELABORACAO DE MANUAIS DE PROCEDIMENTOS
Legislacdao,Normas, Regulamentacgdes, Diretrizes, Estatutos e Procedimentos
Boletins (administrativo, de pessoal e de servico)

Manual de contagem de tempo de servigo, Manual de estrutura Organizacional,
Manual de procedimentos de acumulacdes remuneradas de cargos, Empregos e
Fungdes publicas, Manual de procedimentos para aposentadoria de servidores e
Manual do servidor publico municipal

Reestruturacao de Gratificacdo

ATIVIDADE: ELABORACAO DE ESTUDOS E PESQUISAS

Processos de Estudo de Politica Salarial

Processos de Estudo para Classificacdo de Cargos e Fungdes

Processo de Estudo para Aperfeicoamento dos Métodos e Técnicas de Recrutamento
e Selecao

Processos de Estudo para definicdo das exigéncias, Requisitos, Intersticios e demais
procedimentos aplicaveis ao acesso

Processo de Estudo sobre a necessidade de cursos

Processos de Planejamento Anual de Concursos Publicos e Selecao

Processo de Proposta das necessidades de Recursos Humanos

Processo de Proposta de Padrdo de Lotagao

Relatério de pesquisa sobre mercado de trabalho

Relatério Técnico de dimensionamento do Quadro de Pessoal

Levantamento de numero de vagas para concurso

ATIVIDADE: CLASSIFICACAO E CADASTRO DE CARGOS E FUNCOES

Processo de alteracdo de grade

Processo de criacdo de cargos

Processo de extensao de cargos



02.01.03.04
02.01.03.05
02.01.03.06
02.01.03.07
02.01.03.08
02.01.03.09
02.01.03.10
02.02
02.02.01

02.02.01.01

02.02.01.02
02.02.01.03
02.02.01.04

02.02.01.05

02.02.01.06
02.02.01.07
02.02.01.08
02.02.01.09
02.02.01.10
02.02.01.11
02.02.01.12
02.02.01.13
02.02.01.14
02.02.01.15

02.02.02

02.02.02.01
02.02.02.02
02.02.02.03
02.02.02.04
02.02.02.05
02.02.02.06
02.02.02.07
02.02.02.08
02.02.02.09
02.02.02.10
02.02.02.11
02.02.02.12

02.02.02.13

02.02.03
02.02.03.01
02.02.03.02

Processo de Identificagdo e Classificagdo de fungao

Decreto de Fixacdo, Extincdo ou Re-lotacdo de Postos de Trabalhos

Ficha de Cadastro de Cargos e Fungdes

Organograma Funcional

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

Quadro de Cargos e Fungdes

Quadro de classificacdo de cargos e funcdes

SUBFUNCAO: SELECAO E DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS
ATIVIDADE: RECRUTAMENTO E SELECAO

Processo de Abertura, Prorrogacdo e/ou Anulagdo de Concurso Publico para
provimento de cargo mediante nomeacgao

Edital do Concurso Publico

Ficha de Inscri¢cao de Candidatos, Curriculum Vitae

Exames de selecdo, provas e titulos, testes psicotécnicos e exames médicos
Constituicdo de Bancas Examinadoras, Exemplares Unicos de Provas, Gabaritos,
Convocacgao, Resultados e Recursos

Processo de Abertura de Processo Seletivo Interno

Processo de aproveitamento de remanescentes de Concurso Publico

Livro de Registro de Concurso Publico

Processo de admissdo por contratacdo por tempo determinado

Relagcdo de admissdes por concurso ou processo seletivo

Livro de posse de servidores

Livro de Registro de Funcionarios

Processos relativos a Lotacdo e Relotacao

Processos relativos a cessdo e devolugdo do servidor

Classificacao e Reclassificagao

ATIVIDADE: ELABORACAO DE CONTRATO E ATOS RELATIVOS A SUA ALTERACAO,
SUSPENSAO E RECISAO

Aviso Prévio

Comunicado de Dispensa ou Desligamento

Contrato de Estagio

Contrato Individual de Trabalho

Pedido de Demissdo

Processo de Rescisdao de Contrato Individual de Trabalho

Recibo de Comunicado de Dispensa

Relacdo das Contratacdes por tempo determinado

Relatério de Débito

Termo Aditivo ao Contrato Individual de Trabalho

Termo de Rescisao de Contrato Individual de Trabalho

Processos relativos a Acordos (inclusive cooperacgdo técnica)

Processos relativos a Demissdo, Dispensa, Exoneracdo, Expulsdo, Exclusdo,
Falecimento e Rescisdo contratual (incluindo reconsideragdes)

ATIVIDADE: AVALIACAO DE DESEMPENHO E INCENTIVO FUNCIONAL
Apostila de avaliacdo de desempenho

Ata de reunido dos responsaveis pela avaliacao



02.02.03.03
02.02.04

02.02.04.01

02.02.04.02
02.02.04.03

02.02.04.04
02.02.04.05
02.02.04.06
02.02.04.07
02.02.04.08
02.02.04.09
02.02.04.10
02.02.04.11
02.02.04.12
02.02.04.13
02.02.05

02.02.05.01

02.02.05.02
02.02.05.03
02.02.05.04
02.02.05.05

02.02.05.06
02.02.05.07

02.02.05.08

02.02.05.09
02.02.05.10
02.02.05.11
02.02.05.12
02.02.05.13
02.02.05.14
02.02.05.15
02.02.05.16
02.02.05.17
02.02.05.18

Formulario de avaliagdao de desempenho

ATIVIDADE: APERFEICOAMENTO, TREINAMENTO E CAPACITACAO

Curso promovido pela instituicdo (propostas, estudos, editais, programas, relatérios
finais, exemplares Unicos de exercicios, relacao de participantes, avaliacdo e controle
de expedicdo de certificados), Ficha de inscricdo, Relatdrio de auséncia, Lista de
presenca, Pesquisa de opinido de participantes, Organograma de ciclo de palestras,
Conferéncias, Congressos, Convencdes e Semindrios realizados pelo Orgdo
Relatério de Custos

Curso promovido por outra instituicdo, Liberacdo para participar de Curso,
Congressos, Palestra, Conferéncia e Seminario

Processo de Autorizagdo de Curso

Processo de capacitacdo de Recursos Humanos

Processo de concessdo de bolsa de estudos

Atestado de Frequéncia em Cursos

Cadastro de instrutores e instituicdes especializadas em ensino e treinamento
Cronograma de curso

Relatério de avaliacdo de curso de capacitacdo ou qualificacdo técnica

Relatério de desempenho dos participantes

Relatério mensal de custos com cursos

Participacdo em Cursos, Congressos, Seminarios, Convencoes e Palestras
ATIVIDADE: ELABORACAO E REGISTRO DOS ATOS RELATIVOS A VIDA FUNCIONAL
Processos relativos a nomeacao e posse de efetivos e comissionados (Admissao,
Aproveitamento, Contratacao, Designacdao, Readmissdao, Readaptacao, Reconducao,
Reenquadramento, Reintegracdo, Substituicdo, Redistribuicdo, Posse, Nomeacao,
Reconsidera¢do de nomeacdo tornada s/ efeito )

Prorrogacao de posse e prazo para o exercicio do cargo, Reanalise de prazo de posse
Proposicdo tornando sem efeito nomeacgdo/posse de servidor para cargo efetivo,
Renuncia ou Desisténcia a nomeacgdo/posse

Contratacdo por tempo determinado

Lotacdo, Relotacdo, Remocdo, Remanejamento, Cessdo, Disposicdo funcional e
Permuta

Indeferimentos de Movimentacdo de Pessoal

Substituicdo de Cargo e Chefia

Dispensa de funcao gratificada e cargos em comissao, Declaracdo de renuncia de
cargo

Formulario para o Cadastro Geral de Empregados e Desempregados - CAGED
Cadastro de Estagiario

Ficha Funcional

Homologacdo de Atestado Médico

Mudanca de Nome

Averbacdo de Tempo de Servico

Desaverbacdo de Tempo de Servico

Registro em ficha funcional

Aviso de Obito

Reversdo a Atividade



02.02.05.19
02.02.05.20
02.02.05.21
02.02.05.22
02.02.05.23
02.02.05.24
02.02.05.25
02.02.05.26
02.02.06

02.02.06.01
02.02.06.02

02.02.06.03

02.02.06.04
02.02.06.05
02.02.06.06
02.02.06.07
02.02.06.08
02.02.06.09

02.02.06.10

02.02.06.11
02.02.06.12
02.02.06.13
02.03
02.03.01
02.03.01.01
02.03.01.02
02.03.01.03
02.03.01.04
02.03.01.05
02.03.01.06
02.03.01.07
02.03.01.08
02.03.01.09
02.03.01.10
02.03.01.11
02.03.01.12
02.03.01.13
02.03.01.14
02.03.01.15
02.03.01.16
02.03.01.17

Retorno as Atividades

Readaptacdo de Funcao

Processo de exoneragao de cargo (incluindo suas reconsideragdes)

Processo de reintegracao

Processo de substituicdo (incluindo o pagamento da diferenca)

Ficha de Inclusao de Dependentes

Ascensdo Funcional (Mudanca de nivel; progressao; reenquadramento)

Promogdo Horizontal (inclusive seus retroativos)

ATIVIDADE: CONTENCIOSO DISCIPLINAR

Pedido de reconsideracdo de decisdo em processo administrativo

Processo administrativo para aplicacao e retirada de pena disciplinar

Processo de pedido de justificacao para apuracao de irregularidades na conduta de
oficiais

Processo de perda de posto, da patente e de graduacdo

Processo de revisao de Processo Administrativo ou de Processo de Sindicancia
Processo de sindicancia para apura¢ao de Abandono de Cargo

Processo de sindicancia para apuracao de falta disciplinar

Processo de adverténcia e anulagdes de adverténcia

Abandono de Cargo

Averiguacao de Processos Disciplinares, de Adverténcia, de Inquérito Administrativo,
Relativos a Procedimentos Sumarios, de Sindicancias Administrativas de Destituicdo e
Ressarcimento.

Denuncia contra o servidor

Processos relativos a Averiguagao Preliminar

Processos Relativos a Sindicancia Administrativa

SUBFUNCAO: CONTROLE DE FREQUENCIA

ATIVIDADE: CONTROLE DE FREQUENCIA

Livros, Cartdes, Folhas de Ponto, Abono de Faltas, Cumprimento de Horas Extras
Atestado de Frequéncia

Banco de Horas

Boletim de Frequéncia

Comunicado de Ocorréncias

Escala de Servicos

Ficha de Registro de Frequéncia

Ficha Individual de Alteracdes

Formulario de Justificativa de Falta

Mapa de Frequéncia

Mapa de Horas Extras

Pedido de Abono de Faltas

Processo de convocacao de prestacao de servico extraordindrio e horas-extras
Registro de Ponto

Processo de Contagem de Tempo

Relagao de apostilas retificatorias de vantagens decorrentes de decisdo judicial
Levantamento de Faltas



02.03.01.18
02.03.01.19
02.03.02

02.03.02.01

02.03.02.02
02.03.02.03
02.03.03

02.03.03.01

02.03.03.02

02.04
02.04.01
02.04.01.01
02.04.01.02
02.04.01.03
02.04.01.04
02.04.01.05

02.04.01.06

02.04.01.07

02.04.01.08
02.04.01.09
02.04.01.10
02.04.01.11
02.04.01.12
02.04.01.13
02.04.01.14
02.04.01.15
02.04.01.16
02.04.01.17
02.04.01.18
02.04.01.19
02.04.01.20
02.04.01.21
02.04.01.22
02.04.01.23
02.04.01.24
02.04.01.25
02.04.01.26
02.04.01.27

Implantagao de Faltas

Justificacdo de Faltas

ATIVIDADE: Afastamentos e Concessdes

Afastamento para depor, para exercer mandato eletivo, para servir ao TRE, para
servir como jurado, suspensado de CLT, alistamento eleitoral, casamento (gala),
doacgdo de sangue, falecimento de familiares, horario especial para servidor
estudante e com deficiéncia

Processo de Mudanca de Nivel/ Ascensdo Funcional

Reducdo de Carga Horaria Aumento/Implanta¢do de Carga Horaria
ATIVIDADE: MISSOES FORA DA SEDE. VIAGENS A SERVICO

Missdes fora da sede. Viagens a Servico sem 6nus para a instituicao
Autorizacdo de afastamento, diarias (inclusive compra de moeda estrangeira), lista de
participantes (no caso de comitivas e delegagdes), passagens, passaportes,
prestacOes de contas, relatérios de viagem, reservas de hotel

SUBFUNCAO: ELABORACAO DA FOLHA DE PAGAMENTO

ATIVIDADE: FOLHA DE PAGAMENTO

Folha de Pagamento e Ficha Financeira

Boletim para elaboracdo de folha de pagamento

Carta de averbacdo para autorizacao de empréstimo bancario

Guia de autorizacdo para consignacao em Folha de Pagamento

Informacao judicial para folha de pagamento

Formulario de atualizacdo de dados pessoais e funcionais para a elaborac¢ado da Folha
de Pagamento

Listagens bancdrias de pagamento e estorno de servidores (Dados pessoais e forma
de pagamento)

Mapa Financeiro

Quadro demonstrativo de pagamento de férias

Retirada de descontos indevidos

Reopcdo de remuneracgdo de fungdo gratificada/cargo em comissdo
Pagamento retroativo de gratificacdo

Pagamento da gratificacdo atrasada

Restituicdo salarial

Cancelamento de desconto

Autorizagao para descontos ndo previstos em Lei

Registro Técnico ( Ficha Financeira)

Solicitacdo extrajudicial de acesso ao sistema de consignacgao

Processo de auditoria de contratos de consignatarios

Processo de célculo de incorporacdo de vantagens pecuniarias

Processo de calculo para pagamento de precatério

Processo de compensacdo previdencidria

Processo de consolidacdo de decisGes judiciais

Processo de desconto de honorarios advocaticios em folha de pagamento
Processo de dispensa de reposicdao de vencimentos

Processo de inscrigdo para consignagao em folha de pagamento

Processo de pagamento de férias e licenga-prémio em pecunia



02.04.01.28
02.04.01.29
02.04.01.30
02.04.01.31
02.04.01.32
02.04.01.33
02.04.01.34
02.04.01.35
02.04.01.36
02.04.01.37
02.04.01.38
02.04.01.39
02.04.01.40
02.04.01.41
02.04.01.42
02.04.01.43
02.04.01.44
02.04.01.45
02.04.01.46
02.04.01.47
02.04.01.48
02.04.01.49
02.04.01.50
02.04.01.51
02.04.01.52
02.04.01.53
02.04.01.54
02.04.01.55
02.04.01.56
02.04.01.57
02.04.02

02.04.02.01
02.04.02.02
02.04.02.03
02.04.02.04
02.04.02.05
02.04.02.06
02.04.02.07
02.04.02.08
02.04.02.09
02.04.02.10

02.04.02.11
02.04.02.12

Processo de pagamento de salario-maternidade

Processo de pedido de ressarcimento do PIS/PASEP

Processo de renuncia de proventos

Processo de unificacdo de critérios de pagamento

Processo para pagamento de pensdo alimenticia

Processo de pagamento de pensdo auxilio-acidente

Processo para pagamento de pensao especial

Requerimento de revisao de pagamento

Requerimento para pagamento de auxilio-funeral

Revisdo de margem de consignacao

Suspensado de Consignagao

Solicitagdo de inclusdo e/ou revisdo de salario familia

Execucdo de Sentenca

Mandado de Seguranca

Extrato do INSS para fins de complementacdo de aposentadoria

Ficha Financeira de pagamento de servidores, inativos ou pensionistas
Folha de Pagamento (via arquivada nas Unidades de Recursos Humanos)
Ordem de Crédito Complementar

Ordem de crédito das folhas de pagamento

Relagao de crédito bancario

Relatério anual da folha de pagamento

Relatério com o total de consignacao por entidade

Relatério comparativo da folha de pagamento

Relatdrio de 1/3 de férias por secretaria

Relatério de auditoria da folha de pagamento

Relatério de pagamento de substituicdo de funcdo

Relatério de recolhimento de encargos sociais

Relatdrio de vencimentos e descontos

Relatdrio do 132 salario

Bloqueio de Pagamento

ATIVIDADE: ENCARGOS PATRONAIS

Processos relativos ao Fundo de garantia por tempo de servico (FGTS)
Contribuicdo sindical do Empregador

Contribuicdo para o plano de Seguridade Social (inclusive contribuicdes anteriores)
Salario Maternidade

Saldrio Familia

Imposto de Renda

Relacdo Anual Informagdes Sociais - RAIS

Seguro de Estagiario

Processo de recolhimento de contribuicao para o plano da seguridade social
Processo de recolhimento de contribuigao sindical

Processo de recolhimento do PIS/PASEP e suas corregGes e/ou alteragdes (Inclui guia
de recolhimento)

Relacdo de contribuicdo sindical, assistencial e confederativa



02.04.03

02.04.03.01

02.04.03.02

02.04.03.03

02.04.03.04
02.04.03.05
02.04.03.06
02.04.03.07
02.04.03.08
02.04.03.09
02.04.03.10
02.04.03.11
02.04.03.12
02.04.03.13
02.04.03.14
02.04.03.15
02.04.03.16
02.04.03.17
02.04.03.18
02.04.03.19
02.04.03.20
02.04.03.21
02.04.03.22
02.04.03.23
02.04.03.24
02.04.03.25

02.04.03.26

02.04.03.27
02.04.03.28
02.04.03.29
02.04.03.30
02.04.03.31
02.04.03.32
02.04.03.33
02.04.03.34
02.04.04

02.04.04.01
02.04.04.02
02.04.04.03

CONCESSAOQ DE DIREITOS, OBRIGAGCOES E VANTAGENS

Processos de licenga para acompanhar conjuge, Adotante, Atividade Politica,
Mandato classista, Doenca em familia, gestante, paternidade, prémio por
assiduidade, capacitagao profissional, servico militar, acidente em servigo, interesse
particular e tratamento de saude, natimorto

Atestado, laudo médico, Laudo Técnico de Condigdes Ambientais de Trabalho -
LTCAT, comunicagdo de apto/inapto ao trabalho

Auxilios: acidente, doenga, creche, funeral, moradia, natalidade,
alimentacgao/refeicdo, fardamento/uniforme, vale transporte

Auxilios: alimentacdo/refeicdo, fardamento/uniforme, vale transporte
Concessao e cancelamento de Férias Prémio

Férias

Escala de férias

Solicitacao de férias

Quadro demonstrativo de pagamento de férias

Escala de licengas-prémio

Processos referentes ao 132 saldrio

Processos referentes a abono de férias

Adiantamento de 132 saldrio

Solicitacdao de abono de férias

Solicitagao 132 Proporcional Por Motivo De Exoneragao

Solicitacao 132 Proporcional E Férias Vencidas

Solicitacao 132 Proporcional

Solicitacdo 132 saldrio retroativo

Abono constitucional

Diferenca de abono

Auxilio reclusao

Auxilio Natalidade

Auxilio Funeral

Incorporac¢ao de tempo de servigo

Devolucado de imposto de renda retido na fonte

Adicional por tempo de servico (pagamento, implantacdo, solicitacdo de atrasados de
e suas correcdes de Anuénio; Triénio; Quinquénio)

Reclamacdo Trabalhista

Equiparagdo Salarial

Delegacdes de Competéncia. Procuracao

Servicos profissionais transitorios: autbnomos e colaboradores (inclusive licitagdes)
Acdes trabalhistas. Reclamacgdes Trabalhistas

Movimentos reivindicatorios: Greves e paralisacGes

Classificacdo de Musicos

Isencdo de taxa

ATIVIDADE: BENEFICIOS

Adiantamentos e empréstimos a servidores

Assisténcia a saude (inclusive planos de saude)

Prontuario Médico



02.04.04.04
02.04.04.05
02.04.04.06
02.04.04.07
02.04.04.08
02.04.04.09
02.04.04.10
02.04.04.11
02.04.04.12
02.04.04.13
02.04.04.14
02.04.04.15
02.04.04.16
02.04.04.17
02.04.04.18
02.04.04.19
02.04.04.20
02.04.04.21
02.04.04.22
02.04.04.23
02.04.04.24
02.04.04.25
02.04.05

02.04.05.01
02.04.05.02
02.04.05.03
02.04.05.04
02.04.05.05
02.04.05.06
02.04.05.07
02.04.05.08
02.04.05.09
02.04.05.10
02.04.05.11
02.04.05.12
02.04.05.13
02.04.05.14
02.04.05.15
02.04.05.16
02.04.05.17
02.04.05.18
02.04.03.26
02.04.06

02.04.06.01

Aquisicdao de imdveis

Transporte para servidores

Higiene e Seguranga no Trabalho

Prevencao de acidentes de trabalho

Comunicagao de acidente de trabalho (CAT)

Laudo Técnico de Condi¢cdes Ambientais de Trabalho - LTCAT
Certificado de Aprovacdo de Instalagdes - CAl

Gerenciamento de riscos e programa de prevencgao de risco ambiental
Dados Informativos de Acidentes - DIA

Comissdo Interna de Prevencdo de Acidentes — CIPA

Criacdo, designacdo, propostas, relatérios e atas da CIPA
Processo de concessao e incorporacao de vantagens pecunidrias
Processos relativos a revisdo de proventos

Reajuste salarial

Incorporacdo de gratificacdo

Solicitacao de gratificacdo

Requer migracgao de gratificacdao incorporada

Substituicdo de gratificacdo

Incorporag¢ao de cargo comissionado

Incorporagao de vantagens

Processos relativos a insalubridade e periculosidade e risco de vida (GRV)

Seguro de vida (individual ou em grupo)
ATIVIDADE: GRATIFICACAO ( inclusive incorporacdes)
De funcao
Jetons
Cargos em Comissao
Incorporacao e Revisao de Gratificagao
Gratificacdo do Programa Saude da Familia
Gratificacdo de produtividade da satde/GPS
Gratificagdo especial de saude/GES
Gratificacdo de plantdo-SMS/GR
Gratificacdo (inclusdo, alteracao e retirada)
Gratificacdo do sistema municipal de auditéria da saude/GMAS
Solicita GPE descontada nas férias
Funcao gratificada FG-1; FG-2; FG-3
Gratificacdo por titulo
Gratificacdo especifica de vigilancia sanitaria
Gratificacdo por local de exercicio/GPL
Gratificacdo de produtividade do grupo ocupacional fisco/GPGF
Gratificacdo de atividade fazendaria/GAF

Gratificagdo pela prestagdo de serv. fora do expediente-GPE (inclusdo e destituicdo)

Regéncia de Classe
ATIVIDADE: ADICIONAIS

Noturno, Periculosidade, Insalubridade, Atividades Penosas, dedicacdo legislativa,



02.04.06.02
02.04.06.03
02.04.06.04
02.04.07

02.04.07.01
02.04.07.02
02.04.07.03
02.04.07.04
02.04.07.05
02.04.07.06
02.04.07.07
02.04.07.08
02.04.07.09
02.04.07.10
02.04.07.11
02.04.07.12
02.04.07.13
02.04.07.14
02.04.07.15
02.04.07.16
02.04.07.17
02.04.07.18
02.04.07.19
02.04.07.20
02.04.07.21
02.04.07.22
02.04.07.23
02.04.07.24
02.04.07.25
02.04.07.26
02.04.07.27
02.04.08

02.04.08.01

02.04.08.02
02.04.08.03
02.04.08.04
02.04.08.05
02.04.08.06
02.04.09

02.04.09.01
02.04.09.02

extraordindrios (horas extras)

Tempo de servigo (anuénio/quinquénios e decénios)

Adicional de 1/3 de férias, Abono pecunidrio de férias

Reembolso de despesas

ATIVIDADE: INCENTIVOS FUNCIONAIS

Prémios, Concessao de medalhas, Diplomas de honra ao mérito e Elogios

Delegacdes de Competéncia. Procuracao

Servigos profissionais transitdrios: autbnomos e colaboradores (inclusive licitagdes)

Acg0es trabalhistas. Reclamag¢des Trabalhistas

Movimentos reivindicatdrios: Greves e paralisacoes

Prontuario Médico

Aquisicdo de imdveis

Transporte para servidores

Higiene e Segurancga no Trabalho

Prevencao de acidentes de trabalho

Comunicacao de acidente de trabalho (CAT)

Laudo Técnico de Condi¢cdes Ambientais de Trabalho - LTCAT

Certificado de Aprovacdo de Instalagdes - CAl

Gerenciamento de riscos e programa de prevengao de risco ambiental

Dados Informativos de Acidentes - DIA

Comissdo Interna de Prevencdo de Acidentes — CIPA

Criacdo, designacdo, propostas, relatorios e atas da CIPA

Processo de concessao e incorporagdo de vantagens pecuniarias

Processos relativos a revisdao de proventos

Reajuste salarial

Incorporacdo de gratificacdo

Solicitacao de gratificacao

Requer migracao de gratificacdo incorporada

Substituicdo de gratificacdo

Incorporac¢ao de cargo comissionado

Incorporagao de vantagens

Processos relativos a insalubridade e periculosidade e risco de vida (GRV)
ATIVIDADE: DESCONTOS E ENCARGOS

Contribuicao Sindical do Servidor e Guias de Recolhimento de Imposto de Renda

Retido na Fonte - IRRF

Contribuicdo para o Plano de Seguridade Social

Vencimentos, saldrios, proventos e remuneracdes

Processo de diferenca de vencimentos

Pensdes Alimenticias

Consignacodes

ATIVIDADE: PREVIDENCIA ASSISTENCIA E SEGURIDADE SOCIAL

Processo de aposentadoria e Pensdo (incluindo revisdes e averiguacoes de

irregularidades)

Aposentadoria por invalidez, compulsdria, proporcional, reversao de aposentadoria



02.04.09.03
02.04.09.04
02.04.09.05
02.04.09.06
02.04.09.07
02.04.09.08
02.04.09.09
02.04.09.10
02.04.09.11
02.04.09.12
02.04.09.13
02.04.09.14
02.04.09.15
02.04.09.16
02.04.09.17
02.04.09.18
02.04.09.19
02.04.09.20
02.04.09.21
02.04.09.22
02.04.10
02.04.10.01
02.04.10.02
02.04.10.03
02.04.10.04
02.04.10.05
02.04.10.06
02.04.10.07
02.04.10.10
02.04.10.12
02.04.10.13
02.04.10.14
02.04.10.15
02.04.10.16
3

03.01
03.01.01

03.01.01.01

03.01.01.02

03.01.01.03
03.01.01.04

Contagem e averbagdo de tempo de servigo, desaverbagao de tempo de servigo,
Processo relativo a certiddao de tempo de servico

Pensdes Proviséria e temporaria

Pensdo vitalicia

Instituicdo de dependentes

Desbloqueio e regularizagao de pensdes

Processo de cassacdo de aposentadoria

Processo de complementagdo de proventos de aposentadoria

Processo de pensdo ao beneficiario do servidor publico municipal

Abono Previdenciario

Abono de Permanéncia

Conversdo de aposentadoria em exoneracao

Reajuste anual dos beneficios previdenciarios

Processos relativos a transferéncia de Pensao

Contribuicdo previdenciaria

Processos relativos a reversao de aposentadoria

Cancelamento de Aposentadoria

Relacdo dos atos concessdrios de aposentadoria

Relacdo dos atos concessérios de complementacao de proventos de aposentadoria
Relacdo dos atos concessorios de complementacdo do valor de pensao
ATIVIDADE: EMISSAO DE RELATORIOS CERTIDOES E DECLARACOES
Relatério anual da folha de pagamento

Relatério com o total de consignacdo por Entidade

Relatério comparativo da folha de pagamento

Relatdrio de 1/3 de férias por Secretaria

Relatério de auditoria da Folha de Pagamento

Relatério de pagamento de substituicdo de fungao

Relatdrio de vencimentos e descontos

Declaragdo de imposto de renda retido na fonte

Declaracdo de tempo de servico

Processos relativos a certidao de inteiro teor

Processos relativos a certiddao de tempo de servico

Contribuicdo de FGTS

Isencdo de imposto de renda

FUNCAO: GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS

SUBFUNGAO: GESTAO DE BENS MATERIAIS

ATIVIDADE: ELABORACAO DE NORMAS

Normas, regulamentacdes, diretrizes, procedimentos, estudos e/ou decisdes de
carater geral

Especificacdo, padronizacao, codificacdo, previsdo, catalogo, identificacdo,
classificacdo (inclusive amostras)

Requisicao e controle de servicos reprograficos (inclusive assinaturas autorizadas e
reproducdes de formularios)

Cadastro de fornecedores



03.01.01.05
03.01.01.06
03.01.01.07
03.01.01.08
03.01.01.09
03.01.01.10
03.01.01.11
03.02
03.02.01
03.02.01.01
03.02.01.02
03.02.01.03
03.02.01.04
03.02.01.05
03.02.01.06

03.02.01.07

03.02.01.08
03.02.01.09
03.02.01.10
03.02.01.11
03.02.01.12
03.02.01.13
03.02.01.14
03.02.01.15
03.02.01.16
03.02.01.17
03.02.01.18
03.02.02

03.02.02.01
03.02.02.02
03.02.02.03
03.02.02.04
03.02.02.05
03.02.03

03.02.03.01
03.02.04

03.02.04.01
03.02.04.02
03.02.04.03
03.02.04.04
03.02.04.05
03.02.04.06
03.02.04.07

Cadastro de servigos terceirizados

Processo de registro cadastral

Aquisicao de material permanente

Compra (inclusive compra por importacao)

Aluguel, comodato, leasing

Empréstimo, cessao

Doacao e permuta

SUBFUNCAO: CONTROLE DE COMPRAS, SERVICOS.
ATIVIVADE: LICITACAO E ADMINISTRACAO DE CONTRATOS

Contratos e renovacdes - Prestacdo de servicos, fornecimento de materiais e obras

Relacdo de contratos e atos juridicos andlogos e seus atendimentos
Relacdo de despesas com dispensa ou inexigibilidade de licitacdo
Relacdo de licitagGes por modalidade

Processos de compra direta

Processos de dispensa de licitacdo

Processos de licitacdo - abertura, edital, convite, tomada de precos, concorréncia

publica e pregdes

Processo de inexigibilidade de licitagao

Certificados de habilitacdo de fornecedores

Certificados de habilitacdo de fornecedores

Processos relativos ao cancelamento de licitacao
Processos relativos a apuracao de penalidade

Divulgagao de instrumentos convocatérios de licitagdes
Indicacao de Pregoeiro

Indicagao de Leiloeiro

Procedimentos de leilao

Processos relativos aplicagdo de penalidade

Apresentagao de recurso

ATIVIDADE: REGISTRO DE PRECOS

Cadastro de registro de precos

Processos relativos a reajuste de precos

Processo de registro de pregos

Processos relativos a tomada de precos

Adesdo a ata de registro de precos

ATIVIDADE: CADASTRO DE FORNECEDORES E PRESTADORES DE SERVICO
Processo de registro cadastral

ATIVIDADE: AQUISICAO DE BENS MATERIAIS

Processo de aquisicdo de bens de informatica e automacao
Processo de aquisicdo de material de consumo

Processo de aquisicao de material permanente

Processo de aquisicdo de material de expediente
Aquisi¢cdo de bens moveis

Processo de aquisicdao de semoventes

Processo de pagamento de material de consumo e permanente



03.02.05

03.02.05.01
03.02.05.02
03.02.05.03
03.02.05.04
03.02.05.05
03.02.06

03.02.06.01
03.02.06.02
03.02.06.03
03.02.06.04
03.02.06.05
03.02.06.06
03.02.06.07
03.02.06.08
03.02.06.09
03.02.06.10
03.02.06.11
03.02.06.12
03.02.06.13
03.02.06.14
03.02.07

03.02.07.01
03.02.07.02
03.02.07.03
03.02.07.04
03.02.07.05
03.02.07.06
03.02.07.07
03.02.07.08
03.02.07.09
03.02.07.10
03.02.07.11
03.02.07.12

03.02.07.13

03.02.07.14
03.02.08
03.02.08.01
03.02.08.02
03.03
03.03.01

03.03.01.01

ATIVIDADE: AQUISICAO DE GENEROS ALIMENTICIOS

Ficha técnica de especificacdes de produtos alimenticios
Cardapio de alimentag¢ao mensal

Controle de géneros alimenticios

Saldo de estoque de géneros alimenticios

Ficha de controle de géneros alimenticios - Kardex

ATIVIDADE: AQUISICAO DE MATERIAL DE CONSUMO

Compra

Cessado, doagao, permuta

Controle de almoxarifado

Balang¢o de material

Boletim de recolhimento de material (formuldrio)

Boletim de saida de material

Comunicado de irregularidades no fornecimento de material
Controle de estoque de almoxarifado

Controle de estoque extraviado, roubado ou desaparecido
Inventario fisico e fisico-financeiro do material do almoxarifado
Termos de responsabilidade (inclusive Rmb ou RMBM)
Transporte de material

Autorizacdo de saida de material

Recolhimento de material ao depdsito

ATIVIDADE: CONTRATACAO DE SERVICOS

Processo de contratacdo de servigo de informatica e automacao
Processo de contratacdo de servigo técnico profissional generalizado
Processo de contratagdo de servicos comuns

Processo de contratacdo de servigos terceirizados

Processo de credenciamento de pessoal

Processo de contratacdo de servigo de informatica e automacao
Processo de contratacao profissional

Processo de contratacdo de servigo técnico-profissional generalizado
Processo de contratagdo de servicos comuns

Processo de contratacdo de servigo terceirizado

Atestado de realizacdo de servico

Ordem de servico

Solicitacao de servico de limpeza e higienizacdo, manutencdo e conserto, vigilancia e

seguranga
Requisicdo e Contratacdo de servicos (inclusive licitacGes)

ATIVIDADE: ALIENAGAO. BAIXA (MATERIAL PERMANENTE E DE CONSUMO)

Venda (inclusive leildo)

Cessao, Doagao, Permuta

SUBFUNCAO: GESTAO DE BENS PATRIMONIAIS
ATIVIDADE: ELABORACAO DE NORMARS

Normas, regulamentacdes, diretrizes, procedimentos, estudos e/ou decisGes de

carater geral



03.03.01.02
03.03.01.03
03.03.01.04
03.03.01.05
03.03.01.06

03.03.01.07

03.03.01.08
03.03.01.09
03.03.02

03.03.02.01
03.03.02.02
03.03.02.03
03.03.02.04
03.03.03

03.03.03.01
03.03.03.02
03.03.03.03
03.03.04

03.03.04.01
03.03.05

03.03.05.01
03.03.05.02
03.03.05.03
03.03.06

03.03.06.01
03.03.06.02
03.03.06.03
03.03.07

03.03.07.01
03.03.07.02
03.03.08

03.03.08.01
03.03.08.02
03.03.08.03
03.03.08.04
03.03.08.05
03.03.08.06
03.03.08.07
03.03.08.08
03.03.08.09
03.03.08.10
03.03.08.11
03.03.08.12

Cadastro de funcionario responsavel pelos bens patrimoniais
Cautela

Inventadrio e Certificado de garantia do bem patrimonial
Ficha cadastral de bem patrimonial

Solicitagao de transferéncia de patrimdnio fisico

Processos relativos a empréstimos/cessdo de equipamentos/materiais do Patrimonio

Fisico (termo de cessdo ou acordo)

Registro relativo a baixa de bens patrimoniais

Relatdrios anuais de bens patrimoniais

ATIVIDADE: CADASTRO E CHAPEAMENTO DE BENS PATRIMONIAIS
Inventario fisico de bens patrimoniais

Inventdrio fisico-financeiro de bens patrimoniais

Livro de controle de chapa patrimoniais

Tombamento

ATIVIDADE: DEFESA DE BENS PATRIMONIAIS

Certificado de garantia

Processo de contratacdo de seguro para bens patrimoniais
Processo de sindicancia relativa a defesa de bens patrimoniais
ATIVIDADE: LOCAGCAO DE BENS PATRIMONIAIS

Processo de locacdo de maquinas e equipamentos
ATIVIDADE: REGISTRO DE MOVIMENTACAO DE BENS PATRIMONIAIS
Processo de permuta de bens patrimoniais

Processo de transferéncia de bens patrimoniais

Termo de responsabilidade pelo uso de bens patrimoniais
ATIVIDADE: ARROLAMENTO E BAIXA DE BENS PATRIMONIAIS
Ata de inutilizacao de bens

Livro de controle de chapa patrimoniais

Recibo de doacdo de remanescentes de inutilizacdo
ATIVIDADE: GESTAO DE BENS SEMOVENTES

Inventario (inclusive RMBI) Inventario fisico e fisico-financeiro de Bens Patrimoniais

Livro de controle de chapa patrimonial

ATIVIDADE: GESTAO DE AUTOMOVEIS

Processo de Aquisicdo de Veiculo (inclusive licitacoes)
Solicitacdo de autorizacado para aquisicdao de veiculo
Parecer sobre aquisicao do veiculo

Processo de Aluguel

Solicitacdo de autorizacado para locagdo de veiculo
Devolucdo de veiculo oficial

Cessdo, Doacdo, Permuta e Transferéncia

Cadastro, Licenciamento, Emplacamento, Tombamento
Certificado de registro e licenciamento do veiculo oficial
Cadastro de veiculos oficiais, em convénio e locados
Classificagao e Enquadramento do veiculo

Quadro demonstrativo da frota



03.03.08.13
03.03.08.14
03.03.08.15
03.03.08.16
03.03.08.17
03.03.08.18
03.03.08.19
03.03.08.20
03.03.08.21
03.03.08.22
03.03.08.23
03.03.08.24
03.03.08.25

03.03.08.26

03.03.08.27
03.03.08.28
03.03.08.29
03.03.08.30
03.03.08.31
03.03.08.32
03.03.08.33
03.04
03.04.01
03.04.01.01
03.04.01.02
03.04.01.03
03.04.01.04
03.04.01.05
03.04.01.06
03.04.01.07
03.04.01.08
03.04.02
03.02.01.01
03.02.01.02
03.04.03
03.04.03.01
03.05
03.05.01

03.05.01

03.05.02

Registro de ferramentas e acessodrios sobressalentes

Processo de Alienacdo de veiculo (inclusive licitagdes)

Processo de alienagao do veiculo por venda direta para Prefeitura( Inclusive Leilao)
Processo de arrolamento de veiculos excedentes, inserviveis e em desuso
Abastecimento, Limpeza, Manutencao, Reparo

Solicitagao de suplementa¢dao de combustivel

Processo de fixacdo de cota de combustivel

Demonstrativo mensal de consumo e registro de quilometragem e de consumo
Inscricdo do servidor no regime de quilometragem

Autorizacdo para inclusdo do servidor no regime de quilometragem
Relatério anual de consumo

Relatdério semestral de consumo

Termo de inspecdo de veiculos

Ordem de liberacdo e Ordem de servico para manutengao ou conserto de veiculo;
troca de 6leo, substituicdo de pecas e acessorios,

Acidentes, Infracdes e Multas

Sindicancia de acidentes com veiculo oficial

Registro de ocorréncia com veiculo oficial

Autorizacao para uso do veiculo ( dentro e fora do expediente)

Processo relativo ao uso irregular do veiculo oficial

Normas de servicos de transportes internos

Estacionamento e Garagem

SUBFUNCAO: CONTROLE DE ALMOXARIFADO

ATIVIDADE: VERIFICACAO DE ESTOQUE E DISTRIBUICAO

Balancete de material de almoxarifado

Balang¢o do material do almoxarifado

Boletim de saida de material

Formulario de requisicdo de material

Inventario fisico de material de almoxarifado

Inventario fisico-financeiro de material de almoxarifado

Lista de material de almoxarifado

Nota de fornecimento

ATIVIDADE: FORMACAO DE ESTOQUE OU REPOSICAO DE MATERIAL
Requisicao de Almoxarifado

Controle de Estoque e Inventdrio

ATIVIDADE: RECEBIMENTO E CONFERENCIA

Nota fiscal (copia)

SUBFUNCAO: SERVICOS DE MANUTENCAO (INCLUSIVE LICITACOES)
ATIVIDADE: SERVICOS DE MANUTENCAO (INCLUSIVE LICITACOES)

Manutencdo de computadores, de equipamentos micrograficos de elevadores, de ar-

condicionado, de subestacdo e geradores, de limpeza e imunizacdo e desinfestacdo
(inclusive de jardins)

SolicitacOes de Servicos Micrograficos; de informatica, de limpeza e higienizacdo;
manutencdo e conserto; vigilancia e seguranca.



03.05.03
03.05.04

03.05.05

03.05.06
03.05.07
03.06
03.06.01
03.06.01.01
03.06.01.02
03.06.01.03
03.06.01.04
03.06.01.05
03.06.01.06
03.06.01.07
03.06.01.08

03.06.01.09

03.06.01.10
03.06.01.11
03.06.01.12
03.06.02

03.06.02.01
03.06.02.02
03.06.02.03
03.06.02.04
03.06.02.05
03.06.02.06
03.06.03

03.06.03.01
03.06.03.02
03.06.03.03
03.06.03.04
03.06.03.05
03.06.03.06
03.06.03.07
03.06.03.08
03.06.03.09
03.06.03.10
03.06.04

03.06.04.01
03.06.04.02
03.06.04.03
03.06.04.04

Processo de pequenos reparos nas dependéncias do Orgdo
Processo de contratacdo de servigo de informatica e automacao
Processo de contratacdo de servico profissional especializado; de técnico profissional
generalizado; de servicos comuns e de servicos terceirizados
Relatério técnico de servigo e de revisdo técnica

Ordem de servico

SUBFUNCAO: CONTROLE DE PATRIMONIO IMOBILIARIO
ATIVIDADE: ADMINISTRACAO DE USO DE IMOVEIS

Processo de cessao de uso de imdvel

Processo de Comodato

Processo de permissdo de uso de imdvel

Processo de transferéncia de imével

Concessao de Direito Real de Uso - CDRU

Cessdo de imével

Processo de restauracdo de imdvel

Fornecimento e Manutengdo de Servigos Basicos Agua, gas, luz e condominio
Comissdo Interna de Conservacgao de Energia -CICE cria¢do, designagao, propostas de
reducdo de gastos com energia, relatérios e atas

Concessdo, autorizacdo e permissdo de uso de imdveis
Transferéncia e empréstimo de imoével

Relatério do ativo imobiliario

ATIVIDADE: ALIENACAO DE IMOVEIS

Processo de alienagao de imével

Processo de autorizacdo de uso de imével

Processo de Alienacdo de Imdvel

Venda

Cessao

Doacao

ATIVIDADE: AQUISICAO DE IMOVEIS

Escritura de Imdveis

Planta de imdveis

Processo de aquisicdo de imdveis

Processo de aquisicdo de imdvel

Compra

Cessao

Doacao

Permuta

Arrendamento e Comodato

Permuta

ATIVIDADE: CADASTRAMENTO DE IMOVEIS

Projetos, plantas e escrituras

Cadastramento do patrimonio imobilidrio

Dossié do imével proprio do municipio

Registro de imdvel



03.06.04.05
03.06.04.06
03.06.05
03.06.05.01
03.06.05.02
03.06.06
03.06.06.01
03.06.06.02
03.06.06.03
03.06.06.04
03.06.06.05
03.06.07
03.06.07.01
03.06.07.02
03.06.07.03
03.06.07.04
03.07
03.07.01
03.07.01.01
03.07.01.02
03.07.02
03.07.02.01
03.07.02.02
03.07.02.03
03.07.02.04
03.07.03
03.07.03.01
03.07.03.02
03.07.04
03.07.04.01
03.07.04.02
03.07.05
03.07.05.01
03.07.06
03.07.06.01
03.07.07
03.07.07.01
03.07.07.02
03.07.07.03
03.07.08
03.07.08.01
03.07.08.02
03.07.08.03
03.07.08.04

Transferéncia de Registro de imével

Escritura Publica

ATIVIDADE: DEFESA DE BENS IMOVEIS

Processo de contratacdo de seguro para imoveis

Processo de reintegracao de posse de imével

ATIVIDADE: LOCACAO DE IMOVEIS

Processo de locacdo de imdvel para o Municipio

Processo de locagao de imovel préprio do Municipio

LocagOes

Processo de locacdo de imdvel para o municipio

Processo de locag¢do de imdével do municipio

ATIVIDADE: VISTORIA DE IMOVEIS

Laudo de avaliacdo de imovel

Relatdrio de visita de imével

Termo de inspecdo de imdvel

Vistoria, laudo de avaliacdo, relatdrio de visita e termo de inspe¢do de imdveis
SUBFUNCAO: CONTROLE DE TRANSPORTES INTERNOS
ATIVIDADE: FIXACAO DA FROTA

Decreto relativo a fixacao da frota

Processo de fixacdo da frota

ATIVIDADE: AQUISICAO DE VEICULOS

Oficio solicitando autorizacao para aquisicao de veiculo
Parecer sobre a aquisicdo do veiculo

Processo de aquisicdo de veiculos

Resolugdo para incorporacgao de veiculo doado na frota
ATIVIDADE: LOCACAO DE VEICULOS

Oficio solicitando autorizagao para locagao de veiculo
Processo de locacdo de veiculo

ATIVIDADE: CLASSIFICACAO E CADASTRAMENTO DE VEICULOS
Cadastro de veiculos oficiais, em convénios e locados

Quadro demonstrativo da frota

ATIVIDADE: CONTRATACAO DE SEGURO

Processo de contratacdo de seguro para veiculo oficial
ATIVIDADE: REGISTRO DE MOVIMENTACAO DE VEICULOS
Prosposta de transferéncia de veiculo

ATIVIDADE: READEQUACAO DA FROTA

Decreto de remanejamento, ou amplia¢do, ou reducdo de frota
Processo de remanejamento, ou ampliacao, ou reducao de vagas na frota
Proposta de remanejamento, ou amplia¢do, ou reducdo de vagas na frota
ATIVIDADE: CONTROLE DA GUARDA E DO USO DE VEICULOS
Boletim de ocorréncia com veiculo

Certificado de registro e licenciamento de veiculo oficial

Ficha de controle de trafego de veiculos

Notificacdo de multa de transito



03.07.08.05
03.07.08.06
03.07.08.07
03.07.08.08
03.07.08.09
03.07.08.10
03.07.08.11
03.07.08.12
03.07.08.13
03.07.08.14
03.07.09
03.07.09.01
03.07.09.02
03.07.09.03
03.07.09.04
03.07.09.05
03.07.09.06
03.07.09.07
03.07.09.08
03.07.10
03.07.10.01
03.07.10.02
03.07.10.03
03.07.10.04
03.07.10.05
03.07.10.06
03.07.11
03.07.11.01
03.07.12
03.07.12.01
03.07.12.02
04.

04.01
04.01.01

04.01.01.01

04.01.01.02
04.01.01.03
04.01.01.04
04.01.01.05
04.01.01.06
04.01.01.07
04.01.01.08
04.01.01.09

Ordem de servigo para guarda de veiculos em outras garagens

Planilha de uso de veiculo oficial

Processo de autorizagao para funcionario ou servidor dirigir veiculo oficial
Processo de sindicancia de acidente com veiculo

Processo de sindicancia de multa de transito

Processo relativo ao uso irregular de veiculo oficial

Registro de ferramentas e acessdrios sobressalentes

Registro de ocorréncia com veiculo oficial

Termo de inspecdo de veiculo

Desconto nos vencimentos para pagamento de multa de transito
ATIVIDADE: CONTROLE DO CONSUMO DE COMBUSTIVEL

Formulario para agendamento para uso de veiculo oficial

Oficio solicitando suplementacdo de combustivel

Processo de aquisicdao de combustivel

Processo de fixacdo de cota de combustivel

Quadro demonstrativo mensal de consumo de combustivel

Registro de quilometragem e de consumo de combustivel

Relatério anual de consumo de combustivel

Relatério semestral de consumo de combustivel

ATIVIDADE: MANUTENGAO DE VEICULOS

Ficha de controle de substituicdo de pecas e acessorios

Oficio referente a troca de éleo

Oficio referente ao consumo de combustivel

Ordem de servico para manutengdo ou conserto de veiculo

Quadro demonstrativo de manutencao de veiculo

Quadro demonstrativo de quilometragem percorrida

ATIVIDADE: ARROLAMENTO E BAIXA DE VEICULOS

Processo de arrolamento de veiculos excedentes, inserviveis ou em desuso
ALIENACAO DE VEICULOS

Processo de alienagao de veiculo

Processo de permuta de veiculo

FUNCAO: GESTAO DE ORCAMENTO E FINANCAS

SUBFUNCAO: PLANJAMENTO ORCAMENTARIO

ATIVIDADE: FIXACAO DE DIRETRIZES DA POLITICA ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
Normas, legislacdo, regulamentacgdes, diretrizes, procedimentos, estudos e/ou
decisbes de carater geral

Lei de diretrizes orcamentarias, do plano plurianual e do orcamento anual
Projeto de lei de diretrizes orcamentarias, do plano plurianual e do orgamento anual
Decreto e portaria de execugdo orgamentaria

Instrucdes do grupo de pesquisa e desenvolvimento orcamentdria ( GPDO)
Portaria de classificacdo de despesa

Auditoria

Projeto de lei do plano plurianual

Projeto de lei orcamentaria anual



04.01.02
04.01.02.01
04.01.02.02
04.01.02.03
04.01.02.04
04.01.02.05
04.01.03
04.01.03.01
04.01.03.02
04.01.03.03
04.01.04
04.01.04.01
04.01.04.02
04.01.04.03
04.01.04.04
04.01.04.05
04.01.04.06
04.02
04.02.01
04.02.01.01
04.02.01.02
04.02.01.03
04.02.01.04
04.02.02
04.02.02.01
04.02.02.02
04.02.03
04.02.03.01
04.02.03.02
04.02.03.03
04.02.03.04
04.02.03.05
04.02.04
04.02.04.01
04.02.04.02
04.02.04.03
04.02.04.04
04.02.04.05
04.02.04.06

04.02.04.07

04.02.04.08
04.02.04.09
04.02.04.10

ATIVIDADE: NORMALIZACAO ORCAMENTARIA
Decreto institucional
Instrugdes do grupo de pesquisa e desenvolvimento orgamentario
Portaria de classificacdo da despesa
Decreto estabelecendo imposto sobre servicos
Tabela de classificagdo funcional
ATIVIDADE: CONSOLIDAGCAO E FORMALIZACAO DE PROJETOS DE LEI
Projeto de lei de diretrizes orgamentarias
Projeto de lei do plano plurianual
Projeto de lei orcamentdria anual
ATIVIDADE: PROGRAMACAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
Previsdao orcamentaria
Proposta orcamentadria
Quadro de detalhamento de despesa (QDD)
Créditos adicionais, crédito suplementar, crédito especial e crédito extraordindrio
Alteracdes orcamentarias
Programacao financeira de desembolso reserva recurso, empenho e liquidagao
SUBFUNCAO : EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
ATIVIDADE: NORMATIZACAO DA EXECUCAO
Decreto de execucdo orcamentaria
Portaria conjunta de execucdo orcamentaria
Processos relativos a lei de diretrizes orcamentarias - LDO
Minutas e decretos relativos a créditos adicionais
ATIVIDADE: ELABORACAO DE ALTERACOES ORCAMENTARIAS
Decreto de alteragdo orgcamentaria
Processo de alteracdo orcamentdria
ATIVIDADE: DISTRIBUICAO DE RECURSOS ORCAMENTARIOS
Nota de crédito
Nota de dotacao
Nota de langamento de quota mensal
Remanejamento de dotacdo
Processos relativos a carga suplementar
ATIVIDADE: ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
Programacao da despesa orcamentario
Alteracao na programacao financeira
Programacao financeira de desembolso
Tabela de reprogramacao financeira
Descentralizacdo de recursos (distribuicdo orcamentaria)
Acompanhamento de despesa mensal (pessoal/divida)

Plano operativo, cronograma de desembolso, programacado de despesa orcamentdria,

programacao financeira de desembolso e reprogramacao financeira
Suprimento de fundos

Receita

Planilha de pagamento de diarias e ajuda de custo



04.02.04.11
04.02.04.12
04.02.04.13
04.02.04.14
04.02.04.15
04.02.04.16
04.02.04.17
04.02.04.18
04.02.05

04.02.05.01
04.02.05.02
04.02.05.03
04.02.05.04
04.02.05.05
04.02.05.06
04.02.05.07
04.02.05.08
04.02.05.09
04.02.05.10
04.02.05.11
04.02.05.12
04.02.06

04.02.06.01
04.02.06.02
04.02.06.03
04.02.06.04
04.02.06.05
04.02.06.06
04.02.06.07
04.02.06.08
04.02.07

04.02.07.01
04.02.07.02
04.02.07.03

04.02.07.04

04.02.07.05
04.02.07.06
04.02.07.07
04.02.07.08
04.02.08

04.02.08.01
04.02.08.02
04.02.08.03

Pagamento de impostos e taxas

Pagamento ao PASEP e FGTS

Pagamento de gratificacdo de representagao
Pagamento de multa sobre terrenos e imoveis préprios do Municipio
Pagamento de anuidade de érgaos ou entidades de classe
Pagamento de honordrios, indenizacao e restituicao
Fundos Especiais

Estimulos financeiros e crediticios

ATIVIDADE: RESERVA DE RECURSO, EMPENHO E LIQUIDACAO DA DESPESA
Nota de empenho

Nota de langamento de liquidacao da despesa

Nota de reserva

Ordem bancaria

Programa de desembolso

Suprimento de fundos

Suplemento de fundos

Empenho estimativo

Reserva de recurso

Empenho global

Devolucdo de recurso

Solicitacdo de repasse

ATIVIDADE: ADIANTAMENTO DE DESPESAS

Balancete de despesas com adiantamento

Ficha de controle de adiantamentos

Processo de adiantamento

Recibo de adiantamento

Relacdo de adiantamento concedidos

Adiantamento de Cotas

Suplementacdo Or¢camentaria

incorporacao de saldos financeiros

PRESTACAO DE CONTAS E CONTROLE INTERNO
Processo de prestacdo de contas

Processo de relatdrio de auditoria do tribunal de contas
Relatério de gestdo final

Relatério e pareceres relativos a auditoria e controle interno para o tribunal de
contas

Relatério para consulta das prestacdes de contas

Relatério resumido da execucdo orcamentaria

Despesa de exercicios anteriores

Relatério de auditoria do Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do Norte
PAGAMENTO DE DESPESAS ESPECIFICAS

Processo de empenho para pagamento de pessoal e reflexos

Processo para pagamento de PASEP

Processo de pagamento de anuidade de érgdo ou entidade de classe



04.02.08.04
04.02.08.05
04.02.08.06
04.02.08.07
04.02.08.08
04.02.08.09
04.02.08.10
04.02.08.11
04.02.08.12
04.02.08.13
04.02.08.14
04.02.08.15
04.02.08.16
04.02.08.17
04.02.08.18
04.02.09

04.02.09.01
04.02.09.02
04.02.09.03
04.02.09.04
04.02.09.05
04.02.09.06
04.02.09.07
04.02.10

04.02.10.01
04.02.11

04.02.11.01
04.02.11.02
04.02.11.03
04.02.11.04
04.02.11.05
04.02.11.06
04.02.11.07
04.02.11.08
04.02.11.09
04.02.11.10
04.02.11.11
04.02.11.12
04.02.11.13
04.02.11.14
04.02.11.15
04.02.11.16
04.02.11.17
04.02.11.18

Processo de pagamento de condominio

Processo de pagamento de contas de utilidade publica
Processo de pagamento de despesas em restos a pagar
Processo de pagamento de didrias e ajuda de custo
Processo de pagamento de FGTS

Processo de pagamento de gratificacdo de representacao
Processo de pagamento de honorarios

Processo de pagamento de impostos e taxas

Processo de pagamento de indenizagao

Processo de pagamento de INSS

Processo de pagamento de precatério

Processo de pagamento de restituicao

Pagamento de Regime Préprio de Previdéncia Social - RPPS
Pagamento de obriga¢des patronais

Solicitagdo de pagamento de compras e/ou servicos
CONTROLE DA RECEITA

Demonstrativo mensal de arrecadagao

Processo de aplicacdo financeira

Processo de cobranca de divida ativa

Processo de recebimento de sucumbéncia judicial
Processo de ressarcimento de valores ao municipio
Liberacao do indisponivel

Reposi¢do e indenizagao ao erario

OPERACAO DE CREDITO E PAGAMENTO DA DIiVIDA PUBLICA
Processo de pagamento do principal da divida
CONTROLE DA CONTABILIDADE

Balancete analitico e balancete do fundo da divida publica
Balancete financeiro

Balango orgamentario

Balango patrimonial

Boletim de caixa e de bancos

Extrato bancario

Guia de recolhimento de COFINS

Guia de recolhimento de contribuicdo sindical

Guia de recolhimento de FGTS

Guia de recolhimento de FINSOCIAL

Guia de recolhimento de ICMS

Guia de recolhimento de imposto de renda

Guia de recolhimento de INSS

Guia de recolhimento de PIS/PASEP

Livro diario

Livro razao

Nota fiscal

Relatdrio contabil



04.02.11.19
04.02.11.20
04.02.11.21
04.02.11.22
04.02.11.23
04.02.11.24

04.02.11.25

04.02.11.26
04.02.11.27
04.02.11.28
04.02.11.29
04.02.11.30
04.02.12
04.02.012.01
04.02.012.02
04.02.012.03
04.02.012.04
04.02.012.05
04.02.012.06
04.02.012.07
04.03
04.03.01
04.03.01.01
04.03.01.02
04.03.01.03
04.03.01.04
04.03.01.05
04.03.01.06
04.03.01.07
04.03.01.08
04.03.01.09
04.03.01.10
05.

05.01
05.01.01
05.01.01.01
05.01.01.02
05.01.01.03
05.01.01.04
05.01.01.05
05.01.01.06
05.01.01.07
05.01.01.08

Relatério de ativo imobilizado

Relatério de conciliagcdo bancaria

Relatério de conciliagdo contabil

Relatério de saldo de contas correntes por unidade

Pagamento de tarifas bancarias

Pagamento de servigos

Relatério das atividades desenvolvidas com exposi¢ao sobre as demonstragées
contabeis e seus resultados, Relatério de conciliagdo bancaria

Dossié referente a movimentacao contabil mensal

Didrio geral da contabilidade (analitico)

Termo de recebimento definitivo - TRD

Termo de recebimento provisério - TRP

Pagamento de passagens

ATIVIDADE: OPERACOES BANCARIAS

Pagamentos em moeda estrangeira

Boletim de caixa e de bancos

Extrato bancario

Relatério de saldo de contas corrente por Unidade

Relatério em ordem cronoldgica de pagamentos

Conta Unica (inclusive assinaturas autorizadas e extratos de contas)
Outras contas: tipo b, c e d (inclusive assinaturas autorizadas e extratos de contas)
SUBFUNCAO: RECEITAS MUNICIPAIS

ATIVIDADE: RECEITAS MUNICIPAIS

Guias de arrecadacao de IPTU

Guias de arrecadacdo do ISS

Guias de arrecadacao de ITBI

Guias de pedido de abertura de processos diversos

Guias de pedidos de certiddes diversas

Processos relativos a compensagao de débitos e créditos

Processos relativos a devolugdes de pagamentos, multas, correcdo monetaria e juros
Processos relativos a arrecadacdo de tributos

Liberacao de crédito adicional

Crédito suplementar

FUNCAO: GESTAO DE DOCUMENTOS, INFORMACOES E INFORMATICA
SUBFUNCAO:DOCUMENTACAO ADMINISTRATIVA

ATIVIDADE: NORMALIZACAO DAS ATIVIDADES DE ARQUIVO

Normas, manuais, estudos e projetos

Protocolo: recepcao, tramitacdo, expedicdo e registro de documentos
Procedimentos de classificacdo e arquivamento

Cédigo de classificacdo de documento

Politica de acesso aos documentos

Consultas e empréstimos

Tabelas de temporalidade documental - TTD

Eliminacdo ( termos, listagens e editais de ciéncia de eliminagdo)



05.01.01.09
05.01.01.10
05.01.01.11
05.01.01.12
05.01.01.13
05.01.01.14
05.01.01.15
05.01.02

05.01.02.01
05.01.02.02
05.01.02.03
05.01.02.04
05.01.02.05
05.01.02.06
05.01.02.07
05.01.02.08
05.01.02.09
05.01.02.10
05.01.02.11
05.01.03

05.01.03.01
05.01.03.02
05.01.03.03
05.01.03.04
05.01.03.05
05.01.03.06
05.01.04

05.01.04.01
05.01.04.02
05.01.04.03
05.01.04.04
05.01.04.05

05.01.05

05.01.05.01
05.01.05.02

05.01.06

05.01.06.01
05.01.06.02
05.01.06.03
05.01.06.04
05.01.06.05
05.01.06.06

Relagdo de transferéncia/recolhimento de documentos
Relagcdes de documentos/Processos para microfilmagem
Guias, inventarios e catalogos

Diagndstico do acervo para conservacao

Reproducdo de documentos estudos, projetos e normas
Regimento interno

Plano de classificacdo de documentos

ATIVIDADE: AUTUACAO, PROTOCOLO E ARQUIVAMENTO
Despacho de devolugdo a origem

Livro de controle interno de documentos

Livro de registro de entrada de documetnos avulsos

Livro de registro de processos

Guias de movimentacdo de processos

Cadastro de ingresso de documento

Relagao de recolhimento de documentos

Relacdo de transferéncia de documentos

Ficha de controle da tramitagao

Relacdo de remessa de documentos

Requisicao de processo

ATIVIDADE: EXPEDICAO DE CERTIDAO E DECLARACOES
Sol.declaracdo de imposto de renda retido na fonte
Sol.declaragao

Sol.declaracdo de tempo de servico

Processo de certidao

Cadastro de certiddes expedidas

Certiddo ( inclusive copia certificada)

ATIVIDADE: AVALIACAO E DESTINACAO DE DOCUMENTOS
Processo relativo aos trabalhos da comissdo de avaliacdo de documentos de arquivo
Tabela de temporalidade de documentos

Listagem de eliminacdo de documentos

Edital de eliminacdo

Termo de eliminacdao de documentos

ATIVIDADE: DESCRICAO DEACERVO ARQUIVISTICO, BIBLIOGRAFICO, MUSEOLOGICO
OU ARTISTICO

Livro inventario

Relacdo de documentos

ATIVIDADE: CONTROLE DE ACERVOS ARQUIVISTICO, BIBLIOGRAFICO, MUSEOLOGICO
OU ARTISTICO

Cadastro de usuarios

Livro de tombo

Formulario de empréstimo de livros ou documentos
Processo relativo a aquisicdo de acervos

Registro em ata de transferéncia de acervos

Oficio de transferéncia de acervos



05.01.06.07
05.01.06.08
05.01.07
05.01.07.01
05.01.07.02
05.01.07.03
05.01.07.04
05.01.08
05.01.08.01
05.01.08.02
05.01.08.03
05.01.08.04
05.01.08.05
05.01.08.06
05.01.08.07
05.02
05.02.01
05.02.01.01
05.02.02
05.02.02.01
05.02.02.02
05.02.02.03
05.02.02.04
05.02.02.05
05.02.02.06
05.02.02.07
05.02.02.08
05.02.02.09
05.02.02.10
05.02.02.11
05.03
05.03.01
05.03.01.01

05.03.01.02

05.03.01.03
05.03.01.04

05.03.02

05.03.02.01
05.03.02.02
05.03.02.03
05.03.02.05
05.03.02.06

Declaragdo de pecas do acervo encaminhadas a conservagao
Termo de doacdo

ATIVIDADE: EXECUCAO DE SERVICOS DE REPROGRAFIA

Ficha de autorizacdo para cépias

Oficio autorizando funcionario ou servidor a assinar requisi¢cao de cépias
Relatério de quantidade de cépias

Requisicdo de copias

ATIVIDADE: CONTROLE DE CORRESPONDENCIA

Cartdes de aviso de recebimento - AR

Circular, aviso, comunicado, memorando, comunicacao interna
Controle de Servico Especial de Entrega de documentos - SEED e SEDEX
Convite

Cépia certificada

Oficio, carta, requerimento

Assinaturas de peridticos e suas renovacoes

SUBFUNCAO: GESTAO DE DOCUMENTOS BIBLIOGRAFICOS
ATIVIDADE: NORMALIZACAO DE DOCUMENTOS BIBLIOGRAFICOS
Normas e manuais

ATIVIDADE: CONTROLE DE DOCUMENTOS BIBLIOGRAFICOS
Aquisi¢do (no Brasil e no exterior)

Compra (inclusive assinaturas de periddicos)

Doacao

Permuta

Registro

Catalogacao classificacao

Indexacdo

Referéncia e circulagao

Inventdrio

Editoracdo, programacao visual
Distribuicdo,promocao,divulgacao

SUBFUNCAO: GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
ATIVIDAZDE: NORMALIZACAO DA TECNOLOGIA DA INFORMACAO
Plano diretor de informatica

Atos Normativos para a gestdao de documentos (inclusive documentos eletrénicos -

GED) e Sistema de Informacao;
Minutas de leis, decretos, portarias para gestdo de documentos - GED
Manuais técnicos e manuais do usuario

ATIVIDADE: DESENVOLVIMENTO, IMPLEMENTACAO E CONTROLE DE SISTEMAS DE

INFORMATICA

Base de dados

Plano diretor de informatica

Projeto de atualizagao ou modernizagao tecnoldgica
Projeto de implantacdo de rede

Projeto de informatizacdo



05.03.02.07
05.03.02.08
05.03.02.09
05.03.02.10

05.03.03

05.03.03.01
05.03.03.02
05.03.03.03
05.03.03.04

05.03.03.05

05.03.03.06
05.03.04
05.03.04.01
05.03.04.02
05.03.05
05.03.05.01
05.03.05.02
05.03.05.03
05.03.05.04
05.03.05.05
05.03.05.06
05.03.05.07
05.03.05.08
05.03.05.09
05.03.05.10
05.03.05.11
05.03.05.12
05.03.05.13
05.03.05.14
05.03.05.15
05.03.05.16
05.03.05.17
06.

06.01
06.01.01

06.01.01.01

06.01.01.02
06.01.01.03
06.01.01.04
06.01.01.05

06.01.01.06

Relatério de acompanhamento de projeto

Relatério de desenvolvimento de programa de computador

Relatdrio de estatistica de acesso e de resumo de dados

Relatério de acompanhamento de projeto de informatica

ATIVIDADE: ACOMPANHAMENTO DA ELABORACAO E DA EXECUCAO DE CONTRATOS
DE INFORMATICA

Comunicado de inobservancia de contrato

Solicitacao de especificacdo técnica de programas

Parecer técnico de programas

Oficio comunicando inobservancia de contrato

Oficio solicitando especificacdo técnica de equipamentos e de programas de
computador

Parecer técnico de equipamentos e de programas de computador
ATIVIDADE: VISTORIA E CONTROLE DE INTEGRIDADE DE SISTEMAS DE INFORMATICA
Dicionario de dados

Relatério técnico de vistoria

ATIVIDADE: MANUTENCAO E INSTALACAO DE PROGRAMAS DE INFORMATICA
Registro, certificado de autenticidade e termo de garantia do programa
Contrato de licenga do programa

Ficha de inventdrio do programa

Prospectos de programas de computadores

Relatdrio técnico de vistoria

Termo de concessao e controle de senha de acesso

Assisténcia técnica

Cadastro de requisicao de servicos

Contrato de licenca de uso de programa de computador

Ficha de inventario de programa de computador

Prospectos e catdlogos de equipamentos e de programas de computador
Registro de programa de computador

Relatdrio de revisao técnica

Relatério geral do equipamento

Relatério técnico de servicos

Requisicdo de servigos técnicos

Termo de garantia de equipamento e de programa de computador

FUNCAO: COMUNICACAO

SUBFUNCAO: COMUNICACAO INSTITUCIONAL

ATIVIDADE: ELABORACAO DE MANUAIS DE PROCEDIMENTOS

Normas, regulamentacdes, diretrizes, procedimentos, estudos e/ou decisdes de
carater geral

Circular, aviso, comunicado, memorando, comunica¢ao interna

Oficio, carta, requerimento, mo¢ao ou voto e abaixo-assinado

Telegrama, fax e e-mail

CartOes de aviso de recebimento (Correio — AR)

Controle da tramitacdo de documentos e processos entre setores (guias de remessa/
livro de protocolo)



06.01.01.07
06.01.01.08
06.01.02
06.01.02.01
06.01.02.02
06.01.02.03
06.01.02.04
06.01.02.05
06.02
06.02.01
06.02.01.01
06.02.02
06.02.02.01
06.02.03
06.02.03.01
06.02.03.02
06.02.03.03
06.02.03.04
06.02.03.05
06.02.03.06
06.02.03.07
06.02.03.08
06.02.03.09
06.02.03.10
06.02.04
06.02.04.01
06.02.05
06.02.05.01
06.02.05.02
06.02.05.03
06.02.05.04
06.02.06
06.02.06.01
06.02.06.02
06.03.
06.03.01
06.03.01.01
06.03.02
06.03.02.01
06.03.02.02
06.03.02.03
06.03.02.04
06.03.03
06.03.03.01

Lista telefdnica interna/ externa

Conta telefonica

ATIVIDADE: Servigo de Entrega Expressa

Nacional

Internacional

Servigos de coleta, transporte e entrega de correspondéncia agrupada — malote
Mala Oficial

Outros servigos postais

SUBFUNCAO : COMUNICACAO SOCIAL

ATIVIDADE: ELABORACAO DE NORMAS E MANUAIS DE REDACAO
Normas de redagao

ATIVIDADE: COMPILACAO DE NOTICIAS SOBRE A ADMINISTRACAO MUNICIPAL
Clipping

ATIVIDADE: DIVULGACAO DAS ACOES DE GOVERNO

Artigos, notas, noticias e matéria para publicacdo em jornais e revistas
Formulario de encaminhamento de matéria para publicacao
Boletim informativo

Credenciamento de jornalistas

Entrevistas, reportagens e editoriais

Autorizagao para servidor conceder entrevista

Divulgagao interna

Pauta para a imprensa

Release e sinopse

Site institucional

ATIVIDADE: EDITORACAO E PROGRAMACAO VISUAL

Modelo de diagramacdo para matérias de Site Institucional
ATIVIDADE: PRODUCA DE REGISTROS DE IMAGEM E SOM

Banco de imagem

Registro fotografico

Registro sonoro

Video institucional

ATIVIDADE: CAMPANHAS INSTITUCIONAIS

Registro de imagem e som

Folder e cartaz

SUBFUNCAO: CERIMONIAL

ATIVIDADE:ELABORACAO DE NORMAS PARA RECEPCOES OFICIAIS
Normas de cerimonial publico

ATIVIDADE: APOIO LOGISTICO

Comunicacdo de instrugdo de servico

Memorando solicitando contingente

Oficio solicitando ajudante de ordem

Requisicdo de veiculo

ATIVIDADE: REDACAO OU TRADUCAO DE CORRESPONDENCIAS E COMUNICACOES
Comunicacao de luto oficial



06.03.03.02
06.03.03.03
06.03.03.04
06.03.04
06.03.04.01
06.03.05
06.03.05.01
06.03.05.02
06.03.05.03
06.03.05.04
06.03.05.05
06.03.05.06
06.03.05.07
06.03.05.08
06.03.05.09
06.03.05.10
06.03.05.11
06.04
06.04.01
06.04.01.01
06.04.01.02
06.04.01.03
06.04.01.04
06.04.01.05
06.04.01.06
06.04.02.
06.04.02.01
06.04.02.02
06.04.02.03
06.04.03
06.04.03.01
06.04.03.02
06.04.03.03
07.

07.01
07.01.01

07.01.01.01

07.01.01.02
07.01.01.03

07.01.01.04

Comunicado sobre a realizagdo de cerimonia oficial

Oficio de agradecimento, ou cumprimento, ou despedida ou pésames
Oficio encaminhando o programa e o cerimonial da solenidade ou recepgao
ATIVIDADE: ATENDIMENTO CONSULAR

Cadastro de datas nacionais

ATIVIDADE: ORGANIZACAO DE EVENTOS OU CERIMONIAS OFICIAIS
Agenda de evento

Cadastro de autoridades estrangeiras recebidas

Convite de evento organizado por érgdo estadual

Credencial para os participantes

Discurso, palestra e conferéncia

Expediente de solenidade rotineira

Folheto, catdlogo e cartaz de divulgacdo de evento

Lista de presenga em evento

Livro de assinatura de autoridades

Programa de solenidade, recep¢ao oficial ou evento

Rela¢do de convidados para evento ou solenidade oficiais
SUBFUNCAO: PROPAGANDA E MARKETING

ATIVIDADE: PLANEJAMENTO E CONTROLE DAS ATIVIDADES DE PUBLICIDADE
Briefing de campanha

Cadastro de despesas com comunicacdo

Cadastro dos meios de comunica¢ao

Oficio encaminhando o relatdrio da ordem cronoldgica de pagamento
Oficio relativo aos servigcos de comunicagao

Pedido de campanha de publicidade

ATIVIDADE: ANALISE DE PROPOSTAS DE CAMPANHAS PUBLICITARIAS OU DE EVENTOS

Arte final de peca de campanha publicitaria

Filme de pega de campanha publicitaria

Plano de midia

ATIVIDADE: PUBLICACAO OFICIAL E CO-EDICAO

Livro, periédico e folheto

Projeto grafico

Prova

FUNGAO: GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL

SUBFUNCAO: GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL

ATIVIDADE: ELABORACAO DE MANUAIS DE PROCEDIMENTOS

Alvara de demolicdo/ampliacdo, execucdo, instalacdo, de reforma (Pequenas
reformas), para conjuntos habitacionais, revalidacdo de alvara de execucao
Alvard de muros de arrimo

Atualizagcdo de nome/endereco de proprietario - certiddo

Certiddo de demolicdo, certidao relativa a edificacdo particulares, certiddao de
desapropriacao, certiddo de habite-se, certiddo de medidas de confrontagdes,
certidao de notificagdo de auto de infragdo e multa de obra, certiddo de numeragao
oficial de prédio, certiddo de padrdao econdmico (Para fins de INSS), certiddo de



07.01.01.05
07.01.01.06
07.01.01.07
07.01.01.08
07.01.01.09
07.02
07.02.01

07.02.01
07.02.02
07.02.03
07.02.04
07.02.05

07.02.06

07.02.07

07.02.08

07.02.09

07.02.10

07.02.11

07.02.12

07.02.13

07.02.14

07.02.15

07.02.16
07.02.17

07.02.18

07.02.19

projeto aprovado, certidao de vistoria, Certidao de cancelamento de projeto de
construgao

Autos de infragdo e multas para edificagdes particulares

Processos relativos a auto de infragdo e multas de obras (lancamento/recurso)
Termo de embargo

Fichas/rela¢des de denominacdes de ruas

Processos de autorizacdo de fechamento de loteamentos, vilas e ruas sem saida
SUBFUNCAO: USO DO SOLO

ATIVIDADE: AREAS DE PARCELAMENTO, USO E OCUPACAO DO SOLO

Minutas de projeto de lei, decretos e leis complementares relativas ao parcelamento
do solo

Alvards-licenga para funcionamento de empresas/inclusive bancas de jornais

Cartas geodésicas e plantas e mapas tematicos: relevo, hipsometria, hidrografia,
declividade, carta geotécnica, antropisacao, evolucdo urbana e outros

Certidao de uso do solo, certiddao de uso e ocupacgao do solo,

Diretrizes macroviarias, diretrizes urbanisticas de uso e ocupac¢ao do solo,
diretrizes/restricGes ambientais/parecer técnico e plantas de diretrizes,

Legislacao referente ao planejamento urbano de meio ambiente:
estatutos/regimento interno de conselho e comités de gestdo territorial e ambiental
(zoneamento, desenvolvimento urbano, hidricos, patriménio, meio ambiente,
patrimonio histérico turismo) Plano Diretor de Desenvolvimento Integrado - PDDI
Resolugdes/pareceres de conselhos e comités de gestdo territorial e ambiental
Estudos de viabilidade para edificacdo particular (multifamiliar, comercial e industrial
de grande porte) e estudos regionais relativos a gestdo territorial e ambiental
(municipais intermunicipais)

Declaracdao de zoneamento para financiamento e Processos relativos a certidao de
zoneamento

Processos administrativos relativos a infragdo ambiental

Prorrogacdo de prazo de notificacdo preliminar e ou autos de infracdo e multas de
obras

Processos relativos a substituicdao de aprovacao final do projeto de arruamento e
loteamento sem registro em cartdrio, processos relativos a cancelamento de
arruamento/loteamento

Caucdo/liberagdo de caugdo (hipoteca)

Mapas de acompanhamentos das fases de loteamentos, plantas de arruamentos e
loteamentos/quadras, processos relativos a autenticagdo/anotacdo de
loteamento/arruamentos, processos relativos a analise prévia de arruamentos e
loteamento,

Relatério de loteamentos irregulares, relatérios de acompanhamento de implantacao
de arruamentos e loteamento,

Diretriz/consulta para construcdo

Recursos de notificacdo preliminar

Loteamentos clandestinos, loteamentos irregulares e regularizacao de
loteamentos/autos de regularizagdo

Aprovacdo de arruamentos e loteamentos (diretrizes/revalidade, analise prévia,
hipoteca, substituicao de projeto, infraestrutura, modificagao, conclusao de obras e



07.02.20
07.02.21
07.02.22
07.02.02
07.02.02.01
07.02.02.02
07.02.02.03
07.02.03
07.02.03.01
07.02.04
07.02.04.01
07.02.04.02
07.02.04.03
07.02.04.04
07.02.04.05
07.02.04.06
07.02.04.07
07.02.04.08
07.02.04.09
07.02.04.10
07.03
07.03.01
07.03.01.01
07.03.01.02

07.03.01.03

07.03.01.04
07.03.01.05
07.03.01.06
07.03.01.07
07.03.01.08
07.03.01.09
07.03.01.10
07.03.01.11
07.03.01.12
07.03.01.13
07.03.01.14
07.03.01.15
07.03.01.16
07.03.01.17
07.03.01.18

acerte final desmembramento de gleba, subdivisdo de lote, anexagao, alteragao
cadastral e denominagao)

Certificados de aprovacdo para fins de regularizagao

Pedidos de infraestrutura de arruamentos/loteamentos/alteracdo de cronograma
Substituicdo de analise prévia de arruamento e loteamento

ATIVIDADE: ROL DE LOTEAMENTOS REPRESENTATIVOS DA EVOLUCAO URBANA
Rol de loteamentos

Desmembramento e reunido de lotes

Processos referente a urbanizacao

ATIVIDADE: PERFURACAO DE POCO

Processos relativos a perfuracdao de poco

ATIVIDADE: ZONEAMENTO E OCUPACAO DO SOLO

Legislacdo

Processos relativos a certiddo de zoneamento

Processos relativos a certiddo de zona urbana/zona rural

Mapas de zoneamento

Solicitacdo de plantio de arvores

Processos referentes a aterro

Dominialidade

Solicitacdo de construcdo de area de lazer

Solicitacdao de construcao de centro esportivo

Processos relativos a construcdo de alambrados

SUBFUNCAO: CONTROLE AMBIENTAL

ATIVIDADE: Fiscalizacdo/Controle ambiental

Expedientes relativos a solicitacdes/reclamac¢des/denuncias feitas a SEMURB
NotificagOes e autos de infragdo inclusive fauna, flora e ambiente costeiro
Vistorias/relatérios de fiscalizagcdo/nivel de ruido/ niveis de poluicdo/extracdo de
areia/relativos a recursos hidricos/ relativo a areas verdes/ relativos a residuos
sélidos ( lixo domiciliar, entulho)/ relativos a qualidade da agua, solo, ar e vegetagao.
Licenca ambiental

Projeto de isolamento acustico

Relatoérios (diagndstico) Socioecondmicos e Ambientais do Municipio

Multas

Denuncia, notificacdo, intimacdo e multa relacionadas a zona de protecdo ambiental
Denuncia de publicidade irregular

Notificacdo de publicidade irregular

Multa de publicidade irregular

Denuncia de polui¢do do solo, do ar, da dgua, visual e sonora

Notificacdo de poluicdo do solo, do ar, da agua, visual e sonora

Multa de polui¢ao do solo, do ar, da agua, visual e sonora

Infragao Urbanistica

Processos relativos ao Ministério Publico e questGes judiciais

Poda de arvore

Vistoria em darvore



07.03.01.19
07.03.01.20

07.03.01.21
07.03.01.22
07.04.
07.04.01
07.04.01.01
07.04.01.02
07.04.01.03
07.04.01.04
07.04.02
07.04.02.01
07.04.02.02
07.04.02.03
07.04.02.04

07.04.02.05

07.05.
07.05.01
07.05.01.01
07.05.01.02
07.05.01.03
07.06
07.06.01
07.06.01.01
08.

08.01
08.01.01
08.01.01.01
08.01.01.02
08.01.01.03

08.01.01.04
08.01.01.05
08.01.01.06

08.01.01.07
08.01.01.08
08.01.01.09
08.01.01.10
08.01.01.11
08.01.01.12
08.01.01.13
08.01.01.14

Licenga de Publicidade

Licengca Ambiental incluindo a Licenga Prévia - LP, Licenca de Instalacao - LI e Licenga
de Operagao - LO

Licenca para evento com ou sem som

Vistorias e Relatdrios de fiscalizagao

SUBFUNCAO: DRENAGEM

ATIVIDADE: DRENAGEM E CANALIZACAO DE RIOS E CORREGOS

Projetos de canalizagdo de rios e cérregos

Acompanhamento de execucdo de obras de canalizacdo de rios e cérregos
Cadastro de rios e corregos canalizados - macrodrenagem

Limpeza e manutencado de sistemas de drenagem de rios e cérregos
ATIVIDADE: DRENAGEM DE GALERIAS DE AGUAS PLUVIAIS

Projetos de galerias de aguas pluviais

Processos relativos a construcdo de galerias de aguas pluviais
Acompanhamento de execucdo de obras de galerias

Cadastro de galerias de aguas pluviais

Servicos de manutencao de sistemas de galerias pluviais Limpeza de bueiros e boca
de lobo.

SUBFUNCAO: TERRAPLANAGEM

ATIVIDADE: TERRAPLANAGEM

Projetos de terraplanagem

Processos relativos a terraplanagem

Servicos relativos a terraplanagem

SUBFUNCAO: POLITICA MUNICIPAL DO MEIO AMBIENTE

EDUCACAO, DIFUSAO E INFORMACAO AMBIENTAL

Cartilhas, cartazes, folders e outros documentos de divulgac¢ao

FUNCAO: PLANEJAMENTO URBANO

SUBFUNCAO: DESENVOLVIMENTO URBANO

ATIVIDADE: CONTROLE DE AREA PUBLICA

Plantas de localizacdo de areas

Processos relativos a ado¢dao, manutencado de pracas publicas, parques e jardins
Processos relativos a desapropriacdo

Projetos de abertura de logradouros publicos (ruas e avenidas), projetos geométricos,
perfil, alinhamento, nivelamento, pracgas e jardins

Projetos de intervencdo urbanistica (urbanizacdo, revitalizacao, requalificacdo)
Projetos de obras de artes (anéis, projetos rotatorias, pontes e pontilhdes, viadutos,
passarelas)

Processo de correcdo de area

Desapropriacao, reintegracao de posse reivindicacdao de dominio, tombamento
Processos relativos a invasao de loteamentos

Processos referentes a invasao de area publica

Processos referentes a invasdo de area particular

Processos referentes a invasdo de area de protecdo ambiental

Processos relativos a multa, denuncia, notificacdo

Processos relativos a remogdo



08.01.01.15
08.01.02
08.01.02.01
08.01.02.02
08.01.02.03
08.01.02.04
08.01.02.05
08.01.03
08.01.03.01
08.01.03.02
08.01.03.03
08.01.03.04
08.01.03.05
08.01.03.06
08.01.03.07
08.01.03.08
08.01.04
08.01.04.01
08.01.04.02
08.01.04.03
08.01.04.04
08.01.05
08.01.05.01
08.01.06
08.01.06.01
08.01.06.02
08.01.06.03
08.01.06.04
08.02
08.02.01
08.02.01.01
08.02.01.02
08.02.01.03
08.02.01.04
08.02.01.05
08.02.01.06
08.02.01.07
08.03
08.03.01
08.03.01.01
08.03.01.02
08.03.01.03
08.03.01.04
08.03.01.05

Caracterizagao e verificagdo de area

ATIVIDADE: CADASTRO GERAL DE LOGRADOUROS PUBLICOS

Cadastro de logradouros publicos

Plantas de loteamentos com indicacao de logradouros publicos e numeracao
Processo de emplacamento de logradouros publicos

Processo de oficializagdo/denominagdo e renomeacdo de logradouros publicos
Registro de alteracdes de numeracao de edificacbes

ATIVIDADE: PROCESSOS RELATIVOS A APROVACAO DE LOTEAMENTOS
Anadlise de anteprojetos de loteamento

Aprovagao final do projeto de loteamento

Autenticagao, anotagao de loteamento, arruamento

Cancelamento de loteamentos, arruamentos

Plantas de loteamentos e quadras

Processos de diretrizes para loteamento

Relatérios de acompanhamento de implantacdo de loteamentos
Retificacao de substituicdo de projeto

ATIVIDADE: PROCESSOS RELATIVOS A DESMEMBRAMENTO E DESDOBRO
Aprovagdo de anexagao, remembramento, certidao

Aprovacao de desdobro, certidao

Aprovagdo de desmembramento, certidao

Diretrizes de desmembramento e desdobro

ATIVIDADE: PROCESSOS RELATIVOS A LOTEAMENTOS CLANDESTINOS
Mapeamento dos loteamentos clandestinos

ATIVIDADE: PROCESSOS RELATIVOS A LOTEAMENTOS IRREGULARES
Regularizacdo de loteamento, auto de regularizagdo

Denuncia, notificacdo, intimacdo e multa de loteamento irregulares
Relatério de loteamentos irregulares

Rascunhos de plantas topograficas relativas a loteamentos em regularizacdo
SUBFUNCAO: EDIFFICACOES PUBLICAS

ATIVIDADE: CONTROLE, ACOMPANHAMENTO E EXECUCAO DE OBRAS
Projetos completos de edificacGes publicas

Projetos de edificacdes publicas

Processos relativos a edificagGes publicas

contrato de servicos técnicos especializados

Relatério de acompanhamento de execucao de obras publicas

Processos relativos a reforma de edificacGes

Dossié de obras

SUBFUNCAO: ILUMINACAO PUBLICA

ATIVIDADE: ILUMINAGCAO PUBLICA

Convénios e parcerias de iluminacdo de vias publicas, pragas e jardins
Projetos de remocao de postes de iluminacdo publica

SolicitacOes e processos relativos a iluminagdo publica

Planilhas de execugao de obras de iluminagao

Planilhas de acompanhamento de consumo mensal de iluminagdo publica - anual



08.03.01.06
08.03.01.07
08.04
08.04.01
08.04.02
08.04.03
08.04.04
08.04.05
08.05
08.05.01
08.05.01.01
08.05.01.02
08.05.01.03
08.05.01.04
08.05.01.05
08.05.01.06
08.05.01.07
08.06
08.06.01

08.06.01.01

08.06.01.02

08.06.01.03
08.06.01.04
08.06.01.05
08.06.02

08.06.02.01

08.06.02.02
08.06.02.03
08.07
08.07.01
08.07.01.01
08.07.01.02
08.07.01.03
08.07.01.04
08.07.01.05
08.07.01.06
08.07.01.07
08.07.01.08
08.07.01.09
08.07.01.10

Planilhas de acompanhamento de consumo mensal de alta tensao - anual
Projetos de execucdo de manutencado de rede de iluminacdo publica
SUBFUNCAO: MUROS DE ARRIMO

ATIVIDADE: MUROS DE ARRIMO

Projetos relativos a muros de arrimo

Relatérios de acompanhamento de execugao de obras de muro de arrimo
Processos relativos a obras de construcdo de muros de arrimo

Laudos avaliatérios sobre muros de arrimo

SUBFUNCAO: PAVIMENTACAO E COLOCACAO DE GUIAS, SARJETAS E MEIO FIO
ATIVIDADE: PAVIMENTACAO E COLOCACAO DE GUIAS, SARJIETAS E MEIO FIO
Plano de contribuicao de melhorias

Processos relativos a pavimentacao

Cadastro de ruas e avenidas pavimentadas

Processos relativos a servigos de manutengao de pavimentagao

projetos relativos a servicos de colocacdo de guias, muretas, calcadas e meio-fio
Projeto de manutencgado de guias, sarjetas, muretas, calcadas e meio-fio
Acompanhamento de obras

SUBFUNCAO: CONJUNTOS HABITACIONAIS

ATIVIDADE: CONJUNTOS HABITACIONAIS

Contratos de mutudrios de conjuntos habitacionais com érgdos publicos e empresas
municipais

Contratos de empresas/orgados publicos com empreiteiras e subempreiteiras relativos
a construgao de conjuntos habitacionais

Estudos para implanta¢ao de conjuntos habitacionais

Consulta prévia de potencial construtivo

Consulta prévia de construgao

ATIVIDADE: CONTRATOS E PROJETOS

Contratos de empresas, 6rgaos publicos com empreiteiros e subempreiteiros
relativos a construgdo de conjuntos habitacionais e contratos de mutudrios de
conjuntos habitacionais com érgaos publicos e empresas municipais
Cancelamento de projeto aprovado

Substituicdo de projeto

SUBFUNCAO: EDIFICACOES PARTICULARES

ATIVIDADE: CERTIDOES URBANISTICAS

Processos referentes a certiddo de caracteristica

Processos referentes a certiddao de Decadéncia

Processos referentes a certiddo de Alinhamento e recuo

Processos referentes a certiddo de Reunido de lotes

Processos referentes a certiddao de Remembramento

Processos referentes a certiddo a 22 via de certiddo (especificar no processo)
Processos referentes a certiddo de Numeracao oficial

Processos referentes a certidao de Limites

Processos referentes a certidao de Investidura

Processos referentes a certiddao enfiteutica



08.07.01.11
08.07.01.12
08.07.01.13
08.07.01.14
08.07.01.15
08.07.01.16
08.07.01.17
08.07.01.18
08.07.01.19
08.07.01.20
08.07.01.21
08.07.01.22
08.07.01.23
08.07.01.24
08.07.01.25
08.07.01.26
08.07.01.27
08.07.02

08.07.02.01
08.07.02.02
08.07.02.03
08.07.02.04
08.07.02.05
08.07.02.06

08.07.02.07

08.07.02.08
09.

09.01
09.01.01
09.01.01.01
09.01.01.02
09.01.01.03
09.01.01.04
09.01.01.05
09.01.01.06
09.01.02
09.01.02.01
09.01.02.02
09.01.02.03
09.02

09.02.01
09.02.01.01

Processos referentes a certiddao de Substituicdo de habite-se
Processos referentes a certidao de Fundiaria

Processos referentes a certiddao de Desmembramento préprio
Processos referentes a certiddo de Substituicdo de caracteristica
Processos referentes a certiddo de Demarcacao de lotes
Processos referentes a certiddao de Demoli¢do

Processos referentes a situacado (dgua-luz)

Processos referentes a cordeamento

Processos referentes a consulta prévia

Processos referentes a negativa de débitos ambientais
Processos referentes a desapropriagao

Processos referentes a caracteristica, habite-se, alinhamento e recuo

Processos referentes a caracteristica e alinhamento
Processos referentes a caracteristica e habite-se
Processos referentes a alinhamento

Processos referentes a sucessiva de carta
Processos referentes a sucessivos proprietarios
ATIVIDADE: OBRAS

Autenticacao de planta

Planta popular

Certificado de conclusao de obra -C.C.0)

Processo de doacgao de terreno

Fichas de controle de obras particulares e publicas

Regulariza¢do de construgdo e transferéncia/retirada de responsabilidade técnica
Termo de ocupacao e posse (inclusive invasdo de area publica e retificagao judicial

contestada) (USUCAPIAO)

Aprovacao de projetos de edificagdes particulares
FUNCAO: OBRAS

SUBFUNCAO: GESTAO DE OBRAS

ATIVIDADE: GESTAO DE OBRAS

Reforma, recuperacao, restauracdo

Processo de aprovacao de edificacao

Processo de construcdo de conjuntos habitacionais
Processo de registro de incorporacao imobiliaria
Processo de registro de loteamento

Projeto de edificacdo

ATIVIDADE: CONTRATACAO DE SERVICOS DE OBRAS
Processo de contratacdo de obra publica

Processo de contratacdo de servigos terceirizados
Processo de credenciamento de pessoal
SUBFUNGCAO: EDIFICACOES PARTICULARES

ATIVIDADE: NORMATIZAGAO DE PROCEDIMENTOS, APROVAGAO, FISCALIZAGAO E

CADASTRO
Alvara de demolicdo



09.02.01.02
09.02.01.03
09.02.01.04
09.02.01.05
09.02.01.06
09.02.01.07
09.02.01.08
09.02.01.09
09.02.01.10
09.02.01.11
09.02.01.12
09.02.01.13
09.02.01.14
09.02.01.15
09.02.01.16
09.02.01.17
09.02.01.18
09.02.01.19
09.02.01.20
09.02.01.21
09.02.01.22
09.02.01.23
09.02.01.24
09.02.01.25
09.02.02
09.02.02.01
09.02.02.02
09.02.02.03
09.02.02.04
09.02.02.05
09.02.02.06
09.02.02.07
09.02.02.08
09.02.02.09
09.02.02.10
09.02.03
09.02.03.01
09.02.03.02
09.02.03.03
09.02.03.04
10.

10.01
10.01.01
10.01.01.01

Alvard de reforma (pequenas reformas)

Alvara de ampliacdo

Alvard de modificag¢dao de projeto

Alvara de regularizacao

Processos relativos a aprovacao de projetos de edificagbes particulares
Processos relativos de substituicdo de projetos

Processos relativos a transferéncia/retirada de responsabilidade técnica
Processo de substituicao de projeto

Certidao de cancelamento de projeto

Alvara de construcdo e segunda via

Alvard de averbacdo de construcao

Revalidacao de alvara de construcdo

Substituicdo de alvard

Processos relativos a visto de conclusao ou habite-se

Abrigo desmontdvel

Autenticacao de planta

Processos relativos a atualizacdo de nome/endereco de proprietario - certidao
Processos relativos a regularizacdo de construcao

Processos relativos a cancelamento de Projeto Aprovado

Fichas de controle de obras particulares e publicas

Processos relativos a emissdo de alvard para conjuntos habitacionais
Medicao de obras e servigos de engenharia

Reajuste de medicao

Atestado de visita

ATIVIDADE: CERTIDOES RELATIVAS A EDIFICACOES PARTICULARES
Processos relativos a certiddao de numeragado oficial de prédio
Processos relativos a diretrizes/consulta para construgdo

Certiddo de demolicdo

Certiddo de notificacdo de auto de infracdo e multa de obra
Certiddo de projeto aprovado

Certiddo de medidas de construcao

Certiddo de habite-se

Certiddo de vistoria

Certidao de desapropriacdo

Termo de recebimento provisério

ATIVIDADE: AUTO DE INFRACAO E MULTAS PARA EDIFICACOES PARTICULARES
Processos relativos a recursos de notificacdo preliminar

Processos relativos a auto de infracdo e multas de obras
Prorrogacdo de prazo de notificacdo preliminar

Processos relativos a notificacdo e intimacao de obras

FUNCAO: CEMITERIOS

SUBFUNCAO: ADMINISTRACAO DE CEMITERIOS

ATIVIDADE: ADMINISTRACAO

Aforamento, 2 2 via e transferéncia de aforamento



10.01.01.02
10.01.01.03
10.01.01.04
10.01.01.05
10.01.01.06
10.01.01.07
10.01.01.08

10.01.01.09

10.01.01.10
10.01.01.11
10.01.01.12
10.01.01.13
10.01.01.14
10.01.01.15
10.01.01.16
11.

11.01
11.01.01
11.01.01.06
11.01.01.07
11.01.01.08
11.01.01.09
11.01.01.10
11.01.01.11

11.01.01.12

11.01.01.13

11.01.01.14
11.02
11.02.01
11.02.01.01
011.03
011.03.01
11.03.01.01
11.03.01.02
11.03.01.03
11.03.01.04
11.03.01.05
11.03.01.06
11.03.01.07

11.03.01.08
11.03.01.09

Minutas de Projetos de Lei e Atos Normativos relativos a Cemitérios

Projetos de Cemitérios e Infraestrutura

Processo relativo a construgdo de tumulos

Registros de monitoramento de uso de cemitérios (em relagdo ao lencol freatico)
Registros de sepultamento, inumacdo e exumacao

Registros de dbitos

Registro de compra de terreno no cemitério

Processos relativos aos servicos de cemitério - sepultamento/exumacao, titularidade,

permuta, ampliacdo de jazido.

Processos relativos a manutenc¢do de cemitérios

Relatdrios estatisticos de sepultamento

Processos relativos a reparos em jazidos

Processos de perpetuidade de campas/ossarios

Processos/requerimento de certiddo de perpetuidade

Guia de Sepultamento

Atestado/Certiddo de ébito

FUNCAO: CIDADANIA E ASSISTENCIA SOCIAL ESPORTE E LAZER
SUBFUNCAO: ASSISTENCIA SOCIAL

ATIVIDADE:POLITICA PUBLICA DE PROTECAO E ASSISTENCIA SOCIAL
Cadastro de familias atendidas

Controle de repasses de recursos

Controle de repasses de recursos dos programas de assisténcia social
Plano Municipal de Assisténcia Social

Plano Plurianual de Assisténcia Social

Projetos de rede de protecdo social basica e os relatérios mensais

Projetos da rede de protecdo Social Especial de alta complexidade e Relatdrios
Mensais

Projetos da Rede de Protecdo Social Especial de média complexidade e Relatérios
Mensais

Prontudrio e cadastro dos programas de assisténcia social

SUBFUNCAO: SEGURIDADE SOCIAL

ATIVIDADE: LOAS - BENEFICIO DE PRESTACAO CONTINUADA

Lei Organica da Assisténcia Social

SUBFUNCAO: PLANEJAMENTO SOCIAL

ATIVIDADE: PLANEJAMENTO SOCIAL

Plano municipal de assisténcia social

Projetos de assisténcia social a crianca, adolescente e idoso

Plano de monitoramento e avaliacdo dos Projetos

Laudos sociais - elaborados a nivel regional

Relatérios de desenvolvimento de projetos

Convénios e parcerias e suas renovacoes (nivel municipal, estadual, federal)
Relatdérios mensais dos projetos da rede de protegdo social basica
Relatdérios mensais dos projetos da rede de protegdo social especial de alta
complexidade

Relatérios mensais projetos da rede de protecdo social especial de média



11.04
11.04.01
11.04.01.01
11.04.01.02
11.04.01.03
11.04.01.04
11.04.01.05
11.05
11.05.01
11.05.01.01
11.05.01.02
11.05.01.03
11.05.01.04
11.05.01.05
11.05.01.06
11.05.01.07
12.

12.01
12.01.01
12.01.01.07
12.01.01.09
12.01.01.10

12.01.01.13

12.02

12.02.01

12.02.01.01
12.02.01.02
12.02.01.03
12.02.01.04
12.02.01.05
12.02.01.06
12.02.01.07
12.02.01.08
12.02.01.09
12.02.01.10
12.03
12.03.01
12.03.01.01
12.03.01.02
13.

complexidade

SUBFUNCAO: PLANEJAMENTO SOCIAL

ATIVIDADE: ASSISTENCIA SOCIAL SOCIAL

Passagem terrestre

Passagem aérea

Material de construgao

Construcdo de conselho comunitario

Kit de lanche

SUBFUNCAO: ESPORTE E LAZER

Atividade: ATIVIDADES ESPORTIVAS

Dossié de competicdes desportivas intermunicipais, nacionais e internacionais
Dossié de escolinhas de esporte e atividades esportivas e de lazer

Dossié de corridas pedestre, natacdo, remo, outros

Dossié de jogos de entidades de classe (dentistas, advogados, médicos, etc)
Dossié de jogos regionais

Dossié dos jogos abertos de interior

Dossié dos jogos estudantis municipais

FUNCAO: EDUCACAO

SUBFUNCAO: PLNEJAMENTO EDUCACIONAL

ATIVIDADE: PLANEJAMENTO EDUCACIONAL

Calendario escolar

Censo escolar com dados anuais

Quadro de classes do ensino fundamental e da educagao infantil - anual

Atas de reunides dos Conselhos Municipais de Acompanhamento e Controle social do
FUNDEF

SUBFUNCAO: COORDENACAO, SUPERVISAO E ACOMPANHAMENTO DE PLANOS E
PROGRAMAS EDUCACIONAIS

ATIVIDADE: COORDENACAO, SUPERVISAO E ACOMPANHAMENTO DE PLANOS E
PROGRAMAS EDUCACIONAIS

Matricula de alunos

Prontudrio do aluno

Registro de certificados expedidos por curso

Quadro curricular

Histérico escolar

Registros de resultados finais

Diarios de classe

Ficha de acompanhamento e avaliacdo de aluno

Livro de registro de atendimento a comunidade

Livro de registro de entrega de certificado de conclusdo do ensino fundamental
SUBFUNCAO: INTEGRACAO DA EDUCACAO COM OUTRAS AREAS

ATIVIDADE: COORDENACAO DE APOIO EDUCACIONAL - MERENDA ESCOLAR
Controle e distribuicdo de merenda escolar

Controle de aquisi¢do e distribuicdo de material escolar

FUNCAO: FISCALIZACAO



13.01
13.01.01
13.01.01.01
13.01.01.02
13.01.01.03
13.01.01.04
13.01.01.05
13.01.01.06
13.01.01.07
13.01.01.08
13.01.01.09
13.01.01.10
13.01.01.11
13.01.01.12
13.01.01.13
13.01

13.01.02

13.01.02.01

13.01.02.02
13.01.02.03
13.01.02.04
13.02
13.02.01
13.02.01.01
13.02.01.02
13.02.01.03
13.02.01.04

13.02.01.05

13.02.01.06
13.02
13.02.02
13.02.02.01
13.02.02.02
13.02.02.03
13.02.02.04
13.03
13.03.01
13.03.01.01
13.03.01.02
13.03.01.03
13.03.01.04

SUBFUNCAO: FISCALIZACAO DO COMERCIO

ATIVIDADE: FISCALIZACAO E POSTURAS MUNICIPAIS

Auto de apreensdao de mercadorias

Auto de infracdo e multa - reincidéncia

Informacao fiscal

Notificagdo preliminar

Processos relativos a alvard de licengas temporaria

Processos relativos a autorizagao de funcionamento (diversos)

Processos relativos a cassa¢ao de licengas

Processos relativos a devolucdo de mercadorias apreendidas

Processos relativos a interdicdo de atividades

Processos relativos a liberacdo de interdicao

Processos relativos a regularizacdo de licencas e autorizacoes

Processos relativos a recursos de auto de infracdo e multa

Reclamgdo consumerista e outros processos relativos ao direito do consumidor
SUBFUNCAO: FISCALIZACAO DO COMERCIO

ATIVIDADE: FEIRAS LIVRES, FEIRAS DE ARTESANATO, MERCADOS, FRIGORIFICOS E
SACOLOES

Cadastro de permissiondrio (mercados, feiras, frigorificos, e estabelecimentos que
necessitam do servigo de inspegao municipal)

Multas referentes a feirantes e comerciantes

NotificagOes referentes e feirantes

Processos relativos a infragdao e multa de feirantes e comerciantes
SUBFUNCAO: VIGILANCIA SANITARIA

ATIVIDADE: INSPECAO DE HIGIENE SANITARIA

Cadastro de estabelecimentos

Laudo de vistorias/relatérios

Processos relativos a autuacdes, multas e recursos

Processos relativos a liberagao de licencas e cadastro de vigilancia sanitaria
Processos relativos a outros estabelecimentos que ndo de saude. - bares,
restaurantes, lanchonetes, escolas, domicilios entre outros

Boletins mensais de produtividade

SUBFUNCAO: VIGILANCIA SANITARIA

ATIVIDADE: SAUDE PUBLICA

Programas de orientacdo e educacdo

Palestras

Treinamentos para comerciantes

Panfletos e apostilas informativas

SUBFUNCAO: FICALIZACAO TRIBUTARIA

ATIVIDADE: FISCALIZACAO TRIBUTARIA

Auto de infracdo e multa de imposto sobre servico - ISS

Guia de imposto de transi¢cao de bens e imdveis - ITBI

Processos relativos a levantamento fiscal

Mapa de produtividade da fiscalizagdao



13.03.01.05
13.03.01.06
13.03.01.07
13.03.01.08
13.03.01.09
13.03.01.10
13.03.01.11
13.03.01.12
13.03.01.13

13.03.01.14

13.03.01.15
13.03.01.16
13.03.01.17
14.

14.01
14.01.01
14.01.01.01
14.01.01.02
14.01.01.03
14.01.01.04
14.01.01.05
14.01.01.06
14.01.01.07
14.01.01.08
14.01.01.09
14.01.01.10
14.01.01.11
14.01.01.12
14.01.01.13
14.01.01.14
14.01.01.15
14.01.01.16
14.01.01.17
14.01.01.18
14.01.01.19
14.01.01.20
14.01.01.21
14.01.01.22
14.01.01.23
14.01.01.24
14.01.01.25
14.01.01.26
14.01.01.27

Processos relativos a baixa ex-oficio

Processos relativos a cancelamento de tributos - ISS - auto lancado
Certidao de isengdo de ISS - processos

Processos relativos a comunicacdo e extravio de notas fiscais
Processos relativos a diferenca de estimativa

Processos relativos a isengao de ISS

Processos relativos a relatérios fiscais

Processos relativos a recursos contra o ISS

Guia de recolhimento de ISS

Processos relativos a autoriza¢do para emissdo de taldo de notas fiscais/faturas de
servigos

Processos relativos a autorizacdo para impressao de livro de registro
Processos relativos a taxa de limpeza publica - TLP (inclusive suas isenc¢des)
Declaragdo de adimpléncia

FUNCAO: CADASTRO MUNICIPAL - MOBILIARIO E IMOBILIARIO
SUBFUNCAO: CADASTRO IMOBILIARIO

ATIVIDADE: CADASTRO IMOBILIARIO

Lancamento do IPTU

Processos relativos a atualizagdo de nome e enderecgo de proprietdrio
Processo de pedido de certiddo imobilidria

Processo de pedido de certiddo de valor venal

Certidao relativa a dados do cadastro imobilidrio - Processo
Processos relativos a retificacdo de area (alteracao cadastral)
Processos relativos a redugado do IPTU

Planta genérica de valores

Planilha de atualizagdo de IPTU

Processo - Certidao Negativa de Cadastramento

Processo - Certiddo de Nome/Endereco de Proprietario

Processos relativos a cancelamento de tributos / IPTU

Certiddo de isencdo de IPTU

Processos relativos a compensacdo de débitos e créditos
Processos relativos a devolu¢do de pagamento de IPTU

Processos relativos a Revisdo do Lancamento de IPTU e Taxas
Complementacdo de Laudémio

Transferéncia e 22 via de carta

Aforamento inicial

Desapropriacao de area

Transferéncia de reunido de iméveis foreiros

Correcdo de area foreira

Desmembramento e transferéncia

Desmembramento e transferéncia foreiro

Reunido de cartas de aforamento

Incorporagao de area

Processos referente a usucapiao



14.01.01.28
14.02
14.02.01
14.02.01.01
14.02.01.02
14.02.01.03
14.02.01.04
14.02.01.05
14.02.01.06
14.02.01.07
14.02.01.08
14.02.01.09
14.02.01.10

14.02.01.11

14.02.01.12

14.02.01.13

14.02.01.14
14.02.01.15
15.

15.01
15.01.01

15.01.01.01

15.01.01.02

15.01.01.03
15.01.01.04
15.01.01.05
15.01.01.06
15.01.01.07
15.

15.02
15.02.01

15.02.02

15.02.03
15.02.04
15.02.05
15.
15.03

Processos relativos a doagdo de lote e/ou terreno

SUBFUNCAO: CADASTRO MOBILIARIO

ATIVIDADE: CADASTRO MOBILIARIO

Autorizagdo de impressao de documentos fiscais - nota fiscal e outros

Cadastro Municipal Mobilidrio

Ficha de Inscricdo Municipal - Pessoa Fisica e Juridica

Ficha de isencdo de Imposto Sobre Servico - ISS

Guia do carné de arrecada¢ao municipal do ISS

Processos relativos a cancelamento de tributos/multa/juros/correcdo monetaria
Certidao de baixa de inscricdo municipal

Certidao Negativa de Débitos Municipais

Certiddo Negativa de I1SS/Taxa de Licenga

Processos relativos a compensacao de débitos e créditos

Processos relativos a devolucdo de pagamento de multa (exercicio e exercicios
anteriores

Processos relativos a Insc. Municipal para AUTONOMO - inicial, altera¢des cadastrais
e baixa

Processos relativos a Insc. Municipal para TRANSPORTE ALTERNATIVO (escolar, taxi,
moto-taxi, fretado) inicial, alteracdes e baixa

Processos relativos a parcelamento de débitos do exercicio

Processos relativos a Revisao de Lancamento

FUNCAO: TURISMO E CULTURA

SUBFUNCAO: PLANEJAMENTO E IMPLANTACAO DE POLITICAS CULTURAIS
ATIVIDADE: PLANEJAMENTO E IMPLANTACAO

Planejamento, planos e metas plurianuais para a implementacdo de politicas culturais
no municipio

Programas, planos e metas anuais para a implementacado de politicas culturais no
municipio

Relatérios plurianuais

Relatérios semestrais da area cultural - prestacdo de contas

Protocolos de intenc¢des, convénios e contratos para o desenvolvimento da cultura
Pareceres das comissdes do conselho deliberativo

Projetos culturais apresentados ao conselho deliberativo

FUNCAO: TURISMO E CULTURA

SUBFUNCAO: GESTAO DE RECURSOS E PROJETOS BENEFICIADOS PELA LEI DE
INCENTIVOS FISCAIS

ATIVIDADE: GESTAO DE RECURSOS

Projetos Beneficiados pela lei de incentivos fiscais (projeto, cronograma de execucao,
cronograma financeiro, pareceres técnicos, documentos fiscais, prestacdo de contas
do empreendedor a Fundacgdo Cultural)

Relatérios do programa de incentivo fiscal

Prestacdo de contas

Relatérios de controle

FUNCAO: TURISMO E CULTURA

SUBFUNCAO: PROMOCAO E FOMENTO DA CULTURA



15.03.01
15.03.01.01

15.03.01.02
15.03.01.03
15.03.01.04
15.03.01.05
15.03.01.06
15.03.01.07
15.03.01.08
15.03.01.09
15.03.01.10
15.03.01.11
15.03.01.12
15.03.01.13
15.03.01.14
15.03.01.15
15.03.01.16
15.03.01.17
15.03.01.18
15.03.01.19
15.03.01.20
15.03.01.21
15.03.01.22
15.03.01.23
15.

15.04
15.04.01
15.04.01.01

15.04.01.02

15.04.01.03

15

15.05
15.05.01
15.05.01.01
15.05.01.02
15.05.01.03
15.05.01.04
15.05.01.05
15.05.01.06
15.05.01.07
15.05.01.08

ATIVIDADE: PROMOCAO E FOMENTO

Projetos institucionais das comissdes municipais setoriais de musica, teatro, cinema e
video, danca folclore, fotografia, arquitetura, literatura, outros

Projetos técnicos institucionais

Projetos de agao cultural descentralizada

Programac¢des mensais

Escalas de servicos de empregados da programacao e producao

Planilhas de controle de cursos

Cadastro individual de professores

Ficha de inscrigdo nos cursos e oficinas

Dossiés dos eventos de ac¢do cultural

Listas de chamada de alunos dos cursos/oficinas da acdo cultural descentralizada
Listas dos aprovados nos cursos e oficinas

Registros de presencas em eventos da acdo cultural

Mapas de publicos de eventos

Fichas de cadastros da acao cultural - acervos, instituicées e grupos artisticos
Avaliagao das oficinas e monitores

Agendamentos de espacos culturais

Relatérios de locagdes e eventos

Relatério de frequéncia e pagamento de professores

Relatério do calendario de datas comemorativas

Autorizacdo de entrada de 6nibus de turismo

Documentos administrativos

Solicitacdao de banheiro publico

Solicitacdo de estrutura de som

FUNCAO: TURISMO E CULTURA

SUBFUNCAO: REGISTRO DE DIVULGACAO DA ACAO CULTURAL

ATIVIDAD: REGISTRO DE DIVULGACZ\O

Registro de imagem e som

Producao bibliografica editadas e coeditadas pela administracdo municipal direta e
indireta

Documentos de divulgacao produzidos. Cartazes, boletins, cadernos, revistas,
convites, sinopse, release, outros

FUNCAO: TURISMO E CULTURA

SUBFUNCAO: PRESERVACAO E RECUPERACAO DO PATRIMONIO CULTURAL
ATIVIDADE: PRESERVACAO E RECUPERACAO

Fichas de inventario do patrimonio ambiental e cultural

Proposta de preservacao de bens

Projetos de restauracdo e recuperacao de bens preservados do patriménio histérico
Relatérios técnicos de vistoria de bens preservados

Inventario de acervo

Pareceres técnicos

Projetos museograficos

Termos de doagdes de acervo ou comodato para arquivo publico, bibliotecas, museus



15.05.01.09
15.05.01.10
15.05.01.11
15.05.01.12
15.05.01.13
15.05.01.14
16

16.01

16.01.01

16.01.01.01
16.01.01.02
16.01.01.03
16.01.02

16.01.02.01
16.01.02.02

16.01.02.03

16.01.03

16.01.03.01
16.01.03.02
16.01.03.03
16.01.03.04
16.01.03.05
16.01.03.06
16.01.03.07
16.01.03.08
16.01.03.09
16.01.03.10
16.01.03.11

16.01.04

16.01.04.01
16.01.04.02
16.01.04.03
16.01.04.04
16.

16.02
16.02.01
16.02.01.01
16.

16.03
16.03.01
16.03.01.01

Projetos de pesquisa histérica do arquivo publico, bibliotecas e museus
Registro de acervos de arquivos, museus e bibliotecas

Fichas descritivas catalografica de acervos de arquivo, bibliotecas e museus
Livro de presenca em espacos culturais e publicos

Formularios de solicitacdo de documentos para consulta

Fichas de registro de empréstimo de livro da biblioteca

FUNCAO: PROCURADORIA JURIDICA E DIVIDA ATIVA

SUBFUNCAO: ORDENAMENTO JURIDICO

ATIVIDADE: HABILITACAO JURIDICA E REGULARIZACAO FISCAL DOS ORGAOS,
ENTIDADES E EMPRESAS

Alvara de funcionamento (diversos)

Transferéncia de Alvara de funcionamento

Licenga ambiental

ATIVIDADE: FORMALIZACAO DE ACORDOS BILATERIAS

Processo de dissidio coletivo de trabalho

Minuta do convénio

Convénio, acordo, termo de cooperacdo, protocolo de intengbes renovagao e termo

de parceria

ATIVIDADE: ACOMPANHAMENTO E INSTRUCAO DE ACOES JUDICIAIS
Expediente de acompanhamento de acao judicial

Ficha de acompanhamento de a¢ao judicial

Livro de acOes judiciais

Minutas de peti¢des iniciais

AcOes trabalhista

Acdo cautelar

Processos relativos a regulamentacao de lei

Processos relativos ao cumprimento de determinacao judicial (acdo ordinaria)
Execugdo de sentenga

Processos relativos a bens patrimoniais

Agdo indenizatdria

ATIVIDADE: ELABORACAO DE PARECERES E UNIFORMIZACAO DA JURISPRUDENCIA

ADMINISTRATIVA

Despacho normativo

Parecer juridico

Parecer técnico

Sdmula

FUNCAO: PROCURADORIA JURIDICA E DIVIDA ATIVA
SUBFUNCAO: ASSOREAMENTO TECNICO LEGISLATIVO
ATIVIDADE: ASSOREAMENTO TECNICO LEGISLATIVO
Processo de requerimento de esclarecimento sobre atos administrativos
FUNCAO: PROCURADORIA JURIDICA E DIVIDA ATIVA
SUBFUNCAO: DIVIDA ATIVA

ATIVIDADE: DiVIDA ATIVA

Processos relativos a cancelamento de divida ativa



16.03.01.02

16.03.01.03
16.03.01.04
17

17.01

17.01.01
17.01.01.01

17.01.01.02

17.01.01.03
17.01.01.04

17.01.01.05

17.01.02
17.01.02.01
17.01.02.02
17.01.02.03
17.01.02.04
17.01.02.05
17.01.02.06
17.01.02.07
17

17.02

17.02.01

17.02.01.01
17.02.01.02
17.02.01.03
17.02.01.04
17.02.01.05
17.02.01.06
17.02.01.07
17.02.01.08
17.02.01.09
17.02.01.10
17.02.01.11

17.02.01.12

17.02.01.13
17.02.01.14
17.02.01.15
17.02.01.16
17.02.01.17

Processos relativos a cobranca judicial (interno). Relagdo de termo de inscri¢do da
Divida Ativa

Mapa demonstrativo de pagamento de divida ativa

Processos relativos a parcelamento de débitos - divida ativa

FUNCAO: SAUDE PUBLICA

SUBFUNCAO: CONTROLE, COORDENACAO E APLICACAO ORCAMENTARIA E
FINANCEIRA

ATIVIDADE: CONTROLE DO FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE - FMS

Prestacdo de contas - convénio SUS/SP - repasse estadual - termos e aditivos
Prestacdo de contas DST/AIDS, cartdo SUS, PEA (dengue), reabilitagdo e tuberculose -
repasses federais

Prestacdo de contas - contrato REFORSUS com o banco do Brasil - repasse final
Prestacdo de contas - fundo municipal de saldde - trimestral

Contrato para prestacao de servigos - gestao plena de saude - filantropias e outras -
repasse federal

ATIVIDADE: GERENCIAMENTO DE CONTRATO E CONVENIOS

Processos relativos a compra de servigos de saude

Processos relativos a convénios (inclusive o plano de aplicacado)

Processos relativos a locacao

Processos relativos a penalidades

Processos relativos a reajuste de precos

Processos de pagamentos

Devolucdo de caucao

FUNCAO: SAUDE PUBLICA

SUBFUNCAO: ATIVIDADES DA SAUDE PUBLICA

ATIVIDADE: POLITICAS DE SAUDE, PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E SUPERVISAO NA
AREA DA SAUDE PUBLICA

Planos plurianuais da area de saude

Planos, programas e metas da area da saude

Planos e programas setoriais da area da saude

Planos, programas e metas anuais do governo municipal

Protocolo de intengbes e convénios para o desenvolvimento integrado

Relatério anuais de atividades

Relatérios anuais de gestdo

Agendas municipais na drea da saude - anuais

Planilha de monitoramento de indicadores de saude

Legislacdo municipal na area da saude/portarias - resolucdes

Estatuto/Regimento interno do conselho municipal de saude

Documentos relativos a sindicancias, relatérios, auditorias, relacionados aos servicos
de saude

Relatérios de atividades gerenciais na area da saude

Atas de reunides da diretoria executiva

Atas de reunides do conselho pleno

Atas de reunides de Plenarias de prestacdo de contas

Pautas das reunides da diretoria executiva



17.02.01.18
17.02.01.19
17.02.01.20
17.02.01.21
17.02.01.22
17.02.01.23
17.02.01.24
17.02.01.25

17.02.01.26
17.02.01.27
17.02.02

17.02.02.01
17.02.02.02
17.02.02.03
17.02.02.04
17.02.02.05
17.02.02.06

17.02.02.07

17.02.02.08
17.02.02.09
17.02.02.10
17.02.02.11
17.02.02.12
17.02.02.13
17.02.02.14
17.02.02.15
17.02.02.16
17.02.02.17
17.02.02.18
17.02.02.19

17.02.02.20

17.02.02.21
17.02.02.22
17.02.02.23
17.02.02.24
17.02.02.25
17.02.02.26
17.02.02.27
17.02.02.28
17.02.02.29
17.02.02.30

Pautas das reunides de conselho pleno

Pautas das reunides das plenarias da saude

Lista de presenca das reunides da diretoria executiva

Liata de presenca das reunides do conselho pleno

Lista de presenca das reunides das plendrias de prestacao de contas

Lista de presenca das reunides das plendrias de salude

Deliberagdes e pareceres do conselho municipal de saude

Resolugdes e pareceres dos conselhos regional e federal de medicina

Resolugdes e pareceres dos conselhos de classe das demais categorias da area da
saude

Instituicdo de centro especializado de atencao a saude do idoso - CEASI
ATIVIDADE: ATENDIMENTO DOS DISTRITOS SANITARIOS - SUPERVISAO E
COORDENACAO

Planilha SSA - 2/PMAZ2 (referentes ao programa do agente comunitario de satde)
Relatério consolidado dos distritos e areas de abrangéncia

Relatério consolidado anual dos distritos e areas de abrangéncia

Planilhas mensais de controle de cotas de exames

Planilhas mensais de demanda reprimida e tempo de espera

Planilhas de controle de autoriza¢do de consultas

Planilhas de resolutividade médica (estudo de porcentagem de encaminhamento a
especialistas)

Planilhas anuais de resolutividade médica

Planilhas mensais de controle de produgao

Planilhas mensais de controle de producdo de cirugioes dentista

Planilhas de controle mensal de producdo - THD - escovacao diaria

Planilhas de avaliacdo da triagem odontolégica

Planilhas de controle de producdo de THD - Bochecho

Planilhas de controle de producdo de THD - Educagdao em saude bucal

Planilhas de reajuste do nimero de alunos - odontolégico

Controle dos procedimentos coletivos odontolégicos

Relatério de encaminhamentos para cirurgia eletiva

Planilhas de controle do programa de saude do adolescente

Planilhas de controle do SISVAN - PCCN

Consolidado de distribuicdo do tipo de alimentacdo e crescimento do recém-nascido
de risco por UBS

Planilhas de controle de pacientes faltosos

Planilhas de controle de alta de recém-nascidos de risco

Relatério para selecdao de candidatos para Laqueadura e vasectomia
Relacdo de gestantes em acompanhamento

Boletim mensal do doses de vacinas aplicadas

Planilhas de controle de vagas de cirurgia de laqueadura e vasectomia
Solicitagbes de DIU Diafragma

Planilhas de controle de vagas de urgéncia com especialistas

Planilhas de controle de atendimento aos sabados

Planilhas de colposcopia e biopsia



17.02.02.31
17.02.02.32
17.02.02.33
17.02.02.34
17.02.02.35
17.02.02.36
17.02.02.37
17.02.03.

17.02.03.01
17.02.03.02
17.02.03.03
17.02.03.04
17.02.03.05
17.02.03.06
17.02.03.07
17.02.03.08
17.02.03.09
17.02.03.10
17.02.03.11
17.02.03.12
17.02.03.13
17.02.03.14
17.02.03.15
17.02.03.16
17.02.03.17
17.02.03.18
17.02.03.19
17.02.03.20
17.02.03.21
17.02.03.22
17.02.03.23
17.02.03.24
17.02.03.25
17.02.03.26
17.02.03.27
17.02.03.28
17.02.03.29
17.02.03.30
17.02.03.31
17.02.03.32
17.02.03.33
17.02.03.34
17.02.03.35
17.02.03.36

Planilhas de hipertensao e diabetes

Planilhas de controle de planejamento familiar

Planilhas de consultérios disponiveis por UBS

Planilhas de controle de preventivo ginecolégico

Planilhas de controle mensal de pré-natal e puerpério

Planilhas de controle de pendéncias da vigilancia epidemioldgica
Relatério de tratamento supervisionado de tuberculose - TB
ATIVIDADE: ATENDIMENTO AMBULATORIAL

Atas de registro de reunides - conselho gestor de unidades
Boletim didrio de atendimento - BDA

Fichas de registro de alteracao de preventivo

Boletins mensais de doses de vacinas aplicadas

Carteira de vacinas

Comunicacao de acidente de trabalho

Correspondéncia do conselho tutelar e vara da infancia

Ficha A - cadastro de familias

Ficha de controle de medicagao

Ficha de triagem odontolégica

Fichas do recém-nascido de risco

Folha de triagem - saude mental

Formulario de autorizacdo de atendimento odontolégico
Boletins imunoldgicos mensais - COAS/CTA

Formulario de decisdao sobre acidente de trabalho

Relatérios anuais de exames de diagndsticos de gravidez - HCG
Formulario do sistema de notificagdo SV1

Formulario do sistema de notificagdo SV2

Formularios de solicitacdo de medicamentos retrovirais
Formularios para teste do pezinho - PKU

Guias de encaminhamento médico - referéncia e contra referéncia
Laudo para requisi¢cdo de carteira para portador de deficiéncia
Laudos médicos

Lista de demanda reprimida

Lista de pacientes em consulta com ortopedista em OPM

Lista de presenca de reunides e eventos

Livros de controle de agendamento em fonoaudiologia

Livros de controle de altas médicas, transferéncias, e desligamentos de pacientes
Livros de controle de atendimento odontolégico - cirurgia dentista
Livros de controle de atividade THD (técnicas em higiene dental)
Livros de controle de audiometria

Livros de controle de demanda reprimida

Livros de controle de encaminhamentos de cirurgia

Livros de controle de exames

Livros de controle de psicotrdpicos

Livros de controle de servicos especializados - convénios



17.02.03.37
17.02.03.38
17.02.03.39
17.02.03.40
17.02.03.41
17.02.03.42
17.02.03.43
17.02.03.44
17.02.03.45
17.02.03.46
17.02.03.47
17.02.03.48
17.02.03.49
17.02.03.50
17.02.03.51
17.02.03.52
17.02.03.53
17.02.03.54
17.02.03.55
17.02.03.56
17.02.03.57

17.02.03.58

17.02.03.59
17.02.03.60
17.02.03.61
17.02.03.62
17.02.03.63
17.02.03.64
17.02.03.65
17.02.03.66
17.02.03.67
17.02.03.68

17.02.03.69

17.02.03.70
17.02.03.71
17.02.03.72

17.02.03.73
17.02.03.74
17.02.03.75
17.02.03.76
17.02.03.77

Livros de controle de ultrassonografia/doppler

Livros de especialidades

Livros de prioridades - saude mental

Livros de registro de agendamento de pacientes CD4 carga viral

Livros de registro de doengas infecciosas

Livros de registro de gestantes

Livros de registro de pacientes - diario de atendimento/recepcéo

Livros de controle de pedidos de compras de materiais e servigos

Livros de registros de atas de ocorréncias com funciondrios

Livros de registro de envio de aerograma

Livro de registro de liga¢bes interurbanas

Livro de registro de memorandos

Livro de registro de ocorréncia nas unidades

Livro de registro de reunides em grupos

Mapa diario de registro de vacina

Planilhas de consultas de retorno de fonoaudiologia

Planilhas de controle de autoriza¢gdes de exames

Planilhas de controle de cotas de fisioterapia

Planilhas de controle do sistema soropositivos assintomaticos - SHIV
Planilhas mensais de controle de agendamento de consultas especializadas
Planilhas mensais de controle de cotas de exames

Planilhas mensais de controle de demandas reprimidas de especialistas (n2 e tempo
de espera)

Planilhas mensais de controle de demandas reprimidas

Planilhas mensais de controle de diabéticos

Planilhas mensais de controle de epiléticos

Planilhas mensais de controle de hipertensos

Planilhas mensais de controle de pré-natal

Planilhas mensais de controle de preservativos

Planilhas mensais de controle de resolutividade médica

Planilhas mensais de controle de roupas da lavanderia

Planilhas mensais de controle de servicos especializados

Planilhas mensais de controle de vacinas

Planilhas mensais de controle de demanda reprimida de exames (n2 e tempo de
espera)

Planilhas mensais de previsdo de parto de gestantes de risco para o hospital
municipal

Planilhas mensais do programa de atendimento domiciliar

Planilhas mensais do programa de concessdo em OPM - Ortese, Prétese e materiais
auxiliares

Prontuario de investigagao do acidentado - CRESO
Prontuario médico do paciente

Prontuario odontolégico do paciente

Receitas médicas

Receituario azul (medicamento controlado)



17.02.03.78
17.02.03.79
17.02.03.80
17.02.03.81
17.02.03.82
17.02.03.83
17.02.03.84
17.02.03.85
17.02.03.86
17.02.03.87
17.02.03.88
17.02.03.89
17.02.03.90
17.02.03.91
17.02.03.92
17.02.03.93
17.02.03.94
17.02.03.95
17.02.03.96
17.02.03.97
17.02.03.98
17.02.03.99
17.02.03.100
17.02.03.101
17.02.03.102
17.02.03.103
17.02.04
17.02.04.01
17.02.04.02
17.02.04.03
17.02.04.04
17.02.04.05
17.02.04.06
17.02.04.07
17.02.04.08
17.02.04.09
17.02.04.10
17.02.04.11
17.02.04.12
17.02.04.13
17.02.04.14
17.02.04.15
17.02.04.16
17.02.04.17

Relatérios anuais do atendimento a gestantes

Relatérios anuais do programa de atendimento ao recém-nascido
Relatérios anuais do programa de atendimento domiciliar
Relatdrios anuais do programa nacional de DST/AIDS

Relatérios de avaliagcdo do desenvolvimento global da crianca de risco
Relatérios de pacientes da unidade de reabilitacao

Relatdrios de visita domiciliar

Relatérios demonstrativos das atividades das unidades

Relatérios Médicos

Relatérios mensais de avaliacdo de gestante de risco

Relatérios mensais de exames de diagndstico de gravidez - HCG
Relatérios mensais de producdo de cirurgido dentista

Relatérios mensais de THD - escovacdo didria, bochecho e educacdo em saude
Relatérios mensais de triagem odontoldgica

Relatérios mensais do atendimento a gestante

Relatérios mensais do programa de atendimento ao recém-nascido de risco
Relatérios mensais do programa de atendimento domiciliar
Relatérios mensais do programa da saude do adolescente
Relatdrios mensais do programa nacional de DST/AIDS

Relatérios odontolégicos

Relatérios para o conselho tutelar e vara da infancia

Requisicdes de exames

Requisi¢cdes materiais em estoque

Resultado de exames de pacientes que ndo retornaram a Unidade
Compra de Medicamento

Resultado dos exames

ATIVIDADE: ATENDIMENTO HOSPITALAR EMERGENCIAL
Prontuario do Paciente

Avisos de transferéncia de pacientes

Avisos de alta

Avisos de 6bito

Fichas de controle de soro

Fichas de identificacdo de leito

Relatério de recepcdo de pacientes vitimas de violéncia
Requisicbes de material de estoque

Controle de distribuicdo de roupas por unidade - lavanderia
Planilhas de controle de atendimento na ortopedia

Planilhas de controle de medicamentos ndo padronizados

Escalas mensais de revezamento de funcionarios

Controle de dietas de pacientes

Controle de leitos do hospital

Censo diario

Planilhas de controle de devolugao de material

Boletins diarios de atendimento



17.02.04.18
17.02.04.19
17.02.04.20
17.02.04.21
17.02.04.22
17.02.04.23
17.02.04.24
17.02.04.25
17.02.04.26
17.02.04.27
17.02.04.28
17.02.04.29
17.02.04.30
17.02.04.31
17.02.04.32
17.02.04.33
17.02.04.34
17.02.04.35
17.02.04.36
17.02.04.37
17.02.04.38
17.02.04.39
17.02.04.40
17.02.04.41
17.02.05

17.02.05.01
17.02.05.02
17.02.05.03
17.02.05.04
17.02.05.05
17.02.05.06

17.02.05.07

17.02.05.08
17.02.05.09
17.02.05.10
17.02.05.11
17.02.05.12
17.02.05.13
17.02.05.14
17.02.05.15
17.02.05.16
17.02.05.17
17.02.05.18

Cadastro de internagao

Correspondéncia referente ao convénio AIDS | e AIDS I

Livros de protocolo de exames

Livros de agendamento de pacientes de CDS e carga viral
Formularios de nutricdo parenteral

Cautelas de equipamentos

Fichas de cadastro de pacientes

relatérios de manutencgado de capela (equipamento)

Planilhas de controle de preservativo masculino

Relatérios anuais do hospital dia

Relatdrios de prestacdo de contas do programa DST/AIDS
Relatérios trimestrais de prestacdo de contas

Programas trimestrais de producao

Livros de relatério de enfermagem

Livros de relatério e controle de internagao

Livros de controle de vagas

Livros de registro de liberagcdo de ambulancia

Livros de comunicacao

Livros de interconferéncias médicas (administrativas)

Livros de informagdes administrativas

Escalas de plantdo do setor de enfermagem

Livros de registro de interconferéncias dos servicos de seguranca
Fichas de atendimento ambulatorial

Livros de triagem (dados do paciente)

ATIVIDADE: ATENDIMENTO PELOS SERVICOS AUXILIARES DE DIAGNOSE E TERAPIA
Ordens de servicos

Laudos de densitometria dssea

Quadros estatisticos de gastos com materiais

Quadros estatisticos de atendimento ao paciente

Escala semanal de técnicos

Quadros estatisticos mensais

Mapa de trabalho de bioquimica, hematologia, uroanalise, parasitologia,
microbiologia, imunologia, setor de tuberculose e hanseniase
Livros de registros de resultados de exames de urgéncia/hemograma
Contratos de manutencdo de equipamentos

Quadros estatisticos mensais de faturamento

Quadros estatisticos de componentes por unidade

Quadros estatisticos mensais de kits de HCG (teste de gravidez)
Requisicbes mensais de exames HIV - imunologia

Livro de pendéncias

RequisicGes de andlises clinicas

Planilhas mensais de produgdo/faturamento

Relatdérios mensais de produgao e faturamento

Relatérios de manutencdo de equipamentos



17.02.05.19
17.02.06

17.02.06.01
17.02.06.02
17.02.06.03

17.02.06.04

17.02.06.05
17.02.06.06

17.02.06.07

17.02.06.08
17.02.06.09
17.02.06.10
17.02.06.11
17.02.06.12
17.02.06.13

17.02.06.14

17.02.06.15

17.02.06.16

17.02.06.17
17.02.06.18

17.02.06.19

17.02.06.20
17.02.06.21

17.02.06.22

17.02.06.23

17.02.06.24

17.02.06.25
17.02.06.26

17.02.06.27

17.02.06.28
17.02.06.29
17.02.06.30
17.02.06.31
17.02.07

17.02.07.01

Cadastro pessoal de dosimetria de radiagdes

ATIVIDADE: ATENDIMENTO PELOS SERVICOS AUXILIARES DE DIAGNOSE E TERAPIA
Notificacdo de doengas transmissiveis (SVE)

Ficha individual de notificacdo (numerada - FIN)

Notificacdo de surtos e agravos a nivel municipal - Regional (distrito) - anual/unidade
Livro de registro de notificacdo das doencas transmissiveis - local, regional e geral
com informacdes sobre idade e sexo

Relagdo anual de notificagdo de casos de turbeculose total

Relacdo anual de notificacGes de casos de AIDS total

Fichas de investigacdo epidemioldgicas das doencas de notificacdo compulsdria (uma
para cada doenca) local

Fichas de relatdrio de investigacdo de surto e epidemia local

fichas de Investigacdo de atendimento humano anti-rabico humano - local

Ficha de registro de vacina

Boletim mensal de doses de vacinas aplicadas - local

Controle mensal de estoque de vacinas

Termo de inutilizacdo de vacinas

Ocorréncia de Incidéncia das doencas de notificagdo compulsdria (série histérica de
ocorréncia por ano) local, regional e central

Controle de cobertura vacinal do programa de imunizagdo (série histdrica por ano).
Local, regional e consolidado

Controle de cobertura vacinal da campanha contra poliomielite e outras (série
histérica por ano). Local, regional e consolidado

Notificacdo de surtos e agravos a nivel municipal (controle semanal)

Relatérios de situagdes inusitadas de ocorréncias de doengas transmissiveis
Relatérios de implantacdao de mudancas significativas na estrutura dos servicos de
novas atividades

Relatérios de avaliacdo da situacdo das doencas de notificagdo compulséria
Planilha de controle semanal de notificacdo negativa de sarampo

Notificacdo de surtos e agravos a nivel municipal - Central (VE - Paco) consolidado -
mensal por distrito e geral

Livro de registro de notificacdo das doencas transmissiveis - regional (produzidos
pelos distritos) e com informacdes sobre idade e sexo

Livro de registro de notificacdo das doencas transmissiveis - geral consolidado da
vigilancia epidemioldgica com informacdes sobre idade e sexo

Relacdo anual de noificagdes de casos de tuberculose total - detalhado

relacdo anual de notificagGes de casos de AIDS total com informacg&es parciais
Fichas de investigacdo epidemioldgicas das doencas de notificagdo compulséria (uma
para cada doenca) regional

Fichas de relatdrio de investigacdo de surto e epidemia regional

Mapa diario de registro de vacina

Boletim mensal de doses de vacinas aplicadas - regional (distrito)

Boletim mensal de doses de vacinas aplicadas - Central - consolidacao

ATIVIDADE: CONTROLE DE ZOONOZE

Processo relativo a liberacdo de animais



17.02.07.02
17.02.07.03
17.02.07.04
17.02.07.05
17.02.07.06
17.02.08

17.02.08.01
17.02.08.02
17.02.08.03
17.02.08.04
17.02.08.05
17.02.08.06
17.02.08.07

17.02.08.08

17.02.09

17.02.09.01
17.02.09.02
17.02.09.03
17.02.09.04
17.02.09.05
17.02.09.06
17.02.09.07

17.02.09.08

17.02.09.09
17.02.09.10
17.02.09.11
17.02.09.12
17.02.10

17.02.10.01
17.02.10.02
17.02.10.03
17.02.10.04
17.02.10.05
17.02.10.06
17.02.10.07
17.02.10.08
17.02.11

17.02.11.01
17.02.11.02
17.02.11.03
17.02.11.04
17.02.11.05

Relatério mensal de atividades

Relatdrios anuais de atividades

Registro de reclamagdes de animais na rua

Ficha de registro de animais

Termos de doacdo de animais

ATIVIDADE: AGENTES COMUNITARIOS - PROGRAMA

Programa de agentes comunitarios da saude

Planos de cursos de agentes comunitarios da saude

Planos de curso de geréncia para o programa do agente comunitario
Ficha de avaliacdo dos agentes

Relatérios anuais de atividades

Relatdrio consolidado de atendimento as familias

Relagao das familias por micro areas

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

ATIVIDADE: CONTROLE DE DST/AIDS - PROGRAMA

Instrucdes técnicas da coordenacdo do programa do ministério da saude
Planos e programas de controle de doencgas sexualmente transmissiveis
Programa de assisténcia integral a gestante HIV

Relatérios mensais de atividades

Relatérios anuais de atividades

Relatdrios plurianuais de atividades

Planos de curso TELELAB - treinamento do ministério da saude

Boletins da rede de direitos humanos do ministério da saude sobre AIDS no Brasil e
no mundo

Planilhas de controle do programa DST/AIDS

Exame de contagem de subpopulacdo de linfdcitos - CD4 e carga viral
Projetos de ONGs

CD4 e carga viral

ATIVIDADE: CRIANCA E ADOLESCENTE - ACOES EM SAUDE

Programa de atendimento a saude do adolescente

Planilhas de acompanhamento do programa de atendimento

Relatério anual consolidado do acompanhamento de atendimento
Convites para reunides comunitarias

Matéria de divulgacdo e publicidade

Quadros estatisticos sobre mortalidade infantil

Quadro de referéncia pediatrica para o acompanhamento ao adolescente
Ficha de notificacdo compulséria de maus tratos

ATIVIDADE: MATERNO-INFANTIL - ACOES EM SAUDE

Planos e programas de salde materno-infantil

Planilhas de quotas de leite

Relatério de envio de pedido de compra de leite para o almoxarifado
Protocolo de procedimentos do planejamento familiar

Atas de conferéncias médicas



17.02.11.06
17.02.12

17.02.12.01
17.02.12.02
17.02.12.03
17.02.12.04
17.02.12.05
17.02.12.06
17.02.13

17.02.13.01
17.02.13.02
17.02.13.03
17.02.13.04
17.02.13.05
17.02.14

17.02.14.01
17.02.14.02
17.02.14.03
17.02.14.04
17.02.14.05
17.02.14.06
17.02.15

17.02.15.01
17.02.15.02
17.02.15.03
17.02.15.04
17.02.15.05
17.02.15.06
17.02.15.07
17.02.16

17.02.16.01
17.02.16.02
17.02.16.03
17.02.16.04
17.02.16.05
17.02.16.06
17.02.16.07
17.02.16.08
17.02.16.09
17.02.16.10
17.02.17

17.02.17.01
17.02.17.02
17.02.17.03

Notificagdo compulsdria de cirurgias de laqueadura tubaria
ATIVIDADE: ADULTO - ACOES EM SAUDE

Plano e programas da saude do adulto

Relatérios mensais consolidados sobre hipertensos e diabéticos
Relatério anual consolidado sobre hipertensos e diabéticos

Relatério mensal e anual de preservativos

Relatério mensal e anual de preventivo ginecoldgico

Relatério mensal e anual de cancer de mama

ATIVIDADE: SAUDE BUCAL

Planos, programas, normas e procedimentos da saude bucal

Relatérios mensais de producdo, rendimento, procedimentos por unidade
Diagndsticos e plano de trabalho de atendimento odontolégico escolar
Relatério anual de avaliacdo curativo e preventivo odontoldgico
Relatérios semestrais de avaliagdo do programa curativo escolar
ATIVIDADE: SAUDE MENTAL

Planos, programas e projetos de saude mental

Relatérios mensais do programa de salide mental

Planilhas de controle da saude mental

Relatérios anuais do programa de saude mental - consolidado
Relatérios mensais de internagdes e altas

Projetos das acdes em saude mental

ATIVIDADE: REABILITACAO EM SAUDE

Programas em reabilitacdo em saude

Relatérios mensais do programa de reabilitacdo em saude - consolidado
Cadastro no programa de értese, proteses e materiais - OPM auditivo
Cadastro no programa de értese, proteses e materiais - OPM ortopedia
Relatérios anuais do programa de reabilitacdo em saude - consolidado
Processos relativos a OPM de AASI - DIR XXI e Prefeitura

Processos relativos a OPM de ortopédicos - DIR XXI e Prefeitura
ATIVIDADE: SAUDE DO TRABALHADOR - GERENCIAMENTO E COORDENACAO
Questionario de trajeto do acidentado

Formulario de solicitacdo de medicamentos anti-retrovirais

Formulario de referéncia e contra-referéncia

Formulario de alta médica

Ficha de evolucao clinica para os casos de acidente de trabalho
Prontuadrio de investigacdo (acidente de trabalho ou doenga ocupacional)
Cartao de consulta do acidentado

Relatério estatistico de acidente de trabalho

Fichas de registro de acidente de trabalho

Comunicacgdes de acidente de trabalho

ATIVIDADE: AUDITORIA DA AREA DE SAUDE - AVALIACAO E CONTROLE
Agenda de consultas, cirurgias e exames

Laudos médicos para cirurgia eletiva

Fichas de solicitacdo de servicos de apoio e diagnose e terapia



17.02.17.04
17.02.17.05
17.02.17.06

17.02.17.07

17.02.17.08
17.02.17.09
17.02.17.10
17.02.17.11
17.02.17.12

17.02.17.13

17.02.17.14
17.02.18

17.02.18.01
17.02.18.02
17.02.18.03
17.02.18.04
17.02.18.05
17.02.18.06

17.02.18.07

17.02.19
17.02.19.01
17.02.19.02

17.02.19.03

17.02.19.04
17.02.19.05
17.02.19.06
17.02.19.07
17.02.19.08
17.02.19.09
17.02.19.10
17.02.19.11
17.02.19.12
17.02.19.13
17.02.19.14

17.02.19.15

17.02.19.16
17.02.19.17
17.02.20

17.02.20.01
17.02.20.02

Laudos médicos para emissao de AIH - Autoriza¢do de internagao hospitalar
Laudo social

Processos relativos ao ressarcimento do SUS

Relatdrios de beneficidrios de planos privados de assisténcia a saude atendidos pelo
SuUs

Cadastro Municipal de estabelecimentos de saude (publico privado e filantrépico)
Processo (projeto) de habilitacdo de gestdo junto ao ministério da saude

Portarias e atos normativos do ministério da saude e secretaria do estado da saude
Procedimentos de alto curso - (APAC, laudo, espelho)

Relatério de indice de cérie dentaria (CPO/CEOQ)

Relatério de avaliacdo dos programas odontoldgicos curativo e preventivo - dados
comparativos e graficos

Relatdrios estatisticos anuais do programa odontoldgico curativo

ATIVIDADE: CONTROLE DA PRODUGCAO E FATURAMENTO DA AREA DA SAUDE
Relatérios fisico e financeiro de produ¢dao ambulatorial por unidade

Relatérios fisico e financeiro de produ¢dao ambulatorial por distrito sanitario
Relatérios fisico e financeiro de producdo ambulatorial do setor publico e privado
Relatérios fisicos e financeiros de produ¢cdao ambulatorial (consolidado do Municipio)
Relatdérios mensais de faturas diferenciadas

Relatérios de producdo hospitalar - fisico e financeiro

Relatérios de informacado do sistema de informacdo hospitalar - SIH e do sistema de
informacdo ambulatorial - SAl (com dados comparativos)

ATIVIDADE: CAPACITACAO E DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Processos relativos a convénios para estagios nas unidades da secretaria da saude
Contratos de estagio

Correspondéncia - oficios do judicidrio determinando a prestacao de servicos dos
prestadores de servicos comunitarios aos sentenciados

Folha de servico dos prestadores de servicos comunitarios

Termos de adesdo de servicos voluntarios

Folha de pagamento de isonomia dos servidores municipalizados do estado

Atas de reunides do conselho regional de enfermagem

Atas de reunides sobre grade de transferéncia, sindicato e outros representantes
Solicitacdo de abertura de concurso publico

Plano de cursos

Cautelas de equipamentos emprestados

Cadastro para cursos e congressos

Convénio com universidades

Prontudrio de estagiarios

Prontuario de aluno - curso formal (documentos pessoais, fichas de matriculas e
avaliacdo)

Relatdrio anual de prestagao de contas de atividades de educagao e saude

Atas de reunides das instituicdes de ensino - campo do estagio

ATIVIDADE: CARTAO NACIONAL DE SAUDE

Plano e programa para implantagao do cartdo nacional de saude

Ficha de cadastro de usuarios



17.02.20.03
17.02.21

17.02.21.01
17.02.21.02
17.02.21.03
17.02.21.04
17.02.21.05
17.02.22

17.02.22.01
17.02.22.02
17.02.22.03
17.02.22.04
17.02.23

17.02.23.01
17.02.23.02
17.02.23.03
17.02.23.04

17.02.24

17.02.24.01
17.02.24.02
17.02.24.03
17.02.24.04
18.

18.01
18.01.01
18.01.01.01
18.01.01.02
18.01.01.03
18.01.01.04
18.

18.02
18.02.01
18.02.01.01
18.02.01.02
18.02.01.03
18.02.01.04
18.02.01.05
18.02.01.06
18.02.01.07
18.02.01.08
18.02.01.09
18.02.01.10
19.

Manual Técnico Operacional do Cartdao SUS

ATIVIDADE: EDUCACAO FISICA - COORDENACAO DO PROGRAMA

Relatdrios estatisticos mensais de atividade fisica por unidade e especialidade
Relatérios estatisticos anuais consolidado das unidades por especialidade
Projetos relativos ao programa de educacao fisica

Prontuarios do programa de educacao fisica

Programa de educacao fisica

ATIVIDADE: QUALIDADE DOS SERVICOS DE SAUDE - AVALIACAO E AUDITORIA
Relatdrios de visitas técnicas aos servigos de saude

Relatérios de entrevistas com pacientes

Laudos de vistorias técnicas

Relatérios consolidados de qualidade dos servicos

ATIVIDADE: SERVICOS DE INFORMACAO - COORDENACAO

Declaragdo de ébito

Declaracdo de nascimento

Relatério de monitoramento de indicadores de saude

Projetos de organizacao de fluxo de informacao

ATIVIDADE: SERVICOS DE INFORMATICA NA SAUDE - PLANEJ. DESENV. CONTROLE E

MANUTENCAO

Diagndsticos e planos da divisao

Formulario de controle de entrada e saida de documentos
Documentos sobre assisténcia técnica de equipamentos
Relatdrio estatistico do cartdao do SUS

FUNCAO: SEGURANCA PUBLICA E DEFESA SOCIAL
SUBFUNCAO: DEFESA CIVIL

ATIVIDADE: DEFESA CIVIL

Decreto - calamidade publica

Decreto - situacdo de emergéncia

Relatério de atividades relacionadas a defesa civil
Relatdrios de areas de risco

FUNCAO: SEGURANCA PUBLICA E DEFESA SOCIAL
SUBFUNCAO: GUARDA CIVIL MUNICIPAL

ATIVIDADE: VIGILANCIA PREVENTIVA E OSTENSIVA
Boletim de ocorréncia interna na guarda civil municipal
Registro de ocorréncia diaria da guarda municipal
Relatério de servicos da guarda municipal

Controle de atendimento de ocorréncias e controle de viaturas
Ordens de servicos para os guardas municipais

Controle de folgas

Controle diario de ronda escolar

Escala de servigcos da guarda municipal

Relatério diario de rondas das viaturas

Relatério estatistico mensal de ocorréncias

FUNGAO: TRANSPORTE PUBLICO/SERVICO DE TRANSITO/SISTEMA VIARIO



19.01

19.01.01
19.01.01.01
19.01.01.02
19.01.01.03
19.01.01.04
19.02
19.02.01
19.02.01.01
19.02.01.02
19.02.01.03
19.02.01.04
19.02.01.05
19.02.01.06
19.02.01.07
19.02.01.08

19.02.01.09

19.02.01.10
19.02.01.11
19.02.01.12
19.02.01.13
19.02.01.14
19.02.01.15
19.02.01.16
19.02.01.17
19.02.01.18
19.02.01.19
19.02.01.20
19.02.01.21
19.02.01.22
19.02.01.23
19.02.01.24
19.02.01.25
19.02.01.26

19.02.01.27

19.02.01.28
19.02.01.29
19.02.01.30
19.02.01.31
19.02.01.32
19.02.01.33

SUBFUNCAO: PLANEJAMENTO E FORMULACAO DE POLITICAS DE TRANSPORTE
PUBLICO

ATIVIDADE: ELABORAGAO DE MANUAIS DE PROCEDIMENTOS

Minutas de projetos de Lei e Atos Normativos a transporte e transito e sistema viario

Processos de localizagao de pontos de 6nibus

Processos relativos a contratos de transporte coletivo

Processos relativos a controle de custo de passagens

SUBFUNCAO: TRANSPORTE PUBLICO, SERVICOS DE TRANSITO E SISTEMA VIARIO
ATIVIDADE: TRANSPORTE PUBLICO

Processos relativos a controle de custo de passagens / tarifa

Processos relativos a localizagdo de ponto de 6nibus

Processos relativos a criacdo, alteracdo de linhas/horarios e itinerarios de 6nibus
Processos relativos a localizagdo de ponto de taxi

Processos relativos a emissdo/renovacdo de alvaras

Expedientes produzidos pelo 0800, relativos ao departamento de transito publico
Processos relativos as multas e ndo renovacgao de alvards

Processos relativos a liberacdo de veiculos apreendidos - transporte clandestino
Cadastro/Prontuario de autorizatérios (escolar/fretado) e permissionarios
(alternativo/taxi) inclusive auxiliares

Relatérios didrios de agentes fiscais de transporte

Pesquisas realizadas pelos agentes fiscais de transporte

Relatdrios/dados estatisticos relativos ao transporte em geral

Processos relativos a permuta de ponto de taxi

Processos relativos a transferéncia de ponto de motorista permissionario de taxi
Processos relativos a contrato de motorista auxiliar

Processos relativos a distrato de motorista auxiliar

Processos relativos a substituicdo de veiculos

Processos relativos a edital de chamamento - taxi / feira

Processo de pedido de certidao

Processos relativos a cassacdo de licenca de motoristas

Processos relativos a renovagao de motorista auxiliar

Processos relativos a vaga de téxi/alvara de estacionamento

Processos relativos a afastamento de ponto de taxi

Processo da emissao de carteira de condutor de fretamento

Processo de emissdo de carteira de taxista

Processo de cancelamento de transporte escolar

Processo de solicitdo de autorizacao para prorrogacdo do prazo de utiliza¢do do
veiculo

Processo de emissdo de carteira de motorista de opcional

Processo de substituicdo de veiculo

Processo de emissdo de carteira de motorista de dnibus

Processo de aquisicao para transporte de fretamento

Processo de emissdo de carteira para o condutor de transporte escolar
Processo para aquisicao de transporte escolar



19.02.01.34
19.02.01.35
19.02.01.36
19.02.01.37
19.02.01.38
19.02.01.39
19.02.01.40
19.02.01.41
19.02.01.42
19.02.01.43
19.02.01.44
19.02.02

19.02.02.01

19.02.02.02
19.02.02.03
19.02.02.04

19.02.02.05
19.02.02.06
19.02.02.07
19.02.02.08
19.02.02.09
19.02.02.10
19.02.02.11
19.02.02.12
19.02.02.13
19.02.02.14
19.02.02.15
19.02.02.16
19.02.02.17
19.02.02.18
19.02.02.19
19.02.03

19.02.03.01
19.02.03.02
19.02.03.03
19.02.03.04
19.02.03.05
19.02.03.06
19.02.03.07
19.02.03.08
19.02.03.09
19.02.03.10

Processo de Transferéncia da permissdo de taxi

Processo de emissdo de carteira de cobrador de dnibus

Processo de transferéncia de permissao do transporte escolar
Processo de transferéncia da permissao de opcional

Pesquisa relativa a transito e a transporte de massa

Requerimento de credenciamento e habilitagdao de entidade estudantil
Processo de solicitacdo de gratuidade

Processo relativo a irregularidade de transporte de massa

Processo de seguro obrigatério de transporte de massa

Processo de isen¢do de IPVA de transportes de massa

Processos referentes a transporte de massa fora de operagao
ATIVIDADE: SERVICOS DE TRANSITO

Guias relativas a fiscalizacdo de transito (veiculos particulares) - notificacdo e multa
Processos relativos a solicitacdo/renovacdo de carteirinhas para portadores de
necessidades especiais

Processos relativos a baixa de multas

Processos relativos a cdpia de foto/AIT (auto de infragdo de transito) e AR (aviso de
recebimento da notificacao)

Dossié de projeto de educacgdo no transito/difusdo e informacao

Guias relativas a fiscalizacdo de transito (veiculos particulares) - notificacdo e multa
Processos relativos a recursos de multas de transito

Transferéncia de pontuacao

Revisdo de pontuacao

Reconsideracgao de julgamento

Parcelamento de infracoes

Solicitacao de foto sem tarja

Cancelamento de penalidade

Ressarcimento de multa

Cancelamento de penalidade e transferéncia de pontuacao

Debito de parcelamento

Cancelamento de penalidade

Debito de multa

Parcelamento

ATIVIDADE: SISTEMA VIARIO

Solicitacao de sinalizacao

Solicitacdo ou remocao de semaforo

Solicitacdo ou remocdo de lombada

Solicitacdo ou remocdo de parada de 6nibus

Solicitacdo de passarela

Mudanca de fluxo de veiculos

Solicitacdo intervencdo viaria

Solicitacdo de projeto de execucdo de obras viarias

Construcdo de abrigo e parada de 6nibus

Construcdo de terminal



19.02.03.11
19.02.03.12
19.02.03.13
19.02.03.14
19.02.03.15
19.02.03.16
19.02.03.17
19.02.03.18
19.02.03.19
19.02.03.20
19.02.03.21

Conservagao, recuperagao e manutengdo de abrigos e passageiros
Planejamento de pontos de parada

Modificagao de terminal

Projeto de localizacdo de sinalizacdo horizontal, vertical, semaforo
Solicitacdo de interdicdo de via publica

Relatdrio de estatisticas de acidentes

Processo relativo a rebaixamento de guia

Planilha de contagem de veiculos para projetos vidrios

Relatdrio final da contagem de veiculos

Andlise de Relatdrio de Impacto sobre o Trafego Urbano- RITUR
Cadastro de proprietdrios de bicicletas
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Prefeitura Municipal de Natal
Secretaria de Gestao de Pessoas, Logistica e Modernizacao Organizacional - SEGELM
Arquivo Publico Municipal

TABELA DE TEMPORALIDADE

PRAZO DE GUARDA
. ARQUIVO ARQUIVO ~
CLASSIFICACAO DOCUMENTOS . ~ OBSERVACOES
INTERMEDIA | DESTINACAO ¢
SETORIAL RIO
01. FUNCAO: ADMINISTRACAO GERAL
01.01 SUBFUNCAO: ADMINISTRACAO GERAL
01.01.01 ATIVIDADE: MODERNIZACAO E REFORMA ADMINISTRATIVA
Decretos, Estatutos, Codigo, Resolucdes, Deliberacgoes, Enquanto As tipologias documentais denominadas Atos e outros
documentos normativos deverdo permanecer nos setores
Guarda juridicos de cada Secretaria Municipal enquanto o seu
01.01.01.01 Portarias, Manuais, Atos, Regimentos, Regulamentac0es, 5 anos conteido informacional estiver em vigor. Quando estes
Permanente o e
documentos forem substituidos por outros modificados ou
revisados, as pecas superadas deverdo ser encaminhadas ao
Diretrizes, Organogramas Estruturais e Legisla¢des Vigora Arquivo Geral/Arquivo Permanente.
01.01.01.02 Planos, Estudos, Programas e Projetos de Trabalho 5 anos 5 anos Guarda Compde o dossié sobre a Historia do Orgéo
Permanente
01.01.01.03 Relatérios de Atividades 5 anos 9 anos Guarda Séo passiveis de e_llmlna(;ao os relatorios cujas informagdes
Permanente [encontram-se recapituladas em outros.
Revogacéo de Portaria Enquanto As tipologias documentais denominadas Atos e outros
documentos normativos deverao permanecer nos setores
Guarda juridicos de cada Secretaria Municipal enquanto o seu
01.01.01.04 5 anos conteudo informacional estiver em vigor. Quando estes
Permanente o o
documentos forem substituidos por outros modificados ou
revisados, as pecas superadas deverdo ser encaminhadas ao
Vigora Arquivo Geral/Arquivo Permanente.
01.01.02 ATIVIDADE: GESTAO DE CONTRATOS
Contratos, Convénios, Acordos, Ajustes, Relatérios Enquanto A maioria dos contratos tem prazo de 5 anos e a Lei
01.01.02.01 Técnicos, Prestacdes de Contas, Termo Aditivo, Termo de 5 anos Pe(r;mugildeante 10.406/2002 Art.205 da prazo de dez anos p/ contratos com
Cooperacdo, Protocolo de Intengdes, Termo de Parceria Vigora temporalidade indefinida pela Lei.
Minutas de Contratos, Convénios, Termos, Ajustes e|Até a assinatura
01.01.02.02 Acordos, Solicitacdo de Adequacdo, Termo de * Eliminacéo
Compromisso do original
01.01.02.03 Proposta Tecnica Enguanto 1 ano Eliminagéo
Vigora
Relatério de acompanhamento de Convénio, Termo de Enquanto Guarda O documento é importante para a preservagdo da memdria
01.01.02.04 Cooperacéo, Acordo, Protocolo de Intengbes e Termo de 5 anos
Parceria Vigora Permanente |institucional.
01.01.02.05 Relatério de atividades 5 anos . Eliminacéo Qrsgérgormagoes constam do relatorio anual de atividades do
01.01.02.06 Relatério de final de mandato Até a~ 5 anos Guarda
aprovacao Permanente
01.01.02.07 | roetos Enquanto 5 anos Eliminaco
Vigora
01.01.03 ATIVIDADE: REGISTROS NOS ORGAOS COMPETENTES
Alvara de Funcionamento, Comprovante de Inscricdo no Enquanto Guarda Registro em livro para o controle da emissdo do Alvara do
01.01.03.01 Cadastro de Contribuinte do ICMS, Comprovante de 1 ano Permanente
Inscrigdo no CCM, CNPJ e no FGTS Vigora ano.
01.01.04 ATIVIDADE: AUDIENCIAS, DESPACHOS, REUNIOES
01.01.04.01 Convocagcéo, Pauta e Agenda | 2 anos | * | Eliminag&o |
01.01.05 ATIVIDADE:MISSOES, CONSELHOS, GRUPOS DE TRABALHO, JUNTAS,COMITES E REUNIOES
01.01.05.01 Atos de Criacao, Atas e Relatérios 4 anos 5 anos Guarda
Permanente
01.02 SUBFUNCAO: ORGANIZACAO DE EVENTO E CERIMONIA OFICIAL
01.02.01 ATIVIDADE: ORGANIZACAO DE EVENTO E CERIMONIA OFICIAL
01.02.01.01 Agenda de Eventos 1 ano * Eliminagao
01.02.01.02 Convite de Evento organizado por Orgdo Municipal 1 ano N Guarda
Permanente
01.02.01.03 Credencial do Evento Enquanto . Eliminagéo
Vigora
01.02.01.04 |Discurso, Palestra e Conferéncia 2 anos 2 anos Eliminacao
01.02.01.05 Dossié do Evento, Dpcumentos relativos a Organlzac;ao do 2 anos 2 anos Guarda Encaminhar 03 exemplares ao Arquivo Municipal.
Evento, Folheto, Catédlogo e Cartazes de Divulgacao Permanente
01.02.01.06 Lista de Presenca de Evento Ao telz\r/rllono do 2 anos Eliminaggo O documento devera ter formato de livro.
01.02.01.07 Livro de Assinatura de Autoridades Ao telrmlno do 2 anos Guarda Comprova a presenga de autoridades no evento.
IVro Permanente
01.02.02 ATIVIDADE: EXECUCAO DE SERVICOS GRAFICOS
01.02.02.01 Autorizagao para Execucdo de Servigos Graficos Até concluséo 1 ano Eliminacgéao
01.02.02.02 :tg?jrt'lrzoa;gao para Servicos de Acabamento: Encadernagédo Até conclusio N Eliminago
01.02.02.03 Relatorio de Servigos Solicitados por Area Anual * Eliminacao
01.03 SUBFUNGAO: SERVICOS INTERNOS
01.03.01 ATIVIDADE: RECEPCAO E CONTROLE DE PORTARIA
01.03.01.01 Auton;agao p/ entrgda de funcionarios ou servidores fora 6 meses 1 ano Eliminagéo
do horario de expediente
Ficha de controle de entrada e saida de funcionarios e Até o
01.03.01.02 preenchimento 1 ano Eliminacao
servidores do livro
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Ficha de controle e saida de material Até o
01.03.01.03 preenchimento 1 ano Eliminacéo
do livro
01.03.01.04 Guia de entrada e saida de material 1 ano 1 ano Eliminagao
01.03.01.05 Livro de controle de entrada e saida de visitantes 1 ?/ri\;)éz:];():?; a 1 ano Eliminagéo A vigéncia é até completar o livro.
Registro de Reclamacdes e Sugestdes Até o
01.03.01.06 preenchimento 1 ano Eliminacao
do livro
01.03.02 ATIVIDADE: VIGILANCIA DO EDIFICIO, DAS INSTALACOES E EQUIPAMENTOS
01.03.02.01 Comunicacédo de apresentacao de vigilante no exercicio 1 ano Eliminacdo
Livro de ocorréncias relacionadas a seguranca Até o
01.03.02.02 preenchimento 1 ano Eliminacéo
do livro
01.03.02.03 Guarda e Seguranca 2 anos * Eliminacao
Servicos de Vigilancia Até aprovacdo |5 anos a contar Os documentos que ndo envolvem pagamentos serao
01.03.02.04 da data de Eliminagéo
aprovacao das
das contas contas eliminados apés 1 ano.
Seguros (inclusive de veiculos) Até aprovacéo |5 anos a contar Os documentos que ndo envolvem pagamentos serao
01.03.02.05 da data de Eliminagéo
aprovacao das
das contas contas eliminados apés 1 ano.
01.03.02.06 Certificado de Garantia Enquanto . Eliminaggo
Vigora
01.03.02.07 Proc_esso_ _de Sindicancia relativo a Defesa de Bens Enquanto 5 anos Eliminaggo
Patrimoniais Vigora
Prevencdo de Incéndio, Treinamento de Pessoal,
01.03.02.08 Instalacdo e Manutencdo de Extintores e Inspecdes 2 anos * Eliminacéo
Periddicas
01.03.02.09 Const]tglgao de Brigadas de Incéndio, Planos, Projetos e 4 anos 5 anos Guarda
Relatérios Permanente
Sinistro Até a conclusédo
01.03.02.10 5 anos Eliminacao
do caso
01.03.02.11 Controle de portaria 2 anos * Eliminacao
01.03.02.12 Registro de ocorréncias 5 anos 5 anos Eliminacdo
Mudanca para outros Imoveis Até aprovacdo |5 anos a contar
01.03.02.13 da data de Eliminagéo
aprovacao das
das contas contas
Mudanca dentro do mesmo Imovel Até aprovacdo |5 anos a contar Os documentos que ndo envolvem pagamentos serdo
01.03.02.14 da dat? de Eliminacao
aprovacéao das
das contas contas eliminados apdés 1 ano.
01.03.02.15 Uso de dependéncias 2 anos * Eliminacé&o
01.03.03 ATIVIDADE: EXECUCAO DE SERVICOS DE COPA E COZINHA
01.03.03.01 Autorizagdo p/ fornecimento de RefeigBes e Lanches D(éi::;(rj;{:o N Eliminagso Vencido o prazo, guardar por 06 meses.
Memorando solicitando Material Até o Depois de entregue o material, guardar o memorando por
01.03.03.02 preenchimento * Eliminagéo
do livro mais 06 meses.
01.03.04 ATIVIDADE: EXECUCAO DE SERVICOS DE TELECOMUNICACOES
01.03.04.01 Cadastrp de Pessoal, eq_nparpentos, Redes e Laboratorios Até atualizagiio . Eliminagso
de Servico de Telecomunicagbes
01.03.04.02 Ficha de autorizacao p/ ligacdes telefénicas interurbanas ou Enquanto Vigora 1 ano Eliminagso
para celular
01.03.04.03 Inventario - de i Equipamentos, Redes e Servicos de Até atualizacio N Eliminagéo
Telecomunicacdes
01.03.04.04 Oficio sohcnando :Autorlza(;ao para Execucdo de Servigos Até realizacéio . Eliminacéo
de Telecomunicac¢bes
01.03.04.05 Planllha de controle de ligagBes telefénicas oficiais e No exercicio 1 ano Eliminacéo
particulares
01.03.04.06 Processo _de ?utorlzagao para execugdo de servicos de Até conclusio 5 anos Eliminagao
telecomunicacoes
01.03.05 ATIVIDADE: MANUTENCAO E CONSERVACAO DOS EDIFICIOS, DAS INSTALACOES E DOS EQUIPAMENTOS
01.03.05.01 Atestado de Realizag&o de Servigos Até emissédo * Eliminacéo
01.03.05.02 M.er_norand? solicitando  Servicos  de  Limpeza e Até realizagdo * Eliminagéo
Higienizagao
01.03.05.03 Memorando solicitando Servicos de Manutencdo e Até realizaciio N Eliminaco
Conserto
01.03.05.04 Memorando solicitando Servicos de Vigilancia e Seguranca Até realizacéio N Eliminagéo
01.03.05.05 [Ordem de Servigos 1 ano 1 ano Eliminac&o
01.04 SUBFUNCAO: GABINETE
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01.04.01 ATIVIDADE: CONTROLE DE COMPROMISSOS OFICIAIS
01.04.01.01 Agenda de Compromissos Oficiais 5 anos * Eliminacao
01.04.01.02 Ata de Reunido dos responsaveis pela Avaliacao 2 anos N Guarda
Permanente
01.04.01.03 Carta de Representacdo Enquanto . Eliminacéo
Vigora
01.04.01.04 Comunicacao de Agendamento de Audiéncia E(\/?;;r:o N Eliminacso A vigéncia esgota-se com a realizagdo da audiéncia.
01.04.01.05 Convite Recebido E(\/ci];;r:o N Eliminaggo A vigéncia esgota-se com a realizacéo do evento.
01.04.01.06 |ValaDireta Enquanto . Eliminaco
Vigora
01.04.01.07 Oficio _autgrlzando Funcionario ou Servidor a Conceder 4 anos . Eliminaggo
Entrevista a Imprensa
01.04.01.08 Oficio de Convocacéo para Reunido 2 anos * Eliminacdo
01.04.01.09 Oficio solicitando agendamento de audiéncia 2 anos * Eliminacao
01.04.01.10 Pauta de Compromissos EC?;(z)arr:o . Eliminagsio A vigéncia esgota-se com o cumprimento do compromisso
01.04.01.11 Pauta de Reuniéo Enquanto . Eliminacéo O documento podera ser eliminado se suas informagdes
Vigora constarem da ata de reunido.
01.04.01.12 Registro de convites recebidos 2 anos * Eliminacao
01.05 SUBFUNCAO: RELACOES GOVERNAMENTAIS
01.05.01 ATIVIDADE; FORMULAGCAO DE DIRETRIZES E METAS DE ACAO
01.05.01.01 Planos, Programas e Metas - Planos de Acéo Plurianual Enquanto 6 anos Guarda
Vigora Permanente
01.05.01.02 Planos, Programas e Metas Anuais do Governo Municipal | Até elaboragéo 6 aNnos Guarda
do novo Permanente
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2. FUNCAO: GESTAO DE PESSOAS
02.01 SUBFUN(;AO: PLANEJAMENTO E FORMULAQAO DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS
02.01.01 ATIVIDADE: ELABORAQAO DE MANUAIS DE PROCEDIMENTOS
02.01.01.01 Legislacdo,Normas, Regulamentac¢des, Diretrizes, Enquanto Guarda E opcional a reprodugdo dos documentos previamente ao
2 anos recolhimento, para que o 6rgdo permanega com coépias para
Estatutos e Procedimentos Vigora Permanente [consulta.
02.01.01.02 Boletins (administrativo, de pessoal e de servico) 5 anos 2 anos Guarda
Permanente
02.01.01.03 Manual de contagem de tempo de servico, Manual de
estrutura Organizacional, Manual de procedimentos de
acumulagbes remuneradas de cargos, Empregos e Enquanto Guarda
~ . . : 2 anos
Funcbes publicas, Manual de procedimentos para Vigora Permanente
aposentadoria de servidores e Manual do servidor publico
municipal
02.01.01.04 Reestruturacdo de Gratificagéo Enquanto Guarda
. 2 anos
Vigora Permanente
02.01.02 ATIVIDADE: ELABORAQAO DE ESTUDOS E PESQUISAS
02.01.02.01 Processos de Estudo de Politica Salarial . Guarda
4 anos
Permanente
02.01.02.02 Processos de Estudo para Classificacdo de Cargos e N Guarda
~ 4 anos
Funcoes Permanente
02.01.02.03 Processo de Estudo para Aperfeigoamento dos Métodos e « Guarda
‘o ~ 4 anos
Técnicas de Recrutamento e Selecao Permanente
02.01.02.04 Processos de Estudo para definicdo das exigéncias, Guarda
Requisitos, Intersticios e demais procedimentos aplicaveis 4 anos *
a0 acesso Permanente
02.01.02.05 Processo de Estudo sobre a necessidade de cursos 4 anos * Eliminagéo
02.01.02.06 Process~os de Planejamento Anual de Concursos Publicos 4 anos . Eliminagso
e Sele¢do
02.01.02.07 Processo de Proposta das necessidades de Recursos 4 anos . Eliminaco
Humanos
02.01.02.08 Processo de Proposta de Padrdo de Lotacdo 4 anos * Eliminacao
02.01.02.09 Relatério de pesquisa sobre mercado de trabalho 4 anos * Eliminacao
02.01.02.10 Relatério Técnico de dimensionamento do Quadro de . Guarda
5 anos
Pessoal Permanente
02.01.02.11 Levantamento de nimero de vagas para concurso L elaboracéo do ¢ * Eliminacgéo
02.01.03 ATIVIDADE: CLASSIFICACAO E CADASTRO DE CARGOS E FUNCOES
02.01.03.01 Processo de alteracéo de grade Enquanto 5 anos Eliminagéo
Vigora
02.01.03.02 Processo de criagdo de cargos Enquanto Guarda
. 15 anos
Vigora Permanente
02.01.03.03 Processo de extensao de cargos Enquanto Guarda
. 15 anos
Vigora Permanente
02.01.03.04 Processo de Identificacdo e Classifica¢do de fungéo Enquanto Guarda
. 15 anos
Vigora Permanente
02.01.03.05 Decreto de Fixacdo, Extincdo ou Re-lotacdo de Postos de Enquanto Guarda
X 5 anos
Trabalhos Vigora Permanente
02.01.03.06 Ficha de Cadastro de Cargos e Funcdes Enquanto Guarda
: 5 anos
Vigora Permanente
02.01.03.07 Organograma Funcional Enquanto Guarda
. 5 anos
Vigora Permanente
02.01.03.08 \C/g:;:;o anual de pessoal, de cargos criados, providos e 1 ano 15 anos Eliminaggo Constituicdo Estadual, Art. 115/XXIX, pag. 5.
02.01.03.09 Quadro de Cargos e Funcdes 1 ano 15 anos Guarda
Permanente
02.01.03.10 Quadro de classificacdo de cargos e funcdes Enquanto Guarda
. 15 anos
Vigora Permanente
02.02 SUBFUNC;AO: SELE(}AO E DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS
02.02.01 ATIVIDADE: RECRUTAMENTO E SELE(}AO
02.02.01.01 Processo de Abertura, Prorrogacdo e/ou Anulacdo de Enquanto Constituicdo Federal, Art. 37, 111,
Concurso Publico para provimento de cargo mediante vigora o * Eliminacéo
nomeagao Concurso
02.02.01.02 Edital do Concurso Publico Enquanto . Guarda Seréo arquivados no Setor de Diario Oficial do Municipio.
vigora Permanente
02.02.01.03 Ficha de Inscricdo de Candidatos, Curriculum Vitae Enquanto
vigora o * Eliminacéo
CONcurso
02.02.01.04 Exames dg s_elegao, provas e titulos, testes psicotécnicos e 2 anos 3 anos Eliminagso
exames medicos
02.02.01.05 Constituicdo de Bancas Examinadoras, Exemplares Unicos Amostragem sera mantida em guarda permanente.
2 anos 8 anos Eliminacéo
de Provas, Gabaritos, Convocacédo, Resultados e Recursos
02.02.01.06 Processo de Abertura de Processo Seletivo Interno 5 anos * Eliminacao Serdo arquivados no Setor de Diéario Oficial do Municipio.
02.02.01.07 Processo de aproveitamento de remanescentes de 5 anos 15 anos Eliminacéo Constituicdo Federal, Art. 37, 111

Concurso Publico
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02.02.01.08 Livro de Registro de Concurso Publico E(l/?;;r:o 2 anos Eliminaggo
02.02.01.09 Processo de admissdo por contratacdo por tempo Enquanto Guarda
. : 60 anos
determinado Vigora Permanente
02.02.01.10 Relac&do da admissdes por concurso ou processo seletivo 1 ano 15 anos Eliminagao
02.02.01.11 Livro de posse de servidores Enquanto Guarda
. 60 anos
Vigora Permanente
02.02.01.12 Livro de Registro de Funcionarios Enquanto Guarda
. 2 anos
Vigora Permanente
02.02.01.13 Processos relativos a Lotacdo e Relotagédo Enquanto Guarda
: 60 anos
Vigora Permanente
02.02.01.14 [Processos relativos a cesséo e devolugéo do servidor 5 anos 5 anos Eliminacao
02.02.01.15 Classificacdo e Reclassificacédo 5 anos 5 anos Eliminacdo
02.02.02 ATIVIDADE: ELABORAGCAO DE CONTRATO E ATOS RELATIVOS A SUA ALTERACAO, SUSPENSAO E RECISAO
02.02.02.01 Aviso Previo EQ?;;r:o 5 anos Eliminaco Constituicdo Federal, Art. 7, XXIX, CLT. Art. 11.
02.02.02.02 Comunicado de Dispensa ou Desligamento 2 anos 5 anos Eliminacao
02.02.02.03 Contrato de Estagio E(\/?;;r:o 10 anos Eliminacéo Constituicdo Federal, Art 7, XXIX; CLT Art. 11.
02.02.02.04 Contrato Individual de Trabalho E(\/(iq;;r:o 60 anos Eliminacso Idem contrato de estagio.
02.02.02.05 Pedido de Demisséao E(\/ci];;r:o 10 anos Eliminagso Idem contrato de estagio.
02.02.02.06 Processo de Resciséo de Contrato Individual de Trabalho E(\/ci];;r:o 60 anos Eliminaggo Lei Federal 8.212/91, Art 46.
02.02.02.07 Recibo de Comunicado de Dispensa 1 ano 2 anos Eliminacao
02.02.02.08 Relacdo das Contrata¢gdes por tempo determinado 1 ano 5 anos Eliminacdo
02.02.02.09 Relatorio de Débito Enquanto 2 anos Eliminago
Vigora
02.02.02.10 Termo Aditivo ao Contrato Individual deTrabalho EC/?;:::O 60 anos Eliminaco Const. Federal Art. 7, XXIX; CLT, Art. 11.
02.02.02.11 |Termo de Recis&o de Contrato Individual de Trabalho 1 ano 60 anos Eliminacdo  [Const. Federal Art. 7, XXIX; CLT, Art. 11.
02.02.02.12 P,roc.essos relativos a Acordos (inclusive cooperacao Enquanto 60 anos Eliminacéo
técnica) Vigora
02.02.02.13 Processos relativos a Demisséo, Dispensa, Exoneragéo,
~ ~ . a Guarda
Expulsdo, Exclusdo, Falecimento e Rescisdo contratual 2 anos *
. . . ~ Permanente
(incluindo reconsideracdes)
02.02.03 ATIVIDADE: AVALIACAO DE DESEMPENHO E INCENTIVO FUNCIONAL
02.02.03.01 Apostila de avaliagdo de desempenho Ec/(i:];;r;to 60 anos Eliminaggo O documento integra a ficha funcional.
02.02.03.02 Ata de reunido dos responsaveis pela avaliacdo 2 anos . Guarda
Permanente
02.02.03.03 Formulario de avaliacdo de desempenho EQ?;;r;to 5 anos Eliminacéo
02.02.04 ATIVIDADE: APERFEICOAMENTO, TREINAMENTO E CAPACITACAO
02.02.04.01 Curso promovido pela instituicdo (propostas, estudos,
editais, programas, relatérios finais, exemplares Unicos de
exercicios, relagdo de participantes, avaliagdo e controle de
expedicao de certificados), Ficha de inscricdo, Relatorio de T
a . . S 5 anos 5 anos Eliminacao
auséncia, Lista de presenca, Pesquisa de opinido de
participantes,Organograma de ciclo de palestras,
Conferéncias, Congressos, Convencdes e Seminarios
realizados pelo Orgéo
02.02.04.02 Relatorio de Custos 3 anos 3 anos Eliminacéo
02.02.04.03 Curso promovido por outra instituicdo, Liberacdo para
participar de Curso, Congressos, Palestra,Conferéncia e 2 anos 4 anos Eliminacéo
Seminario
02.02.04.04 Processo de Autorizacéo de Curso Enquanto 5 anos Eliminagéo
Vigora
02.02.04.05 Processo de capacitagdo de Recursos Humanos E(\/?;;r:o 5 anos Eliminacéo
02.02.04.06 Processo de concesséo de bolsa de estudos E(\/(iq;;r:o 5 anos Eliminacéo
02.02.04.07 |Atestado de Freqiiéncia em Cursos 5 anos * Eliminacéo
02.02.04.08 Cad'astro dg instrutores e instituicdes especializadas em Enquanto 2 anos Eliminaggo
ensino e treinamento Vigora
02.02.04.09 Cronograma de curso 1 ano 5 anos Eliminacdo
02.02.04.10 Rela_t(_)rlo Nde, ayallagao de curso de capacitacdo ou 5 anos % Eliminag&o
qualificaco técnica
02.02.04.11 Relatério de desempenho dos participantes 5 anos * Eliminacao
02.02.04.12 Relat6rio mensal de custos com cursos Até aprovacado 5 anos Eliminacéo
das contas
02.02.04.13 Pammpagao em Cursos, Congressos, Seminarios,| Até aprovacao 5 anos Eliminagéio
Convencoes e Palestras das contas
02.02.05 ATIVIDADE: ELABORACAO E REGISTRO DOS ATOS RELATIVOS A VIDA FUNCIONAL
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02.02.05.01 Processos relativos a nomealcdo e posse de efetivos e
comissionados (Admissdo, Aproveitamento, Contratacdo,| Enquanto o
Designacdo, Readmissdo, Readaptacdo, Reconducéo, servidor . Guarda
Reenquadramento, Reintegracao, Substituicdo,| permanecer na Permanente
Redistribuicad, Posse, Nomeacdo, Reconsideracdo de ativa
nomeacdao tornada s/ efeito )
02.02.05.02 Prorro,g.a(;ao de posse e prazo para o exercicio do cargo, 1 ano . Eliminacéo
Reandlise de prazo de posse
02.02.05.03 Proposicao tornando sem efeito nomeacdo/posse de
servidor para cargo efetivo, Rendncia ou Desisténcia a 1 ano * Eliminacao
nomeagao/posse
02.02.05.04 Contratacéo por tempo determinado Até aprovacao 5 anos Eliminagso
das contas
02.02.05.05 Lotagdo,Relotacdo,Remocgdo, Remanejamento, Cesséo,| Enquanto o
servidor N Guarda
permanecer na Permanente
Disposicdo funcional e Permuta ativa
02.02.05.06 Indeferimentos de Movimentacéo de Pessoal 2 anos 4 anos Eliminacgéo
02.02.05.07 Substituicdo de Cargo e Chefia 1 anos 5 anos Eliminacéo
02.02.05.08 Dlspensa~ de fung,ao .gratlflcada e cargos em comissao, 1 ano 5 anos Eliminagéo
Declaracdo de renuncia de cargo
02.02.05.09 E(()arsn;ﬂzrrfga%irsa_ gAg;(IjDastro Geral de Empregados e 1ano 5 anos Eliminagéo
02.02.05.10 Cadastro de Estagiario Enquanto o
servidor N Eliminaca
iminacao
permanecer na
ativa
02.02.05.11 Ficha Funcional Enquanto o
servidor N Guarda
permanecer na Permanente
ativa
02.02.05.12 Homologacéo de Atestado Médico Enquanto o
servidor S
60 anos Eliminacao
permanecer na
ativa
02.02.05.13 Mudanca de Nome Até a o registro
em ficha * Eliminacdo
funcional
02.02.05.14 Averbacéo de Tempo de Servico Enquanto o
servidor S
60 anos Eliminacéo
permanecer na
ativa
02.02.05.15 Desaverbagéo de Tempo de Servico Enquanto o
servidor T
60 anos Eliminacdo
permanecer na
ativa
02.02.05.16 Registro em ficha funcional Até a efetivacéo . o As informagfes serdo mantidas na ficha funcional e o registro
do registro Eliminacgo Lo . L
sera eliminado para evitar duplicidade.
02.02.05.17 Aviso de Obito Até a o registro
em ficha * Eliminacdo
funcional
02.02.05.18 Reverséo a Atividade Enquanto o
servidor S
60 anos Eliminacao
permanecer na
ativa
02.02.05.19 Retorno as Atividades Enquanto o
servidor S
60 anos Eliminacéo
permanecer na
ativa
02.02.05.20 Readaptacao de Funcgao Enquanto o
servidor . Guarda
permanecer na permanente
ativa
02.02.05.21 Proces.so d:e exoneracdo de cargo (incluinso suas Enquanto Vigora) 60 anos Eliminacéo
reconsideracdes)
02.02.05.22 Processo de reintegracéo Enquanto Vigora 60 anos Eliminacéo
02.02.05.23 Plrocesso de substituicdo (incluindo o pagamanto da Enquanto Vigora) 5 anos Eliminaggo @] Registro do ato que autoriza a substituicdo integra a ficha
diferenca) Funcional.
02.02.05.24 Ficha de Inclusédo de Dependentes tualizag&o do sis| * Eliminacao
02.02.05.25 Ascensdo Funcional (Mudanca de nivel; progrecdo;| Enquanto o
servidor S
60 anos Eliminacéo
permanecer na
reenquadramento) ativa
02.02.05.26 Promocgéo Horizontal (inclusive seus retroativos) Enquanto o
servidor S
60 anos Eliminacdo

permanecer na

ativa
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02.02.06 ATIVIDADE: CONTENCIOSO DISCIPLINAR
02.02.06.01 Pedqu de_ reconsideracdo de decisdo em processo Enquanto 60 anos Eliminagao
administrativo Vigora
02.02.06.02 P.roges.so administrativo para aplicacdo e retirada de pena Enquanto 60 anos Eliminagéo
disciplinar Vigora
02.02.06.03 Erocessp de pedido de Just|f.|c.eu.;ao para apuragdo de Enquanto 60 anos Eliminacéo
irregularidades na conduta de oficiais Vigora
02.02.06.04 Processo de perda de posto, da patente e de graduacéo E(\/(iq;;r:o 60 anos Eliminacso
02.02.06.05 Processo de .I’EV.IS?.O Ide Processo Administrativo ou de Enquanto 60 anos Eliminagso
Processo de Sindicancia Vigora
02.02.06.06 Processo de sindicancia para apuracdo de Abandono de Enquanto 60 anos Eliminaggo
Cargo Vigora
02.02.06.07 Processo de sindicancia para apuracdo de falta disciplinar E(]/Ci];;r:o 60 anos Eliminaggo
02.02.06.08 Processo de adverténcia e anulcoes de adverténcia E(\/ci];:rr:o 60 anos Eliminaggo
02.02.06.09  |Abandono de Cargo Enquanto 60 anos Eliminacéo
Vigora
02.02.06.10 Averiguacao de Processos Disciplinares, de Adverténcia,|Até a conclusédo
de Inquérito Administrativo, Relativos a Procedimentos 60 anos Eliminacso
Sumaérios, de Sindicancias Administrativas de Destituicdo e ¢
Ressarcimento. do Processo
02.02.06.11 Denuncia contra o servidor Até a apL,Jrag.ao 60 anos Eliminacéo
da denuncia
02.02.06.12 Processos relativos a Averiguagdo Preliminar Até a concluséo
30 anos Eliminacao
do Processo
02.02.06.13 Processos Relativos a Sindicancia Administrativa Até a concluséo
30 anos Eliminacéo
do Processo
02.03 SUBFUNGCAO: CONTROLE DE FREQUENCIA
02.03.01 ATIVIDADE: CONTROLE DE FREQUENCIA
02.03.01.01 L|vros,. Cartbes, Folhas de Ponto, Abono de Faltas, 5 anos 47 anos Eliminaco
Cumprimento de Horas Extras
02.03.01.02 Atestado de Freqiiéncia 1 ano 5 anos Eliminagéo As informac¢des constam da ficha de registro de frequéncia.
02.03.01.03 Banco de Horas E(\/?;;r:o 10 anos Eliminacéo Decreto Lei Federal 5.452/43. CLT, art. 59.
02.03.01.04 Boletim de Frequéncia 1 ano 10 anos Eliminacao
02.03.01.05 Comunicado de Ocorréncias 1 ano 5 anos Eliminacéo
02.03.01.06  |Escala de Servicos Enquanto 10 anos Eliminacao
Vigora
02.03.01.07 Ficha de Registro de Freqiiéncia Enquanto 60 anos Eliminaggo A wgenma_e}sgota-se com o rompimento do vinculo juridico
Vigora com o Municipio.
02.03.01.08 Ficha Individual de Alteracfes E(l/?;;r:o 60 anos Eliminagso
02.03.01.09 Formulario de Justificativa de Falta 1 ano 15 anos Eliminagéo Tratz_i-se de coOpia de documento que integra o prontudrio
funcional.
02.03.01.10 Mapa de Freqliéncia 1 ano 5 anos Eliminacao
02.03.01.11 Mapa de Horas Extras 1 ano 5 anos Eliminacao
02.03.01.12 Pedido de Abono de Faltas 1 ano 5 anos Eliminacao Documento original integra o prontuario funcional.
02.03.01.13 Processp , gle convocagdo de prestacdo de servigo Enquanto 10 anos Eliminag&o
extraordinario e horas-extras Vigora
02.03.01.14 Registro de Ponto 1ano 5 anos Eliminacdo
02.03.01.15 Processo de Contagem de Tempo Ec/?;cir:o 60 anos Eliminaggo
02.03.01.16 Relacdo de ap_os~tllqs _ _retlflcatorlas de vantagens 1 ano 10 anos Eliminagso
decorrentes de decisao judicial
02.03.01.17 Levantamento de Faltas . Até a i 10 anos Eliminaco
implantacdo
02.03.01.18 Implantacéo de Faltas Até registro em
folha de 10 anos Eliminacao
pagamento
02.03.01.19 Justifica¢éo de Faltas Até registro em
10 anos Eliminacao
ficha funcional
02.03.02 ATIVIDADE: Afastamentos e Concessdes
02.03.02.01 Afastamento para depor, para exercer mandato eletivo,
para servir ao TRE, para servir como jurado,suspensao de
CLT, alistamento eleitoral, casamento (gala), doacdo de 2 anos 50 anos Eliminacdo
sangue, falecimento de familiares, horario especial para
servidor estudante e com deficiéncia
02.03.02.02 Processo de Mudanca de Nivel/ Ascensao Funcional 2 anos 50 anos Eliminacdo
02.03.02.03 Estrj:rci;:o de Carga Horaria Aumento/Implantacdo de Carga 2 anos 50 anos Eliminagéo
02.03.03 ATIVIDADE: MISSOES FORA DA SEDE. VIAGENS A SERVICO
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02.03.03.01 _lvlls_so_es~fora da sede. Viagens a Servico sem 6nus para a 7 anos * Eliminac&o
instituicdo
02.03.03.02 Autorizagdo de afastamento, diarias (inclusive compra de ApOs aprovacéo e julgamento final do Tribunal de Contas do
moeda estrangeira), lista de participantes (no caso de . ~
. ~ Até aprovacéao - ~
comitivas e delegagbes), passagens, passaportes, 5 anos Eliminacdo
~ . . das contas
prestacdes de contas, relatdrios de viagem, reservas de
hotel Estado — TCE .
02.04 SUBFUNC;AO: ELABORAQAO DA FOLHA DE PAGAMENTO
02.04.01 ATIVIDADE: FOLHA DE PAGAMENTO
- - - . T — . .
02.04.01.01 Folha de Pagamento e Ficha Financeira 5 anos 95 anos Guarda Lei 8.212, Art.45 81° Lei Orgénica de seguridade Social.
permanente
02.04.01.02 Boletim para elaboracéo de folha de pagamento Até a vigéncia * Eliminacdo
02.04.01.03 Carta, _de averbacdo para autorizagdo de empréstimo| Até a qu[ta(__;ao 3 anos Eliminagéo
bancario do empréstimo
H H 3 H 3 1 1~ [0}
02.04.01.04 Guia de autorizacdo para consignacdo em Folha de Até quitacio da o i Constituicdo Federal Art. 7° 8 XXIX.
. ~ 5 anos Eliminacdo
consignacao
Pagamento
02.04.01.05 Informacao judicial para folha de pagamento 1 ano 5 anos Eliminacao
02.04.01.06 Formulério de atualizacdo de dados pessoais e funcionais Até a
atualizacdo da 1 ano Eliminacao
para a elaboracéo da Folha de Pagamento folha
02.04.01.07 Listagens bancgrlas de pagamento e estorno de servidores 1 ano 4 anos Eliminacéo
(Dados pessoais e forma de pagamento)
02.04.01.08 Mapa Financeiro 2 anos 30 anos Eliminacdo
02.04.01.09 Quadro demonstrativo de pagamento de férias 1 ano * Eliminacdo
02.04.01.10 Retirada de descontos indevidos Até a concluséao
5 anos Eliminacdo
do Processo
02.04.01.11 Reopga~o de remuneracdo de funcado gratificada/cargo em 2 anos % Eliminac&o
comissao
02.04.01.12 Pagamento retroativo de gratificagdo Até o 5 anos Eliminac&o
pagamento
02.04.01.13 Pagamento da gratificagcéo atrasada Até o 5 anos Eliminac&o
pagamento
02.04.01.14 Restituicdo salarial Até o 5 anos Eliminac&o
pagamento
02.04.01.15 Cancelamento de desconto Até o 5 anos Eliminag&o
pagamento
02.04.01.16 Autorizagd para descontos nao previstos em Lei EC/?;;r:O 5 anos Eliminaco
02.04.01.17 Registro Técnico ( Ficha Financeira) 2 anos 30 anos Eliminacdo
02.04.01.18 Solicitacdo extrajudicial de acesso ao sistema de Até a conclusio o )
2 anos Eliminacdo
. ~ do Processo
consignacgao
02.04.01.19 Processo de auditoria de contratos de consignatarios EQ?;;r;to 10 anos Eliminaco
02.04.01.20 Proce§§9 de calculo de incorporacdo de vantagens Enquanto 30 anos Eliminaco
pecuniarias Vigora
02.04.01.21 Processo de calculo para pagamento de precatorio E(\/?;;r:o 5 anos Eliminacéo
02.04.01.22 Processo de compesacao previdenciaria E(\/?;;r:o 5 anos Eliminac&o
02.04.01.23 Processo de consolidacédo de decisdes judiciais 5 anos 15 anos Eliminagéo As decisdes integram o plano de contagem de tempo.
02.04.01.24 Processo de desconto de honorarios advocaticios em folha Enquanto 10 anos Eliminacio
de pagamento Vigora
02.04.01.25 Processo de dipensa de reposi¢édo de vencimentos E(\/cil;(;’:lrr;to 15 anos Eliminagéo
02.04.01.26 Processo de inscri¢cdo para consignagédo em folha de Enquanto 30 anos Eliminagéo
pagamento Vigora
02.04.01.27 Proce§so de pagamento de férias e licenga-prémio em Enquanto 15 anos Eliminagéo
pecunia Vigora
02.04.01.28 Processo de pagamento de salario-maternidade Ec/?;;r;to 15 anos Eliminag&o
02.04.01.29 Processo de pedido de ressarcimento do PIS/PASEP EC/?;;ZO 15 anos Eliminagéo
02.04.01.30 Processo de rendncia de proventos Enquanto 60 anos Eliminagéo COHS.IIEU.I(;aO Federal. Ato das disposi¢ces constitucionais
Vigora transitorias - ADCT, art. 17.
02.04.01.31 Processo de unificacao de critérios de pagamento Enquanto 15 anos Guarda Trata-se de relatério com o resumo e a conclusdo do trabalho
Vigora Permanente |realizado.
02.04.01.32 Processo para pagamento de pensdo alimenticia E(\/(iq;(;’:lrr;to 2 anos Eliminagéo
02.04.01.33 Processo de pagamento de penséo auxilio-acidente E(\/ci];;r:o 60 anos Eliminacio
02.04.01.34 Processo para pagamento de pensao especial E(\/ci];;r:o 60 anos Eliminaco
02.04.01.35 Requerimento de reviséo de pagamento Enquanto 5 anos Eliminac&o

Vigora
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02.04.01.36 Requerimento para pagamento de auxilio-funeral 1 ano 15 anos Eliminacdo
02.04.01.37 Revisdo de margem de consignacgao Até a conclusio S
5 anos Eliminacdo
do Processo
02.04.01.38 Suspensédo de Consignacao Até a conclusio o )
5 anos Eliminacao
do Processo
02.04.01.39 Solicitacao de inclusdo e/ou revisdo de salario familia Até a conclusio o
5 anos Eliminacao
do Processo
02.04.01.40 Execucao de Sentenca Até a conclusdo L
30 anos Eliminacéo
do Processo
02.04.01.41 Mandado de Seguranca Até a conclusio L
30 anos Eliminacéo
do Processo
02.04.01.42 Extrato do INSS para fins de complementacédo de 2 anos . Eliminaggo Trata-se de copia do documento fornecida pelo aposentado.
aposentadoria
02.04.01.43 Ficha Financeira de pagamento de servidores, inativos ou Enquanto Microfichas contendo informacdes de todos o0s pagamentos
q 60 anos Eliminagéo
. Vigora . L -
pensionistas efetuados aos servidores, inativos oupensionistas.
02.04.01.44 Folha de Pagamento (via arquivada nas Unidades de 1 ano 30 anos Eliminaco
Recursos Humanos)
— - - — -
02.04.01.45 Ordem de Crédito Complementar Enquanto 5 anos Eliminagéo Trata-se d.e 2~ via do documento e sua vigéncia esgota-se
Vigora com a realizagcdo do pagamento.
02.04.01.46 Ordem de crédito das folhas de pagamento 1 ano 5 anos Eliminacao
02.04.01.47 Relacéo de crédito bancério 1 ano * Eliminacéo
02.04.01.48 Relatério anual da folha de pagamento 1 ano 5 anos Eliminacéo
02.04.01.49 Relatério com o total de consignacéo por entidade 1 ano 5 anos Eliminacdo
02.04.01.50 Relatério comparativo da folha de pagamento 1 ano 5 anos Eliminacdo
02.04.01.51 Relatério de 1/3 de férias por secretaria 1 ano 5 anos Eliminacao
02.04.01.52 Relatério de auditoria da folha de pagamento E(\/?;;r:o 10 anos Eliminaco
02.04.01.53 Relatério de pagamento de substituicdo de funcéo E(\/(iq;;r:o 5 anos Eliminac&o
02.04.01.54 Relatério de recolhimento de encargos sociais 1 ano 15 anos Eliminacéo
02.04.01.55 Relatério de vencimentos e descontos 1 ano 15 anos Eliminacdo
02.04.01.56 Relatorio do 13° salario 1 ano 30 anos Eliminacdo
02.04.01.57 Bloqueio de Pagamento Até a conclusio L
10anos Eliminacdo
do Processo
02.04.02 ATIVIDADE: ENCARGOS PATRONAIS
02.04.02.01 Progessos relativos ao Fundo de garantia por tempo de 5 anos 47 anos Eliminacéo Sera mantida sob guarda permanente em microfilme.
servico (FGTS)
02.04.02.02 Contribuicéo sindical do Empregador 1 ano 6 anos Eliminagao Lei 5.172, Art. 173 Cddigo tributario Nacional.
02.04.02.03 Contrlbqlg:a\o para 9 plano de Seguridade Social (inclusive 2 anos 98 anos Eliminaggo Serd mantida sob guarda permanente em microfilme.
contribuicdes anteriores)
02.04.02.04 Salario Maternidade 1 ano 6 anos Eliminaggo Lei 3.2}3 _Art. 7_2 Paragrafo Unico de Lei de Beneficios da
Previdéncia Social .
02.04.02.05 Salério Familia Serd mantida sob guarda permanente em microfiime
2 anos 80 anos Eliminacéo Sugestédo: eliminar 10 anos apds o ultimo filho completar 14
anos conforme Lei 8.213 Art. 6881°.
02.04.02.06 Imposto de Renda 1 ano 6 anos Eliminag&o Regulamento de Imposto de Renda.
02.04.02.07 Relacdo Anual Informagdes Sociais - RAIS Guarda Suporte legal Decreto-Lei 2052/83, arts. 3° e 10.
1 ano 20 anos
Permanente
02.04.02.08 Seguro de Estagiario Enquanto o
estagiério 2 anos Eliminacao
estiver na ativa
02.04.02.09 Proce.sso de re.colh|mento de contribuicdo para o plano da 1 ano 60 anos Eliminacéo Lei federal 8.212/91.
seguridade social
02.04.02.10 Processo de recolhimento de contribui¢édo sindical 1 ano 5 anos Eliminacéo
02.04.02.11 Processo de~ recolhmentp do PIS/PASEP e suas correcdes 1 ano 60 anos Eliminaggo Decreto Lei federal 2.052/83.
e/ou alteracdes (Inclui guia de recolhimento)
02.04.02.12 Relacdo _de contribuicdo  sindical, assistencial e 1 ano 5 anos Eliminaco
confederativa
02.04.03 CONCESSAO DE DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS
02.04.03.01 Processos de licenca para acompanhar cénjuge, Adotante,| Enquanto o
Atividade Politica, Mandato classista, Doenca em familia, servidor
gestante, paternidade, prémio por assiduidade, capacitacéo 60 anos Eliminacdo
profissional, servigco militar, acidente em servigo,interesse permanecer na
particular e tratamento de sadde, natimorto ativa
02.04.03.02 Atestado, laudo médico, Laudo Técnico de Condi¢des Enquanto Sera mantida sob guarda permanente em microfilme.
Ambientais de Trabalho - LTCAT, comunicacdo de 40 Eliminacéo
apto/inapto ao trabalho vigora
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02.04.03.03 Auxilios: acidente, doenca, creche, funeral, moradia, Constituicdo Federal, art. 212, 8. 5;Lei federal 8.212/91, art
natalidade, alimentag&o/refeicdo, fardamento/uniforme, vale 1 ano 60 anos Eliminacéo
transporte 46; decreto federal 3142/99, art 1.
02.04.03.04 Auxilios: alimentacdo/refeicdo, fardamento/uniforme, vale| Até aprovacao 10 anos Eliminagso Constituicdo Federal, art. 7, XXIX; decreto Lei federal
transporte das contas 5.452/43 CLT, art 11
02.04.03.05 Concesséao e cancelamento de Férias Prémio 1 ano . Guarda Sera mantida sob guarda permanente em microfilme
permanente
02.04.03.06 Férias 5 ano 5 anos Eliminagéo Decreto 2.173/97 Regulamento da Organizacao e do Custeio
da Seguridade Social.
02.04.03.07 Escala de férias 1 ano * Eliminacao
02.04.03.08 Solicitacéo de férias 1 ano * Eliminacao
02.04.03.09 Quadro demonstrativo de pagamento de férias 1 ano * Eliminacdo
02.04.03.10 Escala de licencas-prémio 1 ano * Eliminacdo
02.04.03.11 Processos referentes ao 13° salario 1 ano 5 anos Eliminacao
02.04.03.12 Processos referentes a abono de férias 1 ano 5 anos Eliminacao
02.04.03.13 Adiantamento de 13° saléario 1 ano 5 anos Eliminacgao
02.04.03.14 Solicitacdo de abono de férias 1 ano 5 anos Eliminacdo
02.04.03.15 Solicitagdo 13° Proporcional Por Motivo De Exoneragéo 1 ano 6 anos Eliminacao
02.04.03.16 Solicitagédo 13° Proporcional E Férias Vencidas 1 ano 6 anos Eliminacdo
02.04.03.17 Solicitacdo 13° Proporcional 1 ano 6 anos Eliminacdo
02.04.03.18 Solicitacao 13° salario retroativo 1 ano 6 anos Eliminacgéao
02.04.03.19 Abono constitucional Até conclusao 35 anos Eliminacéo Os dados serao inseridos na ficha funcional.
do processo
02.04.03.20 Diferenca de abono 1 ano 5 anos Eliminacdo
02.04.03.21 Auxilio reclusdo 5 anos 47 anos Eliminacdo
02.04.03.22 Auxilio Natalidade 7 anos * Eliminacdo
02.04.03.23 Auxilio Funeral 7 anos * Eliminacdo
02.04.03.24 Incorporacgéo de tempo de servico 5 anos 95 anos Eliminacao
02.04.03.25 Devolucédo de imposto de renda retido na fonte 1 ano * Eliminacao
02.04.03.26 Adicional por tempo de servico (pagamento, implantagao, Até a
solicitacdo de atrasados de e suas corre¢cfes de Anuénuo; 60 anos Eliminacéo
Triénio; Quinquénio) implantacéo
02.04.03.27 Reclamacao Trabalhista Até a concluséo
35 anos Eliminacdo
do Processo
02.04.03.28 Equiparacdo Salarial lano 5 anos Eliminacdo
02.04.03.29 Delegacbes de Competéncia. Procuracao Quanto aos documentos referentes aos ordenadores de
Enquanto S despesas, utilizar o prazo dos documentos financeiros (Até
) 5 anos Eliminacéo ~
vigora aprovacdo das contas + 5 anos a contar da data de
aprovagao das contas e eliminacéo).
02.04.03.30 Servicos  profissionais  transitérios:  autbnomos e Enquanto O prazo total de guarda dos documentos é de 52 anos. Lei
vigora.a * Eliminagao
prestagéo do
colaboradores (inclusive licitacdes) Servigo 8.212/91.
02.04.03.31 AcOes trabalhistas. Reclamagbes Trabalhistas Até o transito 5 anos Guarda
em julgado permanente
02.04.03.32 Movimentos reivindicatorios: Greves e paralisacfes 5 anos 5 anos Guarda
permanente
02.04.03.33 Classificac&op de Musicos . Até a ) 60 anos Eliminaco
implantacéo
02.04.03.34 Isencéo de taxa . Até a ) 60 anos Eliminaco
implantacéo
02.04.04 ATIVIDADE: BENEFICIOS
02.04.04.01 Adiantamentos e empréstimos a servidores Até a qyi_tagéo 5 anos Eliminaco Cadigo Civil 2002 art. 205.
da divida
02.04.04.02 Assisténcia a saude (inclusive planos de salude) Até a
aprovacdo das 5 anos Eliminacéo
contas
02.04.04.03 Prontuario Médico 5 anos 95 anos Eliminagéo Sera mantida a guarda permanente em microfilme.
02.04.04.04 Aquisicdo de iméveis Até a q}u.tagao 5 anos Eliminacéo
da divida
02.04.04.05 Transporte para servidores 2 anos * Eliminacéo
02.04.04.06 Higiene e Seguranca no Trabalho 2 anos * Eliminacéo
02.04.04.07 Prevencdo de acidentes de trabalho 5 anos 47 anos Eliminacéo
02.04.04.08 Comunicacédo de acidente de trabalho (CAT) 1 ano 40 anos Eliminacéo
02.04.04.09 Laudo Técnico de Condigbes Ambientais de Trabalho - 5 anos 5 anos Guarda
LTCAT Permanente
02.04.04.10 Certificado de Aprovacéo de Instalacdes - CAl E:\I(iqguoarr;to . Eliminac&o
02.04.04.11 Gergnmamento de riscos e programa de prevencao de risco Enguanto 40 anos Eliminagéo
ambiental vigora
02.04.04.12 Dados Informativos de Acidentes - DIA Ec?guoargto 20 anos Eliminaco
02.04.04.13 Comisséao Interna de Prevencao de Acidentes — CIPA 2 anos * Eliminacéo
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02.04.04.14 Criacdo, designacgdo, propostas, relatorios e atas da CIPA 3 anos 5 anos Guarda
permanente
02.04.04.15 Processo de concessdo e incorporacdo de vantagens Enquanto A vigéncia esgota-se com a aposentadoria ou com o
S rompimento juridico com o municipio. Todos os atos de
60 anos Eliminacéo N ~
concessao e incorporacédo integram na contagem de tempo de
pecuniarias vigora servico.
02.04.04.16 Processos relativos a revisdo de proventos Enguanto 60 anos Eliminagéo
vigora
02.04.04.17 Reajuste salarial Enguanto 60 anos Eliminaco
vigora
02.04.04.18 Incorporacgéo de gratificagao E:]/(iqguoe:gto 60 anos Eliminacso
02.04.04.19 Solicitacéo de gratificacdo Enguanto 60 anos Eliminac&o
vigora
02.04.04.20 Requer migragéo de gratificagdo incorporada E:\/?guoargto 60 anos Eliminagso
02.04.04.21 Substituicdo de gratificagcéo Enquanto 60 anos Eliminaco
vigora
02.04.04.22 Incorporacgéo de cargo comissionado E?/?guozargto 60 anos Eliminaggo
02.04.04.23 Incorporacéo de vantagens Er\1/(i:|guoarr;to 60 anos Eliminaggo
02.04.04.24 Proc_essos relativos a insalubridade e periculosidade e risco| Até parecer 5 anos Eliminaco
de vida (GRV) final
02.04.04.25 Seguro de vida (individual ou em grupo) até o
pagamento do 10 anos Eliminacao
seguro
02.04.05 ATIVIDADE: GRATIFICACAO (inclusive incorporacées)
02.04.05.01 De funcéo 5 anos 60 anos Eliminacao Sera mantida sob guarda permanente em microfilme.
02.04.05.02 Jetons Enquanto 60 anos Eliminacao
vigora
02.04.05.03 Cargos em Comissao 5 anos 60anos Eliminacdo Sera mantida sob guarda permanente em microfilme.
02.04.05.04 Incorporacéo e Reviséo de Gratificacédo 5 anos 60 anos Eliminacdo Sera mantida sob guarda permanente em microfilme.
02.04.05.05 Gratificagcao do Paragrama Saude da Familia 5 anos 60 anos Eliminacgéo
02.04.05.06 Gratificacao de produtividade da salude/GPS 5 anos 60 anos Eliminagéo
02.04.05.07 Gratificacdo especial de saude/GES 5 anos 60 anos Eliminacéo
02.04.05.08 Gratificacdo de plantdo-sms/GR 5 anos 60 anos Eliminacéao
02.04.05.09 Gratificagéo (inclusdo, alteracio e retirada) 5 anos 60 anos Eliminacéo
02.04.05.10 Gra,\tlflcagao do sistema municipal de auditéria da 5 anos 60 anos Eliminaco
saude/GMAS
02.04.05.11 [Solicita GPE descontada nas férias 5 anos 60 anos Eliminagao
02.04.05.12 Funcao gratificada FG-1; FG-2; FG-3 5 anos 60 anos Eliminacéao
02.04.05.13 Gratificacao por titulo 5 anos 60 anos Eliminacgéao
02.04.05.14 Gratificacdo especifica de vigilancia sanitaria 5 anos 60 anos Eliminacéo
02.04.05.15 Gratificacao por local de exercicio/GPL 5 anos 60 anos Eliminacéo
02.04.05.16 Qratlflcagao de produtividade do grupo ocupacional 5 anos 60 anos Eliminag&o
fisco/GPGF
02.04.05.17 Gratificacao de atividade fazendaria/GAF 5 anos 60 anos Eliminacdo
02.04.05.18 Grat|f|f:a(;ao~ pela prgstgciao de serv. fora do expediente- 5 anos 60 anos Eliminaco
GPE (inclusao e destitui¢éo)
02.04.03.26 Regéncia de Classe 5 anos 60 anos Eliminacao
02.04.06 ATIVIDADE: ADICIONAIS
02.04.06.01 Noturno, Periculosidade, Insalubridade,  Atividades Serd mantida sob guarda permanente em microfiime Lei
Penosas, dedicacdo legislativa, extraordinarios (horas 5 anos 60 anos Eliminacéo
extras) 8.212 Art.45 § 1° Lei Orgénica de Seguridade Social.
02.04.06.02 Tempo de servi¢o (anuénio/quinquénios e decénios) 5 anos 60 anos Eliminacao Sera mantida sob guarda permanente em microfilme.
02.04.06.03 Adicional de 1/3 de férias, Abono pecuniario de férias 1 ano 9 anos Eliminagso Decreto 2.173/97 Regulamento da Organizacdo e do Custeio
da Seguridade Social.
02.04.06.04 Reembolso de despesas Até a Lei 5.172 Art. 173 Cdodigo Tributario Nacional.
aprovacdo das 5 anos Eliminacéo
contas
02.04.07 ATIVIDADE: INCENTIVOS FUNCIONAIS
02.04.07.01 Prfamlos, Cor?cessao de medalhas, Diplomas de honra ao 5 anos 5 anos Guarda
meérito e Elogios permanente
02.04.07.02 Delegac¢bes de Competéncia. Procuracéo Quanto aos documentos referentes aos ordenadores de
Enquanto S despesas, utilizar o prazo dos documentos financeiros (Até
. 5 anos Eliminacao =
vigora aprovacdo das contas + 5 anos a contar da data de
aprovacao das contas e eliminacdo).
02.04.07.03 Servicos  profissionais  transitorios: autbnomos e Enquanto O prazo total de guarda dos documentos é de 52 anos. Lei
vidora a * Eliminagéo
prestacdo do
colaboradores (inclusive licitagdes) Servico 8212/91.
02.04.07.04 Acdes trabalhistas. Reclamagfes Trabalhistas Até o transito 5 anos Guarda
em julgado permanente
02.04.07.05 Movimentos reivindicatorios: Greves e paralisacdes 5 anos 5 anos Guarda

permanente
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02.04.07.06 Prontuario Médico 5 anos 95 anos Eliminacéo Sera mantida a guarda permanente em microfilme.
02.04.07.07 |Aquisicéo de iméveis Ate a quitacao 5 anos Eliminagéo
da divida
02.04.07.08 Transporte para servidores 2 anos * Eliminacgédo
02.04.07.09 Higiene e Seguranca no Trabalho 2 anos * Eliminacao
02.04.07.10 Prevencao de acidentes de trabalho 5 anos 47 anos Eliminacéo
02.04.07.11 Comunicacao de acidente de trabalho (CAT) 1 ano 40 anos Eliminacéo
02.04.07.12 Laudo Técnico de Condicbes Ambientais de Trabalho - 5 anos 5 anos Guarda
LTCAT Permanente
02.04.07.13 Certificado de Aprovacao de Instalagbes - CAl Er\l?guoarr;to . Eliminaco
02.04.07.14 Gergnmamento de riscos e programa de prevencao de risco Enguanto 40 anos Eliminagéo
ambiental vigora
02.04.07.15 Dados Informativos de Acidentes - DIA Er\]/(iqguoarr;to 20 anos Eliminagéo
02.04.07.16 Comisséo Interna de Prevencao de Acidentes — CIPA 2 anos * Eliminacao
02.04.07.17 Criacéo,designacao, propostas, relatérios e atas da CIPA 3 anos 5 anos Guarda
permanente
02.04.07.18 Processo de concessdo e incorporacdo de vantagens A vigéncia esgota-se com a aposentadoria ou com o
Enquanto S rompimento juridico com o municipio. Todos os atos de
: 60 anos Eliminacao . ~
vigora concesséo e incorporacao integram na contagem de tempo de
pecuniarias servico.
02.04.07.19 Processos relativos a revisao de proventos Enquanto 60 anos Eliminaggo
vigora
02.04.07.20 Reajuste salarial Enquanto 60 anos Eliminaco
vigora
02.04.07.21 Incorporagéo de gratificagdo E:\/?guoarzto 60 anos Eliminaggo
02.04.07.22 Solicitagéo de gratificacdo Enguanto 60 anos Eliminaco
vigora
02.04.07.23 Requer migragéo de gratificagéo incorporada Ec?guoarr;to 60 anos Eliminagso
02.04.07.24 Substituicéo de gratificacéo Enguanto 60 anos Eliminaco
vigora
02.04.07.25 Incorporagdo de cargo comissionado E(\/(iqguoargto 60 anos Eliminacéo
02.04.07.26 Incorporagdo de vantagens E:]/(iqguoargto 60 anos Eliminacso
02.04.07.27 Progessos relativos a insalubridade e periculosidade e risco|até parecer final 5 anos Eliminaco
de vida (GRV)
02.04.08 ATIVIDADE: DESCONTOS E ENCARGOS
02.04.08.01 Contribuicdo Sindical do Servidor e Guias de Recolhimento Instrucdo Normativa 8/93 Art.4° Secretaria de Receita Federal.
1 ano 5 anos Eliminacdo
de Imposto de Renda Retido na Fonte - IRRF
02.04.08.02 Contribuicéo para o Plano de Seguridade Social 1 ano 47 anos Eliminacdo Sera mantida sob guarda permanente em microfilme.
02.04.08.03 Vencimentos, salérios, proventos e remuneragdes 2 anos 5 anos Eliminacao Sera mantida sob guarda permanente em microfilme.
02.04.08.04 Processo de diferen¢a de vencimentos 1 ano 5 anos Eliminacgéao
02.04.08.05 Pensdes Alimenticias 2 anos 98 anos Eliminacéo
02.04.08.06 Consignacées 1 ano 6 anos Eliminacéo
02.04.09 ATIVIDADE: PREVIDENCIA ASSISTENCIA E SEGURIDADE SOCIAL
02.04.09.01 Proc_esso ~o|e apo_sentado_rla e Penséo (incuindo revisbes e Enquanto 60 anos Eliminagso
averiguacodes de irregularidades) vigora
02.04.09.02 Aposerjtadorla por mvaﬁdez, compulsoéria, proporcional, 5 anos 95 anos Eliminagao
reversdo de aposentadoria
02.04.09.03 Contagem e averbacdo de tempo de servico, Até a
homologagao * Eliminacao
da
desaverbacdo de tempo de servico, aposentadoria
02.04.09.04 Processo relativo a certiddo de tempo de servico Até a Sera mantida sob guarda permanente em microfilme.
homologacéo 47 anos Eliminacéo
do pedido
02.04.09.05 Pensbes Prvisoria e temporaria Enquanto 5 anosi Eliminacio
vigora
02.04.09.06 Penséo vitalicia 5 Anos 95 anos Eliminacdo
02.04.09.07 Instituicdo de dependentes Enquanto 1 ano Eliminagéo
vigora
02.04.09.08 Desbloqueio e regularizacdo de pencdes lano * Eliminacdo
02.04.09.09 Processo de cassacao de aposentadoria Até a concluséo . Guarda
do Processo permanente
02.04.09.10 Processo .de complementacdo de proventos de Enguanto 60 anos Eliminaco
aposentadoria vigora
02.04.09.11 Processo de pensdo ao beneficiario do servidor publico A vigéncia esgota-se com a extingdo da pensdo mensal, que
Enquanto L ~ ~ . .
vigora 60 anos Eliminacdo ocorre com a morte, casamento, cessa¢do da incapacidade

municipal

ou invalidez ou com o implemento da idade do pensionista.
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02.04.09.12 Abono Previdenciario Até a Orientacdo Normativa SPS n.° 3/2004, cap.V, art.67 PR-
homologacao S
* Eliminacao
da
aposentadoria PREVIDENCIA.
02.04.09.13 Abono de Permanéncia Até a Orientacdo Normativa SPS n.° 3/2004, cap.V, art.67 PR-
homo:jo;;agao * Eliminagéo
aposentadoria PREVIDENCIA.
02.04.09.14 Conversao de aposentadoria em exoneragao E?/?gu;gto 60 anos Eliminagéo
02.04.09.15 Reajuste anual dos beneficios previdenciarios E(\/(iqguoe:gto 60 anos Eliminaco
02.04.09.16 Precessos relativos a tranferéncia de Pensao 5 anos 95 anos Eliminacéo
02.04.09.17 Contribui¢é@o previdenciaria Enquanto 5 anos Eliminaggo
vigora
02.04.09.18 Processos relativos a reversdo de aposentadoria Até fpi)r?;tlacer 60 anos Eliminaggo
02.04.09.19 Cancelamento de Aposentadoria Até a concluséo
95 anos Eliminacdo
do Processo
02.04.09.20 Relacédo dos atos concessorios de aposentadoria 1 ano 5 anos Eliminagao
02.04.09.21 Relacdo dos atos concessorios de complementacdo de 1 ano 5 anos Eliminacéo
proventos de aposentadoria
02.04.09.22 Relacdo dos ~atos concessorios de complementagdo do 1 ano 5 anos Eliminacéo
valor de penséo
02.04.10 ATIVIDADE: EMISSAO DE RELATORIOS CERTIDOES E DECLARACOES
02.04.10.01 Relatério anual da folha de pagamento 5 anos * Eliminacéo
02.04.10.02 Relatério com o total de consignacéo por Entidade 1 ano * Eliminacdo
02.04.10.03 Relatério comparativo da folha de pagamento 5 anos * Eliminacdo
02.04.10.04 Relatério de 1/3 de férias por Secretaria 1 ano * Eliminacao
02.04.10.05 Relatério de auditoria da Folha de Pagamento 5 anos 5 anos Eliminacgéo
02.04.10.06 Relatério de pagamento de substituicdo de funcéo 1 ano 4 anos Eliminacéo
02.04.10.07 Relatério de vencimentos e descontos 1 ano 5 anos Eliminacéo
02.04.10.10 Declaracdo de imposto de renda retido na fonte 7 anos * Eliminacdo
02.04.10.12 Declaracdo de tempo de servigo 7 anos * Eliminagao
02.04.10.13 Processos relativos a certidao de inteiro teor Até expedicao 1 ano Eliminacao
02.04.10.14 Processos relativos a certiddo de tempo de servigo Até expedicao 1 ano Eliminacao
02.04.10.15 |Contribuicdo de FGTS 1 ano * Eliminacéo
02.04.10.16 [Isenc&o de imposto de renda 1 ano * Eliminacéo
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3 FUNCAO: GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS
03.01 SUBFUNQAO: GESTAO DE BENS MATERIAIS
03.01.01 ATIVIDADE: ELABORAQAO DE NORMAS
03.01.01.01 Normas, regulamentacfes, diretrizes, procedimentos, Enquanto Guarda
o . : 5 anos
estudos e/ou decisdes de carater geral Vigora Permanente
03.01.01.02 Especificacdo, padronizacdo, codificagdo, previséo,
2 anos * Eliminacdo
catalogo, identificacao, classificacao (inclusive amostras)
03.01.01.03 Requisicdo e controle de servigos reprograficos (inclusive
1 ano * Eliminacdo
assinaturas autorizadas e reproducdes de formularios)
03.01.01.04 Cadastro de fornecedores 5 anos * Eliminacéo
03.01.01.05 Cadastro de servigos terceirizados 5 anos * Eliminacéo Lei 8.212/91.
03.01.01.06 Processo de registro cadastral 5 anos * Eliminacao
03.01.01.07 Aquisicdo de material permanente 5 anos * Eliminacao
03.01.01.08 Compra (inclusive compra por importacao) Até aprovagéo 5 anos Eliminaggo Lei 8.666/93.
das contas
03.01.01.09 Aluguel, comodato, leasing Até aprovacado 5 anos Eliminaggo Lei 10.406/2002 art.206 § 3°.
das contas
03.01.01.10 |Empréstimo, cesséo Até aprovacao 5 anos Eliminac&o
das contas
03.01.01.11 Doacéo e permuta Até aprovagao 5 anos Eliminaco
das contas
03.02 SUBFUNCAO: CONTROLE DE COMPRAS, SERVICOS
03.02.01 ATIVIVADE: LICITAQAO E ADMINISTRAQAO DE CONTRATOS
03.02.01.01 Contratos e renovacdes - Prestacdo de servigos, Lei federal 2.848/40 (cédigo penal), art. 109; Lei federal
10.028/00, arts. 359-A ao 359-H; Lei federal 8.666/93, arts. 89
ao 98. os contratos integram 0s processos de aquisicdo, de
Enquanto L contratagdo de servicos ou obras e 0s convénios, e
. 12 anos Eliminacéo . . .
Vigora respectivos processos. As guias de recolhimento da
previdéncia social e outros impostos deverdo ser arquivadas
em separado e obedecerdo aos prazos previstos nesta tabela,
fornecimento de materiais e obras na atividade "controle da contabilidade".
03.02.01.02 Relacdo de contratos e atos juridicos analogos e seus Até a
aprovacéo das 5 anos Eliminacao
atendimentos contas
03.02.01.03 Relacdo de despesas com dispensa ou inexigibilidade de Até a
aprovacdo das 6 anos Eliminagéao
licitacao contas
03.02.01.04 Relacao de licitag6es por modalidade Até a
aprovacao das 6 anos Eliminacao
contas
03.02.01.05 Processos de compra direta Até o efetivo 6 anos Eliminacéo
pagamento
03.02.01.06 Processos de dispensa de licitacdo Até a aceitacado
6 anos Eliminacéo
definitiva
03.02.01.07 Processos de licitacdo - abertura, edital, convite, tomada de|Da aceitacdo ao
término do 6 anos Eliminacao
precos, concorréncia publica e pregdes pagamento
03.02.01.08 Processo de inexigibilidade de licitacdo Definido no 6 anos Eliminaggo
contrato
03.02.01.09 Certificados de habilitacdo de fornecedores Er\1/(i:|guoarr;to 1 anos Eliminaggo
03.02.01.10 Certificados de habilitacdo de fornecedores Ec?guoarr;to 2 anos Eliminagso
03.02.01.11 Processo relativos ao cancelamento de licitagéo Até o
encerramento 6 anos Eliminacao
do processo
03.02.01.12 Processos relativos a apuracéo de penalidade Até o
encerramento 6 anos Eliminacao
do processo
03.02.01.13 Divulgacéo de instrumentos convocatoérios de licitagfes Até a aceitacao Os dados constam no Diario Oficial do Municipio.
* Eliminacao
definitiva
03.02.01.14 Indicagdo de Pregoeiro Da aceitacdo ao
término do 6 anos Eliminacéo
pagamento
03.02.01.15 Indicacéo de Leiloeiro Da aceitacéo ao
término do 6 anos Eliminacao
pagamento
03.02.01.16 Procedimentos de leildo Da aceitacdo ao
término do 6 anos Eliminacao

pagamento
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03.02.01.17 Processos relativos aplicacédo de penalidade Até o
encerramento 5 anos Eliminacdo
do processo
03.02.01.18 Apresentacao de recurso Até o
encerramento 6 anos Eliminacdo
do processo
03.02.02 ATIVIDADE: REGISTRO DE PRECOS
Cadastro de registro de precos Enquanto 5 anos Eliminacso Lei federal 8.666/93, art. 34. as informacgbes estdo
03.02.02.01 Vigora preservadas em meio magnético ou optico.
03.02.02.02 Processos relativos a reajuste de precos 1 anos 5 anos Eliminacéo
Processo de registro de precos 1 ano 5 anos Eliminaggo Lei federal 8.666/93, art. 15, parag. 3, lll; Decreto federal
03.02.02.03 2.743/98, art. 3.
03.02.02.04 Processos relativos a tomada de pregos 1 ano 5 anos Eliminagédo
03.02.02.05 Adeséo a ata de registro de pregos 1 ano 5 anos Eliminagdo
03.02.03 ATIVIDADE: CADASTRO DE FORNECEDORES E PRESTADORES DE SERVICO
Processo de registro cadastral 1 ano . Eliminacéo Lei federal 8.666/93, art. 34. as informacbes estdo
03.02.03.01 preservadas em meio magnético ou optico.
03.02.04 ATIVIDADE: AQUISICAO DE BENS MATERIAIS
Processo de aquisicdo de bens de informatica e automacéo Até a Lei federal 2.848/40 (codigo penal), art. 109; Lei federal
aprovacao das 12 anos Eliminacdo 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; Lei federal 8666/93, arts.
03.02.04.01 contas 14 ao 16 e 89 ao 98.
Processo de aquisicdo de material de consumo Até a Lei federal 2.848/40 (codigo penal), art. 109; lei federal
aprovacao das 12 anos Eliminacdo 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; lei federal 8.666/93, arts.
03.02.04.02 contas 14 ao 16 e 89 ao 98.
Processo de aquisicdo de material permanente Até a Lei federal 2848/40 (codigo penal), art. 109; Lei federal
aprovacao das 12 anos Eliminacdo 10028/2000, arts. 359-A ao 359-H; Lei federal 8666/93, arts.
03.02.04.03 contas 14 a0 16 e 89 a0 98.
Processo de aquisicao de material de expediente Até a
aprovacao das 12 anos Eliminacao
03.02.04.04 contas
Aquisicao de bens moveis Até a
aprovacao das 12 anos Eliminacao
03.02.04.05 contas
Processo de aquisi¢cdo de semoventes Até a Lei federal 2.848/40 (codigo penal), art. 109; Lei federal
aprovacao das 12 anos Eliminacéo 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; Lei federal 8.666/93, arts.
03.02.04.06 contas 14 ao 16 e 89 ao 98.
Processo de pagamento de material de consumo e Até a
aprovacao das 12 anos Eliminacdo
03.02.04.07 permanente contas
03.02.05 Atividade: Aquisicao de Géneros Alimenticios
Ficha técnica de especificacbes de produtos alimenticios 2 anos 2 anos Eliminaggo
03.02.05.01
03.02.05.02 |Cardapio de alimentagdo mensal 1 ano 1 ano Eliminag&o
03.02.05.03 Controle de géneros alimenticios 1 ano 1 ano Eliminag&o
03.02.05.04 Saldo de estoque de géneros alimenticios 1 ano 5 anos Eliminacao
03.02.05.05 Ficha de controle de géneros alimenticios - Kardex 2 anos 2 anos Eliminacéo
03.02.06 ATIVIDADE: AQUISICAO DE MATERIAL DE CONSUMO
03.02.06.01 Compra Até a Lei 8.666/93.
aprovacéo das 6 anos Eliminacéo
contas
03.02.06.02 Cessdo,doacao, permuta Até a
aprovacdo das 6 anos Eliminacéo
contas
03.02.06.03 Controle de almoxarifado 2 anos * Eliminac&o
03.02.06.04 Balanco de material Até aprovacédo 5 anos Eliminac&o
das contas
03.02.06.05 Boletim de recolhimento de material (formulario) Até atualizaco 5 anos Eliminaco
03.02.06.06 Boletim de saida de material 1 ano * Eliminacéo
03.02.06.07 Comunicado de irregularidades no fornecimento de material 1 ano . Eliminaggo
03.02.06.08 Controle de estoque de almoxarifado Ate_o 3 anos Eliminagso
preenchimento
03.02.06.09 Controle de estoque extraviado, roubado ou desaparecido Até a
aprovacéo das 5 anos Eliminacéo
contas
03.02.06.10 Inventar.lo fisico e fisico-financeiro do material do 2 anos . Eliminaco
almoxarifado
03.02.06.11 Termos de responsabilidade (inclusive Rmb ou RMBM) Até aprovacado 5 anos Eliminac&o
das contas
03.02.06.12 |Transporte de material 2 anos * Eliminag&o
03.02.06.13 Autorizacdo de saida de material 1 ano * Eliminagao
03.02.06.14 Recolhimento de material ao deposito 2 anos * Eliminagéo
03.02.07 ATIVIDADE: CONTRATACAO DE SERVICOS
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Processo de contratacdo de servico de informatica e Até a As guias de recolhimento de encargos sociais devem ser
aprovacao das 12 anos Eliminacao arquivadas em separado e obedecerdo aos prazos previstos
03.02.07.01 automacéao contas nesta tabela, na atividade "controle da contabilidade".
Processo de contratacdo de servigo técnico profissional Até a As guias de recolhimento de encargos sociais sdo arquivadas
aprovacdo das 12 anos Eliminacéo
03.02.07.02 generalizado contas na contabilidade.
Processo de contratacdo de servigos comuns Até a As guias de recolhimento de encargos sociais sao arquivadas
aprovacao das 12 anos Eliminacao
03.02.07.03 contas na contabilidade.
Processo de contratacdo de servigos terceirizados Até a As guias de recolhimento de encargos sociais sdo arquivadas
aprovacao das 12 anos Eliminacao
03.02.07.04 contas na contabilidade.
Processo de credenciamento de pessoal Até a Lei federal 10406/2002 (cédigo civil), art. 205. A validade dos
atos e negécios juridicos celebrados antes de 11/01/2003,
data da entrada em vigor do novo cédigo civil, obedece ao
disposto no cadigo civil de 1916. As guias de recolhimento de
aprovacao das 10 anos Eliminacdo encargos sociais devem ser arquivadas na contabilidade. Os
processos podem ser eliminados ap6s 10 anos na unidade
com atribuicbes de arquivo, com a condicdo de se proceder
ao desentranhamento dos projetos, quando houver, para
03.02.07.05 contas guarda permanente.
Processo de contratacdo de servico de informatica e| Até aprovacdo 12 anos Eliminagso Lei 8.212/91.
03.02.07.06 automacao das contas
Processo de contratacao profissional Até aprovacao 12 anos Eliminagso Lei 8.212/91.
03.02.07.07 das contas
Processo de contratacdo de servigo técnico-profissional| Até aprovacdo 12 anos Eliminagéo Lei 8.212/91.
03.02.07.08 generalizado das contas
Processo de contratacdo de servigos comuns Até aprovacado 12 anos Eliminagéo Lei 8.212/91.
03.02.07.09 das contas
Processo de contratacdo de servigo terceirizado Até aprovacédo 12 anos Eliminagéo Lei 8.212/91.
03.02.07.10 das contas
03.02.07.11 Atestado de realizacdo de servico 1 anos * Eliminacdo
03.02.07.12  |Ordem de servigo 1 anos 1 ano Eliminacdo  |Lei 5.172 Art.173 Cddigo Tributario Nacional.
Solicitagdo de servico de Ilimpeza e higienizacao, 2 anos . Eliminaggo
03.02.07.13 manutencgdo e conserto, vigilancia e seguranca
Requisicdo e Contratacdo de servicos (inclusive licitagdes) 5 anos a contar Lei 8.212/91.
Até aprovacado da data de S
~ Eliminacéao
das contas aprovacao das
03.02.07.14 contas
03.02.08 ATIVIDADE: ALIENACAO. BAIXA (MATERIAL PERMANENTE E DE CONSUMO)
03.02.08.01 Venda (inclusive leilao) Até aprovacdo |5 anos a contar
da data de T
N Eliminacdo
aprovacao das
das contas contas
03.02.08.02 Cesséo, Doagéo, Permuta 4 anos 5 anos Eliminagao
03.03 SUBFUNCAO: GESTAO DE BENS PATRIMONIAIS
03.03.01 ATIVIDADE: ELABORACAO DE NORMARS
03.03.01.01 Normas, regulamentacfes, diretrizes, procedimentos, Enquanto Guarda
. , : 5 anos
estudos e/ou decisdes de carater geral Vigora Permanente
03.03.01.02 Cad.astro. - de funcionario responsavel pelos bens até atualizagio 2 anos Eliminacéo
patrimoniais
03.03.01.03 Cautela Ate
transferéncia de
responsabilidad 2 anos Eliminacdo
e para outro
funcionario
03.03.01.04 Inventario e Certificado de garantia do bem patrimonial E:\/?guoargto 3 anos Eliminagéo
03.03.01.05 Ficha cadastral de bem patrimonial Até a . Guarda
atualizacao Permanente
03.03.01.06 Solicitagdo de transferéncia de patriménio fisico At.e a i 3 anos Eliminagso
atualizacao
03.03.01.07 Processos relativos a empréstimos/cessao de Enquanto Cadigo Civil 2002 art. 205.
equipamentos/materiais do Patrimdnio Fisico (termo de 2 anos Eliminacdo
cessdo ou acordo) vigora
03.03.01.08 Registro relativo & baixa de bens patrimoniais Até abt;?‘:]xa do 3 anos Eliminaco
03.03.01.09 Relatérios anuais de bens patrimoniais At.e a i 3 anos Eliminagéo
atualizacao
03.03.02 ATIVIDADE: CADASTRO E CHAPEAMENTO DE BENS PATRIMONIAIS
03.03.02.01 Inventario fisico de bens patrimoniais Até a Guarda O documento registra a memoria patrimonial da prefeitura.
aprovacao das 5 anos
contas Permanente
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03.03.02.02 Inventario fisico-financeiro de bens patrimoniais Até a Eliminacéo
aprocacao das 5 anos
contas
03.03.02.03 Livro de controle de chapa patrimonais 5 anos . Guarda A producdo do documento estd em desuso. Os exemplares
Permanente |ainda existentes possuem valor historico.
03.03.02.04 Tombamento Até a Guarda
aprovacao das 5 anos
contas Permanente
03.03.03 ATIVIDADE: DEFESA DE BENS PATRIMONIAIS
03.03.03.01 Certificado de garantia Enquanto N Eliminaca Justifica-se a guarda apenas durante o prazo de validade do
X iminacao g
Vigora certificado.
03.03.03.02 Processo de contratacdo de seguro para bens patrimoniais Até a Lei 8.666/93, arts. 6, Il e 89 ao 98.
aprovacao das 12 anos Eliminacdo
contas
03.03.03.03 PrO(_:essc_) Qe sindicancia relativa a defesa de bens Vigéncia 5 anos Eliminaggo A vigé_n<~:ia e_sg_ota—se com o término da apuracdo ou com a
patrimoniais prescricao criminal.
03.03.04 ATIVIDADE: LOCACAO DE BENS PATRIMONIAIS
03.03.04.01 Processo de locagdo de maquinas e equipamentos Até a Lei federal 10.028/00 .

aprovacao das
contas

12 anos

Eliminacao




T

Prefeitura Municipal de Natal
Secretaria de Gestao de Pessoas, Logistica e Modernizacao Organizacional - SEGELM
Arquivo Publico Municipal

TABELA DE TEMPORALIDADE

PRAZO DE GUARDA

o ARQUIVO ARQUIVO =
CLASSIFICACAO DOCUMENTOS . ~ OBSERVACOES
INTERMEDIA | DESTINACAO ¢
SETORIAL RIO
03.03.05 ATIVIDADE: REGISTRO DE MOVIMENTACAO DE BENS PATRIMONIAIS
03.03.05.01 Processo de permuta de bens patrimoniais EQ?;;r:o 10 anos Eliminagao Lei federal 10.406/02.
03.03.05.02 Processo de transferéncia de bens patrimoniais 1 ano 5 anos Eliminagéo As |.nforr.n§goes estdo contidas no inventario fisico de bens
patrimoniais.
03.03.05.03 Termo de responsabilidade pelo uso de bens patrimoniais E(\/?;;r:o . Eliminaco
03.03.06 ATIVIDADE: ARROLAMENTO E BAIXA DE BENS PATRIMONIAIS
03.03.06.01 Ata de inutilizacdo de bens 1 ano « Eliminaggo @] documentp |ntegrq 0 processo de arrolamento de bens
excedentes, inserviveis ou em desuso.
03.03.06.02 Livro de controle de chapa patrimonais Até a
aprovacao das 5 anos Eliminacdo
contas
03.03.06.03 Recibo de doacdo de remanescentes de inutilizagéo Até a
aprovacao das 5 anos Eliminacéo
contas
03.03.07 ATIVIDADE:GESTAO DE BENS SEMOVENTES
03.03.07.01 Inventario (inclusive RMBI) Inventério fisico e fisico-| Até aprovacdo 5 anos Guarda
financeiro de Bens Patrimoniais das contas permanente
03.03.07.02 Livro de controle de chapa patrimonial 2 anos N Guarda
permanente
03.03.08 ATIVIDADE: GESTAO DE AUTOMOVEIS
03.03.08.01 Processo de Aquisicdo de Veiculo (inclusive licitacdes) E(\/ci];;r:o 12 anos Eliminacao
03.03.08.02 Solicitacdo de autorizacao para aquisi¢cao de veiculo 1 ano * Eliminacdo
03.03.08.03 Parecer sobre aquisi¢cdo do veiculo EQ?;;r:o 2 anos Eliminaco
Z ~ H (o]
03.03.08.04 Processo de Aluguel Até aprovacéo 12 anos Eliminaco Lei 10.406/2002 Art.206 § 3°.
das contas
03.03.08.05 Solicitagcdo de autorizacao para locagéo de veiculo 1 ano * Eliminagao
03.03.08.06 Devolugédo de veiculo oficial 4 anos * Eliminacéo
03.03.08.07 Cessao, Doacéo, Permuta e Transferéncia 4 anos 5 anos Eliminacéo
03.03.08.08 Cadastro, Licenciamento, Emplacamento, Tombamento Até a alienaco 5 anos Eliminac&o
03.03.08.09 Certificado de registro e licenciamento do veiculo oficial EC/?;cir:O . Eliminaco
03.03.08.10 Cadastro de veiculos oficiais, em convénio e locados Enquanto 5 anos Guarda
Vigora permanente
03.03.08.11 Classificacdo e Enquadramento do veiculo Enquanto 5 anos Guarda
Vigora permanente
03.03.08.12 Quadro demonstrativo da frota Enguanto 5 anos Eliminaco
Vigora
03.03.08.13 Registro de ferramentas e acessorios sobressalentes 1 ano * Eliminac&o
03.03.08.14 Processo de Alienagéo de veiculo (inclusive licitagdes) Até a alienacao 12 anos Eliminac&o
03.03.08.15 Procgsso de allgnagaq ~do veiculo por venda direta para| Até aprovacao 12 anos Eliminacéo
Prefeitura( Inclusive Leilao) das contas
03.03.08.16 .Proceij‘,so. de arrolamento de veiculos excedentes,| Até aprovacao 5 anos Eliminaco
inserviveis e em desuso das contas
03.03.08.17 Abastecimento, Limpeza, Manutencdo, Reparo Até aprovacdo |5 anos a contar
da data de S
~ Eliminacéao
aprovacao das
das contas contas
03.03.08.18 Solicitacdo de suplementacédo de combustivel 1 ano * Eliminacdo
03.03.08.19 Processo de fixagdo de cota de combustivel En_quanto 5 anos Eliminagéo
vigorar
03.03.08.20 ngonstratwo mensal de consumo e registro de 1 ano 5 anos Eliminaco
guilometragem e de consumo
03.03.08.21 Inscrigdo do servidor no regime de quilometragem E\I’/\;;L(J)?;]:O 2 anos Eliminaco
03.03.08.22 Au.torlza(;ao para inclusdo do servidor no regime de 1 ano " Eliminag&o
guilometragem
03.03.08.23 Relatério anual de consumo 6 anos * Eliminacdo
03.03.08.24 Relatorio semestral de consumo 1 ano * Eliminacéo
03.03.08.25 Termo de inspec¢do de veiculos 1 ano * Eliminacdo
03.03.08.26 Ordem de liberacdo e Ordem de servigo para manutencao
ou conserto de veiculo; troca de 6leo, substituicdo de pecas 1 ano * Eliminacdo
e acessorios,
03.03.08.27 Acidentes, InfragGes e Multas Ate aprovagao 5 anos Eliminac&o
das contas
03.03.08.28 Sindicancia de acidentes com veiculo oficial En.quanto 5 anos Eliminaco
vigorar
03.03.08.29 Registro de ocorréncia com veiculo oficial 1 ano 3 anos Eliminacéo
03.03.08.30 Auton;agao para uso do veiculo ( dentro e fora do En.quanto 2 anos Eliminaco
expediente) vigorar
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03.03.08.31 Processo relativo ao uso irregular do veiculo oficial E\?icgjté?;]:o 5 anos Eliminaggo
03.03.08.32 Normas de servicos de transportes internos E\?icgjtéz:;:o 2 aNnos Eliminaco
03.03.08.33 Estacionamento e Garagem 2 anos * Eliminacao
03.04 SUBFUNQAO: CONTROLE DE ALMOXARIFADO
03.04.01 ATIVIDADE: VERIFICACAO DE ESTOQUE E DISTRIBUICAO
03.04.01.01 Balancete de material de almoxarifado 2 anos . Eliminaggo As qurma(;oes constam do balanco de material do
almoxarifado.
03.04.01.02 Balanco do material do almoxarifado Até a
aprovacao das 5 anos Eliminacéo
contas
03.04.01.03 Boletim de saida de material 1 ano * Eliminacdo
03.04.01.04 Formulério de requisi¢do de material 1 ano * Eliminacao
03.04.01.05 Inventério fisico de material de almoxarifado Até a
aprovacao das 5 anos Eliminacao
contas
03.04.01.06 Inventério fisico-financeiro de material de almoxarifado Até a
aprovacao das 5 anos Eliminacéo
contas
03.04.01.07 Lista de material de almoxarifado Enquanto . Eliminaggo
Vigora
03.04.01.08 Nota de fornecimento 1 ano * Eliminacdo
03.04.02 ATIVIDADE: FORMACAO DE ESTOQUE OU REPOSICAO DE MATERIAL
03.02.01.01 Requisi¢do de Almoxarifado 1 ano * Eliminacgéo
03.02.01.02 Controle de Estoque e Inventario 1 ano 1 ano Eliminacao
03.04.03 ATIVIDADE: RECEBIMENTO E CONFERENCIA
03.04.03.01 [Nota fiscal (copia) | 1 ano | * |  Eliminagdo |
03.05 SUBFUNCAO: SERVICOS DE MANUTENCAO (INCLUSIVE LICITACOES)
03.05.01 ATIVIDADE: SERVICOS DE MANUTENCAO (INCLUSIVE LICITACOES)
03.05.01.01 Manutencdo de computadores, de equipamentos| Até aprovacdo Lei 8.212/91.
micrograficos de elevadores, de ar-condicionado, de N
~ . . N 5 anos Eliminacdo
subestacdo e geradores, de limpeza e imunizacdo e
desinfestacdo ( inclusive de jardins) das contas
03.05.01.02 Solicitagcdes de Servicos Micrograficos; de informética, de Lei 8.212/91.
limpeza e higienizagdo; manutencdo e conserto; vigilancia 2 anos * Eliminacéo
e segurancga.
03.05.01.03 I?rogesso de pequenos reparos nas dependéncias do| Até aprovacédo 6 anos Eliminaggo
Orgao das contas
03.05.01.04 Processo~ de contratacdo de servico de informética e| Até aprovacao 12 anos Eliminaggo Lei 8.212/91.
automacao das contas
03.05.01.05 Processo de contratacdo de servico profissional| Até aprovacdo Lei 8.212/91.
especializado; de técnico profissional generalizado; de 12 anos Eliminacdo
servigcos comuns e de servigos terceirizados das contas
03.05.01.06 Relatério técnico de servigo e de reviséo técnica 1 ano 5 anos Eliminacé&o
03.05.01.07 Ordem de servigo 2 anos * Eliminacg&o
03.06 SUBFUNQAO: CONTROLE DE PATRIMONIO IMOBILIARIO
03.06.01 ATIVIDADE: ADMINISTRACAO DE USO DE IMOVEIS
03.06.01.01 Processo de cesséo de uso de imovel EC/?;cir:O 10 anos Eliminaggo
03.06.01.02 Processo de Comodato Enquanto 10 anos Eliminaggo
Vigora
03.06.01.03 Processo de permissédo de uso de imovel EC/?;;Y:O 10 anos Eliminagso
03.06.01.04 Processo de transferéncia de imovel EC/?;;r:O 10 anos Eliminagso
03.06.01.05 Concesséo de Direito Real de Uso - CDRU Enquanto 10 anos Eliminagéo
Vigora
03.06.01.06 Cesséo de imovel Enquanto 10 anos Eliminacéo
Vigora
03.06.01.07 Processo de restauracéo de imovel Até a Guarda
aprovacao das 12 anos
contas permanente
03.06.01.08 Fornecimento e Manutencdo de Servicos Basicos Agua, Até a Cddigo Tributario Nacional — art.173.
aprovacao das 5 anos Eliminacéo
gas, luz e condominio contas
03.06.01.09 Comisséo Interna de Conservagdo de Energia -CICE
o . ~ ~ Guarda
criacdo, designacao, propostas de reducdo de gastos com 3 anos 5 anos
) - permanente
energia, relatorios e atas
03.06.01.10 Concesséo, autorizacdo e permissao de uso de imoveis E?/(i:]guozizto 10 anos Eliminaggo
03.06.01.11 Transferéncia e empréstimo de imovel E?/?guoarr;to 10 anos Eliminagso
03.06.01.12 Relatorio do ativo imobiliario 1 ano 5 anos Eliminacao
03.06.02 ATIVIDADE: ALIENAQAO DE IMOVEIS
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03.06.02.01 Processo de alienagéo de imovel Enquanto 12 anos Guarda Documento importante para assegurar direitos e preservar
Vigora Permanente  [memoria institucional.
03.06.02.02 Processo de autorizagéo de uso de imovel Até a
aprovacao das 12 anos Eliminacéo
contas
03.06.02.03 Processo de Alienagéo de Imovel Enquanto Guarda
. 12 anos
Vigora Permanente
03.06.02.04 Venda Até aprovacado Guarda
5 anos
das contas Permanente
03.06.02.05 Cesséo 4 anos 5 anos Guarda
Permanente
03.06.02.06 |Doacao 4 anos 5 anos Guarda
Permanente
03.06.03 ATIVIDADE: AQUISICAO DE IMOVEIS
03.06.03.01 Escritura de Iméveis Enquanto * Eliminac&o
Vigora
03.06.03.02 |Planta de iméveis Enquanto * Eliminagéo
Vigora
03.06.03.03 |Processo de aquisi¢édo de imbveis Enquanto * Eliminacéo
Vigora
03.06.03.04 Processo de aquisi¢éo de imével Até aprovacao Guarda
5 anos
das contas Permanente
03.06.03.05 Compra Até aprovacado Guarda
5 anos
das contas Permanente
03.06.03.06 Cesséao Até aprovacédo Guarda
5 anos
das contas Permanente
03.06.03.07 Doacéo Até aprovacédo Guarda
5 anos
das contas Permanente
03.06.03.08 Permuta Até aprovacédo Guarda
5 anos
das contas Permanente
03.06.03.09 Arrendamento e Comodato Até a
aprovacao das 5 anos Eliminacéo
contas
03.06.03.10 Permuta 4 anos 5 anos Guarda
Permanente
03.06.04 ATIVIDADE: CADASTRAMENTO DE IMOVEIS
03.06.04.01 Projetos, plantas e escrituras 3 anos 5 anos Guarda
Permanente
03.06.04.02 Cadastramento do patriménio imobiliario Enquanto Guarda
. 5 anos
Vigora Permanente
03.06.04.03 Dossié do imovel préprio do municipio Enquanto 5 anos Guarda O documento é importante para assegurar direitos e preservar
vigora Permanente |a memodria institucional.
03.06.04.04 Registro de imovel Guarda N Guarda Comprova o direito de propriedade do bem. Em caso de
Permanente Permanente |venda, deve ser transferido ao novo proprietario.
03.06.04.05 Guarda N Guarda
Transferéncia de Registro de imovel Permanente Permanente
03.06.04.06 Escritura Publica Até a Guarda
aprovacéo do 5 anos
cadastro
imobiliario Permanente
03.06.05 ATIVIDADE: DEFESA DE BENS IMOVEIS
03.06.05.01 Processo de contratacdo de seguro para imoveis Até a
aprovacéo das 12 anos Eliminacao
contas
03.06.05.02 Processo de reintegragéo de posse de imovel Enquanto Guarda
. 10 anos
Vigora Permanente
03.06.06 ATIVIDADE: LOCACAO DE IMOVEIS
03.06.06.01 Processo de locagdo de imdvel para o Municipio Até a Lei Federal 8.666/93, Lei Federal 10.406/02 .
aprovacao das 5 anos Eliminacéo
contas
03.06.06.02 Processo de locagéo de imével proprio do Municipio Até a Lei Federal 8.666/93, Lei Federal 10.406/02 .
aprovacao das 5 anos Eliminacdo
contas
03.06.06.03  |Locacoes Ate aprovacao 5 anos Eliminaco
das contas
03.06.06.04 Processo de locagdo de imdvel para o municipio Até a Lei 10.406/2002 Art.206 § 3°.
aprovacao das 12 anos Eliminacéo
contas
03.06.06.05 Processo de locagéo de imdvel do municipio Até a Lei 10.406/2002 Art.206 § 3°.
aprovacdo das 12 anos Eliminacgédo
contas
03.06.07 ATIVIDADE: VISTORIA DE IMOVEIS
03.06.07.01 Laudo de avaliagcdo de imovel Trata-se de cOpia, pois 0 documento integra o Processo de
3 anos * Eliminacéo aquisicdo ou de alienacdo de imoveis, que sdo de guarda
permanente.
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03.06.07.02 Relatério de visita de imével Trata-se de cOpia, pois 0 documento integra o Processo de
3 anos * Eliminacdo aquisicdo ou de alienacao de imoveis, que sdo de guarda
permanente.
03.06.07.03 Termo de inspecédo de imovel Trata-se de cOpia, pois 0 documento integra o Processo de
3 anos * Eliminacdo aquisicdo ou de alienacao de imoveis, que sdo de guarda
permanente.
03.06.07.04 y|stor|fi, Iaudp qe gvaha(;ao, relatério de visita e termo de 3 anos . Eliminaco
inspecdo de imdveis
03.07 SUBFUNCAOQO: CONTROLE DE TRANSPORTES INTERNOS
03.07.01 ATIVIDADE: FIXACAO DA FROTA
Decreto relativo a fixacéo da frota oA . Guarda
03.07.01.01 vigencia Permanente
03.07.01.02 Processo de fixacdo da frota vigéncia 5 anos Eliminacdo
03.07.02 ATIVIDADE: AQUISICAO DE VEICULOS
Oficio solicitando autorizagdo para aquisicéo de veiculo T Se a solicitacao for atendida, o oficio iniciara o processo de
1 ano * Eliminacdo o
03.07.02.01 aquisicao.
Parecer sobre a aquisicdo do veiculo Enquanto 2 anos Eliminaco
03.07.02.02 Vigora
Processo de aquisicao de veiculos até a aprovacao
12 anos Eliminacéo
03.07.02.03 das contas
Resolugéo para incorporagéo de veiculo doado na frota 1 ano . Guarda
03.07.02.04 Permanente
03.07.03 ATIVIDADE: LOCACAO DE VEICULOS
03.07.03.01 Oficio solicitando autorizacdo para locacao de veiculo 1 ano * Eliminacdo
Processo de locagéo de veiculo Até a
aprovacao das 12 anos Eliminacao
03.07.03.02 contas
03.07.04 ATIVIDADE: CLASSIFICACAO E CADASTRAMENTO DE VEICULOS
Cadastro de veiculos oficiais, em convénios e locados Enquanto N Guarda
03.07.04.01 Vigora Permanente
Quadro demonstrativo da frota Enquanto 5 anos Eliminaco
03.07.04.02 Vigora
03.07.05 ATIVIDADE: CONTRATACAO DE SEGURO
Processo de contratacdo de seguro para veiculo oficial Até a
aprovacao das 12 anos Eliminacdo
03.07.05.01 contas
03.07.06 ATIVIDADE: REGISTRO DE MOVIMENTACAO DE VEICULOS
Prosposta de transferéncia de veiculo 1 ano 5 anos Eliminagéo A tranferéncia de veiculos ocorre entre as unidades
03.07.06.01 orgcamentarias.
03.07.07 ATIVIDADE: READEQUACAO DA FROTA
Decreto de remanejamento, ou ampliacdo, ou reducéo de 1 ano N Guarda
03.07.07.01 frota Permanente
Processo de remanejamento, ou ampliacdo, ou reducéo de Enquanto 5 anos Eliminaco
03.07.07.02 vagas na frota Vigora
Proposta de remanejamento, ou ampliacdo, ou reducéo de 1 ano . Eliminaco
03.07.07.03 vagas na frota
03.07.08 ATIVIDADE: CONTROLE DA GUARDA E DO USO DE VEICULOS
03.07.08.01 Boletim de ocorréncia com veiculo vigéncia * Eliminacéo
03.07.08.02 Certificado de registro e licenciamento de veiculo oficial vigéncia * Eliminagéo
03.07.08.03 Ficha de controle de trafego de veiculos 1 ano * Eliminagao
03.07.08.04 Notificacdo de multa de transito 1 ano * Eliminagéo
Ordem de servico para guarda de veiculos em outras 1 ano . Eliminaco
03.07.08.05 garagens
03.07.08.06 Planilha de uso de veiculo oficial 1 ano * Eliminacéo
Processo de autorizagéo para funcionario ou servidor dirigir Enquanto 5 anos Eliminagso
03.07.08.07 veiculo oficial Vigora
Processo de sindicancia de acidente com veiculo Enquanto 5 anos Eliminagéo A vigéncia esgota-se com o término da apuragéo ou
03.07.08.08 Vigora prescri¢do criminal. O ato integra o prontudrio funcional.
Processo de sindicancia de multa de transito Enquanto 5 anos Eliminacéo A vigéncia esgota-se com a quita¢do da multa.
03.07.08.09 Vigora
Processo relativo ao uso irregular de veiculo oficial Enquanto 5 anos Eliminacéo A vigéncia esgota-se com o término da apuragéo.
03.07.08.10 Vigora
03.07.08.11 Registro de ferramentas e acessorios sobressalentes 1 ano * Eliminagao
03.07.08.12 Registro de ocorréncia com veiculo oficial 1 ano * Eliminacéo
03.07.08.13 Termo de inspecdo de veiculo 1 ano * Eliminagdo
Desconto nos vencimentos para pagamento de multa de
1 ano * Eliminacao
03.07.08.14 transito
03.07.09 ATIVIDADE: CONTROLE DO CONSUMO DE COMBUSTIVEL
03.07.09.01 Formulério para agendamento para uso de veiculo oficial 1 ano * Eliminacgao
03.07.09.02 Oficio solicitando suplementag&o de combustivel 1 ano * Eliminacdo
Processo de aquisicao de combustivel Até a
aprovacao das 12 anos Eliminacdo
03.07.09.03 contas
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Processo de fixacdo de cota de combustivel Enquanto 5 anos Eliminaggo
03.07.09.04 Vigora
Quadro demonstrativo mensal de consumo de combustivel 1 ano . Eliminaco
03.07.09.05
Registro de quilometragem e de consumo de combustivel 1 ano . Eliminaco
03.07.09.06
03.07.09.07 Relatério anual de consumo de combustivel 1 ano 5 anos Eliminacéo
03.07.09.08 Relatério semestral de consumo de combustivel 1 ano * Eliminacéo
03.07.10 ATIVIDADE: MANUTENCAO DE VEICULOS
Ficha de controle de substituicdo de pecas e acessorios 1 ano . Eliminaco
03.07.10.01
03.07.10.02 Oficio referente a troca de 6leo 1 ano * Eliminacéo
03.07.10.03 Oficio referente ao consumo de combustivel 1 ano * Eliminag&o
Ordem de servigo para manutencdo ou conserto de veiculo 1 ano . Eliminagao
03.07.10.04
03.07.10.05 Quadro demonstrativo de manutenc&o de veiculo 1 ano * Eliminacéo
03.07.10.06 Quadro demonstrativo de quilometragem percorrida 1 ano * Eliminacao
03.07.11 ATIVIDADE: ARROLAMENTO E BAIXA DE VEICULOS
Processo de arrolamento de veiculos excedentes, Até a
aprovacao das 5 anos Eliminacéo
03.07.11.01 inserviveis ou em desuso contas
03.07.12 ALIENACAO DE VEICULOS
Processo de alienacéo de veiculo Até a
aprovagao das 12 anos Eliminacéo
03.07.12.01 contas
Processo de permuta de veiculo Até a
aprovacao das 10 anos Eliminacao
03.07.12.02 contas
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04. FUNCAO: GESTAO DE ORCAMENTO E FINANCAS
04.01 SUBFUNCAO: PLANJAMENTO ORCAMENTARIO
04.01.01 ATIVIDADE: FIXACAO DE DIRETRIZES DA POLITICA ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
Normas, legislacéo,regulamentacgdes, Enquanto Guarda
diretrizes,procedimentos,estudos e/ou decisdes de carater 5 anos
04.01.01.01 geral vigora Permanente
Lei de diretrizes orgamentarias, do plano plurianual e do 2 aNos 2 anos Guarda
04.01.01.02 orgamento anual Permanente
Até a
Projeto de lei de diretrizes orcamentarias, do plano| homologacio 1 ano Eliminacéo
04.01.01.03 plurianual e do orgamento anual da Lei
. - 1 ano 2 anos Guarda
04.01.01.04 Decreto e portaria de execu¢do orgamentdria Permanente
Instrugbes do grupo de pesquisa e desenvolvimento Enquanto 2 anos Guarda
04.01.01.05 orgcamentaria ( GPDO) vigora Permanente
. e 1 ano 5 anos Guarda
04.01.01.06 Portaria de classificagdo de despesa Permanente
Até aprovacado 5 anos Guarda
04.01.01.07 Auditoria das contas Permanente
Projeto de lei do plano plurianual Enquanto 4 anos Guarda
04.01.01.08 vigora Permanente
Projeto de lei orcamentéria anual Enquanto 4 anos Guarda
04.01.01.09 vigora Permanente
04.01.02 ATIVIDADE: NORMALIZACAO ORCAMENTARIA
Decreto institucional Enquanto . Guarda Criam ou organizam os 6rgdos e entidades.
04.01.02.01 vigora Permanente
InstrugBes do grupo de pesquisa e desenvolvimento Enquanto . Guarda Efetua a classificagéo institucional dos 6rgaos e entidades.
04.01.02.02 orgcamentario vigora Permanente
Portaria de classificagdo da despesa 1 ano 5 anos Guarda Realiza a classificacdo econdmica da despesa.
04.01.02.03 Permanente
Decreto estabelecendo imposto sobre servigos 1 ano N Guarda
04.01.02.04 Permanente
04.01.02.05 Tabela de classificagdo funcional 1 ano 5 anos Eliminagéao A tabela é revisada anualmente.
04.01.03 ATIVIDADE: CONSOLIDACAO E FORMALIZACAO DE PROJETOS DE LEI
Enquanto 4 anos Guarda A vigéncia esgota-se com a aprovacéo da Lei.
04.01.03.01 Projeto de lei de diretrizes orgamentdrias vigora Permanente
Enquanto 4 anos Guarda
04.01.03.02 Projeto de lei do plano plurianual vigora Permanente
Enquanto 4 anos Guarda
04.01.03.03 Projeto de lei orcamentaria anual vigora Permanente
04.01.04 ATIVIDADE: PROGRAMACAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
04.01.04.01 Previsdo orcamentaria 2 anos * Eliminacao
Guarda
04.01.04.02 Proposta orcamentaria 5 anos 5anos Permanente
04.01.04.03 Quadro de detalhamento de despesa (QDD) 2 anos * Eliminagéo
Créditos adicionais, crédito suplementar,crédito especial e 5 anos 5 anos Guarda
04.01.04.04 crédito extraordinario Permanente
Até a
aprovacao das 5 anos Eliminacdo
04.01.04.05 AlteracGes orcamentarias contas
Programacéo financeira de desembolso reserva recurso,| Até aprovacao 5 anos Eliminacao
04.01.04.06 empenho e liquidacéo das contas
04.02 SUBFUNCAO : EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
04.02.01 ATIVIDADE: NORMATIZACAO DA EXECUCAO
Decreto de execucao orgamentéaria Enquanto N Guarda
04.02.01.01 vigora Permanente
Portaria conjunta de execucao orgamentaria 1 ano 5 anos Guarda
04.02.01.02 Permanente
Processos relativos a lei de diretrizes orcamentarias - LDO 1 ano 2 anos Eliminac&o
04.02.01.03
04.02.01.04 Minutas e decretos relativos a créditos adicionais Até publicacao 5 anos Eliminacao
04.02.02 ATIVIDADE: ELABORACAO DE ALTERACOES ORCAMENTARIAS
Decreto de alteragcao orgcamentaria 1 ano . Guarda
04.02.02.01 Permanente
Processo de alteragdo orcamentaria Até a
aprovacdo das 5 anos Eliminagéo
04.02.02.02 contas
04.02.03 ATIVIDADE: DISTRIBUICAO DE RECURSOS ORCAMENTARIOS
Nota de crédito Até a
aprovacao das 5 anos Eliminacao
04.02.03.01 contas
Nota de dotacgao Até a
aprovacao das 5 anos Eliminacdo
04.02.03.02 contas
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Nota de lancamento de quota mensal Até a

aprovacao das 5 anos Eliminacéo
04.02.03.03 contas
Remanejamento de dotac&o Até a

aprovacéo das 5 anos Eliminacao
04.02.03.04 contas
Processos relativos a carga suplementar Até a

aprovacao das 5 anos Eliminacao
04.02.03.05 contas
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04.02.04

ATIVIDADE: ACO

MPANHAMENTO DA EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

04.02.04.01

Programacéo da despesa orcamentario

Até a
aprovacao das
contas

5 anos

Eliminacao

04.02.04.02

Alteragdo na programacao financeira

Até a
aprovacao das
contas

5 anos

Eliminacao

04.02.04.03

Programacéo financeira de desembolso

Até a
aprovacao das
contas

5 anos

Eliminacao

04.02.04.04

Tabela de reprogramacéo financeira

Até a
aprovacao das
contas

5 anos

Eliminacéo

04.02.04.05

Descentralizacdo de recursos (distribuicdo orcamentaria)

Até a
aprovacao das
contas

5 anos

Eliminacdo

04.02.04.06

Acompanhamento de despesa mensal (pessoal/divida)

Até a
aprovacao das
contas

5 anos

Eliminacdo

04.02.04.07

Plano operativo, cronograma de desembolso, programacgéao
de despesa orcamentdria, programacdo financeira de
desembolso e reprogramacao financeira

Até a
aprovacao das
contas

5 anos

Eliminacdo

04.02.04.08

Suprimento de fundos

Até a
aprovacao das
contas

30 Anos

Eliminacao

04.02.04.09

Receita

Até a
aprovacao das
contas

5 anos

Eliminacao

04.02.04.10

Planilha de pagamento de diarias e ajuda de custo

1ano

5 anos

Eliminacéo

Caodigo Tributario Nacional — CTN — art.173.

04.02.04.11

Pagamento de impostos e taxas

Até aprovacao
das contas

5 anos

Eliminacao

Caodigo Tributario Nacional — CTN — art.173.

04.02.04.12

Pagamento ao PASEP e FGTS

Até aprovacado
das contas

30 anos

Eliminacdo

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

04.02.04.13

Pagamento de gratificacdo de representagéo

Até aprovacado
das contas

5 anos

Eliminacao

04.02.04.14

Pagamento de multa sobre terrenos e iméveis proprios do
Municipio

Até aprovacado
das contas

5 anos

Eliminacéo

04.02.04.15

Pagamento de anuidade de 6rgaos ou entidades de classe

Até aprovacado
das contas

5 anos

Eliminacdo

04.02.04.16

Pagamento de honorarios, indenizacao e restituicdo

Até aprovacado
das contas

5 anos

Eliminacdo

04.02.04.17

Fundos Especiais

Até aprovacado
das contas

5 anos

Eliminacdo

04.02.04.18

Estimulos financeiros e crediticios

Até aprovacédo
das contas

5anos a

Guarda
Permanente

04.02.05

ATIVIDADE: RESERVA DE RE

CURSO, EMPE

NHO E LIQUIDAGCAO DA DESPESA

04.02.05.01

Nota de empenho

Até a
aprovacao das
contas

5 anos

Eliminacdo

04.02.05.02

Nota de lancamento de liquidagc&do da despesa

Até a
aprovacao das
contas

5 anos

Eliminacdo

04.02.05.03

Nota de reserva

Até a
aprovacao das
contas

5 anos

Eliminacdo

04.02.05.04

Ordem bancaria

Até a
aprovacao das
contas

5 anos

Eliminacao

04.02.05.05

Programa de desembolso

Até a
aprovacao das
contas

5 anos

Eliminacao

04.02.05.06

Suprimento de fundos

Até a
aprovacao das
contas

5 anos

Eliminacéo

04.02.05.07

Suplemento de fundos

Até a
aprovacao das
contas

5 anos

Eliminacdo

04.02.05.08

Empenho estimativo

Até a
aprovacao das
contas

5 anos

Eliminacdo

04.02.05.09

Reserva de recurso

Até a
aprovacao das
contas

5 anos

Eliminacdo

04.02.05.10

Empenho global

Até a
aprovacao das
contas

5 anos

Eliminacao
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04.02.05.11

Devolucéo de recurso

Até a
aprovacao das
contas

5 anos

Eliminacdo

04.02.05.12

Solicitagédo de repasse

Até a
aprovacao das
contas

5 anos

Eliminacdo

04.02.06

ATIVIDADE:

ADIANTAMENTO DE DESPESAS

04.02.06.01

Balancete de despesas com adiantamento

Até a
aprovacao das
contas

5 anos

Eliminacao

04.02.06.02

Ficha de controle de adiantamentos

1ano

5 anos

Eliminacao

04.02.06.03

Processo de adiantamento

Até a
aprovacao das
contas

5 anos

Eliminacdo

04.02.06.04

Recibo de adiantamento

Até a
aprovacao das
contas

5 anos

Eliminacdo

04.02.06.05

Relacéo de adiantamento concedidos

Até a
aprovacao das
contas

5 anos

Eliminacdo

04.02.06.06

Adiantamento de Cotas

Até a
aprovacao das
contas

5 anos

Eliminacao

04.02.06.07

Suplementacao Or¢camentaria

Até a
aprovacao das
contas

5 anos

Eliminacao

04.02.06.08

incorporacédo de saldos financeiros

Até a
aprovacao das
contas

5 anos

Eliminacéo

04.02.07

PRESTACAO DE CONTAS E CONTROLE INTERNO

04.02.07.01

Processo de prestacdo de contas

Até a
aprovacao das
contas

5 anos

Eliminacdo

04.02.07.02

Processo de relatério de auditoria do tribunal de contas

Até a
aprovacao das
contas

12 anos

Eliminacao

04.02.07.03

Relatério de gestéao final

Até a
aprovacao das
contas

12 anos

Eliminacao

04.02.07.04

Relatério e pareceres relativos a auditoria e controle interno

para o tribunal de contas

Até a
aprovacao das
contas

12 anos

Eliminacao

04.02.07.05

Relatério para consulta das presta¢gfes de contas

Até a
aprovacao das
contas

2 anos

Eliminacéo

04.02.07.06

Relatorio resumido da execugao orcamentaria

Até a
aprovacao das
contas

12 anos

Eliminacdo

04.02.07.07

Despesa de exercicios anteriores

Até a
aprovacao das
contas

12 anos

Eliminacdo

04.02.07.08

Relatério de auditoria do Tribunal de Contas do Estado do
Rio Grande do Norte

Até a
aprovacao das
contas

5 anos

Guarda
Permanente

04.02.08

PAGAMENTO DE DESPESAS ESPECIFICAS

04.02.08.01

Processo de empenho para pagamento de pessoal e

reflexos

Até a
aprovacao das
contas

5 anos

Eliminacao

04.02.08.02

Processo para pagamento de PASEP

Até a
aprovacao das
contas

10 anos

Eliminacéo

04.02.08.03

Processo de pagamento de anuidade de érgéo ou entidade

de classe

Até a
aprovacao das
contas

10 anos

Eliminacdo

04.02.08.04

Processo de pagamento de condomidio

Até a
aprovacao das
contas

5 anos

Eliminacdo

04.02.08.05

Processo de pagamento de contas de utilidade publica

Até a
aprovacao das
contas

5 anos

Eliminacdo

04.02.08.06

Processo de pagamento de despesas em restos a pagar

Até a
aprovacao das
contas

5 anos

Eliminacao

04.02.08.07

Processo de pagamento de diarias e ajuda de custo

Até a
aprovacao das
contas

5 anos

Eliminacao
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Processo de pagamento de FGTS Até a Lei federal 8936/90, art. 23.
aprovacao das 30 anos Eliminacdo
04.02.08.08 contas
Processo de pagamento de gratificacdo de representagéo Até a
aprovacéo das 5 anos Eliminacao
04.02.08.09 contas
Processo de pagamento de honorarios Até a
aprovacao das 5 anos Eliminacao
04.02.08.10 contas
Processo de pagamento de impostos e taxas Até a
aprovacao das 5 anos Eliminacao
04.02.08.11 contas
Processo de pagamento de indenizacéo Até a O prazo de vigéncia esgota-se com o término das fases
aprovacao das 5 anos Eliminacéo
04.02.08.12 contas recursal e executoria.
Processo de pagamento de INSS Até a Lei federal 8212/91, art. 32, parag. Unico.
aprovacao das 10 anos Eliminacéo
04.02.08.13 contas
Processo de pagamento de precatério Até a A vigéncia esgota-se com a quitacdo do precatério.
aprovacao das 5 anos Eliminacao
04.02.08.14 contas
Processo de pagamento de restituicdo Até a
aprovacéo das 5 anos Eliminacao
04.02.08.15 contas
Pagamento de Regime Proprio de Previdéncia Social - Até a
aprovacao das 5 anos Eliminacao
04.02.08.16 RPPS contas
Pagamento de obriga¢des patronais Até a
aprovacao das 5 anos Eliminacao
04.02.08.17 contas
Solicitacdo de pagamentop de compras e/ou servigos Até a
aprovacao das 5 anos Eliminacao
04.02.08.18 contas
04.02.09 CONTROLE DA RECEITA
Demonstrativo mensal de arrecadacéo Até a
aprovacao das 5 anos Eliminacéo
04.02.09.01 contas
Processo de aplicacao financeira Enquanto 5 anos Eliminagso
04.02.09.02 Vigora
Processo de cobranca de divida ativa Até a
aprovacéo das 5 anos Eliminacao
04.02.09.03 contas
Processo de recebimento de sucumbéncia judicial Até a
aprovacao das 5 anos Eliminacao
04.02.09.04 contas
Processo de ressarcimento de valores ao municipio Até a
aprovacao das 5 anos Eliminacao
04.02.09.05 contas
Liberac&o do indisponivel Até a
aprovacao das 5 anos Eliminacéo
04.02.09.06 contas
Até a
aprovacao das 5 anos Eliminacéo
04.02.09.07 Reposi¢do e indenizagdo ao erario contas
04.02.10 OPERACAO DE CREDITO E PAGAMENTO DA DiVIDA PUBLICA
Processo de pagamento do pincipal da divida Até a
aprovacéo das 10 anos Eliminacao
04.02.10.01 contas
04.02.11 CONTROLE DA CONTABILIDADE
Até aprovacédo T
04.02.11.01 Balancete analitico e balancete do fundo da divida publica das contas 5anos Eliminagao Lei 5.172 Art.173 CTN.
Balancete financeiro Até aprovacédo 5 anos Guarda
04.02.11.02 das contas Permanente
Balango orgamentario Até aprovacao 5 anos Guarda
04.02.11.03 das contas Permanente
Balanco patrimonial Até aprovacao 5 anos Guarda
04.02.11.04 das contas Permanente
Boletim de caixa e de bancos Até aprovacao 5 anos Eliminagéo
04.02.11.05 das contas
Extrato bancario Até aprovacado 5 anos Eliminacéo
04.02.11.06 das contas
04.02.11.07 Guia de recolhimento de COFINS 1 ano 10 anos Eliminacdo
04.02.11.08 Guia de recolhimento de contribui¢éo sindical 1 ano 5 anos Eliminagéao
04.02.11.09 Guia de recolhimento de FGTS 1 ano 30 anos Eliminacéao Lei federal 8.036/90, art. 23, parag. unico.
04.02.11.10 Guia de recolhimento de FINSOCIAL 1 ano 10 anos Eliminacéao Decreto-lei federal 2.049/83, art. 9.
04.02.11.11 Guia de recolhimento de ICMS 1 ano 5 anos Eliminacéo
04.02.11.12 Guia de recolhimento de imposto de renda 2 anos 5 anos Eliminagéo
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04.02.11.13 Guia de recolhimento de INSS 1 ano 10 anos Eliminagao Lei federal 8.212/91 e lei complementar federal 70/91.
04.02.11.14 Guia de recolhimento de PIS/PASEP 1 ano 10 anos Eliminacgéo Decreto-Lei federal 2.052/83, atrs. 3 e 10.
Livro diario Até a Guarda
aprovacéo das 5 anos
04.02.11.15 contas Permanente
Livro razéo Até a Guarda
aprovacao das 5 anos
04.02.11.16 contas Permanente
Nota fiscal Até a
aprovacao das 5 anos Eliminacéo
04.02.11.17 contas
Relatorio contabil Até a
aprovacao das 5 anos Eliminacéo
04.02.11.18 contas
04.02.11.19 Relatdrio de ativo imobilizado 1 ano 5 anos Eliminacédo
Relatério de conciliagcdo bancéaria Até a
aprovacéo das 5 anos Eliminacao
04.02.11.20 contas
04.02.11.21 Relatério de conciliagdo contébil 1 ano 5 anos Eliminacao
04.02.11.22 Relatério de saldo de contas correntes por unidade 1 ano 5 anos Eliminacéo
04.02.11.23 Pagamento de yarifas bancérias 1 ano 5 anos Eliminacao
04.02.11.24 Pagamento de servigos 1 ano 5 anos Eliminacéo
Relatério das ativisdades desenvolvidas com exposicao
sobre as demonstracdes contabeis e seus resultados, Até aprovacao 2 anos Eliminacdo
04.02.11.25 Relatério de conciliagcdo bancéaria das contas Lei 5.172 Art.173 CTN
Até aprovacado 30 anos
04.02.11.26 Dossié referente a movimentagao contabil mensal das contas Eliminacao
Guarda
04.02.11.27 Diario geral da contabilidade (analitico) > anos 10 anos Permanente
Termo de recebimento definitivo - TRD Enauanto Vigoral . Guarda
04.02.11.28 q g Permanente
04.02.11.29 Termo de recebimento provisoério - TRP Enquanto Vigora 6 anos Eliminagéo
Pagamento de passagens Até a
aprovacao das 5 anos Eliminacéo
04.02.11.30 contas
04.02.12 ATIVIDADE: OPERACOES BANCARIAS
Até aprovacao Lo
04.02.012.01 |Pagamentos em moeda estrangeira das contas 5anos Eliminagdo
Até aprovacao Lo
04.02.012.02 [Boletim de caixa e de bancos das contas 2 anos Eliminagdo
Até aprovacdo 5 anos Eliminacéo
04.02.012.03 |Extrato bancéario das contas Lei 5.172 Art. 173 Codigo Tributério Nacional.
04.02.012.04 [Relatorio de saldo de contas corretes por Unidade 1 ano * Eliminagao
Até aprovacado T
04.02.012.05 [Relatorio em ordem cronol6gica de pagamentos das contas 5anos Eliminagao
Conta Unica (inclusive assinaturas autorizadas e extratos Até aprovacédo T
04.02.012.06 |de contas) das contas 5 anos Eliminacdo
Outras contas: tipo b, ¢ e d (inclusive assinaturas| Até aprovagéo 5 anos Eliminagéo
04.02.012.07 |autorizadas e extratos de contas) das contas
04.03 SUBFUNCAO: RECEITAS MUNICIPAIS
04.03.01 ATIVIDADE: RECEITAS MUNICIPAIS
Guias de arrecadacéo de IPTU Até o final do 6 anos Eliminagso
04.03.01.01 exercicio
Guias de arrecadagéo do ISS Até o final do 6 anos Eliminagso
04.03.01.02 exercicio
Guias de arrecadacéo de ITBI Até o final do 6 anos Eliminac&o
04.03.01.03 exercicio
Guias de pedido de abertura de processos diversos Até o final do 6 anos Eliminaco
04.03.01.04 exercicio
Guias de pedidos de certiddes diversas Até o final do 6 anos Eliminac&o
04.03.01.05 exercicio
Processos relativos a compensacao de débitos e créditos Até o final do 6 anos Eliminaggo
04.03.01.06 exercicio
Processos relativos a devolucdes de pagamentos, multas, Até o final do 6 anos Eliminaco
04.03.01.07 correcdo monetaria e juros exercicio
Processos relativos a arrecadacéo de tributos Até o final do 6 anos Eliminaco
04.03.01.08 exercicio
Liberacéo de crédito adicional Até o final do 6 aNnos Eliminaco
04.03.01.09 exercicio
Crédito suplementar Até o final do 6 aNnos Eliminaco
04.03.01.10 exercicio
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05. FUNCAO: GESTAO DE DOCUMENTOS, INFORMACOES E INFORMATICA
05.01 SUBFUNCAO:DOCUMENTACAO ADMINISTRATIVA
05.01.01 ATIVIDADE: NORMALIZACAO DAS ATIVIDADES DE ARQUIVO
Enquanto 7 anos Guarda
05.01.01.01 Normas, manuais, estudos e projetos Vigora Permanente
Protocolo: recepcao, tramitacdo, expedicdo e registro de . S
05.01.01.02 documentos ’ i ’ 2 anos Eliminagdo
05.01.01.03 Procedimentos de classificagcdo e arquivamento 2 anos * Eliminacao
O prazo total de guarda do documento é de 100 anos,
devendo o 6rgdo permanecer com um exemplar por igual
Enquanto . Eliminagéo periodo. Um outro exemplar dever4d compor 0 conjunto
Vigora documental NORMAS E MANUAIS do subgrupo 05.01.01.01,
seguindo a temporalidade e destinagdo previstas para o
05.01.01.04 Cadigo de classificagdo de documento mesmo.
Enquanto * Eliminacéo
05.01.01.05 Politica de acesso aos documentos Vigora
L ano apds a * Eliminacéo
05.01.01.06 Consultas e empréstimos devolugéo
O prazo total de guarda do documento é de 100 anos,
devendo o 6rgdo permanecer com um exemplar por igual
Enquanto N Eliminagso periodo. Um outro exemplar deverd compor o0 conjunto
Vigora documental NORMAS E MANUAIS do subgrupo 05.01.01.01,
seguindo a temporalidade e destinacdo previstas para o
05.01.01.07 Tabelas de temporalidade documental - TTD mesmo.
Eliminacdo ( termos, listagens e editais de ciéncia de 1 ano 4 an0s Eliminagéo
05.01.01.08 eliminacgéo)
. . 1 ano 4 anos Guarda
05.01.01.09 Relacao de transferéncia/recolhimento de documentos Permanente
Até o témino
dos trabalhos S
da * Eliminacéo
05.01.01.10 Relac¢des de documentos/Processos para microfilmagem microfilmagem
Enquanto * Eliminagéo
05.01.01.11 Guias, inventarios e catalogos Vigora
Até a
restauracao da * Eliminacéo
05.01.01.12 Diagnostico do acervo para conservagao obra
Enquanto Guarda
05.01.01.13 Reprodugdo de documentos estudos, projetos e normas Vigora 5anos Permanente
Regimento interno Enquanto 5 anos Guarda
05.01.01.14 Vigora Permanente
Plano de classificagdo de documentos Enquanto 5 anos Guarda A vigéncia esgota-se com a elaboragdo de novo plano de
05.01.01.15 Vigora Permanente |classificacdo.
05.01.02 ATIVIDADE: AUTUACAO, PROTOCOLO E ARQUIVAMENTO
05.01.02.01 Despacho de devolucao a origem 1 ano * Eliminacdo
Livro de controle interno de documentos Enquanto 2 anos Eliminacéo
05.01.02.02 Vigora
Livro de registro de entrada de documetnos avulsos Enquanto 2 anos Eliminagéo A vigéncia perdura até completar o Livro.
05.01.02.03 Vigora
Livro de registro de processos Enquanto 2 anos Eliminacéo Idem registro da entrada.
05.01.02.04 Vigora
Guias de movimentacao de processos Enquanto 5 anos Eliminagéo
05.01.02.05 Vigora
Cadastro de ingresso de documento Enquanto . R
05.01.02.06 Vigora Suarda Permanente
05.01.02.07 Relacéo de recolhimento de documentos 4 anos * Suarda Permanente
05.01.02.08 Relacdo de transferéncia de documentos 4 anos * Suarda Permanente
05.01.02.09 Ficha de controle da tramitac&o 1 ano * Eliminacdo
05.01.02.10 Relacéo de remessa de documentos 1 ano * Eliminag&o
05.01.02.11 Requisi¢éo de processo 1 ano * Eliminacao
05.01.03 ATIVIDADE: EXPEDICAO DE CERTIDAO E DECLARACOES
Até a expedicao . Eliminacao
05.01.03.01 Sol.declaragéo de imposto de renda retido na fonte
Até a expedicao . Eliminacao
05.01.03.02 Sol.declaracéo
Até a expedicao . Eliminaco
05.01.03.03 Sol.declaracdo de tempo de servico
05.01.03.04 Processo de certiddo 1 ano * Eliminagéo
Enquanto 2 anos Guarda
05.01.03.05 Cadastro de certidbes expedidas Vigora Permanente
05.01.03.06 Certidao ( inclusive copia certificada) 1 ano * Eliminacao
05.01.04 ATIVIDADE: AVALIACAO E DESTINACAO DE DOCUMENTOS
Processo relativo aos trabalhos da comissdo de avaliacéo Enquanto . Guarda
05.01.04.01 de documentos de arquivo Vigora Permanente
Tabela de temporalidade de documentos Enquanto . Guarda
05.01.04.02 Vigora Permanente
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Listagem de eliminagdo de documentos 3 meses . Guarda
05.01.04.03 Permanente

Edital de eliminagéo 3 meses . Guarda
05.01.04.04 Permanente

Termo de eliminagdo de documentos 3 meses . Guarda
05.01.04.05 Permanente
05.01.05 ATIVIDADE: DESCRICAO DEACERVO ARQUIVISTICO, BIBLIOGRAFICO, MUSEOLOGICO OU ARTISTICO
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Livro inventario Enquanto . Guarda
05.01.05.01 Vigora Permanente
Relac&o de documentos Enquanto . Eliminagéo
05.01.05.02 Vigora
05.01.06 ATIVIDADE: CONTROLE DE ACERVOS ARQUIVISTICO, BIBLIOGRAFICO, MUSEOLOGICO OU ARTISTICO
Cadastro de usuarios Enquanto . Guarda
05.01.06.01 Vigora Permanente
Livro de tombo Enquanto . Guarda A vigéncia esgota-se quando ocorrer a baixa patrimonial.
05.01.06.02 Vigora Permanente
Formulario de empréstimo de livros ou documentos Enquanto 1 ano Eliminagéo
05.01.06.03 Vigora
Processo relativo a aquisicdo de acervos Até a
aprovacao das 5 anos Eliminacdo
05.01.06.04 contas
Registro em ata de transferéncia de acervos Enquanto 5 anos Guarda
05.01.06.05 Vigora Permanente
05.01.06.06 Oficio de transferéncia de acervos 1 ano * Eliminacgéo
Declaragdo de pecas do acervo encaminhadas a Enquanto 1 ano Eliminagéo
05.01.06.07 conservacao Vigora
Termo de doagéao 1 ano . Guarda
05.01.06.08 Permanente
05.01.07 ATIVIDADE: EXECUCAO DE SERVICOS DE REPROGRAFIA
05.01.07.01 Ficha de autorizacdo para copias No exercicio * Eliminacao
Oficio autorizando funcionario ou servidor a assinar Enquanto 1 ano Eliminagéo
05.01.07.02 requisicdo de cépias Vigora
05.01.07.03 Relatério de quantidade de copias No exercicio * Eliminacao
05.01.07.04 Requisicdo de copias No exercicio * Eliminacao
05.01.08 ATIVIDADE: CONTROLE DE CORRESPONDENCIA
Cartdes de aviso de recebimento - AR Ano do 1 ano Eliminagéo
05.01.08.01 exercicio
Circular, aviso, comunicado, memorando, comunicacao A correspondéncia interna que veicula contetdos rotineiros,
S em geral ndo implica em continuidade administrativa. Quando
2 anos * Eliminacao . .
o documento integrar um processo obedecera a sua
05.01.08.02 interna temporalidade e & sua destinacéo.
Controle de Servico Especial de Entrega de documentos -| Até o envio da
fatura pelo 2 anos Eliminacdo
05.01.08.03 SEED e SEDEX CORREIOS
Convite Enquanto . Eliminagéo
05.01.08.04 Vigora
05.01.08.05 Coépia certificada 1 ano * Eliminacao
Oficio, carta, requerimento A correspondéncia que registra relagdes interinstitucionais ou
com comunidades pode provocar desdobramento e, de
S acordo com a natureza de seu conteldo, definiri a
4 anos * Eliminacéo . . L
temporalidade do processo ou expediente que iniciar. A
eliminacdo esta condicionada a inexisténcia de fatores
05.01.08.06 determinates de sua guarda.
Assinaturas de periddicos e suas renovacdes Enquanto 5 anos Eliminagéo
05.01.08.07 Vigora
05.02 SUBFUNCAO: GESTAO DE DOCUMENTOS BIBLIOGRAFICOS
05.02.01 ATIVIDADE: NORMALIZACAO DE DOCUMENTOS BIBLIOGRAFICOS
Enquanto 5 anos Guarda
05.02.01.01 Normas e manuais Vigora Permanente
05.02.02 ATIVIDADE: CONTROLE DE DOCUMENTOS BIBLIOGRAFICOS
5 anos . Eliminagéo Os documentos referente a material bibliografico néo
05.02.02.01 Aquisicao (no Brasil e no exterior) adquiridos seréo eliminados ap6s um ano.
Até aprovacado T
05.02.02.02 Compra (inclusive assinaturas de periodicos) das contas 5anos Eliminagao
Para transacdes que envolvam pagamentos de despesas
N pendentes, utilizar prazos para documentos financeiros (Até
4 anos 5 anos Eliminacéo =
aprovacdo das contas + 5 anos a contar da data de
05.02.02.03 Doacgao aprovacgéo das contas e eliminacao).
Para transacfes que envolvam pagamentos de despesas
o pendentes, utilizar prazos para documentos financeiros (Até
4 anos 5 anos Eliminacao =
aprovacdo das contas + 5 anos a contar da data de
05.02.02.04 Permuta aprovacdo das contas e eliminacéo).
05.02.02.05 Registro 2 anos * Eliminagéo
05.02.02.06 Catalogacao classificacdo 2 anos * Eliminacéo
05.02.02.07 Indexacao 2 anos * Eliminacao
05.02.02.08 Referéncia e circula¢do 2 anos * Eliminacao
Até aprovacédo Guarda
05.02.02.09 Inventario das contas 5anos Permanente
Ate aprovagao 5 anos Eliminacéo
05.02.02.10 Editoracdo, programagao visual das contas
Até aprovacdo 5 anos Eliminacao
05.02.02.11 Distribuicdo,promocéo,divulgacéo das contas
05.03 SUBFUNCAO: GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
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05.03.01 ATIVIDAZDE: NORMALIZACAO DA TECNOLOGIA DA INFORMACAO
Enquanto Guarda
05.03.01.01 Plano diretor de informatica Vigora > anos Permanente
Até a
Atos Normativos para a gestdo de documentos (inclusive| elaboragéo do 2 anos Pe(rgmuzadeite
05.03.01.02 documentos eletrdnicos - GED) e Sistema de Informagéo; novo ato
Minutas de leis, decretos, portarias para gestdo de Até a 2 anos Guarda
05.03.01.03 documentos - GED homologacéo Permanente
Enquanto Guarda
05.03.01.04 Manuais técnicos e manuais do usuario Vigora 5anos Permanente
05.03.02 ATIVIDADE: DESENVOLVIMENTO, IMPLEMENTACAO E CONTROLE DE SISTEMAS DE INFORMATICA
Lei federal 9610/98, art. 87. a destinacdo das bases de dados
esta condicionada ao valor de suas informag6es para a
05.03.02.01 Base de dados Enguanto 5 anos Guarda administracéo publica. Das bases de dados consideradas de
Vigora permanente
valor histérico, informativo ou probatério deveréo ser
providenciadas copias anuais para guarda permanente
Plano diretor de informatica Enquanto 5 anos Eliminacéo
05.03.02.02 Vigora
Projeto de atualizacdo ou modernizagéo tecnolédgica Enquanto 5 anos Eliminacéo
05.03.02.03 Vigora
Projeto de implantacéo de rede Enquanto 5 anos Eliminagéo
05.03.02.05 Vigora
Projeto de informatizacao Enquanto 5 anos Eliminagéo
05.03.02.06 Vigora
Relatério de acompanhamento de projeto Enquanto 5 anos Eliminagéo
05.03.02.07 Vigora
Relatério de desenvolvimento de programa de computador Enquanto 8 anos Eliminagéo
05.03.02.08 Vigora
05.03.02.09 Relatorio de estatistica de acesso e de resumo de dados Lano 5anos Eliminagdo
Enquanto 5 anos Guarda
05.03.02.10 Relatério de acompanhamento de projeto de informatica Vigora Permanente
05.03.03 ATIVIDADE: ACOMPANHAMENTO DA ELABORACAO E DA EXECUCAO DE CONTRATOS DE INFORMATICA
05.03.03.01 Comunicado de inobservancia de contrato 1 ano * Eliminacao
05.03.03.02 Solicitagdo de especificagdo técnica de programas 1 ano * Eliminacao
Enquanto 2 anos Eliminacéo
05.03.03.03 Parecer técnico de programas Vigora
05.03.03.04  |Oficio comunicando inobservancia de contrato 1 ano * Eliminacéo
Oficio solicitando especificacdo técnica de equipamentos e 1 ano . Eliminaggo
05.03.03.05 de programas de computador
Parecer técnico de equipamentos e de programas de Enquanto 2 anos Eliminagéo
05.03.03.06 computador Vigora
05.03.04 ATIVIDADE: VISTORIA E CONTROLE DE INTEGRIDADE DE SISTEMAS DE INFORMATICA
Dicionario de dados Enquanto 10 anos Eliminagéo
05.03.04.01 Vigora
05.03.04.02 Relatério técnico de vistoria 5 anos * Eliminacao
05.03.05 ATIVIDADE: MANUTENCAO E INSTALACAO DE PROGRAMAS DE INFORMATICA
Enquanto Lei Federal n. 9609/98, art. 12, § 1°. A vigéncia compreende
Registro, certificado de autenticidade e termo de garantia . 5 anos Eliminacdo o tempo de utilizacdo do programa, bem como de todas as
05.03.05.01 do programa Vigora suas atualizacoes.
Lei Federal n® 9.609/98, art. 12, § 1°. A vigéncia compreende
Enquanto o . S x
_ Vigora 5 anos Eliminacéo 0 tempo d_e utlllzagao do programa, bem como de todas as
05.03.05.02 Contrato de licen¢a do programa suas atualizacoes.
Enquanto - ~
05.03.05.03 Ficha de inventario do programa Vigora 5 anos Eliminagao
05.03.05.04 Prospectos de programas de computadores lano * Eliminacgdo
05.03.05.05 Relat6rio técnico de vistoria 2 anos 3 anos Eliminacao
Lei Federal n® 2.848/40 (Cédigo Penal), arts. 109, V e 325,
Enquanto L . . . . ~ -
) Vigora 4 anos Eliminacao que 'deflne 0 crime e a pena para a violacdo de sigilo
05.03.05.06 Termo de concesséo e controle de senha de acesso funcional.
Ate aprovacao 5 anos Eliminacéo
05.03.05.07 Assisténcia técnica das contas
Cadastro de requisicao de servigos Enquanto 5 anos Eliminagéo
05.03.05.08 Vigora
Contrato de licenca de uso de programa de computador Enquanto 8 anos Eliminagéo
05.03.05.09 Vigora
Ficha de inventario de programa de computador Enquanto 5 anos Guarda
05.03.05.10 Vigora Permanente
Prospectos e catalogos de equipamentos e de programas A vigéncia compreende o tempo de utilizacdo do programa e
Enquanto L ~ o .
Vigora 5 anos Eliminacdo sua§ atualizacbes, bem como o tempo de vida dos
05.03.05.11 de computador equipamentos.
05.03.05.12 Registro de programa de computador EQ?;;r;to 5 anos Eliminacéo
05.03.05.13 Relatorio de reviséo técnica 1 ano 5 anos Eliminacéo
05.03.05.14 Relatério geral do equipamento 1 ano 5 anos Eliminacao
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05.03.05.15 Relatorio técnico de servigos 5 anos 5 anos Eliminag&o

Requisicao de servigos técnicos Enquanto S

05.03.05.16 Vigora > anos Eliminagdo

Termo de garantia de equipamento e de programa de Enquanto S

05.03.05.17  |computador Vigora 5 anos Eliminagao
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06. FUNCAO: COMUNICACAO
06.01 SUBFUNCAO: COMUNICACAO INSTITUCIONAL
06.01.01 ATIVIDADE: ELABORACAO DE MANUAIS DE PROCEDIMENTOS
Normas, regulamentacfes, diretrizes, procedimentos, Enquanto 5 anos Guarda
06.01.01.01 estudos e/ou decisdes de carater geral Vigora Permanente
Circular, aviso, comunicado, memorando, comunicagéo 2 aNos . Eliminagao
06.01.01.02 interna
Oficio, carta, requerimento, mog¢do ou voto e abaixo- 2 aNnos 2 aNos Eliminacao
06.01.01.03 assinado
Apos
conhecimento
do documento
auténimo ou * Eliminacéao
vigénica do
documento que
06.01.01.04 Telegrama, fax e e-mail 0 instruiu
06.01.01.05 Cartbes de aviso de recebimento (Correio — AR) 5 amos * Eliminagao
Controle da tramitacdo de documentos e processos entre 2 anos N Eliminagsio
06.01.01.06 setores (guias de remessa/ livro de protocolo)
Até
recebimento da * Eliminacdo
06.01.01.07 Lista telefénica interna/ externa Lista atualizada
5 anos a contar
Até aprovacao da data de S . L S .
~ Eliminacéo Lei 5.172 Art. 173 Codigo Tributério Nacional.
das contas aprovacao das
06.01.01.08 Conta telefonica contas
06.01.02 ATIVIDADE: Servi¢co de Entrega Expressa
. Até aprovacdo 5 anos Eliminacédo
06.01.02.01 Nacional das contas
. Até aprovacdo 5 anos Eliminacéo
06.01.02.02 Internacional das contas
Servicos de coleta, transporte e entrega de Até aprovacédo 5 anos Eliminaco
06.01.02.03 correspondéncia agrupada — malote das contas
. Até aprovacdo 5 anos Eliminacéo
06.01.02.04 Mala Oficial das contas
Até aprovacdo 5 anos Eliminacgéo
06.01.02.05 Outros servigos postais das contas
06.02 SUBFUNCAO : COMUNICACAO SOCIAL
06.02.01 ATIVIDADE: ELABORACAO DE NORMAS E MANUAIS DE REDACAO
Normas de redacdo Enquanto 2 anos Eliminacéo A vigéncia esgota-se com a elaboracdo de novas normas
06.02.01.01 Vigora '
06.02.02 ATIVIDADE: COMPILACAO DE NOTICIAS SOBRE A ADMINISTRACAO MUNICIPAL
O clipping, tanto em papel quento em meio eltrbnico, tem
EC/?;;r:O * Eliminacdo valor imediato e eventual, podendo ser eliminado na propria
06.02.02.01 Clipping Unidade, de acordo com as conveniéncias administrativas.
06.02.03 ATIVIDADE: DIVULGACAO DAS ACOES DE GOVERNO
Artigos, notas, noticias e matéria para publicacao em Lo A amostragem sera mantida em Guarda Permanente através
. . ) 4 anos 4 anos Eliminacao . ;
06.02.03.01 |jornais e revistas da microfilmagem.
Enquanto * Eliminacao A vigéncia esgota-se com a publicacéo
06.02.03.02 Formulario de encaminhamento de matéria para publicacédo Vigora '
06.02.03.03 Boletim informativo 4 anos * Eliminacéo
. . . Enquanto * Eliminacéo
06.02.03.04 Credenciamento de jornalistas Vigora
4 anos . Eliminagéo Os documentos cujas informagdes reflitam a politica do érgéo
06.02.03.05 Entrevistas, reportagens e editoriais sdo de guarda permanente.
06.02.03.06 Autorizagdo para servidor conceder entrevista 1 ano * Eliminagdo
06.02.03.07 Divulgacédo interna 1 ano * Eliminacéo
06.02.03.08 |Pauta para a imprensa 1 ano * Eliminagao
06.02.03.09 |Release e sinopse 1 ano * Eliminagao
Guarda Quando houver alteragdes substantivas no layout ou no
Enquanto . . ; . . - :
o Vigora conteudo Ejo Slte,, deive-se providenciar cépia dos registros e
06.02.03.10 Site institucional Permanente  |encaminhé-la ao 6rgdo controlante.
06.02.04 ATIVIDADE: EDITORACAO E PROGRAMACAO VISUAL
Modelo de diagramacé&o para matérias de Site Institucional Enquanto * Eliminacao O documento sera eliminado quando substituido por outro
06.02.04.01 Vigora atualizado.
06.02.05 ATIVIDADE: PRODUCA DE REGISTROS DE IMAGEM E SOM
Guarda Deve-se providenciar anualmente, copia da Ultima versao
Enquanto . para guarda permanente. Se o servico for terceirizado, a
Vigora contratada deverd providenciar cépia dos registros e
06.02.05.01 Banco de imagem Permanente |[encaminha-la ao 6rgdo competente.
Guarda Quando o servico for terceirizado, a contratada devera
4 anos 4 anos providenciar a referida copia dos registros e encaminha-las
06.02.05.02 Registro fotogréfico Permanente |aos 6rgdos competentes.
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Guarda Deve-se providenciar anualmente, copia da ultima versao
4 anos 4 anos para guarda permanente._ Se _o servigo for terceir_izado, a
contratada deverd providenciar cépia dos registros e

06.02.05.03 Registro sonoro Permanente |[encaminha-la ao 6rgdo competente.
Guarda Deve-se providenciar anualmente, copia da Ultima verséo
4 anos 4 anos para guarda permanente.. Se 0 servigo for terceir.izado, a
contratada deverd providenciar coépia dos registros e

06.02.05.04 Video institucional Permanente |[encaminha-la ao 6érgdo competente.
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06.02.06 ATIVIDADE: CAMPANHAS INSTITUCIONAIS
. Guarda
06.02.06.01 Registro de imagem e som 4 anos Permanente
06.02.06.02 Folder e cartaz 2 anos 6 anos Eliminacao A amostragem sera mantida em guarda permanente.
06.03. SUBFUNCAO: CERIMONIAL
06.03.01 ATIVIDADE:ELABORACAO DE NORMAS PARA RECEPCOES OFICIAIS
Normas de cerimonial publico Enquanto 2 anos Guarda
06.03.01.01 Vigora Permanente
06.03.02 ATIVIDADE: APOIO LOGISTICO
Comunicacao de instru¢do de servigo T Trata-se de cépia. A vigéncia esgota-se com a execucdo do
2 anos * Eliminacdo .
06.03.02.01 servico.
Memorando solicitando contingente 2 anos . Eliminagéo Trata-se de cépia. A vigéncia esgota-se com a realizacdo do
06.03.02.02 evento.
Oficio solicitando ajudante de ordem 1 ano . Eliminacéo Trata-se de cépia. A vigéncia esgota-se com a realizacdo do
06.03.02.03 evento.
Requisi¢do de veiculo Enquanto . Eliminacso Trata-se de cépia. A vigéncia esgota-se com a realizacdo do
06.03.02.04 Vigora evento.
06.03.03 ATIVIDADE: REDACAO OU TRADUCAO DE CORRESPONDENCIAS E COMUNICACOES
06.03.03.01 [Comunicagéao de luto oficial 2 anos * Eliminacdo  |A vigéncia esgota-se com a realizagdo da cerimdnia.
Comunicado sobre a realizag&o de cerimbnia oficial Enquanto . Eliminaco
06.03.03.02 vigora
Oficio de agradecimento, ou cumprimento, ou despedida ou 1 ano . Eliminagéo
06.03.03.03 pésames
Oficio encaminhando o programa e o cerimonial da Enquanto N Eliminacs A vigéncia esgota-se com a realiza¢do da cerimOnia.
i ~ . iminagéo
06.03.03.04 solenidade ou recepcao vigora
06.03.04 ATIVIDADE: ATENDIMENTO CONSULAR
Cadastro de datas nacionais Enquanto N Guarda Deve-se providenciar anualmente copia da ultima verséo p/
06.03.04.01 vigora Permanente [guarda permanente.
06.03.05 ATIVIDADE: ORGANIZACAO DE EVENTOS OU CERIMONIAS OFICIAIS
06.03.05.01 Agenda de evento 1 ano * Eliminacao
Cadastro de autoridades estrangeiras recebidas Enquanto . Guarda Deve-se providenciar anualmente copia da ultima versao p/
06.03.05.02 Vigora Permanente |guarda permanente.
Convite de evento organizado por 6rgao estadual Enquanto N Guarda Um exemplar de cada convite produzido e de guarda
06.03.05.03 Vigora Permanente  |permanente.
Credencial para os participantes Enquanto N Eliminagéo A vigéncia esgota-se com a realiza¢do do evento.
06.03.05.04 Vigora
Discurso, palestra e conferéncia Os discursos, palestras proferidas por autoridades de superior
Guarda - ~ A .
4 anos * administracdo e por técnicos, refletem, respectivamente, a
Permanente
06.03.05.05 orientacao politica do 6rgéo e o seu funcionamento.
06.03.05.06 Expediente de solenidade rotineira 1 ano * Eliminacéo
Folheto, catalogo e cartaz de divulgacao de evento Guarda O material de divulgacéo deve integrar o dossié de evento.
4 anos *
06.03.05.07 Permanente
06.03.05.08 Lista de presenga em evento 4 anos * Eliminacdo [O documento pode ter o formato de livro.
Livro de assinatura de autoridades 4 anos . Guarda
06.03.05.09 Permanente
Programa de solenidade, recepcéao oficial ou evento 1 ano . Eliminagéo O programa integra o dossié de evento ou expediente da
06.03.05.10 dolenidade rotineira.
Relacao de convidados para evento ou solenidade oficiais 4 anos . Eliminaco
06.03.05.11
06.04 SUBFUNCAO: PROPAGANDA E MARKETING
06.04.01 ATIVIDADE: PLANEJAMENTO E CONTROLE DAS ATIVIDADES DE PUBLICIDADE
Briefing de campanha O documento integra o processo de contratacdo. As copias
Enquanto * Eliminacéo
Vigora ¢ - . C oA . .
06.04.01.01 podem ser eliminadas apds a vigéncia pela propria unidade.
Cadastro de despesas com comunicagao Até aprovacado 5 anos Eliminaggo
06.04.01.02 das contas
Cadastro dos meios de comunicacéo Enquanto . Eliminagso
06.04.01.03 Vigora
Oficio encaminhando o relatério da ordem cronolégica de 1 ano N Eliminagso
06.04.01.04 pagamento
Oficio relativo aos servi¢cos de comunicagéo O oficio pode solicitar ou autorizar servicos de comunicacao,
Enquanto o campanhas de publicidade, ou ainda, aprovar programa de
X * Eliminacao )
Vigora trabalho. Dependendo do caso, o documento integra o
06.04.01.05 Processo de Contratagdo de servigos de publicidade.
Pedido de campanha de publicidade Se o pedido for aprovado, o documento integrara o processo
Enquanto . S " P . .
Vigora Eliminacao de cqntratagao ,de Agfah0|a. O pedido € normalmente
06.04.01.06 formalizado através de oficio.
06.04.02. ATIVIDADE: ANALISE DE PROPOSTAS DE CAMPANHAS PUBLICITARIAS OU DE EVENTOS
Arte final de peca de campanha publicitaria Enquanto . Guarda Se o servigo for terceirizado, a contratada deve fornercer
06.04.02.01 Vigora Permanente |coOpia do documento para o 6rgao contratante.
Filme de peca de campanha publicitaria Enquanto . Guarda Se o servigo for terceirizado, a contratada deve fornercer
06.04.02.02 vigora Permanente |coOpia do documento para o 6rgao contratante.




T

Prefeitura Municipal de Natal
Secretaria de Gestao de Pessoas, Logistica e Modernizacao Organizacional - SEGELM
Arquivo Publico Municipal

TABELA DE TEMPORALIDADE

PRAZO DE GUARDA

o ARQUIVO ARQUIVO =
CLASSIFICACAO DOCUMENTOS . ~ OBSERVACOES
INTERMEDIA | DESTINACAO ¢
SETORIAL RIO
Plano de midia O documento integra o processo de contratacdo de agéncia
Enquanto o ~ - . ~
Vigora 5 anos Eliminacdo de publicidade e suas informac¢des podem ser recuperadas no
06.04.02.03 9 cadastro de despesas de comunicacao.
06.04.03 ATIVIDADE: PUBLICACAO OFICIAL E CO-EDICAO
Livro, periédico e folheto Um exemplar de cada publicagdo ou co-edigdo, inclusive em
Guarda . n . .
2 anos * Permanente | ME° eletrdnico, deve ser encaminhado ao Arquivo do
06.04.03.01 Municipio para guarda permanente e acesso publico.
Projeto gréfico Enquanto . Eliminacso A vigéncia esgota-se com a publicagéo.
06.04.03.02 Vigora ¢
Prova Enquanto N Eliminacio A vigéncia esgota-se com a publicacgéo.
06.04.03.03 Vigora ¢
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07. FUNCAO: GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL
07.01 SUBFUNC;AO: GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL
07.01.01 ATIVIDADE: ELABORAQAO DE MANUAIS DE PROCEDIMENTOS
Alvara de demolicdo/ampliagdo, execucao, instalacéo, de
. MR Enquanto Guarda
reforma (Pequenas reformas), para conjuntos habitacionais, Vigorar 1 ano Permanent
07.01.01.01 revalidacdo de alvara de execugéo 'gora ermanente
2 anos 1 ano Guarda Cadigo Civil — 2002, art. 205.
07.01.01.02 Alvara de muros de arrimo Permanente
Enquanto 1 ano Guarda
07.01.01.03 Atualizacdo de nome/endereco de proprietario - certiddo Vigorar Permanente
Certiddo de demolicao, certiddo relativa a edificacao Cadigo Civil — 2002, art. 618.
particulares, certidédo de desapropriagdo, certiddo de habite-
se, certiddo de medidas de confrontagdes, certiddo de
notificagdo de auto de infragdo e multa de obra, certiddo de Enquanto S
~ L - - ~ o . 1 ano Eliminacéo
numeracao oficial de prédio, certiddo de padrdo econémico Vigorar
(Para fins de INSS), certiddo de projeto aprovado, certiddo
de vistoria, Certiddo de cancelamento de projeto de
07.01.01.04 construgdo
Até a Cddigo Tributario Nacional Art.173.
regularizacéo e Guarda
5 anos
cancelamento Permanente
07.01.01.05 Autos de infracdo e multas para edificagcOes particulares da multa
Processos relativos a auto de infragdo e multas de obras Enquanto 5 anos Eliminacio Cddigo Tributario Nacional Art.173.
07.01.01.06 (langamento/recurso) Vigorar ¢
07.01.01.07 Termo de embargo 3 anos 2 anos Permanente
Até atualizacao
no cadastro 5 anos Permanente
07.01.01.08 Fichas/relacdes de denominacgdes de ruas imobiliario
Até a
Processos de autorizagéo de fechamento de loteamentos, | modificacdo do 1 ano Permanente
07.01.01.09 vilas e ruas sem saida Ato Normativo
07.02 SUBFUNC}AO: USO DO SOLO
07.02.01 ATIVIDADE: AREAS DE PARCELAMENTO, USO E OCUPACAO DO SOLO
Minutas de projeto de lei, decretos e leis complementares Até a S Loteamento, Desmembramento e Desdobro.
. N 1 ano Eliminacao
07.02.01 relativas ao parcelamento do solo promulgacgéo
Alvaras-licenca para funcionamento de empresas/inclusive Enquanto S Registro em livro para o controle da emissdo do alvara do
. . ) 1 ano Eliminagéo
07.02.02 bancas de jornais Vigorar ano.
Os originais
seréo
- i Guarda
Cartas geodésicas e plantas e mapas tematicos: relevo,| conservados 1 ano
. . . - - o . Permanente
hipsometria, hidrografia, declividade, carta geotécnica,| pela Secretaria
07.02.03 antropisacao, evolucao urbana e outros responsavel
Certiddo de uso do solo, certiddo de uso e ocupagdo do Enquanto 2 anos Eliminacso
07.02.04 solo, Vigorar ¢
Diretrizes macro-viarias, diretrizes urbanisticas de uso e , N
~ ) - ) . Até alteracao Guarda
ocupacgao do solo, diretrizes/restricdes ambientais/parecer da leqislacs 1 ano p t
07.02.05 técnico e plantas de diretrizes, alegisiacao ermanente
Legislacdo referente ao planejamento urbano de meio
ambiente: estatutos/regimento interno de conselho e ,
A ~ o . Até a
comités de gestdo territorial e ambiental (zoneamento, ~ Guarda
. .y AU . |promulgacéo de 1 ano
desenvolvimento urbano, hidricos, patrimbnio, meio Permanente
. N S . . novo Decreto
ambiente, patriménio histérico turismo) Plano Diretor de
07.02.06 Desenvolvimento Integrado - PDDI
Resolucdes/pareceres de conselhos e comités de gestdo Até modificaca 5 Guarda
07.02.07 territorial e ambiental € modificacao anos Permanente
Estudos de Vviabilidade para edificacdo particular
(multifamiliar, comercial e industrial de grande porte) e| . ., L Guarda
S : . ~ e . Até atualizacao 5 anos
estudos regionais relativos a gestdo territorial e ambiental Permanente
07.02.08 (municipais intermunicipais)
Declaragdo de zoneamento para financiamento e Enquanto 2 anos Eliminacio
07.02.09 Processos relativos a certiddo de zoneamento vigorar ¢
Ap0s transito
em julgado da
agap e- 7 anos Eliminacéo
providéncias
decorrentes do
07.02.10 Processos administrativos relativos a infragdo ambiental julgamento
Prorrogacao de prazo de notificac@o preliminar e ou autos Enquanto 10 Eliminaca Cddigo Tributario Nacional Art.173.
07.02.11 de infragdo e multas de obras Vigorar anos 'minacao
Processos relativos a substituicdo de aprovagdo final do ,
s . Até a
projeto de arruamento e loteamento sem registro em e Guarda
- . modificacéo e 5 anos
cartério, processos relativos a cancelamento de s Permanente
07.02.12 arruamento/loteamento ciencia
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Até a liberagéo
definitiva das 5 anos Guarda
obras de infra- Permanente
07.02.13 Caucaol/liberacao de caucéao (hipoteca) estrutura
Mapas de acompanhamentos das fases de loteamentos, .
plantas de arruamentos e loteamentos/quadras, processos Ate? Guarda
relativos a autenticag@o/anotacao de eIabora(;aq Qe Lano Permanente
. - novo relatério
loteamento/arruamentos, processos relativos a andlise
07.02.14 prévia de arruamentos e loteamento,
Relatério de loteamentos irregulares, relatérios de Até a
. ~ . Guarda
acompanhamento de implantacdo de arruamentos e| regularizagdo 5 anos Permanente
07.02.15 loteamento, do loteamento
Enquanto 1 ano Eliminacao
07.02.16 Diretriz/consulta para constru¢ao Vigorar
Enquanto 1 ano Eliminagao Cadigo Tributario Nacional Art.173.
07.02.17 Recursos de notificagdo preliminar vigorar
Até a
. . . Guarda
Loteamentos clandestinos, loteamentos irregulares e| regularizacéo 2 anos Permanente
07.02.18 regularizacdo de loteamentos/autos de regularizacao do loteamento
Cadigo Civil — 2002, art. 618.
Aprovacao de arruamentos e loteamentos
(diretrizes/revalidade, analise prévia, hipoteca, substituicdo|Até modificacdo Guarda
. . e ~ . 5 anos
de projeto, infra-estrutura, modificacéo, concluséo de obras| do projeto Permanente
e acerte final desmembramento de gleba, sub-divisédo de
07.02.19 lote, anexacdao, alteragéo cadastral e denominagéo)
Até a
A Guarda
regularizagcéo 1 ano Permanente
07.02.20 Certificados de aprovagéo para fins de regularizacédo do loteamento
Pedidos de infra-estrutura de A;g ﬁ)feoannilel:r?; ° 5 anos Pe?mug;deite
07.02.21 arruamentos/loteamentos/alteragéo de cronograma
Até nova 5 anos Guarda
07.02.22 Substituicdo de andlise prévia de arruamento e loteamento liberagdo Permanente
07.02.02 ATIVIDADE: ROL DE LOTEAMENTOS REPRESENTATIVOS DA EVOLUCAO URBANA
Rol de loteamentos Até atualizacdo . Guarda
07.02.02.01 Permanente
Desmenbramento e reunido de lotes Até a conclusao Guarda
*
07.02.02.02 do processo Permanente
Processos referente a urbanizagéo Até a concluséo Guarda
*
07.02.02.03 do processo Permanente
07.02.03 ATIVIDADE: PERFURACAO DE POCO
07.02.03.01 |Processos relativos a perfuracdo de poco | 5 anos | * |  Eliminacdo |
07.02.04 ATIVIDADE: ZONEAMENTO E OCUPACAO DO SOLO
Legislacéo Até a Minutas relativas ao zoneamento, podendo ser acompanhado
promulgagéo da * Eliminacao
07.02.04.01 lei de mapas.
Processos relativos a certiddo de zoneamento Até a emisséo 2 anos Eliminagéo
07.02.04.02 da certidao
Processos relativos a certiddo de zona urbana/zona rual Até a emissao 2 anos Eliminagso
07.02.04.03 da certidao
Mapas de zoneamento Até a Guarda
promulgacgéo da .
nova lei de
07.02.04.04 zoneamento Permanente
Solicitacdo de plantio de arvores Até o
atendimento da * Eliminacao
07.02.04.05 solicitacdo
07.02.04.06 Processos referentes a aterro 5 anos * Eliminacéo
Dominialidade 5 anos . Guarda
07.02.04.07 Permanente
07.02.04.08 Solicitacdo de construcdo de area de lazer 5 anos * Eliminacdo
07.02.04.09 Solicitagdo de contrucdo de centro esportivo 5 anos * Eliminacdo
07.02.04.10 Processos relativos a construcdo de alambrados 5 anos * Eliminacéo
07.03 SUBFUNCAO: CONTROLE AMBIENTAL
07.03.01 ATIVIDADE: Fiscalizacdo/Controle ambiental
Expedientes relativos a Até a apuracgéo 5 anos Eliminacao
07.03.01.01 solicitacdes/reclamagfes/denuncias feitas a SEMURB
NotificagBes e autos de infrac&o inclusive fauna, flora e Enquanto 1 ano Guarda
07.03.01.02 ambiente costeiro Vigorar Permanente
Vistorias/relatorios de fiscalizagcdo/nivel de ruido/ niveis de
poluicdo/extracdo de areia/relativos a recursos hidricos/| Até elaboracéo
relativo a 4reas verdes/ relativos a residuos solidos ( lixo de novo 1 ano Eliminacéo
domiciliar, entulho)/ relativos a qualidade da agua, solo, ar relatério
07.03.01.03 e vegetagado.
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07.03.01.04 Licenga ambiental 3 anos 8 anos Eliminagdo
Até a 2 anos Guarda
07.03.01.05 Projeto de isolamento acustico aprovacgao Permanente
Até a Guarda
Relatorios (diagndstico) Socio-Econdémicos e Ambientais do| elaboracdo de 1 ano
07.03.01.06 Municipio novo relatério Permanente
Multas A vigéncia esgota-se com a quitacdo da multa e cumpridas as
E\r;%lga:gio 20 anos Eliminacéo demais exigéncias legais. Lei n® 4.771/65 (Cddigo Florestal),
07.03.01.07 art. 26; Lei Federal n° 9.605/98; Decreto Federal n° 3.179/99.
Denuncia, notificacéo, intimacdo e multa relacionadas a A vigéncia esgota-se com a quitacdo da multa e cumpridas as
EC%L:)?QEO 20 anos Eliminacao demais exigéncias legais. Lei n°® 4.771/65 (Cédigo Florestal),
07.03.01.08 zona de protecéo ambiental art. 26; Lei Federal n° 9.605/98; Decreto Federal n® 3.179/99.
Denuncia de publicidade irregular A vigéncia esgota-se com a quitacdo da multa e cumpridas as
EC%%?;:O 20 anos Eliminacao demais exigéncias legais. Lei n® 4.771/65 (Cédigo Florestal),
07.03.01.09 art. 26; Lei Federal n° 9.605/98; Decreto Federal n° 3.179/99.
Notificacdo de publicidade irregular A vigéncia esgota-se com a quitacdo da multa e cumpridas as
EC%%?;:O 20 anos Eliminagdo [demais exigéncias legais. Lei n° 4.771/65 (Caodigo Florestal),
07.03.01.10 art. 26; Lei Federal n® 9.605/98; Decreto Federal n° 3.179/99.
Multa de publicidade irregular A vigéncia esgota-se com a quitacao da multa e cumpridas as
EC%L:JTZ:O 20 anos Eliminacdo |demais exigéncias legais. Lei n° 4.771/65 (Codigo Florestal),
07.03.01.11 art. 26; Lei Federal n°® 9.605/98; Decreto Federal n° 3.179/99.
Denuncia de poluicao do solo, do ar, da 4gua, visual e Até a apuracgéo 5 anos Eliminacso
07.03.01.12  |sonora da dendincia ¢
Notificacdo de poluicdo dosolo, do ar, da 4gua, visual e A vigéncia esgota-se com a quitacdo da multa e cumpridas as
EC%%?Z:O 20 anos Eliminacao demais exigéncias legais. Lei n® 4.771/65 (Cédigo Florestal),
07.03.01.13 sonora art. 26; Lei Federal n° 9.605/98; Decreto Federal n° 3.179/99.
Multa de poluigéo do solo, do ar, da agua, visual e sonora A vigéncia esgota-se com a quitacdo da multa e cumpridas as
EC%%?ZEO 20 anos Eliminacao demais exigéncias legais. Lei n® 4.771/65 (Cédigo Florestal),
07.03.01.14 art. 26; Lei Federal n° 9.605/98; Decreto Federal n° 3.179/99.
Infracdo Urbanistica A vigéncia esgota-se com a quitacdo da multa e cumpridas as
EC%%?;:O 20 anos Eliminacao demais exigéncias legais. Lei n°® 4.771/65 (Cédigo Florestal),
07.03.01.15 art. 26; Lei Federal n° 9.605/98; Decreto Federal n° 3.179/99.
Processos relativos ao Ministério Publico e questdes . N
Até a concluséo 10 Guarda
07.03.01.16 iudiciais do processo Permanente
07.03.01.17 Poda de arvore 2 anos 2 anos Eliminacao
07.03.01.18 Vistoria em &rvore 2 anos 2 anos Eliminacgéao
07.03.01.19 Licencga de Publicidade 5 anos 5 anos Eliminacéo
Licenca Ambiental incluindo a Licenca Prévia - LP, Licenca | 5 anos ap6s a Sera mantido um exemplar em microfilme.
concluséo do S
. 10 anos Eliminacéo
empreendiment
07.03.01.20 de Instalacédo - LI e Licenca de Operacéo - LO 0
07.03.01.21 Licenca para evento com ou sem som 2 anos 2 anos Eliminacdo
Vistorias e Relatérios de fiscalizacao Até elaboracao Guarda Relatérios de: niveis de ruido, niveis de poluicdo, niveis de
de novo 1 ano extracdo de areia, areas verdes, recursos hidricos, residuos
07.03.01.22 relatério Permanente  [sélidos (lixo domiciliar, entulho).
07.04. SUBFUNCAO: DRENAGEM
07.04.01 ATIVIDADE: DRENAGEM E CANALIZACAO DE RIOS E CORREGOS
Projetos de canalizagéo de rios e corregos Até modificagdo « Guarda
07.04.01.01 Permanente
Acompanhamento de execucao de obras de canalizagdo de | Até elaboracao
de novo 6 anos Eliminacdo
07.04.01.02 rios e cérregos relatério
Cadastro de rios e corregos canalizados - macrodrenagem | Até atualizagéo . Guarda
07.04.01.03 Permanente
Limpeza e manutencao de sistemas de drenagem de rios e |Até a concluséo Guarda
6 anos
07.04.01.04 corregos do servico Permanente
07.04.02 ATIVIDADE: DRENAGEM DE GALERIAS DE AGUAS PLUVIAIS
Projetos de galerias de dguas pluviais Até modificacéo Guarda Plantas, memoriais descritivos e planilhas.
07.04.02.01 do projeto Permanente
Processos relativos a construcdo de galerias de aguas Até o Guarda Cadigo civil 2002, art. 618.
recebimento 6 anos
definitivo da
07.04.02.02 pluviais obra Permanente
Acompanhamento de execucdo de obras de galerias Até elaboracao Guarda
de novo 6 anos
07.04.02.03 relatério Permanente
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Cadastro de galerias de aguas pluviais Até nova . Guarda
07.04.02.04 atualizacao Permanente
Servigcos de manutencao de sistemas de galerias pluviais |Até a realizacdo Limpeza de bueiros e boca de lobo.
6 anos Eliminacdo
07.04.02.05 Limpeza de bueiros e boca de lobo. do servigo
07.05. SUBFUNCAO: TERRAPLANAGEM
07.05.01 ATIVIDADE: TERRAPLANAGEM
Projetos de terraplanagem Até atualizacéo
6 anos Eliminacéo
07.05.01.01 ou modificacdo
Processos relativos a terraplanagem Até o término 11 anos Guarda
07.05.01.02 da obra Permanente
Servicos relativos a terraplanagem Até atualizacao
6 anos Eliminacdo
07.05.01.03 ou modificacdo
07.06 SUBFUNCAO: POLITICA MUNICIPAL DO MEIO AMBIENTE
07.06.01 EDUCACAO, DIFUSAO E INFORMACAO AMBIENTAL
Cartilhas, cartazes, folders e outros documentos de Até nova Guarda Um exemplar de cada.
elaboracéo de *
07.06.01.01 divulgacéo documentos Permanente
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08. FUNCAO: PLANEJAMENTO URBANO
08.01 SUBFUNCAOQ: DESENVOLVIMENTO URBANO
08.01.01 ATIVIDADE: CONTROLE DE AREA PUBLICA
Plantas de localizacéo de areas Até a
modificacdo da
~ 2 anos Permanente
ocupacéo da
08.01.01.01 area
Processos relativos a adogdo, manutencdo de pragas| Definido no
contrato de lano Eliminacdo
08.01.01.02 publicas, parques e jardins adocao
08.01.01.03  [Processos relativos a desapropriagdo Até nova obra 1 ano Permanente
Projetos de abertura de logradouros publicos (ruas e Até a
. . . . . modificagdo ou
avenidas), projetos geométricos, perfil, alinhamento, T 1 ano Permanente
atualizacao do
08.01.01.04 nivelamento, pracas e jardins projeto
Projetos de intervencdo urbanistica (urbanizagao, Até a
modificacdo ou
T 1 ano Permanente
atualizacao do
08.01.01.05 revitalizagdo, requalificacéo) projeto
Projetos de obras de artes (anéis, projetos rotatérias, Até a
modificacdo ou
T 1 ano Permanente
atualizacédo do
08.01.01.06 pontes e pontilhdes, viadutos, passarelas) projeto
08.01.01.07  |Processo de correcdo de area 3 anos 37 anos Eliminag&o
Desapropriacdo, reintegracdo de posse reivindicacdo de| Até aprovacdo |5 anos a contar Guarda
da data de
aprovacao das
08.01.01.08 dominio, tombamento das contas contas permanente
Processos relativos a invaséo de loteamentos 5 anos Guarda
08.01.01.09 * permanente
Processos referentes a invasao de area publica 5 anos Guarda
08.01.01.10 * permanente
Processos referentes a invasao de area particular 5 anos Guarda
08.01.01.11 * permanente
Processos referentes a invasdo de éarea de protecdo 5 anos Guarda
08.01.01.12 ambiental * permanente
Processos relativos a multa, denuncia, notificacdo 5 anos Guarda
08.01.01.13 * permanente
Processos relativos a remocéo 5 anos Guarda
08.01.01.14 * permanente
Caracterizacao e verificagdo de area 5 anos Guarda
08.01.01.15 * permanente
08.01.02 ATIVIDADE: CADASTRO GERAL DE LOGRADOUROS PUBLICOS
Cadastro de logradouros publicos Até atualizagiio Guarda
08.01.02.01 * Permanente
Plantas de loteamentos com indica¢éo de logradouros Até atualizaco Guarda
08.01.02.02 publicos e numeracéo * Permanente
Processo de emplacamento de logradouros publicos Até atualizacio Guarda
08.01.02.03 * Permanente
Processo de oficializacdo/denominacéo e renomeacao de Até atualizacio Guarda
08.01.02.04 logradouros publicos * Permanente
Registro de altera¢des de numeracgéo de edificagbes Até atualizacio Guarda
08.01.02.05 * Permanente
08.01.03 ATIVIDADE: PROCESSOS RELATIVOS A APROVACAO DE LOTEAMENTOS
Andlise de anti-projetos de loteamento Enquanto 5 anos Guarda
08.01.03.01 Vigorar Permanente
Aprovacéo final do projeto de loteamento Enquanto 5 anos Guarda
08.01.03.02 Vigorar Permanente
Autenticacdo, anotagdo de loteamento, arruamento Enquanto 5 anos Guarda
08.01.03.03 Vigorar Permanente
Cancelamento de loteamentos, arruamentos Enquanto 5 anos Guarda
08.01.03.04 Vigorar Permanente
Plantas de loteamentos e quadras Até a 5 anos Guarda
08.01.03.05 atualizacao Permanente
Processos de diretrizes para loteamento Enquanto 5 anos Guarda
08.01.03.06 Vigorar Permanente
Relatérios de acompanhamento de implantacao de 1 ano 5 anos Guarda
08.01.03.07 loteamentos Permanente
Retificacdo de substituicdo de projeto Enquanto 5 anos Guarda
08.01.03.08 Vigorar Permanente
08.01.04 ATIVIDADE: PROCESSOS RELATIVOS A DESMEMBRAMENTO E DESDOBRO
Aprovagédo de anexacédo, remembramento, certidao Enquanto 2 anos Guarda
08.01.04.01 Vigorar Permanente
Aprovacédo de desdobro, certiddo Enquanto 2 anos Guarda
08.01.04.02 Vigorar Permanente
Aprovacdo de desmembramento, certiddo Enquanto 2 anos Guarda
08.01.04.03 Vigorar Permanente
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Diretrizes de desmembramento e desdobro Enquanto 2 anos Guarda Exigéncia cartorial.
08.01.04.04 Vigorar Permanente
08.01.05 ATIVIDADE: PROCESSOS RELATIVOS A LOTEAMENTOS CLANDESTINOS

Mapeamento dos loteamentos clandestinos Até a Guarda

elaboracao do *

08.01.05.01 mapa Permanente
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08.01.06 ATIVIDADE: PROCESSOS RELATIVOS A LOTEAMENTOS IRREGULARES
Regularizacdo de loteamento, auto de regularizacao Enquanto 2 anos Guarda
08.01.06.01 Vigorar Permanente
Denuncia, notificacdo, intimacdo e multa de loteamento 5 anos 5 anos Eliminaco
08.01.06.02 irregularas
Relatério de loteamentos irregulares Até a 2 anos Guarda
08.01.06.03 Regularizagdo Permanente
Rascunhos de plantas topogréficas relativas a loteamentos Até a 1 ano Eliminaco
08.01.06.04 em regularizacao regularizacéo
08.02 SUBFUNCAO: EDIFFICACOES PUBLICAS
08.02.01 ATIVIDADE: CONTROLE, ACOMPANHAMENTO E EXECUCAO DE OBRAS
Projetos completos de edificagdes publicas Até o término Guarda Projetos de arquitetura, projeto estrutural, projeto de
de receb. 5 anos Permanente
08.02.01.01 definitivo hidraulica, projeto de elétrica, projetos especiais.
Projetos de edificacbes publicas Até o término Unidades de saude, escolas e creches.
de receb. 10 anos Eliminacao
08.02.01.02 definitivo
Processos relativos a edificagbes publicas Até o término Guarda Escolas, museu, teatro, centros comunitarios, hospitais,
de receb. 5 anos Permanente
08.02.01.03 definitivo rodoviarias e outros.
Contrato de servicos técnicos especializados Até o término
de receb. 11 anos Eliminacéo
08.02.01.04 definitivo
Relatério de acompanhamento de execugéo de obras Até o término
de receb. 5 anos Eliminacéo
08.02.01.05 publicas definitivo
Processos relativos a reforma de edificacdes Até o término
de receb. 6 anos Eliminacdo
08.02.01.06 definitivo
Dossié de obras Depende da 11 anos Eliminaco
08.02.01.07 obra
08.03 SUBFUNCAO: ILUMINACAO PUBLICA
08.03.01 ATIVIDADE: ILUMINAGCAO PUBLICA
Convénios e parcerias de iluminagéo de vias publicas, Até a N Guarda
08.03.01.01 pracas e jardins modificacdo Permanente
08.03.01.02 Projetos de remogdo de postes de iluminacéo publica Até a remocao * Eliminacéo
Solicitacdes e processos relativos a iluminacao publica Até a execucao S lluminacao, troca de postes e reparos
5 anos Eliminacao
08.03.01.03
08.03.01.04 Planilhas de execucédo de obras de iluminacéo 1 ano 2 anos Eliminacdo
Planilhas de acompanhamento de consumo mensal de 1 ano 2 anos Eliminaco
08.03.01.05 iluminagdo publica - anual
Planilhas de acompanhamento de consumo mensal de alta 1 ano 2 anos Eliminaco
08.03.01.06 tenséo - anual
Projetos de execucao de manutencao de rede de Até a execucao 5 anos Eliminaco
08.03.01.07 iluminacdo publica
08.04 SUBFUNCAO: MUROS DE ARRIMO
08.04.01 ATIVIDADE: MUROS DE ARRIMO
Projetos relativos a muros de arrimo Até substituicio 11 anos Guarda
08.04.02 Permanente
Relatérios de acompanhamento de execucao de obras de Até o termino 11 anos Guarda
08.04.03 muro de arrimo da obra Permanente
Processos relativos a obras de constru¢cédo de muros de Até substituicio 11 anos Guarda
08.04.04 arrimo Permanente
Laudos avaliatérios sobre muros de arrimo Enquanto durar 11 anos Guarda
08.04.05 a obra Permanente
08.05 SUBFUNCAO: PAVIMENTACAO E COLOCACAO DE GUIAS, SARJETAS E MEIO-FIO
08.05.01 ATIVIDADE: PAVIMENTACAO E COLOCACAO DE GUIAS, SARJETAS E MEIO-FIO
Plano de contribuicdo de melhorias Até a execucgao 5 anos Guarda
08.05.01.01 Permanente
Processos relativos a pavimentagao Até o término 5 anos Guarda
08.05.01.02 da obra Permanente
Cadastro de ruas e avenidas pavimentadas Até atualizacao
1 ano Eliminacdo
08.05.01.03 ou modificacdo
Processos relativos a servicos de manutengéo de Até a execugéo S Tapa buraco, recapagem, entre outros.
. ~ 2 anos Eliminacéao
08.05.01.04 pavimentagdo
projetos relativos a servi¢cos de colocagéo de guias, Até a execucgao 5 anos Guarda
08.05.01.05 muretas, calgcadas e meio-fio Permanente
Projeto de manutencéo de guias, sarjetas, muretas, Até a execugéo 5 anos Guarda
08.05.01.06 calcadas e meio-fio Permanente
Acompanhamento de obras Até o termo de 5 anos Guarda
08.05.01.07 recebimento Permanente
08.06 SUBFUNCAO: CONJUNTOS HABITACIONAIS
08.06.01 ATIVIDADE: CONJUNTOS HABITACIONAIS
Contratos de mutuarios de conjuntos habitacionais com Definido no T Cadigo civil 2002, art. 206, paragrf. 5.
L . C 7 anos Eliminacao
08.06.01.01 6rgdos publicos e empresas municipais contrato
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Contratos de empresas/orgaos publicos com empreiteiras e -
sub-empreiteiras relativos a construcdo de conjuntos Definido no 7 anos Eliminacdo
08.06.01.02 habitacionais contrato
Estudos para implantacdo de conjuntos habitacionais Até atualizacio 5 anos Guarda
08.06.01.03 Permanente
08.06.01.04 Consulta prévia de potencial construtivo 3 anos * Eliminacao
08.06.01.05 Consulta prévia de construcao 3 anos * Eliminacao
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08.06.02 ATIVIDADE: CONTRATOS E PROJETOS
Cadigo Civil - 2002 , art. 618 .
Contratos de empresas, 6rgdos publicos com empreiteiros
.. . . ~ . Enquanto . ~
e subempreiteiros relativos a construgdo de conjuntos Vi 10 anos Eliminacéao
habitacionais e contratos de mutuarios de conjuntos \gorar
08.06.02.01 habitacionais com 6rgaos publicos e empresas municipais
Enquanto 2 anos Eliminacéo Cadigo Civil — 2002, art.618.
08.06.02.02 Cancelamento de projeto aprovado Vigorar
Enquanto 1 ano Guarda Cadigo Civil — 2002, art.618.
08.06.02.03 Substituicdo de projeto Vigorar Permanente
08.07 SUBFUNCAO: EDIFICACOES PARTICULARES
08.07.01 ATIVIDADE: CERTIDOES URBANISTICAS
N i L 5 anos * Guarda
08.07.01.01 Processos referentes a certidao de caracteristica Permanente
N i a 5 anos * Guarda
08.07.01.02 Processos referentes a certiddo de Decadéncia Permanente
R - . 5 anos * Guarda
08.07.01.03 Processos referentes a certiddo de Alinhamento e recuo Permanente
. i x 5 anos * Guarda
08.07.01.04 Processos referentes a certiddo de Reunido de lotes Permanente
. i 5 anos * Guarda
08.07.01.05 Processos referentes a certiddo de Remembramento Permanente
R s . Cix : 5 anos * Guarda
08.07.01.06 Processos referentes a certiddo a 22 via de certiddo (especi Permanente
. - 5 anos * Guarda
08.07.01.07 Processos referentes a certiddo de Numeragéo oficial Permanente
. o 5 anos . Guarda
08.07.01.08 Processos referentes a certidao de Limites Permanente
_ _ 5 anos . Guarda
08.07.01.09 Processos referentes a certiddo de Investidura Permanente
_ o 5 anos . Guarda
08.07.01.10 Processos referentes a certiddo enfiteutica Permanente
N - o . 5 anos * Guarda
08.07.01.11 Processos referentes a certiddo de Substituicdo de habite-s Permanente
R - L 5 anos * Guarda
08.07.01.12 Processos referentes a certiddo de Fundiéria Permanente
. i o 5 anos * Guarda
08.07.01.13 Processos referentes a certiddo de Desmembramento propri Permanente
. i Lo 5 anos * Guarda
08.07.01.14 Processos referentes a certiddo de Substituicdo de caracten Permanente
. i ~ 5 anos * Guarda
08.07.01.15 Processos referentes a certiddo de Demarcagao de lotes Permanente
R - - 5 anos * Guarda
08.07.01.16 Processos referentes a certiddo de Demolicdo Permanente
. 5 anos . Guarda
08.07.01.17 Processos referentes a situagao (dgua-luz) Permanente
5 anos . Guarda
08.07.01.18 Processos referentes a cordeamento Permanente
_ 5 anos . Guarda
08.07.01.19 Processos referentes a consulta prévia Permanente
_ _ _ _ 5 anos . Guarda
08.07.01.20 Processos referentes a negativa de débitos ambientais Permanente
) o 5 anos . Guarda
08.07.01.21 Processos referentes a desapropriacao Permanente
R - . . 5 anos * Guarda
08.07.01.22 Processos referentes a caracteristica, habite-se, alinhament Permanente
R - . 5 anos * Guarda
08.07.01.23 Processos referentes a caracteristica e alinhamento Permanente
. . . 5 anos * Guarda
08.07.01.24 Processos referentes a caracteristica e habite-se Permanente
<5 5 anos * Guarda
08.07.01.25 Processos referentes a alinhamento Permanente
. 5 anos * Guarda
08.07.01.26 Processos referentes a sucessiva de carta Permanente
. . . 5 anos * Guarda
08.07.01.27 Processos referentes a sucessivos proprietarios Permanente
08.07.02 ATIVIDADE: OBRAS
Enquanto 1 ano Eliminacéo
08.07.02.01 Autenticacdo de planta Vigorar
Enquanto . ~
08.07.02.02 Planta popular Vigorar 5 anos Eliminagao
Enquanto 1 ano Guarda
08.07.02.03 Certificado de concluséo de obra -C.C.O) Vigorar Permanente
N Guarda
08.07.02.04 Processo de doacgao de terreno 2 anos Permanente
Enquanto 20 anos Guarda Cddigo Civil — 2002, art. 618.
08.07.02.05 Fichas de controle de obras particulares e publicas Vigorar Permanente
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Regularizagdo de construgdo e transferéncia/retirada de Enquanto 1 ano Guarda
08.07.02.06 responsabilidade técnica Vigorar Permanente

Termo de ocupacdo e posse (inclusive invasdo Nde area| Definido no 15 anos Eliminagéo
08.07.02.07 publica e retificacdo judicial contestada) (USUCAPIAQ) termo

Enquanto 1 ano Guarda Cddigo Civil — 2002, art.618.

08.07.02.08 Aprovacao de projetos de edificagdes particulares Vigorar Permanente
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09. FUNCAO: OBRAS
09.01 SUBFUNCAO: GESTAO DE OBRAS
09.01.01 ATIVIDADE: GESTAO DE OBRAS
09.01.01.01 Reforma,recuperacéo,restauracao Até aprovacédo Guarda
5 anos
das contas Permanente
09.01.01.02 Processo de aprovagéo de edificagédo Até aprovacao 5 ano Guarda
das contas Permanente
09.01.01.03 Processo de construcdo de conjuntos habitacionais Até aprovacado 6 anos Guarda
das contas Permanente
09.01.01.04 Processo de registro de incorporacao imobiliaria Até aprovacado 6 ano Guarda
das contas Permanente
09.01.01.05 Processo de registro de loteamento Até aprovacado Guarda
7 anos
das contas Permanente
09.01.01.06 Projeto de edificacéo Até aprovacado 7 ano Guarda Cddigo Civil — 2002, art.618.
das contas Permanente
09.01.02 ATIVIDADE: CONTRATACAO DE SERVICOS DE OBRAS

Processo de contratacdo de obra publica Até a Lei federal 2.848/40 (codigo penal), art. 109; Lei federal
10.028/00, arts. 359-A ao 359-H; Lei federal 8.666/93, arts. 89
ao 98. os contratos integram 0s processos de aquisi¢édo, de

~ N contratacdo de servicos ou obras e 0s convénios, e
aprovacao das 12 anos Eliminacéo . . .
respectivos processos. As guias de recolhimento da
previdéncia social e outros impostos deverdo ser arquivadas
em separado e obedecerdo aos prazos previstos nesta tabela,
09.01.02.01 contas na atividade "controle da contabilidade".

Processo de contratacdo de servigos terceirizados Até a Lei federal 2.848/40 (cédigo penal), art. 109; Lei federal
10.028/00, arts. 359-A ao 359-H; Lei federal 8.666/93, arts. 89
ao 98. os contratos integram 0s processos de aquisi¢ao, de

. . contratagdo de servicos ou obras e o0s convénios, e
aprovacao das 12 anos Eliminacdo . . .
respectivos processos. As guias de recolhimento da
previdéncia social e outros impostos deverdo ser arquivadas
em separado e obedecerdo aos prazos previstos nesta tabela,
09.01.02.02 contas na atividade "controle da contabilidade".

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

aprovacao das 10 anos Eliminacéo encargos sociais devem ser arquivadas na contabilidade. Os
processos podem ser eliminados apés 10 anos na unidade
com atribuicdes de arquivo, com a condi¢do de se proceder
ao desentranhamento dos projetos, quando houver, para
09.01.02.03 contas guarda permanente
09.02 SUBFUNCAO: EDIFICACOES PARTICULARES
09.02.01 ATIVIDADE: NORMATIZACAO DE PROCEDIMENTOS, APROVACAO, FISCALIZACAO E CADASTRO
Alvara de demolicao Enquanto 1 ano Guarda
09.02.01.01 Vigora Permanente
Alvara de reforma (pequenas reformas) Enquanto 1 ano Guarda
09.02.01.02 Vigora Permanente
Alvara de ampliacdo Enquanto 1 ano Guarda
09.02.01.03 Vigora Permanente
Alvara de modificacéo de projeto Enquanto 1 ano Guarda
09.02.01.04 Vigora Permanente
Alvara de regularizacao Enquanto 1 ano Guarda
09.02.01.05 Vigora Permanente
Processos relativos a aprovacao de projetos de edificacoes Enquanto 1 ano Guarda
09.02.01.06 particulares Vigora Permanente
Processos relativos de substituicdo de projetos 1 ano 1 ano Guarda
09.02.01.07 Permanente
Processos relativos a transferéncia/retirada de Até a liberagéo 1 ano Guarda
09.02.01.08 responsabilidade técnica do habite-se Permanente
Processo de substituicdo de projeto Enquanto 1 ano Guarda
09.02.01.09 Vigora Permanente
Certidao de cancelamento de projeto Até emisséo de N Eliminaco
09.02.01.10 certiddo
Alvara de construgéo e segunda via Enquanto 1 ano Guarda
09.02.01.11 Vigora Permanente
Alvara de averbacgédo de construcao Enquanto 1 ano Guarda
09.02.01.12 Vigora Permanente
Revalidagéo de alvara de construcéo Enquanto 1 ano Guarda
09.02.01.13 Vigora Permanente
Substituicdo de alvara Enquanto 1 ano Guarda
09.02.01.14 Vigora Permanente
Processos relativos a visto de conclusao ou habite-se Até a alteracao 1 ano Guarda
09.02.01.15 da obra Permanente
Abrigo desmontavel Enquanto 1 ano Guarda
09.02.01.16 Vigora Permanente
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Autenticacao de planta Até . Eliminaggo
09.02.01.17 autenticacao
Processos relativos a atualizacdo de nome/endereco de Até atualizacao . Eliminagso
09.02.01.18 proprietario - certidao
Processos realtivos a regularizacdo de construcao Enquanto 1 ano Guarda
09.02.01.19 Vigora Permanente
Processos relativos a cancelamento de Projeto Aprovado Até efetivo 2 anos Eliminaco
09.02.01.20 cancelamento
Fichas de controle de obras particulares e publicas Até atualizacao 20 anos Guarda
09.02.01.21 Permanente
Processos relativos a emissao de alvara para conjuntos Enquanto 1 ano Guarda
09.02.01.22 habitacionais Vigora Permanente
Medicéo de obras e servigos de engenharia 2 anos apo6s a
eliminacéo do * Eliminacéo
09.02.01.23 processo
Reajuste de medicéo 2 anos apos a
eliminagéo do * Eliminacéo
09.02.01.24 processo
Atestado de visita 2 anos apos a
eliminagéo do * Eliminacao
09.02.01.25 processo
09.02.02 ATIVIDADE: CERTIDOES RELATIVAS A EDIFICACOES PARTICULARES
Processos relativos a certidao de numeracgéo oficial de Até expedicao 1 ano Eliminaco
09.02.02.01 prédio da certiddo
Processos relativos a diretrizes/consulta para constru¢éo Até expedicao 1 ano Eliminaco
09.02.02.02 da certidao
Certidao de demolicdo Até expedicao 1 ano Eliminaco
09.02.02.03 da certidao
Certidao de notificacdo de auto de infragcdo e multa de obra | Até expedi¢édo 1 ano Eliminaco
09.02.02.04 da certiddo
Certidao de projeto aprovado Até expedicdo S
09.02.02.05 da certiddo 1 ano Eliminacao
Certiddo de medidas de construcéo Até expedicao 1 ano Eliminaco
09.02.02.06 da certiddo
Certiddo de habite-se Até expedicao 1 ano Eliminaggo
09.02.02.07 da certiddo
Certiddo de vistoria Até expedicao 1 ano Eliminaggo
09.02.02.08 da certiddo
Certid&o de desapropriacéo Até expedicéo o
09.02.02.09 PR da cortiddo 1 ano Eliminagdo
Termo de recebimento provisério Até a expedicao
1 ano Eliminacao
09.02.02.10 do termo
09.02.03 ATIVIDADE: AUTO DE INFRACAO E MULTAS PARA EDIFICACOES PARTICULARES
Processos relativos a recursos de notificacéo preliminar Até o
cancelamento 1 ano Eliminacéo
09.02.03.01 da notificacdo
Processos relativos a auto de infragcdo e multas de obras Enquanto 6 anos Eliminaco
09.02.03.02 Vigora
09.02.03.03 Prorrogacao de prazo de notificacdo preliminar EC/?;(ir:O 6 anos Eliminaggo
Enquanto 6 anos Eliminacao
09.02.03.04 Processos relativos a notificacéo e intimacgdo de obras Vigora
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10. FUNCAO: CEMITERIOS
10.01 SUBFUNCAO: ADMINISTRACAO DE CEMITERIOS
10.01.01 ATIVIDADE: ADMINISTRACAO
Aforamento, 2 2 via e transferéncia de aforamento Até a concluséo 1 ano Guarda
10.01.01.01 Permanente
Minutas de Projetos de Lei e Atos Normativos relativos a Até publicacao 1 ano Guarda
10.01.01.02 Cemitérios do texto legal Permanente
Projetos de Cemitérios e Infra-estrutura Até a conclusao Guarda
1 ano
10.01.01.03 do Projeto Permanente
Processo relativo a construcdo de timulos Até a concluséo 1 ano Guarda
10.01.01.04 Permanente
Registros de monitoramento de uso de cemitérios (em Até elaboracao Guarda
de novo 2 ano
10.01.01.05 erlagdo ao lencol freatico) relatério Permanente
Registros de sepultamento, inumagéo e exumacao Até o término 3 anos Guarda
10.01.01.06 do livro Permanente
Registros de Gbitos Até o 8 anos Eliminagsio
10.01.01.07 sepultamento
Registro de compra de terreno no cemitério Até o término 25 anos Guarda
10.01.01.08 do livro Permanente
Processos relativos aos servigcos de cemitério - Até a concluséo Guarda
sepultamento/exumacao, titularidade, permuta, ampliacéo 15 anos
10.01.01.09 de jazido. Permanente
Processos relativos a manutengéo de cemitérios Definido no 10 anos Eliminaco
10.01.01.10 contrato
Relatérios estatisticos de sepultamento Até elaboracao
de novo 5 anos Eliminacdo
10.01.01.11 relatorio
Processos relativos a reparos em jazidos Até a concluséo 1 ano Eliminaco
10.01.01.12
Processos de perpetuidade de campas/ossarios Até o término Guarda
do pagamento 10 anos
10.01.01.13 da concesséo Permanente
Processos/requerimento de certiddo de perpetuidade Até a entrega
da Certidao ao 1 ano Eliminacao
10.01.01.14 requerente
Guia de Sepultamento 3 anos 3 anos Guarda
10.01.01.15 Permanente
Atestado/Certiddo de 6bito 3 anos 3 anos Guarda
10.01.01.16 Permanente
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11. FUNCAO: CIDADANIA E ASSISTENCIA SOCIAL ESPORTE E LAZER
11.01 SUBFUNCAO: ASSISTENCIA SOCIAL
11.01.01 ATIVIDADE:POLITICA PUBLICA DE PROTECAO E ASSISTENCIA SOCIAL
11.01.01.06 Cadastro de familias atendidas Até atualizagdo 1 ano Eliminag&o
11.01.01.07 Controle de repasses de recursos Até atualizacao 1 ano Eliminacao
Controle de repasses de recursos dos programas de Até atualizagiio 1 ano Eliminaco
11.01.01.08 assisténcia social
Plano Municipal de Assisténcia Social Até atualizaco 5 anos Guarda
11.01.01.09 Permanente
Plano Plurianual de Assisténcia Social Enquanto 4 anos Guarda
11.01.01.10 Vigora Permanente
Projetos de rede de protecdo social basica e os relatérios  |Até a concluséo 5 anos Guarda
11.01.01.11 mensais Permanente
Projetos da rede de rotecdo Social Especial de alta Até a concluséo 5 anos Guarda
11.01.01.12 complexidade e Relatérios Mensais Permanente
Projetos da Rede de Prote¢éo Social Especial de média Até a concluséo 5 anos Guarda
11.01.01.13 complexidade e Relatérios Mensais Permanente
Prontuério e cadastro dos programas de assisténcia social | Até o término 5 anos Eliminac&o
11.01.01.14 do programa
11.02 SUBFUNCAO: SEGURIDADE SOCIAL
11.02.01 ATIVIDADE: LOAS - BENEFICIO DE PRESTACAO CONTINUADA
Lei Orgénica da Assisténcia Social Enquanto 5 anos Guarda
11.02.01.01 Vigora Permanente
11.03 SUBFUNCAO: PLANEJAMENTO SOCIAL
11.03.01 ATIVIDADE: PLANEJAMENTO SOCIAL
Plano municipal de assisténcia social Até a Guarda
elaboracéo de 5 anos
11.03.01.01 novo Permanente
Projetos de assisténcia social a crianca, adolescente e Até a Guarda
elaboracéo de 5 anos
11.03.01.02 idoso novo Permanente
Plano de monitoramento e avaliagdo dos Projetos Até a Guarda
elaboracgéo de 5 anos
11.03.01.03 novo Permanente
Laudos sociais - elaborados a nivel regional Até a solucao 5 anos Guarda
11.03.01.04 dos problemas Permanente
Relatérios de desenvolvimento de projetos Até a Guarda
elaboracao de 5 anos
11.03.01.05 novo Permanente
Convénios e parcerias e suas renovacodes (nivel municipal, Definido no 5 anos Guarda
11.03.01.06 estadual, federal) documento Permanente
Relatérios mensais dos projetos da rede de prote¢éo social Até o
encerramento 5 anos Eliminacao
11.03.01.07 basica do ano
Relatérios mensais dos projetos da rede de protegéo social Até o
encerramento 5 anos Eliminacéo
11.03.01.08 especial de alta complexidade do ano
Relatérios mensais projetos da rede de protecéo social Até o
encerramento 5 anos Eliminacdo
11.03.01.09 especial de média complexidade do ano
11.04 SUBFUNCAO: PLANEJAMENTO SOCIAL
11.04.01 ATIVIDADE: ASSISTENCIA SOCIAL SOCIAL
11.04.01.01 Passagem terrestre 4 anos * Eliminacao
11.04.01.02 Passagem aérea 4 anos * Eliminagéo
11.04.01.03 Material de construcao 4 anos * Eliminacgao
11.04.01.04 Constru¢do de conselho comunitario 4 anos * Eliminacado
11.04.01.05 Kit de lanche 4 anos * Eliminagao
11.05 SUBFUNCAO: ESPORTE E LAZER
11.05.01 Atividade: ATIVIDADES ESPORTIVAS
Dossié de competicBes desportivas intermunicipais, Até o término 2 anos Guarda
11.05.01.01 nacionais e internacionais do evento Permanente
Dossié de escolinhas de esporte e atividades esportivas e 1 ano 2 anos Eliminaco
11.05.01.02 de lazer
Dossié de corridas pedestre, natacdo, remo, outros Até o término 2 anos Guarda
11.05.01.03 do evento Permanente
Dossié de jogos de entidades de classe (dentistas, Até o término 2 aNnos Guarda
11.05.01.04 advogados, médicos, etc) do evento Permanente
Dossié de jogos regionais Até o término 2 aNnos Guarda
11.05.01.05 do evento Permanente
Dossié dos jogos abertos de interior Até o término 2 anos Guarda
11.05.01.06 do evento Permanente
Dossié dos jogos estudantis municipais Até o término 2 anos Guarda
11.05.01.07 do evento Permanente
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12. FUNCAO: EDUCACAO
12.01 SUBFUNCAO: PLNEJAMENTO EDUCACIONAL
12.01.01 ATIVIDADE: PLANEJAMENTO EDUCACIONAL
Calendario escolar Até o final do 5 anos Eliminac&o
12.01.01.07 ano letivo
Censo escolar com dados anuais Enquanto 5 anos Guarda
12.01.01.09 vigora Permanente
Quadro de classes do ensino fundamental e da educacéo 2 anos 3 anos Eliminaco
12.01.01.10 infantil - anual
Atas de reunides dos Conselhos Municipais de Até a . Guarda
12.01.01.13 Acompanhamento e Controle social do FUNDEF atualizacao Permanente
12.02 SUBFUNCAO: COORDENACAO, SUPERVISAO E ACOMPANHAMENTO DE PLANOS E PROGRAMAS EDUCACIONAIS
12.02.01 ATIVIDADE: COORDENACAO, SUPERVISAO E ACOMPANHAMENTO DE PLANOS E PROGRAMAS EDUCACIONAIS
Matricula de alunos Até o final do N Guarda
12.02.01.01 ano letivo Permanente
Prontuério do aluno Do inicio ao Guarda Teatro nas escolas, biblioteca itinerante, bibliotecas
término do * comunitarias, corais, fanfarras, bandas, violdo, dan¢a, musica
12.02.01.02 Curso Permanente |e desfiles.
Registro de certificados expedidos por curso Até completar o Guarda
12.02.01.03 livro de registro Permanente
Quadro curricular Ano letivo . Guarda
12.02.01.04 Permanente
Histdrico escolar Até a 2 aNnos Guarda
12.02.01.05 atualizacao Permanente
Registros de resultados finais Guarda . Guarda
12.02.01.06 Permanente Permanente
12.02.01.07 Diarios de classe 1 ano 5 anos Eliminacao
Ficha de acompanhamento e avaliagéo de aluno 02 apés Guarda
concluséo do 10 anos
12.02.01.08 ensino Permanente
Livro de registro de atendimento & comunidade Até completar o 5 anos Guarda
12.02.01.09 livro Permanente
Livro de registro de entrega de certificado de conclusédo do |Até completar o N Guarda
12.02.01.10 ensino fundamental livro Permanente
12.03 SUBFUNCAO: INTEGRACAO DA EDUCACAO COM OUTRAS AREAS
12.03.01 ATIVIDADE: COORDENAGCAO DE APOIO EDUCACIONAL - MERENDA ESCOLAR
12.03.01.01 Controle e distribuicdo de merenda escolar Até atualizacdo 5 anos Eliminacdo  [Tribunal de contas.
12.03.01.02 Controle de aquisicao e distribuicdo de material escolar Até atualizacdo 06 meses Eliminacgéao
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13. FUNCAO: FISCALIZACAO
13.01 SUBFUNCAO: FISCALIZACAO DO COMERCIO
13.01.01 ATIVIDADE: FISCALIZACAO E POSTURAS MUNICIPAIS
Auto de apreenséo de mercadorias Até o N Eliminagso Em caso de recurso, até o parecer final.
13.01.01.01 pagamento
Auto de infragdo e multa - reincidéncia Até o « Eliminaggo Em caso de recurso, até o parecer final.
13.01.01.02 pagamento
Informag&o fiscal Até emisséo da . Eliminaggo
13.01.01.03 notificacdo
Notificagdo preliminar Definido no . Eliminaco
13.01.01.04 documento
Processos relativos a alvara de licengas temporéria Até a entrega 1 ano Eliminaco Alvaré para circos, shows, feiras.
13.01.01.05 do alvara
Processos relativos a autorizacdo de funcionamento Até a expedicao
1 ano Eliminacdo
13.01.01.06 (diversos) da autorizagdo
Processos relativos a cassacéo de licencas Até a Licenca para ambulantes, autbnomos e estabelecimentos.
publicacdo do 1 ano Eliminacao
13.01.01.07 decreto
Processos relativos a devolucao de mercadorias Ver a Até a publicacdo do edital de doa¢édo da mercadoria a
* Eliminacao entidades filantropicas em jornais de circulacdo. Em caso de
13.01.01.08 apreendidas observacéo mercadoria perecivel - prazo de 24 horas.
13.01.01.09 Processos relativos a interdicdo de atividades 1 ano * Eliminacéo
Processos relativos a liberagdo de interdicédo Até a decisao 1 ano Eliminaco
13.01.01.10 final
Processos relativos a regularizacao de licencas e Até a decisao 5 anos Eliminaggo
13.01.01.11 autorizacoes final
Processos relativos a recursos de auto de infracdo e multa | Até a decisédo T Cddigo tributario nacional, art. 173.
. 6 anos Eliminacéo
13.01.01.12 final
Reclamc¢ao consumerista e outros processos relativos ao  |Até a concluséo
10 anos Eliminacdo
13.01.01.13 direito do consumidor do processo
13.01 SUBFUNCAO: FISCALIZACAO DO COMERCIO
13.01.02 ATIVIDADE: FEIRAS LIVRES, FEIRAS DE ARTESANATO, MERCADOS, FRIGORIFICOS E SACOLOES
Cadastro de permissionario (mercados, feiras, frigorificos, e Até a
estabelecimentos que necessitam do servico de inspecao atualizacao 1 ano Eliminacdo
13.01.02.01 municipal) cadastral
Multas referentes a feirantes e comerciantes Da notificacéo a 1 ano Eliminaggo
13.01.02.02 solucdo
Notificacdes referentes e feirantes Definido no 1 ano Eliminaggo
13.01.02.03 documento
Processos relativos a infracdo e multa de feirantes e Até despacho 7 anos Eliminaggo
13.01.02.04 comerciantes final
13.02 SUBFUNCAO: VIGILANCIA SANITARIA
13.02.01 ATIVIDADE: INSPECAO DE HIGIENE SANITARIA
Cadastro de estabelecimentos Até atualizacdo Guarda Devem permanecer no setor de origem.
da ficha *
13.02.01.01 cadastral Permanente
Laudo de vistorias/relatérios Até a Guarda Devem permanecer no setor de origem.
elaboracéo de *
13.02.01.02 novo rel. Permanente
Processos relativos a autuacdes, multas e recursos Da abertura ao
final do 6 anos Eliminacdo
13.02.01.03 processo
Processos relativos a liberacéo de licencas e cadastro de Da abertura ao Produtos relacionados a saude, servigos de salde e
alimentos de alta complexidade: manter em arquivo corrente
L até o fechamento do estabelecimento e publicacdo no boletim
30 anos Eliminacao . , L )
do municipio. Outros, apos publicacéo da licenca, seguem
para o arquivo. Definicdes de alta/média e baixa
13.02.01.04 vigilancia sanitaria fechamento complexidade esta na legislagdo especifica.
Processos relativos a outros estabelecimentos que nédo de | Até atualizacao Guarda
saude. - bares, restaurantes, lanchonetes, escolas, *
13.02.01.05 domicilios entre outros Permanente
Boletins mensais de produtividade Até atualizacdo 2 anos Eliminaco
13.02.01.06
13.02 SUBFUNCAO: VIGILANCIA SANITARIA
13.02.02 ATIVIDADE: SAUDE PUBLICA
Programas de oientacéo e educacéo Até atualizacao 1 ano Guarda
13.02.02.01 Permanente
13.02.02.02 Palestras 1 ano 2 anos Eliminacgéao
Treinamentos para comerciantes Até a realizacéo
3 anos Eliminacao
13.02.02.03 de novo
Panfletos e apostilas informativas Até novo 2 anos Guarda
13.02.02.04 exemplar Permanente
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13.03 SUBFUNCAO: FICALIZACAO TRIBUTARIA
13.03.01 ATIVIDADE: FISCALIZACAO TRIBUTARIA
Auto de infracdo e multa de imposto sobre servigo - ISS Até o T Cddigo Tributario Nacional, art. 173.
5 anos Eliminacdo
13.03.01.01 pagamento
Guia de imposto de transicdo de bens e imoéveis - ITBI Definido no 6 anos Eliminacso Cddigo Tributario Nacional, art. 173.
13.03.01.02 documento
Processos relativos a levantamento fiscal Até nova 6 anos Eliminagso Cabdigo Tributario Nacional, art. 173.
13.03.01.03 fiscalizacdo
Mapa de produtividade da fiscalizagé@o Até elaboragéo 1 ano Guarda Cadigo Tributario Nacional, art. 173.
13.03.01.04 de outro Permanente
13.03.01.05 Processos relativos a baixa ex-oficio Até a deciséo 5 anos Eliminacédo
Processos relativos a cancelamento de tributos - ISS - auto | Até a decisédo 5 anos Eliminaco
13.03.01.06 lancado
13.03.01.07 Certidao de isencéo de ISS - processos Até expedicéo 30 anos Eliminacao
Processos relativos a comunicacao e extravio de notas Até o
conhecimento 5 anos Eliminacao
13.03.01.08 fiscais publico
13.03.01.09 Processos relativos a diferenca de estimativa Até a deciséo 5 anos Eliminacéo
13.03.01.10 Processos relativos a isen¢do de ISS Até a deciséo 6 anos Eliminagcdo  [Codigo Tributario Nacional, art. 173.
Processos relativos a relatorios fiscais Até elaboragéo 6 aNoS Eliminaao Cédigo Tributario Nacional, art. 173.
13.03.01.11 de outro
13.03.01.12 Processos relativos a recursos contra o ISS Até deciséo 6 anos Eliminagdo  [Codigo Tributario Nacional, art. 173.
Guia de recolhimento de ISS Até o final do 6 aNnos Eliminaco Cédigo Tributario Nacional, art. 173.
13.03.01.13 exercicio
Processos relativos a autorizacao para emisséo de taldo de Até o 1 ano Eliminaco
13.03.01.14 notas fiscais/faturas de servigcos atendimento
Processos relativos a autorizacdo para impresséao de livro Até o 1 ano Eliminaco
13.03.01.15 de registro atendimento
Processos relativos a taxa de limpeza publica - TLP Até a conclusédo
5 anos Eliminacao
13.03.01.16 (inclusive suas isengoes) do processo
13.03.01.17 Declaracdo de adimpléncia 2 anos * Eliminag&o
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14. FUNCAO: CADASTRO MUNICIPAL - MOBILIARIO E IMOBILIARIO
14.01 SUBFUNCAO: CADASTRO IMOBILIARIO
14.01.01 ATIVIDADE: CADASTRO IMOBILIARIO
Lancamento do IPTU 1 ano 1 ano Guarda
14.01.01.01 Permanente
Processos relativos a atualizacdo de nome e enderecgo de 1 ano 1 ano Eliminaco
14.01.01.02 proprietario
14.01.01.03 Processo de pedido de certiddo imobiliaria Até expedi¢do * Eliminacédo
14.01.01.04 Processo de pedido de certiddo de valor venal Até expedi¢do * Eliminacéo
Certidao relativa a dados do cadastro imobiliario - Processo Até x . L
14.01.01.05 té expedicao Eliminacéo
Processos relativos a retificacao de area (alteracéo Até o final do 5 anos Eliminac&o
14.01.01.06 cadastral) exercicio
14.01.01.07 Processos relativos a redugéo do IPTU 1 ano 6 anos Eliminagcdo  |Codigo Tributario Nacional, art. 173.
Planta genérica de valores Até o final do 1 ano Guarda Enviar 01 exemplar para arquivo.
14.01.01.08 exercicio Permanente
Planilha de atualizacdo de IPTU Até o final do 1 ano Eliminac&o
14.01.01.09 exercicio
14.01.01.10 Certiddo Negativa de Cadastramento - Processo Até expedicao * Eliminacdo
14.01.01.11 Certiddo de nome/endereco de proprietario - Processo Até expedi¢do * Eliminacéo
Processos relativos a cancelamento de tributos/IPTU Até o 5 anos Eliminagso
14.01.01.12 cancelamento
14.01.01.13 Certidao de isenc¢éo de IPTU Até expedicao * Eliminacao
Processos relativos a compensacéo de débitos e créditos Até o 6 anos Eliminaco
14.01.01.14 rec/pagamento
14.01.01.15 Processos relativos a devolucao de pagamento de IPTU Até devolucédo 5 anos Eliminacao
Processos relativos a revisdo do lancamento de IPTU e . . S
14.01.01.16 taxas Até decisdo 6 anos Eliminacao
Complementacéo de laudémio 1 ano 1 ano Guarda
14.01.01.17 Permanente
. . 1 ano 1 ano Guarda
14.01.01.18 Transferéncia e 22 via de carta Permanente
S 1 ano 1 ano Guarda
14.01.01.19 Aforamento inicial Permanente
. 1 ano 1 ano Guarda
14.01.01.20 Desapropriagdo de area Permanente
A . S . 1 ano 1 ano Guarda
14.01.01.21 Transferéncia de reunido de imoveis foreiro Permanente
~ . . 1 ano 1 ano Guarda
14.01.01.22 Correcao de area foreira Permanente
A 1 ano 1 ano Guarda
14.01.01.23 Desmembramento e transferéncia Permanente
A . 1 ano 1 ano Guarda
14.01.01.24 Desmembramento e transferéncia foreiro Permanente
x 1 ano 1 ano Guarda
14.01.01.25 Reunido de cartas de aforamento Permanente
~ . 1 ano 1 ano Guarda
14.01.01.26 Incorporagdo de area Permanente
. 1 ano 1 ano Guarda
14.01.01.27 Processos referente a usucapiao Permanente
. 1 ano 1 ano Guarda
14.01.01.28 Processos relativos a doacao de lote e/ou terreno Permanente
14.02 SUBFUNCAO: CADASTRO MOBILIARIO
14.02.01 ATIVIDADE: CADASTRO MOBILIARIO
Autorizagao de impressado de documentos fiscais - nota 1 ano 1 ano Eliminaco
14.02.01.01 fiscal e outros
Cadastro municipal mobilirio Até atualizacao Guarda
1 ano
14.02.01.02 cadastral Permanente
Ficha de inscricdo municipal - Pessoa fisica e juridica Guarda . Guarda
14.02.01.03 permanente Permanente
Ficha de isencéo de Imposto Sobre Servico - ISS Enquanto 5 anos Eliminaco
14.02.01.04 Vigora
Guia do carné de arrecadacéo municipal do ISS Até o final do 6 anos Eliminaggo Cadigo Tributario Nacional, art. 173.
14.02.01.05 exercicio
Processos relativos a cancelamento de Até o 6 anos Eliminaco
14.02.01.06 tributos/multa/juros/correcdo monetaria cancelamento
Certiddo de baixa de inscricdo municipal Até expedicao . Eliminagso
14.02.01.07 da certidao
Certidao negativa de débitos municipais Até expedicao N Eliminaco
14.02.01.08 da certiddo
Certidao negativa de 1ISS/Taxa de licenca Até expedicao . Eliminaco
14.02.01.09 da certidao
Processos relativos a compensacédo de débitos e créditos Até o 6 anos Eliminaco
14.02.01.10 pagamento
Processos relativos a devolucdo de pagamento de multa  |Até a devolucao 6 anos Eliminaco
14.02.01.11 (exercicio e exercicios anteriores
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Processos relativos a Insc. Municipal para AUTONOMO - Guarda Todos os documento (legiveis) relativos a Inscricdo Municipal
. . serdo reunidos pelo nome do interessado devidamento
Até a baixa 6 anos . . . o
identificado. Conservados para efeito de prova judicial ou
14.02.01.12 inicial, alteracdes cadastrais e baixa Permanente |para fins previdenciarios. Pode ser em microfilme.
Processos relativos a Insc. Municipal para transporte Guarda Todos os documento (legiveis) relativos a Inscricdo Municipal
) ) ) o Até baixa do serdo reunidos pelo nome do interessado devidamento
alternativo (escolar, taxi, moto-taxi, fretado) inicial, 6 anos _ - _ S
cadastro identificado. Conservados para efeito de prova judicial ou
14.02.01.13 alteracdes e baixa Permanente |para fins previdenciarios. Pode ser em microfilme.
Processos relativos a parcelamento de débitos do exercicio| Até deciséo 6 anos Eliminacio
14.02.01.14 final ¢
Processos relativos a reviséo de lancamento Até deciséo 6 anos Eliminacio
14.02.01.15 final ¢
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15. FUNCAO: TURISMO E CULTURA
15.01 SUBFUNCAO: PLANEJAMENTO E IMPLANTACAO DE POLITICAS CULTURAIS
15.01.01 ATIVIDADE: PLANEJAMENTO E IMPLANTACAO
Planejamento, planos e metas plurianuais para a 4 anos 1 ano Guarda
15.01.01.01 implementacdo de politicas culturais no municipio Permanente
Programas, planos e metas anuais para a implementagdo | Até elaboragéo 1 ano Guarda
15.01.01.02 de politicas culturais no municipio de novo Permanente
Relatorios plurianuais Até elaboragéo 5 anos Guarda
15.01.01.03 de novo Permanente
Relatérios semestrais da area cultural - prestacao de Até elaboracao 5 anos Guarda
15.01.01.04 contas de novo Permanente
Protocolos de intengdes, convéncios e contratos para o Estipulado no 1 ano Guarda
15.01.01.05 desenvolvimento da cultura contrato Permanente
Pareceres das comissdes do conselho deliberativo Até ato 5 anos Guarda
15.01.01.06 decisorio Permanente
Projetos culturais apresentados ao conselho deliberativo Até ato 5 anos Guarda
15.01.01.07 decisorio Permanente
15.02 SUBFUNCAO: GESTAO DE RECURSOS E PROJETOS BENEFICIADOS PELA LEI DE INCENTIVOS FISCAIS
15.02.01 ATIVIDADE: GESTAO DE RECURSOS
Projetos beneficiados pela lei de incentivos fiscais (projeto, Guarda Lei complementar 1.992 de 30/09/99.
cronograma de execucéo, cronograma financeiro, Da inscricéo ate
] o a prestacao 6 anos
pareceres técnicos, documentos fiscais, prestacéo de final das contas
15.02.02 contas do empreendedor a fundacéo cultural) Permanente
Relatérios do programa de incentivo fiscal Até atualizacao 1 ano Guarda
15.02.03 Permanente
15.02.04 Prestacéo de contas Até aprovacado 5 anos Eliminacao
Relatdrios de controle Até aprovacao 5 anos N
15.02.05 das contas
15.03 SUBFUNCAO: PROMOCAO E FOMENTO DA CULTURA
15.03.01 ATIVIDADE: PROMOCAO E FOMENTO
Projetos institucionais das comiss6es municipais setoriais |Até modificacao Guarda
de musica, teatro, cinema e video, danca folclore, 5 anos
15.03.01.01 fotografia, arquitetura, literatura, outros do projeto Permanente
Projetos técnicos institucionais Até a Guarda
modificacdo do 5 anos
15.03.01.02 projeto Permanente
Projetos de agao cultural descentralizada Até modificacéo Guarda
5 anos
15.03.01.03 do projeto Permanente
15.03.01.04 Programac6es mensais 1 més 1 ano Eliminacao
Escalas de servicos de empregados da programacéo e Até a realizacéo
7 anos Eliminacao
15.03.01.05 producéo do evento
Planilhas de controle de cursos Até o término 3 anos Eliminaggo
15.03.01.06 do curso
Cadastro individuais de professores Até atualizacdo 3 anos Eliminaco
15.03.01.07
15.03.01.08 Ficha de inscricdo nos cursos e oficinas Até a inscricdo 1 ano Eliminacdo
Dossiés dos eventos de acao cultural Até a realizacéo Guarda
1 ano
15.03.01.09 do evento Permanente
Listas de chamada de alunos dos cursos/oficinas da acéo Até o término 1 ano Eliminagso
15.03.01.10 cultural descentralizada do curso
Listas dos aprovados nos cursos e oficinas Até o término 1 ano Eliminaco
15.03.01.11 do curso
Registros de presencas em eventos da acao cultural Até o término . Eliminaco
15.03.01.12 do evento
15.03.01.13 Mapas de publicos de eventos Até elaboragéo 1 ano Eliminacao
Fichas de cadastros da acao cultural - acervos, instiuicdes | Até elaboragéo 1 ano Eliminaco
15.03.01.14 e grupos artisticos
Avaliacao das oficinas e monitores Até elaboracao S No caso de ndo ter sido emitido o certificado, guardar por
4 anos Eliminacao . .
15.03.01.15 mais 2 anos no arquivo.
Agendamentos de espacos culturais Até o término 2 anos Eliminaco
15.03.01.16 do evento
Relatérios de locacdes e eventos Até realizacao 1 ano Eliminaggo
15.03.01.17 de novo evento
Relatério de frequéncia e pagamento de professores Até aprovacado T
15.03.01.18 das contas > anos Eliminacdo
Relatério do calendario de datas comemorativas Até elaboracao 1 ano Eliminaco
15.03.01.19 de novo
Autorizagao de entrada de 6nibus de turismo Enquanto durar 1 ano Eliminaco
15.03.01.20 a autorizacao
15.03.01.21 Documentos administrativos 1 ano 1 ano Eliminacao
15.03.01.22 Solicitacdo de banheiro publico 2 anos * Eliminacéo
15.03.01.23 Solicitacdo de estrutura de som 2 anos * Eliminacdo
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15.04 SUBFUNCAO: REGISTRO DE DIVULGACAO DA ACAO CULTURAL
15.04.01 ATIVIDAD: REGISTRO DE DIVULGACAO
Registro de imagem e som Depende do 5 anos Guarda Filme institucional, registro de fotografias.
15.04.01.01 documento Permanente
Producéo bibliografica editadas e co-editadas pela Até nova edicao 1 més Guarda Enviar 1 exemplar para o arquivo.
15.04.01.02 administracdo municipal direta e indireta Permanente
Documentos de divulgacdo produzidos, cartazes, boletins, |Até a realizacdo Guarda Enviar 1 exemplar para o arquivo.
4 anos
15.04.01.03 cadernos, revistas, convites, sinopse, release, outros do evento Permanente
15.05 SUBFUNCAO: PRESERVACAO E RECUPERACAO DO PATRIMONIO CULTURAL
15.05.01 ATIVIDADE: PRESERVACAO E RECUPERACAO
Fichas de inventario do patrimdnio ambiental e cultural Guarda . Guarda Enviar 1 exemplar para o arquivo central.
15.05.01.01 Permanente Permanente
15.05.01.02 Proposta de preservacédo de bens Até aprovacao * Eliminacao
Projetos de restauracéo e recuperacao de bens Enquanto N Guarda
15.05.01.03 preservados do patrimdnio histérico Vigora Permanente
Relatérios técnicos de vistéria de bens preservados Até a préxima 1ano Eliminac&o
15.05.01.04 vistoria
Inventario de acervo Enquanto . Guarda
15.05.01.05 Vigora Permanente
Pareceres técnicos Enquanto . Guarda
15.05.01.06 Vigora Permanente
Projetos museograficos Guarda . Guarda
15.05.01.07 Permanente Permanente
Termos de doagfes de acervo ou comodato para arquivo Guarda . Guarda
15.05.01.08 publico, bibliotecas, museus Permanente Permanente
Projetos de pesquisa histérica do arquivo publico, Guarda . Guarda
15.05.01.09 bibliotecas e museus Permanente Permanente
Registro de acervos de arquivos, museus e bibliotecas Guarda N Guarda
15.05.01.10 Permanente Permanente
Fichas descritivas catalografica de acervos de arquivo, Guarda N Guarda Uma cépia sera encaminhada ao arquivo.
15.05.01.11 bibliotecas e museus Permanente Permanente
15.05.01.12 Livro de presenca em espacos culturais e publicos Até cc;ir\?rpz)letar o] 2 anos Eliminaco
Formulérios de solicitagdo de documentos para consulta 1ano 5 anos Eliminaco
15.05.01.13
Fichas de registro de empréstimo de livro da biblioteca Até a devolucéo
1 més Eliminacéo

15.05.01.14

do livro
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16 FUNCAO: PROCURADORIA JURIDICA E DIVIDA ATIVA
16.01 SUBFUNCAO: ORDENAMENTO JURIDICO
16.01.01 ATIVIDADE: HABILITACAO JURIDICA E REGULARIZACAO FISCAL DOS ORGAOS, ENTIDADES E EMPRESAS
Alvara de funcionamento (diversos) Enquanto 10 anos Eliminac&o
16.01.01.01 Vigora
Transferéncia de alvara de funcionamento Enquanto 10 anos Eliminaco
16.01.01.02 Vigora
Licenga ambiental Enquanto . Guarda Lei federal 6.938/81; resolugdo CONAMA 237/97.
16.01.01.03 Vigora Permanente
16.01.02 ATIVIDADE: FORMALIZACAO DE ACORDOS BILATERIAS
Processo de dissidio coletivo de trabalho 5 anos 5 anos Guarda
1.6.01.02.01 Permanente
1.6.01.02.02 |Minuta do convénio 2 anos * Eliminacao
Convénio, acordo, termo de cooperacdo, protocolo de Enquanto 5 anos Guarda
1.6.01.02.03 [intenc®es renovacédo e termo de parceria Vigora Permanente
16.01.03 ATIVIDADE: ACOMPANHAMENTO E INSTRUCAO DE ACOES JUDICIAIS
Expediente de acompanhamento de acao judicial Enquanto S A vigéncia esgota-se com o término das fases recursal e
X 3 anos Eliminacao L
16.01.03.01 Vigora executoria.
Ficha de acompanhamento de acéo judicial Enquanto . Eliminaggo
16.01.03.02 Vigora
Livro de acdes judiciais Enquanto 2 anos Guarda A vigéncia esgota-se com o término das fases recursal e
16.01.03.03 Vigora Permanente |executéria das a¢Ges judiciais em andamento.
Minutas de peti¢cdes iniciais Enquanto 10 anos Eliminagso Em proposta a acdo, a minuta integrara o expediente de
16.01.03.04 Vigora acompanhamento de a¢ao judicial.
Acdes trabalhista Até concluséo 2 anos Guarda
16.01.03.05 do processo Permanente
Acéo cautelar Até concluséo 2 anos Guarda
16.01.03.06 do processo Permanente
Processos relativos a Regulamentacéo de lei Até a Guarda
publicacao da 2 anos
16.01.03.07 Lei Permanente
Processos relativos ao Cumprimento de determinacéo| Até conclusdo 2 anos Guarda
16.01.03.08 |judicial (ac&o ordinaria) do processo Permanente
Execucéo de Sentenca Até concluséo 2 anos Guarda
16.01.03.09 do processo Permanente
Processos relativos a bens patrimoniais 4 anos 2 anos Guarda
16.01.03.10 Permanente
Acdao indenizatoria Até concluséao 2 aNos Guarda
16.01.03.11 do processo Permanente
16.01.04 ATIVIDADE: ELABORACAO DE PARECERES E UNIFORMIZACAO DA JURISPRUDENCIA ADMINISTRATIVA
Despacho Normativo Enquanto . Guarda
16.01.04.01 Vigora Permanente
Parecer Juridico Enquanto Trata-se de copia, pois o documento integra 0 processo e
deve obedecer ao seu prazo de guarda e a sua destinagdo. A
2 anos Eliminacéo vigéncia € definida pela ordem constitucional e legal do
momento da prolagdo. A eliminacdo de outros fatores
16.01.04.02 Vigora determinantes de sua guarda, como o doutrinario e historico.
Parecer técnico Enquanto Trata-se de cépia, pois 0 documento integra o processo e
deve obedecer ao seu prazo de guarda e a sua destinacédo. A
2 anos Eliminacao vigéncia é definida pela ordem constitucional e legal do
momento da prolagdo. A eliminacdo estd condicionada a
16.01.04.03 Vigora inexist"ncia de outros fatores determinantes de sua guarda.
Sumula Enquanto 2 anos Guarda
16.01.04.04 Vigora Permanente
16. FUNCAO: PROCURADORIA JURIDICA E DIVIDA ATIVA
16.02 SUBFUNCAO: ASSOREAMENTO TECNICO LEGISLATIVO
16.02.01 ATIVIDADE: ASSOREAMENTO TECNICO LEGISLATIVO
Processo de requerimento de esclarecimento sobre atos 4 anos . Eliminaco
16.02.01.01 administrativos
16. FUNGAO: PROCURADORIA JURIDICA E DIVIDA ATIVA
16.03 SUBFUNGAO: DIVIDA ATIVA
16.03.01 ATIVIDADE: DIVIDA ATIVA
Processos relativos a cancelamento de divida ativa ) o
Até a baixa 6 anos Eliminacao
16.03.01.01
Processos relativos a cobranca judicial (interno). Relacéo Até a decisio 6 anos Eliminaggo
16.03.01.02 de termo de inscrigdo da Divida Ativa
16.03.01.03 Mapa demonstrativo de pagamento de divida ativa 1 ano 5 anos Eliminacdo
Processos relativos a parcelamento de débitos - divida Até a decisio 6 anos Eliminacéo
16.03.01.04 ativa
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17 FUNCAO: SAUDE PUBLICA
17.01 SUBFUNCAO: CONTROLE, COORDENACAO E APLICACAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
17.01.01 ATIVIDADE: CONTROLE DO FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE - FMS
Prestacéo de contas - convénio SUS/SP - repasse estadual Ano do 5 anos Guarda
17.01.01.01 - termos e aditivos exercicio Permanente
Prestacéo de contas DST/AIDS, cartdo SUS, PEA Ano do 5 anos Guarda
17.01.01.02 (dengue), reabilitacéo e tuberculose - repasses federais exercicio Permanente
Prestagéo de contas - contrato REFORSUS com o banco Ano do 5 anos Guarda
17.01.01.03 do Brasil - repasse final exercicio Permanente
Prestacéo de contas - fundo municipal de salde - trimestral |Ano de vigéncia 5 anos Guarda
17.01.01.04 Permanente
Contrato para prestacdo de servigos - gestéo plena de Ano do Guarda Lei 8212/91 custeio da previdéncia. Trata-se de contratacdo
, . . . 10 anos . .
17.01.01.05 saude - filantropias e outras - repasse federal exercicio Permanente |de servigcos de terceiros.
17.01 SUBFUNCAO: CONTROLE, COORDENACAO E APLICACAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
17.01.02 ATIVIDADE: GERENCIAMENTO DE CONTRATO E CONVENIOS
Processos relativos a compra de servicos de salde Definido no 11 anos Eliminagso Trata-se de servigos de terceiros.
17.01.02.01 instrumento
Processos relativos a convénios (incluse o plano de Definido no 5 anos Guarda
17.01.02.02 aplicacéo) instrumento Permanente
Processos relativos a locacao Definido no 2 anos Guarda
17.01.02.03 instrumento Permanente
Processos relativos a penalidades Até o efetivo 5 anos Guarda
17.01.02.04 ressarcimento Permanente
17.01.02.05 Processos relativos a reajuste de precos Até a deciséo 5 anos Eliminacao
Processos de pagamentos Até aprovacado S
17.01.02.06 i das contas 5 anos Eliminacdo
Devolugéo de caugéo Até o Guarda
pagamento da 2 anos
17.01.02.07 caucao Permanente
17.02 SUBFUNCAO: ATIVIDADES DA SAUDE PUBLICA
17.02.01 ATIVIDADE: POLITICAS DE SAUDE, PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E SUPERVISAO NA AREA DA SAUDE PUBLICA
Planos plurianuais da area de salde 4 anos 5 anos Guarda
17.02.01.01 Permanente
Planos, programas e metas da area da saude 4 anos 5 anos Guarda
17.02.01.02 Permanente
Planos e programas setoriais da area da saude Até elaboracao Guarda
de novo 5 anos
17.02.01.03 programa Permanente
Planos, programas e metas anuais do governo municipal Até atualizacao 2 anos Guarda
17.02.01.04 Permanente
Protocolo de intengBes e convénios para o Até realizacao 6 anos Guarda
17.02.01.05 desenvolvimento integrado Permanente
Relatério anuais de atividades Até elaboracéo 5 anos Guarda
17.02.01.06 de novo Permanente
Relatérios anuais de gestédo Até elaboracéo 8 anos Guarda
17.02.01.07 de novo Permanente
Agendas municipais na area da saude - anuais ano do 8 anos Guarda
17.02.01.08 exercicio Permanente
Planilha de monitoramento de indicadores de salde . L Guarda
17.02.01.09 até atualizagao 8 anos Permanente
Legislacdo municipal na area da salde/portarias - até renovagdo 6 anos Guarda
17.02.01.10 resolucdes Permanente
Estatuto/Regimento interno do conselho municipal de Até Guarda
promulgagéo do 5 anos
17.02.01.11 salide novo Permanente
Documentos relativos & sindicancias, relatdrios, auditorias, | Até a decisdo 10 anos Guarda
17.02.01.12 relacionados aos servigos de saude final Permanente
Relatorios de atividades gerenciais na area da saude Até elaboracéo 8 anos Guarda
17.02.01.13 de novo Permanente
Atas de reunides da diretoria executiva 1 ano 8 anos Guarda Verificar prazo de guarda na unidade com o conselho
17.02.01.14 Permanente  [municipal de saude.
Atas de reunides do conselho pleno 1 ano 8 anos Guarda
17.02.01.15 Permanente
Atas de reunides de Plenérias de prestacdo de contas 1 ano 8 anos Guarda
17.02.01.16 Permanente
Pautas das reunides da diretoria executiva 1 ano apés a
assinatura da * Eliminacéo
17.02.01.17 ata
Pautas das reunides de conselho pleno 1 ano apés a . Eliminaco
17.02.01.18 aprovacao
Pautas das reunifes das plenérias da saude 1 ano apos a . Eliminacao
17.02.01.19 aprovacao
Lista de presenca das reunides da diretoria executiva 1 ano apos a . Eliminaggo
17.02.01.20 aprovacao
Liata de presenca das reunides do conselho pleno 1 ano apds a
assinatura da * Eliminacao
17.02.01.21 ata
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Lista de presenca das reunides das plenarias de prestacdo | 1 ano apds a
assinatura da * Eliminacdo
17.02.01.22 de contas ata
Lista de presenca das reunides das plenarias de saude 1 ano apds a
assinatura da * Eliminacdo
17.02.01.23 ata
Deliberagbes e pareceres do conselho municipal de saude Enquanto Guarda As delibaragdes e pareceres do conselho municipal de saude
5 anos constam das atas de reunibes e/ou integram processos que
17.02.01.24 Vigora Permanente  |constituem varias séries documentais.
Resolucdes e pareceres dos conselhos regional e federal Enquanto 5 anos Guarda
17.02.01.25 de medicina Vigora Permanente
Resolucdes e pareceres dos conselhos de classe das Enquanto 5 anos Guarda
17.02.01.26 demais categorias da area da salde Vigora Permanente
Instituicdo de centro especializado de atengdo a salde do | Até conclusao 2 anos Guarda
17.02.01.27 idoso - CEASI do processo Permanente
17.02 SUBFUNGCAO: ATIVIDADES DA SAUDE PUBLICA
17.02.02 ATIVIDADE: ATENDIMENTO DOS DISTRITOS SANITARIOS - SUPERVISAO E COORDENACAO
Planilha SSA - 2/PMA2 (referentes ao programa do agente 1 ano 1 ano Guarda Preferencialmente em suporte eletrénico ou digital.
17.02.02.01 comunitario de salde) Permanente
Relatério consolidade dos distritos e areas de abrangéncia 1 més 4 anos Guarda Preferencialmente em suporte eletrénico ou digital.
17.02.02.02 Permanente
Relatério consolidado anual dos distritos e areas de 1 més 4 anos Guarda Preferencialmente em suporte eletrénico ou digital.
17.02.02.03 abrangéncia Permanente
17.02.02.04 |Planilhas mensais de controle de cotas de exames 2 anos * Eliminacdo  [Compde o relatorio estatisticaoda unidade.
Planilhas mensais de demanda reprimida e tempo de 2 anos . Eliminaggo Compde o relatério estatisticaoda unidade.
17.02.02.05 espera
17.02.02.06 Planilhas de controle de autorizag&o de consultas 5 anos * Eliminacdo  [CompGe o relatorio estatisticaoda unidade.
Planilhas de resolutividade médica (estudo de porcentagem Ano do . Eliminaggo Compde o relatdrio estatisticaoda unidade.
17.02.02.07 de encaminhamento a especialistas) exercicio
17.02.02.08 Planilhas anuais de resolutividade médica 5 anos * Eliminagéo Comp@e o relatorio estatisticaoda unidade.
17.02.02.09 Planilhas mensais de controle de producao 5 anos * Eliminacao Compde o relatério estatisticaoda unidade.
Planilhas mensais de controle de producéo de cirugides 3 anos . Eliminagéo Compde o relatério estatisticaoda unidade.
17.02.02.10 dentista
Planilhas de controle mensal de produc¢éo - THD - 3 anos N Eliminacéo Compde o relatodrio estatisticaoda unidade.
17.02.02.11 escovacdao diaria
17.02.02.12 Planilhas de avaliagdo da triagem odontolégica 2 anos * Eliminagao Compde o relatoério estatisticaoda unidade.
17.02.02.13 Planilhas de controle de producdo de THD - Bochecho 1 ano * Eliminacao Compde o relatério estatisticaoda unidade.
Planilhas de controle de producéo de THD - Educacdo em 1 ano . Eliminaggo Compde o relatério estatisticaoda unidade.
17.02.02.14 salde bucal
Planilhas de reajuste do niumero de alunos - odontolégico . L Compde o relatério estatisticaoda unidade.
17.02.02.15 1 ano Eliminacao
Controle dos procedimentos coletivos odontoldgicos Ano do 10 anos Eliminagso Compde o relatério estatisticaoda unidade.
17.02.02.16 exercicio
17.02.02.17 Relatério de encaminhamentos para cirurgia eletiva 1 ano * Eliminacao Compde o relatério estatisticaoda unidade.
Planilhas de controle do programa de saude do Ano do . Guarda Compde o relatério estatisticaoda unidade.
17.02.02.18 adolescente exercicio Permanente
Planilhas de controle do SISVAN - PCCN Ano do 2 anos Guarda Compde o relatdrio estatisticaoda unidade.
17.02.02.19 exercicio Permanente
Consolidado de distribui¢éo do tipo de alimentacéo e Ano do 2 anos Guarda Compde o relatdrio estatisticaoda unidade.
17.02.02.20 crescimento do recém-nascido de risco por UBS exercicio Permanente
Planilhas de controle de pacientes faltosos Ano do 2 anos Eliminaggo Compde o relatério estatisticaoda unidade.
17.02.02.21 exercicio
Planilhas de controle de alta de recém-nascidos de risco Ano do 2 anos Eliminaggo Compde o relatério estatisticaoda unidade.
17.02.02.22 exercicio
Relatorio para selecao de candidatos para Laqueadura e Até a Compde o relatério estatisticaoda unidade.
confirmagéo do 2 anos Eliminacéo
17.02.02.23 vasectomia procedimento
Relacdo de gestantes em acompanhamento Ano do 2 anos Eliminagso Compde o relatério estatisticaoda unidade.
17.02.02.24 exercicio
Boletim mensal do doses de vacinas aplicadas Até a devolucao S Compde o relatério estatisticaoda unidade.
17.02.02.25 10 anos Eliminacéo
Planilhas de controle de vagas de cirurgia de laqueadura e Ano do 1 ano Eliminagéo Compde o relatério estatisticaoda unidade.
17.02.02.26 vasectomia exercicio
Solicitacdes de DIU Diafragma Até o 5 anos Eliminagéo Compde o relatério estatisticaoda unidade.
17.02.02.27 recebimento
Planilhas de controle de vagas de urgéncia com 1 més . Eliminacéo Compde o relatério estatisticaoda unidade.
17.02.02.28 especialistas
17.02.02.29 Planilhas de controle de atendimento aos sabados 1 ano 1 ano Eliminacéao Compde o relatorio estatisticaoda unidade.
17.02.02.30 Planilhas de colposcopia e biopsia lano 5 anos Eliminacéao Compde o relatdrio estatisticaoda unidade.
Planilhas de hipertenséo e diabetes Ano do 5 anos Eliminaggo Compde o relatério estatisticaoda unidade.
17.02.02.31 exercicio
Planilhas de controle de planejamento familiar Ano do 5 anos Eliminaggo Compde o relatério estatisticaoda unidade.
17.02.02.32 exercicio
Planilhas de consultérios disponiveis por UBS . - . S Comp0de o relatério estatisticaoda unidade.
17.02.02.33 Até atualizacdo Eliminacéo
Planilhas de controle de precentivo genicologico 1 més 2 anos Guarda Compde o relatério estatisticaoda unidade.
17.02.02.34 Permanente
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Planilhas de controle mensal de pré-natal e puerpério Ano do S Compde o relatério estatisticaoda unidade.
17.02.02.35 exercicio 2 anos Eliminagdo
Planilhas de controle de pendéncias da vigilancia 1 ano . Eliminaco Compde o relatério estatisticaoda unidade.
17.02.02.36 epidemiolégica
Relatério de tratamento supervisionado de tuberculose - TB 1 ano 1 ano Guarda
17.02.02.37 Permanente
17.02 SUBFUNCAO: ATIVIDADES DA SAUDE PUBLICA
17.02.03. ATIVIDADE: ATENDIMENTO AMBULATORIAL
Atas de registro de reunifes - conselho gestor de unidades Depende do 6 anos Guarda
17.02.03.01 contelido Permanente
17.02.03.02 Boletim diario de atendimento - BDA Diaria 5 anos Eliminacao
Fichas de registro de alteracdo de preventivo Do atendimento Guarda
20 anos
17.02.03.03 ao 6bito Permanente
Boletins mensais de doses de vacinas aplicadas Até elaboracao 10 anos Eliminaco
17.02.03.04 do boletim
Carteira de vacinas Até prescri¢éo . " Documento de porte do paciente.
17.02.03.05 dos prazos
Comunicacao de acidente de trabalho Até elaboracéo 20 anos Guarda A guarda na unidade depende do tipo de acidente ou doenca.
17.02.03.06 do boletim Permanente
17.02.03.07 Correspondéncia do conselho tutelar e vara da infancia OBS 30 anos Eliminacgao De acordo com determinacéo do préprio documento.
Ficha A - cadastro de familias Até atualizacdo S Deve ter o mesmo tratamento do prontuario.
30 anos Eliminacdo
17.02.03.08
Ficha de controle de medicacéo Do atendimento
30 anos Eliminacdo
17.02.03.09 ao 6bito
Ficha de triagem odontoldgica Até transcricdo
dos dados para * Eliminacao
17.02.03.10 0 prontudrio
Fichas do recém-nascido de risco Do atendimento Guarda
21
17.02.03.11 ao obito Permanente
17.02.03.12 Folha de triagem - satde mental OBS 1 ano Eliminacao Até o efetivo atendimento de todos os pacientes.
Formulério de autorizac@o de atendimento odontoldgico Até atualizacao 1 ano Eliminaco
17.02.03.13
Boletins imunoldgicos mensais - COAS/CTA Ano do 1 ano Guarda
17.02.03.14 exercicio Permanente
17.02.03.15 Formulario de deciséo sobre acidente de trabalho OBS 40 anos Eliminacéo Do recebimento da comunicagéo até nova decisao.
Relatérios anuais de exames de diagnosticos de gravidez - Guarda Documento sigiloso, respeitar o disposto no Decreto federal
1 ano 1 ano
17.02.03.16 HCG Permanente [2134 de 24/01/97 e resolugdo 1639 de 12/08/2002 da Unido.
Formuléario do sistema de notificagdo SV1 Até o Integrar banco de dados; registrar no SV2.
encaminhament S
N A * Eliminacao
0 a vigilancia
17.02.03.17 epidemioldgica
Formulario do sistema de notificagdo SV2 Ano do 6 anos Eliminagéo
17.02.03.18 exercicio
Formulérios de solicitagdo de medicamentos retrovirais Até o 5 anos Eliminaco
17.02.03.19 recebimento
Formulérios para teste do pezinho - PKU Até o . Eliminagéo Documento encaminhado a associacao de pais e amigos de
17.02.03.20 recebimento excepcionais - APAE.
Guias de encaminhamento médico - referéncia e contra Até o retorno da JAnexar ao prontudrio. Segue as mesmas normas.
* Eliminacao
17.02.03.21 referéncia ficha a unidade
Laudo para requisicéo de carteira para portador de Até a emissao 1 ano Eliminac&o
17.02.03.22 deficiéncia da carteira
Laudos médicos Até elaboragéo . Obs: Anexar ao prontuario.
17.02.03.23 de novo laudo '
17.02.03.24 Lista de demanda reprimida Mensal 2 anos Eliminacéo
Lista de pacientes em consulta com ortopedista em OPM | Até a realizacao
1 ano Eliminacdo
17.02.03.25 da consulta
Lista de presencga de reunifes e eventos OBS . Eliminagso Até o efetivo pagamento ou emissdo do certificado de
17.02.03.26 participacdo do evento.
Livros de controle de agendamento em fonoaudiologia Até o 1 ano Eliminaco
17.02.03.27 preenchimento
Livros de controle de altas médicas, transferéncias, e Até o 5 anos Eliminaco
17.02.03.28 desligamentos de pacientes preenchimento
Livros de controle de atendimento odontoldgico - cirurgia Até o 1 ano Eliminaco
17.02.03.29 dentista preenchimento
Livros de controle de atividade THD (tecnicas em higiene Até o 1 ano Eliminaco
17.02.03.30 dental) preenchimento
Livros de controle de audiometria Até o 2 anos Eliminaco
17.02.03.31 preenchimento
Livros de controle de demanda reprimida Até o 5 anos Eliminaco
17.02.03.32 preenchimento
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Livros de controle de encaminhamentos de cirurgia Até o 5 anos Eliminaggo
17.02.03.33 preenchimento

Livros de controle de exames Até o 5 anos Eliminaco
17.02.03.34 preenchimento

Livros de controle de psicotropicos Até o 5 anos Eliminaco
17.02.03.35 preenchimento

Livros de controle de servigos especializados - convénios Até o 5 anos Eliminaco
17.02.03.36 preenchimento

Livros de controle de ultrassonografia/doppler Até o 5 anos Eliminaco
17.02.03.37 preenchimento

Livros de especialidades Até o 2 anos Eliminaco
17.02.03.38 preenchimento

Livros de prioridades - saude mental Até o 5 anos Eliminac&o
17.02.03.39 preenchimento

Livros de registro de agendamento de pacientes CD4 carga Até o 5 anos Eliminac&o
17.02.03.40 viral preenchimento

Livros de registro de doencas infecciosas Até o 5 anos Eliminaco
17.02.03.41 preenchimento

Livros de registro de gestantantes Até o 2 anos Eliminaco
17.02.03.42 preenchimento

Livros de registro de pacientes - diario de Até o 1 ano Eliminaggo
17.02.03.43 atendimento/recepgdo preenchimento

Livros de controle de pedidos de compras de materiais e Até o 4 anos Eliminaco
17.02.03.44 Servicos preenchimento

Livros de registros de atas de ocorréncias com funcionarios Até o Guarda Documentos sigilosos, respeitar o disposto no decreto federal

10 anos

17.02.03.45 preenchimento Permanente  [2134 de 24/01/97 e legislacdo da saude pertinente & matéria.

Livros de registro de envio de aerograma Até o 2 anos Eliminaco
17.02.03.46 preenchimento

Livero de registro de ligacéoes interurbanas Até o 2 anos Eliminaco
17.02.03.47 preenchimento

Livro de registro de memorandos Até o 2 anos Eliminaco
17.02.03.48 preenchimento

Livro de registro de ocorréncia nas unidades Até o 5 anos Eliminaco
17.02.03.49 preenchimento

Livro de registro de reunies em grupos Até o 1 ano Eliminaco
17.02.03.50 preenchimento

Mapa diario de registro de vacina Até o

encerramento 1 ano Eliminacdo

17.02.03.51 do més

Planilhas de consultas de retorno de fonoaudiologia Ano do 1 ano Eliminaco
17.02.03.52 exercicio
17.02.03.53 Planilhas de controle de autorizagBes de exames 1 més 5 anos Eliminacéo

Planilhas de controle de cotas de fisioterapia Ano do 2 anos Eliminaco
17.02.03.54 exercicio

Planilhas de controle do sistema soropositivos Ano do 1 ano Guarda
17.02.03.55 assintomaticos - SHIV exercicio Permanente

Planilhas mensais de controle de agendamento de Ano do 2 anos Eliminac&o
17.02.03.56 consultas especializadas exercicio

Planilhas mensais de controle de cotas de exames Ano do 10 anos Eliminac&o
17.02.03.57 exercicio

Planilhas mensais de controle de demandas reprimidas de Ano do 5 anos Guarda
17.02.03.58 especialistas (n° e tempo de espera) exercicio Permanente

Planilhas mensais de controle de demandas reprimidas Ano do 5 anos Guarda
17.02.03.59 exercicio Permanente

Planilhas mensais de controle de diabéticos Ano do 5 anos Eliminaco
17.02.03.60 exercicio

Planilhas mensais de controle de epiléticos Ano do 5 anos Eliminaco
17.02.03.61 exercicio

Planilhas mensais de controle de hipertensos Ano do 5 anos Eliminaco
17.02.03.62 exercicio

Planilhas mensais de controle de pré-natal Ano do 5 anos Eliminagso
17.02.03.63 exercicio

Planilhas mensais de controle de preservativos Ano do 5 anos Eliminac&o
17.02.03.64 exercicio
17.02.03.65 Planilhas mensais de controle de resolutividade médica 1 més 1 ano Eliminacéo

Planilhas mensais de controle de roupas da lavanderia Mensal Ano do Eliminaco
17.02.03.66 exercicio

Planilhas mensais de controle de servi¢os especializados Ano do 5 anos Eliminaco
17.02.03.67 exercicio

Planilhas mensais de controle de vacinas Ano do 1 ano Eliminaco
17.02.03.68 exercicio

Panilhas mensais de controle de demanda reprimida de 1 més 2 anos Eliminaco
17.02.03.69 exames (n° e tempo de espera)

Planilhas mensais de previsédo de parto de gestantes de Mensal 1 ano Eliminaco
17.02.03.70 risco para o hospital municipal

Planilhas mensais do programa de atendimento domiciliar Ano do 5 anos Eliminagso
17.02.03.71 exercicio
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Fflanilhas mensais do programa de concessdo em OPM - Ano do 5 anos Guarda
17.02.03.72 Ortese, Protese e materiais auxiliares exercicio Permanente
Prontuario de investigacéo do acidentado - CRESO Durante o 40 anos Eliminaco
17.02.03.73 tratamento
Os prontuarios dos pacientes e os demais documentos que 0
comp&em, bem como os documentos de cunho sigiloso, teréo
sua guarda permanente no arquivo da saude. Os demais
documentos gerados pela secretaria de salde, terdo sua
Prontuério médico do paciente Até o Obito 30 anos Eliminacao guarda no arquivo central. Manter prontudrios que tenham
interesse para a amostragem definidos pelos profissionais da
area de saude. resolucéo do conselho federal de medicina -
CFM 1639 de 10/07/2002, DU de 26/08/2002, sec¢éo |, pag.
17.02.03.74 124.
Os prontuarios dos pacientes e os demais documentos que o
compdem, bem como os documentos de cunho sigiloso, terdo
sua guarda permanente no arquivo da saude. Os demais
Prontuario odontoldgico do paciente Até o 6bito 20 anos Eliminacéo documentos gerados pela secretaria de saude, terdo sua
guarda no arquivo central. Manter prontudrios que tenham
interesse para a amostragem definidos pelos profissionais da
17.02.03.75 area de saude.
17.02.03.76 Receitas médicas Até prescri¢do 3 meses Eliminacao
Receituério azul (medicamento controlado) Até prescri¢cédo 5 anos Eliminagéo
17.02.03.77 da receita
Relatérios anuais do atendimento a gestantes Ano do 3 anos Eliminaco
17.02.03.78 exercicio
Relatérios anuais do programa de atendimento ao recém- Ano do Guarda Documento sigiloso, respeitar o disposto no Decreto federal
1 ano
17.02.03.79 nascido exercicio Permanente (2134 de 24/01/97 e resolu¢do 1639 de 12/08/2002 da Unido.
Relatérios anuais do programa de atendimento domiciliar Ano do Guarda Documento sigiloso, respeitar o disposto no Decreto federal
5 anos
17.02.03.80 exercicio Permanente  |2134 de 24/01/97 e resoluc&o 1639 de 12/08/2002 da Unido.
Relatérios anuais do programa nacional de DST/AIDS Ano do Guarda Documento sigiloso, respeitar o disposto no Decreto federal
5 anos
17.02.03.81 exercicio Permanente (2134 de 24/01/97 e resolucdo 1639 de 12/08/2002 da Unido.
Relatérios de avaliagdo do desenvolvimento global da Enquanto Eliminacdo Documento sigiloso, respeitar o disposto no Decreto federal
1 ano
17.02.03.82 crianga de risco Vigora 2134 de 24/01/97 e resolugdo 1639 de 12/08/2002 da Unido.
Relatérios de pacientes da unidade de reabilitacao Ano do 1 ano Guarda
17.02.03.83 exercicio Permanente
Relatorios de visita domiciliar Até a
elaboracéo de 1 ano Eliminacao
17.02.03.84 novo
Relatérios demonstrativos das atividades das unidades Até a Guarda Documento sigiloso, respeitar o disposto no Decreto federal
elaboracao de 9 anos
17.02.03.85 novo relatério Permanente (2134 de 24/01/97 e resolu¢do 1639 de 12/08/2002 da Unido.
Relatérios Médicos Até a Documento sigiloso, respeitar o disposto no Decreto federal
elaboracao de 1 ano Eliminacao
17.02.03.86 novo 2134 de 24/01/97 e resolugdo 1639 de 12/08/2002 da Unido.
Relatérios mensais de avaliacdo de gestante de risco Enquanto Documento sigiloso, respeitar o disposto no Decreto federal
1 ano Eliminacéo
17.02.03.87 Vigora 2134 de 24/01/97 e resolucdo 1639 de 12/08/2002 da Unido.
Relatérios mensais de exames de diagndstico de gravidez - Ano do Documento sigiloso, respeitar o disposto no Decreto federal
1 més . Eliminacéo
17.02.03.88 |HCG exercicio 2134 de 24/01/97 e resolucdo 1639 de 12/08/2002 da Unio.
Relatérios mensais de producao de cirurgido dentista Ano do Documento sigiloso, respeitar o disposto no Decreto federal
1 ano Eliminacdo
17.02.03.89 exercicio 2134 de 24/01/97 e resolucdo 1639 de 12/08/2002 da Unido.
Relatérios mensais de THD - escovacao diaria, bochecho e Ano do Documento sigiloso, respeitar o disposto no Decreto federal
3 anos Eliminacdo
17.02.03.90 educacao em saude exercicio 2134 de 24/01/97 e resolugdo 1639 de 12/08/2002 da Unido.
Relatérios mensais de triagem odontolégica Documento sigiloso, respeitar o disposto no Decreto federal
1 més 3 anos Eliminacéo
17.02.03.91 2134 de 24/01/97 e resolucdo 1639 de 12/08/2002 da Unido.
Relatérios mensais do atendimento a gestante Ano do Guarda Documento sigiloso, respeitar o disposto no Decreto federal
3 anos
17.02.03.92 exercicio Permanente (2134 de 24/01/97 e resolu¢do 1639 de 12/08/2002 da Unido.
Relatérios mensais do programa de atendimento ao recém- Ano do Documento sigiloso, respeitar o disposto no Decreto federal
3 anos Eliminacao
17.02.03.93 nascido de risco exercicio 2134 de 24/01/97 e resolugdo 1639 de 12/08/2002 da Unido.
Relatérios mensais do programa de atendimento domiciliar Ano do Documento sigiloso, respeitar o disposto no Decreto federal
5 anos Eliminacéo
17.02.03.94 exercicio 2134 de 24/01/97 e resolucdo 1639 de 12/08/2002 da Unido.
Relatérios mensais do programa da satude do adolescente Ano do Guarda Documento sigiloso, respeitar o disposto no Decreto federal
1 ano
17.02.03.95 exercicio Permanente |2134 de 24/01/97 e resolucao 1639 de 12/08/2002 da Unido.
Relatérios mensais do programa nacional de DST/AIDS Enquanto Documento sigiloso, respeitar o disposto no Decreto federal
1 ano Eliminacdo
17.02.03.96 Vigora 2134 de 24/01/97 e resolucdo 1639 de 12/08/2002 da Unido.
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Relatérios odontoldgicos Até a Documento sigiloso, respeitar o disposto no Decreto federal
elaboracéo de 1 ano Eliminacéo
17.02.03.97 novo 2134 de 24/01/97 e resolucdo 1639 de 12/08/2002 da Unido.
Relatérios para o conselho tutelar e vara da infancia Até a Guarda
elaboracgéo de 20 anos
17.02.03.98 novo Permanente
Requisi¢des de exames Até a realizacéo 5 anos Eliminagéo
17.02.03.99
Requisi¢bes materiais em estoque Até o
recebimento do 1 ano Eliminacao
17.02.03.100 material
Resultado de exames de pacientes que néo retornaram a Ano do 1 ano Guarda Anexar ao prontudrio.
17.02.03.101 |Unidade exercicio Permanente
Compra de Medicamento 5 anos 2 anos Guarda
17.02.03.102 Permanente
Resultado dos exames Até a
elaboracdo de 20 anos Obs. Documento de porte do paciente.
17.02.03.103 novo
17.02 SUBFUNGAO: ATIVIDADES DA SAUDE PUBLICA
17.02.04 ATIVIDADE: ATENDIMENTO HOSPITALAR EMERGENCIAL
Prontuério do Paciente Do primeiro Os prontuarios dos pacientes e os demais documentos que 0
compdem, bem como os documentos de cunho sigiloso, terao
sua guarda permanente no arquivo da saude. Os demais
17.02.04.01 atendimento ao 30 anos Eliminacso documentos ge.rados pela secretaria de sa.ude, terdo sua
guarda no arquivo central dependendo do interesse para a
pesquisa cientifica e/ou de acordo com critérios de
amostragem definidos pelos profissionais da area de saude.
Obito resolucdo do CFM 1639 de 10/07/2002.
Avisos de transferéncia de pacientes Até a efetiva S Integra o prontuario por 10 anos sendo que as informagdes
P 10 anos Eliminacao
17.02.04.02 transferéncia

deverdo ser transcritas no prontuario.
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Avisos de alta Até a efetivacédo Integra o prontuario por 10 anos sendo que as informacdes
10 anos Eliminacdo
17.02.04.03 da alta deverdo ser transcritas no prontudrio.
Avisos de 6bito Até o Integra o prontuario por 10 anos sendo que as informacdes
encaminhament 10 anos Eliminacao
17.02.04.04 0 deverdo ser transcritas no prontuario.
Fichas de controle de soro Até a alta do S Integra o prontuéario por 10 anos sendo que as informacgdes
. 10 anos Eliminacdo ~ . A
17.02.04.05 paciente deverdo ser transcritas no prontuario.
Fichas de identificac&o de leito Até a alta do T Integra o prontuéario por 10 anos sendo que as informacgdes
. 1 ano Eliminacao ~ . .
17.02.04.06 paciente deverdo ser transcritas no prontuario.
Relatério de recepg¢éo de pacientes vitimas de violéncia Até a alta do T Integra o prontuario. Resolucdo CFM 1331/89 e estatuto da
. 20 anos Eliminacao .
17.02.04.07 paciente crianca e do adolescente.
Requisi¢Bes de material de estoque Até entrega de 5 anos Eliminac&o
17.02.04.08 material
Controle de distribuigdo de roupas por unidade - lavanderia Diria Ano do Eliminac&o
17.02.04.09 exercicio
17.02.04.10 Planilhas de controle de atendimento na ortopedia Diaria 20 anos Eliminacéo
Planilhas de controle de medicamentos ndo padronizados Mensal Ano do Eliminaggo
17.02.04.11 exercicio
17.02.04.12 Escalas mensais de revezamento de funcionarios Mensal 5 anos Eliminacéo
Controle de dietas de pacientes Diria Ano do Eliminagao
17.02.04.13 exercicio
Controle de leitos do hospital Diria Ano do Eliminac&o
17.02.04.14 exercicio
17.02.04.15 Censo diario 1 ano 5 anos Eliminacao
Planilhas de controle de devolucdo de material Até a efetiva Ano do Eliminac&o
17.02.04.16 devolucdo exercicio
17.02.04.17 |Boletins diarios de atendimento Diario 5 anos Eliminacao
Cadastro de internacdo Até atualizacao 20 anos Guarda
17.02.04.18 Permanente
Correspondéncia referente ao convénio AIDS | e AIDS I ) Guarda Do inicio ao término dos projetos do banco mundial.
Obs: 10 anos
17.02.04.19 Permanente
Livros de protocolo de exames Até a efetiva
realizacdo dos 10 anos Eliminacdo
17.02.04.20 exames
Livros de agendamento de pacientes de CD$ e carga viral Até a
elaboracao de 2 anos Eliminacao
17.02.04.21 novo
17.02.04.22 Formularios de nutricdo parenteral Diério 6 meses Eliminacgao
Cautelas de equipamentos Até a devolucao 1 ano Eliminac&o
17.02.04.23
Fichas de cadastro de pacientes Até a 15 anos Eliminac&o
17.02.04.24 atualizacdo
17.02.04.25 relatorios de manutengédo de capela (equipamento) Trimestral 6 meses Eliminacao
17.02.04.26 Planilhas de controle de preservativo masculino Mensal 1 ano Eliminacéo
Relatérios anuais do hospital dia Até a Guarda
elaboracgéo de 5 anos
17.02.04.27 novo Permanente
Relatérios de prestacao de contas do programa DST/AIDS | Até elaboragéo 5 anos Guarda
17.02.04.28 de novo Permanente
Relatérios trimestrais de prestacdo de contas Até elaboracéo 1 ano Guarda
17.02.04.29 de novo Permanente
Programas trimestrais de producéo 3 meses 1 ano Guarda
17.02.04.30 Permanente
Livros de relatério de enfermagem Até a
elaboracéo de 10 anos Eliminacao
17.02.04.31 novo
Livros de relatério e controle de internagao Até a
elaboracdo de 10 anos Eliminacéo
17.02.04.32 novo
Livros de controle de vagas Até a
elaboracdo de 1 ano Eliminacéo
17.02.04.33 novo
Livros de registro de liberacdo de ambulancia Até a
elaboracgéo de 5 anos Eliminacdo
17.02.04.34 novo
Livros de comunicacao Até a
elaboracao de 1 ano Eliminagéo
17.02.04.35 novo
Livros de interconferéncias médicas (administrativas) Até a
elaboracao de 5 anos Eliminacao
17.02.04.36 novo
Livros de informac¢des administrativas Até a
elaboracéo de 5 anos Eliminacao
17.02.04.37 novo
17.02.04.38 Escalas de plantdo do setor de enfermagem Mensal 5 anos Eliminacéo
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Livros de registro de interconferéncias dos servigos de Até a
elaboracgéo de 5 anos Eliminacdo
17.02.04.39 seguranca novo
Fichas de atendimento ambulatorial Até a liberagéo 20 anos Eliminagso
17.02.04.40 do paciente
Livros de triagem (dados do paciente) Até a
elaboracao de 5 anos Eliminacao
17.02.04.41 novo
17.02 SUBFUNCAO: ATIVIDADES DA SAUDE PUBLICA
17.02.05 ATIVIDADE: ATENDIMENTO PELOS SERVICOS AUXILIARES DE DIAGNOSE E TERAPIA
Ordens de servicos Até a realizacao
1 ano Eliminacdo
17.02.05.01 do servigo
Laudos de densiometria 6ssea Até a Guarda Deve ter guarda permanente no setor de origem.
elaboracgéo de 40 anos
17.02.05.02 novo laudo Permanente
Quadros estatisticos de gastos com materiais Ano do 5 anos Eliminagso
17.02.05.03 exercicio
Quadros estatisticos de atendimento ao paciente Ano do 5 anos Eliminagao
17.02.05.04 exercicio
Escala semanal de técnicos Até o controle 1 ano Eliminac&o
17.02.05.05 mensal
17.02.05.06 Quadros estatisticos mensais 1 més 1 ano Eliminagéo
Mapa de trabalho de bioguimica, hematologia, uroanélise, Ano do
parasitologia, microbiologia, imunologia, setor de 5 anos Eliminacéo
17.02.05.07 tuberculose e hanseniase exercicio
Livros de registros de resultados de exames de Até o
preenchimento 5 anos Eliminacao
17.02.05.08 urgéncia’lhemograma do livro
Contratos de manutencdo de equipamentos Enquanto 5 anos Eliminaggo
17.02.05.09 vigora
Quadros estatisticos mensais de faturamento 1 més 8 anos Guarda
17.02.05.10 Permanente
Quadros estatisticos de componentes por unidade Ano do 5 anos Eliminagso
17.02.05.11 exercicio
Quadros estatisticos mensais de kits de HCG (teste de Ano do 5 anos Eliminaco
17.02.05.12 gravidez) exercicio
17.02.05.13 Requisi¢bes mensais de exames HIV - imunologia Mensal 5 anos Eliminacgéo
Livro de pendéncias Até o
atendimento de 5 anos Eliminacao
17.02.05.14 todas
Requisi¢cBes de analises clinicas Até a realizacéo
1 ano Eliminacéo
17.02.05.15 do exame
17.02.05.16 Planilhas mensais de producéo/faturamento 1 més 5 anos Eliminacdo
Relatérios mensais de producao e faturamento Até elaboracao Guarda
de novo 1 ano
17.02.05.17 relatorio Permanente
Relatérios de manutenc¢éo de equipamentos Até a
elaboracao de 1 ano Eliminagéao
17.02.05.18 novo
Cadastro pessoal de dosimetria de radiagbes Até atualizacéo 10 anos Guarda Documento sigiloso.
17.02.05.19 Permanente
17.02 SUBFUNCAO: ATIVIDADES DA SAUDE PUBLICA
17.02.06 ATIVIDADE: ATENDIMENTO PELOS SERVICOS AUXILIARES DE DIAGNOSE E TERAPIA
Notificacdo de doencas transmissiveis (SVE) Até encerrar as
acdes de 10 anos Eliminacdo
17.02.06.01 controle
Ficha individual de notificacdo (humerada - FIN) Até o
encerramento 10 anos Eliminacdo
17.02.06.02 das acdes
Notificacdo de surtos e agravos a nivel municipal - Regional Até a Guarda Os relatdrios consolidados serdo elaborados sem o nhome dos
consolidagéo 10 anos pacientes para disponibilizacdo da pesquisa cientifica no
17.02.06.03 (distrito) - anual/unidade dos dados Permanente  |Arquivo.
Livro de registro de notificacdo das doencgas transmissiveis - Até o Os relatodrios consolidados serdo elaborados sem o home dos
encerramento S . . D . C
das 10 anos Eliminacéo pacientes para disponibilizagéo da pesquisa cientifica no
17.02.06.04 local, regional e geral com informacdes sobre idade e sexo | investigacGes Arquivo.
Relacéo anual de notificagdo de casos de turbeculose total Até alta de Os relatorios consolidados serédo elaborados sem o nome dos
10 anos Eliminacao pacientes para disponibilizacéo da pesquisa cientifica no
17.02.06.05 todos os casos Arquivo.
Relacéo anual de notificagBs de casos de AIDS total Atualizagéo 10 anos Eliminaco
17.02.06.06 anual
Fichas de investigacdo epidemiolégicas das doencas de Até o A ficha local, apos o prazo de arquivamento corrente deve ser
encerramento 10 anos Eliminacdo anexada ao prontuario do paciente e seguira o prazo
17.02.06.07 notificacdo compulséria (uma para cada doenca) local dos casos estipulado para o prontudrio.
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Fichas de relatdrio de investigacdo de surto e epidemia Até o
encerramento 2 anos Eliminacao
17.02.06.08 local da investigacdo
fichas de Investigagéo de atendimento humano anti-rabico Até o
encerramento 10 anos Eliminacao
17.02.06.09 humano - local dos casos
Ficha de registro de vacina Até a crianca Enviar para o prontudrio.
atingir a 2 anos Eliminacao
17.02.06.10 maioridade
Boletim mensal de doses de cvacinas aplicadas - local Até elaboracéo 10 anos Eliminaco
17.02.06.11 do boletim
Controle mensal de estoque de vacinas Até atualizacdo
2 anos Eliminacéo
17.02.06.12 do formulario
Termo de inutilizagc&o de vacinas Até inutilizagao 2 anos Eliminaco
17.02.06.13
Ocorréncia de Incidéncia das doencas de notificacéo Até elaboracao Guarda Os relatorios consolidados serdo elaborados sem o nome dos
compulsoria (série histérica de ocorréncia por ano) local, 5 anos pacientes para disponibilizacdo da pesquisa cientifica no
17.02.06.14 regional e central de dados Permanente  [Arquivo.
Controle de cobertura vacinal do programa de imunizacéo Até a Guarda Os relatorios consolidados seréo elaborados sem o nome dos
elaboracéo dos 2 anos pacientes para disponibilizacdo da pesquisa cientifica no
17.02.06.15 (série histérica por ano). Local, regional e consolidado dados Permanente  |Arquivo.
Controle de cobertura vacinal da campanha contra Até a Guarda Os relatorios consolidados serdo elaborados sem o nome dos
poliomielite e outras (série histérica por ano). Local, elaboracao dos 2 anos pacientes para disponibilizacdo da pesquisa cientifica no
17.02.06.16 regional e consolidado dados Permanente  |Arquivo.
Notificacdo de surtos e agravos a nivel municipal (controle Até a Os relatorios consolidados serdo elaborados sem o nome dos
consolidagéo 10 anos Eliminacao pacientes para disponibilizacdo da pesquisa cientifica no
17.02.06.17 semanal) dos dados Arquivo.
Relatérios de situacdes inusitadas de ocorréncias de Até o Guarda
encerramento 10 anos
17.02.06.18 doencas transmissiveis das acoes Permanente
Relatérios de implantagdo de mudancas significantivas na Até o Guarda Documanto valido para qualguer mudanc¢a na estrutura do
encerramento 10 anos
17.02.06.19 estrutura dos servicos de novas atividades das acbes Permanente  [servigco ou implantacdo de novas atividades.
Relatérios de avaliacdo da situacdo das doencas de Até a Guarda Documanto valido para qualquer doenca de notificacao
consolidacéo 2 anos
17.02.06.20 notificagcdo compulséria dos dados Permanente  [compulsoéria.
Planilha de controle semanal de notificacdo negativa de Até a
elaboracdo de 1 ano Eliminacao
17.02.06.21 sarampo nova planilha
Notificacdo de surtos e agravos a nivel municipal - Central Até a Guarda Os relatdrios consolidados serdo elaborados sem o nome dos
consolidagéo 10 anos pacientes para disponibilizacdo da pesquisa cientifica no
17.02.06.22 (VE - Pago) consolidado - mensal por distrito e geral dos dados Permanente  |Arquivo.
Livro de registro de notificacdo das doencgas transmissiveis - Até o Guarda Os relatdrios consolidados serédo elaborados sem o nhome dos
regional (produzidos pelos distritos) e com informacdes encerramento 10 anos pacientes para disponibilizacdo da pesquisa cientifica no
17.02.06.23 sobre idade e sexo do livro Permanente  |Arquivo
Livro de registro de notificacdo das doengas transmissiveis Até o Guarda Os relatorios consolidados serdo elaborados sem o nome dos
encerramento
. A : das . . D .
geral consolidado da vigilancia epidemiologica com investigacdes 10 anos pacientes para disponibilizagéo da pesquisa cientifica no
de todos os
17.02.06.24 informacoes sobre idade e sexo casos Permanente  [Arquivo.
Relacéo anual de noificagBes de casos de tuberculose total até alta de Guarda Os relatorios consolidados serdo elaborados sem o nome dos
10 pacientes para disponibilizacdo da pesquisa cientifica no
anos Arquivo. Com informac¢des parciais: idade, sexo, bairro de
17.02.06.25 - detalhado todos 0s casos Permanente |residéncia, area de abrangéncia das UBS, condicGes de alta.
relacdo anual de notificagcs de casos de AIDS total com Atualizac&o 10 anos Guarda Informacdes: bairro de residénciam parea de abrangéncia da
17.02.06.26 informacdes parciais anual Permanente  |UBS, distrito, condi¢6es de alta.
Fichas de investigacdo epidemiolégicas das doencas de Até o
encerramento 10 anos Eliminacao
17.02.06.27 notificagdo compulsoéria (uma para cada doenga) regional dos casos
Fichas de relatdrio de investigacdo de surto e epidemia Até o Guarda
encerramento 8 anos
17.02.06.28 regional da investigacdo Permanente
17.02.06.29 Mapa diario de registro de vacina Mensal 1 ano Eliminacgéo
Boletim mensal de doses de vacinas aplicadas - regional Até devolucédo 10 anos Eliminaco
17.02.06.30 (distrito) para central
Boletim mensal de doses de cavinas aplicadas - Central - Até 10 anos Guarda
17.02.06.31 consolidacéo consolidacdo Permanente
17.02 SUBFUNGAO: ATIVIDADES DA SAUDE PUBLICA
17.02.07 ATIVIDADE: CONTROLE DE ZOONOZE
17.02.07.01 Processo relativo a liberacdo de animais Até a liberacao 6 anos Eliminagéao
17.02.07.02 Relatério mensal de atividades Até elaboragéao 1 ano Eliminagéo
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Relatérios anuais de atividades Até elaboracao 5 anos Guarda
17.02.07.03 Permanente
Registro de reclamacdes de animais na rua Até 1 ano Eliminagso
17.02.07.04 providéncias
Ficha de registro de animais Até atualizacéo 5 anos Eliminagao
17.02.07.05
17.02.07.06 Termos de doacdo de animais Indefinido 1 ano Eliminagéo
17.02 SUBFUNCAO: ATIVIDADES DA SAUDE PUBLICA
17.02.08 ATIVIDADE: AGENTES COMUNITARIOS - PROGRAMA
Programa de agentes comunitarios da saude Até atualizacdo 1 ano Guarda
17.02.08.01 Permanente
Planos de cursos de agentes comunitarios da saude Até atualizacao
5 anos Eliminacdo
17.02.08.02 do curso
Planos de curso de geréncia para o programa do agente Até elaboracao 5 anos Eliminaco
17.02.08.03 comunitario de um novo
Ficha de avaliacdo dos agentes Até a
elaboracao de 1 ano Eliminacao
17.02.08.04 novo rel.
Relatérios anuais de atividades Até elaboracéo Guarda Informacdes sobre mortalidade, criancas, gestantes, grupos,
1 ano
17.02.08.05 do novo rel. Permanente [hospitalizag6es, marcadores, pontuacgo - série historica.
Relatério consolidado de atendimento as familias Até elaboracéo 1 ano Guarda Cadastramento familiar
17.02.08.06 do novo rel. Permanente
Relagdo das familias por micro areas Até elaboragéo 1 ano Guarda
17.02.08.07 do novo rel. Permanente
Relagdo de percentual dos indicadores de 0 a 3 meses e 29| Até elaboragdo 1 ano Eliminaggo Relacdo semestral.
17.02.08.08 dias com aleitamento exclusivo do novo rel.
17.02 SUBFUNGCAO: ATIVIDADES DA SAUDE PUBLICA
17.02.09 ATIVIDADE: CONTROLE DE DST/AIDS - PROGRAMA
Instrugdes técnicas da coordenacao do programa do Até atualizacao 1 ano Eliminaco
17.02.09.01 ministério da saude
Planos e programas de controle de doencas sexualmente | Até elaboragéo 8 anos Guarda
17.02.09.02 transmissiveis de novo plano Permanente
Programa de assisténcia integral a gestante HIV Até elaboracéo Guarda
de novo 8 anos
17.02.09.03 programa Permanente
Relatérios mensais de atividades Até elaboragéo 1 ano Eliminaggo
17.02.09.04 de novo rel.
Relatorios anuais de atividades Até elaboragéo 8 anos Guarda
17.02.09.05 de novo rel. Permanente
Relatérios plurianuais de atividades 4 anos 8 anos Guarda
17.02.09.06 Permanente
Planos de curso TELELAB - treinamento do ministério da Até atualizacao
2 anos Eliminacdo
17.02.09.07 saude do curso
Boletins da rede de direitos humanos do ministério da Anual 1 ano Guarda
17.02.09.08 saude sobreAlDS no Brasil e no mundo Permanente
Planilhas de controle do programa DST/AIDS Até atualizacao 5 anos Eliminaco
17.02.09.09
Exame de contagem de subpopulacéo de linfocitos - CD4 e | Até atualizacao 5 anos Eliminaco
17.02.09.10 carga viral
Projetos de ONGs Definido no 5 anos Guarda
17.02.09.11 projeto Permanente
CD4 e carga viral Até atualizacao 4 anos Eliminac&o
17.02.09.12
17.02.10 ATIVIDADE: CRIANCA E ADOLESCENTE - ACOES EM SAUDE
Programa de atendimento a saude do adolescente Até atualizacdo 6 anos Guarda
17.02.10.01 Permanente
Planilhas de acompanhamento do programa de Ano do 10 anos Eliminaggo
17.02.10.02 atendimento exercicio
Relatério anual consolidado do acompanhamento de Ano do 10 anos Guarda
17.02.10.03 atendimento exercicio Permanente
Convites para reunides comunitarias Até a realizacéo 1 ano Eliminagso
17.02.10.04
Matéria de divulgacéo e publicidade Até a realizacéo 6 anos Guarda Enviar 1 exemplar para o arquivo.
17.02.10.05 Permanente
Quadros estatisticos sobre mortalidade infantil Ano do 10 anos Guarda
17.02.10.06 exercicio Permanente
Quadro de referéncia pediatrica para o acompanhamento | Até atualizacédo 5 anos Eliminaco
17.02.10.07 ao adolescente
Ficha de notificagdo compulsoria de maus tratos Até o efetivo
encaminhament 1 ano Eliminacéo
17.02.10.08 0
17.02 SUBFUNGAO: ATIVIDADES DA SAUDE PUBLICA
17.02.11 ATIVIDADE: MATERNO-INFANTIL - ACOES EM SAUDE
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Planos e programas de saude materno-infantil Até atualizacéo 6 anos Guarda
17.02.11.01 Permanente
Planilhas de quotas de leite Até atualizacao 6 anos Eliminaco
17.02.11.02
Relatério de envio de pedido de compra de leite para o Até efetivagéo 1 més Eliminagao
17.02.11.03 almoxarifado da compra
Protocolo de procedimentos do planejamento familiar Até elaboracao Guarda
de novo 5 anos
17.02.11.04 protocolo Permanente
Atas de conferéncias médicas Até elaboracéo 10 anos Guarda
17.02.11.05 de nova ata Permanente
Notificagdo compulsoria de cirurgias de laqueadura tubéria | Até a efetiva 10 anos Guarda
17.02.11.06 notificacéo Permanente
17.02 SUBFUNGCAO: ATIVIDADES DA SAUDE PUBLICA
17.02.12 ATIVIDADE: ADULTO - ACOES EM SAUDE
Plano e programas da saude do adulto Até atualizacao 5 anos Guarda
17.02.12.01 Permanente
Relatérios mensais consolidados sobre hipertensos e Até elaboracao 5 anos Eliminagéo
17.02.12.02 diabéticos de novo
Relatério anual consolidado sobre hipertensos e diabéticos | Até elaboragéo 6 anos Guarda
17.02.12.03 de novo Permanente
Relatério mensal e anual de preservativos Até elaboracéo 6 meses Eliminaco
17.02.12.04 de novo
Relatério mensal e anual de preventivo genicoldgico Até elaboracéo 6 meses Eliminaco
17.02.12.05 de novo
Relatério mensal e anual de cancer de mama Até elaboracéo 6 meses Eliminaggo
17.02.12.06 de novo
17.02 SUBFUNGCAO: ATIVIDADES DA SAUDE PUBLICA
17.02.13 ATIVIDADE: SAUDE BUCAL
Planos, programas, normas e procedimentos da saude Até elaboracao 6 aNnos Guarda
17.02.13.01 bucal de novo Permanente
Relatérios mensais de producao, rendimento, Até 4 anos Eliminaco
17.02.13.02 procedimentos por unidade consolidagéo
Diagnésticos e plano de trabalho de atendimento Até atualizacao 6 anos Guarda
17.02.13.03 odontolégico escolar Permanente
Relatério anual de avaliagdo curativo e preventivo 1 ano 3 anos Guarda
17.02.13.04 odontoldgico Permanente
Relatérios semestrais de avaliacdo do programa curativo Até elaboracéo 2 anos Eliminaco
17.02.13.05 escolar de novo
17.02 SUBFUNGCAO: ATIVIDADES DA SAUDE PUBLICA
17.02.14 ATIVIDADE: SAUDE MENTAL
Planos, programas e projetos de saude mental Até elaboracao 6 anos Guarda
17.02.14.01 de novo Permanente
Relatérios mensais do programa de saude mental Aaté
elaboracao 6 meses Eliminacao
17.02.14.02 consolidado
Planilhas de controle da salde mental Até atualizacao 1 ano Eliminaco
17.02.14.03
Relatérios anuais do programa de saude mental - Até elaboracéo 6 anos Guarda
17.02.14.04 consolidado do novo rel. Permanente
17.02.14.05 Relatorios mensais de internagfes e altas 1 ano 10 anos Eliminacéo
Projetos das a¢gfes em salde mental Até efetiva 15 anos Guarda
17.02.14.06 implantacéo Permanente
17.02 SUBFUNGCAO: ATIVIDADES DA SAUDE PUBLICA
17.02.15 ATIVIDADE: REABILITACAO EM SAUDE
Programas em reabilitagdo em saude Até elaboracéo 6 anos Guarda
17.02.15.01 de novo Permanente
Relatérios mensais do programa de reabilitacdo em saulde -| Até elaboragéo 6 meses Eliminaco
17.02.15.02 consolidado de novo
Cadastro no programa de ortese, proteses e materiais - Até o 10 anos Eliminac&o
17.02.15.03 OPM auditivo preenchimento
Cadastro no programa de Ortese, proteses e materiais - Até o 10 anos Eliminaggo
17.02.15.04 OPM ortopedia preenchimento
Relatorios anuais do programa de reabilitagdo em salde - | Até elaboragdo 10 anos Guarda
17.02.15.05 consolidado de novo Permanente
Processos relativos a OPM de AASI - DIR XXI e Prefeitura | Da abertura até
10 anos Eliminacdo
17.02.15.06 decisdo final
Processos relativos a OPM de ortopédicos - DIR XXl e Da abertura até
10 anos Eliminacdo
17.02.15.07 Prefeitura decisao final
17.02 SUBFUNCAO: ATIVIDADES DA SAUDE PUBLICA
17.02.16 ATIVIDADE: SAUDE DO TRABALHADOR - GERENCIAMENTO E COORDENACAO
Questionario de trajeto do acidentado Até a alta do Guarda Anexo da CAT quando acidente de trajeto (percurso).
. 20 anos
17.02.16.01 paciente Permanente
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Formulario de solicitacdo de medicamentos anti-ritrovirais Até o 5 anos Eliminaggo
17.02.16.02 recebimento
17.02.16.03 Formulario de referéncia e contra-referéncia * * * Anexar ao prontuario.
17.02.16.04 Formulério de alta médica * * * Anexar ao prontudrio.
Ficha de evolucéo clinica para os casos de acidente de . . " Anexar ao prontuério
17.02.16.05 trabalho '
Prontuério de investigacéo (acidente de trabalho ou doencga | Do atendimento Guarda Serve de prova policial. Acidente de trabalho (tipo, trajeto,
20 anos
17.02.16.06 ocupacional) até a resolucéo Permanente  |8bito).
Cartdo de consulta do acidentado Durante o Guarda Se a ata for superior a 15 dias o cartdo fica no local de
20 anos
17.02.16.07 tratamento Permanente |origem. Quando ultrapassar vai para o INSS (pericia médica).
Relatorio estatistico de acidente de trabalho Até elaboracéo 8 anos Guarda
17.02.16.08 de novo Permanente
Fichas de registro de acidente de trabalho Até realizacao 10 anos Guarda
17.02.16.09 Permanente
Comunicacdes de acidente de trabalho Até alta do Guarda Vigéncia: a alta depende do tipo de acidente e/ou doenca.
. 20 anos
17.02.16.10 paciente Permanente
17.02 SUBFUNCAO: ATIVIDADES DA SAUDE PUBLICA
17.02.17 ATIVIDADE: AUDITORIA DA AREA DE SAUDE - AVALIAQAO E CONTROLE
Agenda de consultas, cirurgias e exames Ano do 4 anos Eliminac&o
17.02.17.01 exercicio
Laudos médicos para cirurgia eletiva Até a realizagdo
4 anos Eliminacdo
17.02.17.02 da cirurgia
Fichas de solicitacdo de servicos de apoio e diagnose e Até o 5 anos Eliminaco
17.02.17.03 terapia pagamento
Laudos médicos para emissao de AlH - Autorizacdo de Até o 10 anos Eliminaggo
17.02.17.04 internacdo hospitalar pagamento
Laudo social Até a vigéncia
5 anos Eliminacdo
17.02.17.05 do atendimento
Processos relativos ao ressarcimento do SUS Até decisédo 22 anos Eliminaco
17.02.17.06 final
Relatérios de beneficiarios de planos privados de Mensal 22 anos Eliminaco
17.02.17.07 assisténcia a saude atendidos pelo SUS
Cadastro Municipal de estabelecimentos de saude (publico, | Até atualizagédo 5 anos Guarda
17.02.17.08 privado e filantrépico) Permanente
Processo (projeto) de habilitacdo de gestéo junto ao Até habilitagdo 8 anos Guarda
17.02.17.09 ministério da salde Permanente
Portarias e atos normativos do ministério da saude e Até renovacédo 5 anos Guarda
17.02.17.10 secretaria do estado da salde Permanente
Procedimentos de alto curso - (APAC, laudo, espelho) Até o 5 anos Guarda
17.02.17.11 pagamento Permanente
Relatério de indice de carie dentaria (CPO/ceo) Anual 10 anos Guarda
17.02.17.12 Permanente
Relatério de avaliacdo dos programas odontoldgicos Anual 6 anos Guarda
17.02.17.13 curativo e preventivo - dados comparativos e graficos Permanente
Relatérios estatisticos anuais do programa odontolégico Anual 6 aNnos Guarda
17.02.17.14 curativo Permanente
17.02 SUBFUNCAO: ATIVIDADES DA SAUDE PUBLICA
17.02.18 ATIVIDADE: CONTROLE DA PRODU(}AO E FATURAMENTO DA AREA DA SAUDE
Relatérios fisico e financeiro de produ¢do ambulatorial por | Até elaboragéo 10 anos Guarda
17.02.18.01 unidade de novo Permanente
Relatorios fisico e financeiro de produgdo ambulatorial por | Até elaboragéo 10 anos Guarda
17.02.18.02 distrito sanitario de novo Permanente
Relatérios fisico e financeiro de producédo ambulatorial do | Até elaboracéo 10 anos Guarda
17.02.18.03 setor publico e privado de novo Permanente
Relatérios fisicos e financeiros de producdo ambulatorial Até elaboracao 10 anos Guarda
17.02.18.04 (consolidado do Municipio) de novo Permanente
Relatérios mensais de faturas diferenciadas Até elaboracao 10 anos Eliminacdo
17.02.18.05 de novo
Relatérios de producéo hospitalar - fisico e financeiro Até elaboracao 10 anos Guarda
17.02.18.06 de novo Permanente
Relatérios de informacao do sistema de informacgéo Até elaboracao Guarda
hospitalar - SIH e do sistema de informa¢@o ambulatorial - 10 anos
17.02.18.07 SAI (com dados comparativos) de novo Permanente
17.02 SUBFUNQAO: ATIVIDADES DA SAUDE PUBLICA
17.02.19 ATIVIDADE: CAPACITACAO E DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
Processos relativos a convéncios para estagios nas Definido no 5 anos Guarda
17.02.19.01 unidades da secretaria da saude conveénio Permanente
Contratos de estagio Definido no 2 aNnos Eliminaco
17.02.19.02 contrato
Correspondéncia - oficios do judiciario determinando a Definido no Guarda Compor o dossié de sentenciado. Documento sigiloso.
prestacéo de servicos dos prestadores de servicos 1 ano
17.02.19.03 comunitarios aos sentenciados oficio Permanente
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Folha de servico dos prestadores de servicos comunitarios 1 ano . Eliminaco
17.02.19.04
Termos de adesao de servigos voluntarios Definido no 10 anos Eliminagso
17.02.19.05 termo
Folha de pagamento de isonomia dos servidores Até o 5 anos Guarda
17.02.19.06 municipalizados do estado pagamento Permanente
Atas de reunides do conselho regional de enfermagem Depende do 10 anos Guarda
17.02.19.07 contetudo Permanente
Atas de reunides sobre grade de transferéncia, sindicato e | Ddepende do 10 anos Guarda
17.02.19.08 outros representantes contetdo Permanente
Solicitacao de abertura de concurso publico Definido no 4 anos Eliminaco
17.02.19.09 edital
Plano de cursos Enquanto durar 5 anos Eliminac&o
17.02.19.10 0 CUrso
Cautelas de equipamentos emprestados Enquanto durar 6 meses Eliminac&o
17.02.19.11 0 empréstimo
Cadastro para cursos e congressos Até a realizagdo 5 anos Eliminaco
17.02.19.12
Convénio com universidades Enquanto durar 10 anos Guarda
17.02.19.13 0 convénio Permanente
17.02.19.14 Prontuario de estagiarios 1 ano 5 anos Eliminacao
Prontuéario de aluno - curso formal (documentos pessoais, |Durante o curso Guarda Deve ser guardado na totalidade no local de origem.
. . LA 30 anos
17.02.19.15 fichas de matriculas e avaliagéo) Permanente
Relatério anual de prestacéo de contas de atividades de 1 ano 5 anos Guarda
17.02.19.16 educacao e saude Permanente
Atas de reunides das instituicdes de ensino - campo do Depende do 5 anos Guarda
17.02.19.17 estagio contetido Permanente
17.02 SUBFUNCAO: ATIVIDADES DA SAUDE PUBLICA
17.02.20 ATIVIDADE: CARTAO NACIONAL DE SAUDE
Plano e programa para implantacéo do cartdo nacional de Até efetiva 6 anos Guarda
17.02.20.01 saude implantagdo Permanente
Ficha de cadastro de usuarios Até atualizacao 6 anos Guarda
17.02.20.02 Permanente
Manual Técnico Operacional do Cartdo SUS Até elaboracao 6 anos Guarda
17.02.20.03 de novo Permanente
17.02 SUBFUNCAO: ATIVIDADES DA SAUDE PUBLICA
17.02.21 ATIVIDADE: EDUCACAO FISICA - COORDENACAO DO PROGRAMA
Relatorios estatisticos mensais de atividade fisica por Até elaboragéo 6 meses Eliminaggo
17.02.21.01 unidade e especialidade do consolidado
Relatérios estatisticos anuais consolidado das unidades por 1 ano 5 anos Guarda
17.02.21.02 especialidade Permanente
Projetos relativos ao programa de educacéao fisica Até atualizacdo 5 anos Guarda
17.02.21.03 Permanente
Prontuarios do programa de educacéo fisica Enquanto o Guarda Deve ser encaminhado para o prontuario
paciente 5 anos
17.02.21.04 participar Permanente
Programa de educacao fisica Enquanto 5 anos Guarda
17.02.21.05 Vigora Permanente
17.02 SUBFUNCAO: ATIVIDADES DA SAUDE PUBLICA
17.02.22 ATIVIDADE: QUALIDADE DOS SERVICOS DE SAUDE - AVALIACAO E AUDITORIA
Relatorios de visitas técnicas aos servigos de salde Enquanto 10 anos Guarda
17.02.22.01 Vigora Permanente
Relatérios de entrevistas com pacientes Enquanto 10 anos Guarda Documento sigiloso.
17.02.22.02 Vigora Permanente
Laudos de vistorias técnicas Enquanto 10 anos Guarda
17.02.22.03 Vigora Permanente
Relatérios consolidados de qualidade dos servigos Enquanto 10 anos Guarda
17.02.22.04 Vigora Permanente
17.02 SUBFUNCAO: ATIVIDADES DA SAUDE PUBLICA
17.02.23 ATIVIDADE: SERVICOS DE INFORMACAO - COORDENACAO
Declaragéo de oObito Até emisséo da 6 anos Guarda
17.02.23.01 certiddo Permanente
Declaragéo de nascimento Até emissao da 20 anos Guarda
17.02.23.02 certiddo Permanente
Relatério de monitoramento de indicadores de salde Enquanto 4 anos Guarda
17.02.23.03 Vigora Permanente
Projetos de organizacdo de fluxo de informacéo Enquanto 5 anos Guarda
17.02.23.04 Vigora Permanente
17.02 SUBFUNCAO: ATIVIDADES DA SAUDE PUBLICA
17.02.24 ATIVIDADE: SERVICOS DE INFORMATICA NA SAUDE - PLANEJ. DESENV. CONTROLE E MANUTENCAO
Diagndésticos e planos da divisao Até atualizacio 2 anos Guarda
17.02.24.01 Permanente
Formulério de controle de entrada e saida de documentos Ano do 1 ano Eliminaco
17.02.24.02 exercicio
Documentos sobre assisténcia técnica de equipamentos Ano do 2 anos Eliminaco
17.02.24.03 exercicio
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Relatério estatistico do cartdo do SUS Ano do 3 anos Guarda
17.02.24.04 exercicio Permanente
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18. FUNCAO: SEGURANCA PUBLICA E DEFESA SOCIAL
18.01 SUBFUNC}AO: DEFESA CIVIL
18.01.01 ATIVIDADE: DEFESA CIVIL
Decreto - calamidade publica Enquanto 5 anos Guarda
18.01.01.01 Vigora Permanente
Decreto - Situagdo de Emergéncia Enquanto 5 anos Guarda
18.01.01.02 Vigora Permanente
Relatério de atividades relacionadas a defesa civil Até elaboracao 5 anos Guarda Acompanhametnos através de graficos estatisticos, fotos e
18.01.01.03 de outro Permanente [laudos.
Relatérios de areas de risco Até elaboracao 5 anos Guarda Fotos e laudos.
18.01.01.04 de outro Permanente
18. FUNCAO: SEGURANCA PUBLICA E DEFESA SOCIAL
18.02 SUBFUN(;AO: GUARDA CIVIL MUNICIPAL
18.02.01 ATIVIDADE: VIGILANCIA PREVENTIVA E OSTENSIVA
Boletim de ocorréncia interna na guarda civil municipal Até tomana de 1 ano Eliminaco
18.02.01.01 providéncias
Registro de ocorréncia diaria da guarda municipal Depende do 7 anos Eliminaco
18.02.01.02 conteudo
Relatério de servicos da guarda municipal Depende do 7 anos Guarda
18.02.01.03 contetdo Permanente
Controle de atendimento de ocorréncias e controle de Até 7 anos Eliminaco
18.02.01.04 viaturas atendimento
Ordens de servicos para 0s guardas municipais Até o 1 ano Eliminagéo
18.02.01.05 cumprimento
Controle de folgas Até término da 1 ano Eliminaco
18.02.01.06 folga
Controle diario de ronda escolar Do inicio ao
término da 1 ano Eliminacao
18.02.01.07 ronda
Escala de servigos da guarda municipal Até atualizacdo 7 anos Eliminac&o
18.02.01.08
Relatério diario de rondas das viaturas Até elaboracéo 1 ano Eliminac&o
18.02.01.09 de novo
Relatorio estatistico mensal de ocorréncias Até elaboragéo 1 ano Eliminaggo
18.02.01.10 de novo
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19. FUNCAO: TRANSPORTE PUBLICO/SERVICO DE TRANSITO/SISTEMA VIARIO
19.01 SUBFUNCAO: PLANEJAMENTO E FORMULACAO DE POLITICAS DE TRANSPORTE PUBLICO
19.01.01 ATIVIDADE: ELABORACAO DE MANUAIS DE PROCEDIMENTOS
Minutas de projetos de lei e atos normativos relativos a Até
promulgacgéo da 1 ano Eliminacéo
19.02.01.01 Transportes e Transito e sistema viario sensdo ou veto
: . Até 0 7 anos Eliminacao
19.01.01.02 Processos de localizacao de pontos de 6nibus atendimento
Enquanto A maioria dos contratos tem prazo de 5 anos e a Lei
15 anos Permanente |10406/2002 Art.205 da prazo de dez anos p/ contratos com
19.01.01.03 Processos relativos a contratos de transporte coletivo vigorar temporalidade indefinida pela Lei.
Atualizagao do 15 anos Eliminacéo
19.01.01.04 Processos relativos a controle de custo de passagens preco
19.02 SUBFUNCAO: TRANSPORTE PUBLICO/SERVICO DE TRANSITO/SISTEMA VIARIO
19.02.01 ATIVIDADE: TRANSPORTE PUBLICO
Processos realtivos a controle de custo de passagens / Até atualizacdo
11 anos Eliminacéo
19.02.01.01 tarifa de preco
Processos relativos a localizacdo de ponto de dnibus Até o 6 anos Eliminaggo Projetos, mapas e pesquisas.
19.02.01.02 atendimento
Processos relativos a criagdo, alteracao de linhas/horarios Até o 6 anos Eliminaggo
19.02.01.03 e itinerarios de 6nibus atendimento
Processos relativos a localizacao de ponto de taxi Até o 6 anos Eliminaco
19.02.01.04 atendimento
Processos relativos a emissao/renovacgéo de alvaras Enquanto S Transporte alternativo, escolar, fretamento, tdxi, motoboy.
19.02.01.05 Vigora 6 anos Eliminagao
g
Expedientes produzidos pelo 0800, relativos ao Até o 6 aNnos Eliminaco
19.02.01.06 departamento de transito publico atendimento
Processos relativos a multas e nao renovacgéo de alvaras Até despacho T Transportes clandestinos, alternativo, escolar, fretamento,
o 6 anos Eliminacdo L
19.02.01.07 decisorio taxi, motoboy.
Proessos relativos a liberacao de veiculos apreendidos - Até finalizacéo 6 anos Eliminaco
19.02.01.08 transporte clandestino
Cadastro/Prontuério de autorizatérios (escolar/fretado) e Até atualizacdo 1 ano Guarda
19.02.01.09 permissionarios (alternativo/taxi) inclusive auxiliares Permanente
Relatérios diarios de agentes fiscais de transporte Até elaboracéo 1 ano Eliminaco
19.02.01.10 de novo
Pesquisas realizadas pelos agentes fiscais de transporte Até atualizacdo 5 anos Eliminaco
19.02.01.11
Relatérios/dados estatisticos relativos ao transporte em Até atualizacdo 5 anos Eliminaco
19.02.01.12 geral
Processos relativos a permuta de ponto de taxi Até 1 ano Eliminaco
19.02.01.13 atendimento
Processos relativos a transferéncia de ponto de motorista Até 1 ano Eliminaco
19.02.01.14 permissionario de taxi atendimento
Processos relativos a contrato de motorista auxiliar Até 1 ano Eliminagéo
19.02.01.15 atendimento
Processos relativos a distrato de motorista auxiliar Até o 1 ano Eliminaco
19.02.01.16 atendimento
Processos relativos a substituicdo de veiculos Até decisédo 1 ano Eliminaco
19.02.01.17 final
Processos relativos a edital de chamamento - téxi / feira Enquanto 1 ano Eliminaco
19.02.01.18 Vigora
Processo de pedido de certiddo Até a expedicao 1 ano Eliminac&o
19.02.01.19
Processos relativos a cassacéo de licenca de motoristas Até publicagéo 1 ano Eliminac&o
19.02.01.20 do decreto
Processos relativos a renovacdo de motorista auxiliar Até emissao da 1 ano Eliminaco
19.02.01.21 autorizacao
Processos relativos a vaga de taxi/alvara de Até decisédo 1 ano Eliminaggo
19.02.01.22 estacionamento final
Processos relativos a afastamento de ponto de taxi Até 1 ano Eliminaco
19.02.01.23 atendimento
1 ano apos * Eliminagéo
19.02.01.24 Processo da emisséo de carteira de condutor de fretamento emissao
1 ano apos * Eliminagéo
19.02.01.25 Processo de emisséo de carteira de taxista emissao
19.02.01.26 Processo de cancelamento de transporte escolar 5 anos * Eliminacao
1 ano apos * Eliminagéo
19.02.01.27 Processo de solicitdo de autorizacao para prorrogagdo do p| autorizagao
1 ano apos * Eliminagao
19.02.01.28 Processo de emisséo de carteira de motorista de opcional emisséo
19.02.01.29 Processo de substituicéo de veiculo 5 anos 5 anos Eliminagéo
1 ano apos * Eliminagdo
19.02.01.30 Processo de emisséo de carteira de motorista de énibus emisséo

19.02.01.31 Processo de aquisicdo para transporte de fretamento 5 anos 5 anos Eliminacéo
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. . 1 ano apos * Eliminacéo
19.02.01.32 Processo de emissédo de carteira para o condutor de transpo| emissao
19.02.01.33 Processo para aquisi¢cdo de transporte escolar 5 anos 5 anos Eliminacéo
A o . 5 anos 5 anos Guarda
19.02.01.34 Processo de Transferéncia da permisséo de taxi Permanente
. . . 1 ano apos * Eliminacéo
19.02.01.35 Processo de emisséo de carteira de cobrador de 6nibus emissao
19.02.01.36 Processo de transferencia de permisséo do transporte escol 5 anos 5 anos Eliminagdo
19.02.01.37 Processo de transferencia da permissdo de opcional 5 anos 5 anos Eliminagéo
19.02.01.38 Pesquisa relativo a transito e a transporte de massa 1 ano * Eliminacao
. . . : 1 ano ap6s * Eliminacéo
19.02.01.39 Requerimento de credenciamento e habilitagdo de entidade emisséo
- . 1 ano apos * Eliminacéao
19.02.01.40 Processo de solicitagdo de gratuidade emissao
19.02.01.41 Processo relativo a irregularidade de transporte de massa 5 anos * Eliminacao
19.02.01.42 Processo de seguro obrigatério de transporte de massa 1 ano * Eliminacgéao
19.02.01.43 Processo de isencdo de IPVA de transportes de massa 1 ano * Eliminagdo
19.02.01.44 Processos referentes a transporte de massa fora de operacgj 1 ano * Eliminagao
19.02.02 ATIVIDADE: SERVICOS DE TRANSITO
Guias relativas a fiscalizacao de transito (veiculos Até expedicéo 6 aNnos Eliminaco
19.02.02.01 particulares) - notificagdo e multa de notificacao
Processos relativos a solicitacdo/renovacao de carteirinhas Até a 4 anos Eliminagéo
19.02.02.02 para portadores de necessidades especiais renovacao
Processos relativos a baixa de multas Até anotacao 6 anos Eliminagso
19.02.02.03 no prontuario
Processos relativos a cépia de foto/AIT (auto de infracdo de| Até deciséo 1 ano Eliminagso
19.02.02.04 transito) e AR (aviso de recebimento da notificacao) final
Dossié de projeto de educacao no transito/difusao e Até elaboracéo S Se houver exemplares distribuidos & populagéo, guardar 1
. ~ 1 ano Eliminacdo
19.02.02.05 informacao de novo exemplar.
Guias relativas a fiscalizacéo de transito (veiculos Até expedicao 6 anos Eliminacéo
19.02.02.06 particulares) - notificacéo e multa de notificacdo
Processos relativos a recursos de multas de transito Até a deciséo 6 anos Eliminaco
19.02.02.07 final
19.02.02.08 |Transferencia de pontuagdo 3 anos * Eliminagéo
19.02.02.09 Revisdo de pontuagdo 3 anos * Eliminagéo
Até decisdo 10 anos Eliminacéo
19.02.02.10 Reconsideragéo de julgamento final
. Até quitar o 6 anos Eliminacéo
19.02.02.11 Parcelamento de infracdes débito
19.02.02.12 Solicitagdo de foto sem tarja 2 anos * Eliminacao
19.02.02.13 Cancelamento de penalidade 2 anos 3 anos Eliminacao
19.02.02.14 Ressarcimento de multa 5 anos 5 anos Eliminagédo
19.02.02.15 Cancelamento de penalidade e transferencia de pontuagao 5 anos 5 anos Eliminacao
19.02.02.16 Debito de parcelamento 5 anos 5 anos Eliminacado
19.02.02.17 Debito de multa 5 anos 5 anos Eliminacao
19.02.02.18 Parcelamento 5 anos 5 anos Eliminacao
19.02.03 ATIVIDADE: SISTEMA VIARIO
19.02.03.01 Solicitagdo de sinalizacéo 2 anos * Eliminacéo
19.02.03.02 Solicitacdo ou remogédo de semaéforo 2 anos * Eliminacao
19.02.03.03 Solicitagdo ou remoc¢&o de lombada 2 anos * Eliminagdo
19.02.03.04 Solicitagdo ou remogao de parada de 6nibus 2 anos * Eliminacao
19.02.03.05 Solitagdo de passarela 2 anos * Eliminacao
19.02.03.06 Mudanca de fluxo de veivulos 2 anos * Eliminagéo
19.02.03.07 Solicitacdo intervencao viaria 2 anos * Eliminagédo
19.02.03.08 Solicitacdo de projeto de execucdo de obras viarias 2 anos * Eliminacéo
19.02.03.09 Construgdo de abrigo e parada de 6nibus 2 anos * Eliminagdo
19.02.03.10 Construcgdo de terminal 2 anos * Eliminacao
19.02.03.11 Conservacgao, recuperagao e manutencao de abrigos e pass 2 anos * Eliminacao
19.02.03.12 Planejamento de pontos de parada 2 anos * Eliminagéo
19.02.03.13 Modificacéo de terminal 2 anos * Eliminagédo
Projeto de localizagcéo de sinalizacédo horizontal, vertical, Até substituicao 1 ano Guarda
19.02.03.14 semaforo Permanente
Solicitacéo de interdicdo de via publica Até elaboracao 1 ano Eliminaco
19.02.03.15 de novo
Relatério de estatisticas de acidentes Até elaboracao 1 ano Guarda
19.02.03.16 de novo Permanente
Processo relativo a rebaixamento de guia Até realizagéo 1 ano Eliminaco
19.02.03.17 do servico
Planilha de contagem de veiculos para projetos viarios Até elaboracao 1 ano Eliminagéo
19.02.03.18 de relatorio
Relatério final da contagem de veiculos Até elaboracéo 1 ano Guarda
19.02.03.19 de novo Permanente
Anadlise de Relatdrio de Impacto sobre o Trafego Urbano- 2 anos N Eliminacéo
19.02.03.20 RITUR
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Cadastro de proprietarios de bicicletas Até nova 1 ano Guarda
19.02.03.21 atualizacao Permanente
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