01 ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA (FUNCAO)
01.01 Apoio & administracéo publica (SUBFUNCAQ)

ANEXO I

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Unidade com Guarda OBSERVACOES
atribuicbes de | Eliminacéo
Produtora arquivo permanente
Livro de mensagens ao Poder
001.01.01.001 Legislativo 4 v
001.01.01.002 |Livro de vetos 4 v
001.01.01.003 II;riocesso de estudo de projeto de 4 4 y
001.01.01 001.01.01.004 E{ggg:f:sde indicagdo de 4 0 v
A,SS?SS‘”ar.“e“FO 001.01.01.005 |Processo de projeto de lei vigéncia 4 % Vigéncia até a finaliza¢&do dos tramites.
técnico-legislativo
001.01.01.006 I‘Droc.essoAdg propos_ta_t de emenda vigéncia 4 v Vigéncia até a finalizagéo dos tramites.
a Lei Organica Municipal
Processo de requerimento de
001.01.01.007 |esclarecimentos sobre atos 4 0 v
administrativos ou normativos
001.01.02.001 |[Agenda de compromissos oficiais 5 0 v
001.01.02.002 |Ata de audiéncia municipal 1 0 v
001.01.02.003 |Ata de reunido 2 0 v
001.01.02.004 [Ata de sessao 2 0 v
001.01.02.005 [Carta de representagdo 2 0 v
001.01.02.006 g(;a:su;zlah ceiie;ovotagao de 5 0 / SersiséL:)Itado da votacao esta registrada na Ata de
001.01.02.007 |[Convite recebido vigéncia 0 v Vigéncia até a realizacéo do evento.
001.01.02.008 [Mala-direta vigéncia 1 v Vigéncia até a atualizacao.
gglc'gi{orzoﬁ?;;ge Minuta de ata de reunido de
> comp 001.01.02.009 |conselho administrativo, vigéncia 0 v Vigéncia até a assinatura da ata.
oficiais . . ) . .
deliberativo, fiscal e de diretoria
001.01.02.010 [Pauta de compromissos vigéncia 0 v Vigéncia até o cumprimento dos compromissos.
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Vigéncia até a insercao das informacgdes na ata de

001.01.02.011 [Pauta de reunido vigéncia 0 reunido.
001.01.02.012 Regl_stEO d_e controle de atos da vigéncia 0 Vlgenc_la até o ent_:erramer_1to do livro, ou, caso o registro
presidéncia seja feito em planilha, ao final de cada ano.
001.01.02.013 [Registro de convites recebidos 2 0
Formuléario de encaminhamento
001.01.03.001 [de matéria para publicacéo no vigéncia 0 Vigéncia até a publicacdo da matéria.
001.01.03 Diario Oficial
Publicidade de atos Lista de codigos de identificacéo
oficiais 001.01.03.002 e autorizag&o vigéncia 0 Vigéncia até a atualizacdo do documento.
001.01.03.003 Matéria para publicagdo no Diario vigéncia 0 Vigéncia até a publicagdo da matéria.

Oficial
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001 ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA (FUNCAO)
01.02 Ordenamento juridico (SUBFUNCAO)

PRAZ(()eSmD;OG;ARDA DESTINACAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Unidade com Guarda OBSERVACOES
atribuicdes de | Eliminacédo
Produtora arquivo permanente
001.02.01.001 Exped~|er_1te .d.e acompanhamento vigéncia 3 v Vigéncia até o término das fases recursal e executoria.
de acéo judicial
Exoediente de acompanhamento Lei Federal n. 5.172/1966 (Cédigo Tributario Nacional),
001.02.01.002 P L P A vigéncia 5 v arts. 173 e 174. Vigéncia até o pagamento ou com o
de acordo judicial ou extrajudicial rompimento do acordo
Expediente de atendimento de Lei Federal n. 10.406/2002 (Cadigo Civil), art. 205.
001.02.01.003 |requisi¢des, ordens judiciais ou vigéncia 10 v Vigéncia até o atendimento de requisi¢des, ordens
administrativas judiciais ou administrativas.
001.02.01.004 Et’i‘\f’:d'e”te de consulta da divida 1 10 v Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil), art. 205.
Ficha de acompanhamento de Coa Vigéncia até o término das fases recursal e executoria
S v e
001.02.01.005 acao judicial vigencia 0 das ag0es judiciais em andamento.
001.02.01.006 !_IVI_'O. d_e controle de agGes vigéncia 5 J Vlgenc_la até o enc_:errameljto do livro, ou, caso o registro
judiciais seja feito em planilha, ao final de cada ano.
001.02.01.007 !_IVI_'O. de reposn_orlq para defesa vigéncia 20 / Vlgenc_la até o enc_:erramer_lto do livro, ou, caso o registro
judicial do Municipio seja feito em planilha, ao final de cada ano.
001.02.01.008 |Livro de teses de defesa vigéncia 2 v Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o registro
seja feito em planilha, ao final de cada ano.
- . Lei Federal n. 5.172/1966 (Codigo Tributario
Processo administrativo de . i
001.02.01.009 |alegacédo de pagamento da divida| vigéncia 5 v Nacional), arts. 168, 173 e 174, Decreto Federal n.
T ativa 20.910/1932, art. 1°. Vigéncia até o transito em julgado
001.02.01 da decis8o administrativa.
Acompanhamento Processo administrativo de Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil), art. 205.
de ag6es judiciais 001.02.01.010 |alegagao de parcelamento da vigéncia 10 v Vigéncia até o transito em julgado da decisédo
divida ativa administrativa.
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Processo administrativo de

Lei Federal n. 10.406/2002 (Cddigo Civil), art. 205.

001.02.01.011 |cancelamento de inscri¢cdo de vigéncia 10 Vigéncia até o transito em julgado da decisao
débito na divida ativa administrativa.
Processo administrativo de Lei Federal n. 10.406/2002 (Cdodigo Civil), art. 205.
001.02.01.012 |pedido de parcelamento da divida| vigéncia 10 Vigéncia até o transito em julgado da decisdo
ativa administrativa.
Processo administrativo de Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil), art. 205.
001.02.01.013 |reinscricao de débito na divida vigéncia 10 Vigéncia até o transito em julgado da deciséo
ativa administrativa.
Processo administrativo de Lei Federal n. 5.172/1966 (Cédigo Tributario Nacional),
001.02.01.014 retlflcagao~de guia dg vigéncia 5 arts. 168., 1A73 .e 17,4; DeAcre.to Fedgral n. 20.910/19532,
arrecadacéo de receita para art. 1°. Vigéncia até o transito em julgado da decisédo
débitos inscritos na divida ativa administrativa.
- . Lei Federal n. 5.172/1966 (Cddigo Tributério
Processo administrativo de Nacional), arts. 168, 173 e 174; Decreto Federal
001.02.01.015 |substituicdo de Certidao da vigéncia 5 ' . ’ o A
Divida Al CDA n. 20.910/1932, art. 1°. Vigéncia até o transito em
lvida Aliva - julgado da decisdo administrativa.
- . Lei Federal n. 5.172/1966 (Cddigo Tributério
Processo administrativo de . )
001.02.01.016 |verificagdo de pagamento da vigéncia 5 Nacional), arts. 168, 173 e 174; Decreto Federal
D divida ativ n. 20.910/1932, art. 1°. Vigéncia até o transito em
aativa julgado da decisdo administrativa.
001.02.01.017 El;jc;g;slso relativo a cobranca vigéncia 5 Vigéncia até o transito em julgado.
Decreto, estatuto, codigo, Trata-se do documento original assinado por autoridade
001.02.02.001 regularlwento, regllmento, i vigéncia 0 competente. Em regra, o documento dgve |n.te9rar o
instrucdo normativa, resolucéo, processo de elaboragdo de ato normativo. Vigéncia até
001.02.02 deliberagéo, portaria a publicagdo do ato no Diério Oficial.
Elaboracéo de atos —
normativos Trata-se de processo para elaboragdo de decreto,
Processo de elaboracio de ato estatuto, codigo, regulamento, regimento, instrugao
001.02.02.002 ; & vigéncia 0 normativa, resolucéo, deliberacéo, portaria. Vigéncia até
normativo = ;
aprovacédo da autoridade competente ou com a sua
negativa.
001.02.03.001 |Despacho normativo vigéncia 0 Vigéncia até a publicagdo do ato.
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Documento produzido em duas vias. Uma via instrui o
processo e a outra via deve ser arquivada com 0s

001.02.03 001.02.03.002 |Parecer juridico 1 2 demais pareceres. A guarda permanente deve-se ao
Elaboragéo de valor do documento para a jurisprudencia administrativa
pareceres e e a pesquisa.
uniformizacdo da Documento produzido em duas vias. Uma via instrui o
jurisprudéncia processo e a outra via deve ser arquivada com os
administrativa 001.02.03.003 | Parecer técnico 1 2 demais pareceres. A guarda permanente deve-se ao
valor do documento para a jurisprudencia administrativa
€ a pesquisa.
001.02.03.004 |Sumula vigéncia 2 Vigéncia até a publicagdo do ato.
Convénio, termo de cooperagao,
001.02.04.001 |acordo, protocolo de intengdes, vigéncia 5 Vigéncia até o término do acordo bilateral.
termo de parceria
001.02.04 001.02.04.002 E;%%‘Tﬁ;o de dissidio coletivo de 5 5 Lei Federal n. 4.725/1965.
Formalizacéo de —— ~ —
acordos bilaterais Trata-se da formalizacdo e da execugé&o de convénio,
Processo de formalizacéo e Coa termo de cooperacéo, acordo,protocolo de intencdes,
001.02.04.003 ~ . vigéncia 5 . L C .
execucgéo de acordo bilateral termo de parceria. Vigéncia até o término do acordo
bilateral.
001.02.04.004 5;;32);:8 fisico-financeiro de vigéncia 1 Vigéncia até o término do acordo bilateral.
001.02.05.001 |Alvara de funcionamento vigéncia 0 Vigéncia enquanto durar a autorizagdo
Alvara de instalacéo de oA s L ~ .
001.02.05.002 equipamentos vigéncia 5 Vigéncia até a instalacdo dosequipamentos
Certificado de matricula no Lei Federal n. 8.212/1991, art. 49, 49, 8§ 2°, Lei Federal
001.02.05.003 | Cadastro Especifico do INSS — vigéncia 0 n. 11.941/2009, art. 26. Vigéncia até a expiracdo da
CEl validade do Certificado.
Comprovante de atualizacédo de . .
001.02.05.004 [dados no Cadastro Nacional do vigéncia 0 Ié(;lgges(jigiglgn.\ilzélnzégz&é :r;t 6;}2'29;:'[0 rederaln
Trabalhador-CNT ' - V19 u a0
Comprovante de inscri¢éo e de
001.02.05.005 situacdo cadastral no Cadastro vigéncia 0 Instrugdo Normativa RFB n. 1.863/2018. Vigéncia até o

Nacional de Pessoa Juridica -
CNPJ

cancelamento da inscrigdo.




001.02.05
Habilitagao juridica
e regularizacdo
fiscal dos 6rgéos,
entidades e
empresas

ANEXO I

Comprovante de inscricdo no

001.02.05.006 |cadastro de contribuinte vigéncia 0 Vigéncia até o cancelamento da inscri¢éo.
mobiliario
Comprovante de inscricdo no Lei Estadual n. 6.374/1989, arts. 7°, 16 e 19;
001.02.05.007 |Cadastro de Contribuintes do vigéncia 0 Regulamento do ICMS-RICMS/2000, arts. 19 e 26.
ICMS Vigéncia até o cancelamento da inscri¢ao.
Comprovante de inscricéo no . 0 \SimAnia At
001.02.05.008 |Programa de Alimentacao do vigéncia 0 Portarlla MTI,[E na O{SIZOQZL art. 2°. Vigencia ate o
Trabalhador - PAT cancelamento da inscrigao.
Combrovante de matricula na Lei Federal n. 8.934/1994, art. 32; Decreto Federal n.
001.02.05.009 P . vigéncia 0 1.800/1996, art. 32. Vigéncia até o cancelamento da
Junta Comercial .
matricula.
Dossié de constitui¢éo,
001.02.05.010 erjcgrramgnto de.empjresas vigéncia 0 Vigéncia até atualizagédo
publicas, integralizacéo de
capitais e estatutos sociais
Processo de cadastramento no . oA A
001.02.05.011 [Fundo de Garantia por Tempo de | vigéncia 0 Lei Federal n. 8.036/1990. Vigéncia até o final dos

Servigo - FGTS

tramites.
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01 ORGANIZAQAO ADMINISTRATIVA (FUNQAO)
01.03 Planejamento das acdes de governo e controle dos servicos (SUBFUNCAO)

PRAZ(()eSmD;OGSARDA DESTINACAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Unidade com Guarda OBSERVACOES
atribuicdes de | Eliminacao
Produtora arquivo permanente
201.03.01h t 001.03.01.001 g?gltiz;\n(ijr?alrré?tné?goes vigéncia 2 v Vigéncia até a concluséo das informacdes preliminares.
companhamento
de recrl)amagées do Processo de fiscalizagdo e
consumidor 001.03.01.002 | protegéo dos direitos do 2 3 v
consumidor
~ . . o ¥ oA . N
001.03.02 001.03.02.001 [Relagéo de alistamento militar vigéncia 1 Vigéncia até atualizacéo
Alistamento de Relagdo de individuos
servigo militar 001.03.02.002 |aptos/inaptos para o servigo vigéncia 1 v Vigéncia até atualizagdo
militar
001.03.03.001 |Carta - resposta ° i / Trata-s_e de segur_lda via, pois a primeira via foi
encaminhado ao interessado.
Lei federal n. 13.460/2017, art. 7°. Vigéncia até nova
001.03.03.002 [Carta de Servigos ao Usuario vigéncia 0 v atualizagdo do documento. O documento deve ser
disponibilizado na Internet.
001.03.03.003 Expediente d~e acompanh?mento vigéncia 5 / Vlgenc_|a~ até 0 t_ermlno da apuracdo ou com a
de reclamacéo ou sugestédo prescri¢céo criminal
Ficha de acompanhamento de . o L
~ ~ As informagdes constam do Relatério anual de
001.03.03.004 |reclamacgfes ou sugestdes em 1 0 v - o
P atividades da Ouvidoria.
ordem cronoldgica
Formulario de reclamacéo
- 3 v
001.03.03.005 denuncia, sugestéo e elogio 2 0
Lista de reclamagdes contra .
X s v
001.03.03.006 6rgaos publicos 1 5 Lei federal n. 13.460/2017, arts 14 e 15.




001.03.03 Defesa
dos direitos de
usudarios do servigo
publico

ANEXO I

Oficio de encaminhamento de

001.03.03.007 [reclamagbes ou sugestdes a 4 - Lei federal n. 13.460/2017, arts 14 e 15.
autoridade competente
001.03.03.008 |Parecer da Ouvidoria vigéncia 2 Vigencia ate termanNda apuragao: O parecer |nte~gra °
Processo de apuracdo de denuncia ou reclamacéo.
001.03.03.009 Planilha de controle de ligacGes o 0 Vigéncia até . N <rio pabli
.03.03. telefénicas vigéncia igéncia até o ressarcimento ao erario publico.
Processo de apuracéo de S Vigéncia até o término da apuragdo ou com a
001.03.03.010 denlncia ou reclamacéo vigencia 5 prescri¢cdo criminal.
Quadro geral de servicos Lei federal n. 13.460/2017, art. 3°. O documento deve
001.03.03.011 publicos prestados 1 0 ser disponibilizado na Internet.
Registro de atendimento do
001.03.03.012 disque-dentincia 1 0
Registro de ocorréncia
001.03.03.013 improcedente 1 1
001.03.03.014 [Relatorio analitico de ocorréncias 1 1
Relatdrio de avaliacéo de Lei federal n. 13.460/2017, art. 23. O documento deve
001.03.03.015 servi¢os publicos 1 5 ser disponibilizado na Internet.
Relatorio de estatisticas de
001.03.03.016 categorias por area ! !
Relatério de estatisticas gerais
001.03.03.017 de preenchimento 1 1
Relatério de gestdo das .
001.03.03.018 [manifesta¢Bes dos usuarios de 1 1 Lei federal_n. 13.'4.6.0/2017’ art. 14, II. © documento
. AN deve ser disponibilizado na Internet.
servi¢os publicos
001.03.03.019 [Relatdrio estatistico de areas 1 1
Relatdrio estatistico de
001.03.03.020 categorias de ocorréncias 1 1
001.03.03.021 |Relatorio estatistico de 1 5 Lei federal n. 13.460/2017, arts 14 e 15.

reclamacoes
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Por tratar-se de documento eletrénico de guarda
permanente, rotineiramente deverdo ser extraidas
copias de seguranga a serem armazenadas em

001.03.03.022 |Sistema de ouvidoria municipal vigéncia 0 ambiente seguro e em local diferente e fisicamente
distante do armazenamento do documento original.
Vigéncia até a descontinuidade do Sistema ou sua
substituico.
001.03.04.001 [Convocagédo para reunidao 1 0
001.03.04.002 |Cronograma de atividades vigéncia 1 Vigéncia até elaboragdo de novo cronograma.
Trata-se de documento composto que acumula
001.03.04.003 |Dossié de orientac&o técnica 1 5 diversas orientagdes técnicas, as solicitacdes e
as respectivas respostas
Exoediente de solicitacio de Trata-se de documento composto que tramita para
001.03.04.004 P i ¢ vigéncia 10 solicitar orienta¢Bes técnicas ao 6rgdo competente.
orientacéo técnica o " ~ : AT
Vigéncia até a conclusédo da orientagéo técnica.
001.03.04.005 |[Lista de presenca de reunido 1 2
001.03.04.006 Manua! técnico, de - vigéncia 2 Vigéncia até a elaboragdo de novo Manual.
procedimentos ou do usuério
001.03.04.007 |Planilha de controle interno 1 1
001.03.04.008 Planilha de dIStI_’IbUIQaO de 1 4
processos rotativos
Processo de constituicdo de O documento é importante para a preservagao da
001.03.04.009 |comisséao, conselho ou grupo de vigéncia 5 memoria institucional. Vigéncia até a oficializacdo da
trabalho constituicao.
001.03.04.010 |Processo de correicdo vigéncia 10 L?' !:eo_leral n 19'496/2002 (Codlgo Civil), art. 205.
Vigéncia até o término da apuragéo.
Processo de elaboragdo e Vigéncia até o encerramento do plano, programa ou
001.03.04.011 |execucéo de plano, programa ou | vigéncia 5 9 P » Prog

projeto

projeto.
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001'03'94 Processo de prestacdo de contas Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°. O
Execucdo, 001.03.04.012 [anual ao Tribunal de Contas do | aprovacéo 5 documento é importante para a preservagao da
acor_npalnhamento e Estado de Sao Paulo das contas memodria institucional.
avaliacédo de
atividades 001.03.04.013 |Proposta técnica vigéncia 1 Vigéncia até atualizac&o.
Relatério anual de atividades,
001.03.04.014 |programas, projetos ou ac¢des do 5 5
orgdo, entidade ou empresa
Relatério de acompanhamento de Lei Federal n. 8.666/1993, art. 67. Trata-se de cépia.
001.03.04.015 P vigéncia 5 Vigéncia até o término do contrato. O documento
contrato 2 ~
original integra o Processo de contratagao.
Relatdrio de acompanhamento de
001.03.04.016 |convénio, termo de cooperagao, vigéncia 5 V_|genC|a até o término do acordo
acordo, protocolo de intencdes, bilateral.
termo de parceria
Relatério de acompanhamento de
001.03.04.017 projeto 1
001.03.04.018 |Relatorio de atividades 5 0
- ) Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.41,8 1°. O
Relatdrio de final de mandato ~ .- ~
001.03.04.019 ~ aprovacao 5 documento é importante para a preservacao da
- prestacéo de contas P
das contas memoria institucional.
Os relatorios de reunido relativos as atividades
001.03.04.020 |Relatdrio de reunido 1 4 especificas deveréo integrar o documento
principal.
Relatdrio estatistico anual de oA s . ~ L
001.03.04.021 o vigéncia 0 Vigéncia até elaboragdo de novo relatorio
atividades
Auto de apreenséao de
001.03.05.001 mercadorias 1 5
001.03.05.002 |Auto de Infracdo e Multa - AIM 1 5
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Comprovante de notificagédo

001.03.05.003 preliminar vigéncia 5 Vigéncia até a conclusdo da apuragao.

Formulario de vistoria ou Coa o ; _ I
001.03.05.004 informacao fiscal vigéncia 1 Vigéncia até a emisséo da notificacao.

Processo de autorizagéo de Coa oA . o o
001.03.05.005 funcionamento vigéncia 1 Vigéncia até emisséo da autorizagao.

001.03.05 ~ . o A . — .
- T 001.03.05.006 [Processo de cassacao de licenca| vigéncia 1 Vigéncia até publicacdo do decreto de cassacéo.
Fiscalizacéo e
regularizagao de Processo de devolucéo, doacéo
atividades 001.03.05.007 |ou eliminagdo de mercadoria vigéncia 1 Vigéncia até publicagdo do edital.

apreendida

001.03.05.008 Processo de interdicdo de Coa 5 Vigéncia até decisa
.03.05. atividades vigéncia igéncia até deciséo.
001.03.05.009 |Frocesso de lancamento de Auto 1 5 Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173.

de Infracdo e Multa - AIM

Processo de liberacédo de S S ) e
001.03.05.010 interdicao vigéncia 5 Vigéncia até decisao final.

Processo para publicacéo de Coa S . L .
001.03.05.011 edital de notificacio vigéncia 10 Vigéncia até a publicacdo do edital.

Dossié de elaboracéo de estudos oA o . ~ .
001.03.06.001 e pesquisas vigéncia 5 Vigéncia até a conclusdo do estudo ou pesquisa.
001.03.06.002 Dossié de elaboragéo e execucdo vigéncia 5 Vlggnma até o encerramento do plano, programa ou

de plano, programa ou projeto projeto.

Estudo de implementacéo de Coa S . .

001.03.06~ 001.03.06.003 politica urbana vigéncia 5 Vigéncia até a atualizagcéo do estudo.

Formulagéo de

diretrizes e metas 001.03.06.004 |Plano anual do 6rgéo ou entidade| vigéncia Vigéncia até a elaboragdo de novo plano.

de acdo 001.03.06.005 [Plano de metas vigéncia 10 Vigéncia até elaborac¢édo de novo plano.
001.03.06.006 |Plano de programa setorial vigéncia 0 Vigéncia até a elaboracgéo de novo plano.

Plano Diretor de
001.03.06.007 | Desenvolvimento Integrado - vigéncia 0 Vigéncia até a aprovacao de novo plano.

PDDI
001.03.06.008 |Plano plurianual vigéncia 5 Vigéncia até a elaboracdo de um novo plano.
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001.03.07
Planejamento do
desenvolvimento
econbmico

Diretriz de inter-relacionamento

001.03.07.001 entre setores piiblico e privado vigéncia 5 Vigéncia até alteracdo da legislacao.
Plano anual de metas para o
001.03.07.002 desenvolvimento econémico 1 5
Plano de desenvolvimento da
001.03.07.003 mdustn_az expansdo do conjermo vigéncia 5 Vigéncia até elaboragdo de novo plano.
e de atividades de prestacéo de
Servicos
Plano plurianual para o
001.03.07.004 desenvolvimento econémico 4 5
001.03.07.005 Prqcesso relqtlvo a 1Sencao fiscal vigéncia 5 Vigéncia até o encerramento do processo.
- lei geral de incentivo fiscal
Programa Multissetorial Integrado Coa Vigéncia definida no contrato. Projetos incluem o
001.03.07.006 | py vigencia 0 Programa - Recursos do BNDES.
001.03.07.007 Projeto de_lncentlvo flsizal_para ° vigéncia 1 Vigéncia até aprovacao da lei
desenvolvimento econdmico
001.03.07.008 Relatério anual de desempenho 1 5

econdmico




02 COMUNICACAO INSTITUCIONAL (FUNCAO)
02.01 Assessoria de Imprensa (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Unidade com Guarda OBSERVACOES
atribuicoes de | Eliminacéo
Produtora arquivo permanente
002.01.01 O clipping, em papel ou eletrdnico,tem um valor
Corp_pﬂagao de 002.01.01.001 | Clipping 1 0 J |me_d|ato e eventual podendo ser eliminado na_Pro_pna
noticias sobre a Unidade Produtora, de acordo com as conveniéncias
Administracdo administrativas.
002.01.02.001 |Artigo, nota e noticia 1 0 v
Clipping de publicagfes técnicas Coa S . C
002.01.02.002 especializadas vigéncia 5 v Vigéncia até nova publicacéo.
002.01.02.003 | Credencial de jornalista vigéncia 0 v Xé%igﬂ%:te 0 encerramento do evento ou da licenca
Modelo de diagramacéo para Vigéncia até a atualizagdo do modelo.
002.01.02.004 |matérias de sitio eletrénico vigéncia 0 v
institucional
002.01.02.005 |Pauta para a imprensa 1 0 v
002.01.02 Relag&o de entrega do boletim Coa S . .
e S v
Divulgaco das 002.01.02.006 oficial do municipio vigéncia Vigéncia até nova edicao.
acoOes de governo 002.01.02.007 |Release e sinopse 2 v
Quando houver altera¢des substantivas no layout ou no
contetido do site, deve-se providenciar cépia da versédo
002.01.02.008 |Sitio eletrdnico institucional vigéncia 0 v anter_nqr para guarda permanentt’e. Se 0 SeVIGo fgr_
terceirizado, a contratada devera providenciar cépia dos
registros e encaminhé-la ao 6rgao contratante. Vigéncia
até sua atualizagao.
002.01.02.009 Transcrigdo de registro sonoro 4 4 /




002.01.03 Producgéo
de registros de
imagem e som

002.01.03.001

Banco de imagem

Deve-se providenciar, anualmente, cépia da Ultima
versdo para guarda permanente. Se o servigo for
terceirizado, a contratada devera providenciar a referida
cOpia e encaminhéa-la ao 6rgédo contratante.

002.01.03.002

Registro fotografico, sonoro ou
audiovisual

Quando o servico for terceirizado, a contratada devera
providenciar cdpia dos registros e encaminha-la ao
6rgdo contratante.

002.01.03.003

Termo de autorizacéo de uso de
imagem

Lei Federal n. 10.406/2002 (Cadigo Civil), art. 20.
Decreto Federal n. 20.910/1932, art. 1°. Caso o
documento faca parte de um documento composto,
deve seguir a temporalidade deste.

002.01.03.004

Video institucional

Quando o servico for terceirizado, a contratada devera
providenciar copia dos registros e encaminha-la ao
Orgado contratante.




002 COMUNICAGCAO INSTITUCIONAL (FUNCAO)
02.02 Cerimonial e relagdes publicas (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Unidade com Guarda OBSERVACOES
atribuicbes de | Eliminacdo
Produtora arquivo permanente
Comunicado de instrugéo de
002.02.01 Apoio 002.02.01.001 servico 2 0 v
logistico
002.02.01.002 |Requisicéo de veiculo 2 0 v
002.02.02.001 |Cadastro de corpo consular vigéncia 0 v Vigéncia até a atualizacdo do cadastro.
Deve-se providenciar, anualmente, cépia da Ultima
002.02.02.002 | Cadastro de datas nacionais vigéncia 0 v versao para guarda permanente.Vigéncia até a
atualizacdo do cadastro.
002.02.02 002.02.02.003 Eﬁgg:ﬁ;:jtaedr:fgﬁzﬁae: emissao vigéncia 0 / \C/;gzggma até o afastamento do funcionério consular do
Atendimento — o de dad
consular Ficha de atualizagdo de dados oA / oA . o
002.02.02.004 consulares vigéncia 0 Vigéncia até a atualizacéo de dados.
002.02.02.005 _L|vro_c_ie at~as de expedicéo de vigéncia 5 J Vlgencnla até o ent_:erramento do livro, ou, caso o registro]
identificagdo consular seja feito em planilha, ao final de cada ano.
002.02.02.006 Procgsso de designacéo de vigéncia 5 J Vigéncia até o afastamento da autoridade consular do
autoridade consular cargo.
002.02.03
Elaboracdo de 002.02.03.001 |Normas do Cerimonial Publico vigéncia 2 v Decrgto liederal n. 70.274/1972. Vigéncia até a
normas para atualizacéo das Normas.
recepcdes oficiais




002.02.04 Redacao
ou traducéo de
correspondéncias e
comunicados

002.02.04.001

Comunicado de luto oficial

002.02.04.002

Comunicado sobre a realizagéo
de ceriménia oficial

002.02.05 Relagbes
institucionais

002.02.05.001

Expediente de indicacdes
politicas

vigéncia

Vigéncia até a conclusdo da acao.

002.02.05.002

Expediente de solicitagdo de
apoio politico-financeiro

vigéncia

Vigéncia até a conclusdo da acao.




002 COMUNICACAO INSTITUCIONAL (FUNCAOQ)
02.03 Producéo editorial (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Unidade com Guarda OBSERVACOES
atribuicbes de | Eliminacdo
Produtora arquivo permanente
Formulario de controle de s S . L -
002.03.01.001 publicagdes oficiais vigéncia 1 v Vigéncia até publicacdo do ato oficial.
Trata-se de publicagBes em geral, como livro, periédico,
cartilha, roteiro, manual, folheto, félder, flyer, cartaz
institucional, video, e-book. Um exemplar das
002.03.01 ublicacgdes oficiais ou coedi¢des (livros ou periddicos)
Publicagé&o oficial ou | 002.03.01.002 |Livro, periédico e folheto 2 0 v publicag . coes S ou pe
o dos 6rgéos e entidades da administragdo publica
coedigdo - ) . S
municipal deve ser encaminhado ao Arquivo Publico do
Municipio para guarda permanente e acesso publico em
sua Biblioteca.
002.03.01.003 | Projeto grafico vigéncia 0 v Vigéncia até a publicago.
002.03.01.004 | Prova do projeto grafico vigéncia 0 % Vigéncia até a publicagao.




002 COMUNICAGCAO INSTITUCIONAL (FUNCAO)
02.04 Promocédo de eventos ou ceriménias oficiais (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

DESTINAGAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Unidade com Guarda OBSERVACOES
atribuicoes de | Eliminacéo
Produtora arquivo permanente
002.04.01.001 |Agenda de eventos 1 0 v
002.04.01.002 Cadastrq de autorlt_:iades vigéncia 0 J Provlden0|gr copias anuais para guar(_jaApe'rman,ente da
estrangeiras recebidas versdo mais completa e atualizada. Vigéncia até a
atualizacéo do cadastro.
002.04.01.003 Catdastrg de comendas 4 0 v Providenciar cépias anuais para guarda permanente da
outorgadas versdo mais completa e atualizada.
002.04.01.004 | Certificado 1 1 v
002.04.01.005 | Convite de evento 1 0 / (leéne(\e;irt'r;plar do Convite de evento organizado o Dossié
Credencial de evento ou Um exemplar da Credencial de evento ou cerimdnia
v S A
002.04.01.006 cerimdnia oficial 1 0 oficial integra o Dossié de evento.
Os discursos, palestras e conferéncias proferidos por
autoridades da administragdo superior e por técnicos
refletem, respectivamente, a orientagado politica do
002.04.01.007 | Discurso, palestra ou conferéncia 4 0 v orgao e.o seu funqgnarrlent.o. quem estar em qu?lquer
002.04.01 suporte: textual, digital, audio e video, apresentacao de
0 T d slides, entre outros. Quando o discurso, palestra ou
rgatmzag,ao € conferéncia integrar o dossié de evento obedecera a
even QS_ou sua temporalidade e a sua destinacéo.
cerimoénias
002.04.01.008 | Dossié de evento vigéncia 1 v Vigéncia até a realizacéo do evento.
Expediente de solenidade
Fe v
002.04.01.009 rotineira 1 0




Expediente de solicitagéo de
concesséo de condecoragoes,

A vigéncia esgota-se com a concessao das
condecoragdes, medalhas e outras honoroficéncias. O

002.04.01.010 medalhas e outras vigencia 20 expediente devera ser aberto a cada solicitagédo de
honorificéncias. condecoracdes, medalhas e outras honorificéncias.
Lista de presentes oferecidos e
002.04.01.011 | ocebidos 4 0
Livro de assinaturas de
002.04.01.012 |  itoridades 4 0
Programa de solenidade Decreto Federal n. 70.274/1972. O programa integra o
002.04.01.013 9 e ! ' 1 0 Dossié de evento ou o Expediente de solenidade
recepcao oficial ou evento rotineira
N . Decreto Federal n. 70.274/1972. O programa integra o
002.04.01.014 Relagdo de convidados ou 4 0 Dossié de evento ou o Expediente de solenidade

solenidades oficiais

rotineira.




002 COMUNICACAO INSTITUCIONAL (FUNCAOQ)
02.05 Propaganda e marketing (SUBFUNCAOQ)

ATIVIDADES

DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

DESTINACAO

Unidade
Produtora

Unidade com
atribuicdes de
arquivo

Eliminagéo

Guarda
permanente

OBSERVACOES

002.05.01 Analise de
propostas de
campanhas
publicitéarias ou de
eventos

002.05.01.001

Peca de campanha publicitaria

vigéncia

As pecas podem integrar o Processo de contratacao de
agéncia de publicidade e também podem ser
recuperadas na arte final preservada em meio
magnético ou 6ptico. Vigéncia até a conclusdo da
campanha.

002.05.01.002

Plano de midia

vigéncia

O documento integra o Processo de contratagdo de
agéncia de publicidade e suas informacgdes podem ser
recuperadas no Cadastro de despesas de
comunicagao. Vigéncia até a conclusdo da campanha.

002.05.01.003

Video de campanha publicitaria

vigéncia

Quando o servico for terceirizado, a contratada devera
providenciar copia dos registros e encaminha-la ao
orgao contratante. Vigéncia até a conclusao da
campanha.

002.05.02

002.05.02.001

Briefing de licitacdo

vigéncia

Lei Federal n. 12.232/2010. O documento integra o
Processo de contratacdo de agéncia de publicidade. As
cOpias podem ser eliminadas na prépria Unidade
Produtora. Vigéncia até a contratacéo.

002.05.02.002

Edital para contratacéo de
agéncia de publicidade

vigéncia

Lei Federal n. 12.232/2010. O documento integra o
Processo de contratacdo de agéncia de publicidade.
Vigéncia até a publicagdo do Edital.




Contratagéo de
agéncias de
publicidade

Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cédigo Penal), art.
109; Lei Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H;
Lei Federal n.8.666/1993, arts. 6°, |l e 89 ao 98; Lei
Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°. As

Processo de contratacdo de Até a : . L
002.05.02.003 |servicos de publicidade e aprovagéo 12 guias de recolhimento de encargos sociais devem ser
A ropananda das contas arquivadas em separado e obedecerdo aos prazos
propag previstos nesta tabela, na atividade “Controle da
contabilidade”. O processo deve ser preservado pois
contém pegas de campanha publicitaria, bem como o
Briefing e o Plano de midia.
) Quando o servico for terceirizado, a contratada devera
002.05.03 Controle 002.05.03.001 | Arte final L 0 entregar 0s registros ao contratante.
das agbes de . T A S e
propaganda e 002.05.03.002 | Projeto de comunicagéo visual vigéncia 0 Vigéncia até o término da campanha.
marketin i i i i
g 002.05.03.003 :;?Jg}o executivo de identidade vigéncia 0 Vigéncia até a elaboragdo de novo projeto.
O documento integra o Processo de contratacéo de
. Coa agéncia de publicidade. As copias podem ser
002.05.04.001 | Briefing de campanha vigencia 0 eliminadas na prépria Unidade Produtora. Vigéncia até
a conclusdo da campanha.
Cadastro de despesas com Até
002.05.04.002 comunicacio P aprovacgao 5 Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.
002.05.04 ¢ das contas
scl)ir;g?en:jeemo € 002.05.04.003 E:nciﬁitizzc;ggos meios de vigéncia 0 Vigéncia até a atualizacdo do cadastro.
atividades de Lei Federal n. 12.232/2010. Se o pedido for aprovado, o
publicidade 002.05.04.004 Pedido de campanha de 4 0 documento integrara o Processo de contratacdo de
T publicidade agéncia de publicidade. O pedido é, geralmente,
formalizado por oficio.
Termo de especificacio técnica Lei Federal n. 12.232/2010. O documento integra o
002.05.04.005 P & vigéncia 0 Processo de contratacao de servicos de publicidade.

de campanha de publicidade

Vigéncia até a conclusédo da campanha.




03 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
03.01 Controle de frequéncia (SUBFUNCAOQ)

PRAZOS DE GUARDA

& s DESTINACAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Unidade com Guarda OBSERVACOES
atribuicdes de| Eliminagdo
Produtora Arquivo Permanente
003.01.01.001 | Atestado de Erequéncia 1 5 v
003.01.01.002 |Banco de Horas 1 1 v ;3523‘1’32";} ?éfgoiﬁgggs ; §D §§ feto Lei Federal .
003.01.01.003 | Comunicado de ocorréncia 1 0 v
Decreto Lei queral n. 5.452/1943 (CLT), art.
003.01.01.004 |Escala de servigo vigéncia 10 v 67,Paragrafo Unico. Vigéncia até a elaboragdo de nova
escala.
003.01.01.005 |Ficha de frequéncia 1 1 v
— — — — S
003.01.01.006 flzrgtrqrﬂg:]a::rilg gg jslésrg}‘(ljc;tlva relativo a 1 5 J Constituicao Federal, art. 7°, XXIX.
003.01.01.007 | Pedido de abono de falta 1 5 v
Constituicao Federal, art.7°. O documento integra
003.01.01.008 |Planilha de frequéncia dos servidores vigéncia 60 v prontuério funcional. Vigéncia até o rompimento do
vinculo juridico com a Prefeitura.
. . Constituicao Federal, art 7°, XXIX; Decreto Lei Federal
J , , ;
003.01.01.009 |Planilha de horas extras realizadas 1 5 n. 5.452/1943 (CLT) arts. 7° e 11.
— S -
003.01.01.010 |Planilha de previsdo de horas extras 1 0 v Eogitg;ﬁgz;(egﬁfra)llﬁg ;o’exﬁx' Decreto Lei Federal
003.01.01 Registro de — — — - —
o Processo de concessao de horério de oA Vigéncia até mudancga de horario.
frequéncia 003.01.01.011 estudante vigéncia 2 v
003.01.01.012 zsrg(;iis;o de concesséao de horario vigéneia 2 J Vigéncia até mudanca de horario.
Processo de convocacéo de Lei Federal n. 9.601/1998; Decreto Lei Federal n.
003.01.01.013 |prestacéo de servigo extraordinario e vigéncia 2 v 5.452/1943 (CLT), art. 59. Vigéncia até o término da
horas extras realizacdo do servigo alvo da convocagao.




Registro de atas de ocorréncias com

Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o registro|

003.01.01.014 L vigéncia 5 seja feito em planilha, ao final de cada ano.
funcionarios
003.01.01.015 | Registro de ocorréncia de servidores 1 0
Constituicao Federal, arts. 7°, XXIX e 74; Decreto-Lei
Federal n. 5.452/1943 (CLT), arts. 11 e 74. Portaria
003.01.01.016 |Registro de ponto 1 5 MTPS n. 3626/1991; Portaria MTE n. 41/2007. As
informacdes constam da Ficha de registro de frequéncia
(modelo 100).
003.01.01.017 | Termo de fixagcdo de horarios 1 10 uDr(]aicc:::)eto-Lel Federal n. 5.452/1943, art. 67, paragrafo
Processo de contagem de tempo o Vigéncia até o rompimento do vinculo juridico com a
003.01.02.001 semvico vigéncia 60 Prefeitura..
Relacao de apostilas retificatorias de Instr. TCESP n. 02/2006, art. 56.
003.01.02.002 |vantagens decorrentes de deciséo 1 5
judicial
Relacao de atos concessorios de Instr. TCESP n. 02/2006, art. 56.
003.01.02 Registro de atos| 20o0+02:003 | aposentadoria 1 5
de aposentadoria, reforma, Relagdo de atos concessorios de Instr. TCESP n. 02/2006, art. 56.
penséo e disponibilidade 003.01.02.004 [complementag&o de proventos de 1 5
aposentadoria
Relacio de at srios d Instr. TCESP n. 02/2006, art. 56.
003.01.02.005 | R€lacao de atos concessorios de 1 5
complementacao do valor da pensao
003.01.02.006 Relagdo de atos concessorios de 1 5 Instr. TCESP n. 02/2006, art. 56.

pensdo dos servidores




003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
03.02 Expediente de pessoal (SUBFUNCAOQ)

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Unidade com Guarda OBSERVACOES
atribuicbes de | Eliminagdo
Produtora Arquivo Permanente
003.02.01.001 Ata fje [eunlao dg comisséo de 2 0 J
avaliacdo especial de desempenho
Vigéncia até o fim do afast to.
Comunicado de resultado da pericia 'gencia ate o fim do alastamento
003.02.01.002 | Medica a0 orgdo previdenciario do vigéncia 5 v
servidor afastado por auxilio doenca
ou acidentario
. . . Constituicao Federal, art.41, §4°.
Edital de conhecimento da comisséo
v
003.02.01.003 de avaliagdo especial de desempenho 3 10
003.02.01 Avall_agao qle Ficha de controle de baixa de oA Vigéncia até a homologacgéao da penséo.
desempenho e incentivo 003.02.01.004 aposentadoria e pens&o vigéncia 2 v
funcional p dministrativo d lacs Constituicao Federal, art. 81, § 4°. A copia do ato
003.02.01.005 | ' 0¢€s50 administrativo de avaliagao 3 10 v integra o Prontuario funcional.
de desempenho e estagio probatério
. N Vigéncia até o relatdrio final conclusivo do processo.
003.02.01.006 Processo de avaliacdo de concesséo vigéncia 6 J
T de abono por merecimento 9
003.02.01.007 Proces§o de avalla_u;ao de cursos _de 5 0 J
formacgéo e aperfeicoamento funcional
Vigénci 3 &rmi idéncias.
003.02.01.008 | Processo de readaptacédo funcional vigéncia 60 v 'géncia até com o término das providéncias
003.02.02.001 | Aviso de férias 1 0 v Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art.135.




Comprovante de convocacédo eleitoral

As informagdes constam no registro de frequéncia.

003.02.02.002 e judicial para fins de abono de falta vigéncia 5 Vigéncia até o rompimento de vinculo com a Prefeitura.
~ As informagdes constam no registro de frequéncia.
003.02.02.003 [Comprovante de doagéo de sangue 1 5 ! ¢ g quenc
Para convénio médico-hospitalar, o titular pode
protocolar o Requerimento de continuidade de beneficio
C icado de d tinuidade d para filho universitario sem renda até os 24 anos. Neste
003.02.02.004 bomlfj'nllca ode .eﬁog inuidade de vigéncia 5 caso, o comunicado deve ser arquivado junto ao
eneticio por maloridade requerimento de continuidade e seguir sua
temporalidade.Vigéncia até o recebimento do
comunicado pelo titular.
Comunicado de Extensao e O comunicado deve integrar o Prontuério Funcional.
003.02.02.005 [Continuidade de Convénio Médico- vigéncia 60 Vigéncia até o rompimento de vinculo com a Prefeitura.
Hospitalar
Comunicado de suspensao de férias Vigéncia até o rompimento de vinculo juridico com a
003.02.02.006 u usp ) vigéncia 5 Prefeitura.
por absoluta necessidade do servico
Comunicado de altera¢éo em data do S Vigéncia até o fim do ano de exercicio.
003.02.02.007 gozo de férias vigéncia 5
Vigéncia até o rompimento de vinculo com a Prefeitura.
003.02.02.008 |Cépias de Certiddo de Obito vigéncia 5 InformagBes constam na ficha de frequéncia
Dossié de pagamento de penséo Vigéncia até a efetivagéo da pensao.
003.02.02.009 [alimenticia do servidor e do vigéncia 1
beneficiario
003.02.02.010 |Escala de Férias 1 0
003.02.02.011 |Escala de Licenga Prémio 1 0
Formulario de solicitacao de S Vigéncia até o pagamento das horas extras.
003.02.02.012 pagamento de horas extras vigéncia 2
i S Vigénci S recer final.
003.02.02.013 Planilha de controle de pagamento de vigéncia 5 igéncia até o parecer fina

adicional noturno




003.02.02 Concesséo de
direitos, vantagens e
beneficios

Planilha de controle de pagamento de

Vigéncia até o rompimento do vinculo com a Prefeitura.

003.02.02.014 insalubridade e periculosidade vigencia 5
003.02.02.015 II_Drocesso de afastamentos ou vigéncia 5 Vigéncia até o rompimento de vinculo com a Prefeitura.
icencas
Intr. TCESP n. 02/2016. Vigéncia até o falecimento do
003.02.02.016 [Processo de aposentadoria vigéncia 60 aposentado, ou se houver beneficiario, quando o direito
deste a pensao extinguir-se.
003.02.02.017 Processo de auxilio acidente de vigéncia 5 Vigéncia até o parecer final.
trabalho
003.02.02.018 |Processo de auxilio doenca vigéncia 5 Vigéncia até o fim de afastamento do servidor.
Processo de complementagéo de oA Intr. TCESP n. 02/2016. Vigéncia até o rompimento do
003.02.02.019 proventos de aposentadoria vigencia 60 vinculo com a Prefeitura.
Processo de complementagédo do o Intr. TCESP n. 02/2016. Vigéncia até o rompimento do
003.02.02.020 valor da penséo vigencia 60 vinculo com a Prefeitura.
003.02.02.021 Processo de comunicado de acidente vigéncia 5 Vigéncia até o fim de afastamento do servidor.
do trabalho
Processo de concesio e incorooracio Vigéncia até a aposentadoria ou com o rompimento do
003.02.02.022 o porag vigéncia 5 vinculo juridico com a Prefeitura.
de vantagens pecuniérias
Processo de concesséo de cesta Vigéncia até o fim da concesséo.
003.02.02.023 |basica ao servidor aposentado ou vigéncia 5
pensionista
Lei Federal n. 5.172/1966 (Codigo Tributario Nacional),
arts. 173 e 174; Lei Federal n. 8.213/1991. O ato
Processo de concesséao de direitos e S administrativo que concede o direito ou o beneficio
003.02.02.024 beneficios vigencia 5 integra o prontuario funcional. Vigéncia até a concesséo
ou sua negativa.
. . L Vigéncia até o término das providéncias.
003.02.02.025 Processo de indeferimento de férias vigéncia 5

por absoluta necessidade do servico




Processo de pensédo mensal ao

Instr. TCESP 02/2016. Vigéncia até a extingédo da
pensdo mensal, que ocorre com a morte, casamento,

003.02.02.026 o - P vigéncia 10 cessacao da incapacidade ou invalidez, ou com o

beneficiario do servidor publico . ; L

implemento da idade do pensionista.

003.02.02.027 |Processo de salario maternidade vigéncia 5 Vigéncia até o parecer final.
003.02.02.028 [Processo relativo a aposentado vigéncia 15 Vigéncia até o oébito.

Processo relativo a incorporacéo de oA Vigéncia até elaboracéo de novo relatério.
003.02.02.029 gratificacio vigéncia 5

Processo relativo a insalubridade ou C oA Vigéncia até parecer final.
003.02.02.030 periculosidade vigéncia 5

Processo relativo a licengca sem oA Vigéncia até parecer final.
003.02.02.031 vencimentos vigéncia 5
003.02.02.032 [Processo relativo a pensionista vigéncia 5 Vigéncia até parecer final.

L . oA Vigéncia até inal.

003.02.02.033 |Processo relativo a peti¢cdo funcional vigéncia 1 lgéncia ate parecer final

Processo relativo a reversédo de oA Vigéncia até a elaborag&o da folha de pagamento.
003.02.02.034 aposentadoria vigéncia 5
003.02.02.035 |[Programagédo Anual de Férias 1 0

Prontuario de aposentado ou oA Vigéncia até o término da pensao.
003.02.02.036 pensionista vigéncia 5

Prontuério de servidor com Vigéncia até a elaboracdo da folha de pagamento.
003.02.02,037 |SUSPensdo de contrato em vigéncia 5

decorréncia de aposentadoria por

invalidez

Quadro demonstrativo de pagamento
003.02.02.038 de férias 1 0
003.02.02.039 |Recibo de 1/3 de férias 1 5 Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art.145.
003.02.02.040 |Recibo de 13° salério 1 5

Recibo de adiantamento de 13° Lei Federal n. 4.749/1965; Decreto Federal
003.02.02.041 {5410 ! 5 57.155/1965.

- T —— S - —

003.02.02.042 Recibo de entrega de auxilio 1 5 Constituicao Federal, art.7°, XXIX; Decreto-Lei Federal

alimentacao

n. 5.452/1943 (CLT), art.11.




Recibo de entrega de cartdo de

Constituicdo Federal, art.7°, XXIX; Decreto-Lei Federal

003.02.02.043 | e neficio 1 > n. 5.452/1943 (CLT), art.11.
. Constituicao Federal, art.7°, XXIX; Decreto-Lei Federal
003.02.02.044 | Recibo de entrega de vale-transporte n. 5.452/1943 (CLT), art.11.
003.02.02.045 |Recibo de gozo de férias 5 Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art.135.
003.02.02.046 |Recibo de pagamento de férias 5 0 Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art.143 e 145.
003.02.02.047 |Relagdo de Funcionarios afastados 1 5 Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art.143 e 145.
003.02.02.048 bR:;?ggno de autorizacéo de cesta vigéneia Vigéncia até incorporagéo integral da gratificacéo.
003.02.02.049 | Relatdrio de auxilio-alimentacéo 2
1 i 0 1 o o]
003.02.02.050 Requ_erlmento de Adiantamento 13 1 5 Lei Federal n. 4.749/1965, art.2° 82
Salario
003.02.02.051 Requgr!mento de continuidade de vigéncia 5 Vigéncia até quando o dependente completar 24 anos.
beneficio
Requerimento para gozo de férias
003.02.02.052 |, qeferidas 2 0
Tall 3 a 0 1 o o]
003.02.02.053 SoI[C!ta(;ao da 12 parcela do 13 1 5 Lei Federal n. 4.749/1965, art.2° §2
salario
-Lej (]
003.02.02.054 | Solicitagéo de 1/3 de férias 1 5 Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art.143, §1°.
Trata-se de termo assinado pelo servidor no momento
da op¢éao pela continuidade do Convénio Médico no
Termo de opcao pela continuidade de S caso de afastamento pelo INSS ou licenga sem
003.02.02.055 convénio médico vigencia 5 vencimentos. Vigéncia até o retorno do servidor as
funcdes ou a exclusdo de vinculo com a Prefeitura.
Ficha de Informacé&o de oA Lei Federal n. 10.406/2002, art.205. Vigéncia até a
003.02.03.001 Financiamento vigencia 10 quitagdo do financiamento.
003.02.03 Concesséo de 003.02.03.002 Processo de concesséo de bolsa de vigéncia 5 Vigéncia até o fim da concessdo ou sua negativa.

financiamento aos

estudos reembolsavel




servidores

003.02.03.003

Processo de financiamento
habitacional

vigéncia

10

Lei Federal n. 10.406/2002, art.205. Vigéncia até a
lavratura da escritura definitiva ou com a baixa da
hipoteca.

003.02.04 Contencioso
disciplinar

003.02.04.001

Pedido de reconsideracéo de decisdo
em processo administrativo

vigéncia

Vigéncia até o fim da fase recursal.

003.02.04.002

Processo administrativo disciplinar

vigéncia

10

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

003.02.04.003

Processo de apuracao preliminar de
falta disciplinar

vigéncia

Sera realizada apuragéo preliminar, de natureza
simplesmente investigativa, quando a infracdo nao
estiver suficientemente caracterizada ou definida a
autoria. Vigéncia até o arquivamento ou com a
instauracdo de processo de sindicancia ou de processo
administrativo. A deciséo devera ser averbada no
Prontuario funcional.

003.02.04.004

Processo de revisdo de processo
administrativo ou de processo de
sindicancia

vigéncia

10

O processo de revisdo devera ser apensado ao
processo administrativo ou ao processo de sindicancia
até o témino da apuracgdo. Vigéncia até a conclusdo da
reviséo. A deciséo devera ser averbada no prontuario
funcional.

003.02.04.005

Processo de sindicancia disciplinar

vigéncia

10

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




Processo para apuracédo de abandono

Lei Complementar n. 41/1991. Lei Federal n.
10.406/2002 (Codigo Civil) art. 205. Vigéncia até o

003.02.04.006 ~ . - vigéncia 10 pedido de exoneracdo ou com a aplicagéo de pena
de cargo/funcdo ou inassiduidade o - . L.
disciplinar. A decisdo devera ser averbada no prontuario
funcional.
003.02.04.007 |Processo de inquérito administrativo vigéncia 6 Vigéncia até o relatorio final conclusivo do processo.
003.02.04.008 | Processo de procedimento sumario vigéncia 6 Vigéncia até o relatorio final conclusivo do processo.
CF art.7°, XXIX; Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943
003.02.05.001 | Contrato individual do trabalho vigéncia 5 (CLT), art.11 e 442. Vigéncia até o rompimento de
vinculo com a Prefeitura.
Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art.41.
003.02.05.002 | Livro de registro de empregados vigéncia 5 Vlgenqa ate o engerramepto do livro, ou, caso o registrof
seja feito em planilha, ao final de cada ano.
CF art.7°, XXIX; Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943
003.02.05.003 | Pedido de demissao vigéncia 5 (CLT), art.11 e 500. Vigéncia até a homologacé&o do
pedido.
Processo de admissio para a Até a Lei Complementar Estadual 709/1993, art.41 §1°.
003.02.05 Elaboragéo de 003.02.05.004 restacio voluntaria der')servi os aprovacao 5
contrato de trabalho e atos P ¢ ¢ das contas
relativos a sua alteracao, Processo de contratacdo de o Lei Federal n. 11.788/2008.Vigéncia até o término das
suspenséo e rescisao 003.02.05.005 estagiario vigencia 5 providéncias.
Processo de rescisdo de contrato oA O documento integra prontuério funcional. Vigéncia até
003.02.05.006 individual de trabalho vigencia 60 o término das providéncias.
Recibo de entrega de requerimento Resolucdo n. 393/2004 do Conselho Deliberativo do
003.02.05.007 de se uro-deser?w 60 q 5 0 Fundo de Amparo ao Trabalhador - CODEFAT. O
9 preg documento integra o prontudrio funcional.
CF art.7°, XXIX; Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943
003.02.05.008 Termo aditivo ao contrato individual vigéncia 5 (CLT), art.11. O documento integra prontuario funcional.

de trabalho

Vigéncia até o término das providéncias.




Termo de Rescisao Individual de

CF art.7°, XXIX, Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943

003.02.05.009 Contrato de Trabalho 1 2 art.11. O documento integra Prontuario funcional.
A declaragéo entregue para tomar posse e entrar em
N exercicio deve ser mantida no prontuario funcional,
003.02.06.001 | Declaracéo de bens 5 0 anualmente deve-se apresentarr)a declaracéo
atualizada.
Declaracéio negativa de admisso de Até a Lei Complementar Estadual 709/1993, art.41, §1°; Instr.
003.02.06.002 aprovagéo 5 TCESP 02/2016.
pessoal das contas
Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o registro]
003.02.06 Elaboragao de 003.02.06.003 |Livro de posse de servidores vigéncia 2 seja feito em planilha, ao final de cada ano.
expediente para a posse, - =
pr_e(_enchimento. de fungéo- | 003.02.06.004 Eii'ggg?opégr;?ggao de prazo para 1 0
atividade, proylmento de Pedido de prorrogacao de prazo para
cargo, v_acénma e 003.02.06.005 posse 1 0
substituicao — — -
O ato de exoneragéo integra o prontuério funcional.
003.02.06.006 |Processo de exoneragdo do cargo vigéncia 10 Vigéncia até o encerramento dos procedimentos
administrativos.
Processo para preenchimento de Até a Lei Federal n. 601/1998; Lei Complementar Estadual
003.02.06.007 funcao-atividade aprovacio 5 709/1993, art. 41 81°; Instr. TCESP 02/2016.
das contas
Até a Lei Complementar Estadual 709/1993; TCESP 02/2016.
003.02.06.008 | Processo para provimento de cargo aprovacao 5
das contas
003.02.07.001 | Atestado de obito vigéncia 60 Vigéncia até o encerramento das providéncias.
003.02.07.002 | Contrato de estagio vigéncia 1 Vigéncia definida no contrato.
003.02.07.003 dCélr;!Sc;glg;Ji:e aluno candidato a vaga vigéneia 5 Vigéncia até a atualizago.
Declaragdo de Imposto de Renda
003.02.07.004 Retido nga Fonte -pDIRF 1 5
003.02.07.005 Extrato bancério de saldo do FGTS de vigéncia 1 Vigencia até atualizagao.

trabalhador para fins rescisorios




003.02.07 Elaboracéo e
registro de atos relativos a

vida funcional

003.02.07.006 [Ficha cadastral de estagiario vigéncia 5 Vigéncia até a atualizacao.
003.02.07.007 |Ficha cadastral do servidor vigéncia 40 Vigéncia ate o termino do vinculo com a Prefeitura.
L. Portaria MTE n. 561/2001, art. 1°, 8§ 2°, do Ministério do
003.02.07.008 Formulério de Cadastro Geral de 1 5 Trabalho e Empredo
R Empregados e Demitidos - CAGED prego.
- - Vigéncia até atualizagao.
003.02.07.009 Form_ularlo de descricéo de cargos e vigéncia 7
salérios do plano de cargos e salérios
003.02.07.010 [Planilha de progressao funcional vigéncia 5 Vigéncia até a elaboracéo de nova planilha.
003.02.07.011 [Plano de estagios vigéncia 1 Vigéncia durante o ano letivo.
Vigéncia até o encerramento dos procedimentos
003.02.07.012 Proc~esso.d.e acumulacéo de cargo ou vigéncia 5 admlnlstrgtlvos eo arqunfarr'\ento do processo. O ato
fungdo-atividade que autoriza a acumulagéo integra o prontuério
funcional.
Vigéncia até o encerramento dos procedimentos
003.02.07.013 |Processo de relotagdo funcional vigéncia 5 admlnlstrgtlvos o arqunfan.wento do Processo. O ato
que autoriza a acumulagéo integra o prontuério
funcional.
L. . . S Vigéncia até o término da residéncia ou desligamento.
003.02.07.014 [Prontuéario de médico residente vigéncia 15
003.02.07.015 |Prontuério de profissional terceirizado vigéncia 5 Vigéncia ateé o fim do contrato.
L o o Constituicao Federal, art. 7°, XXIX. Vigéncia até o
003.02.07.016 [Prontuério do estagiario vigéncia 5 encerramento do estagio.
003.02.07.017 [Prontuario funcional vigéncia 60 V|geq0|a até o rompimento do vinculo juridico com a
prefeitura.
Registro de controle de admissdes e S Vigéncia até formalizagdo do ato.
003.02.07.018 | 4omissdes vigéncia 5
~ . S Vigéncia até atualizagao.
003.02.07.019 Rela_ggo (_ie serwdorgs/funcmnarlos vigéncia 1
municipais e respectivos cargos
003.02.07.020 Requerimentos de segunda de via de vigéncia 5 Vigéncia até a elaboragdo de um novo cracha.

cracha




Termo de compromisso de

Vigéncia até a elabora¢@o de um novo cracha.

003.02.07.021 - ) vigéncia 5
recebimento de crachéa
Os dados guardados na Base de dados poderao ser
eliminados apos o prazo de guarda, mantendo-se a
integridade do Sistema até a eliminagdo de toda a base.
003.02.06.001 Base de dados de controle do . 0 Por tratgr_-se dedln;ornliagoef dlgltalsi_dg gléardz f
.02.08. recolhimento de FGTS ou INSS _tempora}rla, os dados deverdo ser eliminados de forma
irreversivel e permanente, utilizando-se de ferramentas
gue sobrescrevam o espaco digital utilizado pelo
arquivo.
003.02.08.002 |Formulario de mapa financeiro 1 5
Vigéncia até a elaboracéo da folha de pagamento.
Planilha de controle de desconto de g ¢ hag
003.02.08.003 | PAgamento de sindicatos, . vigéncia 5
associacdes de classe, cooperativas
e planos de salde e empréstimos
Planilha de controle de estornos de oA Vigéncia até a elaboracéo da folha de pagamento.
003.02.08 Recolhimento 003.02.08.004 pagamentos de servidores vigencia 5
de encargos sociais e Processo de recolhimento de Lei federal n. 5.172/1966 (C6digo Tributario) art. 150
contribuicGes 003.02.08.005 |contribui¢&o para o plano de 1 10 §4°, 156 paragrafo (nico, 165, 168, 173, 174, paragrafo
seguridade social Unico. Lei Federal n. 8.213/1991.
Processo de recolhimento de Decreto Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art.578 e 610.
003.02.08.006 contribuicéo sindical 1 5
Processo de recolhimento de fundo CF art.7°, XXIX.
003.02.08.007 | de garantia por tempo de servico - 1 5
FGTS
- _l ai (¢]
003.02.08.008 Efggls:so de recolhimento do PIS / 1 10 Decreto-Lei Federal n. 2.052/1983, art. 3° e 10.
Recibo de envio da Relacdo Anual de Decreto Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art.360;
003.02.08.009 Informagdes Sociais - RAgls 1 10 Decreto Federal n. 76.900/1975
003.02.08.010 Relagdo Anual de Informagdes 1 10 Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art. 360;

Sociais - RAIS

Decreto Federal n. 76.900/1975.




003.02.08.011

Relagéo de contribuicdo sindical,
assistencial e confederativa




003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
03.03 Pagamento de pessoal (SUBFUNCAOQ)

PRAZOS DE GUARDA

(em anos) DESTINACAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Unidade com Guarda OBSERVACOES
atribuicées de| Eliminacédo
Produtora Arquivo Permanente

Comprovante de reembolso de Até a
003.03.01.001 |valores previdenciarios dos servidores] aprovagao 5

cedidos a outros 6érgdos ou entidades | das contas

Declaracdo de encargos de Instrugéo Normativa RFB n. 1.500/2014
003.03.01.002 |dependentes para fim de Imposto de 2 5

Renda

) Resolug¢do SF n. 73/2011; Resolugéo SF n. 74/2012.

Extrato do INSS para fins de
003.03.01.003 complementacgédo de aposentadoria 2 0

Ficha financeira de pagamento de Trata-se de ficha contendo informacg6es de todos os
003.03.01.004 . -elra de pag o 1 60 pagamentos efetuados aos servidores inativos e

servidores, inativos ou pensionistas pensionistas
003.03.01.005 |Ficha financeira individual 1 40

Vigénci 5 a efetivaca .
005.03.01.006 Folha de pagamento (via arquivada - . igéncia até a efetivacéo do pagamento
U na Secretaria da Fazenda) 9

003.03.01.007 Folha d_e pagamento (via arquivada 1 30

nas Unidades de Recursos Humanos)

— - — — -

003.03.01.008 ﬁa?ﬁr;ug:a crédito complementar vigéncia 0 rTerZItii;;éged(Z) p\gg;irgednc;gflmento. Vigéncia até a

Ordem de crédito das folhas de
003.03.01.009 pagamento 1 0




03.03.01 Elaboracgéo de
folha de pagamento

Planilha de controle de contra cheque

003.03.01.010 e holerite 1 0
003.03.01.011 Plan.llha de controle de pagamento de vigéncia 5 Vigéncia até a elaboracédo da folha de pagamento.
servidores
Planilha de reembolso dos servidores Coa Vigéncia até a efetivacdo do pagamento.
003.03.01.012 . o~ . vigéncia 5
cedidos a outros 6rgdos ou entidades
Planilha para pagamento de
complementacao salarial dos
003.03.01.013 funcionarios do Estado da Secretaria 1 5
da Educac¢&o Municipalizados
Quadro demonstrativo da Folha de
003.03.01.014 |Pagamento de Autarquias e 5 0
Fundacdes
003.03.01.015 |Relagéo de crédito bancario 1 0
Relagdo de pagamento de “jeton” e de
003.03.01.016 pré-labore 1 5
Relatério anual da folha de
003.03.01.017 pagamento 1 5
Relatério com o total de consianacio Trata-se de relatdrios com os totais de consignacdes
003.03.01.018 . ghag 1 0 por entidade financeira e por espécie e valor.
por entidade
Relatério com quantidade de
003.03.01.019 Holleriths 2 0
Relatorio de auditoria da folha de Coa Vigéncia até o término das providéncias.
003.03.01.020 pagamento vigéncia 10
003.03.01.021 |Relatorio de histdrico funcional 1 0
Relatério de liberacio financeira de Relatdrios de liberagdes financeiras as Autarquias,
003.03.01.022 . eraca 1 0 Tribunais, Entidades consignadas e Secretarias.
autarquias e tribunais
003.03.01.023 Relatério de ordens de crédito 1 0

complementar emitidas mensalmente




Relatério de pagamento de

Até a

003.03.01.024 o aprovagéo 5

estagiarios das contas

Até a Lei Federal n. 5.172/1966, art.173,174 e 195; Lei
003.03.01.025 | Relatério de pagamento em cheque aprovacdo 5 Complementar Estadual n. 709/1993.
das contas

Relatério de pagamentos nao
003.03.01.026 | otatuados 1 0

Relatdrio de recolhimento de
003.03.01.027 encargos sociais 1 5
003.03.01.028 | Relatério de vencimentos e descontos 1 5 Lei Federal n. 8.213/1991, art.115

Relatério do valor liquido da folha de oA Vigéncia até a efetivacdo do pagamento.
003.03.01.029 pagamento mensal vigéncia
003.03.01.030 |Relatério mensal de 13° salario 1

Requerimento de isencdo de
003.03.01.031 |contribui¢éo previdenciaria para 1 5

abono de permanéncia

Resumo da folha de pagamento por
003.03.01.032 | pgancia Bancaria 1 0

Autorizacado para descontos nao oA Vigéncia até o cancelamento da autorizagao.
003.03.02.001 previstos em lei vigéncia 5

Boletim informativo para elaboracgao oA Vigéncia ate a efetivacdo do pagamento.
003.03.02.002 vigéncia 0

da Folha de pagamento

Comunicado ara retificacio de Vigéncia até o langamento em folha.
003.03.02.003 unicado p § vigéncia 5

frequéncia ou evento de pagamento

Exoediente de recadastramento de Lei Federal n. 8.212/1991; Decreto-Lei Federal n.
003.03.02.004 P vigéncia 12 2.848/1940 (Cdédigo Penal) art.109. Vigéncia até o

inativos e pensionistas

término das providéncias.




Formulério de atualizagdo de dados
pessoais e funcionais para

Vigéncia até a efetivacdo do pagamento.

003.03.02.005 |elaborac¢édo de folha de pagamento vigéncia 0
(via arquivada na Secretaria da
fazenda)
Formulario de atualizagdo de dados Vigéncia até a efetivacdo do pagamento. Documento
pessoais e funcionais para encaminhado pela Unidade de Recursos Humanos a
003.03.02.006 |elaboracéo de folha de pagamento vigéncia 5 Secretaria da Fazenda para pagamento e atualizacdo
(via arquivada na unidade de de dados.
Recursos Humanos)
Formulério de autorizagéo de oA Lei Federal n.10.820/2003. Vigéncia até a efetiva¢éo do
003.03.02.007 desconto em folha de gagamento vigencia 5 pagamento. ’ ¢
. . Trata-se de cOpia das informag®es judiciais fornecidas
003.03.02.008 |Informagao Judicial 1 5 a0 Poder JudicFi)ério oU OUtros grgéo]s.
Lei Federal n.10.406/2002 - Cdadigo Civil art. 206 §2°.
Planilha de desconto referente & Instrugdo Normat_iva IN_SS/DQ n. 78/2_002, a!rt. 463, 1, 11,
003.03.02.009 s ~n . vigéncia 2 Il e paragrafo Unico. Vigéncia até obito do titular da
Penséo Alimenticia ~ . . ;
pensdo, do titular do beneficio de origem ou por
determinacéo judicial.
Processo de auditoria de contratos de oA Vigéncia até a conclusdo da auditoria.
003.03.02.010 | 0eE s e vigéncia 10 9
Processo de calculo de incorporagéio Vigénpia até o rompimento do vinculo juridico com a
003.03.02.011 o vigéncia 10 Prefeitura.
de vantagens pecuniarias
Processo de célculo para pagamento Coa Vigéncia até a quitacéo do precatorio.
003.08.02.012 | 00 () para pag vigéncia 5 9 quitag P
Processo de compensagédo oA Lei Federal n. 9.796/1999. Vigéncia até o término das
003.03.02.013 previdénciaria P ¢ vigencia 5 providéncias. ’
Processo de desconto de honorario D_ecretc_)-Lei Federa_ll n. 5.452/1943 (CLT), art. 832, §2°.
003.03.02.014 vigéncia 10 Vigéncia até a efetivacdo do desconto em Folha de

advocaticio em Folha de pagamento

pagamento.




03.03.02 Elaboragédo de
expedientes para a folha
de pagamento

Processo de diferenca de

O documento é encaminhado pelo Derpartamento de
Gestdo de Pessoas para a Secretaria da Fazenda para

003.03.02.015 : 1 5 o x

vencimentos pagamento e atualizacéo de dados.

p q ‘ q Vigéncia até a efetivacdo do pagamento. Trata-se de
003.03.02.016 d_rogtesso € pagamento a quem de vigéncia 5 requerimento de pagamento de beneficio ndo usufruido

Iretto por servidor falecido.

Processo de pagamento de férias e oA Vigéncia até a efetivagdo do pagamento.
003.03.02.017 licenca-prémio em pecunia vigéncia 10

Processo de pagamento de salario Decreto Federal n. 3.048/1999, art.94, §2° e art. 225,
003.03.02.018 : hag i vigéncia 10 §7°. Vigéncia até o pagamento do salario-maternidade.

maternidade

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

Constituicdo Federal, Atos das Disposi¢cfes
003.03.02.020 |Processo de renlncia de proventos vigéncia 60 anstnumo_naw Transnlorlos ADCT art. 17. Vlge_nma
até o rompimento do vinculo juridico com a Prefeitura.

Processo de unificacio de Trata-se de relatdrio final com o resumo e a conclusdo
003.03.02.021 | . - ¢ vigéncia 5 do trabalho realizado. Vigéncia até a concluséo.

critérios de pagamento

Processo para pagamento de Constituicdo Federal, art.53. Lei Federal n. 5.698/1971.
003.03.02.022 SSO para pag vigéncia 60 Vigéncia até o dbito do titular do beneficio.

beneficio da Lei de Guerra

Processo para pagamento de penséo oA Lei federal n. 8.213/1991, art. 86. Vigéncia até o a
003.03.02.023 auxilio-acidente vigencia 60 cessacao do pagamento.

Processo bara pagamento de pensao Resolucédo SF n. 73/2011; Resolugdo SF n. 74/2012.
003.03.02.024 especial para pag P vigéncia 60 Vigéncia até o falecimento dos beneficiarios.
003.03.02.025 Processo para pagamento de penséo vigéncia 60 Resolugéo SF n. 73/2011. Vigéncia até o falecimento

parlamentar

dos beneficiarios.




003.03.02.026

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

Instrugdo normativa RFB n. 493/2005, alterada pelas
Instrug6es Normativas RFB n. 511/2005 e 537/2005.
Instrucdo Normativa RFB n. 1500/2014, alterada pelas
Instrug6es Normativas RFB n. 1558/2015; 1756/2017 e
1869/2019.

003.03.02.027

Relatério de carga suplementar de
trabalho para pagamento

vigéncia

Vigéncia até a efetivagdo do pagamento.

003.03.02.028

Relatério de hora/aula de Professor
Eventual para pagamento

vigéncia

Vigéncia até a efetivagdo do pagamento.

003.03.02.029

Relatdrio de retengéo de taxa dos
empréstimos consignados

vigéncia

Lei Federal n. 10.820/2003. Vigéncia até a efetivacédo do
pagamento.

003.03.02.030

Requerimento de exclusédo de Vale
Transporte

vigéncia

Lei Federal n. 7.418/1985. Vigéncia até a efetivacédo da
exclusdo do pagamento.

003.03.02.031

Requerimento de revisédo de
pagamento

vigéncia

Vigéncia até o término das providéncias.

003.03.02.032

Requerimento incluséo de Vale
Transporte

vigéncia

Lei Federal n. 7.418/1985. Vigéncia até a efetivagdo da
exclusdo do pagamento.

003.03.02.033

Requerimento para pagamento de
auxilio-funeral

1




003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
03.04 Planejamento e formulac&o de politicas de recursos humanos (SUBFUNCAOQ)

PRAZOS DE GUARDA

(em anos) DESTINACAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Unidade com Guarda OBSERVACOES
atribuicbes de | Eliminagdo
Produtora Arquivo Permanente
Processo de estudo de politica
003.04.01.001 salarial 4 0 v
Processo de estudo sobre a
003.04.01.002 necessidade de curso 4 0
Processo de planejamento anual de
003.04.01.003 concursos publicos e selegdo 4 0
003.04.01 Elaboragdo de Processo de proposta de contratacédo
estudos e pesquisas 003.04.01.004 e prop ¢ 4 0
e qualificagdo de recursos humanos
Relatério de pesquisa sobre o
003.04.01.005 mercado de trabalho 1 >
003.04.01.006 Relatorio técnico de dimensionamento 5 0 J
do quadro de pessoal
003.04.02.001 [Minuta de ato normativo vigéncia 5 v Vigéncia até o término das providéncias.
003.04.02.002 | Organograma funcional vigéncia 2 v Vigéncia até a alteragdo do organograma.
003.04.02.003 | Processo de alteracao de grade vigéncia 2 Vigéncia até a elaboracéo de nova grade.
003.04.02.004 | Processo de criagdo de cargo vigéncia 5 v Vigéncia até o fim das providéncias.
003.04.02.005 | Processo de extingdo de cargo vigéncia 5 v Vigéncia até o fim das providéncias.
003.04.02.006 Z;c;cs?ﬁsgggi gs?ﬂzgggao e vigéncia 5 y Vigéncia até o fim das providéncias.
003.04.02 Classificagdo e Vigéncia até o fim das providéncias
cadastramento de cargos e| 003.04.02.007 |Processo de reestruturagdo de cargos| vigéncia 5 v 9 P '
funcges 003.04.02.008 Quadro anual de pessoal de cargos 1 5 Instr.TCESP n. 02/2016
e criados, providos e vagos
003.04.02.009 | Quadro de cargos e fungdes 1 5 v




003.04.02.010

Quadro de classificagéo de cargos e
funcbes

003.04.02.011

Relatério mensal de cargos e funcdes




003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
03.05 Promocio do desenvolvimento social de funcionarios e servidores (SUBFUNCAOQ)

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Unidade com Guarda OBSERVACOES
atribuicbes de | Eliminagdo
Produtora Arquivo Permanente
Dossié por programa social de
003.05.01.001 qualidade de vida 1 5 Y
. Processo relativo ao programa de
003.05|.031. Plarlejamen_tq e | 003.05.01.002 social de qualidade de vida 1 5 v
controle de agoes sociais 003.05.01.003 | Proposta anual de trabalho 1 5 v
Relatdrio anual de avaliagdo das
005.05.01.004 atividades de servigo social B B Y
003.05.02.001 ;:tae(?l%?éré)sde funcionarios e familiares vigéncia 0 / Vigéncia até a atualizagdo do cadastro.
003.05.02 Execucéo e 003.05.02.002 | Ficha de avaliag&do socioecondmica 5 0 v © documento integra prontuario social,
registro de acoes sociais Vigéncia até o rompimento do vinculo juridico com a
003.05.02.003 | Prontuério Social vigéncia 0 v Protaitin P J
003.05.02.004 | Relatorio de visita domiciliar 5 0 v O documento integra prontuario social.




003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
03.06 Seguranca e medicina do trabalho (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

DESTINAGA
(em anos) S CAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Unidade com Guarda OBSERVACOES
atribuicdes de| Eliminagdo
Produtora Arquivo Permanente
- A Vigéncia até a elei¢cdo de nova comisséo.
Ata de eleicdo da Comisséo Interna Coa
v
003.06.01.001 de Prevencéo de Acidentes - CIPA vigencia 2
Ata de instalacao e posse da Vigéncia até a eleicdo de nova comisséo.
003.06.01.002 | Comisséo Interna de Prevencao de vigéncia 2 v

Acidentes - CIPA

n - Vigéncia até a elei¢cdo de nova comisséo.
003.06.01.003 Ata de reunido da Comissao Interna vigéncia ° J
T de Prevencéo de Acidentes - CIPA 9

Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943; Portaria MT n.
3.214/1978; NR-6, Portaria da DSST n. 1/1992, arts.1°,
2°, 81° e 3°. Vigéncia até a realizag&do de um novo
CAEPI.

Certificado de Aprovacéo de
003.06.01.004 | Equipamento de Prote¢&o Individual - vigéncia 1 v
CAEPI

Lei Federal n. 6.514/1977, art.160, 81°; Decreto Lei
Federal n. 5.452/1943 (CLT); Portaria MT n. 3.214/1978;
Portaria SSST n. 35/1983; NR-2, 2.4. Vigéncia até a
vigéncia 1 v realizacdo de novo CAl, sempre que houver
modifica¢des substanciais nas instala¢cdes ou nos
equipamentos dos locais de trabalho.

Certificado de Aprovacéo de

003.06.01.005 | " -1 Ses - CAl




03.06.01 Controle
ambiental e preservacao
da saude

Comunicado de Acidente de Trabalho

Lei Federal n. 8.213/1991, art. 22; Decreto-Lei Federal
n. 5.452/1943 (CLT); Portaria MT n. 3.214/1978, NR-7,
7.4.8, a; Instrucdo Normativa do INSS n. 78/2002,
arts.189, VII, 227 e 228. Se o documento integrar o

003.06.01.006 | _ CAT vigencia 10 Prontuério funcional acompanhara a temporalidade do
documento principal. Vigéncia até o atendimento do
servidor e recebimento do documento pelo INSS.
Dossié de campanha e semana de Portaria n. 3.214/1978; Portaria SIT n. 247/2011, NR - 5,
003.06.01.007 |prevencéo contra acidentes de 4 0 5.16.
trabalho - SIPAT
Documento usado para elaboracéo de estatisticas de
Ficha de atendimento do setor de Coa atendimento. Vigéncia até a elaboragéo de Relatério
003.06.01.008 Medicina do Trabalho vigencia 0 Estatistico de Atendimento.
Formulério de comprovante de Vigéncia até o rompimento de vinculo com a Prefeitura.
entrega do Perfil Profissiografico o
003.06.01.009 Previdenciario (PPP) na rescisédo vigencia 20
contratual
Vigéncia até a elaboracéo de novo laudo. O documento
003.06.01.010 |Laudo de Pericia Médica vigéncia 30 possui relevante valor de prova e pesquisa.
Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art. 68, 88 2°,
Laudo Técnico das Condics 39, 4° e 5% Portaria MT n. 3.214/1978, NR 7, 7.4.5,
003.06.01.011 | 00 o T vigéncia 20 7.45.1; Instrugo Normativa INSS/PRES n. 45/2010.
moientais de frabalho Vigéncia até a elaboragéo de novo laudo.
Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), Titulo I,
003.06.01.012 Laudo Técnico de Insalubridade ou vigéncia 20 Capitulo V; Portaria MT n. 3.214/1978 NR. 7, 7.4.5,

Periculosidade

7.45.1 e NR - 15, 15.1.4. Vigéncia até a elaboracéo de
novo laudo.




Laudo técnico pericial de riscos

Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), Titulo II,
Capitulo V; Portaria MT n. 3.214/1978 NR. 7, 7.4.5,

003.06.01.013 | 1 bientais vigencia 20 7.45.1 e NR - 15, 15.1.4. Vigéncia até a elaboragéo de
novo laudo.
Vigéncia até o encerramento do livro ou, caso o registro
003.06.01.014 |Livro de registros de pericias vigéncia 2 seja feito em planilha, ao final de cada ano.
Lei Federal n. 9.528/1997, art.58, § 4°, Decreto-Lei
Perfil Profissioqrafico Previdenciario - Federal n. 5.452/1943 (CLT), Titulo II, Capitulo V;
003.06.01.015 PPP g vigéncia 20 Portaria MT n. 3.214/1978, NR 7, 7.4.5, 7.4.5.1;
Instrugdo Normativa INSS/PRES n. 45/2010. Vigéncia
até o fim das providéncias.
Permisséo para Trabalho em Alto A NR 7, 33 e 35 - Ministério do Trabalho e Emprego.
003.06.01.016 |gigco - pTR vigencia 20 Vigéncia atéo fim da permisséo.
Processo de sindicancia de acidente C oA Vigéncia até o término da apuracéo.
003.06.01.017 de trabalho vigéncia 20
Programa de Controle Médico de oA Vigéncia até a atualizagdo do programa.
003.06.01.018 (g e Ocupacional - PCMSO vigéncia 20
Programa de Gerenciamento de C oA Vigéncia até a atualizagdo do programa.
003.06.01.019 (i C0s — PGR vigéncia 20
Programa de Prevencgédo de Riscos oA Vigéncia até a atualizacdo do programa.
003.06.01.020 (A 1 bientais — PPRA vigéncia 20
003.06.01.021 |Prontuéario médico de servidor vigéncia 20 Vigéncia até o rompimento de vinculo com a Prefeitura.
) ) A Vigéncia até a elaboracédo do Relatério Estatistico de
003.06.01.022 [Registro de acidente de trabalho vigéncia 10 Acidente de Trabalho.
Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art. 628, 8§ 1°
e 2% Portaria MTPS n. 3.158/1971, art. 1°. Vigéncia até
003.06.01.023 [Registro de inspecéo do trabalho vigéncia 2 0 encerramento do livro ou, caso o registro seja feito em

planilha, ao final de cada ano.




Relatério de andlise de Posto de

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

003.06.01.024 Trabalho vigéncia 0 trabalho, sempre que houver modificages substanciais
nas instalagées ou nos equipamentos dos locais de
trabalho.
Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), Titulo II,
Cap.5; Portaria MT n. 3.214/1978; NR-7,7.4.5,7.45.1 e
. L NR 15, 15.1.4. Vigéncia até a realizagcao de novo
003.06.01.025 Relatério de avaliagéo de seguranga vigéncia 20 Relatério de avaliacéo, sempre que houver
do trabalho modificagdes substanciais nas instalagées ou nos
equipamentos dos locais de trabalho.
003.06.01.026 Felat(’)rio estatistico de acidente de vigéncia 10 Vigéncia até atualizagéo.
rabalho
L - . Vigéncia até o término do exercicio.
003.06.01.027 Relatério estatlsygo de atendimento vigéncia 1
do setor de Medicina do Trabalho
Certificado de registro no servico Decreto-Lei F_ederal n. 5.452/1943, Titulo Il, Cap.5
003.06.02.001 | especializado em engenharia de vigéncia 0 (CLT); Portaria MT n. 3.214/1978; NR - 4,4.17  4.17.1.
T o Vigéncia até a atualizagdo do certificado.
seguran¢a e em medicina do trabalho
Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943, Titulo Il, Cap.5
Dossié da CIPA por mandato da A CLT); Portaria MT n. 3.214/1978; NR -5, 5.7 € 5.8;
003.06.02.002 comissao P vigencia 3 I(Dorta)ria SSST n. 8/1999. Vigéncia até o término do
mandato da comissao.
Ficha de controle de inspegdo de Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT); Portaria MT n.
003.06.02.003 . vigéncia 2 3.214/1978; NR - 23, 23.1.4.1, 23.14.2 e Anexo 23.14.
extintores Vigéncia até completar a ficha.
Ficha de informagéo para o Ministério
003.06.02.004 do Trabalho - SSMT 5 0
003.06.02.005 Lista de Presenca em reunides da 3 0 Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art. 163 a 165.

CIPA




003.06.02 Prevencéo de
acidentes de trabalho

Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art. 628, 881°
e 2°, Portaria MTPS n. 3.158/1971, §1°. Vigéncia até o

003.06.02.006 |Livro de Inspec¢édo do Trabalho vigéncia 2 encerramento do livro ou, caso o registro seja feito em
planilha, ao final de cada ano.
, Portaria SSST n. 25/1994, art. 2°, 5.16, o; Portaria MT n.
003.06.02.007 | Mapa de riscos 3 0 3.214/1978, NR-5, 5.16, a.
NR 1, 1.7 Alterada pela Portaria n.° 84, de 04/03/09)
Ordem de Servigo de Segurancga e Coa Ministério do Trabalho e Emprego. Vigéncia até a
003.06.02.008 Medicina do Trabalho - OSSMT vigencia 20 elaboracdo de nova Ordem de Servico.
Processo de Sindicancia de Acidente Coa Vigéncia até o término da apuragéo.
003.06.02.009 de Trabalho vigéncia 20
003.06.02.010 Programa bienal de seguranga e 5 5 Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943, Titulo I, Cap.5
e medicina do trabalho (CLT); Portaria MT n. 3.214/1978; NR - 4, 4.3.1.
Relatério anual de acidentes de Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT); Portaria MT n.
003.06.02.011 1 5 3.214/1978; NR - 4, 4.12, i, j, na redacéo da Portaria n.
trabalho
33/1983.
003.06.02.012 Relatdrio de inspecéo de obras vigéncia 20 Vigéncia até a realiza¢@o de um novo relatério.

terceirizadas




03 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
03.07 Selecdo e desenvolvimento de recursos humanos (SUBFUNCAOQ)

PRAZ(?SmDaEn(j;ARDA DESTINACAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Unidade com Guarda OBSERVACOES
atribuicbes de | Eliminagdo
Produtora Arquivo Permanente
003.07.01.001 | Atestado de frequéncia em curso 5 0 v
Cadastro de instrutores e instituicdes Vigéncia até a atualizagéo do cadastro
003.07.01.002 |especializadas em ensino e vigéncia 0 v
treinamento
003.07.01.003 | Cronograma de cursos 1 2 v
Intregram o Dossié: requisi¢do de treinamento
A o : ial didatico, li , i
003.07.01.004 | Dossié de curso vigéncia 5 v aprovgo_lfl materla_ dld,a.tlco Ista d‘? prese_n(;a pe:%qwsa
de opinido de funcionéarios e material de divulgacéo.
Vigéncia até a concluséo do curso.
003.07.01 Capacitagdo e 003.07.01.005 | Processo de autorizacdo de curso vigéncia 5 v Vigéncia até a autorizagao ou sua negativa.
aperfeicoamento funcional 003.07.01.006 Zsr(t)lj:sjso de concesséo de bolsa de vigéncia 5 J Vigéncia até o término das providéncias.
Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o registro
003.07.01.007 |Registro de Controle de Treinamentos| vigéncia 5 v seja feito em planilha, ao final de cada ano.
Relatério mensal de custos com Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.41, §1°.
003.07.01.008 aprovacéo 5 v
cursos das contas
Requisices de trei t A requisi¢cdo deve ser eliminada apenas se ndo
003.07.01.009 eqU|§|go§es € treilnamentos ou 1 5 v aprovada. Se aprovada, integra Dossié de curso.
capacitagdes de recursos humanos
Curriculo de candidato a emprego
- v
003.07.02.001 pablico 2 0




003.07.02 Recrutamento e
selecao

Edital de convocacéo de aprovado em

Constituicdo Federal, art. 37, Ill. Vigéncia até

003.07.02.002 . : vigéncia homologacéo do concurso.

concurso publico ou processo seletivo

. . - . o Constituicao Federal, art. 37, Ill. Vigéncia até

003.07.02.003 [Ficha de inscricdo de candidato vigéncia homologac&o do concurso.

Formulério de Contratagdo de Coa Vigéncia até o término do processo de recrutamento ou
003.07.02.004 Servidor vigencia com seu indeferimento.

Vigéncia até o encerramento do livro ou, caso o registro

003.07.02.005 |Livro de Registro de Concurso Puablico| vigéncia seja feito em planilha, ao final de cada ano.

Processo de abertura de concurso Constituicdo Federal, art. 37, 11l
003.07.02.006 |publico para provimento de cargo 5

mediante nomeacao
003.07.02.007 Procgsso de a_bertura de processo 5

seletivo especial ou concurso interno

Constituicao Federal, art. 37, IlI.

Processo de abertura de processo ¢
003.07.02.008 [seletivo para preechimento de fungéo- 5

atividade mediante admisséo

Processo de abertura de processo
003.07.02.009 |seletivo para prestacéo voluntaria de 5

servicos

Pr d roveitamento d Constituicao Federal, art. 37, 1.
003.07.02.010 |Processo de aproveitamento de 5

remanescentes de concurso publico
003.07.02.011 [Processo de concurso publico vigéncia Vigéncia até a homologacéo do concurso.

Processo de convocagéo de o Vigéncia até a homologacéo do concurso.
003.07.02.012 concursados vigéncia

Pr de recurso de revisao d Vigéncia até parecer final do recurso.
003.07.02.013 |Processo de recurso de revisao de vigéncia

provas e notas em concurso publico




Processo referente aos programas de

Vigéncia até o término das providéncias

003.07.02.014 ~ vigéncia 5
recrutamento e selegédo
Provas e gabaritos de concurso Constituicdo Federal, art. 37, 1. Lei Federal n.
HOS.0F02015 publico ou processo seletivo 4 10 10.406/2002.
Relacio das admissdes por concurso Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993; art. 41, 81°;
003.07.02.016 |29 P aprovagéo 5 Instr. TCESP n. 02/2016.
publico ou processo seletivo das contas
Até a Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art.443; Lei
Relacao das contratacdes por tempo ~ Federal n. 9.601/1998; Lei Complementar Estadual n.
003.07.02.017 f 1o terminado aprovacdo 5 709/1993, art.41, §1° Instr. TCESP n. 02/2016.
das contas
Relacio d id funcionari Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.41, §1°;
003.07.02.018 | c.2640 0€ SCIVIAOTES € UNCIONANGS |- 5450 5 Instr.TCESP n. 02/2016.

cedidos a organizagao social

das contas




04 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS (FUNCAO)
04.01 Controle de compras, servicos e obras (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS . Unidade com OBSERVACOES
Unidade oo Lo Guarda
Produtora atrlbwgc_)es de | Eliminagao permanente
arquivo
o Até a Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Codigo Penal), qrt. 109; Lei
004.01.01.001 Proce§so de aquisicdo de aprovaco 12 J Federal n. 8.666/1993,arts. 14 ao 16 e_89 ao 98; Le i Federal n.
material permanente das contas 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; Lei Complementar Estadual
n. 709/1993, art. 41, § 1°.
o Até a Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cédigo Penal), grt. 109; Lei
004.01.01.002 Proce;so de aquisicéo de aprovacio 12 J Federal n. 8.666/1993,arts. 14 ao 16 e_89 ao 98; Le i Federal n.
material de consumo das contas 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; Lei Complementar Estadual
n. 709/1993, art. 41, § 1°.
004.01.01 Aquisi¢céo de Até a Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Codigo Penal), art. 109; Lei
bens materiais e 004.01.01.003 Processo de aquisi¢do de bens aprovaco 12 J Federal n. 8.666/1993,arts. 14 ao 16 e 89 ao 98; Le i Federal n.
patrimoniais T de informatica e automacao das contas 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; Lei Complementar Estadual
n. 709/1993, art. 41, § 1°.
Processo de aquisicéo de Até a Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cédigo Penal), grt. 109; Lei
004.01.01.004 | semovente aprovaco 12 / Federal n. 8.666/1993,arts. 14 ao 16 e_89 ao 98; Le i Federal n.
das contas 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; Lei Complementar Estadual
n. 709/1993, art. 41, § 1°.
Processo de aquisi¢édo Ate N .
004.01.01.005 emergencial de bens gprova(;tao 12 v Lei federal n. 13.979/2020, art. 4°, 8§ 1° e 2°.
as contas
004.01.02.001 |Dossié de obra publica vigéncia 5 v Vigéncia até a concluséo da obra.
Planilha de controle de servigos
004.01.02.002 | contratados de empresas de 1 5 v
transportes
Até a Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Codigo Pe_nal), art. 109; Lei
004.01.02.003 Proc_esso de contratacéo de obra aprovacao 12 J Federal n. 8.666/1993, arts. 13 e 89 ao 98: Lei Federal n.
publica das contas 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; Lei Complementar Estadual
n. 709/1993, art. 41, § 1°.




Processo de contratacdo

Até

004.01.02.004 . . aprovagéo 12 Lei federal n. 13.979/2020, art. 4°, 88 1° e 2°.
emergencial de servigos das contas
Até a Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Codigo Penal), art. 109; Lei
004.01.02.005 Processo de contratacéo de aprovacio 12 Federal n. 8.666/1993, arts. 13 e 89 ao 98; Lei Federal n.
T servicos dp Gt 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; Lei Complementar Estadual
as contas n. 709/1993, art. 41, § 1°.
= . Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Codigo Penal), art. 109; Lei
324;23\}?%52?[;?;29&0 004.01.02.006 Processo de contratacédo de a r':?aaéo 12 Federal n. 8.666/1993, arts. 13 e 89 ao 98; Lei Federal n.
¢ e servigos terceirizados dp gt 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; Lei Complementar Estadual
as contas n. 709/1993, art. 41, § 1°.
Lei Federal n. 10.406/2002 (Cdédigo Civil), art. 205. Os processos
. Até a podem ser eliminados apés os 60 anos na Unidade com
Processo de credenciamento de ~ o . - x
004.01.02.007 aprovagao 60 atribuigdes de arquivo, com a condicéo de se proceder ao
pessoal .
das contas desentranhamento dos projetos, quando houver, para guarda
permanente.
Até a Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Codigo Penal), art. 109; Lei
004.01.02.008 Processo de execucéo de obra aprovacio 12 Federal n. 8.666/1993, arts. 13 e 89 ao 98; Lei Federal n.
R publica dp gt 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; Lei Complementar Estadual
as contas n. 709/1993, art. 41, § 1°.
O Projeto de obra publica que envolva repasse de verba federal
ou estadual deveser apensado ao Processo de contratacaode
004.01.02.009 | Projeto de obra publica vigéncia 5 obra publica e desapensado apds o seu encerramento, devendo
essa informacéo constar do processo principal. Vigéncia até o
término do projeto.
004.01.03.001 Cadastro de fornecedores e vigéncia 5 Vigéncia até a atualizacéo do cadastro
e prestadores de servicos 9 9 ¢ :
Certificado de registro cadastral
004.01.03.002 de fornecedores 1 5
Livro de registro de atas de A . . . L.
o ” - oA Vigéncia até o encerramento do livro ou, caso o registro seja feito
004.01.03.003 |leildo, pregéo presencial e vigéncia 1 em olanilha. ao final de cada ano
pregéo eletrdnico P ' :
Pedido de inclusio no cadastro Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°; Instr.
004.01.03.004 aprovacéao 5 TCESP n. 1/2002, arts. 36, 37, 78, 79, 119, 120, 157, 158, 199,

de impedimentos

das contas

200, 223 e 224,




004.01.03 Licitagéo e Pedido de reabilitacio no Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°; Instr.
administragéo de 004.01.03.005 dastro de | d'g i aprovagéo 5 TCESP n. 1/2002, arts. 36, 37, 78, 79, 119, 120, 157, 158, 199,
contratos cadastro de impedimentos das contas 200, 223 e 224,
Zr(l)igzsgz (cjiee 22?%%10 para Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Codigo Penal), art. 109; Le
004.01.03.006 |2P!ICaGA0 C€ SaNnGoe vigéncia 12 Federal n. 8.666/1993: Lei Federal n. 10.520/2002; Resolug&o CO
administrativas a licitantes e n. 52/2005. Vigéncia até o término da fase recursal
contratados ) - Vig )
Processo de atestado de
004.01.03.007 capacidade técnica 3 2
004.01.03.008 E:T?gr%sss: de penalidade a vigéncia 12 Vigéncia até o efetivo ressarcimento a Prefeitura.
Processo de registro cadastral de L . . o
004.01.03.009 fornecedores 1 4 A eliminacdo fica autorizada apés a atualizacdo do cadastro.
. S Vigéncia até o encerramento do livro ou, caso o registro seja feito
004.01.04 Registro de 004.01.04.001 | Cadastro de registro de pregos vigéncia 1 em planilha, ao final de cada ano.
recos i oIl
prec 004.01.04.002 | Processo de registro de precos 1 5 Lei Federal n. 8.666/1993, art. 15, § 3°, lll; Decreto Federal n.

2.743/1998, art. 3°.




004 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS (FUNCAO)
04.02 Controle de bens patrimoniais (SUBFUNCAOQ)

PRAZ(()eSmD;S;ARDA DESTINACAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Unidade com Guarda OBSERVACOES
atribuicbes de | Eliminacéo
Produtora arquivo permanente
004.02.01.001 Agtprlzagao para uso de veiculo 1 J
oficial -
Boletim de ocorréncia com Trata-se de copia, pois 0 documento integra o Processo de
004.02.01.002 veiculo vigéncia _ v sindicancia. Vigéncia da copia, instrumento de controle do setor,
até o término da apurag¢&@o ou com a prescri¢ao criminal.
Cadastro de veiculos oficiais, em . . . . .
, N J N . ~
004.02.01.003 convénio e locados vigéncia _ Vigéncia até a atualizagdo do cadastro.
004.02.01.004 (_:ertm_cado de reglstro e vigéncia _ v Vigéncia até a emissao de documento atualizado pelo DETRAN.
licenciamento de veiculo oficial
004.02.01.005 Ficha de controle de substituicao 1 J
de pecas e acessorios -
Formuléario de agendamento para
o v
004.02.01.006 uso de veiculo oficial 1 -
Formulario de autorizagdo de
) " v
004.02.01.007 fornecimento de combustivel 1 5
Formulario de controle de
004.02.01.008 | abastecimento e consumo de 1 0 v
combustivel por veiculo da frota
Formulério de controle de
004.02.01.009 |quilometragem da frota e de 1 0 v
veiculos alugados
004.02.01.010 Forml,JIarlo de controle de trafego 1 3 J
de veiculos da frota e alugados




04.02.01 Controle do
uso e administracao de
veiculos

Formulario de controle de

004.02.01.011 |veiculos dos servidores no vigéncia 0 Vigéncia até atualizagéo.
estacionamento
Formulario de controle de
004.02.01.012 |viaturas oficiais e veiculos vigéncia 3 Vigéncia até atualizagéo.
contratados
Formulario de controle diario de
004.02.01.013 saida de veiculos da frota 1 0
Formulario de licenciamento de
004.02.01.014 16104105 oficiais 3 1
004.02.01.015 [Mapa demonstrativo da frota vigéncia 5 Vigéncia até atualizagéo.
Normas de servigos de s o . ~ .
004.02.01.016 transportes internos vigéncia 2 Vigéncia até aprovacéo de normas atualizadas.
e A Trata-se de copia, pois 0 documento integra o Processo de
004.02.01.017 [Notificagdo de multa de transito 1 _ sindicancia de multa de transito.
004.02.01.018 |Ordem de liberagao de veiculo 1 _ Lei Federal n. 1.081/1950.
Planilha de controle de avarias e oA A . .
004.02.01.019 danos nas viaturas vigéncia 1 Vigéncia até atualizacéo do controle.
Planilha de controle de consumo
004.02.01.020 [de combustivel pelos veiculos 1 1
oficiais
004.02.01.021 |Planilha de uso de veiculo oficial 1 0
Até a Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cddigo Penal), art. 109; Lei
o . ~ Federal n. 8.666/1993, arts.14 ao 16 e 89 ao 98; Documento
004.02.01.022 |Processo de aquisicao de veiculo| aprovagao 12 . o L
importante para assegurar direitos e preservar a memoria]
das contas Lo
institucional.
Processo de arrolamento de Até a
004.02.01.023 |veiculos excedentes, inserviveis | aprovagao 5 Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, §1°.
ou em desuso das contas
Processo de autorizagdo para
004.02.01.024 |[funcionario ou servidor dirigir vigéncia 5 Vigéncia até a revogacéo da autorizacéo.
veiculo oficial
Processo de contratacio de Até a Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cédigo Penal), art. 109; Lei
004.02.01.025 Sequro para veiculo o%icial aprovagao 12 Federal n. 8.666/1993, arts.6°, Il e 89 ao 98; Lei Complemetar
gurop das contas Estadual n.709/1993, art. 41, §1°.




004.02.01.026 |Processo de fixagdo da frota vigéncia 5 Vigéncia até o término das providéncias.

Processo de fixacdo de cota de S o o
004.02.01.027 combustivel vigéncia 5 Vigéncia até a fixagdo de nova cota.

Processo de inscricdo de
004.02.01.028 |funcionério ou servidor no regime | vigéncia 2 Vigéncia até a revogacgéo da autorizagéo.

de quilometragem

Até
004.02.01.029 |Processo de locacéo de veiculo | aprovacido 12
de contas
Até a
004.02.01.030 |Processo de permuta de veiculo | aprovacgdo 10 Lei Federal n.10.406/2002 (Cddigo Civil), art. 205.
das contas

Processo de remanejamento, ou
004.02.01.031 |ampliacéo, ou reducdo de vagas vigéncia 5 Vigéncia até a concluséo.

na frota

Processo de sindicancia de S Vigéncia até o término da apuragdo ou com a prescri¢gao criminal.
004.02.01.032 acidente com veiculo vigencia ° O ato integra o prontudrio funcional.

Processo de sindicancia de multa oA oA . .
004.02.01.033 de transito vigéncia 5 Vigéncia até a quita¢éo da multa.

Processo de transferéncia de A transferéncia de veiculos ocorre entre as Unidades
004.02.01.034 veiculo 1 5 Orcamentarias.

Proposta de remanejamento, ou Se aprovada, a proposta iniciard o Processo de remanejamento
004.02.01.035 [ampliagéo, ou reducéo de vagas 1 _ prov » 8 Prop ) '

ampliagdo ou reducéo de vagas na frota.

na frota

Registro de controle de S Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o registro seja
004.02.01.036 manutencdo de veiculos vigencia 5 feito em planilha, ao final de cada ano.
004.02.01.037 |Relatorio de vistoria em viaturas vigéncia 1 Vigéncia até apuracao da vistoria.

Requisicdo de conserto de oA C oA . .
004.02.01.038 veiculos a oficina terceirizada vigéncia 0 Vigéncia até entrega do servico.
004.02.02.001 | Atestado devolugéo de caucdo vigéncia 1 Vigéncia definida em contrato.

Certificado de garantia de bem s o .
004.02.02.002 patrimonial vigéncia 2 Vigéncia estipulada no documento.

- — - =

004.02.02.003 |Convencao de condominio vigéncia Lei Federal n. 4.591/1964, art. 9°. Vigéncia até a aprovacgédo de

nova Convencao.




04.02.02 Registro,
controle e movimentagao
de bens patrimoniais

Ficha cadastral de bem

004.02.02.004 patrimonial vigéncia 0 Vigéncia até atualizacéo.
Ficha cadastral de funcionario
004.02.02.005 [responsavel por bens vigéncia 1 Vigéncia até atualizagéo.
patrimoniais
Formulario de autorizagdo de S s . . .
004.02.02.006 fornecimento - AF vigéncia 5 Vigéncia até o fornecimento do material.
Formulério de Boletim de S A . o
004.02.02.007 Recebimento de Material - BRM vigéncia 0 Vigéncia até atualizacéo.
004.02.02.008 FormuIaArlo _de sollcna_u;aAO .de - vigéncia 2 Vigéncia até transferéncia do bem.
transferéncia de patriménio fisico
Inventario fisico de bens Ate
004.02.02.009 . . aprovagao 5
patrimoniais das contas
Planilha controle de entrada e
004.02.02.010 saida de material permanente 1 2
Planilha de devolugéo de oA oA . L
004.02.02.011 materiais vigéncia 2 Vigéncia até o ano do exercicio.
004.02.02.012 [Planilha de recebimento irregular | vigéncia 5 Vigéncia até o efetivo recebimento do material.
Processo de alienacio de bens Até a Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Codigo Penal), art. 109; Lei
004.02.02.013 atrimoniais & aprovagao 12 Federal n. 8.666/1993, arts.17, Il e 89 ao 98; Lei Complemetar
P das contas Estadual n. 709/1993, art. 41, §1°.
Processo de arrolamento e baixa Até a
004.02.02.014 de bens patrimoniais aprovacgéo 5 Lei Complemetar Estadual n. 709/1993.
das contas
Processo de contratacio de Até a Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Codigo Penal), art. 109; Lei
004.02.02.015 SeqUro bara bens atﬁmoniais aprovacgéo 12 Federal n. 8.666/1993, arts.17, Il e 89 ao 98; Lei Complemetar
gurop P das contas Estadual n. 709/1993, art. 41, §1°.
Processo de empréstimo, cessao
004.02.02.016 |de equipamentos e materiais do vigéncia 1 Vigéncia até a devolug&o do bem.
patrimonio fisico
Processo de locagéo de Ate
004.02.02.017 ¢ aprovago 12

maguinas e equipamentos

de contas




Processo de manutencéo de

004.02.02.018 maquinas e equipamentos vigéncia 5 Vigéncia definida no contrato.
Processo de permuta de bens oA Lei Federal n. 10.406/2002 (Cadigo Civil), art. 205. Vigéncia até a|
004.02.02.019 patrimoniais vigencia 10 concluséo da agéo.
004.02.02.020 If’rocesso de smdlcan(j‘la re_la_twa vigéncia 5 Vigéncia até o término da apura¢éo ou com a prescri¢ao criminal.
a defesa de bens patrimoniais.
T Lei Federal n. 8.666/1993. Trata-se de dispositivo eletrdnico
Processo de solicitagdo de instalado em veiculo ofcial para identificagdo e pagamento
004.02.02.021 |instalacao de dispositivo vigéncia 5 N ~ P L ¢ _pag
S . - eletronicol/isencdo de pagamento em pedagios e estacionamentos,
eletrébnico em veiculo oficial A AR ~ . .
Vigéncia até a instala¢éo do dispositivo.
Processo de transferéncia de As informagdes estdo contidas no Inventario Fisico de bens
004.02.02.022 bens patrimoniais 1 5 patrimoniais.
004.02.02.023 | Recibo de entrega de materiais 2 3
004.02.02.024 Registro de baixa de bens oA 2 Vigéncia até a baixa do b
.02.02. patrimoniais vigéncia igéncia até a baixa do bem.
. S Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o registro seja
004.02.02.025 | Registro de controle de cautelas vigéncia 5 feito em planilha, ao final de cada ano.
004.02.02.026 Registro de controle de chapa 5 A producgédo do documento esta em desuso. Os exemplares ainda
e patrimonial - existentes possuem valor historico.
Registro de controle do S Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o registro seja
004.02.02.027 patrimonio fisico vigencia 5 feito em planilha, ao final de cada ano.
Relatorio anual de bens oA oA . o
004.02.02.028 patrimoniais vigéncia 2 Vigéncia até atualizagao.
Relatdrio de notas fiscais oA oA . . -
004.02.02.029 liberadas para pagamento vigéncia 5 Vigéncia até atualizacéo do relatério.
004.02.02.030 Termo de respon.sabll.ldgde pelo vigéncia 0 Vigéncia até a devolugéo do bem.
uso de bens patrimoniais
Termo de transferéncia de bens Caso venha a integrar um processo de transferéncia de bens
004.02.02.031 . . 1 5 ) . 2 L
patrimoniais patrimoniais, seguird os prazos e a destinacéo deste.
004.02.03.001 Boletim de recebimento de vigéncia 5 Vigéncia até o efetivo pagamento.

material




004.02.03 Verificagéo e
controle de estoque

004.02.03.002

Formulario de controle de
estoque do almoxarifado

vigéncia

Vigéncia até preenchimento.

004.02.03.003

Formulério de requisi¢do de
material de estoque

1

004.02.03.004

Planilha de consumo mensal de
material geral

004.02.03.005

Quadro estatistico de gasto de
materiais

004.02.03.006

Requisicao de compra de
material




04 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS (FUNCAO)
04.03 Controle do patrimdnio imobiliario (SUBFUNCAOQ)

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade com OBSERVACOES
Unidade oo Lo Guarda
Produt atribuicbes de | Eliminacéo "
rodutora arquivo permanente
004.03.01.001 | Carta de adjudicacao vigéncia 0 v Vigéncia até atualizagao no cadastro imobiliario.
004.03.01.002 iCr:r(])g\}(rjto de concessdo de uso de vigéncia 5 v Vigéncia definida no préprio instrumento.
004.03.01.003 %jg\};?to de permissdo de uso de vigéncia 5 v Vigéncia definida no préprio instrumento.
Documento importante para assegurar direitos e preservar a
004.03.01.004 | Processo de alienacéo de imével |  vigéncia 12 v memodria institucional. Vigéncia até a transferéncia da
propriedade.
Documento importante para assegurar direitos e preservar a
004.03.01.005 | Processo de aquisicdo de imoével vigéncia 12 v memodria institucional. Vigéncia até a transferéncia da
propriedade.
004.03.01.006 | /0CeSsS0 de autorizagdo de uso | o 5 v Vigéncia definida no termo.
004.03.01 Administraca de imdvel
d b T ministragao 004.03.01.007 Processo de empréstimo de S 10 J Lei Federal n. 10.406/2002 (Cddigo Civil), art. 205. Vigéncia até a|
€ bens imoveis I imoével vigencia concluséo da agéo.
Processo de locagdo de imével Até
004.03.01.008 L aprovagéo 12 v
para o Poder Publico das contas
Processo de locagdo de imével Até
004.03.01.009 | ™~ - aprovagéo 12 v
proprio do Poder Publico das contas
Processo de permisséo de uso S Lei Federal n. 10.406/2002 (Cddigo Civil), art. 205. Vigéncia até a
004.03.01.010 | 4o imgvel vigencia 10 Y concluséo da agéo.
L S Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil), art. 205. Vigéncia até a|
004.03.01.011 | Processo de permuta de imovel vigéncia 10 v conclusao da acio.
Processo relativo a termo de . . . . -
S & v 8
004.03.01.012 ocupacio e posse de imovel vigéncia 5 Vigéncia definida no termo.
004.03.02.001 i(r:nag;ﬁgﬁodo patrimonio vigéncia 0 v Vigéncia até atualizacdo do cadastro.




004.03.02 Cadastro e
controle de bens iméveis

Dossié de imovel préprio do

O documento é importante para assegurar direitos e preservar a

004.03.02.002 Municfpio vigéncia _ memodria institucional. Vigéncia até a alienagao ou destruicéo do
imovel.
004.03.02.003 |Escritura de imével vigéncia 0 Vigéncia até a alienagdo do bem.
Guia de declaragéo de
004.03.02.004 propriedade rural 1 5
Laudo de avaliagéo de
004.03.02.005 propriedade imobiliaria 1 1
004.03.02.006 |Laudo de avaliagdo do CRECI vigéncia 10 Vigéncia até elaboragdo de novo laudo.
Livro de registro de titulos de S Vigéncia até o encerramento do livro ou, caso o registro seja feito
004.03.02.007 dominio vigencia - em planilha, ao final de cada ano.
Mapa de georreferenciamento oA oA . ~
004.03.02.008 imobiliario e ambiental vigéncia _ Vigéncia até a producdo de um novo mapa.
S O documento é importante para assegurar direitos e preservar a
004.03.02.009 [Planta de iméveis 5 _ meméria institucional.
~ Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, §1°. Documento
Processo de aprovacao de ~ . . -
004.03.02.010 edificacio aprovagéao 5 importante para assegurar direitos e preservar a memoria
& das contas. institucional.
Processo de cesséo de uso de S Lei Federal n. 10.406/2002 (Codigo Civil), art. 205. Vigéncia até o
004.03.02.011 imovel vigencia 10 término da cessao.
Processo de concesséo de uso S Lei Federal n. 10.406/2002 (Codigo Civil), art. 205. Vigéncia até o
004.03.02.012 de imével vigencia 10 término da concesséo.
Processo de contratacio de Até a Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cddigo Penal), art. 109; Lei
004.03.02.013 SequIo bara iméveis ¢ aprovagao 12 Federal n. 8.666/1993, arts. 6°, Il e 89 ao 98; Lei Complementar
9 P das contas Estadual n.709/1993, art.41,81°.
Processo de iustificacio de Trata-se de processo administrativo posterior a acao judicial
004.03.02.014 osse J & vigéncia _ discriminatoria. Vigéncia até a decisao final, apés exaurirem as
P instancias recursais administrativas.
Trata-se de processo administrativo posterior a acéo judicial
004.03.02.015 Processo de legitimacao de vigéncia _ dlscrlml’nqtorlg,Ano _qual’e emlt_|d0~ou negada a emisséo do titulo
posse de dominio.Vigéncia até a emissao do titulo ou com a sua
negativa, apos exaurirem as instancias recursais administrativas.
Processo de reintearacio de Lei Federal n.10.406/2002 (Cdédigo Civil), art. 205. O documento
004.03.02.016 grag vigéncia 10 assegura o direito de posse do imével. Vigéncia até a conclusao

posse de imovel

da reintegragao.




Processo de transferéncia de

Lei Federal n.10.406/2002 (Cddigo Civil), art. 205. Vigéncia até a

004.03.02.017 |. vigéncia 10 ~ N
imével concluséo da transferéncia.
Dossié de assisténcia técnica de S o . . . . .
004.03.03.001 equipamento vigéncia 2 Vigéncia até a baixa patrimonial do equipamento.
004.03.03 M . 004.03.03.002 | Ordem de servi¢o vigéncia 1 Vigéncia até a realizacé@o do servigo.

T anuten.(;'ag € Relatdrio anual de manutencao S o . < L.
conservacao de edificio, | 004.03.03.003 | <"\ nidades vigéncia 5 Vigéncia até elaboracao de novo relatorio.
instalacGes e Relatério de manutencéo de
equipamentos 004.03.03.004 equipamentos ¢ vigéncia 1 Vigéncia até elaboracéo de novo relatorio.

004.03.03.005 Relat6rio mensal de manutengdo 1 0

das unidades




05 GESTAO ORGCAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNCAO)
05.01 Planejamento orgcamentario (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade | Unidade com cuarda OBSERVAGOES
atribuic6es de | Eliminacéo
Produtora arquivo permanente

Formulario de instru¢des da Secretaria
005.01.01.001 |da Fazenda para a elaboracéo do 1 1 v
orcamento programa

Formulario de levantamento de
005.01.01.002 |prioridades para o orgamento vigéncia 1 v Vigéncia até elaboragdo do orgamento.
participativo

N
N

005.01.01.003 |Lei de diretrizes orcamentarias Constituicao Federal, art. 165.

005.01.01 Fixac&o de 005.01.01.004 |Lei do plano plurianual 4 4 v Constituicdo Federal, art. 165.

diretrizes da politica

L 005.01.01.005 |Lei orgamentaria anual 2 2 v Constituicdo Federal, art. 165; Lei Federal n. 4.320/1964.
orcamentéria e

financeira Planilha de propostas setoriais para o

005.01.01.006 | orcomento programa R - )
005.01.01.007 E:gacrisesnfgﬁgastizolg Igi de diretrizes ) 3 ¢
oo ouoio0s [ et oo de || ¢
005.01.01.009 E:ggf:;g r[:)elluartii;/r?uaa(l) orgamento de 4 . )
005.01.02 Consolidag&o | 005.01.02.001 | Projeto de lei de diretrizes orcamentarias |  vigéncia 4 v Vigéncia até a aprovagéo da lei.
e formalizagéo de 005.01.02.002 | Projeto de lei do plano plurianual vigéncia 4 J Vigencia aé & aprovacdo da 1ol

projetos de lei

005.01.02.003 | Projeto de lei orcamentaria anual vigéncia 4 v Vigéncia até a aprovacao da lei.




005 GESTAO ORGCAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNCAO)
05.02 Execuc&o orcamentaria e financeira (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade com OBSERVACOES
Unidade S Lo Guarda
Produtora atrlbuu;c_)es de | Eliminacéo permanente
arquivo
. Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°. As
005.02.01.001 |Programacéo de despesa orgamentaria aprovagao 5 v . - . ‘ PR '
das contas informacgdes alimentam o SIAFEM/SIAFISICO.
005.02.01 NG a
1 o
Acomprimhamento d,a_ 005.02.01.002 | Programacéo financeira de desembolso aprovagao 5 v !‘e' Comeleme_ntar Estadual n. 709/1993,’ art. 41, § 1° As
execugao orcamentaria e das contas informacdes alimentam o SIAFEM/SIAFISICO.
financeira -
Até a
005.02.01.003 | Tabela de reprogramagéo financeira aprovagao 5 v Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.
das contas
Balancete de despesas com Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°;
005.02.02.001 adiantamento P aprovacgéo 5 v Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 42, X, 85, X, 106, 126, X e
das contas 160, X.
005.02.02.002 | Ficha de controle de adiantamento 1 0 v
Até a
005.02.02.003 | Processo de adiantamento aprovagéo 5 v
005.02.02 Adiantamento das contas -
de despesas Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, arts. 42 ao 50;
005.02.02.004 | Recibo de adiantamento aprovacio 5 J Lei Estadual n. 10.320/1968, arts. 38 ao 45; Instr. TCESP
D o n. 1/2002, arts. 42 ao 54, 84 a0 94, 125 ao 134 e 159 ao
as contas 169.
Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, arts. 42 ao 50;
. . Lei Estadual n. 10.320/1968, arts. 38 ao 45; Instr. TCESP
. x J ) ;
005.02.02.005 |Relagdo de adiantamentos concedidos 3220(\:/35;(; 5 n. 1/2002, arts. 42 a0 54, 84 a0 94, 125 ao 134 e 159 ao
169.




Por tratar-se de documento eletrénico de guarda
permanente, rotineiramente deverao ser extraidas copias
de seguranca a serem armazenadas em ambiente seguro

005.02.03.001 | Cadastro Tributario Municipal vigéncia 0 : - -
e em local diferente e fisicamente distante do
armazenamento do documento original. Vigéncia até a
descontinuidade do Sistema ou sua substituigao.
005.02.03.002 |Certiddo de pagamento de IPTU vigéncia 5 Vigéncia até expedicdo da certidao.
Ficha de isen¢éo de Imposto Sobre S A , o
005.02.03.003 Servicos - ISS vigéncia 5 Vigéncia até atualizagéo.
005.02.03.004 Formulario de contribuinte devedor no vigéncia 0 Vigéncia até atualizagao.
cadastro
005.02.03.005 | Formulario de Declarado Mensal de 1 5 Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173.
Servigos - DMS
005.02.03.006 | Formuléario de fiscalizagéo vigéncia 1 Vigéncia até o fim do ano do exercicio.
005.02.03.007 g‘mé'ar'o de movimento economico - 1 5 Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173.
Formulario demonstrativo de pagamento
005.02.03.008 da divida ativa 1 5
Guia auto de infracdo e multa de im- S Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até o
005.02.03.009 posto sobre servigo - ISS vigencia 5 pagamento da multa ou resultado do recurso.
Guia de Imposto de Transmissao de .
005.02.03.010 Bens Iméveis - ITBI 1 10 Lein. 5.172/1966 (CTN), art.173.
Guia de recolhimento de Imposto Sobre S Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até o final do
005.02.03.011 Servigos - ISS vigencia ° exercicio.
005.02.03.012 [Mapa de produtividade fiscal vigéncia 5 Vigéncia até a elaboracdo de novo mapa.
005.02.03.013 | Planilha controle de registro de livro fiscal| vigéncia 0 Vigéncia até solicitagdo de novo registro.
005.02.03.014 zt'i‘f‘,’;"ha de atualizagdo e baixa de divida | - ;oaia 0 Vigéncia até atualizaggo
005.02.03.015 | Planilha de cadastro de contribuintes vigéncia 0 Vigéncia até atualizacao cadastral.
005.02.03.016 | 'anilha de controle de alteragao no vigéncia 1 Vigéncia até atualizaco.

arquivo DA — Divida Ativa




05.02.03 Controle da
cobranga administrativa
de débitos fiscais e da
inscricdo na divida ativa

005.02.03.017 |Planilha de controle de carnés emitidos 1
005.02.03.018 Ei?élggode controle de parcelamento vigéncia Vigéncia até a liquidag&o do débito.
005.02.03.019 Processo .de gutorlzagao para emissao vigéncia Vigéncia até atendimento.

de notas fiscais ou faturas de servi¢os
005.02.03.020 [Processo de baixa ex officio vigéncia Vigéncia até a efetivacdo da baixa.

Processo de cancelamento de divida oA oA . .
005.02.03.021 ativa imobiliaria vigéncia Vigéncia até a baixa.

. o Lein. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até o

005.02.03.022 [Processo de cancelamento de tributos vigéncia cancelamento do tributo.
005.02.03.023 Proca_as_so d_e cobranga de reposicdes vigéncia Lein. 5.172/196§ (_CTN), art.173. Vigéncia até o efetivo

salariais, tributos, taxas e multas pagamento do débito.
005.02.03.024 Processo de devolugdo de pagamento de vigéneia Lein. 5.~172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até a

IPTU devolugdo do pagamento.
005.02.03.025 Processo de dev_olugao de pagamento de vigéncia Lein. 5.~172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até a

multas e taxas diversas devolugéo do pagamento.

Processo de devolucdo de pagamento de oA Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até a decisao
005.02.03.026 |13,a de licenca - ISS vigencia final.
005.02.03.027 |Processo de diferenca de estimativa vigéncia Vigéncia até a decisao final.

Processo de esclarecimento tributos S A ; s
005.02.03.028 mobiliarios vigéncia Vigéncia até a deciséo final.
005.02.03.029 [Processo de extravio de notas fiscais vigéncia Vigéncia até conhecimento do po- der publico.
005.02.03.030 |Processo de Inscricdo Municipal vigéncia \&lgﬁ::icpl)aalate a baixa ou alteragdo no Cadastro Tributario
005.02.03.031 |Processo de isencgéo de tributos - ISS vigéncia L_lrilaln 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até a decisdo
005.02.03.032 Processo de isencéo de tributos vigéncia Lein. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até a decisao

municipais

final.




Processo de isen¢éo ou diferenga de

005.02.03.033 PROBISS vigéncia 5 Vigéncia durante a inscrigdo do municipio no programa.
005.02.03.034 |Processo de levantamento fiscal interno vigéncia 7 Iaglgétﬁiin/lg% (CTN), art.173. Vigéncia até a quitacdo
Processo de parcelamento de débito - S Lein. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até o
005.02.03.035 divida ativa - quitado vigencia 5 pagamento da ultima parcela.
Processo de parcelamento de débito - o Lein. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até o
005.02.03.036 divida ativa executado judicialmente vigencia 5 pagamento da Ultima parcela.
Processo de parcelamento de débito de S Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até o
005.02.03.037 inadimplentes vigencia 5 pagamento da ultima parcela.
Processo de parcelamento de débitos no o Lein. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até a
005.02.03.038 exercicio vigencia 5 devolugdo do pagamento.
005.02.03.039 Processo de recurso contra o pagamento vigéncia 5 I__el n. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até a decisdo
de ISS final.
005.02.03.040 [Processo de relatorio fiscal vigéncia 5 I;eei;?ériS(;l?Z/l%G (CTN), art.173. Vigéncia até novo
Processo de remissao de tributos S Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até a decisao
005.02.03.041 | 1 icioaie vigéncia > final.
Processo de revisdo de lancamento de S Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até a decisao
005.02.03.042 tributos municipais vigencia > final.
005.02.03.043 |Processo para cancelar débitos ajuizados| vigéncia 5 Vigéncia até extingéo processo judicial.
Processo para emisséo de certiddo de . A . -
005.02.03.044 |isencao de tributos vigéncia 1 Lei n. 5.'1]2/1966 (CTN)' art.173. Vigéncia até expedicao
da certiddo de isencéo.
Processo para emisséo de certiddo S S , - -
005.02.03.045 negativa de débitos municipais vigéncia 1 Vigéncia até expedicdo da certidao.
Processo para emissao de certiddo S S . - o
005.02.03.046 negativa de tributos imobiliarios vigéncia 1 Vigéncia até expedicdo da certidao.
Processo para emisséo de certiddo S S , - -
005.02.03.047 negativa de tributos municipais vigéncia 1 Vigéncia até expedi¢do da certidao.
Processo para emisséo de certiddo S S . . o
005.02.03.048 positiva de débitos vigéncia 1 Vigéncia até expedigdo da certidao.
005.02.03.049 |Processo relativo ao ITBI 1 10




005.02.03.050

Processo tributario para inscricdo em
divida ativa

vigéncia

Lei n. 5.172/1966 (CTN), art. 202,V. Vigéncia até a
certidao da inscricdo em divida ativa.

005.02.03.051

Registro de inscrigdo e baixa da divida
ativa

5

005.02.03.052

Relacéo critica dos dados de pagamento

005.02.03.053

Relagéo de pagamentos dos
contribuintes

005.02.03.054

Tabela de pregcos de materiais e servigcos

vigéncia

Vigéncia até a atualizag&o dos pregos.

005.02.03.055

Termo de inicio e conclusao de
fiscaliza¢éo

1

Lein. 5.172/1966 (CTN), art.173.

005.02.04.001

Autorizagcdo de pagamento através de
transferéncia bancaria

vigéncia

Vigéncia até o efetivo pagamento.

005.02.04.002

Aviso bancario de débitos ou créditos

1

005.02.04.003

Balancete analitico

Até a
aprovagéo
das contas

Lei Federal n. 5.172/1966 (Cdédigo Tributario Nacional),
arts. 173, 174 e 195; Lei Complementar Estadual n.
709/1993, art. 41, § 1°; Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 145,
IX, 187, XIV e 211, VI.

005.02.04.004

Balancete financeiro

Até a
aprovacao
das contas

005.02.04.005

Balanco financeiro

Até a
aprovagao
das contas

Lei Federal n. 5.172/1966 (CTN), arts. 173, 174 e 195; Lei
Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°; Instr.
TCESP n. 1/2002, arts. 66, V 106, IV, 145, IV e 345, III.

005.02.04.006

Balanco orcamentario

Até a
aprovagao
das contas

005.02.04.007

Balanco patrimonial

Até a
aprovagao
das contas




Lei Federal n. 5.172/1966 (Cddigo Tributario Nacional),

Até a .
. . . arts. 173, 174 e 195; Lei Complementar Estadual n.
005.02.04.008 |Boletim de caixa e de bancos s > 709/1993, art. 41, § 1°; Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 66,
XVI, 106, V, 145, VIII, 187, Xlll e 211, V.
Até a
005.02.04.009 |Diério contabil aprovagao 10 Lei n° 8.212/1991.
das contas
Dossié de despesas relativas aos o . S .
005.02.04.010 processos geradores de pagamentos vigéncia 10 Lei n. 8.212/1991, art. 32. Vigéncia até o pagamento.
Dossié de pagamento de fornecedores,
005.02.04.011 |contratos, servigos e das diversas vigéncia 12 Lei n. 8.212/1991, art. 32. Vigéncia até o pagamento.
modalidades de licitagéo
005.02.04.012 |Extrato de conciliagdo bancaria 1 5
005.02.04.013 |Extrato de conta corrente e aplicagdes 1 5
005.02.04.014 S'Cha auxilio a subvencges ou prestagao 1 10 Lei n. 10.406/2002 (Cédigo Civil), art. 205.
e contas
Formulério de registro para controle de oA oA . -
005.02.04.015 pagamento de diarias vigéncia 12 Vigéncia até o pagamento da diaria.
Lei Federal n. 5.172/1966 (Cdédigo Tributario Nacional -
o : h
Guia de recolhimento da Contribuicéo CTN), arts. 15,0’ 84 ) 1.56.e pgragrafo unico, 165, 168,
. ) ) 173, 174, paragrafo Unico; Lei Federal n. 8.212/1991, art.
005.02.04.016 |para Financiamento da Seguridade 1 10 o
Social - COFINS 33; Lei Complementar Federal n. 87/1996, art. 23,
paragrafo Unico; Lei Federal n. 8.213/1991, art. 103 e
103A.
005.02.04.017 G_wa} de recolhimento de contribuigdo 1 5 Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), arts. 545 e 551,
sindical § 2°,
Lei n. 8.036/1990, art. 23, § 5° e art. 55; Sumulas TST 95
005.02.04.018 |Guia de recolhimento de FGTS 1 5 e 206 e Sumula STJ 210; Decreto-Lei n. 2.052/1983, arts.

3°e 10.




05.02.04 Controle da
contabilidade

Guia de recolhimento de Imposto de

Lei Federal n. 5.172/1966 (Cdédigo Tributario Nacional),
arts. 173, 174 e 195; Instr. Normativa SRF n. 108/2001,

005.02.04.019 Renda 2 5 art. 27; Instr. Normativa SRF n. 86/2001, art. 1°. Trata-se
de Documento de Arrecadacdo de Receitas Federais -
DARF.
Lei Complementar Federal n. 70/1991; Lei Complementar
Federal n. 128/2008; Lei Federal n. 5.172/1966 (Cédigo
005.02.04.020 Guia de recolhimento de INSS, PIS e 1 10 Trl_butarlo Nacional - CTN), art§ 150, §4 , 156 e paragrafo
PASEP Unico, 165, 168, 173, 174, paragrafo unico; Lei Federal n.
8.213/1991, art. 103 e 103A .Decreto-Lei Federal n.
2.052/1983, arts. 3° e 10.
Guia de recolhimento do Fundo de .
005.02.04.021 Investimento Social - FINSOCIAL 1 10 Decreto-Lei Federal n. 2.049/1983, art. 9°.
. ~ Até a
005.02.04.022 qu do Dpcumento de arrecadacéo de aprovacéo 5
receitas diversas - DARD
das contas
Até a
005.02.04.023 |Livro diario aprovagao 5
das contas
Até a Lei Federal n. 5.172/1966 (Cddigo Tributario Nacional),
005.02.04.024 |Livro razo aprovacio 5 arts. 173, 174 e 195; Lei Complementar Estadual n.
DA provag 709/1993, art. 41, § 1°. O documento é importante para a
das contas ~ AR
preservacdo da memoria institucional.
Até a Ao integrar um processo, o documento devera seguir a
005.02.04.025 Nota Fiscal ou Recibo aprovagéo 5 o Org” e ep e e 9
das contas P ¢ )
005.02.04.026 |Planilha de despesas e receitas extras 1 1
005.02.04.027 |Planilha de calculo de reajuste 1 5
005.02.04.028 |Planilha de conta conveniada 1 1
005.02.04.029 Planilha de conta recursos proprios - 1 1

movimento




005.02.04.030 |Planilha de controle de estorno financeiro | vigéncia 5 Vigéncia até o ano do exercicio.
005.02.04.031 |Planilha de fluxo de caixa 1 0
005.02.04.032 |Planilha de movimentacao diaria de caixa 1 1
Planilha de movimentacéo diaria de
005.02.04.033 receitas e anulagtes 1 1
005.02.04.034 |Planilha de movimento bancario 1 1
005.02.04.035 Planilha mensal de producéo e 1 5
faturamento
Lei 43.208/1964, art. 38; Lei Complementar n. 101/2000
005.02.04.036 |Processo de inscricdo em restos a pagar | vigéncia 10 (Lei de Responsabilidade Fiscal - LRF), art. 42. Vigéncia
até o final do exercicio
005.02.04.037 |Processo de inscrigdo na divida ativa vigéncia 5 Vigéncia até o final do exercicio.
005.02.04.038 |Processo de reajuste de prego vigéncia 5 Vigéncia até deciséo do reajuste
Processo relativo a estoque de S S - .
005.02.04.039 almoxarifado vigéncia 5 Vigéncia até o final do exercicio.
005.02.04.040 |Processo relativo a reajuste de valores vigéncia 0 Vigéncia até o ano do exercicio.
005.02.04.041 |Recibo contabil vigéncia 10 Vigéncia até o final do exercicio.
005.02.04.042 |Recibo de pagamento 1 5
. . S Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até o
005.02.04.043 |Recibo de taxas de agua, luz ou telefone vigéncia 5 pagamento das taxas.
Recibo e copia de cheques de . S . .
005.02.04.044 |pagamentos de fornecedores, servigos e vigéncia 5 Lz' 2}]15;302/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até o efetivo
contratos pag :
005.02.04.045 |Registro de transferéncia de acdes vigéncia 0 Vigéncia até atualizagao.
Até a .
~ . o ~ Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°
005.02.04.046 |Relagdo das carteiras de acdes aprovagao 5 Instr. TCESP n. 1/2002. art. 211, XVI.
das contas
Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°
005.02.04.047 |Relagdo de acdes negociadas aprovagao 5 Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 66, XXIX, 106, XIX, 145,

das contas

XVIII, 187, XXIV e 211, XVII.




005.02.04.048 |Relagao de fornecedores pagos no ano 1
005.02.04.049 |Relatério analitico da receita 1
Até a Lei Federal n. 5.172/1966 (Cdédigo Tributario Nacional),
- L ~ arts. 173, 174 e 195; Lei Complementar Estadual n.
005.02.04.050 | Relatorio contabil eprovaca 709/1993, art. 41, § 1° Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 106,
as contas IV, 211, IV e 345, IIl.
Relatério das atividades desenvolvidas Até a Lei Federal n. 5.172{196@ (Cbdigo Tributario Nacional),
005.02.04.051 |com exposicdo sobre as demonstracdes | aprovacao arts. 173, 174 e 195; Lei Complementar Estadual n.
LN contébeps e‘?se S ados ¢ dgs Cor?tas 709/1993, art. 41, § 1°; Instr. TCESP n. 1/2002, arts.17, |,
! usresu 66, 1, 106, I, 145, I, 187, | e 211, I.
Até a Lei Federal n. 5.172/1966 (Cdédigo Tributario Nacional),
005.02.04.052 | Relatério de conciliagdo bancéaria aprovacao arts. 173, 174 e 195; Lei Complementar Estadual n.
D ¢ dgs Coﬁtas 709/1993, art. 41, § 1° Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 66,
XVI, 106, V, 145, VIII, 187, Xlll e 211, V.
L. I - Lei Federal n. 5.172/1966 (Cddigo Tributario Nacional),
005.02.04.053 |Relatdrio de conciliagdo contabil 1 arts. 173, 174 e 195,
005.02.04.054 |Relatério de prestacdo de contas vigéncia Vigéncia até o ano do exercicio.
Relatério de saldos de contas correntes
005.02.04.055 por unidade 1
L A . Lei Federal n. 5.172/1966 (Codigo Tributario Nacional),
005.02.04.056 |Relatdrio do ativo imobilizado 1 arts. 173, 174 e 195.
Relatério do sistema de cobranca
005.02.04.057 | hancario — SICOB 1
Relatério em ordem cronologica de
005.02.04.058 pagamento 1
005.02.05.001 |Formulario de Imposto de Circulacdo de 1 Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173.

Mercadorias sobre Servigos - ICMS

005.02.05.002

Processo de denuncias ao Posto Fiscal

vigéncia

Vigéncia até descisao final.




005.02.05 Controle da
participacéo na
arrecadacéo de tributos
estaduais

Processo de recurso para o valor

005.02.06 Controle da
receita

005.02.05.003 | _ jicionado vigéncia Vigéncia até desciséo final.
005.02.05.004 Z(;?Cﬁgﬁz%éela“vo & apurago do valor vigéncia Vigéncia até desciséao final.
Relatério anual do valor adicionado S oA . L —
005.02.05.005 preliminar e definitivo vigéncia Vigéncia até publicacéo definitiva.
Relatério cadastro de contribuintes
005.02.05.006 |recebidos da Secretaria de Estado da vigéncia Vigéncia até atualizacéo do cadastro.
Fazenda
Relat6rio comparativo do valor
005.02.05.007 adicionado anual 1
005.02.05.008 Relatorio de levantamento de dados para vigéncia Vigéncia até atualizagao.
pesquisa
005.02.05.009 Re]qtono |nformaF|vo sobre o valor o vigéncia Vigéncia até atualizagao.
adicionado recebido de outros municipios
Até a
005.02.06.001 | Demonstrativo mensal de arrecadagéo aprovagao Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.
das contas
005.02.06.002 | Processo de aplicagao financeira vigéncia Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.
Até a
005.02.06.003 | Processo de cobranga da divida ativa aprovagéao Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.
das contas
Processo de recebimento de Até a
005.02.06.004 RN aprovagao Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.
sucumbéncia judicial
das contas
Processo de ressarcimento de valores a Até a .
005.02.06.005 Prefeit aprovagao Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.
refeitura das contas
Até a
005.02.06.006 |Processo de vendas de produtos aprovagao Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.

das contas




005.02.07 Distribuigédo
de recursos
orgamentarios

005.02.07.001

Nota de crédito

Até a
aprovagao
das contas

Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°. As
informagdes alimentam o SIAFEM/SIAFISICO.

005.02.07.002

Nota de dotacao

Até a
aprovagao
das contas

Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°. As
informacdes alimentam o SIAFEM/SIAFISICO.

005.02.07.003

Nota de langamento de quota mensal

Até a
aprovagao
das contas

Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°. As
informagdes alimentam o SIAFEM/SIAFISICO.

005.02.08 Elaboracao de
alteracdes orcamentarias

005.02.08.001

Decreto de alteracéo or¢gamentéria

1

005.02.08.002

Processo de alteragdo orgamentéria

Até a
aprovagao
das contas

Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°;
Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 48, 54, 91, 94, 132, 134, 166
e 169.

005.02.09 Manutencéao e

005.02.09.001

Comprovante de notificagdo de débitos
tributérios

vigéncia

Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até a quitacao
do débito.

005.02.09.002

Ficha de inscricdo municipal - pessoa
fisica ou juridica

vigéncia

Vigéncia até atualizagao.

005.02.09.003

Formulario de Autorizacdo de Impresséo
de Documentos Fiscais - AIDF

005.02.09.004

Guia de licenca de fiscalizacéo de
funcionamento de empresa

vigéncia

Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até o final do
exercicio.

005.02.09.005

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

vigéncia

Lein. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até o final do
exercicio.

005.02.09.006

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

vigéncia

Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até o final do
exercicio.

005.02.09.007

Processo de alvara de licenca temporéria

vigéncia

Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até entrega do
alvara.

005.02.09.008

Processo de cadastro municipal
mobiliario - pessoa fisica ou juridica

vigéncia

Vigéncia até suporte digital e encerramento.




Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até a deciséo

atualizacéo do cadastro | 005.02.09.009 | Processo de isencdo de taxas mobilidrias| vigéncia 5 final
municipal mobiliario - -
Processo de comprovacgéo de
005.02.09.010 |enquadramento de atividade - vigéncia 5 Vigéncia até conclusdo do enquadramento.
zoneamento
005.02.09 011 Processo para emisséo de Certiddo de oA 1 Vigéncia até dicso d tid3
.02.09. Inscricdo Municipal - IM vigéncia igéncia até expedicéo da certidéo.
Processo para emisséo de certiddo de
005.02.09.012 | baixa de inscri¢cdo de pessoa fisica ou vigéncia 1 Vigéncia até expedigdo da certidao.
juridica
Processo para emisséo de certiddo de S C o . . - x
005.02.09.013 isenco de taxa de licenca vigéncia 1 Vigéncia até expedigdo da certiddo.
Processo para emisséo de certiddo de S S . - - x
005.02.09.014 tempo estabelecido vigéncia 1 Vigéncia até expedicdo da certiddo.
. , . S Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o registro
005.02.09.015 |Registro de alvara de funcionamento vigéncia 1 seja feito em planilha, ao final de cada ano.
005.02.09.016 |Relagédo de baixa de inscricdo municipal 1 1
005.02.09.017 [Relagdo de baixa de multas 1 1
Relatério de atividade de inscrigdo
005.02.09.018 municipal de pessoa fisica e juridica 1 1
510N lizacs 005.02.10.001 |Decreto Institucional vigéncia 0 Cria ou organiza orgaos e entidades.
005.02. ? \Ormalizacao 645 02.10.002 |Portaria de classificacdo da despesa 1 5 Realiza a classificagdo econdmica da despesa.
oreamentana 005.02.10.003 | Tabela de classificagéo funcional 1 5 A tabela é revista anualmente.
005.02.11 Normaliza¢do | 005.02.11.001 |Decreto de execugdo orgamentaria vigéncia 0
da execucao
orgcamentaria e Portaria coni x
. . junta de execucao
financeira 005.02.11.002 orcamentéria 1 5
Até a Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil), art. 205; Instr
005.02.12.001 |Balancete do fundo da divida publica gprovagao 10 TCESP n. 1/2002, arts. 66, XXX, 106, XX € 211, XIX.
as contas
005.02.12.002 |Planilha de indicadores econémicos 1 0




005.02.12.003 | Planilha de projecéo financeira da receita| vigéncia 1 Vigéncia até o ano de exercicio.
Processo de contratacao de S Lei Federal n. 8.666/1993, art. 57, Il, § 4°; Lei Federal n.
005.02.12.004 financiamentos vigencia 10 10.406/2002 (Cédigo Civil), art. 205.
Processo de liberacdo de recurso federal, A A L ~
005.02.12.005 estadual ou municipal vigéncia 10 Vigénica até liberacéo do recurso.
Processo de liberagéo de verba ou S Lei n. 10.406/2002 (Cddigo Civil), art. 205. Vigénica até
005.02.12.006 auxilio subvencéo vigencia 10 liberacéo da verba.
Até a . - -
005.02.12.007 (F;Irqzesso de pagamento de encargos da aprovagao 10 I\_/(_al fed_eratl ,n. 10._4:06{20;)2 (Cadigo (EIVID, art. 205.
i ivida das contas igéncia até a quitagdo do pagamento.
005.02.12 Operacgdes de © a
crédito e pagamento da i i 5di ivi
o ugliga 005.02.12.008 grqgesso de pagamento de juros da aprovagao 10 I\_/t_al Al:eQeratI n 10.106{2032 (Cdodigo Ct:|V|I), art. 205.
p ivida das contas igéncia até a quitagdo do pagamento.
o Até a . - -
005.02.12.009 (I;’,ro_gesso de pagamento do principal da aprovagao 10 I\_/(_el FeQeratI n 10.;106{2032 (Cdodigo (t:IVI|), art. 205.
ivida das contas igéncia até a quitagdo do pagamento.
. _ L S Lei n. 10.406/2002 (Caodigo Civil), art. 205. Vigéncia até o
005.02.12.010 |Processo relativo a confissdes de dividas | vigéncia 10 efetivo pagamento.
Processo relativo a empréstimos S Lei n. 10.406/2002 (Cddigo Civil), art. 205. Vigéncia até o
005.02.12.011 bancérios vigencia 10 efetivo pagamento.
Registro orgamentario da despesa por S o ) .
005.02.12.012 elemento e por cota vigéncia 5 Vigéncia até o ano de exercicio.
Relacdo de empréstimos, financiamentos S Lei Federal n. 10.406/2002 (Cadigo Civil), art. 205; Instr.
005.02.12.013 [ oeragses de crédito vigencia 10 TCESP n. 1/2002, arts. 66, XXX, 106, XX, e 211, XIX.
Relatério de projecéo financeira da folha
005.02.12.014 | pagamento 1 0
Até
005.02.13.001 |Ordem de pagamento aprovagao 5

das contas




05.02.13 Pagamento de
despesas especificas

Parecer da Comisséo de Prestagéo de

Até

005.02.13.002 aprovagao 5
Contas das contas
Processo de empenho para pagamento Ate a .
005.02.13.003 aprovacgéo 5 Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.
de pessoal e reflexos das contas
Até a
005.02.13.004 [Processo de pagamento ao PIS/PASEP | aprovacéo 10 Decreto-Lei Federal n. 2.052/1983, arts. 3°e 10
das contas
Processo de pagamento de anuidade de Ate a~ . - -
005.02.13.005 |, . . aprovagao 10 Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil), art. 205.
6rgdo ou entidades de classe das contas
Até a
005.02.13.006 |Processo de pagamento de condominio | aprovacgéo 5 Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.
das contas
Processo de pagamento de contas de Ate a~ .
005.02.13.007 utilidade pblica aprovagao 5 Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.
das contas
Processo de pagamento de despesas Ate a~ .
005.02.13.008 |. ) aprovagao 5 Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.
inscritas em restos a pagar das contas
Processo de pagamento de diarias e Ate a .
005.02.13.009 | _. aprovagao 5 Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.
ajuda de custo das contas
Processo de pagamento de Fundo de Até a Constituicao Fed.eral, grt. 70,. XXIX;. Lei Federal n.
005.02.13.010 Garantia por Tempo de Servico - FGTS aprovagao 5 5.172/1966 (Cadigo Tributario Nacional - CTN), arts. 173,
das contas 174.
Processo de pagamento de gratificagdo Até .
005.02.13.011 ~ aprovagéo 5 Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.
de representagdo das contas
Processo de pagamento de honorarios Até . . i
005.02.13.012 aprovagao 5 Vigéncia até pagamento final.

advocaticios

das contas




Processo de pagamento de impostos e

Até a

Vigéncia até transito em julgado da acéo e providéncias

005.02.13.013 taxas gg;oggﬁtzz 5 decorrentes do julgamento.
Até a oA A . ~ A
005.02.13.014 | Processo de pagamento de indenizagdo | aprovacgao 5 Vigencia ate tra_nsno em julgado da agdo ? providéncias
das contas decorrentes do julgamento e pagamento final.
Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°; Lei
005.02.13.015 | Processo de pagamento de precatorio vigéncia 5 Estadual n. 11.377/2003. Vigéncia até a quitacdo do
precatorio.
Até a
005.02.13.016 |Processo de pagamento de restituicdo aprovagao 5 Vigéncia até relatorio final conclusivo do processo.
das contas
Processo de pagamento do instituto de Ate =
005.02.13.017 N L aprovagao 10
previdéncia municipal das contas
Até a Lei Federal n. 5.172/1966 (Cddigo Tributério Nacional -
Processo de pagamento do Instituto x CTN), arts 150, § 4°, 156 e paragrafo Gnico, 165, 168, 173,
005.02.13.018 ; - : aprovagao 10 ) ST
Nacional de Seguridade Social - INSS 174, paragrafo Unico; Lei Federal n. 8.213/1991, art. 103 e
das contas 103A.
005.02.13.019 |Recibo de diaria vigéncia 0 Vigéncia até o envio para o setor financeiro.
Lei Federal n. 8.666/1993, arts. 89 ao 98; Lei Federal n.
Expediente de auditoria e prestacao de Até a 10.028/2000, arts_. 359-A ao 359-H; Decreto-L_ei Federal n.
005.02.14.001 contas aprovagao 12 2.848/1940 (Codigo Penal), arts. 29 e 109; Lei
das contas Complementar Estadual n. 709/1993, art. 26 e 41, § 19
Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 64, 104, 143, 209 e 233.
005.02.14.002 Eg:;r:jlj)lério de prestacdo de contas ao apgt\(/aa?;éo 11 h(oai (()Zg)zrrzp(;irgentar Estadual n°. 709 /1993;Instr. TCESP
das contas : )
Até a
005.02.14.003 | Planilha de repasse ao terceiro setor aprovagao 12 Lei Federal n°. 13.019/2014.

das contas




05.02.14 Prestagdo de
contas e controle interno

Planilha demonstrativa de aplicacdo de

Até a

005.02.14.004 adiantamento aprovagao 5
das contas
Até a
005.02.14.005 [Processo anual de prestacédo de contas aprovacao 5
das contas
o _ Até a Lei Federal n. 2.848/40 (Cédigo Penal), arts. 29 e 109; Lei
005.02.14.006 Processo de auditoria do Tribunal de aprovacio 5 Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; Lei Federal
T Contas do Estado de S&o Paulo das contas n. 8.666/1993, arts. 89 ao 98; Lei Complementar Estadual
n. 709/93, art. 41,8 1°.
005.02.14.007 Prgcesso de prestagéo de contas de ap;?)t\faZéo 5
adiantamento das contas
005.02.14.008 Processo de prestagéo de contas de apgt\(/aazéo 5
pagamentos das contas
Relatério anual de atividades - prestacédo Ate a~
005.02.14.009 de contas aprovagao 5
das contas
Relatori | de avaliaca Ate a
005.02.14.010 mir?lt‘;rr'gnfgﬁti Cj n?"i'raef:i? :onclusivo aprovagao 12 Lei Federal n°. 13.019/2014.
P das contas
005.02.14.011 |Relatério de auditoria vigéncia 0 ;)/rlgggg:?ngﬁo? encerramento da apuragdo ou do
Relatdrio de auditoria e controle interno Até a
005.02.14.012 [para o Tribunal de Contas do Estado - aprovagao 5
TCE das contas
005.02.14.013 [Relatério de execucao fiscal vigéncia 5 Vigéncia até o transito em julgado de acéo de execucao.
Até a
005.02.14.014 |Relatério de gestao fiscal aprovagao 5

das contas




Relatdrio de prestagdo de contas de

Até a

005.02.14.015 aprovagéo 12
repasse de recursos das contas
005.02.14.016 CRC?J‘?;Z”O plurianual de prestacdo de vigéncia 0 Vigéncia até elaboragdo de novo relatorio plurianual.
Lei Complementar Federal n. 101/2000, arts. 48 e 52; Lei
Até a Federal n. 8.666/1993, arts. 89 ao 98; Lei Federal n.
005.02.14.017 Relatério resumido da execucdo aprovacio 12 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; Decreto-Lei Federal n.
T orcamentaria dgs corftas 2.848/1940 (Cddigo Penal), arts. 29 e 109; Lei
Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°;
Instr. TCESP n. 1/2002, art. 5°.
Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°. Os
005.02.15.001 |Nota de empenho aprovaco 5 documentos integram 93 Processos de gdlantam?nto,
das contas pagamento ou prestacdo de contas. As informacoes
alimentam o SIAFEM/SIAFISICO.
p Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°. Os
Lo Até a . .
Nota de langamento de liquidagdo de ~ documentos integram os Processos de adiantamento,
005.02.15.002 aprovagao 5 ~ : ~
despesa das contas pagamento ou prestac&o dge contas. As informagdes
alimentam o SIAFEM/SIAFISICO.
Até Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°. Os
005.02.15.003 | Nota de liquidagdo orcamentaria aprovagao 5 documentos integram os processos de adiantamento,
005.02.15 Reserva de das contas pagamento ou prestacado de contas.
recurso, empenho e Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°. Os
liquidacéo da despesa 005.02.15.004 | Nota de reserva aprovacao 5 documentos integram 0s Processos de gdlantam?nto,
das contas pagamento ou prestacao dg contas. As informacgdes
alimentam o SIAFEM/SIAFISICO.
Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°. Os
005.02.15.005 | Ordem bancaria aprovaco 5 documentos integram ?s Processos de gdlantam?nto,
das contas pagamento ou prestacdo de contas. As informacdes

alimentam o SIAFEM/SIAFISICO.




005.02.15.006

Programacéo de desembolso

Até a
aprovagao
das contas

Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°. Os
documentos integram os Processos de adiantamento,
pagamento ou prestacdo de contas. As informacdes
alimentam o SIAFEM/SIAFISICO.




06 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES (FUNCAO)
06.01 Comunicacdo administrativa (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

DESTINAGA
(em anos) S GAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS _ Unidade com OBSERVACOES
Unidade L L Guarda
atribuicdes | Eliminacéo
Produtora de arquivo permanente
006.01.01.001 | Despacho de devolucao a origem 1 0 v
006.01.01.002 |Ficha de andamento processual 1 10 v
006.01.01.003 | Ficha de controle da tramitagédo 1 0 v
006.01.01.004 Formulario de controle de entrada e o 1 ¥ Vigéncia até o ano do exercicio.
R saida de documento vigencia
Formulério de controle diario de Vigéncia até o envio da fatura pela Empresa Brasileira
006.01.01.005 |servigo especial de entrega de vigéncia 2 v de Correios e Telégrafos.
documentos
006.01.01.006 Formulario de empréstimo de A 1 J Vigéncia até a devolugé&o do livro ou documento.
I livros ou documentos vigencia
Vigéncia até o encerramento do livro ou, caso o
006.01.01.007 |Livro de registro de processos vigéncia 2 v registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.
006.01.01.008 Processo de solicitagdo de 22 via o 1 / Vigéncia até a entrega das copias.
e de documento vigencia
Reqistro de carga de andamento Vigéncia até o encerramento do livro ou, caso o
006.01.01 Autuagéo, 006.01.01.009 deg 10CESSO 9 vigéncia 1 v registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.
protocolo, distribui¢éo e P
acompanhamento de Reqistro de controle intermno de Vigéncia até o encerramento do livro ou, caso o
tramite 006.01.01.010 dogumentos vigéncia 2 v registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.
Registro de numeracéo de o Vigéncia até final do ano corrente.
. v
006.01.01.011 correspondéncias vigéncia 1
006.01.01.012 Registro de protocolo de o 5 J Vigéncia até recebimento do documento que o instruiu.
I correspondéncia vigencia




Registro de protocolo de entrada

Vigéncia até o encerramento do livro ou, caso o

006.01.01.013 vigéncia 1 registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.
de documentos
Relagédo de documentos para S Vigéncia até elaboragao de nova relagéo.
006.01.01.014 microfilmagem vigéncia 0
Relagéo de remessa de
006.01.01.015 | 40~ Fentos 5 0
006.01.01.016 |Requisigdo de coOpias 1 1
006.01.01.017 |Requisi¢cao de Processo 1 0
Requisi¢ao para atualizagdo de oA Vigéncia até atualizacdo do cadastro.
006.01.01.018 enderecos vigéncia 1
Requisicdo para expedicéo de
006.01.01.019 correspondéncia pelo correio t i
Constam do Dossié copia do ato de criagdo da
comissdo, atas, oficios, relatérios e demais
ia relati balhos d documentos produzidos e recebidos pela Comissdes
006.01.02.001 goss_|e r~e at::\)/o aos traba dos as o 12 Permanentes de Avaliagdo de Documentos - CPAD.
e Aorrr_lss?ez (E)rmanentes eCPAD vigencia Vigéncia até a extingado, dissolugao, fusdo, cisao,
valiagao de Documentos - incorporacao, transformacao ou privatizagao do
orgdo/entidade.
Edital de ciéncia de eliminacio de O Edital de ciéncia de eliminacdo de documentos visa
006.01.02.002 & 4 0 dar publicidade a eliminagdo de documentos publicos.
documentos
Plano de classificagdo de oA Vigéncia até a elaboragdo de novo Plano de
006.01.02.003 documentos vigencia 5 classificacéo.
Processo de elaboragéo ou Vigéncia até a publicacdo do Plano de classificacdo e
006.01.02.004 atualizacéo de Plano de vigéncia 5 da Tabela de temporalidade de documentos no Diario

classificacéo e de Tabela de
temporalidade de documentos

Oficial.




006.01.02 Avaliagdo e
destinacdo de documentos

006.01.02.005

Processo de eliminacdo de
documentos

vigéncia

Vigéncia até a assinatura do Termo de eliminagdo de
documentos. Integram o Processo de eliminacdo de
documentos a Relacéo de eliminagdo de documentos,
a copia do Edital de ciéncia de eliminacéo de
documentos, e o Termo de eliminacdo de documentos.

006.01.02.006

Processo de recolhimento de
documentos

vigéncia

Vigéncia até a assinatura do Termo de recolhimento
de documentos. Integram o Processo de recolhimento
de documentos, o Termo de recolhimento de
documentos e seus instrumentos de controle e
pesquisa.

006.01.02.007

Processo de transferéncia de
documentos

vigéncia

Vigéncia até a assinatura do Termo de transferéncia
de documentos. Integram o processo de transferéncia
de documentos a Relacao de transferéncia de
documentos, o Termo de transferéncia de documentos
e seus instrumentos de controle e pesquisa.

006.01.02.008

Relacao de eliminagdo de
documentos

4

006.01.02.009

Relacao de recolhimento de
documentos

4

006.01.02.010

Relacdo de transferéncia de
documentos

4

006.01.02.011

Tabela de temporalidade de
documentos

vigéncia

Vigéncia até a oficializacéo de nova Tabela.

006.01.02.012

Termo de eliminacéo de
documentos

4

006.01.02.013

Termo de recolhimento de
documentos

4

006.01.02.014

Termo de transferéncia de
documentos

4

006.01.03.001

Cadastro de ingresso de
documento

vigéncia

Vigéncia até a elaboracéo de um novo Cadastro .

006.01.03.002

Cadastro de usuario

vigéncia

Vigéncia até a atualizagédo do cadastro.




006.01.03 Controle de
acervos arquivistico,
bibliografico, museolégico
ou artistico

Dossié de conservacao ou

Vigéncia até a conclusé&o do procedimento.

006.01.03.003 restaurac&o de acervo vigéncia 10
006.01.03.004 | Dossié de diagndstico de acervo 1 0
. . Vigéncia até atualizacao.
006.01.03.005 | Ficha cadastral do arquivo vigéncia 1
municipal, bibliotecas e museus
Ficha de baixa de material de Vigéncia até atualizacao.
006.01.03.006 |acervo bibliogréafico ou vigéncia 2
museoldgico
. . . Vigéncia até atualizagéo.
006.01.03.007 I_:lcha de rgg!stro de empréstimo de vigéncia 1
livros de bibliotecas
. DA Lei federal n. 10.753/2003. Vigéncia até a baixa
006.01.03.008 |Ficha de tombo vigéncia 0 patrimonial.
Formulario de Empréstimo entre S Vigéncia até a devolucdo da obra ao acervo.
006.01.03.009 | gipiiotecas- EER vigéncia 0
006.01.03.010 Formulario dfe solicitagdo de 1 1
consulta de livros ou documentos
Formulario de solicitagdo de Vigéncia até a execugéo do servico e elaboragdo do
006.01.03.011 reproqlugao de documentos_ e vigéncia 1 Relatério Semanal
material de acervo de arquivo,
biblioteca e museu
006.01.03.012 | Mapa topogréfico de arquivo vigéncia 2 Vigéncia até a elaboracdo de novo mapa.
p d isicao d Até Lei Federal n.8.666/1993, arts 14 ao 16 e 89 ao 98,Lei
006.01.03.013 | arquivistico, bibliografico, | aprovagéo 12 Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A a0 359-H;
T q P gratico, provag Decreto-Lei Federal n.2.848/1940 (c6digo penal),
museoldgico ou artistico das contas
art.109.
Processo de declaragio de Lei Federal n. 8.159/1991, arts 11 a 16; Resolugéo
006.01.03.014 |interesse publico e social de acervo| vigéncia 5 CONARQ n. 17/2003. Vigéncia ate a decisdo final.
privado de pessoa fisica ou juridica
I Vigéncia até a devolugéo do acervo arquivistico,
Processo de emprestimo de acervo bibliografico, museoldgico ou artistico
006.01.03.015 |arquivistico, bibliogréafico, vigéncia 5 9 ' 9 '

museoldgico ou artistico.




Quadro de substituicdo e

006.01.03.016 cancelamento de titulos 5 0

Reqistro de presenca do arquiv Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o
006.01.03.017 | ~c9!Stro de presenca do arquivo vigéncia 0 registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.

municipal, biblioteca e museu

Relagéo de itens do acervo s Vigéncia até a devolugdo de todos os itens da relagéo
006.01.03.018 | oy caminhados a conservagao vigencia ! ao acervo.

Relagéo de obras bibliograficas S Vigéncia até as obras sofrerem baixa patrimonial.
006.01.03.019 submetidas & doacdo vigéncia 0

Relatério de monitoramento das
006.01.03.020 | condigbes ambientais na area do 5 0

acervo

Relatério mensal de controle de
006.01.03.021 | empréstimo de livros e material de 1 1

acervo de bibliotecas

Vigéncia até a emissdo de um novo relatério técnico

006.01.03.022 Relatério técnico do estado dos vigéncia 10 do estqdo dos bens do acer\~/0 ou o inicio dcl

bens do acervo procedimento de conservagao ou restauragdo.

Termo de compromisso de Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cédigo Penal),
006.01.03.023 | preservacéo de sigilo de 1 12 arts. 109, Ill e 325, § 2°; Decreto Federal n.

documentos 7.845/2012, arts.62 e 65.

Termo de doacéo de acervo
006.01.03.024 | arquivistico, bibliografico, 1 0

museoldgico ou artistico

Termo de Responsabilidade por Lei Federal n. 12.527/2011.
006.01.03.025 gcesso aNdocumentqs, dados e_ 1 5

informacdes pessoais de terceiros -

TR

Circular. aviso. comunicado Caso integre um documento composto, o0 documento
006.01.04.001 ' ’ R 2 0 seguira sua temporalidade e destinagdo.

memorando, comunicagdo interna
006.01.04.002 | Convite vigéncia 0 Vigéncia até a realizacéo do evento.




Trata-se de respostas as correspondéncias recebidas.
Quando a correspondéncia ensejar outras
providéncias ou desdobramentos, o documento devera

006.01.04 Controle de 006.01.04.003 | Expediente de atendimento vigéncia 2 ser reclassificado de acordo com a natureza do seu
correspondéncia contetdo. Vigéncia até o encaminhamento da respostaj
ao interessado.
Caso integre um documento composto, o0 documento
006.01.04.004 | Oficio, carta, comunicagéo externa 2 0 seguira sua temporalidade e destinacao.
Caso integre um documento composto, o
006.01.04.005 | Requerimento 2 0 Requerimento seguird sua temporalidade e
destinagéo.
006.01.05.001 [Ficha matriz vigéncia 0 Vigéncia até ocorrer a baixa patrimonial.
Lei Federal n. 10.753/2003. Vigéncia até elaboracédo
006.01.05.002 | Ficha ou registro catalografico vigéncia 0 de nova ficha ou registro, ou quando ocorrer a baixa
s patrimonial.
006.01.05 Descricdo de Vigéncia até a atualizagao
acervos arquivistico, 006.01.05.003 |Guia, inventario, catalogo, indice vigéncia 0 '
bibliografico, museoldgico — - — —
ou artistico Inventério de instrumentos de _ Vigéncia até atualizagao.
006.01.05.004 | pesquisa em arquivos, bibliotecas e| vigéncia 1
museus
Relacdo de documentos e codigos oA Vigéncia até a elaboracéo de instrumentos técnicos de
006.01.05.005 de agsuntos ’ vigencia 0 buica e acesso. ¢
006.01.06.001 [ Dossié de exposi¢ao vigéencia Vigéencia ate o termino da exposi¢ao.
Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o
006.01.06 Difuséo de 006.01.06.002 | Livro de exposicédo vigéncia 2 registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.
acervos arquivistico,
bibliogréafico, museolégico Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cédigo Penal),
ou artistico 006.01.06.003 Termo de responsabilidade para 1 12 arts. 138, 139, 140, 184, 297 e 299; Lei federal n.
T uso e reproducdo de documento 9.610/1998 (Lei de Direitos Autorais), arts. 7°, 9° e 44.
006.01.07 Expedicao de 006.01.07.001 | Cadastro de certidBes expedidas 1 0
gi::ttdrigniot;anscngao de 006.01.07.002 | Certido ou declaracéo 1 0 ;rtaetraess:aggcopla, pois o original foi encaminhado ao
006.01.07.003 | Copia certificada 1 0







006 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES (FUNCAO)
06.02 Gest&o de tecnologia da informacdo (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

e DESTINACAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS _ Unidade com OBSERVACOES
Unidade L L Guarda
Produtora atrlbwgc_)es Eliminagao permanente
de arquivo
Lei Federal n. 9.610/1998, art. 87; e-ARQ Brasil:
Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados
de Gestao Arquivistica de Documentos / Camara
Técnica de Documentos Eletrénicos. 1.1. versao. - Rio
de Janeiro : Arquivo Nacional, 2011. Resolugbes
CONARQ n. 20/2004, n. 24/2006 e n. 25/2007. A
destinagdo das bases de dados esta condicionada ao
Base de dados relativa a fungdes e o valor de suas informagdes para a Administragéo
006.02.01.001 | . - des governamentais vigéncia 0 Municipal e para o pUblico em geral. Somente deveréo
ser providenciadas cépias anuais para guarda
permanente as bases de dados consideradas de valor
histdrico, informativo ou probatério. Vigéncia até a
descontinuidade da base de dados ou sua
substituicao.
Formulario para criagcao de usuario O documento qualifica a autorizagdo de acesso a rede
006.02.01 006.02.01.002 da rede 10 0 Y de informatica da Prefeitura.
Desenvolvimento, Formulério para criagéo de usuario O documento qualifica a autorizacéo de acesso ao
implementacéo e controle 006.02.01.003 |do sistema de controle de 10 0 v sistema de informatica da Prefeitura.
de sistemas de informatica processos
Minuta de edital para execucéo de oA Vigéncia até elaboracdo do edital.
006.02.01.004 | Jr i 8ie oAt e vigéncia 1 g ¢
006.02.01.005 | Plano diretor de Informatica vigéncia 5 % Vigéncia até a atualizagdo do Plano.
006.02.01.006 | Projeto de atualizagdo tecnoldgica vigéncia 2 v Vigéncia até a implantagao do Projeto.
Projeto de desenvolvimento de oA Vigéncia até a atualizacao.
006.02.01.007 pro:grama de computador vigéncia 12 v g ¢




Vigéncia até a implantacéo do Projeto.

006.02.01.008 | Projeto de implantacéo de rede vigéncia 2
006.02.01.009 | Projeto de informatizagao vigéncia 2 Vigéncia até conclusé@o do projeto.
Relatério de acompanhamento de oA Vigéncia até o término da implantacédo do projeto.
006.02.01.010 projeto de informatica vigéncia 2
Relatério de desenvolvimento de oA Vigéncia até elaboracdo de novo relatorio.
006.02.01.011 programa de computador vigéncia 2
006.02.01.012 | Relatério de estatistica de acesso vigéncia 2 Vigéncia ate elaboracdo de novo refatorio.
006.02.01.013 | Relatério de resumo de dados vigéncia 2 Vigéncia até elaboragdo de novo relatorio.
006.02.02.001 | Cadastro de requisigcdo de servigos | vigéncia 5 Vigéncia até a execucdo dos servicos.
Certificado de autenticidade de S Vigéncia durante utilizacdo do programa.
006.02.02.002 programa de computador vigéncia 0
Contrato de licenga de uso de C oA Vigéncia até o fim do contrato.
006.02.02.003 programa de computador vigéncia 0
006.02.02.004 E_xpedlente de manutencéo de vigéncia 5 Vigéncia até o atendimento do usuario.
sistemas
006.02.02.005 | Formulario eletrdnico para servicos | vigéncia 5 Vigéncia até a execucdo dos servicos.
Inventario de equipamentos. redes Vigéncia até a elaboracdo de um novo Inventério.
006.02.02.006 . quipamentos, 1 vigéncia 4
e servicos de telecomunicacdes
006.02.02.007 Inventario de programa de vigéncia 4 Vigéncia até a elaboracdo de um novo Inventério.
- computador
006.02.02 Manutengédo de — — - -
inament instalacs 006.02.02.008 Laudo técnico de hardware ou 1 5 Trata-se de copia, pois 0 documento integra processo
equipamentos € Instalacao e software de baixa de patriménio.
de programas - —— — -
Prospectos e catalogos de Vigéncia durante utilizacdo dos equipamentos e do
006.02.02.009 | equipamentos e de programas de vigéncia 5 programa.
computador
Lei federal n. 9.279/1996; Lei federal n. 9.609/1998;
006.02.02.010 Registro de programa de vigéncia 5 Lei fede_ral n. 9.610/1998. Vigéncia durante utilizag&o
computador dos equipamentos e do programa.
006.02.02.011 |Relatorio de revisdo técnica 1 5
006.02.02.012 |Relatorio geral de equipamento 1 5
006.02.02.013 [Relatdrio técnico de servigcos 5 0




Vigéncia até a execucgao dos servicos.

006.02.02.014 [Requisicao de servigcos técnicos vigéncia 5
. . Vigéncia definida no termo de garantia.
006.02.02.015 Termo de garantia de equipamento vigéncia 0
e de programa de computador
006.02.03.001 | Dicionario de dados 1 10
Registro de acesso e alteragdes na Lei FedNeraI n. 12.965/201_4. Registro de acesso e
006.02.03.002 |. 5 0 alteracdo em sistema de infraestrutura do ambiente de
infraestrutura de Tl Tecnologia da Informacao.
Lei Federal n. 12.965/2014. Registro com 0s acessos
006.02.03 Vistoria e 006.02.03.003 | Registro de conexao a Internet 5 0 dos usuarios a Internet a partir da rede fornecida pelo
controle da integridade de orgdo ou entidade.
sistemas de informatica 006.02.03.004 | Relatorio técnico de vistoria vigéncia 2 Vigéncia até elaboragdo de nova vistoria.
Termo de concesso de controle . _ Decreto-Lei Federal n. 2.8_48/1940 _(Cédigo Penal) ,
006.02.03.005 vigéncia 12 arts.109, V, e 325. Vigéncia até o fim da concesséo.
de senha de acesso
006.02.03.006 Termo de responsabilidade de vigéncia 1 Vigéncia até o vencimento da senha.

senha de acesso




006 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES (FUNCAO)
06.03 Promoc&o do acesso a informacgdo (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

(em anos) DESTINACAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS _ Unidade com OBSERVACOES
Unidade L L Guarda
atribuicdes | Eliminacéo
Produtora de arquivo permanente
Lei Federal n. 9.610/1998, art. 87; e-ARQ Brasil:
Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados
de Gestao Arquivistica de Documentos / Camara
Técnica de Documentos Eletrénicos. 1.1. versao. - Rio
de Janeiro : Arquivo Nacional, 2011. Resolugbes
CONARQ n. 20/2004, n. 24/2006 e n. 25/2007. A
destinagdo das bases de dados esta condicionada ao
Base de dados dos pedidos de o valor de suas informagdes para a Administragéo
006.03.01.001 | csoa informagdo vigéncia 0 v Municipal e para o pUblico em geral. Somente deveréo
ser providenciadas cépias anuais para guarda
permanente as bases de dados consideradas de valor
histdrico, informativo ou probatério. Vigéncia até a
descontinuidade da base de dados ou sua
006.03.01 Busca e substituicao.
fornecimento de
informagdes
Vigéncia até o atendimento ou com o indeferimento da
solicitagdo. Caso a solicitacé@o seja indeferida e
Exoediente de atendi t0d havendo recurso do solicitante o documento poderéa
006.03.01.002 Xg% |edn € fe atendimento de vigéncia 2 v ser autuado como Processo de recurso relativo ao
pedido de informacoes indeferimentode pedido de informacdes, devendo
seguir sua temporalidade e destinacéo.
Relatorio estatistico anual de
006.03.01.003 |pedido de informacdes, recursos 1 5 v
ou perfil de usuarios
Requerimento de pedido de vista
006.03.01.004 | 4o jocumento 1 0 v




006.03.02 Controle de
restricdo de acesso

Processo de recurso relativo ao

Vigéncia até o término das fases recursais.

006.03.02.001 |indeferimento de pedido de vigéncia
informacodes
Relatério estatistico anual de
006.03.02.002 | documentos, dados e informacdes 1
classificadas e desclassificadas
Trata-se de relagdo anual, a ser publicada
pelasautoridades maximas de 6rgéos e entidades, de
006.03.02.003 | k0! @nual de documentos, dados e 1 documentos dados e informagdes classificadas ou
T informagdes classificadas reclassificadas no periodo, como sigilosas ou
pessoais, com identificacdo para referéncia futura.
Trata-se de relacdo anual, a ser publicada pelas
autoridades maximas de 6rgédos e entidades, de
Rol anual de documentos, dados e documentos, dados e informacdes desclassificadas no
006.03.02.004 |. ~ g 1 . - . . e
informacdes desclassificadas periodo, como sigilosas ou pessoais, com identifica¢éo
para referéncia futura.
Termo de Classificagcdo da Lei Federal n. 12.527/2011
006.03.02.005 Informac&o - TCI 1
006.03.02.006 Termo de Reavaliagéo de 1 Lei Federal n. 12.527/2011

Informacéo - TRI




INDICE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRAGCAO PUBLICA MUNICIPAL

‘ Cadigo de

LTI Classifgicagéo
A
ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA 005.02.01
ACOMPANHAMENTO DE ACOES JUDICIAIS 001.02.01
ACOMPANHAMENTO DE RECLAMACOES DO CONSUMIDOR 001.03.01
ADIANTAMENTO DE DESPESAS 005.02.02
ADMINISTRACAO DE BENS IMOVEIS 004.03.01

Agenda de compromissos oficiais

001.01.02.001

Agenda de eventos

002.04.01.001

ALISTAMENTO DE SERVICO MILITAR

001.03.02

Alvara de funcionamento

001.02.05.001

Alvara de instalagdo de equipamentos

001.02.05.002

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

APOIO LOGISTICO 002.02.01
AQUISICAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS 004.01.01

Aquisicdo emergencial USE Processo de aquisicdo emergencial de bens

004.01.01.005

Arte final

002.05.03.001

Artigo, nota e noticia

002.01.02.001

ASSESSORAMENTO TECNICO-LEGISLATIVO

001.01.01

ASSESSORIA DE IMPRENSA

002.01

Ata de audiéncia municipal

001.01.02.002

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

003.06.01.001

Ata de instalagao e posse da Comissao Interna de Prevencéo de Acidentes - CIPA

003.06.01.002

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

004.02.02.014

Ata de reuniéo

001.01.02.003

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

003.06.01.003

Ata de reunido de comissdo de avaliacdo especial de desempenho

003.02.01.001

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

001.01.02.003

Ata de sesséo

001.01.02.004




INDICE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRAGCAO PUBLICA MUNICIPAL

iNDICE’

Cdédigo de
Classificacéo

ATENDIMENTO CONSULAR

002.02.02

Atestado de capacidade técnica INTEGRA Processo de atestado de capacidade técnica

004.01.03.007

Atestado de capacidade técnica USE Processo de atestado de capacidade técnica

004.01.03.007

Atestado de Frequéncia

003.01.01.001

Atestado de frequéncia em curso

003.07.01.001

Atestado de o6bito

003.02.07.001

Atestado devolugdo de caucéo

004.02.02.001

Atestado médico INTEGRA Prontuario funcional

003.02.07.017

Auto de apreensdo de mercadorias

001.03.05.001

Auto de Infragdo e Multa - AIM

001.03.05.002

Autorizagcdo de pagamento através de transferéncia bancéria

005.02.04.001

Autorizacédo para descontos nao previstos em lei

003.03.02.001

Autorizacéo para uso de veiculo oficial

004.02.01.001

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

Aviso bancario de débitos ou créditos

005.02.04.002

Aviso de férias

003.02.02.001

B

Balancete analitico

005.02.04.003

Balancete de despesas com adiantamento

005.02.02.001

Balancete do fundo da divida publica

005.02.12.001

Balancete financeiro

005.02.04.004

Balancgo financeiro

005.02.04.005

Balancgo orgamentério

005.02.04.006

Balango patrimonial

005.02.04.007

Banco de Horas

003.01.01.002

Banco de imagem

002.01.03.001

Base de dados de controle do recolhimento de FGTS ou INSS

003.02.08.001




INDICE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRAGCAO PUBLICA MUNICIPAL

iNDICE’

Cdédigo de
Classificacéo

Base de dados dos pedidos de acesso a informacéo

006.03.01.001

Base de dados relativa a fungdes e atividades governamentais

006.02.01.001

Boletim de caixa e de bancos

005.02.04.008

Boletim de ocorréncia com veiculo oficial

004.02.01.002

Boletim de recebimento de material

004.02.03.001

Boletim informativo para elaboracédo da Folha de pagamento

003.03.02.002

Briefing de campanha

002.05.04.001

Briefing de licitacéo

002.05.02.001

BUSCA E FORNECIMENTO DE INFORMACOES

006.03.01

C

Cadastro de autoridades estrangeiras recebidas

002.04.01.002

Cadastro de certiddes expedidas

006.01.07.001

Cadastro de comendas outorgadas

002.04.01.003

Cadastro de corpo consular

002.02.02.001

Cadastro de datas nacionais

002.02.02.002

Cadastro de despesas com comunicagao

002.05.04.002

Cadastro de fornecedores e prestadores de servigos

004.01.03.001

Cadastro de funcionarios e familiares atendidos

003.05.02.001

Cadastro de ingresso de documento

006.01.03.001

Cadastro de instrutores e instituicdes especializadas em ensino e treinamento

003.07.01.002

Cadastro de registro de precos

004.01.04.001

Cadastro de requisicao de servicos

006.02.02.001

Cadastro de usuario

006.01.03.002

Cadastro de veiculos oficiais, em convénio e locados

004.02.01.003

Cadastro do patrimonio imobiliario

004.03.02.001

Cadastro dos meios de comunicagao

002.05.04.003

CADASTRO E CONTROLE DE BENS IMOVEIS

004.03.02

Cadastro Tributario Municipal

005.02.03.001

Cadastro/alteracées cadastrais de empresas junto a orgaos publicos USE Cadastro de fornecedores e prestadores de servigos

004.01.03.001




INDICE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRAGCAO PUBLICA MUNICIPAL

iNDICE’

Cdédigo de
Classificacéo

CAPACITACAO E APERFEICOAMENTO FUNCIONAL

003.07.01

Carta - resposta

001.03.03.001

Carta de adjudicacao

004.03.01.001

Carta de Informacdes Preliminares - CIP

001.03.01.001

Carta de representacéo

001.01.02.005

Carta de Servicos ao Usuario

001.03.03.002

Cédula de votacao de conselheiro

001.01.02.006

CERIMONIAL E RELACOES PUBLICAS

002.02

Certiddo de pagamento de IPTU

005.02.03.002

Certidao ou declaragéo

006.01.07.002

Certificado

002.04.01.004

Certificado de Aprovagdo de Equipamento de Protecédo Individual - CAEPI

003.06.01.004

Certificado de Aprovacgédo de Instalagdes - CAl

003.06.01.005

Certificado de autenticidade de programa de computador

006.02.02.002

Certificado de garantia de bem patrimonial

004.02.02.002

Certificado de matricula no Cadastro Especifico do INSS - CElI

001.02.05.003

Certificado de registro cadastral de fornecedores

004.01.03.002

Certificado de registro e licenciamento de veiculo oficial

004.02.01.004

Certificado de registro no servico especializado em engenharia de seguranca e em medicina do trabalho

003.06.02.001

Circular, aviso, comunicado, memorando, comunicacgéo interna

006.01.04.001

CLASSIFICACAO E CADASTRAMENTO DE CARGOS E FUNCOES

003.04.02

Clipping

002.01.01.001

Clipping de publicagdes técnicas especializadas

002.01.02.002

COMPILACAO DE NOTICIAS SOBRE A ADMINISTRACAO

002.01.01

Comprovante de atualizacdo de dados no Cadastro Nacional do Trabalhador - CNT

001.02.05.004

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

003.02.02.002

Comprovante de doacéo de sangue

003.02.02.003

Comprovante de inscricdo e de situagao cadastral no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica - CNPJ

001.02.05.005

Comprovante de inscrigao no Cadastro de Contribuinte Mobiliario - CCM

001.02.05.006




INDICE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRAGCAO PUBLICA MUNICIPAL

iNDICE’

Cdédigo de
Classificacéo

Comprovante de inscricdo no Cadastro de Contribuintes do ICMS

001.02.05.007

Comprovante de inscricdo no Programa de Alimentacdo do Trabalhador - PAT

001.02.05.008

Comprovante de matricula na Junta Comercial

001.02.05.009

Comprovante de notificacéo de débitos tributarios

005.02.09.001

Comprovante de notificagdo preliminar

001.03.05.003

Comprovante de reembolso de valores previdenciarios dos servidores cedidos a outros drgdos ou entidades

003.03.01.001

COMUNICACAO ADMINISTRATIVA

006.01

COMUNICACAOQ INSTITUCIONAL

002

Comunicado de Acidente de Trabalho — CAT

003.06.01.006

Comunicado de alteracdo em data do gozo de férias

003.02.02.007

Comunicado de descontinuidade de beneficio por maioridade

003.02.02.004

Comunicado de Extensdo e Continuidade de Convénio Médico-Hospitalar

003.02.02.005

Comunicado de instrugédo de servico

002.02.01.001

Comunicado de luto oficial

002.02.04.001

Comunicado de ocorréncia

003.01.01.003

Comunicado de resultado da pericia médica ao érgao previdenciario do servidor afastado por auxilio doenca ou acidentario

003.02.01.002

Comunicado de suspensao de férias por absoluta necessidade do servigo

003.02.02.006

Comunicado para retificacdo de frequéncia ou evento de pagamento

003.03.02.003

Comunicado sobre a realizacdo de ceriménia oficial

002.02.04.002

CONCESSAO DE DIREITOS, VANTAGENS E BENEFICIOS 003.02.02
CONCESSAO DE FINANCIAMENTO AOS SERVIDORES 003.02.03
CONSOLIDACAO E FORMALIZACAO DE PROJETOS DE LEI 005.01.02
CONTENCIOSO DISCIPLINAR 003.02.04
CONTRATACAO DE AGENCIAS DE PUBLICIDADE 002.05.02
CONTRATACAO DE SERVICOS E OBRAS 004.01.02

Contrato COVID-19 USE Processo de contratagdo emergencial de servigos

004.01.02.004

Contrato de concesséo de uso de imovel

004.03.01.002

Contrato de estagio

003.02.07.002

Contrato de estagio INTEGRA Prontuario do estagiario

003.02.07.016




INDICE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRAGCAO PUBLICA MUNICIPAL

iNDICE’

Cdédigo de
Classificacéo

Contrato de licenca de uso de programa de computador

006.02.02.003

Contrato de permissdo de uso de imovel

004.03.01.003

Contrato emergencial USE Processo de contratacdo emergencial de servigos

004.01.02.004

Contrato individual do trabalho

003.02.05.001

Contrato INTEGRA documento da Atividade CONTRATACAO DE SERVICOS E OBRAS 004.01.02
CONTROLE AMBIENTAL E PRESERVACAO DA SAUDE 003.06.01
CONTROLE DA COBRANCA ADMINISTRATIVA DE DEBITOS FISCAIS E DA INSCRICAO NA DIVIDA ATIVA 005.02.03
CONTROLE DA CONTABILIDADE 005.02.04
CONTROLE DA PARTICIPACAO NA ARRECADACAO DE TRIBUTOS ESTADUAIS 005.02.05
CONTROLE DA RECEITA 005.02.06
CONTROLE DAS ACOES DE PROPAGANDA E MARKETING 002.05.03
CONTROLE DE ACERVOS ARQUIVISTICO, BIBLIOGRAFICO, MUSEOLOGICO OU ARTISTICO 006.01.03
CONTROLE DE BENS PATRIMONIAIS 004.02

CONTROLE DE COMPRAS, SERVICOS E OBRAS 004.01

CONTROLE DE COMPROMISSOS OFICIAIS 001.01.02
CONTROLE DE CORRESPONDENCIA 006.01.04
CONTROLE DE FREQUENCIA 003.01

CONTROLE DE RESTRICAO DE ACESSO 006.03.02
CONTROLE DO PATRIMONIO IMOBILIARIO 004.03

CONTROLE DO USO E ADMINISTRACAO DE VEICULOS 004.02.01

Convencao de condominio

004.02.02.003

Convénio com Governo Federal, Estadual ou Municipal USE Processo de formalizagdo e execucgédo de acordo bilateral

001.02.04.003

Convénio, termo de cooperagéo, acordo, protocolo de intencdes, termo de parceria

001.02.04.001

Convite

006.01.04.002

Convite de evento

002.04.01.005

Convite recebido

001.01.02.007

Convocagéo para reuniao

001.03.04.001

Copia certificada

006.01.07.003

Cépias de Certidao de Obito

003.02.02.008
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Credencial de evento ou cerimonia oficial

002.04.01.006

Credencial de jornalista

002.01.02.003

Cronograma de atividades

001.03.04.002

Cronograma de cursos

003.07.01.003

Curriculo de aluno candidato a vaga de estagio

003.02.07.003

Curriculo de candidato a emprego publico

003.07.02.001

D

Declaracdo de bens

003.02.06.001

Declaragdo de encargos de dependentes para fim de Imposto de Renda

003.03.01.002

Declaragdo de Imposto de Renda Retido na Fonte - DIRF

003.02.07.004

Declaragdo negativa de admisséo de pessoal

003.02.06.002

Decreto de alteracdo orcamentaria

005.02.08.001

Decreto de execucao orcamentaria

005.02.11.001

Decreto Institucional

005.02.10.001

Decreto, estatuto, cddigo, regulamento, regimento, instrugdo normativa, resolucéo, deliberacéo, portaria

001.02.02.001

DEFESA DOS DIREITOS DE USUARIOS DO SERVICO PUBLICO 001.03.03
Demonstrativo mensal de arrecadacao 005.02.06.001
DESCRICAO DE ACERVOS ARQUIVISTICO, BIBLIOGRAFICO, MUSEOLOGICO OU ARTISTICO 006.01.05
DESENVOLVIMENTO, IMPLEMENTACAO E CONTROLE DE SISTEMAS DE INFORMATICA 006.02.01

Despacho de devolucéo a origem

006.01.01.001

Despacho normativo

001.02.03.001

Diario contabil

005.02.04.009

Dicionario de dados

006.02.03.001

DIFUSAO DE ACERVOS ARQUIVISTICO, BIBLIOGRAFICO, MUSEOLOGICO OU ARTISTICO

006.01.06

Diretriz de inter-relacionamento entre setores publico e privado

001.03.07.001

Discurso, palestra ou conferéncia

002.04.01.007

DISTRIBUICAO DE RECURSOS ORGAMENTARIOS

005.02.07

DIVULGACAO DAS ACOES DE GOVERNO

002.01.02

Dossié anual de prestacao de contas de projeto incentivado USE Dossié de elaboracdo e execugao de plano, programa ou projeto

001.03.06.002
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Dossié da CIPA por mandato da comissao

003.06.02.002

Dossié de assisténcia técnica de equipamento

004.03.03.001

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

003.06.01.007

Dossié de conservagao ou restauragao de acervo

006.01.03.003

Dossié de constituigdo, encerramento de empresas publicas, integralizagao de capitais e estatutos sociais

001.02.05.010

Dossié de curso

003.07.01.004

Dossié de despesas relativas aos processos geradores de pagamentos

005.02.04.010

Dossié de diagndstico de acervo

006.01.03.004

Dossié de elaboracao de estudos e pesquisas

001.03.06.001

Dossié de elaboracao e execugdo de plano, programa ou projeto

001.03.06.002

Dossié de evento

002.04.01.008

Dossié de exposigao

006.01.06.001

Dossié de imdvel proprio do Municipio

004.03.02.002

Dossié de obra publica

004.01.02.001

Dossié de orientacéo técnica

001.03.04.003

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

005.02.04.011

Dossié de pagamento de penséo alimenticia do servidor e do beneficiario

003.02.02.009

Dossié de programa municipal de incentivo fiscal USE Dossié de elaboracédo e execucédo de plano, programa ou projeto

001.03.06.002

Dossié por programa social de qualidade de vida

003.05.01.001

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

006.01.02.001

E

Edital de ciéncia de eliminacdo de documentos

006.01.02.002

Edital de conhecimento da comissdo de avaliacdo especial de desempenho

003.02.01.003

Edital de convocacdo de aprovado em concurso publico ou processo seletivo

003.07.02.002

Edital para contratacédo de agéncia de publicidade

002.05.02.002

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

Escala de Férias

003.02.02.010

Escala de Licenga Prémio

003.02.02.011

Escala de servigo

003.01.01.004

Escritura de imovel

004.03.02.003

Estudo de implementacédo de politica urbana

001.03.06.003

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

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

Expediente de acompanhamento de acéo judicial

001.02.01.001

Expediente de acompanhamento de acordo judicial ou extrajudicial

001.02.01.002

Expediente de acompanhamento de reclamacgdo ou sugestédo

001.03.03.003

Expediente de atendimento

006.01.04.003

Expediente de atendimento de pedido de informagdes

006.03.01.002

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

001.02.01.003

Expediente de auditoria e prestagdo de contas

005.02.14.001

Expediente de consulta da divida ativa

001.02.01.004

Expediente de indicagdes politicas

002.02.05.001

Expediente de manutencéo de sistemas

006.02.02.004

EXPEDIENTE DE PESSOAL

003.02

Expediente de recadastramento de inativos e pensionistas

003.03.02.004

Expediente de solenidade rotineira

002.04.01.009
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Expediente de solicitacdo de apoio politico-financeiro

002.02.05.002

Expediente de solicitacdo de concessado de condecoracdes, medalhas e outras honorificéncias

002.04.01.010

Expediente de solicitagao de orientacao técnica

001.03.04.004

Expediente referente & emissado de identidade consular

002.02.02.003

Extrato bancario de saldo do FGTS de trabalhador para fins rescisorios

003.02.07.005

Extrato de conciliagao bancaria

005.02.04.012

Extrato de conta corrente e aplicagdes

005.02.04.013

Extrato do INSS para fins de complementacao de aposentadoria

003.03.01.003

F

Ficha auxilio & subvengdes ou prestacdo de contas

005.02.04.014

Ficha cadastral de bem patrimonial

004.02.02.004

Ficha cadastral de estagiario

003.02.07.006

Ficha cadastral de funcionario responsavel por bens patrimoniais

004.02.02.005

Ficha cadastral do arquivo municipal, bibliotecas e museus

006.01.03.005

Ficha cadastral do servidor

003.02.07.007

Ficha de acompanhamento de agéo judicial

001.02.01.005

Ficha de acompanhamento de reclamacdes ou sugestdes em ordem cronoldgica

001.03.03.004

Ficha de andamento processual

006.01.01.002

Ficha de atendimento do setor de Medicina do Trabalho

003.06.01.008

Ficha de atualizagdo de dados consulares

002.02.02.004

Ficha de avaliagdo socioeconémica

003.05.02.002

Ficha de baixa de material de acervo bibliografico ou museoldgico

006.01.03.006

Ficha de controle da tramitagéo

006.01.01.003

Ficha de controle de adiantamento

005.02.02.002

Ficha de controle de baixa de aposentadoria e penséo

003.02.01.004

Ficha de controle de inspecao de extintores

003.06.02.003

Ficha de controle de substituicdo de pegas e acessorios

004.02.01.005

Ficha de frequéncia

003.01.01.005

Ficha de Informacao de Financiamento

003.02.03.001
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Ficha de informacéao para o Ministério do Trabalho - SSMT

003.06.02.004

Ficha de inscricdo de candidato

003.07.02.003

Ficha de inscricdo municipal - pessoa fisica ou juridica

005.02.09.002

Ficha de isencédo de Imposto Sobre Servigos - ISS

005.02.03.003

Ficha de registro de empréstimo de livros de bibliotecas

006.01.03.007

Ficha de tombo

006.01.03.008

Ficha financeira de pagamento de servidores, inativos ou pensionistas

003.03.01.004

Ficha financeira individual

003.03.01.005

Ficha matriz

006.01.05.001

Ficha ou registro catalografico

006.01.05.002

FISCALIZACAO E REGULARIZACAO DE ATIVIDADES

001.03.05

FIXACAO DE DIRETRIZES DA POLITICA ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

005.01.01

Folha de pagamento (via arquivada na Secretaria da Fazenda)

003.03.01.006

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

003.03.01.007

Folha de ponto e ponto eletronico USE Registro de ponto

003.01.01.016

FORMALIZACAO DE ACORDOS BILATERAIS

001.02.04

FORMULAGCAO DE DIRETRIZES E METAS DE ACAO

001.03.06

Formulario de agendamento para uso de veiculo oficial

004.02.01.006

Formulério de atualizagdo de dados pessoais e funcionais para elaboracdo de folha de pagamento (via arquivada na Secretaria da fazenda)

003.03.02.005

Formulério de atualizacdo de dados pessoais e funcionais para elaboracao de folha de pagamento (via arquivada na unidade de Recursos Humanos)

003.03.02.006

Formuléario de autorizacdo de desconto em folha de pagamento

003.03.02.007

Formulario de autorizacdo de fornecimento - AF

004.02.02.006

Formulario de autorizagdo de fornecimento de combustivel

004.02.01.007

Formulario de Autorizagdo de Impressdo de Documentos Fiscais - AIDF

005.02.09.003

Formulario de avaliagdo de desempenho de funcionarios INTEGRA Prontuario funcional

003.02.07.017

Formulario de Boletim de Recebimento de Material - BRM

004.02.02.007

Formulario de Cadastro Geral de Empregados e Demitidos - CAGED

003.02.07.008

Formulario de comprovante de entrega do Perfil Profissiografico Previdenciario (PPP) na rescisdo contratual

003.06.01.009
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Formulario de Contratacdo de Servidor

003.07.02.004

Formulario de contribuinte devedor no cadastro

005.02.03.004

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

004.02.01.008

Formulario de controle de entrada e saida de documento

006.01.01.004

Formulario de controle de estoque do almoxarifado

004.02.03.002

Formulario de controle de publicacées oficiais

002.03.01.001

Formulario de controle de quilometragem da frota e de veiculos alugados

004.02.01.009

Formulario de controle de trafego de veiculos da frota e alugados

004.02.01.010

Formulario de controle de veiculos dos servidores no estacionamento

004.02.01.011

Formulario de controle de viaturas oficiais e veiculos contratados

004.02.01.012

Formulario de controle diario de saida de veiculos da frota

004.02.01.013

Formulario de controle didrio de servigo especial de entrega de documentos

006.01.01.005

Formulario de Declaracdo Mensal de Servicos - DMS

005.02.03.005

Formulario de descricdo de cargos e salédrios do plano de cargos e salarios

003.02.07.009

Formulario de empréstimo de livros ou documentos

006.01.01.006

Formulario de Empréstimo entre Bibliotecas- EEB

006.01.03.009

Formulario de encaminhamento de matéria para publicagdo no Diario Oficial

001.01.03.001

Formulario de fiscalizagdo

005.02.03.006

Formulario de Imposto de Circulacdo de Mercadorias sobre Servigos - ICMS

005.02.05.001

Formulario de instrucdes da Secretaria da Fazenda para a elaboracdo do orcamento programa

005.01.01.001

Formulario de justificativa relativo a frequéncia do servidor

003.01.01.006

Formulario de levantamento de prioridades para o orgamento participativo

005.01.01.002

Formulario de licenciamento de veiculos oficiais

004.02.01.014

Formulario de mapa financeiro

003.02.08.002

Formulario de movimento econdémico - DAME

005.02.03.007

Formulario de prestacdo de contas ao Estado

005.02.14.002

Formulario de reclamacéo, denuncia, sugestédo e elogio

001.03.03.005

Formulario de registro para controle de pagamento de diarias

005.02.04.015

Formulario de requisicdo de material de estoque

004.02.03.003
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Formulario de solicitacdo de consulta de livros ou documentos 006.01.03.010
Formulario de solicitagdo de pagamento de horas extras 003.02.02.012
Formulario de solicitagdo de reproducdo de documentos e material de acervo de arquivo, biblioteca e museu 006.01.03.011
Formulario de solicitacéo de transferéncia de patriménio fisico 004.02.02.008
Formulario de vistoria ou informacéo fiscal 001.03.05.004
Formulario demonstrativo de pagamento da divida ativa 005.02.03.008
Formulario eletronico para servigos 006.02.02.005
Formulario para criacdo de usuéario da rede 006.02.01.002
Formulario para criagdo de usuéario do sistema de controle de processos 006.02.01.003
G
GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS 004
GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES 006
GESTAO DE RECURSOS HUMANOS 003
GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO 006.02
GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA 005
Guia auto de infracdo e multa de imposto sobre servigo - ISS 005.02.03.009
Guia de declaracéo de propriedade rural 004.03.02.004
Guia de Imposto de Transmissao de Bens Imoveis - ITBI 005.02.03.010
Guia de licenca de fiscalizacdo de funcionamento de empresa 005.02.09.004
Guia de recolhimento da Contribuicdo para Financiamento da Seguridade Social - COFINS 005.02.04.016
Guia de recolhimento de contribuicéo sindical 005.02.04.017
Guia de recolhimento de FGTS 005.02.04.018
Guia de recolhimento de Imposto de Renda 005.02.04.019
Guia de recolhimento de Imposto Sobre Servicos - ISS 005.02.03.011
Guia de recolhimento de INSS, PIS e PASEP 005.02.04.020
Guia de recolhimento de taxa de licenca para o comércio de ambulante 005.02.09.005
Guia de recolhimento do Fundo de Investimento Social - FINSOCIAL 005.02.04.021
Guia do carné de arrecadagao municipal de Imposto Sobre Servicos - ISS 005.02.09.006
Guia do Documento de arrecadagdo de receitas diversas - DARD 005.02.04.022
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Guia, inventario, catalogo, indice

006.01.05.003

H

HABILITACAO JURIDICA E REGULARIZACAO FISCAL DOS ORGAOS, ENTIDADES E EMPRESAS

001.02.05

Informacéo Judicial

003.03.02.008

Inventario de equipamentos, redes e servicos de telecomunicagdes

006.02.02.006

Inventario de instrumentos de pesquisa em arquivos, bibliotecas e museus

006.01.05.004

Inventério de programa de computador

006.02.02.007

Inventario fisico de bens patrimoniais

004.02.02.009

L

Laudo de avaliacdo de propriedade imobilidria

004.03.02.005

Laudo de avaliagdo do CRECI

004.03.02.006

Laudo de Pericia Médica

003.06.01.010

Laudo médico de exames de pacientes que néo retornaram a unidade INTEGRA Prontuario funcional

003.02.07.017

Laudo médico para cirurgia eletiva INTEGRA Prontuario funcional

003.02.07.017

Laudo médico para emissdo de autorizagdo de internacdo hospitalar INTEGRA Prontudrio funcional

003.02.07.017

Laudo Técnico de Condigbées Ambientais do Trabalho — LTCAT

003.06.01.011

Laudo técnico de hardware ou software

006.02.02.008

Laudo Técnico de Insalubridade e/ou Periculosidade

003.06.01.012

Laudo técnico pericial de riscos ambientais

003.06.01.013

Lei de diretrizes orgamentarias

005.01.01.003

Lei do plano plurianual

005.01.01.004

Lei orcamentaria anual

005.01.01.005

LICITACAO E ADMINISTRACAO DE CONTRATOS

004.01.03

Lista de codigos de identificagdo e autorizagdo

001.01.03.002

Lista de presenca de reunido

001.03.04.005

Lista de Presenga em reunides da CIPA

003.06.02.005

Lista de presentes oferecidos e recebidos

002.04.01.011

Lista de reclamagdes contra 6rgdos publicos

001.03.03.006
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Livro carga USE Registro de carga de andamento de processo

006.01.01.009

Livro de assinaturas de autoridades

002.04.01.012

Livro de Atas de assembléias gerais extraordinarias USE Ata de reunido

001.01.02.003

Livro de Atas de assembléias gerais ordinarias USE Ata de reuniao

001.01.02.003

Livro de atas de expedicédo de identificagdo consular

002.02.02.005

Livro de Atas de reunides de diretorias USE Ata de reunido

001.01.02.003

Livro de controle de acées judiciais

001.02.01.006

Livro de exposicéo

006.01.06.002

Livro de Inspecédo do Trabalho

003.06.02.006

Livro de mensagens ao Poder Legislativo

001.01.01.001

Livro de posse de servidores

003.02.06.003

Livro de registro de atas de leildo, pregdo presencial e pregéo eletronico

004.01.03.003

Livro de Registro de Concurso Publico

003.07.02.005

Livro de registro de empregados

003.02.05.002

Livro de registro de processos

006.01.01.007

Livro de registro de titulos de dominio

004.03.02.007

Livro de registros de pericias

003.06.01.014

Livro de repositorio para defesa judicial do Municipio

001.02.01.007

Livro de teses de defesa

001.02.01.008

Livro de vetos

001.01.01.002

Livro diario

005.02.04.023

Livro razao

005.02.04.024

Livro, periddico e folheto

002.03.01.002

M

Mala-direta

001.01.02.008

Manual técnico de uso de equipamentos e programas de computadores USE Manual técnico, de procedimentos ou do usuario

001.03.04.006

Manual técnico, de procedimentos ou do usuario

001.03.04.006

MANUTENCAO DE EQUIPAMENTOS E INSTALACAO DE PROGRAMAS

006.02.02

MANUTENCAO E ATUALIZACAO DO CADASTRO MUNICIPAL MOBILIARIO

005.02.09
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MANUTENCAO E CONSERVACAO DE EDIFICIO, INSTALACOES E EQUIPAMENTOS 004.03.03

Mapa de georreferenciamento imobiliario e ambiental

004.03.02.008

Mapa de produtividade fiscal

005.02.03.012

Mapa de riscos

003.06.02.007

Mapa demonstrativo da frota

004.02.01.015

Mapa topografico de arquivo

006.01.03.012

Matéria para publicacdo no Diario Oficial

001.01.03.003

Minuta de ata de reunido de conselho administrativo, deliberativo, fiscal e de diretoria

001.01.02.009

Minuta de ato normativo

003.04.02.001

Minuta de edital para execugao de projeto de informatica

006.02.01.004

Modelo de diagramacéo para matérias de sitio eletrénico institucional

002.01.02.004

N

NORMALIZACAO DA EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

005.02.11

NORMALIZACAO ORCAMENTARIA

005.02.10

Normas de servicos de transportes internos

004.02.01.016

Normas do Cerimonial Publico

002.02.03.001

Nota de crédito

005.02.07.001

Nota de dotacéo

005.02.07.002

Nota de empenho

005.02.15.001

Nota de langamento de liquidacdo de despesa

005.02.15.002

Nota de lancamento de quota mensal

005.02.07.003

Nota de liquidagdo orcamentaria

005.02.15.003

Nota de reserva

005.02.15.004

Nota fiscal de despesas em farmacias conveniadas USE Nota fiscal ou recibo

005.02.04.025

Nota Fiscal ou Recibo

005.02.04.025

Notificacdo de multa de transito

004.02.01.017

0O

Oficio de comunicacgéo para o Tribunal de contas sobre furto de bens permanentes USE Oficio, carta, comunicacéo externa

006.01.04.004

Oficio de comunicagdo de inobservancia de contrato INTEGRA Processo de contratacao de servigos

004.01.02.005
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Oficio de encaminhamento de reclamacdes ou sugestdes a autoridade competente

001.03.03.007

Oficio de solicitagdo para aquisi¢do de veiculo USE Oficio, carta, comunicacao externa

006.01.04.004

Oficio de solicitagdo para inscricdo no regime de quilometragem USE Oficio, carta, comunicagdo externa

006.01.04.004

Oficio de solicitacao para locagao de veiculo USE Oficio, carta, comunicagao externa

006.01.04.004

Oficio de solicitagao para suplementacdo de combustivel USE Oficio, carta, comunicacao externa

006.01.04.004

Oficio relativo a devolucdo de veiculo oficial USE Oficio, carta, comunicacéo externa

006.01.04.004

Oficio, carta, comunicacao externa

006.01.04.004

OPERACOES DE CREDITO E PAGAMENTO DA DIVIDA PUBLICA

005.02.12

Ordem bancaria

005.02.15.005

Ordem de Servico de Seguranca e Medicina do Trabalho - OSSMT

003.06.02.008

Ordem de crédito complementar individual

003.03.01.008

Ordem de crédito das folhas de pagamento

003.03.01.009

Ordem de liberacéo de veiculo

004.02.01.018

Ordem de pagamento

005.02.13.001

Ordem de servico

004.03.03.002

Ordem de servico para guarda de veiculos em outras garagens USE Ordem de servico

004.03.03.002

Ordem de servico para manutencéo ou conserto de veiculo USE Ordem de servigo

004.03.03.002

ORDENAMENTO JURIDICO 001.02
ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA 001
ORGANIZACAO DE EVENTOS OU CERIMONIAS 002.04.01

Organograma funcional

003.04.02.002

P

PAGAMENTO DE DESPESAS ESPECIFICAS

005.02.13

PAGAMENTO DE PESSOAL

003.03

Parecer da Comissédo de Prestacao de Contas

005.02.13.002

Parecer da Ouvidoria

001.03.03.008

Parecer juridico

001.02.03.002

Parecer sobre aquisicado de veiculo USE Parecer técnico

001.02.03.003

Parecer técnico

001.02.03.003
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Parecer técnico de equipamentos e de programa de computadores INTEGRA documento da Atividade CONTRATACAO DE SERVICOS E OBRAS 004.01.02

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

001.02.03.003

Pauta de compromissos

001.01.02.010

Pauta de reuniao

001.01.02.011

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

001.01.02.011

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

001.01.02.011

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

001.01.02.011

Pauta de reunido plenéria de prestagdo de contas - CMS USE Pauta de Reuniéo

001.01.02.011

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

001.01.02.011

Pauta para imprensa

002.01.02.005

Peca de campanha publicitaria

002.05.01.001

Pedido de abono de falta

003.01.01.007

Pedido de campanha de publicidade

002.05.04.004

Pedido de demisséo

003.02.05.003

Pedido de inclusdo no cadastro de impedimentos

004.01.03.004

Pedido de prorrogacéo de prazo para o exercicio do cargo

003.02.06.004

Pedido de prorrogacao de prazo para posse

003.02.06.005

Pedido de reabilitacdo no cadastro de impedimentos

004.01.03.005

Pedido de reconsideracdo de decisdo em processo administrativo

003.02.04.001

Perfil Profissiografico Previdenciario - PPP

003.06.01.015

Permisséo para Trabalho em Alto Risco - PTR

003.06.01.016

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

Planilha de despesas e receitas extras

005.02.04.026
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Planilha controle de entrada e saida de material permanente

004.02.02.010

Planilha controle de registro de livro fiscal

005.02.03.013

Planilha de atualizagdo e baixa de divida ativa

005.02.03.014

Planilha de cadastro de contribuintes

005.02.03.015

Planilha de calculo de reajuste

005.02.04.027

Planilha de consumo mensal de material geral

004.02.03.004

Planilha de conta conveniada

005.02.04.028

Planilha de conta recursos proprios - movimento

005.02.04.029

Planilha de controle de alteragdo no arquivo DA - Divida Ativa

005.02.03.016

Planilha de controle de avarias e danos nas viaturas

004.02.01.019

Planilha de controle de carnés emitidos

005.02.03.017

Planilha de controle de consumo de combustivel pelos veiculos oficiais

004.02.01.020

Planilha de controle de contra cheque e holerite

003.03.01.010

Planilha de controle de correspondéncias USE Planilha de controle interno

001.03.04.007

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

003.02.08.003

Planilha de controle de estorno financeiro

005.02.04.030

Planilha de controle de estornos de pagamentos de servidores

003.02.08.004

Planilha de controle de ligagdes telefonicas

001.03.03.009

Planilha de controle de pagamento de adicional noturno

003.02.02.013

Planilha de controle de pagamento de insalubridade e periculosidade

003.02.02.014

Planilha de controle de pagamento de servidores

003.03.01.011

Planilha de controle de parcelamento liquidado

005.02.03.018

Planilha de controle de servicos contratados de empresas de transportes

004.01.02.002

Planilha de controle interno

001.03.04.007

Planilha de desconto referente a Pensédo Alimenticia

003.03.02.009

Planilha de devolugéo de materiais

004.02.02.011

Planilha de distribuicado de processos rotativos

001.03.04.008

Planilha de fluxo de caixa

005.02.04.031

Planilha de frequéncia dos servidores

003.01.01.008




INDICE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRAGCAO PUBLICA MUNICIPAL

iNDICE’

Cdédigo de
Classificacéo

Planilha de horas extras realizadas

003.01.01.009

Planilha de indicadores econémicos

005.02.12.002

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

001.03.04.007

Planilha de movimentacao diaria de caixa

005.02.04.032

Planilha de movimentacao diaria de receitas e anulacoes

005.02.04.033

Planilha de movimento bancario

005.02.04.034

Planilha de previsdo de horas extras

003.01.01.010

Planilha de progressao funcional

003.02.07.010

Planilha de projecéo financeira da receita

005.02.12.003

Planilha de propostas setoriais para o orgamento programa

005.01.01.006

Planilha de recebimento irregular

004.02.02.012

Planilha de reembolso dos servidores cedidos a outros érgados ou entidades

003.03.01.012

Planilha de repasse ao terceiro setor

005.02.14.003

Planilha de uso de veiculo oficial

004.02.01.021

Planilha demonstrativa de aplicacdo de adiantamento

005.02.14.004

Planilha mensal de produgédo e faturamento

005.02.04.035

Planilha para pagamento de complementacgdo salarial dos funcionarios do Estado da Secretaria da Educacdo Municipalizados

003.03.01.013

Plano anual de metas para o desenvolvimento econdmico

001.03.07.002

Plano anual do 6rgdo ou entidade

001.03.06.004

Plano de classificacdo de documentos

006.01.02.003

Plano de desenvolvimento da industria, expansdo do comércio e de atividades de prestacdo de servigos

001.03.07.003

Plano de estagios

003.02.07.011

Plano de metas

001.03.06.005

Plano de midia

002.05.01.002

Plano de programa setorial

001.03.06.006

Plano Diretor de Desenvolvimento Integrado - PDDI

001.03.06.007

Plano diretor de Informatica

006.02.01.005

Plano plurianual

001.03.06.008

Plano plurianual para o desenvolvimento econémico

001.03.07.004
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Planta de imoveis

004.03.02.009

Portaria conjunta de execugdo orcamentaria

005.02.11.002

Portaria de classificacdo da despesa

005.02.10.002

Portaria referente a classificagédo e enquadramento de veiculos USE Processo de elaboracéo de ato normativo

001.02.02.002

PRESTACAO DE CONTAS E CONTROLE INTERNO

005.02.14

PREVENCAO DE ACIDENTES DE TRABALHO

003.06.02

Processo administrativo de alegacdo de pagamento da divida ativa

001.02.01.009

Processo administrativo de alegacdo de parcelamento da divida ativa

001.02.01.010

Processo administrativo de avaliacdo de desempenho e estagio probatério

003.02.01.005

Processo administrativo de cancelamento de inscricdo de débito na divida ativa

001.02.01.011

Processo administrativo de pedido de parcelamento da divida ativa

001.02.01.012

Processo administrativo de reinscricdo de débito na divida ativa

001.02.01.013

Processo administrativo de retificacdo de guia de arrecadacédo de receita para débitos inscritos na divida ativa

001.02.01.014

Processo administrativo de substituicdo de Certiddo da Divida Ativa - CDA

001.02.01.015

Processo administrativo de verificacdo de pagamento da divida ativa

001.02.01.016

Processo administrativo disciplinar

003.02.04.002

Processo anual de prestacéo de contas

005.02.14.005

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

003.07.02.006

Processo de abertura de processo seletivo especial ou concurso interno

003.07.02.007

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

003.07.02.008

Processo de abertura de processo seletivo para prestacdo voluntéria de servicos

003.07.02.009

Processo de acumulacao de cargo ou fungdo-atividade

003.02.07.012

Processo de adiantamento

005.02.02.003

Processo de admissédo para a prestagdo voluntaria de servigos

003.02.05.004

Processo de afastamentos ou licencas

003.02.02.015

Processo de alienacdo de bens patrimoniais

004.02.02.013

Processo de alienagao de imovel

004.03.01.004

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

004.02.02.013

Processo de alienagdo de veiculo USE Processo de alienacao de bens patrimoniais

004.02.02.013
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Processo de alteracdo de grade

003.04.02.003

Processo de alteragdo orcamentaria

005.02.08.002

Processo de alvara de licenga temporaria

005.02.09.007

Processo de aplicacao financeira

005.02.06.002

Processo de aposentadoria

003.02.02.016

Processo de aprovacao de edificacéo

004.03.02.010

Processo de aproveitamento de remanescentes de concurso publico

003.07.02.010

Processo de apuracdo de denuncia ou reclamacgéao

001.03.03.010

Processo de apuracao para aplicagao de sangdes administrativas a licitantes e contratados

004.01.03.006

Processo de apuracéo preliminar de falta disciplinar

003.02.04.003

Processo de aquisicao de acervo arquivistico, bibliografico, museolégico ou artistico

006.01.03.013

Processo de aquisi¢do de bens de informatica e automacgao

004.01.01.003

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

004.01.01.002

Processo de aquisicao de imovel

004.03.01.005

Processo de aquisicdo de material de consumo

004.01.01.002

Processo de aquisicdo de material permanente

004.01.01.001

Processo de aquisicdo de semovente

004.01.01.004

Processo de aquisicao de veiculo

004.02.01.022

Processo de aquisicdo emergencial de bens

004.01.01.005

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

004.02.02.014

Processo de arrolamento de veiculos excedentes, inserviveis ou em desuso

004.02.01.023

Processo de arrolamento e baixa de bens patrimoniais

004.02.02.014

Processo de atestado de capacidade técnica

004.01.03.007

Processo de auditoria de contratos de consignatarias

003.03.02.010

Processo de auditoria do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo

005.02.14.006

Processo de autorizacdo de curso

003.07.01.005

Processo de autorizacdo de funcionamento

001.03.05.005

Processo de autorizacéo de uso de imovel

004.03.01.006

Processo de autorizagdo para emisséo de notas fiscais ou faturas de servigos

005.02.03.019




INDICE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRAGCAO PUBLICA MUNICIPAL

iNDICE’

Cdédigo de
Classificacéo

Processo de autorizagdo para funciondrio ou servidor dirigir veiculo oficial

004.02.01.024

Processo de auxilio acidente de trabalho

003.02.02.017

Processo de auxilio doenca

003.02.02.018

Processo de avaliagdo de concesséo de abono por merecimento

003.02.01.006

Processo de avaliacédo de cursos de formacao e aperfeicoamento funcional

003.02.01.007

Processo de baixa ex officio

005.02.03.020

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

001.02.05.011

Processo de cadastro municipal mobiliario - pessoa fisica ou juridica

005.02.09.008

Processo de calculo de incorporacdo de vantagens pecunidrias

003.03.02.011

Processo de calculo para pagamento de precatorio

003.03.02.012

Processo de cancelamento de divida ativa imobiliaria

005.02.03.021

Processo de cancelamento de tributos

005.02.03.022

Processo de cassacgao de licenca

001.03.05.006

Processo de cesséo de uso de imovel

004.03.02.011

Processo de cobranga da divida ativa

005.02.06.003

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

005.02.03.023

Processo de compensacgdo previdénciaria

003.03.02.013

Processo de complementagdo de proventos de aposentadoria

003.02.02.019

Processo de complementacdo do valor da penséo

003.02.02.020

Processo de comprovagdo de enquadramento de atividade - zoneamento

005.02.09.010

Processo de comunicado de acidente do trabalho

003.02.02.021

Processo de conceséo e incorporacdo de vantagens pecuniarias

003.02.02.022

Processo de concesséo de bolsa de estudo

003.07.01.006

Processo de concessédo de bolsa de estudos reembolsavel

003.02.03.002

Processo de concessdo de cesta basica do servidor aposentado ou pensionista

003.02.02.023

Processo de concessédo de direitos e beneficios

003.02.02.024

Processo de concessédo de horario de estudante

003.01.01.011

Processo de concessdo de horario especial

003.01.01.012

Processo de concessao de uso de imovel

004.03.02.012
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Processo de

concurso publico

003.07.02.011

Processo de

constituicdo de comissdo, conselho ou grupo de trabalho

001.03.04.009

Processo de

contagem de tempo servico

003.01.02.001

Processo de

contratagdo de estagiario

003.02.05.005

Processo de

contratagdo de financiamentos

005.02.12.004

Processo de

contratagdo de obra publica

004.01.02.003

Processo de

contratagdo de seguro para bens patrimoniais

004.02.02.015

Processo de

contratagdo de seguro para imdveis

004.03.02.013

Processo de

contratagdo de seguro para veiculo oficial

004.02.01.025

Processo de

contratagdo de servigo de informatica e automacédo USE Processo de contratagdo de servigos

004.01.02.005

Processo de

contratagdo de servico técnico profissional especializado USE Processo de contratagdo de servigos

004.01.02.005

Processo de

contratagdo de servigo técnico profissional generalizado USE Processo de contratagdo de servigos

004.01.02.005

Processo de

contratacdo de servigcos

004.01.02.005

Processo de

contratagdo de servigcos de publicidade e propaganda

002.05.02.003

Processo de

contratacdo de servigos de informatica e automagdo USE Processo de contratagao de servigos

004.01.02.005

Processo de

contratacdo de servicos terceirizados

004.01.02.006

Processo de

contratacdo emergencial de servigos

004.01.02.004

Processo de convocacgao de concursados

003.07.02.012

Processo de

convocacao de prestacado de servico extraordindrio e horas extras

003.01.01.013

Processo de

correigao

001.03.04.010

Processo de

credenciamento de pessoal

004.01.02.007

Processo de criacdo de cargo

003.04.02.004

Processo de

declaragdo de interesse publico e social de acervo privado de pessoa fisica ou juridica

006.01.03.014

Processo de denuncias ao Posto Fiscal

005.02.05.002

Processo de

desconto de honorario advocaticio em Folha de pagamento

003.03.02.014

Processo de

designacéo de autoridade consular

002.02.02.006

Processo de devolucdo de pagamento de IPTU

005.02.03.024

Processo de

devolugao de pagamento de multas e taxas diversas

005.02.03.025

Processo de devolucdo de pagamento de taxa de licenga - ISS

005.02.03.026
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Processo de devolucéo, doacdo ou eliminagdo de mercadoria apreendida

001.03.05.007

Processo de diferenca de estimativa

005.02.03.027

Processo de diferenga de vencimentos

003.03.02.015

Processo de dispensa de licitacdo USE documento da Subfungao CONTROLE DE COMPRAS, SERVICOS E OBRAS

004.01

Processo de dissidio coletivo de trabalho

001.02.04.002

Processo de elaboragao de ato normativo

001.02.02.002

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

004.01

Processo de elaboragdo e execucédo de plano, programa ou projeto

001.03.04.011

Processo de elaboragao ou atualizagdo de Plano de classificacdo e de Tabela de temporalidade de documentos

006.01.02.004

Processo de eliminacdo de documentos

006.01.02.005

Processo de empenho para pagamento de pessoal e reflexos

005.02.13.003

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

006.01.03.015

Processo de empréstimo de imovel

004.03.01.007

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

004.02.02.016

Processo de esclarecimento tributos mobiliarios

005.02.03.028

Processo de estudo de politica salarial

003.04.01.001

Processo de estudo de projeto de lei

001.01.01.003

Processo de estudo sobre a necessidade de curso

003.04.01.002

Processo de execucéo de obra publica

004.01.02.008

Processo de exoneracéo do cargo

003.02.06.006

Processo de extin¢do de cargo

003.04.02.005

Processo de extravio de notas fiscais

005.02.03.029

Processo de financiamento habitacional

003.02.03.003

Processo de fiscalizacdo e protegdo dos direitos do consumidor

001.03.01.002

Processo de fixacao da frota

004.02.01.026

Processo de fixagcdo de cota de combustivel

004.02.01.027

Processo de formalizacdo e execucédo de acordo bilateral

001.02.04.003

Processo de identificacao e classificacdo de funcéo

003.04.02.006
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Processo de indeferimento de férias por absoluta necessidade do servigo

003.02.02.025

Processo de indicacdo de propostas

001.01.01.004

Processo de inquérito administrativo

003.02.04.007

Processo de inscricdo de funcionario ou servidor no regime de quilometragem

004.02.01.028

Processo de inscricdo em restos a pagar

005.02.04.036

Processo de Inscricdo Municipal

005.02.03.030

Processo de inscricdo na divida ativa

005.02.04.037

Processo de interdicdo de atividades

001.03.05.008

Processo de isencao de taxas mobilidrias

005.02.09.009

Processo de isencédo de tributos - ISS

005.02.03.031

Processo de isengdo de tributos municipais

005.02.03.032

Processo de isencao ou diferenca de PROBISS

005.02.03.033

Processo de justificacdo de posse

004.03.02.014

Processo de langamento de Auto de Infragdo e Multa - AIM

001.03.05.009

Processo de legitimagdo de posse

004.03.02.015

Processo de leildo, pregédo presencial e pregao eletronico USE documento da Subfuncdo CONTROLE DE COMPRAS, SERVICOS E OBRAS

004.01

Processo de levantamento fiscal interno

005.02.03.034

Processo de liberacédo de interdicédo

001.03.05.010

Processo de liberacdo de recurso federal, estadual ou municipal

005.02.12.005

Processo de liberagéo de verba ou auxilio subvencéo

005.02.12.006

Processo de locacédo de imovel para o Poder Publico

004.03.01.008

Processo de locagdo de imovel proprio do Poder Publico

004.03.01.009

Processo de locacdo de maquinas e equipamentos

004.02.02.017

Processo de locacéo de veiculo

004.02.01.029

Processo de manutencdo de maquinas e equipamentos

004.02.02.018

Processo de pagamento a quem de direito

003.03.02.016

Processo de pagamento ao PIS/PASEP

005.02.13.004

Processo de pagamento de anuidade de 6rgdo ou entidades de classe

005.02.13.005
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Processo de pagamento de condominio

005.02.13.006

Processo de pagamento de contas de utilidade publica

005.02.13.007

Processo de pagamento de despesas inscritas em restos a pagar

005.02.13.008

Processo de pagamento de didrias e ajuda de custo

005.02.13.009

Processo de pagamento de encargos da divida

005.02.12.007

Processo de pagamento de férias e licenga-prémio em pecunia

003.03.02.017

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

005.02.13.010

Processo de pagamento de gratificacdo de representacéo

005.02.13.011

Processo de pagamento de honorarios advocaticios

005.02.13.012

Processo de pagamento de impostos e taxas

005.02.13.013

Processo de pagamento de indenizacéo

005.02.13.014

Processo de pagamento de juros da divida

005.02.12.008

Processo de pagamento de precatdrio

005.02.13.015

Processo de pagamento de restituicéo

005.02.13.016

Processo de pagamento de saldrio-maternidade

003.03.02.018

Processo de pagamento do instituto de previdéncia municipal

005.02.13.017

Processo de pagamento do Instituto Nacional de Seguridade Social - INSS

005.02.13.018

Processo de pagamento do principal da divida

005.02.12.009

Processo de parcelamento de débito - divida ativa - quitado

005.02.03.035

Processo de parcelamento de débito - divida ativa executado judicialmente

005.02.03.036

Processo de parcelamento de débito de inadimplentes

005.02.03.037

Processo de parcelamento de débitos no exercicio

005.02.03.038

Processo de pedido de ressarcimento de PIS/PASEP

003.03.02.019

Processo de penalidade a empresa

004.01.03.008

Processo de pensao mensal ao beneficiario do servidor publico

003.02.02.026

Processo de permissao de uso de imovel

004.03.01.010

Processo de permuta de bens patrimoniais

004.02.02.019

Processo de permuta de imovel

004.03.01.011

Processo de permuta de veiculo

004.02.01.030
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Processo de planejamento anual de concursos publicos e selecao

003.04.01.003

Processo de prestacdo de contas anual ao Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo

001.03.04.012

Processo de prestacdo de contas de adiantamento

005.02.14.007

Processo de prestagdo de contas de pagamentos

005.02.14.008

Processo de procedimento sumario

003.02.04.008

Processo de projeto de lei

001.01.01.005

Processo de proposta de contratacdo e qualificacdo de recursos humanos

003.04.01.004

Processo de proposta de emenda a Lei Organica Municipal

001.01.01.006

Processo de readaptacédo funcional

003.02.01.008

Processo de reajuste de preco

005.02.04.038

Processo de recebimento de sucumbéncia judicial

005.02.06.004

Processo de recolhimento de contribui¢do para o plano de seguridade social

003.02.08.005

Processo de recolhimento de contribuicdo sindical

003.02.08.006

Processo de recolhimento de documentos

006.01.02.006

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

003.02.08.007

Processo de recolhimento do PIS / PASEP

003.02.08.008

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

004.01

Processo de recurso contra o pagamento de ISS

005.02.03.039

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

003.07.02.013

Processo de recurso para o valor adicionado

005.02.05.003

Processo de recurso relativo ao indeferimento de pedido de informacées

006.03.02.001

Processo de reestruturacédo de cargos

003.04.02.007

Processo de regime de pregos USE Processo de registro de preco

004.01.04.002

Processo de registro cadastral de fornecedores

004.01.03.009

Processo de registro de preco

004.01.04.002

Processo de reintegracdo de posse de imovel

004.03.02.016

Processo de relatorio fiscal

005.02.03.040

Processo de relotagao funcional

003.02.07.013

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

004.02.01.031
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Processo de remissdo de tributos municipais

005.02.03.041

Processo de rentncia de proventos

003.03.02.020

Processo de requerimento de esclarecimentos sobre atos administrativos ou normativos

001.01.01.007

Processo de rescisdo de contrato individual de trabalho

003.02.05.006

Processo de ressarcimento de valores a Prefeitura

005.02.06.005

Processo de revisdo de lancamento de tributos municipais

005.02.03.042

Processo de revisdo de processo administrativo ou de processo de sindicancia

003.02.04.004

Processo de salario maternidade

003.02.02.027

Processo de sindicancia de acidente com veiculo

004.02.01.032

Processo de sindicancia de acidente de trabalho

003.06.01.017

Processo de Sindicancia de Acidente de Trabalho

003.06.02.009

Processo de sindicancia de multa de transito

004.02.01.033

Processo de sindicancia disciplinar

003.02.04.005

Processo de sindicancia relativa a defesa de bens patrimoniais.

004.02.02.020

Processo de solicitacdo de 22 via de documento

006.01.01.008

Processo de solicitagdo de instalacdo de dispositivo eletronico em veiculo oficial

004.02.02.021

Processo de transferéncia de bens patrimoniais

004.02.02.022

Processo de transferéncia de documentos

006.01.02.007

Processo de transferéncia de imovel

004.03.02.017

Processo de transferéncia de veiculo

004.02.01.034

Processo de unificacdo de critérios de pagamento

003.03.02.021

Processo de vendas de produtos

005.02.06.006

Processo para apuragdo de abandono de cargo/funcao ou inassiduidade

003.02.04.006

Processo para cancelar débitos ajuizados

005.02.03.043

Processo para emisséo de Certiddo de Inscricdo Municipal - IM

005.02.09.011

Processo para emissao de certiddo de baixa de inscricdo de pessoa fisica ou juridica

005.02.09.012

Processo para emissao de certiddo de isencao de taxa de licenca

005.02.09.013

Processo para emissao de certiddo de isencao de tributos

005.02.03.044

Processo para emissdo de certiddo de tempo estabelecido

005.02.09.014
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Processo para emissdo de certiddo negativa de débitos municipais

005.02.03.045

Processo para emissédo de certiddo negativa de tributos imobiliarios

005.02.03.046

Processo para emissao de certidédo negativa de tributos municipais

005.02.03.047

Processo para emissédo de certidao positiva de débitos

005.02.03.048

Processo para pagamento de beneficio da Lei de Guerra

003.03.02.022

Processo para pagamento de pensédo auxilio-acidente

003.03.02.023

Processo para pagamento de pensao especial

003.03.02.024

Processo para pagamento de pensao parlamentar

003.03.02.025

Processo para preenchimento de funcao-atividade

003.02.06.007

Processo para provimento de cargo

003.02.06.008

Processo para publicagdo de edital de notificacao

001.03.05.011

Processo referente aos programas de recrutamento e selecéo

003.07.02.014

Processo relativo a aposentado

003.02.02.028

Processo relativo a apuracao do valor adicionado

005.02.05.004

Processo relativo a cobranga judicial

001.02.01.017

Processo relativo a confissdes de dividas

005.02.12.010

Processo relativo a empréstimos bancarios

005.02.12.011

Processo relativo a estoque de almoxarifado

005.02.04.039

Processo relativo a incorporacao de gratificacdo

003.02.02.029

Processo relativo a insalubridade ou periculosidade

003.02.02.030

Processo relativo a isencgéo fiscal - lei geral de incentivo fiscal

001.03.07.005

Processo relativo & lei de diretrizes orgcamentarias - LDO

005.01.01.007

Processo relativo a licenga sem vencimentos

003.02.02.031

Processo relativo a pensionista

003.02.02.032

Processo relativo & peti¢do funcional

003.02.02.033

Processo relativo a reajuste de valores

005.02.04.040

Processo relativo a reversdo de aposentadoria

003.02.02.034

Processo relativo a termo de ocupacéo e posse de imovel

004.03.01.012

Processo relativo ao ITBI

005.02.03.049
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Processo relativo ao orcamento de programa anual

005.01.01.008

Processo relativo ao orcamento de programa plurianual

005.01.01.009

Processo relativo ao programa de social de qualidade de vida

003.05.01.002

Processo tributario para inscricao em divida ativa

005.02.03.050

PRODUCAO DE REGISTROS DE IMAGEM E SOM

002.01.03

PRODUCAO EDITORIAL

002.03

Programa bienal de seguranca e medicina do trabalho

003.06.02.010

Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional - PCMSO

003.06.01.018

Programa de Gerenciamento de Riscos — PGR

003.06.01.019

Programa de Prevencéo de Riscos Ambientais - PPRA

003.06.01.020

Programa de solenidade, recepcéo oficial ou evento

002.04.01.013

Programa Multissetorial Integrado - PMI

001.03.07.006

Programacao Anual de Férias

003.02.02.035

Programacéo de desembolso

005.02.15.006

Programacédo de despesa orgcamentéria

005.02.01.001

Programacéo financeira de desembolso

005.02.01.002

Projeto de atualizacéo tecnoldgica

006.02.01.006

Projeto de comunicacéo visual

002.05.03.002

Projeto de desenvolvimento de programa de computador

006.02.01.007

Projeto de implantacao de rede

006.02.01.008

Projeto de incentivo fiscal para o desenvolvimento econémico

001.03.07.007

Projeto de informatizacao

006.02.01.009

Projeto de lei de diretrizes orgcamentarias

005.01.02.001

Projeto de lei do plano plurianual

005.01.02.002

Projeto de lei orcamentéaria anual

005.01.02.003

Projeto de obra publica

004.01.02.009

Projeto executivo de identidade visual

002.05.03.003

Projeto grafico

002.03.01.003

PROMOCAO DE EVENTOS OU CERIMONIAS OFICIAIS

002.04
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PROMOCAO DO ACESSO A INFORMACAO

006.03

PROMOCAO DO DESENVOLVIMENTO SOCIAL DE FUNCIONARIOS E SERVIDORES

003.05

Prontuario de aposentado ou pensionista

003.02.02.036

Prontuario de médico residente

003.02.07.014

Prontuario de profissional terceirizado

003.02.07.015

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

003.02.02.037

Prontuario do estagiario

003.02.07.016

Prontuario funcional

003.02.07.017

Prontuario médico de servidor

003.06.01.021

Prontuario Social

003.05.02.003

PROPAGANDA E MARKETING

002.05

Proposta anual de trabalho

003.05.01.003

Proposta de remanejamento, ampliacdo ou redugdo de vagas na frota

004.02.01.035

Proposta técnica

001.03.04.013

Prospectos e catalogos de equipamentos e de programas de computador

006.02.02.009

Prova do projeto grafico

002.03.01.004

Provas e gabaritos de concurso publico ou processo seletivo

003.07.02.015

PUBLICACAO OFICIAL OU COEDICAO

002.03.01

PUBLICIDADE DE ATOS OFICIAIS

001.01.03

Q

Quadro anual de pessoal de cargos criados, providos e vagos

003.04.02.008

Quadro de cargos e funcdes

003.04.02.009

Quadro de classificagdo de cargos e fungdes

003.04.02.010

Quadro de substituicdo e cancelamento de titulos

006.01.03.016

Quadro demonstrativo da Folha de Pagamento de Autarquias e Fundagdes

003.03.01.014

Quadro demonstrativo de pagamento de férias

003.02.02.038

Quadro estatistico de gasto de materiais

004.02.03.005

Quadro geral de servigos publicos prestados

001.03.03.011

R
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Recibo contabil

005.02.04.041

Recibo de 1/3 de férias

003.02.02.039

Recibo de 13° saléario

003.02.02.040

Recibo de adiantamento

005.02.02.004

Recibo de adiantamento de 13° salario

003.02.02.041

Recibo de diaria

005.02.13.019

Recibo de entrega de auxilio-alimentagdo

003.02.02.042

Recibo de entrega de cartdo de beneficio

003.02.02.043

Recibo de entrega de materiais

004.02.02.023

Recibo de entrega de requerimento de seguro-desemprego

003.02.05.007

Recibo de entrega de vale-transporte

003.02.02.044

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

003.03.02.026

Recibo de envio da Relacdo Anual de Informacgdes Sociais - RAIS

003.02.08.009

Recibo de gozo de férias

003.02.02.045

Recibo de pagamento

005.02.04.042

Recibo de pagamento de férias

003.02.02.046

Recibo de taxas de 4gua, luz ou telefone

005.02.04.043

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

005.02.04.044

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

Regimento Interno USE Decreto, estatuto, codigo, regulamento, regimento, instrugdo normativa, resolucao, deliberacao, portaria

001.02.02.001

Registro de acesso e alteragdes na infraestrutura de TI

006.02.03.002

Registro de acidente de trabalho

003.06.01.022

Registro de alvara de funcionamento

005.02.09.015

Registro de atas de ocorréncias com funcionarios

003.01.01.014

Registro de atendimento do disque-dentncia

001.03.03.012

Registro de atestados e justificativas USE Planilha de controle interno

001.03.04.007

REGISTRO DE ATOS DE APOSENTADORIA, REFORMA, PENSAO E DISPONIBILIDADE

003.01.02
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Registro de baixa de bens patrimoniais

004.02.02.024

Registro de carga de andamento de processo

006.01.01.009

Registro de conexao a Internet

006.02.03.003

Registro de controle de admissdes e demissdes

003.02.07.018

Registro de controle de atos da presidéncia

001.01.02.012

Registro de controle de cautelas

004.02.02.025

Registro de controle de chapa patrimonial

004.02.02.026

Registro de controle de manutengdo de veiculos

004.02.01.036

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

001.03.04.007

Registro de Controle de Treinamentos

003.07.01.007

Registro de controle do patrimonio fisico

004.02.02.027

Registro de controle interno de documentos

006.01.01.010

Registro de convites recebidos

001.01.02.013

Registro de envio de aerogramas USE Planilha de controle interno

001.03.04.007

REGISTRO DE FREQUENCIA

003.01.01

Registro de inscricdo e baixa da divida ativa

005.02.03.051

Registro de inspecéo do trabalho

003.06.01.023

Registro de ligagcdes interurbanas USE Planilha de controle interno

001.03.04.007

Registro de memorandos USE Planilha de controle interno

001.03.04.007

Registro de numeragdo de correspondéncias

006.01.01.011

Registro de ocorréncia de servidores

003.01.01.015

Registro de ocorréncia improcedente

001.03.03.013

Registro de ponto

003.01.01.016

REGISTRO DE PRECOS

004.01.04

Registro de presenca do arquivo municipal, biblioteca e museu

006.01.03.017

Registro de programa de computador

006.02.02.010

Registro de protocolo de correspondéncia

006.01.01.012

Registro de protocolo de entrada de documentos

006.01.01.013

Registro de reunides de grupos USE Planilha de controle interno

001.03.04.007
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Registro de transferéncia de acées

005.02.04.045

Registro fotogréafico, sonoro ou audiovisual

002.01.03.002

Registro orcamentério da despesa por elemento e por cota

005.02.12.012

REGISTRO, CONTROLE E MOVIMENTACAO DE BENS PATRIMONIAIS

004.02.02

Relacdo Anual de Informacdes Sociais - RAIS

003.02.08.010

Relagao critica dos dados de pagamento

005.02.03.052

Relacdo das admissdes por concurso publico ou processo seletivo

003.07.02.016

Relagéo das carteiras de acbes

005.02.04.046

Relacéo das contratacdes por tempo determinado

003.07.02.017

Relacdo de agdes negociadas

005.02.04.047

Relacéo de adiantamentos concedidos

005.02.02.005

Relagao de alistamento militar

001.03.02.001

Relacdo de apostilas retificatérias de vantagens decorrentes de deciséo judicial

003.01.02.002

Relacdo de atos concessérios de aposentadoria

003.01.02.003

Relacéo de atos concessdrios de complementacdo de proventos de aposentadoria

003.01.02.004

Relacéo de atos concessoérios de complementacao do valor da penséao

003.01.02.005

Relacdo de atos concessorios de pensao dos servidores

003.01.02.006

Relagao de baixa de inscricdo municipal

005.02.09.016

Relagao de baixa de multas

005.02.09.017

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

001.03.04.007

Relagao de contribuicao sindical, assistencial e confederativa

003.02.08.011

Relagao de convidados ou solenidades oficiais

002.04.01.014

Relagdo de crédito bancério

003.03.01.015

Relacdo de documentos e codigos de assuntos

006.01.05.005

Relacédo de documentos para microfilmagem

006.01.01.014

Relacéo de eliminagcdo de documentos

006.01.02.008

Relacéo de empréstimos, financiamentos e operagdes de crédito

005.02.12.013

Relagao de entrega do boletim oficial do municipio

002.01.02.006

Relagao de fornecedores pagos no ano

005.02.04.048
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Relacdo de Funcionarios afastados 003.02.02.047
Relacao de individuos aptos/inaptos para o servico militar 001.03.02.002
Relagéo de itens do acervo encaminhados a conservagao 006.01.03.018
Relacéo de obras bibliograficas submetidas a doacéo 006.01.03.019
Relacéo de pagamento de “jeton” e de pré-labore 003.03.01.016
Relagao de pagamentos dos contribuintes 005.02.03.053
Relagdo de recolhimento de documentos 006.01.02.009
Relacdo de remessa de documentos 006.01.01.015
Relacdo de servidores e funcionarios cedidos a organizagao social 003.07.02.018
Relacdo de servidores/funcionarios municipais e respectivos cargos 003.02.07.019
Relacédo de transferéncia de documentos 006.01.02.010
Relagdes institucionais 002.02.05
Relatorio analitico da receita 005.02.04.049
Relatorio analitico de ocorréncias 001.03.03.014
Relatério anual da folha de pagamento 003.03.01.017
Relatério anual de acidentes de trabalho 003.06.02.011
Relatério anual de atividades - prestacéo de contas 005.02.14.009
Relatério anual de atividades de engenheiros-agronomos USE Relatério anual de atividades, programas, projetos ou a¢ées do orgdo, entidade ou empresa [001.03.04.014
Relatério anual de atividades, programas, projetos ou acdes do orgéo, entidade ou empresa 001.03.04.014
Relatério anual de avaliagao das atividades de servico social 003.05.01.004
Relatorio anual de avaliagdo e monitoramento com parecer conclusivo 005.02.14.010
Relatorio anual de bens patrimoniais 004.02.02.028
Relatoério anual de desempenho econémico 001.03.07.008
Relatério anual de manutencédo das unidades 004.03.03.003
Relatorio anual do valor adicionado preliminar e definitivo 005.02.05.005
Relatdrio cadastro de contribuintes recebidos da Secretaria de Estado da Fazenda 005.02.05.006
Relatério com o total de consignacédo por entidade 003.03.01.018
Relatdrio com quantidade de Holleriths 003.03.01.019




INDICE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRAGCAO PUBLICA MUNICIPAL

iNDICE’

Cdédigo de
Classificacéo

Relatério comparativo do valor adicionado anual

005.02.05.007

Relatorio contabil

005.02.04.050

Relatério das atividades desenvolvidas com exposi¢do sobre as demonstragdes contdbeis e seus resultados

005.02.04.051

Relatério de acompanhamento de contrato

001.03.04.015

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

001.03.04.016

Relatorio de acompanhamento de projeto

001.03.04.017

Relatdrio de acompanhamento de projeto de informatica

006.02.01.010

Relatorio de analise de Posto de Trabalho

003.06.01.024

Relatério de atividade de inscricdo municipal de pessoa fisica e juridica

005.02.09.018

Relatorio de atividades

001.03.04.018

Relatorio de auditoria

005.02.14.011

Relatorio de auditoria da folha de pagamento

003.03.01.020

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

005.02.14.012

Relatério de autorizagdo de cesta basica

003.02.02.048

Relatério de auxilio-alimentacéo

003.02.02.049

Relatério de Avaliagdo de Seguranga do Trabalho

003.06.01.025

Relatério de avaliagdo de servigos publicos

001.03.03.015

Relatorio de carga suplementar de trabalho para pagamento

003.03.02.027

Relatério de conciliagdo bancéria

005.02.04.052

Relatério de conciliagdo contabil

005.02.04.053

Relatério de desenvolvimento de programa de computador

006.02.01.011

Relatorio de estatistica de acesso

006.02.01.012

Relatdrio de estatisticas de categorias por area

001.03.03.016

Relatorio de estatisticas gerais de preenchimento

001.03.03.017

Relatério de execucéo fiscal

005.02.14.013

Relatério de final de mandato - prestacdo de contas

001.03.04.019

Relatério de gestdo das manifestacdes dos usuarios de servigos publicos

001.03.03.018

Relatdrio de gestao fiscal

005.02.14.014

Relatorio de historico funcional

003.03.01.021
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Relatério de hora/aula de Professor Eventual para pagamento

003.03.02.028

Relatério de inobservancia de contrato INTEGRA documento da Atividade CONTRATACAO DE SERVICOS E OBRAS

004.01.02

Relatério de inspecdo de obras terceirizadas

003.06.02.012

Relatério de levantamento de dados para pesquisa

005.02.05.008

Relatério de liberagao financeira de autarquias e tribunais

003.03.01.022

Relatério de manutengao de equipamentos

004.03.03.004

Relatério de monitoramento das condigées ambientais na area do acervo

006.01.03.020

Relatorio de notas fiscais liberadas para pagamento

004.02.02.029

Relatorio de ordens de crédito complementar emitidas mensalmente

003.03.01.023

Relatério de pagamento de estagiarios

003.03.01.024

Relatério de pagamento em cheque

003.03.01.025

Relatorio de pagamentos nao efetuados

003.03.01.026

Relatdrio de pesquisa sobre o mercado de trabalho

003.04.01.005

Relatério de prestacdo de contas

005.02.04.054

Relatério de prestagcdo de contas de repasse de recursos

005.02.14.015

Relatério de projecdo financeira da folha de pagamento

005.02.12.014

Relatdrio de recolhimento de encargos sociais

003.03.01.027

Relatorio de resumo de dados

006.02.01.013

Relatorio de retengao de taxa dos empréstimos consignados

003.03.02.029

Relatorio de reuniéo

001.03.04.020

Relatdrio de revisdo técnica

006.02.02.011

Relatério de saldos de contas correntes por unidade

005.02.04.055

Relatorio de vencimentos e descontos

003.03.01.028

Relatorio de visita domiciliar

003.05.02.004

Relatorio de vistoria em viaturas

004.02.01.037

Relatorio do ativo imobilizado

005.02.04.056

Relatério do sistema de cobranca bancario— SICOB

005.02.04.057

Relatorio do valor liquido da folha de pagamento mensal

003.03.01.029

Relatdério em ordem cronoldgica de pagamento

005.02.04.058
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Relatdrio estatistico anual de atividades

001.03.04.021

Relatério estatistico anual de documentos, dados e informacdes classificadas e desclassificadas

006.03.02.002

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

006.03.01.003

Relatorio estatistico de acidente de trabalho

003.06.01.026

Relatorio estatistico de areas

001.03.03.019

Relatorio estatistico de atendimento do setor de Medicina do Trabalho

003.06.01.027

Relatorio estatistico de categorias de ocorréncias

001.03.03.020

Relatério estatistico de reclamacgdes

001.03.03.021

Relatorio final de estagio INTEGRA Prontuéario do estagiario

003.02.07.016

Relatorio fisico-financeiro de convénio

001.02.04.004

Relatério geral de equipamento

006.02.02.012

Relatorio informativo sobre o valor adicionado recebido de outros municipios

005.02.05.009

Relatorio mensal de 13° salario

003.03.01.030

Relatério mensal de cargos e fungdes

003.04.02.011

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

006.01.03.021

Relatorio mensal de custos com cursos

003.07.01.008

Relatério mensal de manutencao das unidades

004.03.03.005

Relatorio plurianual de prestacéo de contas

005.02.14.016

Relatério resumido da execucao orgamentéaria

005.02.14.017

Relatdrio técnico de dimensionamento do quadro de pessoal

003.04.01.006

Relatério técnico de servigos

006.02.02.013

Relatorio técnico de vistoria

006.02.03.004

Relatorio técnico do estado dos bens do acervo

006.01.03.022

Release e sinopse

002.01.02.007

Requerimento

006.01.04.005

Requerimento de Adiantamento 13° Salario

003.02.02.050

Requerimento de continuidade de beneficio

003.02.02.051

Requerimento de exclusdo de Vale Transporte

003.03.02.030

Requerimento de inclusdo de Vale Transporte

003.03.02.031




INDICE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRAGCAO PUBLICA MUNICIPAL

iNDICE’

Cdédigo de
Classificacéo

Requerimento de isencdo de contribuicdo previdenciaria para abono de permanéncia

003.03.01.031

Requerimento de pedido de vista de documento

006.03.01.004

Requerimento de revisdo de pagamento

003.03.02.032

Requerimento para gozo de férias indeferidas

003.02.02.052

Requerimento para pagamento de auxilio-funeral

003.03.02.033

Requerimentos de segunda de via de cracha

003.02.07.020

Requisicdo de compra de material

004.02.03.006

Requisi¢do de conserto de veiculos & oficina terceirizada

004.02.01.038

Requisicéo de copias

006.01.01.016

Requisicéo de Processo

006.01.01.017

Requisicéo de servigos técnicos

006.02.02.014

Requisicéao de veiculo

002.02.01.002

Requisicdo para atualizacdo de enderecos

006.01.01.018

Requisicdo para expedi¢do de correspondéncia pelo correio

006.01.01.019

Requisi¢bes de treinamentos ou capacitagdes de recursos humanos

003.07.01.009

RESERVA DE RECURSO, EMPENHO E LIQUIDACAO DA DESPESA

005.02.15

Resumo da folha de pagamento por Agéncia Bancaria

003.03.01.032

Rol anual de documentos, dados e informacgdes classificadas

006.03.02.003

Rol anual de documentos, dados e informacdes desclassificadas

006.03.02.004

S

SEGURANCA E MEDICINA DO TRABALHO

003.06

SELECAO E DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS

003.07

Sistema de ouvidoria municipal

001.03.03.022

Sitio eletronico institucional

002.01.02.008

Solicitacdo da 1% parcela do 13° salario

003.02.02.053

Solicitacdo de 1/3 de férias

003.02.02.054

Sumula

001.02.03.004

T

Tabela de classificacdo funcional

005.02.10.003
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Tabela de precos de materiais e servigos

005.02.03.054

Tabela de reprogramacéo financeira

005.02.01.003

Tabela de temporalidade de documentos

006.01.02.011

Termo aditivo ao contrato individual de trabalho

003.02.05.008

Termo de autorizacdo de uso de imagem

002.01.03.003

Termo de cautela USE Termo de responsabilidade pelo uso de bens

004.02.02.030

Termo de Classificagdo da Informagéo - TCI

006.03.02.005

Termo de compromisso de preservacdo de sigilo de documentos

006.01.03.023

Termo de compromisso de recebimento de cracha

003.02.07.021

Termo de concessao de controle de senha de acesso

006.02.03.005

Termo de doacgdo de acervo arquivistico, bibliografico, museologico ou artistico

006.01.03.024

Termo de eliminagdo de documentos

006.01.02.012

Termo de especificacdo técnica de campanha de publicidade

002.05.04.005

Termo de fixagdo de hordrios

003.01.01.017

Termo de garantia de equipamento e de programa de computador

006.02.02.015

Termo de inicio e conclusao de fiscalizagéo

005.02.03.055

Termo de opcéo pela continuidade de convénio médico

003.02.02.055

Termo de Reavaliacdo de Informacgéo - TRI

006.03.02.006

Termo de recolhimento de documentos

006.01.02.013

Termo de Rescisédo Individual de Contrato de Trabalho

003.02.05.009

Termo de responsabilidade de senha de acesso

006.02.03.006

Termo de responsabilidade para uso e reprodugdo de documento

006.01.06.003

Termo de responsabilidade pelo uso de bens patrimoniais

004.02.02.030

Termo de Responsabilidade por acesso a documentos, dados e informacdes pessoais de terceiros - TR

006.01.03.025

Termo de transferéncia de bens patrimoniais

004.02.02.031

Termo de transferéncia de documentos

006.01.02.014

Transcricdo de registro sonoro

002.01.02.009

vV

VERIFICACAO E CONTROLE DE ESTOQUE

004.02.03
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Video de campanha publicitaria 002.05.01.003
Video institucional 002.01.03.004
VISTORIA E CONTROLE DA INTEGRIDADE DE SISTEMAS DE INFORMATICA 006.02.03

As FUNCOES, SUBFUNCOES e ATIVIDADES SAO APRESENTADAS EM LETRAS MAIUSCULAS. O indice apresenta também, de forma permutada, os tipos documentais, bem
como os termos e expressoes variantes do conteddo dos documentos de uso corrente na Administracao Publica Municipal.




