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Tabela de Temporalidade e Destinagao de Documentos - Atividade-Meio

Funcao: 01 Governanga

Sub Funcgao: 01.01 Ordenamento Juridico

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

DESTINACAO FINAL

CODIGO DE < =

ATIVIDADES ~ SERIE DOCUMENTAL FASE FASE = GUARDA OBSERVAGOES
CLASSIFICACAO .
¢ CORRENTE INTERMEDIARIA ELIMINAGAQ PERMANENTE

01.01.01.01 Processo de Projeto de Lei 1 5 X
01.01.01 Lei, Decreto, Portaria, Cédigo
Formalizagéo de - ’ ’ i L Abrange: Ato Normativo,
atos normativos 01.01.01.02 Eggr;r!nn;mtao, Regulamento, Instrugéo Publicagdo do ato X Resolucao e andlogos

Subfuncio: 01.02 Planejamento estratégico e pol

itico

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

DESTINACAO FINAL

CODIGO DE < =
ATIVIDADES CLASSIFICACAO SERIE DOCUMENTAL FASE FASE ) ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGOES
CORRENTE INTERMEDIARIA PERMANENTE
01.02.01.01 Relatorio de Gestao 2 5 X
01.02.01 A Vigéncia encerra-se
Execugéo, com a ultima
232[:;‘;22“:2‘:;;2: 01.02.01.02 Relatério de Atividades Vigéncia 10 X ;“n‘;"e"r‘::;t:gﬁ)o e
governamentais processo e/ou
documento
Subfuncao: 01.03 Gestao de parcerias
CODIGO DE ] PRAZOS DE GUARDA (em anos) DESTINACAO FINAL .
ATIVIDADES CLASSIFICACAO SERIE DOCUMENTAL FASE FASE ) ELIMINAGAO GUARDA OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIA PERMANENTE
= A vigéncia esgota- se
01.03.01.01 Egoncfgr?ig %Zgghea?r:(‘;:aeo dg?al Vigénei comgo encerrgmento do
gencia 20 X Convénio
01 '03'0.1 Processo celebragdo de Convénio ) . A vigéncia esgota- se
F_ormall_zagéo de acordos 01.03.01.02 Municipal Vigéncia 10 X com o anerramento do
bilaterais convénio
A vigéncia esgota- se
01.03.01.03 Prestacdo de Contas de Convénios Vigéncia 25 X com a aprovagéao da

prestacdo de contas

Subfuncao: 01.04 Comun

icacao Institucional

CODIGO DE

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

DESTINACAO FINAL

ATIVIDADES X SERIE DOCUMENTAL FASE FASE = GUARDA OBSERVAGOES
CLASSIFICAGAO CORRENTE INTERMEDIARIA SN PERMANENTE
01.04.01 I Produgéo Digital a partir
Assessoria de imprensa, 01.04.01.01 Clipping 1 ! X de 2038 ? P
produgéo grafica 01.04.01.02 Artigo, nota e noticia 4 1 X Producéo Digital
Lei Federal 12.527/2011;
Lei Federal 13460/17;
01.04.01.03 Site institucional 4 1 X Decreto 30.651/2018.
Instrugdo Normativa
Conjunta 22/2018.
01.04.01.04 Registro fotografico 4 1 X




01.04.01.05 Registro sonoro 4 1 X
01.04.01.06 Registro audiovisual 4 1 X
Amostragem. Guardar 2
01.04.01.07 Folheto, cartaz e outros 1 2 X (duas) cépias por
amostragem
Amostragem. Guardar 2
01.04.01.08 Documentos de Divulgacao 1 2 X (duas) cépias por
amostragem
01.04.02 01.04.02.01 Roteiro de evento 4 1 X Produgéo Digital
Cerimonial e relagdes - -
publicas 01.04.02.02 Lista de Convidados 1 X
Eliminagéo apods
= digitalizagdo. A vigéncia
01.04.03.01 Processo de contratacéo de Vigéncia 25 X esggota-se apos o
agéncia de publicidade ~ =
aprovacédo da prestagdo
de contas
01.04.03 Eliminagéo apds
Publicidade e propaganda digitalizag&o. A Vigéncia
encerra-se com a ultima
01.04.03.02 Briefing de campanha Vigéncia 25 X movimentagéo ou
encerramento do
processo e/ou
documento
A Vigéncia encerra-se
com a ultima
01.04.03.03 Plano de midia Vigéncia 25 X movimentagdo ou
encerramento do
processo e/ou
documento
01.04.03.04 Peca de campanha publicitaria Vigéncia 25 X 5."m'”.3939 apos
igitalizacao.
Processo de Atendimento ao A Lei Federal 13460/17.
01.04.04 01.04.04.01 Cidadao Vigéncia 2 X Produgao Digital
Ouvidoria 01.04.04.02 Pedido de Informagao Vigéncia 2 X ,';e' Federal 12527/11.
roducdo Digital

Funcgao: 02 Administracao

Subfuncao: 02.01 Admini

stracao Fazendaria

CODIGO DE

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

DESTINACAO FINAL

ATIVIDADES X SERIE DOCUMENTAL FASE FASE . GUARDA OBSERVAGOES
CLASSIFICAGAO CORRENTE INTERMEDIARIA ELIMINAGAO PERMANENTE
02.01.01 Vigéncia 25 X A vigéncia esgota- se
Execugao Financeira, 02.01.01.01 Contratos de Financiamento 9 com a aprovagao da
Contabil e Prestacédo de prestacdo de contas
Contas A vigéncia esgota- se
02.01.01.02 Administrativo Financeiro Vigéncia 25 X com a aprovagéo da
prestacdo de contas
A vigéncia esgota- se
02.01.01.03 Auditorias Vigéncia 25 X com a aprovagéao da
prestacdo de contas
02.01.01.04 Balancetes X
02.01.01.05 Balangos X




A vigéncia encerra-se
com a ultima
movimentagéo ou

02.01.01.06 Calculo PASEP 5 95 X
encerramento do
processo e/ou
documento
A vigéncia encerra-se
com a ultima
02.01.01.07 Conciliagio Bancaria 2 25 X movimentagao ou
encerramento do
processo e/ou
documento
A vigéncia esgota- se
02.01.01.08 Contratos Vigéncia 25 X com a aprovagéao da
prestacdo de contas
02.01.01.09 Demonstrativos Contabeis 3 7
A vigéncia esgota- se
02.01.01.10 Diligéncias Vigéncia 25 X com a aprovagéo da
prestacédo de contas
A vigéncia esgota- se
02.01.01.11 Empenhos Vigéncia 25 X com a aprovagao da
prestacdo de contas
A vigéncia esgota- se
02.01.01.12 Notas de Empenho Vigéncia 25 X com a a~provagéo da
prestacédo de contas
A vigéncia esgota- se
02.01.01.13 Estimativa Vigéncia 25 X com a aprovagéao da
prestacdo de contas
02.01.01.14 FONPLAT - Parque Boa Vista 5 95 X
A vigéncia esgota- se
02.01.01.15 Incra Vigéncia 25 X com a aprovagao da
prestacdo de contas
02.01.01.16 Imposto §opre Transmissao de 3 7
Bens Imoveis - ITBI
02.01.01.17 Movimentagao Financeira 2 25 X
02.01.01.18 Movimento de Caixa 2 25 X
02.01.01.19 Movimento de Receita 2 25 X
02.01.01.20 Notas Fiscais 2 25 X
02.01.01.21 Notas Fiscais Avulsas 2 25 X
02.01.01.22 Oficios Expedidos 2 25 X
Inclui recursos recebidos
e expedidos e
02.01.01.23 Prestagéo de Contas Vigéncia 25 X subversdo. A vigéncia
esgota- se com a
aprovagao da prestacao
de contas
A vigéncia esgota- se
02.01.01.24 Receitas Indiretas Vigéncia 25 X com a aprovagao da
prestacdo de contas
Relatério Tomada de Contas do
02.01.01.25 Tribunal de Contas 3 i
02.01.01.26 Relatorio Resumido da Execugéo 3 7

Orgamentaria - RREO e Relatoério




de Gestéo Fiscal - RGF
Consolidados

02.01.01.27 Simples Municipal Deferidos 3 7
A vigéncia esgota- se
02.01.01.28 Transporte Vigéncia 25 X com a aprovagéao da
prestacdo de contas
02.01.01.29 Folha de Pagamento 2 25 X
02.01.02
Controle de Cadastro 02.01.02.01 Lista de Postagens — correios 3 7 X
Movel
02.01.03.01 Cadaﬂst!'o de Notas Fiscais 2 8 X
Eletrbnicas Aprovadas
02.01.03 02.01.03.02 ITBIS Cancelados 3 7 X
Administrativo 02.01.03.03 Notificagbes de Tributos 1 5 X
02.01.03.04 Protocolos de Atendimento 1 1 X
02.01.03.05 Restituicdo 3 7 X
02.01.04 02.01.04.01 Alteragdes Cadastrais 5 5 X
Atualizagbes Cadastrais e 02.01.04.02 Baixa de Empresa 2 13
Cadastro de 02.01.04.03 Processos de Revisdo de Oficio 2 8 X
Fornecedores 02.01.04.04 Programa Merenda Escolar 2 8 X
02.01.05.01 Eventos 2 25 X
02.01.05.02 Fichas de Alvaras 5 25 X
2.01.05 02.01.05.03 Movimentacéo Financeira 5 10 X
Fiscalizatéria 02.01.05.04 Numeragéo predial 5 25 X
02.01.05.05 Processos Fiscais 2 3 X
02.01.05.06 Simples Municipal Indeferidos 1 9 X
A Vigéncia encerra-se
com a ultima
02.01.06.01 Plano Plurianual Vigéncia 10 movimentagdo ou
encerramento do
processo e/ou
documento
02.01.06.02 Alvara Judicial 2 25 X
02.01.06 02.01.06.03 Baixas Canc~elamentos e 10 15 X
Orgamentario e Tributario RN Compensagbdes
02.01.06.04 Baixa de Tributos 10 15 X
02.01.06.05 Memorandos 2 25 X Fazem parte do conjunto
processual
02.01.06.06 CE)IalncAeIfclmento Notas Fiscais 1 5 X
etrénicas
02.01.06.07 Papeletas 2 25 X
02.01.06.08 Receitas 25 25 X
02.01.06.09 Royalties 10 15 X
02'01'0Z - 02.01.07.01 Ambiental 2 2 X
Prestagéo de Informacdes
02.01.08.01 Certiddes 1 1 X
02.01.08.02 Processo de ITBI 2 3 X
02.01.08 . Memorandos - Processos Vigéncia 15 Documentaggo devera
Cadastro Tecnico 02.01.08.03 permanecer na unidade
02.01.08.04 Boletim de Cadastro Imobiliario - 5 15

BCI




Subfuncao: 02.02 Gestao de Recursos Humanos

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

DESTINACAO FINAL

ATIVIDADES c&gg:ﬁg ngo SERIE DOCUMENTAL FASE FASE ELIVINACAO GUARDA OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIA PERMANENTE
Processo de criagdo de cargo e/ou A vigéncia esgota- se
02.02.01.01 carreira Vigéncia 5 X com o encerramento do
02.02.01 processo.
Planejamento de politicas 02.02.01.02 Dossié de estudos sobre carreira 4 5 X
de recursos humanos —
Processo de reestruturagéo e/ou A vigéncia esgota- se
02.02.01.03 M . Vigéncia 5 X com o encerramento do
valorizagao de carreira
processo.
Processo de contratagao A vigéncia esgota- se
02.02.02.01 emeraencial Vigéncia 60 X com o encerramento do
9 certame.
A vigéncia esgota- se
02.02.02.02 s A 60 com o encerramento do
Processo de contratacgao inicial Vigéncia X
certame.
A vigéncia esgota- se
02.02.02.03 spéféﬁ/ssgseez;?ﬂura de processo Vigéncia 60 X com o encerramento do
P certame.
Processo de abertura de concurso éo\;gsr;?:z;fg%t;tze do
02.02.02.04 publico para provimento de cargo Vigéncia 60 X it Constituica
efetivo certame. Constituicéo
Federal, art. 37, lll.
A vigéncia esgota- se
02.02.02 Provas e folhas de resposta de A
Recrutamento e selecdo 02.02.02.05 concurso publico Vigéncia 60 X com o encerramento do
processo.
A vigéncia esgota-se
o o o com o encerramento do
02.02.02.06 Dossié do Estagiario Vigéncia 10 X vinculo. Art. 11 da Lei
Federal n° 11.788/2008
Processo seletivo para agentes de A vigéncia esgota- se
02.02.02.07 saide P 9 Vigéncia 60 X com o encerramento do
processo.
Requisigdes de contratagao de A vigéncia esgota- se
02.02.02.08 essoal Vigéncia 02 X com o encerramento do
P processo.
Relatérios do Sistema de Ar‘a\{;gggcéiedsogsozﬁ: dnea
02.02.02.09 Fiscalizagéo Integrada de Gestéo - Vigéncia X P gl Resolucio N
e-Sfinge essoal. Resolugdo N.
TC-15/2004
Art. 7°, XXIX, da CF, Art.
02.02.03.01 Gestao da folha de pagamento 10 55 X 150 LC n® 266/2008 e
Sumula 308, |, do TST
Arts. 173, 174 e 195 da
02.02.03 02.02.03.02 Documentos de imposto de renda 05 10 X Lei Federal n°®
Controle de frequéncia e p - 5.172/1966
Programa de Integragédo Social —
folha de pagamento - .
02.02.03.03 PIS e Prc_)grama de_Formaga_o do 10 10 X Decreto Lei Federal
e Patrimoénio do Servidor Publico - n° 2052/83, art. 3°e 10
PASEP
Documentos de contribuicdo Art 74 a 78 da Lei
02.02.03.04 previdenciaria 10 10 X 571/2021




Documentos Instituto Nacional do

Art. 45 da Lei 8.212/91
c/c Sumula vinculante

02.02.03.05 - 10 55 n.° 8 STF, Arts. 173, 174
Seguro Social - INSS e 195 da Lei Federal n°
5.172/1966
Art. 225, 1 e § 5° e § 22°
Fundo de Garantia por Tempo de e Art. 348 do Dec.
02.02.03.06 Servigo - FGTS 10 30 3048/99, art. 23, § 3° da
Lei 8036/90
= Arts. 173, 174 e 195 da
02.02.03.07 Doclaragao de Impasto de Renda 5 10 Lei Federal n°
5.172/1966
Art. 7°, XXIX, da CF, Art.
Saldo de Contas, Estornos e Dados 150 LC n® 266/2008 e
02.02.03.08 Bancarios 5 10 Sumula 308, I, do TST
Art. 7°, XXIX, CF, Art.
. 150 LC n® 266/2008 e
02.02.03.09 Controle de Frequéncia 2 8 art. 11 do Decreto Lei n®
5.452/1943
Relagdo Anual de Informagdes Art. 9° da Portaria TEM
02.02.03.10 Sociais - RAIS S 10 651/07
Arts. 173, 174,195 e
02.02.03.11 Contribuigdes Sindicais 5 10 217 da Lei Federal n°
5.172/1966
Art. 23, § 5°, Lei 8036/90
Guia de Recolhimento do Fundo de e Sumula.362 TST; Art.
Garantia do Tempo de Servigo e 45da Le.' 8.212/91 cle
02.02.03.12 Informacdes & Previdéncia Social - 10 55 Sumula vinculante n.° 8
GFIP STF, Arts._ 173,174 e
195 da Lei Federal n°
5.172/1966
A vigéncia esgota-se
com o encerramento do
02.02.03.13 Penséo Judicial Vigéncia 30 vinculo do devedor. Art.
22 e 23 da Lein®
5.478/1968
02.02.03.14 Protocolo 1
Também chamada de
02.02.04 Dossié. A vigéncia
Registros do Servidor 02.02.04.01 Pasta Funcional do Servidor Vigéncia 60 esgota-se com o
encerramento do
vinculo. Recolhimento
por amostragem.
A Vigéncia encerra-se
com a ultima
02.02.04.02 Formulario de avaliagdo de Vigéncia 60 movimentagao ou
desempenho encerramento do
processo e/ou
documento
02.02.04.03 Afastamentos e auxilios Vigéncia 60
A vigéncia esgota-se
02.02.04.04 Cesséo de Servidor Publico Vigéncia 60 com o encerramento do
vinculo.
02.02.04.05 Documentos e declaragdes para 5 20




fins de beneficio aposentadoria
02.02.05 A vigéncia esgota- se
B L 02.02.05.01 Beneficios e convénios Vigéncia 5 X com o encerramento do
eneficios
processo.
A vigéncia esgota-se
com o encerramento do
02.02.06.01 Prontuario médico do servidor Vigéncia 60 X vinculo.
Recolhimento por
amostragem.
02.02.06.02 Processos Comissao Interna de 5 20 % Conforme NR5
e Prevengéo de Acidentes - CIPA
02.02.06 Formulario de analise de Perfil A vigéncia esgota-se
Seguranca e medicina do 02.02.06.03 Profissiografico Previdenciario - Vigéncia 20 X com o encerramento do
trabalho PPP vinculo.
Processos relativos a A vigéncia esgota- se
02.02.06.04 . ) : . Vigéncia 20 X com o encerramento do
insalubridade/periculosidade .
vinculo
. . A vigéncia esgota- se
02.02.06.05 ﬁtsegt?do de Saude Ocupacional - Vigéncia 60 X comgo encerrgmento do
napto .
vinculo
Memorandos e Oficios da A
02.02.06.06 Seguranca do Trabalho Vigéncia 10 X
02.02.07
Capacitagéo e 02.02.07.01 Plano de capacitacdo 4 1 X
Desenvolvimento do
Servidor
Oficio de comunicagdo com
02.02.08.01 entidades representativas dos 5 X
servidores municipais
02.02.08 Ata_ de reunigo setoria_l com
Né L t 02.02.08.02 entidades representativas dos 4 X
gociagdo permanente . o
com entidades servidores municipais I
representativas dos A Vlgenc[a encerra-se
servidores municipais . _ , com a ultima
02.02.08.03 lligla_gao Associados em Servigos Vigéncia 5 X movimentagao ou
Ublicos encerramento do
processo e/ou
documento
Subfuncao: 02.03 Gestao de Compras e Contratos
CODIGO DE PRAZOS DE GUARDA (em anos) DESTINACAO FINAL
ATIVIDADES CLASSIFICACAO SERIE DOCUMENTAL FASE FASE i ELIMINACAO GUARDA OBSERVAGOES
CORRENTE INTERMEDIARIA PERMANENTE
02.03.01 02.03.01.01 Processo de Auditoria de Licitagao Vigéncia 16 X Lei Federal 2.848/40
Licitacdo (Codigo Penal), art. 312
ao 327; Leis Federais
8.666/93 e 14.133/21. A
vigéncia encerra-se com
a aprovacgéo da
prestacédo de contas




02.03.01.02

Chamada Publica

Vigéncia

16

Lei Federal 2.848/40
(Codigo Penal) art. 312
ao 327; Lei Federal
8.666/93, Lei Federal
14133/21. A vigéncia
encerra- se com a
aprovagao da prestagao
de contas

02.03.01.03

Processo de Licitagao

Vigéncia

16

Lei Federal 2.848/40
(Cdédigo Penal) art. 312
ao 327; Lei Federal
8.666/93, Lei Federal
14133/21.

A vigéncia encerra-se
com a aprovagéo da
prestagdo de contas

02.03.02 Contratos

02.03.02.01

Aquisicdo de Bens Permanentes e
de Consumo

Vigéncia

15

A vigéncia encerra-se
com a aprovagao da
prestacédo de contas

02.03.02.02

Aquisicdo de Medicamentos

Vigéncia

15

A vigéncia encerra-se
com a aprovagéao da
prestacédo de contas

02.03.02.03

Aquisicdo de Orteses, Proteses e
Materiais Especiais - OPME

Vigéncia

10

A vigéncia encerra-se
com a aprovagéao da
prestacdo de contas

02.03.02.04

Aquisicdo de Servigos de Saude
Ambulatoriais e Hospitalares

Vigéncia

10

A vigéncia encerra-se
com a aprovagéao da
prestacdo de contas

02.03.02.05

Obras e Servigos de Engenharia

Vigéncia

10

A vigéncia encerra-se
com a aprovagéo da
prestacédo de contas

02.03.02.06

Macrodrenagem

Vigéncia

10

A vigéncia encerra-se
com a aprovagao da
prestacédo de contas

02.03.02.07

Construgao Civil

Vigéncia

10

A vigéncia encerra-se
com a aprovagao da
prestacédo de contas

02.03.02.08

Obras de Arte Especiais

Vigéncia

10

A vigéncia encerra-se
com a aprovagéao da
prestacdo de contas

02.03.02.09

Prestacéo de Servigos

Vigéncia

10

A vigéncia encerra-se
com a aprovagéao da
prestacédo de contas

02.03.02.10

Softwares e Licengas

Vigéncia

10

A vigéncia encerra-se
com a aprovagéao da
prestacdo de contas

02.03.02.11

Processo de Gestéo e Fiscalizagédo
de Contrato

Vigéncia

16

Lei Federal 2.848/40
(Codigo Penal), art. 312
ao 327; Leis Federais
8.666/93 e 14.133/21. A
vigéncia encerra-se com
a aprovagao da
prestacdo de contas

02.03.03 Apuragéao de
Responsabilidade e

02.03.03.01

Processo Administrativo Nao
Disciplinar

Vigéncia

10

A vigéncia encerra-se
com a ultima




Reconhecimento de
Divida

movimentagao ou
encerramento do
processo e/ou
documento

02.03.04 Gestao e
Processos

02.03.04.01

Notas de Empenho

Vigéncia

25

A vigéncia esgota- se
com a aprovagéo da
prestacdo de contas

02.03.04.02

Pagamentos

Vigéncia

25

A vigéncia esgota- se
com a aprovagao da
prestacédo de contas

02.03.04.03

Processo PNAFM

Vigéncia

25

A vigéncia esgota- se
com a aprovagao da
prestacdo de contas

Subfuncao: 02.04 Transporte e Diarias

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

DESTINACAO FINAL

CODIGO DE - =
ATIVIDADES CLASSIFICACAO SERIE DOCUMENTAL FASE FASE ) ELIMINAGAO GUARDA OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIA PERMANENTE
02.04.01 .01 Autorizagdo de Uso de Veiculo 2 3 X
02.04.01 .02 antrole de entrada e saida de 1 9 %
veiculos
A vigéncia encerra-se
com a ultima
02.04.01 .03 Transferéncia de veiculos Vigéncia 16 X ;"n‘;"e"r?:r’;t:g;" d%“
processo e/ou
documento
02.04.01 .04 Controle de Km 1 1 X
02.04.01 .05 Diario de Bordo 1 2 X
Contratos — Documento
02.04.01 .06 Multa - Cépia 1 50 X ggxfr;iosﬁg“lgczrgf d%°
veiculo
~ Contratos — Documento
02.04.01 Gestao de . devera seguir anexo ao
Transporte e Diarias 02.04.01 .07 Controle Combustivel 1 5 X contrato de Iocagéo do
veiculo
Ficha de Vistoria de Veiculos
02.04.01.08 Locados 1 1 X
Certificado de Registro de
02.04.01.09 Licenciamento de Veiculo - CRLV 1 1 X
Pagamento de Seguro de Danos
Pessoais Causados por Veiculos
02.04.01.10 Automotores de Via Terrestre - 1 2 X
DPVAT
02.04.01.11 Processos de Acidente de Transito 1 X




02.04.01 .12

Prestacao de Contas de Diarias

Decreto Municipal
18.214/2011

Subfuncao: 02.05 Gestao

de Bens Materiais e Patrimoniais Moveis

ATIVIDADES

CODIGO DE
CLASSIFICAGAO

SERIE DOCUMENTAL

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

DESTINA

AO FINAL

FASE FASE
CORRENTE INTERMEDIARIA

ELIMINAGAO

GUARDA
PERMANENTE

OBSERVAGOES

02.05.01.01

Processo de doagao de bens
patrimoniais

Vigéncia 16

Lei Federal 2.848/40
(Codigo Penal) art. 312
ao 327 e art. 109; Lei
Federal 8.666/93, art. 14
ao 16 e 89 ao 98.
Decreto Municipal
47.224 6 de abril de
2022. A vigéncia
encerra-se com a Ultima
movimentagéo ou
encerramento do
processo e/ou
documento

02.05.01
Registro da

02.05.01.02

Processo de incorporagéo de bens
patrimoniais

Vigéncia 16

Lei Federal 2.848/40
(Cddigo Penal) art. 312
ao 327 e art. 109; Lei
Federal 8.666/93, art. 14
ao 16 e 89 a0 98. A
vigéncia encerra-se com
a ultima movimentagao
ou encerramento do
processo e/ou
documento

movimentagao,
transferéncia e alienagéo

02.05.01.03

Formulario de controle interno da
movimentagéo de bens patrimoniais

Vigéncia 16

A vigéncia esgota- se
com a baixa do bem

de bens patrimoniais
moveis

02.05.01.04

Processo de transferéncia de bens
patrimoniais

Vigéncia 16

A vigéncia encerra-se
com a ultima
movimentagao ou
encerramento do
processo e/ou
documento

02.05.01.05

Processo de baixa de bens
patrimoniais

Vigéncia 16

Lei Federal 2.848/40
(Codigo Penal), art. 312
ao 327 e art. 109; Lei
Federal 8.666/93, art. 14
ao 16 e 89 a0 98. A
vigéncia encerra-se com
a ultima movimentagao
ou encerramento do
processo e/ou
documento

02.05.01.06

Processo de leildo de bens
patrimoniais

Vigéncia 16

A vigéncia encerra-se
com a ultima
movimentagéo ou
encerramento do
processo e/ou
documento

02.05.02

02.05.02.01

Inventario de bens patrimoniais

Vigéncia 16

A vigéncia encerra-se




com a ultima
Controle e defesa de emn(::\gr::::qt:r?;o dc())u
bens patrimoniais moéveis
processo e/ou
documento
02.05.03.01 Balango de material de almoxarifado 1 5 X
02.05.03.02 Invent‘ério fl'sico-finqnceiro de 1 5 X
material de almoxarifado
02.05.03.03 Relatorio de duragéo de estoque 1 5 X
02.05.03 02.05.03.04 Rlelalton(_)f d;s movimentagdes de 1 5 X
Planejamento e controle amoxaritrado
de estoque 02.05.03.05 Lista de material de almoxarifado 1 1 X
A vigéncia encerra-se
com a ultima
02.05.03.06 _Processg de ocorréncia de Vigéncia 16 X movimentagao ou
irregularidades no estoque encerramento do
processo e/ou
documento
02.05.04.01 Nota flscal de fornecedor de 5 10 X
material
02.05.04.02 Nota de forpemmento de material 5 10 %
de almoxarifado
02.05.04 02.05.04.03 Nota de_dlstrlbmgao de material de 5 10 X
Controle da almoxarifado
movme_ntagao de _ 02.05.04.04 Nota de tra_nsferenma de material 5 10 X
materiais de almoxarifado de almoxarifado
02.05.04.05 Nota de_devolugao de material de 5 10 X
almoxarifado
02.05.04.06 Solicitagéo de Material de Estoque 2 X
Subfuncao: 02.06 Gestao do patrimoénio imobiliario
CODIGO DE PRAZOS DE GUARDA (em anos) DESTINAGAO FINAL
ATIVIDADES CLASSIFICACAO SERIE DOCUMENTAL FASE FASE ) ELIMINACAO GUARDA OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIA PERMANENTE
A vigéncia encerra-se
com a Ultima
Processo de desapropriagao de A movimentagao ou
02.06.01 02.06.01.01 imovel Vigéncia 30 encerramento do
Aquisigao e locagao de processo e/ou
imoéveis documento
Processo de reintegracéo de posse A vigéncia esgota- se
02.06.01.02 L grag P Vigéncia 10 X com o arquivamento em
de imével . P
definitivo da agéo judicial
A vigéncia encerra-se
com a Ultima
02.06.02 Defesa de bens 02.06.02.01 Processo de alienagdo de imével Vigéncia 20 X movimentagdo ou
imoéveis encerramento do
processo e/ou
documento




02.06.03
Alienagao de imoveis

02.06.03.01

Processo de Desmembramento

Vigéncia

20

A vigéncia encerra-se
com a ultima
movimentagéo ou
encerramento do
processo e/ou
documento

02.06.03.02

Processo de permuta de imével

Vigéncia

30

A vigéncia encerra-se
com a ultima
movimentagao ou
encerramento do
processo e/ou
documento

02.06.03.03

Processo de retificagédo de imével

Vigéncia

20

A vigéncia encerra-se
com a ultima
movimentagao ou
encerramento do
processo e/ou
documento

02.06.03.04

Processo de doagao de imovel

Vigéncia

20

A vigéncia encerra-se
com a ultima
movimentagéo ou
encerramento do
processo e/ou
documento

02.06.03.05

Processo de area verde e
preservagao permanente

Vigéncia

20

A vigéncia encerra-se
com a ultima
movimentagéo ou
encerramento do
processo e/ou
documento

02.06.03.06

Retificagdo de Rios

Vigéncia

20

A vigéncia encerra-se
com a ultima
movimentagao ou
encerramento do
processo e/ou
documento

02.06.03.07

Processo de Unificagéo de area

Vigéncia

20

A vigéncia encerra-se
com a ultima
movimentagao ou
encerramento do
processo e/ou
documento

02.06.03.08

Processo de permisséo de uso de
imovel

Vigéncia

20

A vigéncia encerra-se
com a ultima
movimentagao ou
encerramento do
processo e/ou
documento

02.06.04

Administragédo do uso de

imoveis

02.06.04.01

Termo de Movimentagéo de Bens

5

02.06.04.02

Processo de transferéncia de
administracdo de imovel

Vigéncia

A vigéncia encerra-se
com a ultima
movimentagao ou
encerramento do
processo e/ou
documento




A vigéncia encerra-se
com a ultima
movimentagéo ou

02.06.04.03 Auto de cesséo de terceiros Vigéncia 20 X encerramento do
processo e/ou
documento
02.06.04.04 Relatorio de areas _mun|0|pa!s_de 1 5 %
uso comum, especial e dominial
A vigéncia encerra-se
com a ultima
L o movimentag&o ou
02.06.05 02.06.05.01 Plantas de desapropriagéo Vigéncia 20 X encerramento do
Cadastramento e registro processo e/ou
de informacdes de documento
imoveis R,
02.06.05.02 Processos N&o Finalizados 5 10 X
02.06.05.03 Processos Indeferidos ou 5 20 X
Cancelados
Subfuncao: 02.07 Apoio a administragdo publica
CODIGO DE PRAZOS DE GUARDA (em anos) DESTINAGAO FINAL
ATIVIDADES CLASSIFICACAO SERIE DOCUMENTAL FASE FASE ELIMINAGAO GUARDA OBSERVAGOES
CORRENTE INTERMEDIARIA PERMANENTE
02.07.01 02.07.01.01 Ata de reunido 2 10 X
Controle de .
: L Ata de reunido de conselhos
compromissos oficiais, S= . . .
comunicagdes e 02.07.01.02 ?dml.nlstr;tn&qs,tdgllberatlvos, 2 10 X
informacoes iscais e de diretorias
02.07.02 . . Quando o documento
o Correspondéncia interna (Circular, .
Comunicagao aviso. comunicado. memorando integra um processo
administrativa 02.07.02.01 C ’ > 2 3 X obedecera a sua
comunicagdo interna, convocatoria, .
) temporalidade e
e-mail) s o
destinagao final.
Quando o documento
T - integra um processo
02.07.02.02 Corresponde_nma externa _(Of|C|o, 2 3 X obedecera a sua
carta, requerimento, e-mail) ;
temporalidade e
destinacgéo final.
A vigéncia encerra-se
com a ultima
02.07.02.03 Convite Vigéncia 1 X movimentagao ou
encerramento do
processo e/ou
documento
A vigéncia encerra-se
com a ultima
02.07.02.04 Livro de reg|Astrc_) de entrada de Vigéncia 4 X movimentag&o ou
Correspondéncia encerramento do
processo e/ou
documento
02.07.02.05 Correspondéncia Vigéncia 1 X A vigéncia encerra-se
com a ultima

movimentagao ou
encerramento do




processo e/ou

documento
02.07.02.06 Lista de Postagens 1 1 X
02.07.02.07 Comprovante de_ faturamento de 1 %
postagens correios
Funcdo: 03 Fiscalizagao direta e indireta do Municipio e Controle Disciplinar
Subfuncao: 03.01 Controle interno e Processo Administrativo Disciplinar
CODIGO DE PRAZOS DE GUARDA (em anos) DESTINAGAO FINAL
ATIVIDADES CLASSIFICACAO SERIE DOCUMENTAL FASE FASE ELIMINACAO GUARDA OBSERVAGOES
CORRENTE INTERMEDIARIA & PERMANENTE
03.01.01
Controle de Auditoria 03.01.01 .01 Processo de Auditoria Vigéncia 50 X
Interna e Externa
03.01.02 =
Controle de Contas & 03.01.02 .01 Prestag&o de Contas de Outras Vigéncia 50 X
P Entidades Conveniadas
Convénios
03.01.03
Prestacdo de Conta 03.01.03 .01 Relatorio Prestagédo de Contas Vigéncia 50 X
Municipal
03.01.04 .01 Processo Administrativo Disciplinar Vigéncia 50 X
03.01.04 .02 Sindicancia Investigatéria Vigéncia 50 X
03.01.04 PADEP - Processo de Avaliagéo do oA
Controle Disciplinar 03.01.04..03 Desempenho de Estagio Probatorio Vigéncia 50 X
03.01.04 .04 TACD - Termo de Ajuste de Vigéncia 50 X
Conduta Disciplinar
03.01.04 .05 Sindicancia Administrativa Vigéncia 50 X
Funcéao: 04 Consultoria e A oramento juridico e técnico-legislativo
Subfuncéo: 04.01 Controle Interno e Externo da legalidade dos atos da Administragédo Publica
CODIGO DE PRAZOS DE GUARDA (em anos) DESTINAGAO FINAL
ATIVIDADES ~ SERIE DOCUMENTAL FASE FASE = GUARDA OBSERVAGOES
CLASSIFICAGAO CORRENTE INTERMEDIARIA ELIMINAGAO PERMANENTE
g0t ot Sigilo fiscal; CTN Lei
Jo 04.01.01.01 Acordo Executivo Fiscal Vigéncia 20 X 5172 /66; CTM Lei
Execugéo Fiscal — .
< 1715/79;
Processo Judicial
A vigéncia encerra-se
com a ultima
04.01.02.01 Prestagéo de Contas PGM Vigéncia 25 X movimentagao ou
encerramento do
04.01.02 processo e/ou
Processo Administrativo documento
junto ao TCE A vigéncia encerra-se
. com a ultima
04.01.02.02 Honorarios e Sucumbéncias Vigéncia 20 X movimentagao ou

encerramento do
processo e/ou




documento

04.01.03
Procedimentos e
Inquéritos civis
junto a MPE e MPF

04.01.03.01

MPE - Oficios

Vigéncia

20

A vigéncia encerra-se
com a ultima
movimentagao ou
encerramento do
processo e/ou
documento

04.01.04
Comunicagéo Intern

04.01.04.01

Livro Registro

Vigéncia

10

A vigéncia encerra-se
com a ultima
movimentagao ou
encerramento do
processo e/ou
documento

04.01.04.02

Memorandos e Oficios

Vigéncia

20

A vigéncia encerra-se
com a ultima
movimentagao ou
encerramento do
processo e/ou
documento

04.01.05

Controle da
Legalidade dos
Atos Administrativos

04.01.05.01

Livros Pareceres

Vigéncia

10

Documentagéo devera
permanecer na unidade.
A vigéncia encerra-se
com a ultima
movimentagao ou
encerramento do
processo e/ou
documento

04.01.06
Processo Judicial

04.01.06.01

Acéo Civil Publica

Vigéncia

A vigéncia encerra-se
com a ultima
movimentagéo ou
encerramento do
processo e/ou
documento

04.01.06.02

Reclamagdes trabalhistas

Vigéncia

A vigéncia encerra-se
com a ultima
movimentagéo ou
encerramento do
processo e/ou
documento.

Guarda permanente por
amostragem

04.01.06.03

Mandado

Vigéncia

25

A vigéncia encerra-se
com a ultima
movimentagao ou
encerramento do
processo e/ou
documento

04.01.06.04

Dossiés de Agdes Judiciais

Vigéncia

A vigéncia encerra-se
com a ultima
movimentagao ou
encerramento do
processo e/ou
documento

04.01.07
Processo

04.01.07.01

Mensagens

Vigéncia

A vigéncia encerra-se
com a ultima




Legislativo

movimentagao ou
encerramento do
processo e/ou
documento

04.01.07.02

Vetos

Vigéncia

A vigéncia encerra-se
com a ultima
movimentagao ou
encerramento do
processo e/ou
documento

04.01.08
Processo Administrativo e
Judicial (Trabalhista)

04.01.08.01

EBV Colaboradores desligados

Vigéncia

30

A vigéncia encerra-se
com a ultima
movimentagao ou
encerramento do
processo e/ou
documento

04.01.09
Acompanhamento

e instrugao de agbes
judiciais e administrativas

04.01.09.01

Notificagdo de acompanhamento de
acao judicial

Vigéncia

10

A vigéncia esgota-se
com o arquivamento em
definitivo da agéo judicial




{ Prefeiturade | apministragioE
oinville | Paneamento

3
NI




