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cumﬁum-s" DECRETO N2 9.575, DE 03 DE AGOSTO DE 2022

Dispde sobre a Tabela de Temporalidade de
Documentos — TTD do Municipio de
Guaratinguetd e da outras providéncias.

MARCUS AUGUSTIN SOLIVA, Prefeito do Municipio da Estancia Turistica de Guaratingueta, no uso das
atribuicGes do cargo e, especialmente, das constantes do artigo 106, |, da Lei Organica do Municipio de
Guaratingueta.

Considerando a Lei Municipal n? 5.324, de 21 de junho de 2022, em seu Capitulo I,
Art. 10, | e Capitulo IV, Art. 11, XXIILI.

DECRETA:

Art. 12 Fica aprovada a Tabela de Temporalidade de Documentos — TTD, regulamentada
pelo presente Decreto.

Capitulo |

Da Tabela de Temporalidade de Documentos

Art. 29 A Tabela de Temporalidade de Documentos é um instrumento analisado e
aprovado pela Comissdo Central de Avaliagdo de Documentos — CADA, competente por gerir os conjuntos
documentais produzidos e recebidos pela Prefeitura Municipal (anexo ).

Paragrafo Unico. Avaliacdo documental é o processo de andlise de documentos, visando
estabelecer sua destinacao de acordo com os valores que |Ihe sdo atribuidos.

Art. 32 A Tabela de Temporalidade do Municipio, sera identificada pelos itens:

| — funcdo, subfuncao, séries e subséries documentais;

Il — tipologias documentais e suportes;

IIl — prazos de guarda e de destinacao;

IV — observacdes administrativas, sigilo e amparo legal, se necessario.

§ 12 O prazo de guarda serd definido baseado na estimativa de uso, em que os
documentos deverdo ser mantidos na unidade de guarda, ao fim da qual sua destinacao é efetivada.

§ 22 Destinagdo é a decisdo decorrente da avaliacdo documental, a qual determina o
seu encaminhamento para:

I.  Eliminagao;
Il.  Recolhimento para o Arquivo Geral, em sua totalidade;
III. Ou recolhimento por amostragem.

§ 32 Serdo destinados para eliminagdo os conjuntos documentais, que apds cumprirem
os prazos de guarda, ndo apresentarem valor que justifique sua guarda permanente.
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§ 42 Serdo destinados a guarda permanente os documentos que forem considerados:
| — de valor histérico;
Il — probatério.

§ 52 Em cada série documental informada na Tabela de Temporalidade de Documentos
serd registrado os atos legais e as razées de natureza administrativa que fundamentam a indicacdo dos
prazos propostos, assim como as informagdes relevantes sobre:

I.  Producao;
1. Guarda;
ITII. Contelido do documento.
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§ 62 O prazo de guarda dos documentos serd considerado a partir da data de sua

producao.
§ 72 Os prazos considerados para definir a guarda dos documentos serao:

| — de Vigéncia: intervalo de tempo durante o qual o documento produz efeitos
administrativos e legais plenos, cumprindo a finalidade que determinou sua produgao;

Il — de Prescricdo: Intervalo de tempo durante o qual pode-se invocar a tutela do Poder
Judicidrio para fazer valer os direitos eventualmente violados;

Il — de Precaucgdo: intervalo de tempo durante o qual guarda-se o documento por
cautela, antes de elimina-lo ou encaminhar para guarda permanente.

Capitulo I

Da Eliminagdao de Documentos

Art. 42 A eliminacdo de documentos, nos drgdos da Administracdo Publica serd
decorrente da aplicagdo da Tabela de Temporalidade de Documentos — TTD e deverdo ser conduzidos pelos
responsaveis do Arquivo Publico Municipal e da Comissdo Central de Avaliacdo de Documentos e Acesso.

Paragrafo Unico. O Arquivo Publico Municipal capacitara as equipes para a aplicacdo da
Tabela de Temporalidade de Documentos em todas as etapas.

Art. 52 Toda e qualquer eliminacdo de documentos publicos que ndo constarem na
Tabela de Temporalidade, serd realizada mediante autorizacdo da Comissdo Central de Avaliacdo de
Documentos e Acesso.

Art. 62 Os documentos a serem eliminados deverdo ser relacionados por meio de
“Listagem de Eliminacdo de Documentos” (anexo Il), e do Termo de Eliminagdo de Documentos” (anexo Ill).

Art. 72 O Arquivo Publico Municipal em decorréncia da aplicacdo da Tabela de
Temporalidade de Documentos — TTD, fard publicar no Didrio Oficial do Municipio, assim como no sitio

oficial da Prefeitura (anexo IV).
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§ 12 O “Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos” terd por objetivo dar
publicidade ao ato de eliminacdao de documentos, devendo conter informacbes sobre os documentos a
serem eliminados e o Org3o responsavel.

§ 22 O “Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos” deverd consignar um prazo
minimo de 30 (trinta) dias corridos para possiveis manifestacdes.

§ 32 Devera ser mantida uma copia de cada “Edital de Ciéncia de Eliminacdo de
Documentos”, assim como da “Listagem de Eliminacdo de Documentos” e do Termo de Eliminagdo de
Documentos” no Arquivo Publico Municipal, para consolidacdo de dados e a realizacdo de estudos técnicos
na area de gestdo de documentos.

Art. 82 A eliminacdo de documentos publicos de guarda temporaria sera efetuada por
meio da fragmenta¢cdo manual ou mecanica realizada pela Prefeitura Municipal ou com a terceirizacdo do
servigo.

Capitulo llI

Da Guarda Permanente de Documentos

Art. 92 S3o considerados documentos de guarda permanente, somente os indicados na
Tabela de Temporalidade de Documentos (Anexo ).

Art. 10. Os documentos permanentes ndo poderdo ser eliminados apds a
microfilmagem, digitalizacdo ou qualquer outra forma de reproducao, devendo ser preservados e recolhidos
ao Arquivo Publico Municipal.

Paragrafo Unico. Os documentos de guarda permanente, ao serem recolhidos ao
Arquivo Publico Municipal, deverdo estar higienizados, organizados, acondicionados e acompanhados de
instrumento descritivo.

Art. 11. Serd apurada, mediante o devido processo legal, a responsabilidade pela
destruicdo, inutilizacdo ou deteriora¢do de documentos de guarda permanente.

Capitulo IV

Da Atualizagao e Alteracdo da Tabela de Temporalidade de Documentos

Art. 12. As propostas de Alteracdo da Tabela de Temporalidade de Documentos — TTD,
deverdo ser feitas através do formuldrio “Manutencdo da Tabela de Temporalidade de Documentos” (anexo
V), devendo ser encaminhadas ao Arquivo Publico Municipal para andlise e posteriormente
encaminhamento a Comissao de Avaliacdao Central de Documentos e Acesso — CADA.
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Capitulo VvV

Das Disposigoes Finais

Art. 13. As disposi¢Oes deste Decreto aplicam-se também aos documentos arquivisticos
digitais, nos termos da lei.

Art. 14. As possiveis alteracdes que possam ocorrer na Tabela de Temporalidade de
Documentos — TTD serdo regulamentadas através de Instrucdo de Trabalho emitida pela Secretaria da
Administragdo, apds manifestacdo do CADA.

Art. 15. A gestdo documental referente a guarda, destinagdo e eliminagdo respeitarao
os conceitos da Lei Municipal n2 5.324/2022.

Art. 16. Fazem parte integrante do presente decreto os seguintes documentos:

| — Tabela de Temporalidade de Documentos, (anexo 1);

Il — Modelo de Listagem de Eliminagdo de Documentos, (anexo Il);

Il - Termo de Eliminacdo de Documentos, (anexo lll);

IV — Modelo de Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos, (anexo 1V);

V —Modelo do formuldrio de “Manutencado da Tabela de Temporalidade de Documentos”,
(anexo V).

Art. 17. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacao.

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE GUARATINGUETA, aos trés dias do més de
agosto de dois mil e vinte e dois.
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: 02 — PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARATINGUETA

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE GUARATINGUETA
TABELA DE TEMPORALIDADE

02.02. FUNGAO: GABINETE )
02.02.00. SUBFUNGAO: GABINETE DO PREFEITO E DEPENDENCIAS

PRAZO -
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
GUARDA
SUPORTE MICRO-
cODIGO SERIE DOCUMENTAL DogllmEN aocovcer | vigencia | PRESCRF | precaucho | ARQUIVO A(?SRUA{? FILME | ELIMI- ’:‘EET“'\#Q- osser. | *L° AMPARO LEGAL
TAL SFTAVAG K7 cAo CORRENTE CENTRAL e NAGAO APM * VAGOES 1sm
4.FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
. Até o
L I Formula- . Prazo de = . Amostra-
02.02.00.01 | Solicitagdes de Audiéncia . 1 atendi- 01 ano = Nao Sim
rio precaugao gem
mento
Até o
. . - Prazo de = . Amostra-
02.02.00.02 | Agendas de Compromissos Livro 1 preen 04 anos . Nao | Sim
chimento precaucao gem
do livro
. . . Depende 01 ano
Registros de Atendimento ao Formula- . Prazo de ~ . Amostra-
02.02.00.03 | oISt . 1 do apds ) Nio | Sim
Municipe rio , TR precaugao gem
conteudo vigéncia
Correspondéncias
As copias
das
correspond
éncias
expedidas
serao
Depende conside-
1 — Oficios Oficio 1e2 do 06 anos 04 anos Nao Nao | Totalidade radas
02.02.00.04 conteudo como
originais,
sendo
selecionad
as ao final
de cada
ano
Elimina-
L Memo- Depende 04 anos 04 anos
2 — Memorandos/Comunicagéo P i . ~ . Amostra- dos 01
randos/ 1e2 do apos apos Nao Sim .
Interna (C.1.) . S = gem ano apos
C.l conteudo vigéncia precaugao C o
vigéncia.
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PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE GUARATINGUETA
TABELA DE TEMPORALIDADE

02.02. FUNGAO: GABINETE
02.02.01. SUBFUNCAO: FUNDO DA CRIANCA E DO ADOLESCENTE

DOCUMENTOS

PRAZO DE

PRAZO

ARQUIVAMENTO

DESTINAGAO FINAL

cODIGO

SERIE DOCUMENTAL

TIPO
DOCUMEN-
TAL

SUPORTE
1.PAPEL
2.DIG. OU ELETR
3FITAMAG. K7
OuU VIDEO
4FILME

VIGENCIA

PRESCRI-
cAo

PRECAUGAO

ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
GERAL/
CENTRAL

MICRO-

FILME

1.5IM
2.NAO

ELIMI-
NAGAO

GUARDA
PERMA-
NENTE
APM *

1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE

OBSER-
VAGOES

SIGILO

1.8IM
2.NAO

AMPARO LEGAL

02.02.01.01

Correspondéncias

1 — Oficios

Oficio

1e2

Depende
do
contetdo

06 anos

04 anos

Totalidade

As coépias
das
correspo
ndéncias
expe-
didas
serao
conside-
radas
como
originais,
sendo
seleciona
das ao
final de
cada ano

2 — Memorandos/Comunicagéo
Interna

Memoran

dos/Com

unicagao
Interna

1e2

Depende
do
conteudo

04 anos
apos
vigéncia

04 anos
apos
precaugao

Sim

Amostra-
gem

Elimina-
dos 01
ano apoés
a
vigéncia.

02.02.01.02

Controle do Fundo Municipal

Relatério

1e2

Até
atuali-
zagao

Durante a
vigéncia

Totalidade

Langa-
mentos
contabeis
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PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE GUARATINGUETA
TABELA DE TEMPORALIDADE

02.02. FUNGAO: GABINETE
02.02.02 . SUBFUNCAO: JUNTA DO SERVICO MILITAR

DOCUMENTOS PRAZO DE ARQSE,‘XAOENTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO GUARDA
TIPO 1PAPEL ARQUIVO ' PERMA- SIGILO
- - o PRESCRI- e ARQUIVO FILME ELIMI- NENTE OBSER-
- 2.DIG. OU ELETR. bt ot
cODIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | 20C.00E15. | VIGENCIA CAO PRECAUGAO | oporeNTe GERAL/ NACAO APM * VAGOES s AMPARO LEGAL
TAL oU VIDEO CENTRAL 1.5IM 2.NAO
4. FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM N
2.TOTALIDADE
Tiro de
Até 01 ano Guerra,
~ . - ~ ) . Prazo de = . Amostra- .
02.02.02.01 | Relag&o de Alistamento Militar Relagao 1 atualiza- apos = Nao Sim Aeronau-
~ TEEE precaugao gem ;
cao vigéncia ticae
Exército
~ . Até 01 ano
Relagado de Individuos APTOS/ = : . Prazo de = . Amostra-
02.02.02.02 INAPTOS Servico Mili Relagao 1 atualiza- apos = Nao Sim
para o Servigo Militar cA0 vigéncia precaugdo gem
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PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE GUARATINGUETA
TABELA DE TEMPORALIDADE

02.02. FUNGAO: GABINETE

02.02.03. SUBFUNGAO: FUNDO SOCIAL DE SOLIDARIEDADE

PRAZO 5
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO GUARDA
. . TIPO 1PAPEL R PRESCRI- < ARQUIVO ARQUNO | RILME | ELmi | NENTE. oBser- | Si6It0
CODIGO SERIE DOCUMENTAL DOC-:rliI\IiIEN- 205 URLETR | VIGENCIA CAO PRECAUGAO COR%ENTE CGERALI NAGAO 'L'iNMTF VACOES vom AMPARO LEGAL
oU VIDEO ENTRAL 1.5IM 2.NAO
4. FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
Correspondéncias
As copias
das
correspond
éncias
expedidas
serao
Depende conside-
1 — Oficios Oficio 1e2 do 06 anos 04 anos Nao Nao | Totalidade radas
contetdo como
02.02.03.01 originais,
sendo
selecionad
as ao final
de cada
ano
Memoran Elimina-
2 _M . dos/ Depende 04 anos 04 anos dos 01
— Memorandos/Comunicagao . . . = . Amostra- .
Interna Coml~m|- 1e2 do’ apos apos Nao Sim gem ano apoés
cagao conteudo vigéncia precaugao a
Interna vigéncia.
Documentos relativos a réz:ﬁzz- 01 ano Eliminar
02.02.03.02 | Organizagao de Campanhas e/ou Dossié 1e2 50 do apos a Nao Nao | Totalidade | apenas
Eventos ¢ vigéncia as copias
evento
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PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE GUARATINGUETA
TABELA DE TEMPORALIDADE

02.02. FUNGAO: GABINETE
02.02.04. SUBFUNGAO: DEFESA CIVIL

PRAZO -
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
PO SUPORTE ARQUIVO MICRO- %‘é‘;ﬁ% SIGILO
. . oo T EER. - PRESCRI- 5 ARQUIVO FILME | ELIMI- NENTE OBSER-
coDIGO SERIE DOCUMENTAL DOC_:rliI\IiIEN- 2pe. 00t | VIGENCIA CAO PRECAUGAO | [ opernTE &EN}?Q% NACAO prvis VAGOES sm AMPARO LEGAL
Ou VIDEO 1.8IM 2.NAO
4. FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
Até
o . - solugao/
02.02.04.01 Notificagbes de Calamidades/ Not|~f|ca- 1e2 reali- 02 meses Prazo dfz Nzo Sim Amostra-
Eventos cao zagdo do precaugao gem
evento
. Até
Autorizagdes de Agdes do Corpo For:inoula- solugao/ 01 ano
02.02.04.02 | de Bombeiros, Defesa Civil, adroni- 1 reali- apos prazo Nao Nao | Totalidade
Servigo Militar junto a Comunidade P zado zagao do de vigéncia
evento
Relatoério:
Até acompa-
- . elabora- nhado de
02.02.04.03 | Relatorios de Atividades Relatorio | 1e2 | cdode Prazo de Nio | Nao | Totalidade | graficos
relacionadas a Defesa Civil precaugao s
novo estatisti-
relatério cos, fotos
e laudos
02.02.04.04 | Notificagdes de Calamidade Relatorio | 1e2 Até 02 meses | Frazode Nso | sim | Amostra-
Publica solugéo precaugao gem
Até Relatoério:
) solugao/ Prazo de acompa-
02.02.04.05 | Relatdrios de Areas de Risco Relatério 1 Resolu- vigéncia Nao Nao | Totalidade | nhado de
¢éo do 9 fotos e
evento laudos
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PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE GUARATINGUETA
TABELA DE TEMPORALIDADE

02.02. FUNGAO: GABINETE B
02.02.05. SUBFUNCAO: SERVICO DE COMUNICACAO

DOCUMENTOS PRAZO DE ARQSE,‘mOENTO DESTINAGAO FINAL
smauo | 52
“ . e ] o PRESCRI- 5 ARQUIVO ELIMI- NENTE OBSER-
coDIGO SERIE DOCUMENTAL DOC-:rliI\IiIEN- 25§EAO§§§Z;$ VIGENCIA CAO PRECAUGAO | [ opernTE c?ei?ﬁk‘_ o NACAO pross VACOES Lo AMPARO LEGAL
4.FILME Z.NAO 1.AMOSTRAGEM 2NAO
2.TOTALIDADE
Registro Depende
02.02.05.01 | Registros Fotograficos fotogra- 1e2 do 01 ano Nao Nao | Totalidade
fico registro
Sinopses e Releases
02.02.05.02 | 01 — Releases Release 1e2 Deper]d_e 01 ano 01 ano Nao Sim Amostra-
da noticia gem
02 - Sinopses Sinopse 1e2 (Ii:)epen'd.e 01 ano 01 ano Nao Sim Amostra-
a noticia gem
Depende 01 ano
02.02.05.03 | Artigos e Matérias para Publicagcao Artigos 1 do 04 anos apos Nao Nao | Totalidade
conteudo precaugao
Até nova Amostra-
02.02.05.04 | Clipping Clipping 1 publica- 01 ano 01 ano Nao Sim
GAo gem
O APM
recolhera
03
Produgdes Bibliograficas Editadas Publica- Até nova 01 ano e);:;ng(laa-
02.02.05.05 | e Coeditadas pela Administragao des 1 ediczo apos Nao Nao | Totalidade cada
Municipal Direta e Indireta ¢ ¢ vigéncia A
Livros,
Revistas,
Boletins,
Jornais
Até a
02.02.05.06 | Discurso Discurso | 1a4 rge:;'f; Ndo | N&o [ Totalidade
discurso
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PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE GUARATINGUETA
TABELA DE TEMPORALIDADE

02.02. FUNGAO: GABINETE

02.02.06. SUBFUNGAO: SERVIGCO DE COMUNICAGAO

PRAZO -
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
GUARDA
PO SUPORTE ARQUIVO MICRO- PERMA- SIGILO
. . ey - PRESCRI- 5 ARQUIVO FILME | ELIMI- NENTE OBSER-
_ | 2DIG. OUELETR. 9 v
cODIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | 20C.00E15. | VIGENCIA CAO PRECAUGAO | [ opernTE GERAL/ NAGAO APM * VACOES s AMPARO LEGAL
TAL oU VIDEO CENTRAL 1.5IM 2.NAO
4. FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
Os
certifica-
dos ficarao
a disposi-
03 meses ¢do dos
apos a i
= pos & 03 meses interessad
o Certifica- expedi- X Prazo de = . Amostra- 0s no
02.02.06.07 | Certificados 1 ~ apos = Nao Sim
do ¢ao do R precaugao gem prazo
certifica- vigencia previsto
dO nesta
Tabela,
apods seréao
elimina-
dos
Até a
elabora- Conser-
. . L . Video/ a0 de = . var 03
02.02.06.08 | Videos e Fitas Institucionais . 3 ¢ Nao Nao | Totalidade
Fita novo exempla-
video ou res
fita
Até a .
. . ; 01 ano Eliminar
Documentos relativos a A realiza- . ~ .
02.02.06.09 o x Dossié 1a4 ~ apos a Nao Nao | Totalidade | apenas
Organizagéo de Eventos ¢éo do I A
vigéncia as copias
evento
Até a Conser-
. - realiza- = . . var 03
02.02.06.10 | Filipetas Filipeta 1e2 = 01 ano Nao Sim | Totalidade
gao do exempla-
evento res
Até a Conser-
realiza- ~ . . var 03
02.02.06.11 | Folders Folder 1e2 ~ 01 ano Nao Sim | Totalidade
¢éo do exempla-
evento res
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PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE GUARATINGUETA
TABELA DE TEMPORALIDADE

02.02. FUNGAO: GABINETE B
02.02.06. SUBFUNCAO: SERVICO DE COMUNICACAO

PRAZO 5
DOCUMENTOS ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE GUARDA
TIPO 1PAPEL ARQUIVO PERMA-
. . N ARQUIVO ELIMI- NENTE OBSER-
cODIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | 2DIG.0UELETR | yIGENCIA GERAL/ 1 E AMPARO LEGAL
TAL SFTAMAG. k7 CORRENTE CENTRAL NAGAO APM VAGOES
4. FILME 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
Até a Conser-
. . realiza- . . var 03
02.02.06.12 | Catalogos Catalogo 1e2 = 01 ano Sim | Totalidade
gao do exempla-
evento res
Até a Conser-
realiza- . . var 03
02.02.06.13 | Cartazes Cartaz 1e2 = 01 ano Sim | Totalidade
¢ao do exempla-
evento res
Até a
) ) realiza- . .
02.02.06.14 | Arte Final Arte final 1e2 ¢a0 do 01 ano Sim | Totalidade
evento
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PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE GUARATINGUETA
TABELA DE TEMPORALIDADE

02.02. FUNGAO: GABINETE

02.02.07. SUBFUNGAO: ASSESSORIA DA MULHER

DOCUMENTOS

PRAZO DE

PRAZO
ARQUIVAMENTO

DESTINAGAO FINAL

cODIGO SERIE DOCUMENTAL

TIPO

DOCUMEN-

TAL

SUPORTE
1.PAPEL
2DIG. OU ELETR.
3FITAMAG. K7
ou VIDEO
4FILME

VIGENCIA

PRESCRI-
cAo

PRECAUGAO

ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
GERAL/
CENTRAL

MICRO-

FILME

1.8IM
2.NAO

ELIMI-
NAGAO

GUARDA
PERMA-
NENTE
APM *

1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE

OBSER-
VAGOES

SIGILO

1.5IM
2.NAO

AMPARO LEGAL

Correspondéncias

1 — Oficios
02.02.07.01

Oficio

1e2

Depende
do
contetdo

06 anos

04 anos

Totalidade

As coépias
das
correspo
ndéncias
expe-
didas
serao
conside-
radas
como
originais,
sendo
seleciona
das ao
final de
cada ano

2 — Memorandos/Comunicagéo
Interna

Memo-
randos/
Comuni-

cagcao
Interna

1e2

Depende
do
conteudo

04 anos
apos
vigéncia

04 anos
apos
precaugao

Sim

Amostra-
gem

Elimina-
dos 01
ano apoés
a
vigéncia.
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02.03. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E COORDENAGAO
02.03.00. SUBFUNCAO: CORPO TECNICO

PRAZO N
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
MICRO GUARDA
ARQUIVO : PERMA- SIGILO
- - o PRESCRI- e ARQUIVO FILME ELIMI- NENTE OBSER-
cODIGO SERIE DOCUMENTAL VIGENCIA CAO PRECAUGAO | (opornre cii?ﬁk:_ NAGAO prvs VAGOES sm AMPARO LEGAL
1.SIM 2.NAO
2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
Até a Apos a
02.03.00.01 | Alvara de Conserto conclu- 01 ano 01 ano pos a 2 Sim | Totalidade
S50 prescrigdo
Até a Apos a
02.03.00.02 | Denuncia Relativa a Obras conclu- 01 ano 01 ano pos a 2 Sim | Totalidade
S50 prescrigdo
Até a
02.03.00.03 Cgrtl(jao de Uso do Solo/Parecer expedl- 06 meses 01 ano 01 ano Apos a 2 sim Amostra-
Técnico gaoe precaugao gem
retirada
Até a
02.03.00.04 | Certidao de Energia Elétrica expedi- | 46 meses | 01 ano Olano | Apésa 2 | sim | Amostra-
gaoe precaugao gem
retirada
Até a
02.03.00.05 | Certidao de Loteamento expedi- | 56 meses | 01 ano Olano | Apésa 2 | sim | Amostra-
gaoe precaugao gem
retirada
Até a
02.03.00.06 | Certidao de Telefonia expedi- | g meses | 01ano | Otlano | AP9S3 | 5 | g | Amosta-
gao e precaugao gem
retirada
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02.03. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E COORDENAGAO

02.03.00. SUBFUNGAO: CORPO TECNICO

DOCUMENTOS PRAZO DE ARQSE,mOENTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO GUARDA
TIPO 1PAPEL ARQUIVO ! PERMA- SIGILO
- - o PRESCRI- e ARQUIVO FILME ELIMI- NENTE OBSER-
cODIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | 2DIG.0UELETR | yIGENCIA 2 PRECAUGAO GERAL/ 1 E AMPARO LEGAL
TAL | A Gho CORRENTE | CenTRAL | o | NAGAO | APM® | VAGOES | o
4 FILME 2.NAO 2.TOTALIDADE
Até a i
02.03.00.07 | Revisdo de Area de Construida Processo 1 conclu- 05 anos 01 ano 01 ano réggj Zo 2 Sim Amc;?:]ra-
e/ou Padrao Construtivo séo P ¢ 9
Formula- Prazo
02.03.00.08 | Auto de Intimagao fio 1 concedi- | g 2 | sim | Amostra-
Padroni- do ao gem
zado notificado
Até a
= atendi- .
02.03.00.09 Auto de_E_mbgrgo/MuI_ta/Infragao Processo 1 mento da 01 ano 01 ano Apos_ a 2 Sim Amostra-
para Edificagbes Particulares notifica- prescricao gem
cao
] o 02 anos Apés a ) .
02.03.00.10 | Alvara de Demolicéo Processo 1 para 01 ano 01 ano rescrico 2 Nao | Totalidade
iniciar P ¢
As obras
que néo
Apos 01 ano iniciarem Lei n°® 1572 de
Projeto de Obras Particulares de 2 emiss&o apos o Apds o no periodo 10/12/1979,
Construgao/Regularizagdo/Ampli- 02 anos de venci- Prazo do de 02 anos referente a
02.03.01.11 = = Processo 1 para : ; Néao Nao | Totalidade | os Proces- .
acao e/ou Reforma/Adaptacao e A Habite- mento do Arquivo o Moradia
. P Iniciar e SOS serao A s
Moradia Econbémica se/Utilize- Prazo de Corrente cancela- Econémica
se Vigéncia dos/ar- (Planta Popular)
quivados
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02.03. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E COORDENAGAO

02.03.00. SUBFUNGAO: CORPO TECNICO

DOCUMENTOS

PRAZO DE

PRAZO

DESTINAGAO FINAL

ARQUIVAMENTO
PO SUPORTE ARQUIVO MICRO- %‘éﬁﬁ% SIGILO
CODIGO50 SERIE DOCUMENTAL DOC-:rliI\IiIEN- 250;?5%%5;3 VIGENCIA PRgggR" PRECAUGAO C‘g&‘gﬁ% GERAL/ FILME N%g'a NENTE ‘?féggé vom AMPARO LEGAL
Ou VIDEO 1.8IM 2.NAO
4. FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
Apos 01 ano
. o 02 anos emissao apc.'>s o] Apds o CC - Lei
02.03.00.12 Conjuntos Habitacionais (CDHU ou Processo 1 de vencimen- | Prazo do N5 N5 Totalidad 10.406, de 10
.03.00. d para ; . ao ao otalidade Lo
Particulares) iniciar Habite- to do Prazo Arquivo de janeiro de
se/Utilize- de Corrente 2002, Art. 618
se Vigéncia
Até a
Aprova-
02.03.00.13 | Loteamentos Regulares Processo 1 gao + 05 anos 05 anos Nao Nao | Totalidade
Registro
no CRI
Até a
Regulari-
02.03.00.14 | Loteamentos Irregulares Processo 1e2 zagédo + | 05 anos 05 anos Nao Nao | Totalidade
Registro
no CRI
Apods o
prazo de
Prescrigao
e Precau-
a0, 0S
. Apds Prazo. d~e pfocesfos
02.03.00.15 | Drocessos relativos aLoleamentos | processy | 1e2 | oficializa- | O5anos | Otano | Fresoneao sim | N&o | Totalidade | 9uenéo
andestinos = e Precau- iniciaram
gao cao as obras
serao
cancela-
dos/arqui-
vados
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02.03. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E COORDENAGAO

02.03.00. SUBFUNGAO: CORPO TECNICO

PRAZO -
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO! GUARDA
TIPO 1PAPEL ARQUIVO : PERMA- SIGILO
- - DI, ) o PRESCRI- e ARQUIVO FILME ELIMI- NENTE OBSER-
cODIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | 20C.00E15. | VIGENCIA CAO PRECAUGAO | [ opernTE GERAL/ NAGAO APM * VACOES o AMPARO LEGAL
TAL oU VIDEO CENTRAL 1.5IM 2.NAO
4. FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
Até
- o conclu- = .
02.03.00.16 | Regularizagdo Fundiaria Processo 1e2 30 No 5 anos 1 ano 2 Nao | Totalidade
CRI
Até
regulari-
02.03.00.17 | Regularizagdo - Cidade Legal Processo 1e2 zagdodo | 5anos 1 ano 2 Nao | Totalidade
lotea-
mento
Até a Amostra-
02.03.00.18 | Benfeitorias relativas a PM.E.T.G. Processo 1e2 conclu- 5 anos 1 ano 2 Sim em
séo 9
Até a
02.03.00.19 | Muros de Arrimo Processo 1e2 conclu- 5 anos 1 ano 2 Nao | Totalidade
séo
Até
conclu-
02.03.00.20 | Fusao de Lotes Processo 1e2 sdo em 5 anos 1 ano 2 Nao | Totalidade
todos
setores
Até
conclu-
02.03.00.21 | Desmembramento de Lotes Processo 1e2 sdo em 5 anos 1 ano 2 Nao | Totalidade
todos os

setores
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02.03. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E COORDENAGAO

02.03.00. SUBFUNGAO: CORPO TECNICO

PRAZO -
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO GUARDA
TIPO 1 PAPEL ARQUIVO ! PERMA- SIGILO
- - | 206 00 ELETR. o PRESCRI- M ARQUIVO FILME | ELIMI- NENTE OBSER-
coDIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | 20C.00E15. | VIGENCIA CAO PRECAUGAO | [ opernTE GERAL/ NAGAO APM * VACOES o AMPARO LEGAL
TAL oU VIDEO CENTRAL 1.5IM 2NAO
4.FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
Até
conclu-
02.03.00.22 | Desapropriacéo Processo 1e2 séo em 5 anos 1 ano 2 Nao | Totalidade
todos os
setores
Até a
conclu-
02.03.00.23 | Retificagdo de Area Processo 1e2 sdo em 5 anos 1 ano 2 Nao | Totalidade
todos os
setores
Até
Setor de Fiscalizagéao conclu- Ap0s prazo
s e = Prazo de . . Amostra-
02.03.00.24 | (solicitagbes): fiscalizagao, vistoria | Processo 1e2 séo em 01 ano Prescricio de Prescri- 2 Sim orm
e inspegao em obras/imoéveis todos os ¢ Géo 9
setores
Solicitagdes/Autorizagdes: Até
mudanga de endereco, alteagao da conclu- Ap6s prazo
= S ~ Prazo de . . Amostra-
02.03.00.25 | numeragéao do imével, Processo 1e2 sdo em 01 ano L de Prescri- 2 Sim
p Prescricao = gem
reclamacdes em geral, fechamento todos os céao
de vielas setores
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02.03. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E COORDENAGAO

02.03.01. SUBFUNGAO: ADMINISTRATIVO E SECRETARIADO

PRAZO -
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO GUARDA
TIPO 1PAPEL ARQUIVO ! PERMA- SIGILO
- - | 206 00 ELETR. o PRESCRI- M ARQUIVO FILME | ELIMI- NENTE OBSER-
coDIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | 20C.00E15. | VIGENCIA CAO PRECAUGAO | (opreNTE GERAL/ NAGAO APM * VACOES sm AMPARO LEGAL
TAL oU VIDEO CENTRAL 1.5IM 2.NAO
4. FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
Correspondéncias:
Depende
1 — Oficios Interno/Externo Oficios 1e2 do 06 anos 04 anos Nao Néo | Totalidade
conteudo
Depende 04 anos 04 anos
Memo- . i ~ . Amostra-
2 — Memorandos Internos rando 1e2 do apos apos Nao Sim om
conteudo vigéncia precaucéo 9
Memo- Depende 04 anos 04 anos Amostra-
02.03.01.01 | 3 — Memorandos Externos rando 1e2 do apos apos Nao Sim om
conteudo vigéncia precaucao 9
Até
revoga- 01 ano 01 ano
. . « . . = . Amostra-
4 — Circulares Circular 1e2 Gé&o ou apos a apos Nao Sim em
conhe- vigéncia precaugao 9
cimento
Até o
. ~ . Prazo de = . Amostra-
5 — Correio/AR Cartao 1 recebi- 01 ano = Nao Sim
precaugdo gem
mento
. - Formula- Prazo de Prazo de = . Amostra-
02.03.01.02 | Cheques Emitidos — copia . 1 01 ano 05 anos N = Nao Sim
rio vigéncia precaugao gem
05 anos 01ano Prazo de
Prestacéo de Contas — Verba - Ano do . . Prazo de rescrigéo . . Amostra-
02.03.01.03 | | [cSa¢ Relatério 1 @ | além do apds razo de | prescri Sim | Sim
Miuda exercicio o TR vigéncia e precau- gem
exercicio | vigéncia cdio
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02.03. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E COORDENAGAO
02.03.01. SUBFUNGAO: ADMINISTRATIVO E SECRETARIADO

PRAZO -
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO GUARDA
TIPO 1PAPEL ARQUIVO ! PERMA- SIGILO
- - o PRESCRI- e ARQUIVO FILME ELIMI- NENTE OBSER-
cODIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | 20C.00E15. | VIGENCIA CAO PRECAUGAO | [ opernTE GERAL/ NAGAO APM * VACOES o AMPARO LEGAL
TAL oU VIDEO CENTRAL 1.5IM 2.NAO
4. FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
Até a
- elabora- 01 ano I
Formulari 50 da 05 anos ap6S prazo Prazo de Amostra- Constituigao
02.03.01.04 | Frequéncia de Funcionarios o 1 ¢ alémdo | 8POSPrazo 1 g4 4ng > | Nao | Sim Federal 1988
= folha de e de prescri- precaugéo gem o
Cartéo exercicio = art. 7° inciso 29
paga- céo
mento
Até a
- elabora- 01 ano
Formulari a0 da 05 anos apos prazo Prazo de Amostra-
02.03.01.05 | Frequéncia de Estagiarios o 1 ¢ além do POS praz 01 ano = Nao Sim
= folha de e de prescri- precaugao gem
Cartao exercicio =
paga- gao
mento
Até 01 ano 01 ano
. recebi- apos o apos o
Livro de o L
Caraa/ mento do término do | término do Amostra-
02.03.01.06 | Caderno de Protocolo 9al 1 docu- preen- preen- Nao Sim
Formula- ) . gem
rio mento chimento chimen-to
que o do livroou | do livro ou
instruiu formulario | formulario
Até 01 ano 01 ano
recebi- apods o apés o
Fichas de Protocolo para mento do término do | término do Amostra-
02.03.01.07 P P Fichas 1 docu- preen- preen- Nao Sim
rocessos ) ) gem
mento chimento chimento
que o do livroou | do livro ou
instruiu formulario | formulario
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02.04. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA .
02.04.00. SUBFUNGAO: PROGRAMA E DO PLANEJAMENTO ECONOMICO E FINANCEIRO

PRAZO -
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
PO SUPORTE ARQuUIVO | MICRO- %‘é’;ﬁ% SIGILO
1.PAPEL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | 206 0UEleTe. | VIGENCIA PRgggR" PRECAUGAO C%?%‘gx% GERAL/ FILME NEké“gb NENTE \?féggé vom AMPARO LEGAL
Rl I = CENTRAL | ke
) 2.TOTALIDADE
Definido 05 anos Prazo de Prazo de Amostra- ggpvtira;(;:
02.04.00.01 | Controle de Contratos Dossié 1 no apos A = Nao Sim §0s,
contrato vigéncia vigéncia precaugao gem Obras,
Aluguel
. . 02 anos
02.04.00.02 P_roce_ssos relativos a !‘e' de Processo 1e2 01 ano apos Prago (_ie Prazo d~e Nao Nao | Totalidade
Diretrizes Orgamentarias — L DO vigéncia vigéncia precaucgao
Até
. aprovacao
Minutas de Decretos relativos a . Até a F;julgg\- Prazo de | Prazo de - : Amostra-
02.04.00.03 | créditos Adicionais Minutas 1 pu;;ga- mento final | vigéncia precaucéo Nao Sim gem
das contas
pelo TCE
. 02 anos
02.04.00.04 Erocessos relativos a0 Orgamento Processo 1e2 01 ano apos P_rago c_ie Prazo d~e Nao Nao | Totalidade
rograma vigéneia vigéncia precaugdo
. 04 anos
02.04.00.05 Proc_:essos relativos ao Plano Processo 1e2 04 anos apos P_ra;o <_je Prazo d~e Nao N&o | Totalidade
Plurianual vigéncia vigéncia precaugao
Até 01 ano
02.04.00.06 Portarias de Diarias e Pequenas Portarias 1 atLjaIlza- apos P.ranzo (}le Prazo d~e Nio Sim Amostra-
Despesas ¢ao do vigéncia vigéncia precaugao gem
valor 9
. - Definido | 05 anos 01 ano Cadigo Civil
02.04.00.07 | 10065805 relativos a Emprestimos | pqcese 1 no alémdo |  apés Prazode | Prazode |\, | g, | Amostra- 2002 — art. 206-
ancarios o o vigéncia precaugao gem o
contrato | exercicio | prescricdo §5°- inciso |
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02.04. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA .
02.04.00. SUBFUNGAO: PROGRAMA E DO PLANEJAMENTO ECONOMICO E FINANCEIRO

PRAZO -
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE GUARDA
TIPO 2016, U ELETR ARQUIVO MICRO- PERMA- SIGILO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | *fmmekr | yigencia | PRESCRI- | popcaycao | ARQUIVO GERAL/ FILME | ELIMI- NENTE OBSER- AMPARO LEGAL
TAL ou viEo GCAO CORRENTE CENTRAL om NAGAO APM * VAGOES s
2.NAO 1.AMOSTRAGEM 2.NAO
2.TOTALIDADE
. 01 ano
Processos relativos a Liberagdo de . Até = 10'anos apos prazo | Prazo de Prazo de = . Amostra- Cddigo Civil
02.04.00.08 o ~ Processo 1e2 liberagao | além do . N = Nao Sim
Verba/Auxilio Subvengéo S de prescri- vigéncia precaucgao gem 2002 — art. 205
da verba | exercicio Ao
Definido Prazo de Prazo de Amostra-
02.04.00.09 | Processos relativos a Convénios Processo 1e2 no docu- 05 anos e = Nao Sim
vigéncia precaugao gem
mento
02.04.00.10 | Controle de Contas Fichas 1 01 ano 05anos | Frazode | Prazode | .. | g, | Amostra-
vigéncia precaugao gem
Prazo de
vigéncia e
aprovagaoe
julga-mento _
02.04.00.11 | Analise da Receita Dossié 1 01ano 05 anos final do Prazode | \z, | gim | Amosta
Tribunal de precaugao gem
Contas do
Estado -
TCE
05 anos Prazo de Docu- Codigo Tributéri
) " . prescrigao x . Amostra- oclgo Trbutanio
02.04.00.12 | Documento da Receita Dossié 1 01 ano além do 01 ano Nao Sim mentos Nacional — CTN —
o € precau- gem A 1173 e 174
exercicio cdo contabeis art173 e
Até o 05 anos Prazo de Codigo Tributari
2 o : ;S _ 0digo Iributario
02.04.00.13 | Relatério de Receita — Imposto Relatério 2 efetivo | Jismdo | 01ano | Prescri¢do Nao | sim | Amos Nacional — CTN —
Predial e Territorial Urbano — IPTU paga- S e precau- tragem 173 e 174
exercicio = art.173 e
mento céo
Relatério de Receita — Imposto e?:;\?o 05 anos '?Z;i?i déeo Amos- Cadigo Tributario
02.04.00.14 | Sobre Servigo de Qualquer Relatério 2 aga- além do 01 ano Z recgu- Nao Sim tragem Nacional — CTN —
Natureza — ISSQN. pag exercicio pre 9 art173 e 174
mento cao




GRUPO FUNCIONAL: 02 — PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARATINGUETA

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE GUARATINGUETA
TABELA DE TEMPORALIDADE

19

02.04. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA
02.04.01. SUBFUNGAO: TESOURARIA

PRAZO ~
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO GUARDA
TIPO 1PAPEL ARQUIVO ! PERMA- SIGILO
- - | 201 00 ELETR. 2 PRESCRI- M ARQUIVO FILME ELIMI- NENTE OBSER-
coDIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | 2DC.00EIETR. | VIGENCIA CAO PRECAUGAO | (oporNTE GERAL/ NAGAO APM VACOES s AMPARO LEGAL
TAL ouU ViDEO CENTRAL 1.5IM 2.NAO
4.FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
. Até o Prazo de Cadigo
Guias de Pagamento de Imposto efetivo 05 anos rescricao Amostra- Tributgrio
02.04.01.01 | Predial e Territorial Urbano — IPTU Guia 1 além do 01 ano P ¢ Nao Sim )
) ~ paga- . e precau- gem Nacional — CTN
Mediante Compensacao exercicio =
mento céo —art.173 e 174
Até o 05 anos Prazo de Cddigo
Guias de Pagamento de Imposto . efetivo . prescrigao = . Amostra- Tributario
02.04.01.02 . - Guia 1 além do 01 ano Nao Sim )
Predial e Territorial Urbano —IPTU paga- o e precau- gem Nacional — CTN
exercicio =
mento céo —art.173 e 174
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02.04. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA
02.04.02. SUBFUNGAO: CONTABILIDADE

DOCUMENTOS PRAZO DE ARQSE,‘XAOENTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO GUARDA
TIPO 1PAPEL ARQUIVO ! PERMA- SIGILO
5 2 DIG. ) e PRESCRI- M ARQUIVO FILME | ELIMI- NENTE OBSER-
coDIGO SERIE DOCUMENTAL DOC_:rliI\IiIEN- ZSDIFETUAO\“[/”J(SE";’L? VIGENCIA CAO PRECAUGAO | [ opernTE c?ei?ﬁk‘. o NACAO prvis VAGOES Lo AMPARO LEGAL
4. FILME Z.NRO 1.AMOSTRAGEM 2NAO
2.TOTALIDADE
05 anos 01ano Prazo de Prazo de Amostra-
02.04.02.01 | Adiantamento para Despesas Fichas 1 01 ano além do apos PN = Nao Sim
o . vigéncia precaugao gem
exercicio | prescricdo
10 anos Prazo de Prazo de Amostra- Cadigo Civil
02.04.02.02 | Auxilio a Subvengbes Fichas 1 01 ano além do 01 ano N = Nao Sim
o vigéncia precaugao gem 2002- art. 205
exercicio
02.04.02.03 | Avisos de Débitos/Créditos , ovisos 1 01 ano O5anos | "razode | Prazode | ., | g, | Amostra-
ancarios vigéncia precaugao gem
Prazo de
precaugéo,
Lancga- Até aprovagao
mentos elabora- € julga- Amostra-
02.04.02.04 | Balancete X 1 01 més = mento final Nao Sim
Conta- ¢éo do . gem
beis Balango do Tribunal
de Contas
do Estado
—-TCE
Lanca- Prazo de | Prazode
02.04.02.05 | Balango mentos 1e2 01 ano 05 anos e = Nao Nao | Totalidade
o vigéncia precaugao
contabeis
02.04.02.06 | Boletim Analitico da Receita Relatério 1 01 ano O5anos | razode | Prazode | . | g, | Amostra-
vigéncia precaugdo gem
I - Prazo de Prazo de = . Amostra-
02.04.02.07 | Conciliagdo Bancaria Extratos 1 01 ano 05 anos o = Nao Sim
vigéncia precaugao gem
Prazo e _
02.04.02.08 | Contas Correntes e Aplicagdes Extratos 1 01 ano 05 anos | vigéncia Prazo d~e Nao Sim Amostra
precaugao gem
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02.04. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA

02.04.02. SUBFUNGAO: CONTABILIDADE

DOCUMENTOS PRAZO DE ARQSEﬁ%NTO DESTINAGAO FINAL
TIPO SUPoRTE ARQuUIVO | THCRO- ?,léﬁﬁ% SIGILO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL DOC-:rliI\IiIEN- 255&\0&{;&3} VIGENCIA PRgggR" PRECAUGAO C‘g&‘gﬁ% GERAL/ FILME N%g'a NENTE ‘?féggé vom AMPARO LEGAL
Ou VIDEO 1.8IM 2.NAO
4. FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
02.04.02.09 | Cépias de Cheque Formula- 1 01 ano 05anos | razode | Prazode | . | g, [ Amostra-
rio vigéncia precaugao gem
01 ano
apos o
preenchi-
mento do
livro ou
A;eao_ 05 anos 012ano : I?Q\Illgaé% Amostra- Tﬁt?gtlggo
02.04.02.10 | Controle de Pagamento de Diarias | Processo 1 pag além do apos P ¢ 05 anos Nao Sim .
mento da exercicio rescricio e gem Nacional — CTN
diaria Prescrigao | iuigamen- —art173e 174
to final do
Tribunal de
Contas do
Estado -
TCE
Lanca- 05 anos . .
02.04.02.11 | Livro Dirio mentos | 1e2 | Oflano | alémdo Prazo de Nso | Néo | Totalidade | V"o Lei 8212/91 -
contabeis exercicio vigéncia Histéricos art. 32
Até o 10 anos 01 ano .
02.04.02.12 | Processos de Despesas Processo 1 pagamen | além do apos P.ra?° c_ie Prazo d~e Nao Sim Amostra- Lei 8212/91 -
e . vigéncia precaugao gem art. 32
-to exercicio | prescricéo
02.04.02.13 Imposto de Renda — PASEP — Declara- 1 Ano do 2[12”32 0; %r;o Prazo de Prazo de No sim Amostra-
e DCTF cao exercicio e pos vigéncia precaucgao gem
exercicio | prescricéo
05 anos 01ano
02.04.02.14 | Relatérios de Prestagdo de Contas | Relatério 1 Ano fj(.) além do apoés P.ra?" (_:!e Prazo d~e Nao Sim Amostra-
exercicio o o . vigéncia precaugao gem
exercicio | prescricéo
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02.04. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA

02.04.02. SUBFUNGAO: CONTABILIDADE

DOCUMENTOS PRAZO DE ARQSE/ﬁnoENTo DESTINAGAO FINAL
GUARDA
TIPO e PRESCRI ARQUIVO ARQUIVO nglmg ELIMI ':.EEmN;Q- oBser- | Si6It0
coDIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | 2DIG.OUELETR | yIGENCIA 2" | PRECAUGAO GERAL/ i E - AMPARO LEGAL
TAL 3 ZIIJA yiggow CAO CORRENTE CENTRAL L5 NACAO APM VAGOES 21:22
4. FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
. Dentro do Cadigo
i . Até o 05, anos 01 ano Durante a Prazo de = . . Processo Tributéario
02.04.02.15 | Taxas de Agua/Luz/Telefone Recibo 1 paga- além do apos A = Nao Sim | Totalidade .
mento exercicio rescricio vigéncia precaugao de Nacional — CTN
P ¢ Despesa —art. 173 e 174
. . Até 01 ano
02.04.02.16 Processos relativos a Incentivo Processo 1 parecer apos P_rago (.je Prazo d~e Nao Sim | Totalidade
Cultural ) B vigéncia precaugéo
final vigéncia
. 05 anos
02.04.02.17 | Cheques Cancelados Forr_nula- 1 01 ano apoés P_ranzo (.je Prazo d? Nao Sim Amostra-
rio I vigéncia precaugao gem
vigéncia
02.04.02.18 | Livro Razao Livro 1e2 Nao Nao | Totalidade
Lei 8212/91,
02.04.02.19 | Guias INSS Guia 1 Perma- Nao | Nao | Totalidade custeio da
nente Previdéncia
Social
. . Perma- = = .
02.04.02.20 | Guias FGTS, PIS E PASEP Guia 1 nente Nao Nao | Totalidade
Guias/ Até o ;I%fnngg 01 ano Prazo de Prazo de
02.04.02.21 | Documentos Contabeis . 1 final do apos a N = Nao Sim | Totalidade Lei 8.212/91
recibos g ano de e vigéncia precaugao
exercicio o prescricao
exercicio
. 10 anos
Processos relativos a Inscrigdo em .Ate 0 além do 01 ano Prazo de Prazo de = . Amostra- Lei 4320/1964 -
02.04.02.22 Processo 1 final do apés a e = Nao Sim
Restos a Pagar O ano de e vigéncia precaugao gem Art. 38
exercicio | - rcicio | Prescricdo
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02.04. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA . ]
02.04.03. SUBFUNGAO: GESTAO DA RECEITA, DESPESAS E DA DiVIDA PUBLICA

DOCUMENTOS PRAZO DE ARQSE,mOENTO DESTINAGAO FINAL
TIPO SUPoRTE ARQuUIVO | THCRO- c';’légl"?"[’r SIGILO
- - | 206 00 ELETR. o PRESCRI- M ARQUIVO FILME [ ELIMI- NENTE OBSER-
cODIGO SERIE DOCUMENTAL DOC-:rliI\IiIEN i VIGENCIA CAO PRECAUGAO | (opreNTE cii?gk:. o NACAO prvis VAGOES sam AMPARO LEGAL
4. FILME 2.NAO 1ZI§rn:I)(.)”S\'[:;AA%EEM

Tem Sczlicita-

custo/den- gao de
Certidao

Até trodo | “yesde
Solicitagdo de Certidao desde expedi- exercicio uando o
02.04.03.01 | quando o Imdvel foi Tributado para | Certidao 1 Xp d 01 ano Nao Sim até que Iqm svel foi
Pagamento de IPTU cg;arg déao retirado/ Tri(t))u(taa d?)
apos, Pa-

elimina para

gamento

de IPTU
Processo
Até o relativos
02.04.03.02 Erocessos relativos a Processo 1 cancela- E{(ecicio Pra;o Qe Prazo d~e Nio Nio | Totalidade | @ Cance-
ancelamento de Tributos /IPTU mento do vigente vigéncia precaugao lamento
tributo de Tribu-
tos /IPTU

Apos

ciéncia do Processo
Processos relativos a Isengao de A.te~ Dentro do interes- = = . relat|v9 a

02.04.03.03 Tri Processo 1 deciséo . sado ou Nao Nao | Totalidade | Isengéo
ributos /IPTU final exercicio mudanca de Tribu-
do tos /IPTU

exercicio

Apos Processo
ciéncia do relativo a

Processos relativos a Remissao de A.té Dentro do interes- . Remis-

02.04.03.04 IPTU/ M Processo 1 decisdo L sado ou Nao Nao | Totalidade | s&o de

ultas e Taxas final exercicio mudanca IPTU/
do Multas e

exercicio Taxas
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02.04. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA

02.04.03. SUBFUNGAO: GESTAO DA RECEITA, DESPESAS E DA DiVIDA PUBLICA

DOCUMENTOS PRAZO DE ARQSE,‘XAOENTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO GUARDA
TIPO 1PAPEL ARQUIVO ! PERMA- SIGILO
- - DI, ) o PRESCRI- e ARQUIVO FILME ELIMI- NENTE OBSER-
coDIGO SERIE DOCUMENTAL DOC-:rliI\IiIEN- 2pe. 00t | VIGENCIA CAO PRECAUGAO | [ opernTE &E@Qﬂ NACAO prvis VAGOES sm AMPARO LEGAL
Ou VIDEO 1.8IM 2.NAO
4. FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
A Ap0ds ciéncia Relativos a
. e té do interes- Revis&o de
02.04.03.05 | 10008808 relativos a Revisdo de | processo 1 decisgo Dentrodo | " joou | Nso | N&o | Totalidade | Lanca-
angamento de final exercicio | mdanca do mento de
exercicio IPTU
Perma-
. P . nente ou
02.04.03.06 Ficha de I’ngcrlgao Ml:|n.|C|paI Processo 1e2 nova Perma Nao Nao | Totalidade
Pessoa Fisica ou Juridica atualiza- nente
cao
Perma-
. = nente ou
02.04.03.07 F'Ch? de Isencéo de Imposto sobre Processo 1 nova 05 anos P‘raﬂzo Qe Prazo d~e Nao Nao | Totalidade
Servigco — ISSQN atualiza- vigéncia precaugao
céo
Guia do Carné de Arrecadagao Guia/ Até o Cédigo Tributario
02.04.03.08 | Municipal de Imposto sobre Carné 1 final do Nao N&o | Totalidade Nacional — CTN —
Servico — ISSQN exercicio art. 173 e 174
. . . . Até o 05 anos Cédigo Tributario
02.04.03.09 | @%@ de Licenca de Fiscalizagdo Guia/ 1e2 | finaldo | além do Nao | N&o | Totalidade Nacional — CTN —
de Funcionamento de Empresa Carné S S 173 e 174
exercicio | exercicio art. e
02.04.03.10 | Processo Certiddo de Baixade | ooy | 1o | Perma- Nio | Nao | Totalidade
Inscrigdo Municipal IM — Certidao nente
Até a
Processos relativos a Devolug&o devolu- | 05 anos 01 ano Prazo de | Prazode ~ . Amostra- Cédigo Tributario
02.04.03.11 Processo 1e2 ¢ao do além do apos e = Nao Sim Nacional — CNT —
de Pagamento Multa e Valores S o vigéncia precaugao gem t 173 e 174
paga- exercicio | prescricdo art. e

mento
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02.04. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA

02.04.03. SUBFUNGAO: GESTAO DA RECEITA, DESPESAS E DA DiVIDA PUBLICA

DOCUMENTOS PRAZO DE ARQERﬁ%NTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO GUARDA
TIPO 1.PAPEL ARQUIVO ) PERMA- SIGILO
. - : , - PRESCRI- X ARQUIVO FILME ELIMI- NENTE OBSER-
cODIGO SERIE DOCUMENTAL DocTLIJ\I\IfEN- 2P coasm | VIGENCIA CAO PRECAUGAO | (opeENTE ccéﬁak{_ 3 NACAO Pyt VACOES Lo AMPARO LEGAL
O:F\ICBEEO ZN}\N(I) 1.AMOSTRAGEM 2NAO
2.TOTALIDADE
Até a
. ~ devolu- 05 anos 01 ano Codigo Tributario
02.04.03.12 Processos relativos a Devolugao Processo 1e2 gao do além do apoés P.ra?° (.je Prazo d~e Nao Sim Amostra Nacional — CNT —
de Pagamento IPTU o o . vigéncia precaugéo gem t 173 e 174
paga- exercicio | prescricdo art. e
mento
Até a
. - devolu- | 05anos | 01ano . Cédigo Tributério
02.04.03.13 Processos relativos a Devolugéo Processo 162 ¢80 do além do | @POS prazo P.ranzo Qe Prazo d_e NZo Sim Amostra- Exercycm Nacional — CNT —
de Pagamento de Taxa o de prescri- | vigéncia precaugao gem anterior.
paga- exercicio = art. 173 e 174
80
mento ¢
Até o 10 anos 01 ano
02.04.03.14 | Processos relativos a Indenizagao | Processo 1e2 efetivo além do apos P_ra;o (.je Prazo d~e Nao Sim Amostra- Cédigo Civil 2002
paga- o o~ vigéncia precaugéo gem —art. 205
exercicio | prescricdo
mento
L - Até .
Processo Relativo a Certidao expedi- 30 dias Prazo de
02.04.03.15 | Isencao de Taxa de Licenga — Processo 1e2 P apos = Nao Nao | Totalidade
b ¢céo da . precaugao
Certidao . vigéncia
certidéo
02.04.03.16 | Processo Relativo a Certiddo de | b ooy | 1o | Perma- Nso | Nao [ Totalidade
Inscrigdo Municipal IM — Certidao nente
Processos relativos a Inscrigao Da Inclusive
Municipal — IM para abertura firmas de Cadigo Tributario
02.04.03.17 | estabelecimentos comerciais, Processo 1e2 até o Nao Nao | Totalidade “fundo de Nacional — CNT —
industriais, empresas prestadoras encer- Uintal” art. 173 e 174
de servicos ramento q
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02.04. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA

02.04.03. SUBFUNGAO: GESTAO DA RECEITA, DESPESAS E DA DIVIDA PUBLICA

DOCUMENTOS PRAZO DE ARQSE,‘XAOENTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO GUARDA
TIPO 1.PAPEL ARQUIVO . PERMA- SIGILO
- - : 2 PRESCRI- X ARQUIVO FILME ELIMI- NENTE OBSER-
CcODIGO SERIE DOCUMENTAL DocTLIJ\I\:EN- 2P coasm | VIGENCIA CAO PRECAUGAO | (OpmENTE &lmak‘_ NAGAO prvs VACOES Lo AMPARO LEGAL
O:F\ICBEEO ;lﬁs/!\'g 1.AMOSTRAGEM 2NAO
2.TOTALIDADE
Processos relativos a Inscrigéo A.té a Perma- Prazo . C_)(’)digq
02.04.03.18 e Processo 1e2 baixa no Indeter- Nao Nao | Totalidade Tributario
Municipal - IM para Ambulante nente . .
cadastro minado Nacional - CTN
Processos Relativos a Inscrigéo Até a Perma- Codigo
02.04.03.19 e N Processo 1e2 baixa no Nao Nao | Totalidade Tributario
Municipal - IM para Autdnomo nente .
cadastro Nacional - CTN
02.04.03.20 | Alvard/Licenca para Processo 1 Ano do Nao | Ndo | Totalidade
Funcionamento de Empresas exercicio
o
02.04.03.21 | Processos relativos a IM feirante Processo 1e2 baixa no Nao Nao | Totalidade Nacional - CNT
cadastro aciona’ -
-art. 173 e 174
. Cédigo
. . Até a Prazo T
02.04.03.22 | Processos Relativos a IM — Processo | 1e2 | baixano Indeter- | Nao | N&o | Totalidade Tributario
Transporte Escolar cadastro minado Nacional - CNT
-art. 173 e 174
Cadigo
02.04.03.23 | Processos Relativos Taxas Processo 1e2 Ano Nao Nao | Totalidade Tr|butar|o
corrente Nacional — CTN
—art.173 e 174
Ano Codigo Tributario
02.04.03.24 | Processos Relativos ISS Processo 1e2 Nao Nao | Totalidade Nacional — CTN —
corrente art173 e 174
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02.04. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA . ]
02.04.03. SUBFUNGAO: GESTAO DA RECEITA, DESPESAS E DA DiVIDA PUBLICA

PRAZO 5
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO GUARDA
TIPO LPAPEL ARQUIVO ! PERMA- SIGILO
“ - | 2006 o0 FER o PRESCRI- M ARQUIVO FILME | ELIMI- NENTE OBSER-
CcODIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- [ 286,00 ElET%. | VIGENCIA CAO PRECAUGAO | (ORmENTE GERAL/ NAGAO APM VACOES s AMPARO LEGAL
TAL oU VIDEO CENTRAL 1.51M 2NAO
4.FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
Até 04 Ate 05 Ao Art.173, inciso | e
anos a és a
Processos relativos a confissdes anos e 2 contar da 10:anos pregcrigéo AArrtt‘ 16754i:giscc:>-s|:,]‘:
02.04.03.25 g Processo 1 meses do o1 apos a Nao Nao | Totalidade ' o
de dividas ultima L € precau- Il do Cédigo
acordo prescrigao = Tributario
realizado parcela gao Municipal
paga unicipa
05 anos Apos a
Processos relativos a inscrigdo de . da data rescricao ~ ~ .
02.04.03.26 | '© ¢ Livros 1 05anos | 10 anos prescrig Nao | Nao | Totalidade
divida de sua e precau-
geracao céao
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02.04. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA .
02.04.04. SUBFUNCAO: FISCALIZACAO TRIBUTARIA — CADASTRO FISCAL - DIVIDA ATIVA

PRAZO -
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO GUARDA
TIPO LPAPEL ARQUIVO ! PERMA- SIGILO
. - ; - PRESCRI- X ARQUIVO FILME ELIMI- NENTE OBSER-
cODIGO SERIE DOCUMENTAL DO(;rLATEN- 2pe.o0Esw | VIGENCIA CAO PRECAUGAO | (OpmENTE c%i?ﬁkf_ NACAO prvs VAGOES Lo AMPARO LEGAL
Ok{ F\ICI\E/)IEO Z‘I:AN(IJ 1.AMOSTRAGEM 2NAO
2.TOTALIDADE
Definido Guia
Guia de Imposto de Transmisséao . no Prazo de = . Amostra- entregue
02.04.04.01 o Guia 1 C oA Nao Sim ao
de Bens e Imoéveis — ITBI document vigéncia gem .
o interessa
do
Apos
ciéncia do
Até Prazo de interessa-
02.04.04.02 | Processos relativos ITBI Processo 1 decisdo vigéncia do ou Nao Nao | Totalidade
final 9 mudanga
do
exercicio
Processos relativos a Devolugéo Até a 05 anos 01 ano Codigo Tributario
02.04.04.03 | de Pagamento Taxa de Processo 1e2 decisédo | alémdo apos Siraézgc?: l:;iéi d§0 Nao Sim Amo;}tqra- Nacional — CTN —
Licenga/ISS final exercicio | prescrigéo 9 P ¢ 9 art. 173 e 174
Processos relativos a Baixa Ex- Até Apds
02.04.04.04 Oficio Processo 1e2 deciséo Prazo de Nao Nao | Totalidade
final Vigéncia
Processos relativos a .
02.04.04.05 | Cancelamento de Tributos/ISS — Processo 1 Aé? 90 05 anos Pfa?" Qe Prazo d~e Nao Nao | Totalidade
ias vigéncia precaugao
Auto Lancado
Processo relativo a Certiddo de exA:aédi- 05 anos 30 dias Pradode | Prazode Codigo Tributario
02.04.04.06 ~ e Processo 1 P além do apos a PO = Nao Sim | Totalidade Nacional — CTN —
Isengdo de ISS — Certidao ¢éo da S PN vigéncia precaugao t 173 e 174
= exercicio | vigéncia art. €
certiddo
. ~ Até a 05 anos 01 ano Cédigo Tributario
02.04.04.07 | Processos relativos alsencaode | p oo | 162 | decisso | alémdo |  apés Prazode | Prazode |\, | gy, | Amostra Nacional — CTN -
Tributos 1SS ) S o vigéncia precaugao gem it 173 e 174
final exercicio | prescricdo art. €
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02.04. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA .
02.04.04. SUBFUNCAO: FISCALIZACAO TRIBUTARIA — CADASTRO FISCAL - DIVIDA ATIVA

PRAZO -
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
PO SUPORTE ARQUIVO | MICRO- %‘é‘;ﬁ% SIGILO
1.PAPEL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | 206 0UEleTe. | VIGENCIA PRgggR" PRECAUGAO C%?%‘gx% GERAL/ FILME NEké“gb NENTE \?féggé vom AMPARO LEGAL
Rl I = CENTRAL | ke
) 2.TOTALIDADE
. . Até o 05 anos 01 ano
02.04.04.08 Sougfedger‘;jcg'i"lgeé‘éol\lde Imposto Guia 1 finaldo | além do apés '\Dliragﬁc?: ':;iz% dgo Ndo | Sim | Totalidade
¢ exercicio | exercicio | prescricdo 9 P ¢
~ - . 15diasaté | 5 an0s | 01 ano
02.04.04.09 Auto de Infragdo e Imposicao de Forr_nula- 1 o recurso/ além do ap6s P_rago c_ie Prazo d~e Nao sim Amostra-
Multa rio paga- S o vigéncia precaugao gem
mento exercicio | prescrigéo
Formula- 30 dias 05 anos 01ano Prazo de Prazo de Amostra-
02.04.04.10 | Termo de Fiscalizagéo . 1 até o além do apos A = Nao Sim
rio o o vigéncia | precaugéo gem
recurso | exercicio | prescrigao
. 30 dias 05 anos 01 ano
02.04.04.11 | Notificacéo Preliminar Formula- 1 atéo | alémdo | apos Prazode | Prazode | ;. | gjy, | Amostra-
rio o o vigéncia | precaugéo gem )
recurso | exercicio | prescrigao Codigo
Declaragdo para o indice de Eormuld- 05 anos 01 ano Prazo de | Prazo de Amostra- Tributario
02.04.04.12 | Participagéo na Arrecadagéo dos o 1e2 01ano | alémdo apés viadncia recaucao | N@o | Sim om Nacional — CTN
Municipios no ICMS — GIA/DIPAM exercicio | prescrigao 9 precaug 9 —art. 173 e 174
. Até nova | 05 anos 01 ano
02.04.04.13 Processos Interr)os relativos a Processo 9 acao além do apos P'ranzo Qe Prazo d~e Nio Sim Amostra-
Levantamento Fiscal ’ S o vigéncia precaugao gem
fiscal exercicio | prescrigéo
| ,?até 05 anos 01 ano Prazo de Prazo de
02.04.04.14 | Relatorio de Produtividade Fiscal Relatoério 1 e1abora- | glem do apos ach N Ndo | Nzo | Totalidade
céo de P LA . vigencia precaugao
novo mapa | €Xercicio | vigéncia
Até 05 anos 01ano Prazo de Prazo de
02.04.04.15 | Cancelamento de Nota Fiscal Processo 1 deciséo além do apos vigéncia recaucio Nao Sim | Totalidade
final exercicio | prescrigao 9 P ¢
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02.04. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA .
02.04.04. SUBFUNCAO: FISCALIZACAO TRIBUTARIA — CADASTRO FISCAL - DIVIDA ATIVA

PRAZO ~
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
PO SUPORTE ARQuivo | MICRO- %léa:{,&f\ SIGILO
1.PAPEL
coDIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | 0600857 | VIGENCIA PR | PRECAUGRO | JoinlND GERALI FILME NACAD | WENTE | ORCOES | .ew | AMPAROLEGAL
OU VIDEO 1.5IM 2.NAO
4 FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
Processos relativos a Até 05 anos 05 anos Prazo de Prazo de
02.04.04.16 | Cancelamento de Tributos/ISS — Processo 1 decisdo | além do apos o = Nao Sim | Totalidade
) o e vigéncia | precaugdo
Auto Langado final exercicio | vigéncia
Até
. . conhecim 05 anos
02.04.04.17 Process_o S r_elatlvos a Extravio de Processo 1e2 ento do apos P_ra;o (_:le Prazo d~e Nao Sim | Totalidade
Notas Fiscais e vigéncia | precaugéo
Poder vigéncia
Publico
Processos relativos a Devolugao Até a 05 anos 01 ano Prazo de Prazo de
02.04.04.18 | de Pagamento de Taxa de Processo 1e2 o= além do apos a o = Nao Sim | Totalidade
: decisdo o -~ vigéncia precaugao
Licengal/lSS exercicio | prescrigao Codi
odigo
Tributario
. . 05 anos 05 anos Nacional — CTN
02.04.04.19 | Processos Internos relativos a Processo | 1e2 At€a | Jemdo | apos Prazode | Prazode | s | gy | Totalidade _art. 173 e 174
Diferenca de Estimativa decisado o BLeRH vigéncia precaugao
exercicio | vigéncia
. . . 05 anos 05 anos
02.04.04.20 Processos relativos a ESCI? rect- Processo 1e2 Atg a além do apoés Pra;o Qe Prazo d~e Nao Sim | Totalidade
mento sobre Documentagéao Fiscal decisdo o BLeRH vigéncia precaugao
exercicio | vigéncia
. = . 05 anos 01 anos
02.04.04.21 Pr_ocessos relativos a Isencgo de Processo 1 At(_a a além do apoés P_ra;o c_ie Prazo d~e Nao Sim | Totalidade
Tributos — ISSQN decisdo o o vigéncia precaugao
exercicio | prescricdo
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02.04. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA .
02.04.04. SUBFUNCAO: FISCALIZACAO TRIBUTARIA — CADASTRO FISCAL - DIVIDA ATIVA

DOCUMENTOS PRAZO DE ARQSR,‘:%%NTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO GUARDA
TIPO 1PAPEL ARQUIVO ’ PERMA- SIGILO
- - DG, , N PRESCRI- M ARQUIVO FILME ELIMI- NENTE OBSER-
coDIGO SERIE DOCUMENTAL DO(ErliI\IiIEN- 25%5‘5? VIGENCIA CAO PRECAUGAO | [ opeENTE cii?ﬁk{_ o NAGAO pris VAGOES sam AMPARO LEGAL
4 FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
. - . 05 anos 01 ano
02.04.04.22 | Processos relativos a Relatdrio Processo | 1e2 | AENOVO | Jiemdo | apss Prazode | Prazode | \20 | gim | Totalidade
Fiscal relatério o s vigéncia precaugéo
exercicio | prescricdo
Processos relativos a Recurso Até a 05, anos 01 ano Prazo de Prazo de = . .
02.04.04.23 Processo 1e2 decisao além do apos R = Nao Sim | Totalidade
Contra ISSQN ) e o vigéncia precaugao
final exercicio | prescricao
Definido 05 anos 01 ano
02.04.04.24 Tgrmq de I_n|C|o e.ConcIusao de Formula- 1 no além do apos prazo Pranzo Qe Prazo d_e Nio sim | Totalidade
Fiscalizagdo de Firmas rio documen S de prescri- vigéncia precaugao
exercicio =
-to cao
. o . 01 ano
Processos relativos a Autorizagédo Até o 05 anos ands prazo | Prazo de Prazo de
02.04.04.25 | para emissdo de Notas Processo 2 atendi- além do pos praz e = Nao Sim | Totalidade -
s ) . de prescri- vigéncia precaugéo Caodigo
Fiscais/Faturas de Servigos mento exercicio = e
céo Tributario
Processos relativos a autorizagédo Até 05 anos 01 ano Prazo de Prazo de Nacional = CTN
02.04.04.26 - . | ¢ Processo | 1e2 atendi- | alémdo | apds prazo ;e e N Ndo | Sim | Totalidade -art. 173 e 174
para impresséao de livro de registro e N vigéncia precaugéo
mento exercicio | de vigéncia
Processos relativos a . 01 ano
Cancelamento de Declaragao Até 05 anos apos prazo | Prazo de Prazo de = . .
02.04.04.27 . . Processo 1e2 cance- além do . C oA = Nao Sim | Totalidade
Eletrénica de Servigos Tomados ou . de prescri- vigéncia precaugao
: lamento | exercicio =
Intermediados DESTI céo
Processos relativos a A.té, 05, anos ap%l i?:zo Prazo de Prazo de = . .
02.04.04.28 = Processo 1e2 decisao além do . PN - Nao Sim | Totalidade
Comprovagao de Enquadramento ) e de prescri- vigéncia precaugao
final exercicio cao
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GRUPO FUNCIONAL: 02 — PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARATINGUETA
02.04. FUN(}AO: SESIRETARIA MUN!CIPAL DA FAZENDA
02.04.05. SUBFUNGCAO: PESSOAS FISICAS E JURIDICAS
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQERﬁ%NTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO GUARDA
TIPO - ARQUIVO : PERMA- SIGILO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL Doquill\ilEN- 25;&}?{/’%5;3 VIGENCIA PRE?\gR" PRECAUGAO c‘g}%ﬁx& GERAL/ FILME NE;I\_(I;'\% NENTE ‘?fgggé o AMPARO LEGAL
ORF\ICIBIEO 21:;”('] 1.AMOSTRAGEM 2NAO
2.TOTALIDADE
Docu-
mentos
de
empresas
Até o séo
término devolvi-
01 ano
Dossié de Documentos Fiscais de da 05 anos apos prazo | Prazo de Prazo de dos ou
02.04.05.01 N Dossié 1 ficaliza- além do ) A = Nao Sim | Totalidade | ellimina-
Contribuintes = . de prescri- vigéncia precaugao "
cao pela | exercicio 50 dos, apos
Prefeitura ¢ chama-
Municipal mento
em jornal
de
circula-
¢éao local
02.04.05.02 Cada}stro de Engenheiros e Processo 1e2 Perma- Nao Nao | Totalidade
Arquitetos nente
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02.04. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA
02.04.06. SUBFUNCAO: MANUTENCAO E ATUALIZACAO DO CADASTRO MUNICIPAL

DOCUMENTOS

PRAZO DE

PRAZO

DESTINAGAO FINAL

ARQUIVAMENTO
TIPO S ARQUIVO "2'{,?,,2' Pg:""m?é”' siGiLo
CODIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | 206 Uste. | VIGENCIA PRE?\gR" PRECAUGAO c%?a%lljzlxge GERAL/ NE;I\-(I;% A 3,5;3553' o AMPARO LEGAL
TAL oU VIDEO CENTRAL 1.5IM 2NAO
4.FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
Até o Suporte:
efetivo Até a contribuin- | Aces-
. te pode ter )
. pagamen mudanca Apos o -
Langcamento de Imposto Predial e Boleto/G = . Amostra- | boleto/guia | somen-
02.04.05.01 Territorial Urbano — IPTU uia 1e2 to, dentro do’ . {)/ra%o qe Nao Sim gem em papel | te pelo
do' _ exercicio igéncia ou pelo propri-
exercicio vigente site da etario
vigente PMETG
02.04.05.02 | Cadastro de Logradouros Sistema 2 Perma- Suporte Nao | Nao | Totalidade
nente Digital
Perma- Suporte
02.04.05.03 | Cadastro Imobiliario Ficha 1e2 nente digital/ Nao Nao | Totalidade
Fichario
Até
. L atualiza- . .
02.04.05.04 Processos relativos a Atuallz_a(;?c? Processo 1 ¢édo do Até = Apds = Nao Nao | Totalidade
de Nome/Enderecgo de proprietario home/ Conclusdo | Conclusao
endereco
. Até
02.04.05.05 | Certidao de Area Construida/ Certidao 1 expedi- Dentro do Nao | Sim | Totalidade | Tributado
Tributada c¢ao da exercicio
certidao
) Até
02.04.05.06 | Cortidao de Area Desmembradal | g 45, 1 expedi- Dentro do Nso | Sim 1 Tributado
Tributada cao da exercicio
certidao




GRUPO FUNCIONAL: 02 — PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARATINGUETA

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE GUARATINGUETA
TABELA DE TEMPORALIDADE

34

02.04. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA
02.04.05. SUBFUNCAO: MANUTENCAO E ATUALIZACAO DO CADASTRO MUNICIPAL

PRAZO -
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO SUARDA
TIPO 1.PAPEL ARQUIVO ! PERMANEN- SIGILO
“ - | 2006 00 ELETR. o PRESCRI- M ARQUIVO FILME | ELIMI- TE OBSER-
CcODIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- [ 25800815 | VIGENCIA CAO PRECAUGAO | (ORmENTE GERAL/ NAGAO APM * VACOES s AMPARO LEGAL
TAL oU VIDEO CENTRAL 1.5IM 2.NAO
4.FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
Até
i 0 ) x expedi- Dentro do ~ . . )
02.04.05.07 | Certiddo de Area Fusionada Certidao 1 XP -~ Nao Sim | Totalidade | Tributado
¢éo da exercicio
certidao
Expedi-
a0 da .
i x £d0 & . = = Amostra- | Exercicio
02.04.05.08 | Certidao de Valor Venal Certidao 2 certidao No sistema | Nao Nao -
gem Vigente
dentro do
exercicio
Certiddo de Dados do Cadastro Até Dentro do
02.04.05.09 | Imobiliario — Certidao de Certidao 1 expedica exercicio Nao Sim | Totalidade | Tributado
Langamento o
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02.05. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DA ADMINISTRAGAO
02.05.00. SUBFUNCAO: ADMINISTRATIVO, SECRETARIADO E EXPEDIENTE

PRAZO -
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
GUARDA
TIPO e PRESCRI ARQUIVO arauvo | iime eme | e | osser. | SO
. : DG, ) E - A - TE -
coDIGO SERIE DOCUMENTAL DOC-:rliI\IiIEN- 2pe. 00t | VIGENCIA CAO PRECAUGAO | [ opernTE &i?é%. NACAO AP * VACOES sm AMPARO LEGAL
Ou VIDEO 1.8IM 2.NAO
4.FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
Processos Relativos a Contratos Definido 05 anos 02 anos Amostra-
02.05.00.01 = = .| Processo 1 no apos apos 03 anos Sim Sim
de Locacado/Renovagao de Imoéveis SR S gem
contrato vigéncia vigéncia
Publicacao de Leis Municipais e Atos Juridicos
Até a Prazo de
02.05.00.02 | 01 —Atos Atos 1e2 pug%lg:a- 01 ano precaugdo Néao Nao | Totalidade
Até a Prazo de
02 — Leis Leis 1e2 publica- 01 ano = Nao Nao | Totalidade
30 precaugéo
Minutas de Atos Normativos/Juridicos
Até 01 més Prazo de
01 — Decretos Portaria 1e2 elabora- apos recaucio Nao Nao | Totalidade
céo vigéncia p ¢
Resolu- At 01 més Prazo de
02 — Portarias 50 1e2 elabora- apos recaucio Nao Nao | Totalidade
02.05.00.03 ¢ Géo Vigéncia p G
On%:)ta- Até 01 més Prazo de
03 — Resolugdes No?mativ 1e2 elabora- apos recaucso Nao Nao | Totalidade
a céo vigéncia P ¢
Até 01 més Prazo de
04 — Declaragbes Instrugéo 1e2 elabora- apos recaucio Nao Nao | Totalidade
céo vigéncia P ¢
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02.05. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DA ADMINISTRAGAO
02.05.00. SUBFUNCAO: ADMINISTRATIVO, SECRETARIADO E EXPEDIENTE

PRAZO _
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO SUARDA
TIPO L PAPEL ARQUIVO ! PERMANEN- SIGILO
. - ; - PRESCRI- X ARQUIVO FILME ELIMI- TE OBSER-
coDIGO SERIE DOCUMENTAL DO(;rLATEN- 25&5&:&? VIGENCIA CAO PRECAUGAO | (OpmENTE cc;eﬁﬁkf_ o NACAO AP * VAGOES Lo AMPARO LEGAL
4.FILME 2.‘Nf\0 1.AMOSTRAGEM 2NAO
2.TOTALIDADE
Ordem At 01 més Prazo de ~ ~ .
05 — Atestados 1e2 elabora- apos = Nao Nao | Totalidade
Interna e A precaugao
¢ao vigéncia
x Declara- Até 01 més Prazo de = = .
06 — Certidoes = 1e2 elabora- apos = Nao Nao | Totalidade
cao = e precaugao
¢ao vigéncia
Até 01 més Prazo de Amostra-
07 — Estatutos Estatuto 1e2 elabora- apos = Nao Sim
e BLaRE precaugao gem
Cont. do céo vigéncia
02.05.00.03 . Até 01 més
. Regimen- . Prazo de = . Amostra-
08 — Regimentos Internos t 1e2 elabora- apos = Nao Sim
(o} ~ SR precaugao gem
cao vigéncia
Até
elabora- N
Regula- ¢éo do 01 mes Prazo de = . Amostra-
09 — Regulamentos 1e2 apos = Nao Sim
mento Ato e precaugéo gem
N . vigéncia
ormati
Vo
Até a
. . promul- 05anos
02.05.00.04 Er‘.’cessos relativos a Projeto de | poasso | 1,264 | gagdol apos Prazo de Sim | N&o | Totalidade
ei = A precaugao
sanséo vigéncia
ou veto
Leis/
Legislagéo/ Orientagdes e Atos Decretos/ Depende Prazo de Amostra-
02.05.00.05 | Normativos Federais, Estaduais e Atos 1 do 01 ano = Nao Sim
e ) . precaugéo gem
Municipais normati- conteudo
VoS
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02.05. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DA ADMINISTRAGAO
02.05.00. SUBFUNCAO: ADMINISTRATIVO, SECRETARIADO E EXPEDIENTE

PRAZO 5
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
GUARDA
TIPO S arauvo | "RCRe PERMANEN- siGILO
“ . ! o PRESCRI- 5 ARQUIVO ELIMI- TE OBSER-
_ | 2DIG. OUELETR. 9 v
coDIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | 20C.00E15. | VIGENCIA CAO PRECAUGAO | (opreNTE GERAL/ NACAO APM * VACOES sm AMPARO LEGAL
TAL CENTRAL A
Ou VIDEO 1.8IM 2.NAO
4. FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
Correspondéncia
As copias
das
correspond
éncias
expe-didas
seréo
Depende conside-
1 - Oficios Oficio 1e2 do 06 anos 04 anos Nao Nao | Totalidade radas
conteudo como
originais,
sendo
selecionad
as ao final
02.05.00.06 de cada
ano
02 anos
Exercicio apos Amostra-
2 - Cartas Carta 1e4d do exercicio Sim Sim em
mandato do 9
mandato
Ate a 01 ano apos 01 ano
3 - Convocagdes Convoca- 1e2 realiza- vigéncia e apos No sim | Amostra-
coes gao do ou registro - gem
avento no CRI precaugéo
L Depende 04 anos 04 anos Elimina-
4 - Memorandos/Comunicagéo Memoran 162 F()jo a06s ap6s N&o Sim Amostra- | dos 01 ano
Interna (C.1.) dos/C. . oy apos pos gem apos a
conteudo vigéncia precaugao vigéncia.
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02.05. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DA ADMINISTRAGAO
02.05.00. SUBFUNCAO: ADMINISTRATIVO, SECRETARIADO E EXPEDIENTE

PRAZO -
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO SuarpA
CODIGO SERIE DOCUMENTAL pocumeN. | 206 SEter | vicencia | PRESCRE | precaucho | ARQUIVO ARQUNVO | TeimE | emi. | T e | oBser. | S'-© AMPARO LEGAL
- | *SFramse. k7 CAO ¢ CORRENTE GERAL/ NACAO APM * VAGOES 15
TAL ouU ViDEO CENTRAL 1.5IM 2.NAO
4.FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
Até
. revoga- 01 ano 01 ano
. Comuni- = . A = . Amostra-
5 — Comunicado cado 1e2 gao ou apos apos Nao Sim em
conhe- vigéncia vigéncia 9
cimento
Folha de
Expedi-
. ente Depende 04 anos 04 anos
Cont. do | 6 — Folha de Expediente P . . ~ . Amostra-
: Interno/ 1e2 do apos apos Nao Sim
02.05.00.06 | Interno/Expediente Externo . . o Beee gem
Expedi- conteudo vigéncia vigéncia
ente
Externo
Até
revoga- 01 ano 01 ano
. . - . . = . Amostra-
7 — Circular Circular 1e2 Gao ou apods a apoés Nao Sim em
conhe- vigéncia precaugao g
cimento
Livro de Atﬁ, preet”' 05 anos 05 anos
Registros de Protocolo de Carga/ chimento apoés o apds do ~ , Amostra-
02.05.00.07 | ~°9 o gal 1 total do P P Nao | Sim
Correspondéncia Formula- livro ou preen- preen- gem
rio formulério chimento* | chimento*
Até a
elabo- 01 més 01 més Amostra-
02.05.00.08 | Relatérios Semanais Relatério 1e2 racédo do apos apos Nao Sim orm
relatério vigéncia precaugao 9
Mensal
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02.05. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DA ADMINISTRAGAO
02.05.00. SUBFUNCAO: ADMINISTRATIVO, SECRETARIADO E EXPEDIENTE

PRAZO N
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO SUARDA
CODIGO SERIE DOCUMENTAL pocUmen. | 200 obeer | vicencia | PRESCR | precaucao | ARQUIVO PEeRALy | FILME | ELIM. e | omser. | SO AMPARO LEGAL
- | *srramme. k7 CAO ¢ CORRENTE GERAL/ NACAO APM * VAGOES 15m
TAL oU VIDEO CENTRAL 1.5IM 2.NAO
4. FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
Até
elabo- 01 ano 01 ano Amostra
02.05.00.09 | Relatérios Mensais Relatério 1e2 racdo do apos apos Nao Sim gem
Relatério vigéncia precaugao
Anual
. 05 anos
Até X
el/ou até
elabora- aprovacao
¢éo do 01 ano P pelo
02.05.00.10 | Relatérios Anuais Relatério 1e2 relatério apos Tribunal de Nao Nao | Totalidade
Plurianua vigéncia
3 Contas do
| ou final
de gestdo Estado —
TCE
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02.05. FUNGCAO: SECRETARIA MUNICIPAL DA ADMINISTRAGAO
02.05.01. SUBFUNCAO: SESMT — SEGURANCA DO TRABALHO

DOCUMENTOS PRAZO DE ARQSE/ﬁAOENTo DESTINAGAO FINAL
GUARDA
TIPO e PRESCRI ARQUIVO arauvo | Fiime eum. |FRVENENT ] opser. | SO0
coDIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | 2DIG.CUELETR. | VIGENCIA 2" | PRECAUGAO GERAL/ A E " AMPARO LEGAL
TAL 3 EIJA\%EOW CAO ¢ CORRENTE CENTRAL s NACAO APM * VAGOES 21:22
4. FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
05 anos Prazo de Prazo de NR-5 Portaria
02.05.01.01 | Processo Eleitoral da CIPA Relatorio 1 Anual 5 anos apos Precaucio | Precaucio Nao Sim | Totalidade 2 MTb. n°®
vigéncia ¢ ¢ 3.214/78
05 anos Prazo de Prazo de NR-5 Portaria
02.05.01.02 | Atas da CIPA Relatério 1 Anual [ 5 anos apos Precaucio | Precaucdo N&o Sim | Totalidade 2 MTb. n°
vigéncia ¢ ¢ 3.214/78
05 anos Prazo de Prazo de NR-1 Portaria
02.05.01.03 | PPRA-PGR Relatério 1 Anual [ 5 anos apos Precaucio | Precaucdo N&o Sim | Totalidade 2 MTb. n°
vigéncia ¢ ¢ 3.214/78
05 anos s
02.05.01.04 | LTCAT Relatério 1 Anual |5 anos ap6s Prazode | Prazode | 1 | gim |Totalidade g | leim9.732de
vigéncia Precaugéo | Precaugéo 11/02/1998
. Até o 05 anos NR-15e 16 da
02.05.01.05 Iigau_dos d_e Insalubridade e Relatério 1 preen- |5 anos apos Prazo d? Prazo d? Nao Sim | Totalidade 2 Portaria MTb. n°
ericulosidade chimento vigéncia Precaugéo | Precaugéo 3.914/78
Laudos e Pareceres de Inspegéo Até o 05 anos Prazo de Prazo de R ’l"°rmat ;
02.05.01.06 | de Ambientes do Trabalho por Relatério 1 preen- |5 anos apos p = P = Nao Sim | Totalidade 2 ra:g%?)m:rr.]aaMf)r'b
Demanda da Justiga do Trabalho chimento vigéncia recaugao recaugao r;o 3 214I/78
I&an(ziieeni:;egg rTe;g:wI:;sggrg % Até o 05 anos Prazo de Prazo de Regurl\laonrwr;]:tado-
02.05.01.07 Demanda da Promotoria Publica Relatorio 1 preen- 5 anos apos Precaucdo | Precaugdo Nao Sim | Totalidade 2 ras - Portaria MTb
do Trabalho chimento vigéncia n° 3.214/78
I&Z%ﬂiiiini:;egg r'?;gaelrllrésggf %0 Até o 05 anos Prazo de Prazo de Regurl\laorrr:;]:tado-
02.05.01.08 Demanda Interna dos Entes Relatorio 1 preen- 5 anos apos Precaugdo | Precaugdo Nao Sim | Totalidade 2 ras - Portaria MTb
Publicos Municipal chimento vigencia n° 3.214/78
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02.05. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DA ADMINISTRAGAO

02.05.01. SUBFUNGCAO: SESMT — SEGURANGA DO TRABALHO

PRAZO ~
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO SUARDA
TIPO 1 PAPEL ARQUIVO ! PERMANEN- SIGILO
- - DIG. , e PRESCRI- M ARQUIVO FILME | ELIMI- TE OBSER-
coDIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | DG 0uElEMR | VIGENCIA CAO PRECAUGAO | (opreNTE GERAL/ NAGAO AP * VACOES s AMPARO LEGAL
TAL ouU ViDEO CENTRAL 1.5IM 2.NAO
4. FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
Laudos e Pareceres de Inspegio Até o 05 anos Prazo de Prazo de Norma
02.05.01.09 | de Ambientes do Trabalho por Relatério 1 preen- |5 anos apos s N Nao | Sim | Totalidade 2 Regulamentado-
; b N Precaugéo | Precaugéo ras - Portaria MTb
Demanda da DRT Regional chimento vigéncia o
n° 3.214/78
Lauc_jos e Parece’rgs de PPP - B Até o 05 anos Prazo de Prazo de ) _ _ Instrugéo
02.05.01.10 | Perfil Profissiografico Relatorio 1 preen- |5 anos apos Precaucio | Precaucdo Nao Sim | Totalidade 2 Normativa do
Previdenciario chimento vigéncia ¢ ¢ INSS/DC 96-2003
. . Até o 05 anos Norma
02.05.01.11 | Relatorios Internos de Acidentes Relatério 1 preen- |5 anos apos Prazode | Prazode | 2 | gim |Totalidade 2 | Regulamentador-
do Trabalho hi t N Precaugéo | Precaugéo as - Portaria MTb
chimento vigéncia e 3.214/78
Relatérios Internos de Atéo 05 anos Prazo de Prazo de o
02.05.01.12 ) Relatorio 1 preen- |5 anos apés © ° | Ndgo | Sim [ Totalidade 2 Regulamentado-
Absenteismo hi t N Precaugéo | Precaugéo ras - Portaria MTb
chimento vigéncia n° 3.214/78
Relatérios Internos de Atéo 05 anos Prazo de Prazo de o
02.05.01.13 . Y Relatorio 1 preen- |5 anos apés © ° | Ndgo | Sim [Totalidade 2 Regulamentado-
Treinamentos e Capacitagoes . e Precaugéo | Precaugao ras - Portaria MTb
chimento vigéncia o
n° 3.214/78
E;?Jci:s:fnoesn?c?s%%nlt\;ggiggess e Ateo 05 anos Prazo de Prazo de Regurl\laor;ng:tado-
02.05.01.14 Certificados de Calibragéo e Relatério 1 preen- 1 anos apos Precaucdo | Precaugdo Nao Sim | Totalidade 2 ras - Portaria MTb
. chimento vigéncia o
Aferimento n® 3.214/78
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02.05. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DA ADMINISTRAGAO
02.05.02. SUBFUNGAO: SESMT — MEDICINA DO TRABALHO

DOCUMENTOS PRAZO DE ARQSﬁlﬁnoENTo DESTINAGAO FINAL
GUARDA
. . TIPO e R PRESCRI- - ARQUIVO ARQUIVO “glmg ELIMI- PERNTIQNEN. oBser- | Si6It0
coDIGO SERIE DOCUMENTAL DogrlﬂlEN- Zg;jtfyuigigf VIGENCIA CAO PRECAUGAO | [ opeENTE cii?ﬁ%. o NAGAO APY* VACOES sam AMPARO LEGAL
4. FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
- - . Até ] 05 anos NR-7 Portaria
02.05.02.01 | Frontuario Médico dos Servidores | 4, 1 preenchi | Vida apos | Lrazode | Prazode |\, | g | Totalidade 1 MTb. n°
Publico Municipal Ativos Laboral - Precaugéo | Precaucéo
mento Prescricao 3.214/78
Atestado de Saude Ocupacional — NR-7 Portaria
ASO (Admissional, Demissional 05 anos Prazo de Prazo de MTb. n°
02.05.02.02 SN ’ = Laudo 1 Mensal |5 anos apos = = Nao Sim | Totalidade 1 3.214/78 e
Periddico, Mudanga de Funcgao, e vigéncia Precaucgéo | Precaugcao Instrucdes do
Retorno ao Trabalho) 9 ¢
INSS
Norma
Regulamentado
Até o 05 anos Prazo de Prazo de ras - Portaria
02.05.02.03 | Exames e Pareceres Ocupacionais | Laudos 1 preenchi | 5 anos apos = = Nao Sim | Totalidade 1 MTb n°
TR Precaugdo | Precaucéo
mento vigéncia | 3.214/78 Z
nstru¢des do
INSS
Norma
Regulamentado
. . 05 anos ras - Portaria
02.05.02.04 | CAT — Comunicado de Acidentes | | 4, 1 Anual |5 anos apos | Lrazode | Prazode |\, | g | Totalidade 2 MTb ne
do Trabalho vigéncia Precaugéo | Precaucao 3.214/78 e
Instrugbes do
INSS
PCMSO — PROGRAMA DE 05 anos Prazo de Prazo de NR-7 da
02.05.02.05 | CONTROLE MEDICO E SAUDE Laudo 1 Anual 5 anos apos Precaucio | Precaucio Nao Sim | Totalidade 2 Portaria MTb.
OCUPACIONAL vigéncia ¢ ¢ n° 3.214/78
Até o 05 anos
02.05.02.06 | L2udos € Pareceres - Anamnese | p\airig 1 preenchi | 5 anos apos | Prazode | Prazode |\ | gin | Totalidade 1 Conduta
Ocupacional mento vigéncia Precaugéo | Precaucéo Médica/CRM
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02.05. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DA ADMINISTRAGAO
02.05.03. SUBFUNCAO: GESTAO DE DOCUMENTOS E ARQUIVOS

PRAZO &
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO SuARDA
TIPO 1 PAPEL ARQUIVO ! PERMANEN- SIGILO
- - | 2pic.ouELETR. e PRESCRI- M ARQUIVO FILME | ELIMI- TE OBSER-
coDIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | DG 0uElEMR | VIGENCIA CAO PRECAUGAO | [ opeENTE GERAL/ NAGAO APM * VACOES s AMPARO LEGAL
TAL ouU ViDEO CENTRAL 1.5IM 2.NAO
4. FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
Inclusive
Atos Normativos para a Gestéo de Ato Até 01 més Prazo de docu-
02.05.03.01 | Documentos e Sistema de Normati- elabora- apos = Nao Nao | Totalidade | mentos
~ 1e2 ~ e precaugao letroni-
Informacgdes VO Gao vigéncia eletroni
cos — GED
Minutas de Leis e Atos Até 01 més
02.05.03.02 Normativos/Juridicos para a Minuta 162 elabora- aos Prazo de NZo Sim Amostra-
R Gestao de Documentos e Sistemas = apos precaugao gem
de Informacgéo gao vigencia
Até
elabora-
gao de 01 ano
02.05.03.03 Calendarios e Cronogramas de Crono- 1 novo a00s Prazo de Nio sim Amostra-
e Atividades grama calenda- apos precaugao gem
) vigéncia
rio ou
cronogra-
ma
Até 01 ano
02.05.03.04 Convocacgdes para Reunides de Convoca- 1 realiza- aD6S Drazo No Sim Amostra-
A Grupos de Trabalho cao ¢do da pOs praz gem
. de vigéncia
reuniao
A elimina-
Até cao das
Manuais de Normalizagéo de atualiza- Prazo de - - . copias
02.05.03.05 . T Manual 1 = PN Nao Nao | Totalidade | sera apds
Procedimentos Arquivisticos gao do vigéncia garantiz de
manual guarda do
original
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02.05. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DA ADMINISTRAGAO
02.05.03. SUBFUNCAO: GESTAO DE DOCUMENTOS E ARQUIVOS

PRAZO ~
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO SUARDA
TIPO 1PAPEL ARQUIVO ! PERMANEN- SIGILO
- - | 2pic.ouELETR. e PRESCRI- M ARQUIVO FILME | ELIMI- TE OBSER-
coDIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | DG 0uElEMR | VIGENCIA CAO PRECAUGAO | [ opeENTE GERAL/ NAGAO APM * VACOES s AMPARO LEGAL
TAL ouU ViDEO CENTRAL 1.5IM 2.NAO
4 FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
A elimina-
A Géo das
Até copias
. atualiza- Prazo de = ~ . :
02.05.03.06 | Tabelas de Temporalidade Tabela 1e2 = e Nao Nao | Totalidade estara
¢ao da vigéncia permitida,
tabela apds a
guarda do
original
Arquivo Publico do Municipio — Instrumento de Pesquisa
Até o .
Até o Depen .
prazo Totalidade
Proces- Prazo para = -de do
1 - Processos 1e2 referente AT Nao /Amostra-
S0s eliminacao Assun
ao = gem
ou nao to
assunto
Até 01 ano
. . ) . Prazo de = . Amostra-
2 - Listagens Listagem 1e2 atualiza- apos = Nao Sim
= N precaugao gem
céo vigéncia
02.05.03.07 O APM
. recolhera
Até 01 ano Prazo de 03
3 - Inventarios Inventario 1e2 atualiza- apos = Nao Sim | Totalidade | exemplare
~ SR precaugdo de cad
cao vigéncia s de cada
Inventario
por Fundo
Até o .
razo Até o Depen Totalidade
Proces- | 1,00E+00 P Prazo para = -de do
4 - Pastas referente A Nao /Amostra-
sos 2 eliminagao Assun
ao = gem
ou nao to
assunto




TABELA DE TEMPORALIDADE

GRUPO FUNCIONAL: 02 — PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARATINGUETA

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE GUARATINGUETA

45

02.05. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DA ADMINISTRAGAO
02.05.03. SUBFUNCAO: GESTAO DE DOCUMENTOS E ARQUIVOS

PRAZO -
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
TIPO e PRESCRI ARQUIVO arauvo | iime ELIMI PERANEN- oBSEr. | S'O©
coDIGO SERIE DOCUMENTAL DOC_:rliI\IiIEN 25&5&%}3 VIGENCIA CAO PRECAUGAO | [ opernTE &iigki o NACAO AP * VACOES Lo AMPARO LEGAL
4.FILME 2.}‘]&0 1.AMOSTRAGEM 2NAO
2.TOTALIDADE
. . Até 01 ano
02.05.03.08 | Arauivos localizados nas Listagem | 1e2 | atualiza- apos Prazo de Nio | Sim | Amostra-
Secretarias = N precaugao gem
cao vigéncia
~ At Até o Seré
Relagdes de Documentos e elabora- término da Perma- encami-
02.05.03.09 | Processos para serem Relagao 1e2 céo de - Sim Sim nhada uma
S digitaliza- nente S
digitalizados nova 50 copia ao
relagéo ¢ APM
Elabora-
das em 2 Lei Federal 8.159
vias. 1 via de 08 de janeiro
fica no de 1991.
érgéo Resolugao
produtor, a CONARQ n° 05
Relagbes de Eliminacédo de = Perma- = = . outra fica de 30 de
02.05.03.09 Documentos Relagao 1,2e4 nente Nao Nao | Totalidade o setembro de
Processo 1996.
relativo a Resolugao
elimina- CONARQN° 7 de
céo de 20 de maio de
documen- 1997
tos
. Lo Até a
Pri relativ Elimin P Praz . = .
02.05.03.10 0cessos relativos a agao Processo 1e2 elimina- razo (_ie Sim Nao | Totalidade
de Documentos cdo vigéncia
Até
02.05.03.11 | Frocessos relativos a Extraviode | pooossy | 1o | @POrra 01ano | Frazode sim | Nao | Totalidade
Documentos de vigéncia
processo
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02.05. FUNGAO SECRETARIA MUNICIPAL DA ADMINISTRAGAO
02.05.03. SUBFUNCAO: GESTAO DE DOCUMENTOS E ARQUIVOS

DOCUMENTOS PRAZO DE ARQSElxnoENTo DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO SUARDA
TIPO 1PAPEL ARQUIVO ! PERMANEN- SIGILO
- - N PRESCRI- M ARQUIVO FILME ELIMI- TE OBSER-
coDIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | 2DIG.CUELETR. | VIGENCIA 2 PRECAUGAO GERAL/ - . AMPARO LEGAL
TAL 3 EIJA\%EOW CAO CORRENTE CENTRAL 1sm NACAO 1 Mﬁ:::AGEM VAGOES 21:%
4FILME 2.NAO 2.TOTALIDADE
Relagoes de Transferéncia/ Recolhimento de Documentos
Elabora-da
em 2 vias.
1a. via fica Lei Federal
no 6rgéo 8.159 de
produtor/g 08/01/1999.
Perma- ?/?:cii%g ii' Resolugdo
- Transferéncias elagéo e ao ao otalidade : n
01-T ferénci Relaga 1e2 nente Na Na Totalidad Arquivo CONARQ n° 05
que de 30/09/1996.
transferiu Resolugéo
os CONARQ N° 7
conjuntos de 20/05/1997
02.05.03.12 docu-
mentais
Elaborada Lei Federal
e \fi;'f?ga- 8.159 de 08 de
no 6rgéo janeiro de ~199.
gerador; Resolugao
2a. via fica CONARQ n° 05
02 - Recolhimentos Relacgo | 1e2 Perma- Nio | Nao | Totalidade | MAmauive de 30 de
nente que setembro de
transferiu/ 1996.
recglsheu Resolugao
o
conjuntos CONARQ n .7
documen- de 20 de maio
tais de 1997
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02.05. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DA ADMINISTRAGAO
02.05.03. SUBFUNCAO: GESTAO DE DOCUMENTOS E ARQUIVOS

DOCUMENTOS

PRAZO DE

PRAZO

DESTINAGAO FINAL

ARQUIVAMENTO
GUARDA
TIPO SUP o E ARQUIVO | "MCRO- PERMANEN- SIGILO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | 20 cueter | vigencia | PRESCRI- | pppcaucho | ARQUIVO GERAL/ FILME | ELIMI. TE OBSER- AMPARO LEGAL
3FITAMAG. K7 CAO CORRENTE NACAO APM * VAGOES 1.5IM
TAL oU VIDEO CENTRAL 1.5IM 2.NAO
4 FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
Até o
recebi 01 ano 01 ano
mento do apos o apos o
Fichas de Andamento de . término do | término do ~ . Amostra-
02.05.03.13 Fichas 1 docu- Nao Sim
Processos mento preen- preen- gem
chimen-to | chimen-to
que o : -
instruiu do livro do livro
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02.05. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DA ADMINISTRAGAO
02.05.04. SUBFUNCAO: LICITACOES E COMPRAS

PRAZO ~
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO SUARDA
TIPO T PAPEL ARQUIVO ! PERMANEN- SIGILO
“ - bl ) o PRESCRI- M ARQUIVO FILME | ELIMI- TE OBSER-
cODIGO SERIE DOCUMENTAL DOC_:rlilI\iIEN- pe.o0atw | VIGENCIA CAO PRECAUGAO | (opeENTE ciﬁ?ﬁk{_ NACAO AP * VAGOES sm AMPARO LEGAL
Ou VIDEO 1.5IM 2.NAO
4.FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
Processos relativos a Atestado de 0! ano = . Amostra-
02.05.04.01 . P Processo 1e2 01 ano além do 01 ano 02 anos Nao Sim
Capacidade Técnica o gem
exercicio
Ate_ 0 Apos
efetivo .
Processos relativos a Compra paga- 05 anos | prescrigao Prazo de Prazo de . Amostra- .
02.05.04.02 | .. Processo 1e2 além do e N = Nao Sim Lei 8666/93
Direta mento do e ~ vigéncia precaugao gem
exercicio | aprovagao
bem ou
. pelo TCE
servico.
aé:teeitz A elimina-
0 : Depende 04 anos g&o ou
Processos relativos a Dispensa de def?nitiva/ 05 anos do objeto 03 anos apds arqui- Amostra- d%‘;.ifg aa
02.05.04.03 || = p Processo | 1,2e4 além do da apos vamento | Sim | Sim it Lei 8666/93.
Licitagdo ou prazo o . SR . gem depende
exercicio | dispensa vigéncia | no arqui-vo do obiet
estabe- AN o objeto
A de licitagéo corrente da
lecido no dispensa
contrato 'SP
A elimina-
. L géo fica
Processos relativos a Inscrigéo de 01anoou Prazo de Amostra- | autoriza-da
02.05.04.04 | Registro Cadastral de Habilitagdo — | Processo 1e2 01 ano até atuali- = 02 anos Nao Sim apos a
IRCH g0 precau-gao gem atualiza-
céo do
IRCH
- Prazo de
. L Definido | 05 anos -~ )
02.05.04.05 | Processos relativos alicitagdo — | poesen | 1,204 no | alémdo | 20anos | Durantea | prescricdo | g\ | Nz | Totalidade Lei 8666/93
Concorréncia Publica o vigéncia e precau-
contrato | exercicio =

céo
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02.05. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DA ADMINISTRAGAO
02.05.04. SUBFUNCAO: LICITACOES E COMPRAS

PRAZO ~
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO SUARDA
TIPO 1PAPEL ARQUIVO ! PERMANEN- SIGILO
- - e PRESCRI- M ARQUIVO FILME | ELIMI- OBSER-
coDIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | DG 0uElEMR | VIGENCIA CAO PRECAUGAO | (opreNTE GERAL/ NAGAO A;I\EII . VACOES s AMPARO LEGAL
TAL ouU ViDEO CENTRAL 1.5IM 2.NAO
4 FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
Definido Prazo de
Processos relativos a Licitagéo — no 05 anos Durante a rescricao
02.05.04.06 08 re1atvos ¢ Processo | 1,2e4 alémdo | 20anos Jranté a | prescrig Sim | N&o | Totalidade Lei 8666/93
Concorréncia Publica - Obras contrato/ exercicio vigéncia e precau-
convénio cao
Da acei-
tagéo do 04 anos
produto até 4
Processos relativos a Licitagdo — o término | 05 anos 03 anos al%zci)vsa- Amostra-
02.05.04.07 : Processo | 1,2e4 do paga- além do 01 ano apos prazo Sim Sim Lei 8666/93
Convite o A mento no gem
mento/ | exercicio de vigéncia X
definido no arquivo
contrato/ corrente
convénio
Da~ace|- 07 anos *Paga-
tag&o do apos mento
Processos relativos a Licitagdo — produto | 05 anos 03 anos arquiva- Amostra- | definido no
02.05.04.08 ¢ Processo | 1e2 atéo | alémdo | 05anos ap6s q Sim | Sim contrato, Lei 8666/93
Tomada de Pregos he S R mento no gem A
término | exercicio vigéncia - convé-nio,
do paga- arquivo acordo ou
mento* corrente ajuste
Processos relativos a Licitagéo — Deﬁ:r;lda 05 anos Depende Durante a Durante
02.05.04.09 ¢ Processo | 1,2e4 além do da obra/ S oA prazo de Sim Nao | Totalidade Lei 8666/93
Tomada de Prego - Obras contrato/ S vigéncia L
P exercicio reforma prescrigdo
conveénio
Processos relativos a Del::gldo 05 anos c?c? zip;g Durante a Durante Amostra-
02.05.04.10 e . Processo | 1,2e4 além do JObjete S prazo de Sim Sim Lei 8666/93
Inexigibilidade de Licitacao contrato/ e de inexigi- vigéncia e gem
o exercicio - prescricdo
convénio bilidade
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02.05. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DA ADMINISTRAGAO
02.05.04. SUBFUNCAO: LICITACOES E COMPRAS

PRAZO "
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO- GUARDA -
TIPO 1.PAPEL ARQUIVO FILME | ELIMIN | PERMANEN SIGILO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | 20S.0UEET | VIGENCIA PREggR" PRECAUGAO C‘;ﬁ%‘g&’% GERAL/ A TE ‘?fsggé AMPARO LEGAL
TAL ouU ViDEO ¢ CENTRAL 1.5IM GAO APM ¢ ;Nslllhg
4 FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
'?té o 04 anos
efetivo A
. apos
; ; ressarci- 05 anos 03 anos :
02.05.04.11 | Processos relativos a Penalidades | b\ oo | 1264 | mentoao | alémdo | 01ano apos arquiva- | g | gy | Amostra- Lei 8666/93
as Empresas Pod o O mento no gem
oder exercicio vigéncia .
Publico ou arquivo
acordo corrente
o I . 01 ano
02.05.04.12 | Certificado de Habilitagdo de Certifica- 1 Olano | alémdo | Olano | 02anos Nio | sim | Amostra-
Fornecedores do o gem
exercicio
02.05.04.13 | Pedido de Cheque Formula- 1 Atéa 01 ano 01 ano Nio | Sim | Amostra-
rio emissdo gem
Até o 01 ano apods o1
. : . término do o término do ano
02.05.04.14 | V1© ge (Ffe%s"o de Atas de Livro tde 1 proen- proen- apos Nio | Nao | Totalidade
Omada de Frecos registro chimento chimento do | precaugdo
do livro livro
oo 01 01
i i f término do ano ano
02.05.04.15 é‘g;‘;gﬁ;‘;ﬂ?g’u‘gﬁ (gt:S de ';évri‘; t‘:s 1 preen- apés a apos Nio | Nao | Totalidade
9 chimento vigéncia | precaucido
do livro
oo 01 01
i i f término do ano ano
02.05.04.16 é‘g;‘\’”‘f: Registro de Atas de ';évri‘; t‘:s 1 preen- apés a apos Nio | Nao | Totalidade
9 chimento vigéncia | precaucido
do livro
Até 05 anos
Processos relativos a Recursos decisédo . Prazo de Prazo de . = Amostra- .
02.05.04.17 e Processo 1e2 . apos N = Sim Nao Lei 8666/93
Contra Compras e Licitagdes final do vigéncia vigéncia precaugao gem
recurso
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02.05. FUN(}AO: SE(}RETARIA ME.INICIPAL DA ADMINISTRA(}AO
02.05.04. SUBFUNCAO: LICITACOES E COMPRAS
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQSE/ﬁnoENTo DESTINAGAO FINAL
GUARDA
TIPO > e PRESCRI ARQUIVO arauvo | Fiime eme | Tre | osser- | S'O©
. : DI, 3 E - A - TE -
coDIGO SERIE DOCUMENTAL DO(EI_lthiIEN- Z;ﬁgﬁgé:g VIGENCIA CAO PRECAUGAO | [ opeENTE cii?ﬁ%_ o NAGAO APY* VACOES Lo AMPARO LEGAL
4FILME 2.‘NAO 1.AMOSTRAGEM 2NAO
2.TOTALIDADE
Processos relativos a Licitagao - Pregao
Da
aceita- *Peliga;mzn-
3 to definido
¢ao do 05 anos Depende Prazq d_e no Decreto
= . 1,2,3e produto . . Prazo de | prescrigcéo . . Amostra- -
01 — Pregéo Presencial Processo 4 até o tér- apos do objeto vigéncia & Drecau- Sim Sim em contrato, municipal
4o | vigéncia | dalicitagéo 9 pgéo 9 con\génio, 11819/05
acorao ou
paga- ajuste
02.05.04.18 mento*
Da
aceita- *paga_d
3 mento e
92)%3% 05anos | Depende | o, 4o Fr’erzif:?i déeo Amostra- | finido no Decreto
02 — Pregéo Eletrénico Processo | 1,2e4 aﬁé o tér- apos do objeto vigéncia Z recgu- Sim Sim em contrato, municipal
: vigéncia | da licitagao | V"9 pre g convénio, 11819/05
mino do ¢ao acordo ou
paga- ajuste
mento*
Da
aceita-
Processos relativos a Licitagao - gré:)?jgt% 05 anos Depende Prazo de Fr);asf;cr)i déeo Amostra-
02.05.04.19 | OC ¢ Processo | 1,2e4 | Produt apés | do objeto razode | prescrig Sim Lei 8666/93
Leildo até o tér- vigéncia | da licitacao | Vi9encia e precau- gem
mino do 9 ¢ céo
paga-
mento*
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02.05. FUNCAO: SECRETARIA MUNICIPAL DA ADMINISTRAGAO

02.05.04. SUBFUNGAO: LICITAGOES E COMPRAS

PRAZO &
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO! SuARDA
TIPO 1 PAPEL ARQUIVO ! PERMANEN- SIGILO
- - | 2pic.ouELETR. e PRESCRI- M ARQUIVO FILME | ELIMI- TE OBSER-
coDIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | DG 0uElEMR | VIGENCIA CAO PRECAUGAO | (opreNTE GERAL/ NAGAO APM * VACOES s AMPARO LEGAL
TAL oU VIDEO CENTRAL 1.5 2NAO
4. FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
Até
. N = g Prazo de
Processos relativos a Impugnagéo decisédo 05 anos Prazo de rescricio Amostra-
02.05.04.20 | sobre Recurso de Licitagédo e/ou Processo | 1,2e4 da apoés 10 anos N P ¢ Sim Sim Lei 8666/93
; . IR vigéncia e precau- gem
Edital impug- vigéncia 20
nacgao ¢
Da
aceita- *Paga-
¢ao do Prazo de mento
Processos relativos 2 Licitagéo - produto 05 anos Prazo de | prescricdo definido no
02.05.04.21 : Processo | 1,2e4 AN apos 10 anos o Sim Nao | Totalidade | contrato, Lei 8666/93
Convite - Obras até o tér- B vigéncia e A
- vigéncia ~ convénio,
mino do precaugéo acordo ou
paga- ajuste
mento*
Até
devolu-
¢ao do
bem efou 01 ano Prazo de Amostra-
02.05.04.22 | Cautela Cautela 1e2 tranferén- apos = Nao Sim
. e precaugao gem
cia de vigéncia
respon-
sabilida-
de
Processos relativos a Atestado de 01 ano = . Amostra-
02.05.04.23 . P Processo 1e2 01 ano além do 01 ano 02 anos Nao Sim
Capacidade Técnica exXercicio gem
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02.05. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DA ADMINISTRAGAO
02.05.04. SUBFUNCAO: LICITACOES E COMPRAS

PRAZO ~
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO SUARDA
TIPO 1PAPEL ARQUIVO ! PERMANEN- SIGILO
- - | 2pic.ouELETR. e PRESCRI- M ARQUIVO FILME | ELIMI- TE OBSER-
coDIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | DG 0uElEMR | VIGENCIA CAO PRECAUGAO | (opreNTE GERAL/ NAGAO APM * VACOES s AMPARO LEGAL
TAL ouU ViDEO CENTRAL 1.5IM 2.NAO
4 FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
Apos o
Até o prazo de
efetivo prescrigao
Processos relativos a Compra paga- 05. anos e Prazo de Prazo de = . Amostra- )
02.05.04.24 | . Processo 1e2 além do ~ e = Nao Sim Lei 8666/93
Direta mento do o aprovagao vigéncia precaucéo gem
exercicio .
bem ou do Tribunal
Servigo de Contas
do Estado.
. A elimina-
aceta ghoau
20 Depende 04 anos guarda
Processos relativos a Dispensa de def?nitiva/ 05 anos do objeto 03 anos apds prazo Amostra- zzﬂmz
02.05.04.25 |, . .~ p Processo | 1,2e4 além do da apoés de prescri- | Sim Sim per Lei 8666/93
Licitagao ou prazo o . e = gem do objeto
ostabe. | €Xercicio dispensa vigéncia caoe da
A de licitagao recaucao i
lecido no G p % dls%eénsa
contrato licitagdo.
Definida Prazo de
Processos relativos a Licitagao — no 05, anos Durante a | prescricéo . = . .
02.05.04.26 PO Processo | 1,2e4 além do 20 anos A Sim Nao | Totalidade Lei 8666/93
Concorréncia Publica - Obras contrato exercicio vigéncia € precau-
convénio cao
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02.05. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DA ADMINISTRAGAO
02.05.04. SUBFUNCAO: LICITACOES E COMPRAS

PRAZO &
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
GUARDA
TIPO S PRESCRI ARQUIVO arauvo | "Fiime eme | T e | osser. | SO
o = _ | 2DiG.oUELETR. E O - A il- TE -
cODIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | 2DC.00ElErR. | VIGENCIA CAO PRECAUGAO | (opeENTE GERAL/ NAGAO APM * VACOES om AMPARO LEGAL
TAL oU VIDEO CENTRAL 1.51M 2NAO
4. FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
Da
aceita-
¢éo do
produto
’ate.o 04 anos A elimina-
término . ¢30 ou
Processos relativos a Licitagso — do paga- | 05 anos 03 anos ara I:l)Jci)\?a- Amostra- | guarda Lei Federal
02.05.04.27 . ¢ Processo | 1,2e4 mento além do 01 ano apos q Sim Sim definitiva
Convite - o O mento no gem d d 8666/93
definido | exercicio vigéncia . epende
no arquivo do objeto
contrato corrente da licitagao
convé-
nio,
acordo
ou ajuste
Da aceita-
¢do do
produto até 07 anos A elimina-
%Je;;?g'go 05 anos 03 anos apds 53;?1:
Processos Relativos a Licitagao — i . . arquiva- . . Amostra- . Lei Federal
02.05.04.28 Tomada de Precos ¢ Processo | 1,2e4 mento/ além do 05 anos apos me?ﬂo no Sim Sim em definitiva 8666/93
¢ definido no [ exercicio vigéncia X 9 depende
contrato, arquivo do objeto
convé-nio, corrente da licitagao
acordo ou
ajuste
Definida
. o 05 anos Depende Durante .
Processos relativos a Licitagdo — no . P Durante a . = . Lei Federal
02.05.04.29 Processo | 1,2e4 além do da obra/ A prazo de Sim Nao | Totalidade
Tomada de Prego - Obras contrato, S vigéncia L 8666/93
exercicio reforma prescricdo

convénio
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02.05. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DA ADMINISTRAGAO
02.05.04. SUBFUNCAO: LICITACOES E COMPRAS

PRAZO ~
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO SuARDA
TIPO 1 PAPEL ARQUIVO ! PERMANEN- SIGILO
- - DIG. , e PRESCRI- M ARQUIVO FILME | ELIMI- TE OBSER-
coDIGO SERIE DOCUMENTAL DogrlﬂlEN- 2pecoStw | VIGENCIA CAO PRECAUGAO | [ opeENTE cifu?ﬁ%. NAGAO AP * VACOES Lo AMPARO LEGAL
O}{IF\\CEEO ;Ns}\'g 1.AMOSTRAGEM 2NAO
2.TOTALIDADE
A elimina-
Definid Depend A
erinida epende - guarda
02.05.04.30 Processos relativos a Processo | 1.2e4 no afl)é?;mdso do objeto Durante a D;f;;: Sim sim Amostra- | definitiva Lei Federal
e Inexigibilidade de Licitacao ’ contrato/ . de inexi- vigéncia P L gem depende 8666/93
e exercicio e prescricdo do obieto
convénio gibilidade " J
a
licitacdo.
Até o
. . . término 01 ano 01 ano
02.05.04.31 Livro de Registro de Atas de L|vr_o de 1 do preen- apos apos Nao Nao | Totalidade
Tomada de Pregos registro . N =
chimento vigéncia precaugdo
do livro
Até o
. . . término 01 ano 01 ano
02.05.04.32 Livro denReglstro’de_ Atas de L|vr_o de 1 do preen- apos apos Nao Néo | Totalidade
Concorréncias Publicas registro . R ~
chimento vigéncia precaugdo
do livro
Até o
. . . término 01 ano 01 ano
02.05.04.33 Livro .de Registro de Atas de L|vr_o de 1 do preen- apos apos Nao Nao | Totalidade
Convite registro . SR =
chimento vigéncia precaugao
do livro
Processos relativos a Contratos de Definido 05 anos 02 anos Amostra-
02.05.04.34 | Locagéo e Manutencao de Processo 1e2 no apos apos 03 anos Nao Sim om
Equipamentos e Servigos contrato vigéncia vigéncia 9
. Definido [ 10 anos 02 anos
02.05.04.35 | Processos relativos a Contratos de | b oo | 162 no alémdo |  apos Prazode | Prazode | 5, | giy | Amostra- Lei 8212/1991
Servigos Técnicos Especializados - o vigéncia precaugao gem
contrato | exercicio | prescricéo
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PRAZO N
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO GUARDA
TIPO ; ARQUIVO . PERMANEN- SIGILO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | 20e.0uete | vigencia | PRESCR: | precaucho | ARQUIVO GERAL/ FILME | ELIMI- TE OBSER- AMPARO LEGAL
3FITANAG, K7 cAo CORRENTE NAGAO APM * VAGOES 1.5
TAL ou ViDEO CENTRAL 1.5IM 2NAO
4. FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
As requisi-
coes
originais
, dao origem
Até o 20s
recebi- proces-sos
Requisigbes de Compra de Requisi- mento do = . Amostra- | de compra.
02.05.04.36 quIsic i P a 1 : 06 meses | 06 meses Nao | Sim mp
Material e Servigos cao material gem As copias
ou poderéo
servigo ser
elimina-
das no
prazo
desta TT
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02.05. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DA ADMINISTRAGAO
02.05.05. SUBFUNCAO: GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

PRAZO ~
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO SUARDA
TIPO 1 PAPEL ARQUIVO ! PERMANEN- SIGILO
- - | 2pic.ouELETR. e PRESCRI- M ARQUIVO FILME | ELIMI- TE OBSER-
coDIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | DG 0uElEMR | VIGENCIA CAO PRECAUGAO | [ opeENTE GERAL/ NAGAO APM * VACOES s AMPARO LEGAL
TAL ouU ViDEO CENTRAL 1.5IM 2.NAO
4. FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
Para
Do inicio menores
até o 05 anos 02 anos Prazo de Amostra- dféffiee’rg
02.05.05.01 | Prontuérios de Estagiarios Dossié 1e4 término além do apoés o o 07 anos Nao Sim P
d . o vigencia gem contado
o exercicio | prescricdo quando
contrato completar
18 anos.
Prontuarios de servidores
01 - Adicional por tempo de
servico
02- Alteragao de jornada de
trabalho
03 - Certidao de nascimento dos
filhos Contém a
. " i Do inicio relagéo de
02.05.05.02 | 04 - Certiddo de 6bito do Servidor . : documen-
-V9.U9. até o 40 anos Até
Dossié 1e4 desfazi- apos suporte | Frazo de | g | gjy | Amostra- | tosque
05 - Contrato de trabalho o d apos d'p't | precaugao gem integram o
- — mento do vigéncia igita prontudrio
06 - Declaragéo de residéncia e de vinculo do servidor
vida
07 - Documentos pessoais
08 - Ficha de desimpedimento
09 - Ficha de registro de
empregado
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02.05. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DA ADMINISTRAGAO
02.05.05. SUBFUNCAO: GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

DOCUMENTOS PRAZO DE ARQSﬁ/ﬁAOENTo DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO! SuARDA
TIPO 1 PAPEL ARQUIVO ! PERMANEN- SIGILO
- - N PRESCRI- M ARQUIVO FILME ELIMI- TE OBSER-
coDIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | 2PIG.QUELETR. | VIGENCIA CAO PRECAUGAO | (opreNTE GERAL/ NAGAO APM * VACOES s AMPARO LEGAL
TAL oU VIDEO CENTRAL 1.5IM 2.NAO
4. FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM N
2.TOTALIDADE

10 - Ficha Cadastramento do
PASEP
11 - Gratificagdo - HTC
12 - Gratificagéo exercicio de
atividades em condi¢des especiais
de trabalho
13 - Gratificagéo produtividade
fiscal
14 - Incorporacgéo de gratificagdo Contém a

. relacéo de

Cont. d 15 - Mudanga de referéncia — 22 Do inicio dgcu-
ont. do LatAr . .
anos de Magistério até o 40 anos Até
02.05.05.02 Dossié . , Prazo de | o | Amostra- | Mentos
16 - Mudanca de referéncia - Titulo Ted desfazi- apos suporte precaugao Sim Sim gem L due
mento do vigéncia digital '”tegtfa,m o

17 - Portaria de Nomeagao/ vinculo ggoget:;-drg;
Exoneragao/ Aposentadoria
18 - Proposta de admissao
19 - Proposta de ingresso
20 - Proposta de transferéncia de
Pessoal
21 - Recibo de indenizagéao de
seguro de vida
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02.05. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DA ADMINISTRAGAO
02.05.05. SUBFUNCAO: GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

DOCUMENTOS

PRAZO DE

PRAZO
ARQUIVAMENTO

DESTINAGAO FINAL

cODIGO

SERIE DOCUMENTAL

TIPO
DOCUMEN-
TAL

SUPORTE
1.PAPEL
2DIG. OU ELETR.
3FITAMAG. K7
ou VIDEO
4FILME

VIGENCIA

PRESCRI-
cAo

PRECAUGAO

ARQUIVO
GERAL/
CENTRAL

ARQUIVO
CORRENTE

MICRO-
FILME

1.8IM
2.NAO

ELIMI-
NAGAO

GUARDA
PERMA-
NENTE
APM *

1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE

OBSER-
VAGOES

SIGILO

1.SIM
2.NAO

AMPARO LEGAL

Cont. do
02.05.05.02

22 - Requerimento Inclusao/ Ex-
clusdo Dependente Imposto de
Renda

23 - Requerimento inclusdo/Ex-
cluséo Salario Esposa

24 - Requerimento inclusdo/Ex-
cluséo Salario-Familia

25 - Requerimento inclusdo/Ex-
clusdo Beneficiario de Seguro de
Vida

26 - Rescisdo Complementar

27 - Resciséo de contrato

28 - Reversao de Aposentadoria

29 - Sexta parte

30 - Vantagem pessoal

31 - Plano de carreira

32 — Controle de Admissdes e
Demissoes

33 - Insalubridade / Periculosidade

34 - Aposentadoria

35 - Certidao de Tempo de Servico

Dossié

1e4

Do inicio
até o
desfazi-
mento do
vinculo

40 anos
apos
vigéncia

Até
suporte
digital

Prazo de
precaugao

Sim

Sim

Amos-
tragem

Contém a
relagédo de
documen-
tos que
integram o
prontud-rio
do servidor
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02.05. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DA ADMINISTRAGAO
02.05.05. SUBFUNCAO: GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

DOCUMENTOS

PRAZO DE

PRAZO
ARQUIVAMENTO

DESTINAGAO FINAL

CcODIGO

SERIE DOCUMENTAL

TIPO

DOCUMEN-

TAL

SUPORTE
1.PAPEL
2DIG. OU ELETR.
3.FITA MAG. K7
ou VIDEO
4FILME

VIGENCIA

PRESCRI-
CAO

PRECAUGAO

ARQUIVO
GERAL/
CENTRAL

ARQUIVO
CORRENTE

MICRO-
FILME

1.5IM
2.NAO

ELIMI-
NAGAO

GUARDA
PERMA-
NENTE
APM *

1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE

OBSER-
VAGOES

SIGILO

1.8IM
2.NAO

AMPARO LEGAL

Cont. do
02.05.05.02

36 - Licenga sem Vencimentos

37 — Atestado de Licenga Médica
de acompanhamento familiar

38 - Atestado de Licenca Médica
do servidor

39 — CAT — Comunicagao de
Acidente de Trabalho

40 — Comunicagéao de apto e
inapto

41 — Laudo médico licenga de
doagéo de sangue

42 — Licenga Gestante
maternidade

43 — Licenga Natimorto

44 — Readaptacéao resultado de
exame

45 — Atestado de Fisioterapia

46 — Agendamento de Férias

47 - Planilha de Controle de
Pagamento de Insalubridade e
Periculosidade

48 - Estagio Probatério

Dossié

1e4

Do inicio
até o
desfazi-
mento do
vinculo

40 anos
apos
vigéncia

Até
suporte
digital

Prazo de
precaugao

Sim

Sim

Amostra-
gem

Contém a
relacédo de
documen-
tos que
integram o
prontuario
do servidor
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02.05. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DA ADMINISTRAGAO
02.05.05. SUBFUNCAO: GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

PRAZO X
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO GUARDA
TIPO 1 PAPEL ARQUIVO ! PERMA- SIGILO
- - DG, , N PRESCRI- M ARQUIVO FILME ELIMI- NENTE OBSER-
coDIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | DG 0uElEMR | VIGENCIA CAO PRECAUGAO | [ opeENTE GERAL/ NAGAO APM VACOES s AMPARO LEGAL
TAL oU VIDEO CENTRAL 1.51M 2NAO
4. FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
36 meses o o1 Portaria 561/2001,
o 0
Cadastro Geral de Empregados e | Formula- Més de apos anos ano Prazo de = . Amostra- art. 1°§ 2
02.05.05.03 L ) 1 O envio apos apos = Nao Sim Ministério do
Demitidos — CAGED rio exercicio s IR, precaugao gem Trabalh
compro- | prescrigao vigéncia rabalho e
vado Emprego
. ~ . Até 05 anos 02 anos Constituicao
Descri r Fun Formula- - . . Praz Praz . . Amostra- ¢
02.05.05.04 | JoScreac de Cargos e rungoes do ormuia 1 atualiza- | além do apos razo c_ie azo d~e Sim Sim ostra Federal 1988, art.
Plano de Cargos e Salarios rio = . . vigéncia precaugao gem 79 inciso 29
cdo exercicio | prescricdo inciso
Atéela- | o5 os 01 ano
02.05.05.05 Con.trgle de.Entrega~de Vale- Recibo 162 boragéo além do apos P.raAzo c.Je Prazo dfz Nzo Sim Amostra-
refeicdo / Alimentagéo / Transporte folha de . s vigéncia precaugao gem
exercicio | prescricao
pgto
A nota
fiscal unica
original é
conserva-
dana
Fazenda
3 pelo prazo
Ate_ o) legal
efetivo (fiscal).
paga- 05 anos 01 ano Anterior-
mprovan m D . . . Praz Praz = . Amostra-
02.05.05.06 Co prova te co -espesas de Recibo 1 mento além do apoés razo (_ie azo d~e Nao Sim ostra mente a
Farmacias Conveniadas S o vigéncia precaugéo gem Prefeitura
das exercicio | prescricdo mantinha
despe- convénio
sas com
empresas.
As copias
sé@o
elimina-
das.
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02.05. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DA ADMINISTRAGAO
02.05.05. SUBFUNCAO: GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

DOCUMENTOS PRAZO DE ARQSﬁlxnoENTo DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO GUARDA
TIPO 1PAPEL ARQUIVO ! PERMA- SIGILO
- - N PRESCRI- M ARQUIVO FILME ELIMI- NENTE OBSER-
coDIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | 2DIG.CUELETR. | VIGENCIA 2 PRECAUGAO GERAL/ - E AMPARO LEGAL
TAL 3 EIJA\%EOW CAO CORRENTE CENTRAL 1sm NACAO 1 Mﬁ:::AGEM VAGOES 21:22
4 FILME 2.NAO 2.TOTALIDADE
Prestacéo de Contas de Vale- Ano do 05 anos Oe11 ac')r;O Prazo de Amostra-
02.05.05.07 ragao a S Relatorio 1 9 | alémdo | . 3PS razo ¢ 06anos | Nao | Sim
Refeigao/ Alimentagao/Transporte exercicio | . o cicio | Vigéncia e vigéncia gem
prescricao
Até a
elabora- 20 anos
02.05.05.08 | Ficha de Registro de Acidentes de | ;. 1 ¢aodo | iendo | 05anos | F@Z0de | o5 anos | sim | sim | Amostra-
Trabalho (A.T.) Relatério o vigéncia gem
~ .. | exercicio
Estatisti-
codeA.T.
Até a ela- 5
= = Prazo de Para CLT até 02
Cartao/ boragdo | 05 anos 02 anos L i
02.05.05.09 | Cartdo de Ponto/ Folha de Ponto | formulari 1 dafolha | alémdo | apos Otano | PET950 | Nao | sim Am‘;ﬂra‘ ot
o de paga- | exercicio | prescrigdo P 20 9 do vinculo
mento ¢
Até
I = Justifica- eglgt;odrg- 05, anos 02 anos pljgif:cr)igéeo = . Amostra- Constituicdo
02.05.05.10 | Justificativa de Cartdo de Ponto ti 1 além do apos 01 ano Nao Sim Federal 1988
iva folha de o o e precau- gem o
exercicio | prescricao = art. 7° inciso 29
paga- céo
mento
Até a
o ! reposi- 01 ano ~
02.05.05.11 Controle de Reposigao de Faltas e Memo 1,2e4 ¢80 de 05 anos apos Prazo d? Nio sim Amostra
Atrasos rando R precau-gao gem
faltas e vigéncia
atrasos
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GRUPO FUNCIONAL: 02 — PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARATINGUETA
02.05. FUNGAO: SE(N:RETARIA~MUNICIPAL DA ADMINISTRAGAO
02.05.05. SUBFUNCAO: GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
PRAZO ~
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO! GUARDA
TIPO 1 PAPEL ARQUIVO ! PERMA- SIGILO
5 - DIG. , e PRESCRI- M ARQUIVO FILME | ELIMI- NENTE OBSER-
coDIGO SERIE DOCUMENTAL DO(ErliI\IiIEN- 25555&‘5‘5? VIGENCIA CAO PRECAUGAO | [ opeENTE cii?ﬁki | NAGAO prvs VACOES Lo AMPARO LEGAL
4. FILME 2.‘Ni\0 1.AMOSTRAGEM 2NAO
2.TOTALIDADE
;\:;e?- 02 anos 02 anos
02.05.05.12 Controle/ Solicitagdo de Horas Foyr_nu- 1 mento 05 anos apos apds prazo No sim Amostra-
Extras lario B de precau- gem
das horas vigéncia =
¢ao
extras
Estdo
sendo
01 ano processa-
02.05.05.13 | Ficha de Frequéncia Ficha 1 01 ano 05 anos apos Prazo d~e Sim Sim Amostra- das.
. precaugao gem eletronica
exercicio mente
desde
Ago/1999
Proces-
d
slatroni- Para CLT: Lei
- 10 anos camente n° 8.212/91 e
02.05.05.14 | Folha de Pagamento Relatorio | 4 o5 | 01més | alémdo Otano | Frazode | w\s5 | Nzo | Totalidade | ,desde Lei Comple-
/ folha S prescri¢do Ago/1999 mentar n
exercicio Inclusive 8.213/91 & n°
de prefeito 8.036/90
e agentes ’ '
politicos
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02.05. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DA ADMINISTRAGAO
02.05.05. SUBFUNCAO: GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

PRAZO ~
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
PO SUPORTE ARQuUivo | MICRO- ‘3‘;‘;‘;&‘_‘ SIGILO
1.PAPEL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL DogrlﬂlEN- 2pe QUELETR. | VIGENCIA PREggR" PRECAUGAO cﬁ%ljzlx% GERAL/ FILME NE,'\'(';""-L'\'(') NENTE ‘?fgggé vom AMPARO LEGAL
ou VIDEO 1.5IM 2.NAO
4. FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
Lei n.° 8036/90
art. 23 §5° e art.
10 anos 55 de seu
apos o Prazo de regulamento
Guia de recolhimento de Fundo de 0O ano do 30 anos depsfazi- rescricio Amostra- aprovado pelo
02.05.05.15 | Garantia por Tempo de Servigo — Guia 1 exercicio além do mento 01 ano % recgu- Sim Sim em Decreto n.
FGTS exercicio | " pre 9 99.684/90
vinculo gdo Sumulas TST
funcional 95 e 206 e
Sumula STJ
210
Guia de Recolhimento para o 0 ano do 10 anos 10 anos I::;:cr)i déeo Amostra- Lgfﬁ;g%;_
02.05.05.16 | Instituto Nacional de Seguro Social Guia 1 . além do apos 01 ano P v Sim Sim A
exercicio o . e precau- gem Previdéncia
- INSS exercicio | prescrigao = :
¢ao Social
40 anos
30 anos apos Prazo de
Registro Magnético de Base para Registro N . desfazi- Prazo de | prescri¢céo = . Amostra- | Programa
02.05.05.17 Recolhimento de FGTS/INSS eletrénico 3 01 més :)igr:;l,gi% mento do vigéncia e precau- Nao Sim gem CEFIP
vinculo céao
funcional
= ~ . 10 anos 01 ano Decreto-lei
02.05.05.18 | elagdo Anual Informagbes Sociais | o\ 1 Oanodo | ieido | apéspres- | Otano | 11anos | Nao | sim | Amostra- 2052/83, arts.
- RAIS exercicio - . gem o o
exercicio cricéo 3°e 10°.
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02.05. FUNGAO: SE(N:RETARIA~MUNICIPALDAADMINISTRAQAO
02.05.05. SUBFUNCAO: GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

PRAZO ~
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO GUARDA
TIPO 1 PAPEL ARQUIVO ! PERMA- SIGILO
- - | 2pic.ouELETR. e PRESCRI- M ARQUIVO FILME | ELIMI- NENTE OBSER-
coDIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | DG 0uElEMR | VIGENCIA CAO PRECAUGAO | (opreNTE GERAL/ NAGAO Pyt VACOES s AMPARO LEGAL
TAL ouU ViDEO CENTRAL 1.5IM 2.NAO
4 FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
Até a
elabora- 01 ano Dados
Listagem Bancaria de Pagamento . 30 da ’ Prazo de ~ . Amostra- | Pessoais e .
02.05.05.19 gen 9 Planilha 1e2 ¢ 05 anos apos = Nao Sim forma de Sim
de Servidores folha de UGS precaugao gem )
vigéncia paga
paga- mento
mento
Até a -
Planilha de Controle de Desconto elabora- 01 ano S"t‘d'ca'
de Pagamento de Sindicatos, . 30 da ’ Prazo de ~ . Amostra- s,
02.05.05.20 gam Planilha 1e2 ¢ 05 anos apos = Nao Sim Assem,
Associagdes de Classe, folha de vigéncia precaugao gem Cressem e
Cooperativas e Planos de Saude paga- 9 Samesp
mento
Até a Prazo de
Processos relativos a Concurso homolo- 04 anos 01 ano prescrigao Amostra-
02.05.05.21 A Processo | 1,2e4 = além do apos Sim Sim
Publico gacao do S o e precau- gem
exercicio | vigéncia =
concurso cao
Até con-
vocagao
final dos Prazo de
. = 04 anos 01 ano .
Processos relativos a Convocagao concur- . . prescri¢cdo . . Amostra-
2.05.05.22 Processo | 1,2e4 além do apos Sim Sim
de Concursados sados ou o IR € precau- gem
exercicio | vigéncia =
prazo cao
validade
concurso
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02.05. FUNGAO: SE(N:RETARIA~MUNICIPALDAADMINISTRAQAO
02.05.05. SUBFUNCAO: GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

PRAZO &
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
GUARDA
PO SUPORTE ARQUIVO MICRO- PERMA- SIGILO
1.PAPEL
- - N PRESCRI- M ARQUIVO FILME ELIMI- NENTE OBSER-
- 2.DIG. OU ELETR. beg ot
coDIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | DG 0uElEMR | VIGENCIA CAO PRECAUGAO | [ opeENTE GERAL/ NAGAO APM VACOES s AMPARO LEGAL
TAL oU VIDEO CENTRAL 1.5IM 2.NAO
4 FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
. Até
Processos relativos a Recurso de parecer 04 anos 01 ano Prazo de Amostra-
2.05.05.23 | Revisao de Provas e/ou Notas em | Processo 1e2 ! além do apos = Nao Sim
- final do o N precaugao gem
Concurso Publico exercicio vigéncia
recurso
- . . 05 anos
2.05.05.24 Prontuario de Aposentados e Prontua- 1 Até o apos Prazo de Prazo de Sim Sim Amostra- sim
e Pensionistas rio 6bito vigéncia precaugao gem

vigéncia
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02.05. FUNGCAO: SECRETARIA MUNICIPAL DA ADMINISTRAGAO

02.05.06. SUBFUNGCAO: ALMOXARIFADO

PRAZO &
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
copico SUPORTE MICRO GUARDA
TIPO 1PAPEL ARQUIVO ! PERMA- SIGILO
- N PRESCRI- M ARQUIVO FILME ELIMI- NENTE OBSER-
SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | DG 0uElEMR | VIGENCIA CAO PRECAUGAO | [ opeENTE GERAL/ NAGAO APM VACOES s AMPARO LEGAL
TAL oU VIDEO CENTRAL 1.51M 2NAO
4 FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
. . Relatério/ At(_e Perma- ~ ~ .
02.05.06.01 | Cadastro de Bens Patrimoniais = 1e2 atualiza- Nao N&o | Totalidade
Relagéo ~ nente
cao
Cadastro de Funcionarios Até 01 ano Prazo de Amostra-
02.05.06.02 | Responsaveis pelos Bens Ficha 1e2 atualiza- apos vi- = Nao Sim
" = ~ . precaugao gem
Patrimoniais cao géncia
Até devolu-
¢do do
bem e/ou
tranferén- 01 ano .
] Sistema
02.05.06.03 | Cautela Cautela | 1e2 cia de apos | FPrazode Ndo | sim | Amostra | Giiio
respon- Lo precaucao gem GPAW
sabilidade vigencia
para outro
funciona-
rio
Processos relativos a -
Empréstimos/ Cessdo de Definido 02 ano Prazo de ~ . Amostra- | lermo de
02.05.06.04 . L Processo 1e2 no docu- apos = Nao Sim cess&0 ou
Equipamentos/ Materiais do TR precaugao gem acordo
Patriménio Fisico mento vigencia
Até
02.05.06.05 Boletlm de Recebimento de Forr_nula- 1 recebi- 05 anos Prazo de Nio sim Amostra-
Material rio mento do precaugao gem
material
. Até o
02.05.06.06 | Recibo de Entrega de Materiais Forrin;ula- 1 recebi- 02 anos 03 anos Nao Sim Argc;:ra-
mento
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02.05. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DA ADMINISTRAGAO
02.05.06. SUBFUNGAO: ALMOXARIFADO

PRAZO -
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO GUARDA
TIPO 1PAPEL ARQUIVO ! PERMA- siGILo
. - ! , 2 PRESCRI- M ARQUIVO FILME ELIMI- NENTE OBSER-
CcODIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | 20,0085 | VIGENCIA CAO PRECAUGAO | (opoenTE GERAL/ NAGAO APM * VACOES s AMPARO LEGAL
TAL oU VIDEO CENTRAL 1.5IM 2.NAO
4 FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
. Até Prazo de
ntrol E Formula- ) = . Amostra-
02.05.06.07 Contro e de Estoque do ormuta 1 atualiza- 02 anos precau- Nao Sim ostra
Almoxarifado rio = = gem
cao cao
Controle de Notas Fiscais Bens de Notas Prazo de ~ . .
02.05.06.08 . L L 1 05 anos 01 ano precau- Nao Sim Totalidade
Consumo/Patrimoniais Fiscais cdo
Até a Prazo de
02.05.06.09 Requisigéo de Material de Estoque Forrpula- 1 entrega 02 anos vigéncia e Nzo sim Amostra-
- RME rio do precau- gem
material cao
Apos
Até _ prescri¢éo e Prazo
Dossiés relativos a Recebimento de . recebi- 05 anos aprovagao | peaso de de . . Amostra- Sistema .
02.05.06.10 i Dossié 2 mento de | alémdo | do Tribunal PN Sim Sim Lei 8666/93
Materiais - vigéncia | precau- gem SuP
todos os | exercicio | de Contas 50
materiais do Estado - ¢
TCE
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02.06. FUNCAO: SECRETARIA MUNICIPAL DA JUSTICA E CIDADANIA 3 )
02.06.00. SUBFUNCAO: COORDENACAO, CONTROLE E ORIENTACAO DA AUTUACAO E ACOMPANHAMENTO DE ACOES JUDICIAIS

PRAZO 5
DOCUMENTOS PRAZO DE ARGUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO GUARDA
. PERMA- SIGILO
TIPO 1.PAPEL ARQUIVO
. R PRESCRI- < ARQUIVO FILME ELIMI- NENTE OBSER-
cODIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | 208 00 ElETR | VIGENCIA CAO PRECAUGAO | (ORRENTE GERAL/ NACAO prass VACOES om AMPARO LEGAL
TAL ou VIiDEO CENTRAL 1.5IM 2.NAO
4. FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
. . = x 05anos
Processos relativos a Orientagdo a 05 anos a00s Prazo de Prazo de
02.06.00.01 | Administragao Publica Municipal/ Processo 1 10 anos | alémdo pos PN = Nao Sim | Totalidade Nao
Ly o decisdo vigéncia precaugao
Pareceres Juridicos exercicio final
Apos
transito
em
julgado 10
. . . = anos 10 anos
Processos Administrativos relativos daagédoe . . Prazo de Prazo de = . . ~
02.06.00.02 ~ . Processo 1 H além do apos e = Nao Sim | Totalidade Nao
a Agdes Trabalhistas providén- e SR vigéncia precaugao
. exercicio vigéncia
cias de-
correntes
do julga-
mento
Apos
transito
em
julgado 10
- . . = anos 10 anos
Processos administrativos relativos daagédoe . . Prazo de Prazo de = . . =
02.06.00.03 ~ P Processo 1 gac além do apos N = Nao Sim | Totalidade Nao
a Agoes Civeis providén- o N vigéncia precaugao
. exercicio vigéncia
cias de-
correntes
do julga-
mento
- . . 20 anos 20 anos
Processos Administrativos relativos . . Prazo de Prazo de = . . =
02.06.00.04 ~ S Processo 1 10 anos | além do apos N = Nao Sim | Totalidade Nao
a Acdes Criminais o TR, vigéncia precaugéo
exercicio vigéncia
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02.06. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DA JUSTICA E CIDADANIA

02.06.00. SUBFUNGAO: COORDENAGAO, CONTROLE E ORIENTAGAO DA AUTUAGAO E ACOMPANHAMENTO DE AGOES JUDICIAIS

DOCUMENTOS

PRAZO DE

PRAZO

DESTINAGAO FINAL

ARQUIVAMENTO
SUPORTE MICRO GUARDA
TIPO » ARQUIVO : PERMA- SIGILO
coDIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- 25;?&%%;3 VIGENCIA PRE;SR" PRECAUGAO C‘g&‘gﬁ% GERAL/ FILME NEké“gb 'L'iNMTF \?fgggé sm AMPARO LEGAL
TAL oU VIDEO CENTRAL 1.5IM 2.NAO
4 FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
Processos relativos a Pagamento/ 05 anos 01 ano Prazo de Prazo de Cédigo Civil
02.06.00.05 | Parcelamento de Honorarios Processo 1 10 anos | alémdo apos SN = Nao Sim | Totalidade Nao 9
. S s vigéncia precaugao 2002 — art.206
Advocaticios exercicio | prescricdo
- . . 05 anos 05 anos
02.06.00.06 | P70CeSSOS Administrativos relativos | b oo, 1 10anos | alémdo | alémda | razode | Prazode |\ .| g | Totalidade Nao
a Tributos Municipais L P vigéncia precaugéo
exercicio vigéncia
02.06.00.07 | Publicacio nos de Diarios Oficiais 1 10anos | 90dias | 90dias | Frazede | Prazode | .0 | gy | Totalidade N3o
vigéncia | Precaugéo
03 anos Prazo de Prazo de
02.06.00.08 | Relatérios Anuais Relatorio 1 10 anos | além do 03 ano Coa = Nao Sim | Totalidade Nao
s vigéncia | Precaugéo
exercicio
Processo de Controle de 10 anos 02 anos Prazo de Prazo de
02.06.00.09 | Andamento, Acordos e Processo 1 10 anos | além do apos vigénia Precaucio Nao Sim | Totalidade Nao
Pagamentos de Precatdrios exercicio | vigéncia 9 ¢
- . . 20 anos 20 anos
02.06.00.10 PrOC?SSOS Aqm|n|s‘tlra_t|vos relativos Processo 1 10 anos | além do apos P.raAZO (.je Prazo d,e Nao Sim | Totalidade Nao
a Agoes Previdenciarias e SR vigéncia precaugao
exercicio vigéncia
Processos Administrativos relativos 05 anos a ?)13 arr:?zo Prazo de Prazo de Cadigo Civil
02.06.00.11 | "0C®SSOS Processo 1 10 anos | alémdo | 2P°SPraz azo ¢ > | Nao | sim [ Totalidade Nao 9
a indenizacéo exercicio de prescri- vigéncia precaugéo 2002 — art. 205
céo
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02.06. FUNCAO: SECRETARIA MUNICIPAL DA JUSTICA E CIDADANIA B ~
02.06.00. SUBFUNCAO: COORDENACAO, CONTROLE E ORIENTACAO DA AUTUACAO E ACOMPANHAMENTO DE ACOES JUDICIAIS

PRAZO 5
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO GUARDA
- PERMA- SIGILO
TIPO 1.PAPEL ARQUIVO
. _ | 2016 o0 ElETR. R PRESCRI- < ARQUIVO FILME ELIMI- NENTE OBSER-
cODIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | 20,00 ElETR | VIGENCIA CAO PRECAUGAO | (opeENTE GERAL/ NACAO pross VACOES o AMPARO LEGAL
TAL oU VIDEO CENTRAL 1.5IM 2.NAO
4 FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
s 05 anos 05 anos
Processos de Sindicancia . . Prazo de Prazo de = = . ~
02.06.00.12 : Processo 1 10 anos além do apos e = Nao N&o | Totalidade Nao
anteriores a 2006 e e vigéncia precaugao
exercicio vigéncia
02 anos 02 anos Prazo de Prazo de
02.06.00.13 | Processos do Procon - CIPs Processo 1 10 anos além do apos e = Nao Sim | Totalidade Nao
o SR vigéncia precaugao
exercicio vigéncia
. 05 anos
Processos do Procon — Audiéncias, 05 anos anos Prazo de Prazo de
02.06.00.14 | fiscalizagao, nota fiscal paulista Processo 1 10 anos | alémdo pos PN = Nao Sim | Totalidade Nao
o decisao vigéncia precaugao
entre outros exercicio )
final
Fluxo de Documentos entre 05 anos 05 anos
Gabinete do Secretario e . apos Prazo de Prazo de = = . =
02.06.00.15 Processo 1 10 anos | além do pos e - Nao Nao | Totalidade Nao
Procuradores/Setores Internos da exXercicio decisao vigéncia precaugao
Secretaria final
Oficios e Memorandos enviados e - 05 anos
. A Oficio e 05 anos .
recebidos da SJC, oriundos da . apos Prazo de Prazo de = . . =
02.06.00.16 . s memoran 1 05 anos | alémdo e o = Nao Sim | Totalidade Nao
SPC, do Gabinete do Secretario e do exercicio decisdo vigéncia precaugao
Procuradores final
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02.07. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVIGOS MUNICIPAIS
02.07.00. SUBFUNGAO: ADMINISTRATIVO E SECRETARIADO

PRAZO
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
ARDA
P SUPORTE ARQUIVO MICRO- (:.léRM A SIGILO
1.PAPEL
- o PRESCRI- M ARQUIVO FILME ELIMI- NENTE OBSER-
N DIG. O X O o o
cODIGO SERIE DOCUMENTAL Dochillv_uzN 200 OWELER | VIGENCIA CAO PRECAUGAO | ~prenTE éﬁ?ﬁkt NACAO APM - VACOES vom AMPARO LEGAL
OU VIDEO 1.5IM 2NAO
4. FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
Correspondéncia
As cépias
dos oficios
expedidos
serao
considera
Dentro do . | dos como
. - 1,00E+00 = ~ Totali- oL
1 - Oficios Oficios 2 ano em 04 anos 02 anos Nao Nao dade | originais.
02.07.00.01 exercicio Os OfLCIOS
serédo
selecio-
nados ao
final de
cada ano.
N Memo- Depende 04 anos 04 anos Elimina-
2 - Memorandos/Comunicagéo P . . = = . Amostra- | dos 01 ano
| randos/ 1e2 do apos apos Nao Nao Sim .
nterna (C.1.) . Beee ~ gem apds a
C.lL conteudo vigéncia precaugao vigéncia.
Até o
02.07.00.02 | Relatérios Anuais de Atividades Relatério 1 final do 05 anos 05 anos Nao Nao Sim
mandato
Até o
Relatério de Prestagdo de - ) ~ - .
02.07.00.03 ¢ Relatério 1 final do 20 anos 05 anos Nao Nio | Sim
C
ompras mandato
Contratos Definido 05 anos
02.07.00.04 | COntratos, Convénios, Termos, Conve- 1 o 10anos |, 2P9S© Nao | Nao | Sim
e Ajustes e Acordos nios Contrato/ término do
Convénio convénio
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02.07. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS MUNICIPAIS
02.07.00. SUBFUNGAO: ADMINISTRATIVO E SECRETARIADO

PRAZO
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
GUARDA
TIPO S ARQUIVO N;',E;g PERMA-
coDIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | 295,015 | VIGENCIA PR R0 | PRECAUGRO | JfoinlN® GERAL NACRD | ENTE | oEe AMPARO LEGAL
O:JF\\QnD/\EO 21::"\“:) 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
Processo de Compras por Definido
02.07.00.05 | Licitagcdo/Registro de Processo 1 no 10 anos 10 anos Nao Nao Sim
Preco/Compra Direta Processo
Até a
Ordem de Servigos para Ordem realiza-
02.07.00.06 = . de 1 = 05 anos 05 anos Nao Nao Sim
Manutengao da Cidade Servi ¢ao dos
ervico h
servicos
Contratos de Prestagéo de Vigéncia Apos o
02.07.00.07 | Servicos e de Empresas Contratos 1 no término do Nao Nao Sim
Terceirizadas Contrato Contrato
02.07.00.08 | Solicitagdo de Compras So;g)ta- 1 10 anos 10 anos 10 anos Nao Nao Sim
02.07.00.09 | Empenho Empenho 1 10 anos 10 anos 10 anos Nao Nao Sim
02.10.00.10 | Retirada de material do Solicita- 1 05 anos 05anos | 05anos N&o Nso | Sim
Almoxarifado céo
01 ano
. . depois do
02.11.00.11 | Registros de Protocolo de Livro/Cad 1 01 ano término do | 05 anos N3o Nzo | Sim
Correspondéncias erno ano
vigente
02.11.00.12 | Processo em Geral Processo 1 05 anos 05 anos 05 anos Nao Nao Sim
Ordem
02.11.00.13 | Abastecimento de 1 05 anos 05 anos 05 anos Nao Nao Sim
Abaste-
cimento
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02.07. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS MUNICIPAIS
02.07.01. SUBFUNGAO: RECURSOS HUMANOS

PRAZO
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
ARDA
P SUPORTE ARQUIVO MICRO- (;:RMA-
1.PAPEL
. o PRESCRI- M ARQUIVO FILME ELIMI- NENTE OBSER-
cODIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | 2DIG.OUELETR. | V|GENCIA - PRECAUGAO GERAL/ % o AMPARO LEGAL
TAL 3.2LA\%/S§0K7 CAO CORRENTE CENTRAL s NAGCAO APM * VAGCOES
4. FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
RH — Recursos Humanos
Até o
1 — Relatério de Frequéncia dos - desligam ~ - )
P q Relatério 1 9 20 anos 05 anos Nao Nao Sim
Funcionarios ento do
vinculo
o Solicita- ~ - )
2 — Solicitagdes de Abonada cAo 1 01 anos 01 ano 01 ano Nao Nao Sim
Até o
C - Solicita- desligam ~ - )
3 — Solicitagbes de Férias = 1 9 20 anos 20 anos Nao Nao Sim
cao ento do
vinculo
02.07.01.01 Até o
- desligam ~ ~ .
4 - Folhas de Ponto Relatério 1 entogdo 20 anos 20 anos Nao Nao Sim
vinculo
Até o
1 desliga- ~ - )
5 — Atestados Médicos Atestado 1 9 20 anos 20 anos Nao Nao Sim
mento do
vinculo
Até o
o Declara- desliga- ~ - )
— Alta Médica ~ anos anos ao ao im
6 — Alta Méd 1 9 20 20 N N S
céo mento do
vinculo
7 — Cépia do Contrato/Documentos ~ - )
dos Es?agiérios Contrato 1 05 anos 05 anos 05 anos Nao Nao Sim
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02.07. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS MUNICIPAIS
02.07.02. SUBFUNGAO: AREA TECNICA

PRAZO
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO! GUARDA
- PERMA- SIGILO
TIPO 1.PAPEL ARQUIVO
- o PRESCRI- M ARQUIVO FILME ELIMI- NENTE OBSER-
CcODIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- 25;?Tvg;ﬂ{/§gg;v VIGENCIA CAO PRECAUGAO | o boenTE GERAL/ NAGAO pra VACOES rm AMPARO LEGAL
TAL oU VIDEO CENTRAL 1.5IM 2NAO
4.FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM N
2.TOTALIDADE
A . Relatério = ~ .
02.07.02.01 | Assisténcia Social Mensal 1 20 anos 20 anos 20 anos Nao Nao Sim
Projetos,
Laudos e
Monta- Prazo Prazo
02.07.02.02 | Engenheiro Civil em de 1 Indeter- Indeter- Nao Nao Sim
Ig’roces- minado minado
S0S
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02.08. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANGA E MOBILIDADE URBANA
02.08.00. SUBFUNGAO: GESTAO DE SERVIGOS INTERNOS

PRAZO ~
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO GUARDA
. PERMA- SIGILO
TIPO 1.PAPEL ARQUIVO
. _ | 2016 o0 ElETR. o PRESCRI- M ARQUIVO FILME | ELIMI- NENTE OBSER-
CcODIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | 22000 85 | VIGENCIA GAO PRECAUGAO | ~~prenTE GERAL/ NAGAO APM * VAGOES om AMPARO LEGAL
TAL v CENTRAL TN 1.AMOSTRAGEM 2NAO
4 FILME 2.NAO 2. TOTALIDADE
Correspondéncias Expedidas
As copias
das
correspond
éncias
expedidas
serao
Dentro do szsc'g‘zid
1 - Oficios Oficios 1e2 ano em 04 anos 02 anos Nao Nao | Totalidade originais. A
exercicio Correspc.m
déncia
sera
selecionad
02.08.00.01 a ao final
de cada
ano.
Até
. Comuni- revoga- 01 ano 01 ano
2 - Comunicado Interno Vog . . = . Amostra-
h cado 1e2 ¢ao ou apos apos Nao Sim
(C.L)/Circular . SR R gem
Interno conheci- vigéncia vigéncia
mento
Ordem Até
de realiza- 01ano 01ano Amostra-
3 - Ordem de Servigo - OS ) 1 = apos apos Nao Sim
Servigo - ¢ao do SR ~ gem
h vigéncia precaugao
oS servigo
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02.08. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANGA E MOBILIDADE URBANA
02.08.00. SUBFUNGAO: GESTAO DE SERVIGOS INTERNOS

DOCUMENTOS

PRAZO DE

PRAZO

ARQUIVAMENTO

DESTINAGAO FINAL

CcODIGO

SERIE DOCUMENTAL

TIPO
DOCUMEN-
TAL

SUPORTE
1.PAPEL
2DIG. OU ELETR.
3FITAMAG. K7
ou VIDEO
4FILME

VIGENCIA

PRESCRI-
CAO

PRECAUGAO

ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
GERAL/
CENTRAL

MICRO-
FILME

1.5IM
2.NAO

ELIMI-
NAGAO

GUARDA
PERMA-
NENTE
APM *

1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE

OBSER-
VAGOES

SIGILO

1.8IM
2.NAO

AMPARO LEGAL

Correspondéncias Recebidas

02.08.00.02

1 - Oficios/ Memorando

Oficios/
Memoran
do

1e2

Dentro do
ano em
exercicio

04 anos
apos
vigéncia

02 anos
apos
precaugao

Sim

Totalidade

Oficios do
Legislati-vo
poderao
ser
elimina-
dos 01 ano
apods a
vigéncia do
mandato,
os demais
deverao
ser
selecionad
as de
acordo
com seu
contetdo e
enviada
amostra-
gem

2 - E-mail

e-mail

1e2

Apos
conheci-
mento do

docu-

mento

02 anos
apos a
vigéncia

01 ano
apos a
vigéncia

Nao

Sim

Totalidade

Os e-mail's
deverao
ser impres-
sos, até a
informati-
zagao
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02.08. FUNGAO: SECRETARIA MUNCIPAL DE SEGURANGA E MOBILIDADE URBANA
02.08.00. SUBFUNGAO: GESTAO DE SERVIGOS INTERNOS

DOCUMENTOS

PRAZO DE

PRAZO

DESTINAGAO FINAL

ARQUIVAMENTO
SUPORTE MICRO GUARDA
. PERMA- SIGILO
TIPO 1.PAPEL ARQUIVO
. e PRESCRI- M ARQUIVO FILME | ELIMI- NENTE OBSER-
coDIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | 20,00 ElETR | VIGENCIA CAO PRECAUGAO | (o bornTE GERAL/ NACAO APM + VACOES s AMPARO LEGAL
TAL oU VIDEO CENTRAL 1.5IM 2NAO
4 FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
02 anos 01 ano 01 ano
apos o apos o apos o
. . Até recebi- término do | términ
Registros de Protocolo de Livro de € o ece e 0 d e o QO = . Amostra-
02.08.00.03 A 1 recebi- mento do preenchi- preenchi- Nao Sim
Correspondéncia Carga gem
mento documento | mento do mento do
que o livro ou do | livro ou do
instrui formulario | formulario
As
requisicdes
A originais
Até o sd0
Requisigbes de Material de Formula- atendi- Amostra- | Preserva-
2.08.00.04 | Estoque/Requisigédo de rio 1 mento da 01 ano 01 ano Nao Sim em das nos
Almoxarifado central requisi- 9 6rgéos
¢&0 res_ponsé—
veis pelo
Almoxari-
fado
N . Até 1an
Requisigbes para envio de Formula- envti?)?ja 01 ano Oa e:')so Amostra- Correio
2.08.00.05 | correspondéncias pelo Correio . 1 apos a P Nao Sim
rio correspo P preocupa- gem Central
Central P vigéncia =
ndéncia Géo
Até o
. . . recebi- 01 ano
Cartdes de Avisos de Recebimento = . = . Amostra- )
2.08.00.06 AR Cartao 1 mento da 01 ano apos Nao Sim em Correio
correspo precaugéo 9
ndéncia
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02,08. FUNGAO: SECRETARIA DE SEGURANCA E MOBILIDADE URBANA
02.08.00. SUBFUNCAO: GESTAO DE SERVICOS INTERNOS

PRAZO P
DOCUEMTNOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO GUARDA
. PERMA- SIGILO
TIPO 1.PAPEL ARQUIVO
s R PRESCRI- e ARQUIVO FILME ELIMI- NENTE OBSER-
cODIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | 20,00 ElETR | VIGENCIA CAO PRECAUGAO | [ oReENTE GERAL/ NAGAO APM * VAGOES ‘om AMPARO LEGAL
TAL OU VIDEO CENTRAL 1.5IM 2.NAO
4 FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
Ate 05 anos
02.08.00.07 Reg|'st_ros de Reclamacgao de Formula- 1 ciéncia apos Prago <_je Prazo d~e Nio Sim Amostra-
municipes rio do recla- PN vigéncia precaugao gem
vigéncia
mante
Até a
N labora- 2 an
Folhas de Frequéncia de Formula- ¥ Ztc))od: 05 anos a Oésa r(;szo Prazo de Amostra-
02.08.00.08 | Empregados/Cartéo de . a 1 G alémdo | @POSP 01 ano > | Nao | Sim
rio/Cartéo folha de S de precaugao gem
Ponto/Espelho de Ponto exercicio L
paga- prescrigao
mento
Até a
elabora- 01 anos
Escalas e Autorizagdes de Horas Formula- ¢do da 05, anos apoés prazo Prazo de = . Amostra-
02.08.00.09 . 1 além do 01 ano = Néo Sim
Extras rio folha de S de precaugao gem
exercicio L
paga- prescrigao
mento
Até o 05 anos Int
o , Formula- forneci- . Praz Praz x . Amostra- negra
02.08.00.10 | Autorizag&do de Fornecimento - AF ormuia 1e2 ornec apos razo Qe azo d~e Nao Sim ostra banco de
rio mento do IS, vigéncia precaugao gem dad
. vigéncia ados
material
. 1an
Formula- Até o 05 anos oa €:'Jso Prazo de Prazo de Amostra-
02.08.00.11 | Nota Fiscal ) 1 final do além do pOS T = Nao Sim
rio S S aprovagao vigéncia precaugao gem
exercicio | exercicio do TCE
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02.08. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANCA E MOBILIDADE URBANA
02.08.00. SUBFUNCAO: GESTAO DE SERVICOS INTERNOS

PRAZO P
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
P SUPORTE ARQuUIVo | MICRO- %:Qm\f\ siGILO
] 1.PAPEL R PRESCRI- N ARQUIVO FILME ELIMI- NENTE OBSER-
copIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | 28/S.00EIEM: | VIGENCIA CAO PRECAUGAO | [ oReENTE GERAL/ NACAO prs VACOES o AMPARO LEGAL
TAL oU VIDEO CENTRAL 1.5IM 2NAO
4 FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
- s Até a 05 anos 01 ano Integra
02.08.00.12 | Relatorios de Notas Fiscais Relatério | 1e2 | atualiza- | alémdo | apésa | Frazode | Prazode |\, | Nao | Totalidade | banco de
Liberadas para Pagamento = o L vigéncia precaugao dad
cao exercicio | prescrigdo ados
No caso de
e menores
Do inicio - o de idade, o
até o anos anos prazo
02.08.00.13 | Prontudrio de Estagidrios Dossié¢ | 1e4 | término | alémdo | aposa | 72229 | 67an0s | Nao | sim | ATOSUE | g
o L vigéncia gem :
do exercicio | prescrigdo partir de
contrato quando
completam
18 anos.
Atedc:)flm 01 ano
- Memo- . apos o Prazo de = . Amostra-
02.08.00.14 | Agendamento de Férias 1 periodo PO = Nao Sim
rando periodo precaugao gem
conces- .
. concessivo
sivo
Até a
elabora- 05 anos 02 anos
02.08.00.15 | Faltas abonadas Formula- 1 gaoda | jemdo |3POSPrAZO | gq5n, | Prazode |oa, | gy | Amostra-
rio folha de o de precaugao gem
exercicio .~
paga- prescrigdo
mento
Até a 01 ano
02.08.00.16 | Minutas de Termos de Referéncia |\, 4 | 12 | ©labora- 01 ano ap6s Nao | Sim | Amostra-
(TR) e Editais de Projetos ¢éo do e gem
odital vigéncia
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02.08. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANCA E MOBILIDADE URBANA
02.08.00. SUBFUNCAO: GESTAO DE SERVICOS INTERNOS

PRAZO B
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO GUARDA
. PERMA- SIGILO
TIPO 1.PAPEL ARQUIVO
s R PRESCRI- e ARQUIVO FILME ELIMI- NENTE OBSER-
- 2.DIG. OU ELETR. bt oy Py
CcODIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | 200,085 | VIGENCIA GAO PRECAUGAO | obcoenTE GERAL/ NAGAO APM * VAGOES ‘om AMPARO LEGAL
TAL oU VIDEO CENTRAL 1.5IM 2NAO
4 FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
. Definido 10 anos 02 anos
02.08.00.17 Processos relativos a Contratos de Processo 162 no além dom apés a Prazo de Prazo de Nzo Sim Amostra-
RS Servigos Técnicos Especializados . L vigéncia precaugao gem
contrato | exercicio | prescrigédo
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02.08. FUNGAO: SECRETARIA DE SEGURANGA E MOBILIDADE URBANA
02.08.01. SUBFUNCAO: GESTAO DE FROTA

DOCUMENTOS PRAZO DE ARQS:f,ﬁfW%NTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO GUARDA
TIPO 1PAPEL ARQUIVO : PERMA- SIGILO
. bl ) R PRESCRI- < ARQUIVO FILME ELIMI- NENTE OBSER-
CODIGO SERIE DOCUMENTAL DO(-:rlAIIV_IEN- 2Pe. 005w | VIGENCIA CAO PRECAUGAO | ~~prenTE éﬁ?ﬁi NACAO APM * VAGOES 15m AMPARO LEGAL
O;J F\CEEO 213% 1.AMOSTRAGEM ZNAo
2.TOTALIDADE
Atéa Prazo de Amostra-
02.08.01.01 | Controle de Manutengéo da Frota Relatorio 1 baixa do PN Nao Sim
. vigéncia gem
veiculo
Até o 05 anos
02.08.01.02 Autuacgbes e Multas de Veiculos da | Multas e 1692 pagamen apos o Nio Sim Amostra- Copia
Frota Recursos to prazo de gem
vigéncia
. A . . Até a 05 anos
02.08.01.03 At{tquzagao para dirigir Veiculo Formula- 1 atualiza- apos prazo Prazo d_e Nio Sim Amostra-
Oficial rio = S precaugao gem
céo de vigéncia
. . Formula- A.té a Prazo de = . Amostra-
02.08.01.04 | Cautelas de patrimbnio de veiculos . baixa de A Nao Sim
rio ) vigéncia gem
veiculo
Até novo Até o fim
02.08.01.05 Co.ntroles de Abastecimento Formula- 1 més de do Prazo d~e Nio sim Amostra- Sim
Veicular rio abaste- contrato/ | precaugéo gem
cimento aditivo
Atéa Prazo de
02.08.01.06 | Controle de Viaturas Oficiais Dossié 1 baixa do vigéneia Nao Sim | Totalidade
veiculo 9
Controle Diarios de Entrada de Formula- Durante a Amostra-
02.08.01.07 | Veiculos Particulares no . 1 01 dia 01 ano T Nao Sim
. rio vigéncia gem
Estacionamento Interno
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02.08. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANGA E MOBILIDADE URBANA
02.08.01. SUBFUNCAO: GESTAO DE FROTA

PRAZO -
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO GUARDA
TIPO 1PAPEL ARQUIVO ! PERMA- SIGILO
. o PRESCRI- M ARQUIVO FILME ELIMI- OBSER-
CODIGO SERIE DOCUMENTAL DO(-:rlAIIV_IEN- 2Pe. 005w | VIGENCIA CAO PRECAUGAO | ~~prenTE éﬁ?ﬁi NACAO 'L'i.NMT'.E VAGOES 15m AMPARO LEGAL
O;J F\CEEO 213% 1.AMOSTRAGEM ZNAo
2.TOTALIDADE
02.08.01.0 | Controle Didrios de saida de Formula- 1 01 dia Olano | 02anos Ngo | sim | Amostra-
Veiculos Oficiais rio gem
02.08.01.09 Controle Diarios de Entrada de Formula- 1 01 dia 01 ano Nio sim Amostra-
Pessoas na Secretaria rio gem
02.08.01.10 Coptrole de_ I__|c_enC|amento de Formula- 5 01 ano 01 ano Nio sim Amostra-
Veiculos Oficiais rio gem
Relatérios de Consumo de Prazo de Amostra-
02.08.01.11 | Combustivel pelos Veiculos Dossié 1e2 01 més 05 anos = Néao Sim
L precaugéo gem
Oficiais
Processos relativos a Contratos de Definido 05 anos 02 anos Amostra-
02.08.01.12 | Locagao, Equipamentos e/ou Processo 1e2 no apos a apos 03 anos Néao Sim em
Servigos contrato vigéncia vigéncia 9
. Definido | 10 anos 02 anos
02.08.01.13 Proc_essos 'rela_ltlvos a Coptr_atos de Processo 1e2 no além do apos P_rago (.je Prazo d~e Néao Sim Amostra-
Servigos Técnicos Especializados o s vigéncia precaugao gem
contrato | exercicio | prescrigéo
Até o 01 ano
02.08.01.14 Relatorios d(:) P_esqmsas de Precos Dossié 1692 final do apos o 01 ano Praz_o~ Nio sim Amostra-
de Combustiveis Contrato/ | final do Prescricao gem
Aditivo contrato
. Docu- Até a Copia Nota
02.08.01.15 | Documentos diversos de Controle | oo | 162 | baixado Prazo de Nao | sim | Amosta- | “rale
de Veiculos da Frota } . vigéncia gem o
Diversos veiculo Formulario
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02.08. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANGA E MOBILIDADE URBANA
02.08.02. SUBFUNGCAO: FISCALIZACAO DE POSTURA

DOCUMENTOS

PRAZO DE

PRAZO

DESTINAGAO FINAL

ARQUIVAMENTO
P SUPORTE ARQUIVO MICRO- %‘é’;ﬁ% SIGILO
. o e R . PRESCRI- < ARQUIVO FILME | ELIMI- NENTE OBSER-
coDIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | 20,00 ElETR | VIGENCIA CAO PRECAUGAO | (opeENTE GERAL/ NACAO pross VACOES o AMPARO LEGAL
TAL oU VIDEO CENTRAL 1.5IM 2.NAO
4 FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
Até a
ag(l)lc:&f)o Até efetivo Prazo de Amostra- dETef:?Jfgo
02.08.02.01 | Auto de Apreenséo - AA Bloco 1 pagamento = Nao Sim &
de da multa* | Precaugao gem até parecer
infragdo e final.
multa
At 10dias | atg efetivo Em caso
Auto de Infracdo e Imposigéo de sanear as apos Prazo de = . Amostra- | de recurso
02.08.02.02 Bloco 1 ) pagamento = Nao Sim &
Multa - AlIM irregula- langar da multa* | Precaucéo gem até parecer
ridades o0 AlIM final.
Data de
venci- Até anova | Prazo de Amostra-
02.08.02.03 | Demanda Inicial Bloco 1 mento no o = Nao Sim
docu- vistoria precaugéao gem
mento
Data de
e a . ~ venci- .
02.08.02.04 Termo de Verificagédo e Orientagao- Bloco 1 mento no Ate_ anova Prazo d~e Nio sim Amostra-
TVO docu- vistoria precaucgao gem
mento
Até
Srigr?tao- Até efetivo Prazo de Amostra-
02.08.02.05 | Interdicdo Sumaria - IS Bloco 1 pagamento = Nao Sim
das « | precaugdo gem
irregula- da mutta
ridades
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02.08. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANGA E MOBILIDADE URBANA
02.08.02. SUBFUNGCAO: FISCALIZACAO DE POSTURA

PRAZO &
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO GUARDA
TIPO L PAPEL ARQUIVO ! PERMA- SIGILO
. bl ) R PRESCRI- < ARQUIVO FILME ELIMI- NENTE OBSER-
coDIGO SERIE DOCUMENTAL Dochillv_uzN- 200 e | VIGENCIA CAO PRECAUGAO | ~~prenTE GERAL/ NACAO pross VACOES o AMPARO LEGAL
Ou VIDEO CENTRAL 1.5IM 2.NAO
4.FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
Venci-
02.08.02.06 | Fiscalizago por Oficio Bloco 1 mento do Até anova | Prazo de Nso | sim | Amostra-
docu- vistoria precaugao gem
mento
Até a .
: Até a
Controle das Formula- averiguar 01 ano tomada de Amostra-
02.08.02.07 | Reclamagdes/Denuncias relativas . 1e2 a infragao apos A Nao Sim Diversos
L rio SR providén- gem
a Posturas Municipais reclama- vigéncia ;
cias
da
Até sanar 01 anos Prazo de Amostra-
02.08.02.08 | Processos relativos a Lei FUNCOC | Processo 1e2 irregulari- apos = Sim Sim
TS, precaugéo gem
dades vigéncia
Até a .
; Até a
Controle das Formula- averiguar 01 anos tomada de Amostra-
02.08.02.09 | Reclamagdes/Denuncias relativas . 1e2 a infragdo apos A Sim Sim
N . . rio o providén- gem
a aplicagédo da Lei FUNCOC reclama- vigéncia cias
da
30 di kﬁté Mercado-
= . . ias publicar a ~ ria
02.08.02.10 | Devolucdo de Mercadoria Formuld- | 105 | 30dias | apés | doacdoda | ©razode Ndo | sim | Amostra- | oo ecivel—
Apreendida rio BGRe ) precaugao gem d
vigéncia | mercadoria prazo de
a entidade 24 horas
Depende 01 ano
Processos relativos a Edital de do . Prazo de = . Amostra- .
02.08.02.11 e Processo . apos = Nao Sim Diversos
Notificagao 1e2 conteudo . precaugao gem
fiscal vigéncia
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02.08. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANGA E MOBILIDADE URBANA
02.08.02 SUBFUNGAO: FISCALIZAGAO DE POSTURA

PRAZO &
’ DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
coDIGO o SUPORTE ARQUIVO N;llcﬁg- %‘éﬁﬁ%\ SIGILO
- oG, ] . PRESCRI- £ ARQUIVO L ELIMI- NENTE OBSER-
SERIE DOCUMENTAL DO(_:I_I.AIIV_IEN- ZSEL‘?&’QE‘;? VIGENCIA CAO PRECAUGAO | ~prenTE éﬁ?ﬁkt o NAGAO pra VACOES vom AMPARO LEGAL
4 FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM ZNAo
2.TOTALIDADE
Até
aplicagéo 05 anos
Processos Internos relativos a do danto 25 dias dETeZi?go apos
Langamento de Auto de Infragéo e . - . i Prazo de arquiva- . . Amostra-
02.08.02.12 Multa — AIM relativo & Posturas Processo 1e2 infracdoe | aposa | até parecer recaucio | mento no Sim Sim em
Municipais multa ou/ | vigéncia final do P ¢ arquivo 9
P reincidén processo q
cia ou/ corrente
interdigao
Processos relativos a Recursos de Até 05 anos 01 ano Cadigo
Auto de Infragédo e Imposicao de g - . Prazo de Prazo de . . Amostra- Tributario
02.08.02.13 Multa — AlIM relativo a Posturas Processo 1 decisdo apos a apos vigéncia prescricao Sim Sim gem Nacional — CTN
Municipais final vigéncia | prescrigdo -art 173 e 174
S Livros/ At‘.a Prazo de . = .
02.08.02.14 | Posturas Municipais Lei 1e2 atualiza- PN Sim Néo | Totalidade
eis cao vigéncia
Até o Prazo de Cddigo
Guias de Pagamento de . efetivo 05, anos prescrigao = . Amostra- Tributario
02.08.02.15 ~ S Guia 1 além do 01 ano Nao Sim ;
Apreenséao de Animais paga- exXercicio e precau- gem Nacional — CTN
mento céo —art.173 e 174
Ate_ a Prazo de
. Lo Formula- efet.lva 05 anos prescricao = . Amostra-
02.08.02.16 | Guia de Captura de Animais rio 1e2 restitui- além do 01 ano e precau- Nao Sim em
gdodo | exercicio P 50 9
animal ¢




TABELA DE TEMPORALIDADE

GRUPO FUNCIONAL: 02 — PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARATINGUETA

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE GUARATINGUETA

87

02.08. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANCA E MOBILIDADE URBANA
02.08.03. SUBFUNCAO: TRANSPORTE PUBLICO, SERVICO DE TRANSITO, SISTEMA VIARIO

PRAZO 5
DOCUMENTOS PRAZO DE ARGUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO GUARDA
- PERMA- SIGILO
TIPO 1.PAPEL ARQUIVO
- o PRESCRI- M ARQUIVO FILME ELIMI- NENTE OBSER-
. | 2DIG. OUELETR. b~ i o~
cODIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | 20800 ElETR | VIGENCIA CAO PRECAUGAO | (opeENTE GERAL/ NACAO AP+ VACOES o AMPARO LEGAL
TAL ou VIDEO CENTRAL 1.5IM 2.NAO
4. FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
Expedientes produzidos pelos Até 05 anos
02.08.03.01 canais de atendimentos (telefone, Expedi- 1e2 atendi- além do 01 ano Prazo de Nio | Sim Amostra-
A e-mail, Ouvidoria, Requerimento ente mento exercicio precaugao gem
de Servigos, dentre outros)
Transpor-
tes: por
Taxi,
Comple-
mentar e
At 05 anos demais
. N e . modali-
Processos relativos a ndo apos o Prazo de Prazo de . . Amostra-
02.08.03.02 Renovacio d . Processo 1e2 despacho P SN  x Sim Sim dades,
¢ao de Alvaras P ano do vigéncia prescricao gem "
decisorio . encon
exercicio tram-se
com a
Diretoria
de
Transpor-
te
. s ~ Até 05 anos =
Processos relativos a Liberagdo de AN A Prazode | Prazode N . Amostra- | Transpor
02.08.03.03 . : Processo 1e2 finaliza- além do T L Nao [ Sim te clan-
Veiculos Apreendidos = o vigéncia prescricao gem desti
géo exercicio estino
Transpor-
Até bai te por Taxi
- . é baixa
Cadastro / Prontuario de Até 01 ano da Comeleme
02.08.03.04 | Autorizatarios e Permissionarios, Dossié 1e2 atualiza- apos Inscrigao Nao [ Nao | Totalidade mgr o
Inclusive Aucxiliares 80 vigéncia 3 ;
¢ 9 Municipal demais
modalida-
des
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02.08. FUNGAO: SECRETARIA MUNCIPAL DE SEGURANGA E MOBILIDADE URBANA

02.08.03. SUBFUNGCAO: TRANSPORTE PUBLICO, SERVICO DE TRANSITO, SISTEMA VIARIO

PRAZO N
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
ARDA
PO SUPORTE ARQUIVO MICRO- GPLI;RMA-
1.PAPEL
PRESCRI- ARQUIVO FILME ELIMI- NENTE OBSER-
CcODIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | 2DIG.0UELETR | yIGENCIA - PRECAUGAO GERAL/ - -~ AMPARO LEGAL
TAL S.ZLA\%/[\)SGK7 CAO CORRENTE CENTRAL L NAGAO APM * VACOES
4.FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
Até
- . o elabora- Prazo de
Relatérios de Fiscalizagao do - = LA = . Amostra-
02.08.03.05 ¢ Relatério 1e2 gao de 01 ano vigéncia e Néo | Sim
Transporte = gem
novo precaugao
relatério
Formula- .
. ) - . Até Prazo de
Pesquisas de Fiscalizagédo do rio : s ~ . Amostra-
02.08.03.06 q ¢ - 1e2 atualiza- 05 anos vigéncia e Ndo | Sim
Transporte especific ~ = gem
o ¢ao precaugéo
- - Relatério Até Prazo de
Relatorios/ Dados Estatisticos 1e2 : LA ~ . Amostra-
02.08.03.07 relativos ao Transporte em Geral S atualiza- 05 anos vigéncia e N&o [ Sim em
P Planilhas cao precaugao 9
. N . Até Permanec
Processos relativos a Permuta de Formula- . Prazo de . )
02.08.03.08 Ponto de Taxi . 1e2 atendi- N Sim Totalidade e no
onto de Taxi rio mento vigéncia processo
. N . Até Permanec
Processos relativos a Formula- . Prazo de . )
02.08.03.09 T feréncia de Pont . 1e2 atendi- N Sim Totalidade e no
ransferéncia de Ponto rio mento vigencia processo
Permanec
Até e no
. . e rocesso
Processos relativos a Motorista i . Prazo de Prazo de = . p
02.08.03.10 Auxili Dossié 1e2 atendi- SN = Nao Totalidade do
uxiliar mento vigéncia precaugao autorizati-
rio/permis-
sionario
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02.08. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANGCA E MOBILIDADE URBANA

02.08.03. SUBFUNGAO: TRANSPORTE PUBLICO, SERVIGO DE TRANSITO, SISTEMA VIARIO

DOCUMENTOS

PRAZO DE

PRAZO

DESTINAGAO FINAL

ARQUIVAMENTO
TIPO e PRESCRI ARQUIVO arauvo | ‘tige ELIMI ngaiﬁéﬂ oBser- | S'°°
: DiG. ) E - A - TE -
coDIGO SERIE DOCUMENTAL DOCTliIIV_IEN- 25%5&5{5?; VIGENCIA CAO PRECAUGAO | (opmENTE CCI;EEEQL.\/L .| nacho AP * VACOES - AMPARO LEGAL
4 FILME 2.-NRO 1.AMOSTRAGEM 2NAo
2.TOTALIDADE
. . Até
02.08.03.11 Processos relativos a Distrato de Dossié 1e2 ate:]%i- Prazo de Prazo de Nio Amostra- 01 ano
RS Motorista Auxiliar vigéncia precaugao gem
mento
. N R Até Permanec
Pri relativi itui g Praz Praz . . .
02.08.03.12 d o\c/:e'sst?s elativos & Substituigao Processo 1e2 decisédo razo <_je azo d~e Sim Sim | Totalidade eno
e Veiculos final vigéncia | precaucéo processo
30 d'IaS Taxi/
aslt')s 01 Transporte
Processos relativos a Edital de publica- ano prazode | Prazo de . . Amostra- | Comple-
02.08.03.13 Processo 1e2 gao no apos e = Sim Sim mentar e
Chamamento s SR vigéncia precaugao gem :
Diario vigéncia demais
Oficial do moga“da-
Municipio es
Laudos de Vistoria Veicular (Taxi, Até Prazo de P
Transporte Complementar e Formula- ; e ~ , Amostra- | "ermane-
02.08.03.14 : . . 1 atualiza- 05 anos vigéncia e Nao [ Sim ce no
demais modalidades rio = = gem rocesso
regulamentadas) gao precau-gao P
Até
Formula- emissao Amostra-
02.08.03.15 | Laudos de Vistoria Veicular Geral . 1 da 05 anos Nao | Sim
rio O x gem
Certidao
Fiscal
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02.08. FUNGAO: SECRETARIA DE SEGURANCA E MOBILIDADE URBANA i
02.08.03. SUBFUNGCAO: TRANSPORTE PUBLICO, SERVICO DE TRANSITO, SISTEMA VIARIO

PRAZO &
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
GUARDA
PO SUPORTE ARQUIVO MICRO- PERMA- SIGILO
1.PAPEL
. _ | 2016 o0 ElETR. o PRESCRI- M ARQUIVO FILME | ELIMI- NENTE OBSER-
coDIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | 20,00 ElETR | VIGENCIA CAO PRECAUGAO | (opeENTE GERAL/ NACAO pross VACOES o AMPARO LEGAL
TAL oU VIDEO CENTRAL 1.5IM 2.NAO
4 FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
Até Permanec
publica- 01 ano eno
Processos relativos & Cassagdo de d0 do . Prazode | Prazode . ) ) processo
02.08.03.16 | | . . ¢ Processo 1e2 ¢ apos e = Sim Sim | Totalidade do
Licenga de Motorista decreto SR vigéncia precaugao ath
vigéncia autorizata
de . rio/permis-
cassagao sionario
Permanec
A 01 e no
. . té ano rocesso
Processos relativos a Vaga Taxi/ g . Prazo de Prazo de . . . P
02.08.03.17 i ) g Processo 1e2 decisédo apos N = Sim Sim | Totalidade do
Alvara de Estacionamento ) IR vigéncia precaugao torizata-
final vigéncia autorizata
rio/permis-
sionario
Permanec
A 01 e no
. . té ano
Processos relativos a Afastamento | Formula- ” ’ Prazo de | Prazode ~ . . processo
02.08.03.18 o . 1e2 atendime apos N = Nao Sim | Totalidade do
de Ponto de Taxi rio SR vigéncia precaugao torizata-
n-to vigéncia autorizata
rio/permis-
sionario
Sinaliza-
cao
Até Até Horizontal,
02.08.03.19 | Projetos de sinalizacdo de transito | Projeto 1e3 | substitui- digitaliza- Sim | N&o | Totalidade S‘;i:‘;g'ﬂ
¢ao ¢ao co, faixa
elevada,
etc
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2.08. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANCA E MOBILIDADE URBANA
2.08.03. SUBFUNCAO: TRANSPORTE PUBLICO, SERVICO DE TRANSITO, SISTEMA VIARIO

PRAZO &
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
P SUPORTE ARQUIVO MICRO- %‘éﬁﬁ% SIGILO
. o e R . PRESCRI- < ARQUIVO FILME | ELIMI- NENTE OBSER-
coDIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | 20,00 ElETR | VIGENCIA CAO PRECAUGAO | (opeENTE GERAL/ NACAO pross VACOES o AMPARO LEGAL
TAL oU VIDEO CENTRAL 1.5IM 2.NAO
4 FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
Sinaliza-
Até ¢&o:
elabora- Horizontal,
L - _— - = Prazo de . = . i
02.08.03.20 | Emissao de Analise Técnica Relatorio 1e2 ¢éo de razo ¢ Sim Nao | Totalidade vertical,
vigéncia semafori-
nO\{o_ co, faixa
relatorio elevada,
etc
Obras,
i , agua,
02.08.03.21 Solicitagbes de Autorizagao para Formulari 1 rglei}zaa- di ﬁ\etlﬁza- Sim Nio | Totalidade elétrica,
A Utilizagao de Via Publica o) = gia telefonia,
cao ¢ao corridas,
festas, etc
Até paga-
= A mento ou | 05 anos 01 ano Codigo Tributario
Al Infr Transito - AIT - . o . . Praz Praz . . Amostra- '9
02.08.03.22 N‘;E(%g: S0 323&3?3 ansito Guia 1e2 decisdo além do apos viaégc(iiae reiacL)J déeo Sim Sim Z?:] a Nacional — CTN -
¢ final do | exercicio | prescrigéo 9 P ¢ 9 art. 173 e 174.
recurso
Processos relativos a Defesa de A_te~ 05, anos 01 ano Prazo de Prazo de . . Amostra-
02.08.03.23 = Processo 1e2 decisédo além do apos N = Sim Sim
Autuacéo ) o . vigéncia precaucéao gem
final exercicio | prescrigao
Processos relativos a Baixa de Até 05 anos 01 ano Prazo de Amostra- Codigo Tributario
02.08.03.24 | Auto de Infragédo e Multa de Processo 1e2 deciséo além do apos vigéncia Precaugéo Sim Sim orm Nacional — CTN -
Transito - AIT ndo Utilizado final | exercicio | prescrigao 9 9 art. 173 e 174
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02.08. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANCA E MOBILIDADE URBANA
02.08.03. SUBFUNCAO: TRANSPORTE PUBLICO, SERVICO DE TRANSITO, SISTEMA VIARIO

PRAZO -
DOCUMENTOS PRAZO DE ARGUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO. GUARDA
TIPO L PAPEL ARQUIVO ! PERMA- SIGILO
. ; ) R PRESCRI- < ARQUIVO FILME ELIMI- NENTE OBSER-
cODIGO SERIE DOCUMENTAL DO(:TL;\IEEN- 25;35&55?3 VIGENCIA GAO PRECAUGAO | opeenTE éﬁ?ﬁki o NAGAO APM * VACOES Lo AMPARO LEGAL
4.FILME 2.-NRO 1.AMOSTRAGEM 2NAO
2.TOTALIDADE
Processos relativos a Recursos de A_te~ 05, anos ot ano Prazo de Prazo de . . Amostra-
02.08.03.25 . Processo 1e2 decisdo além do apos T = Sim Sim
Multas de Transito ) e o vigéncia precaugao gem
final exercicio | prescricdo
Até
insergcao
Processos relativos a Indicagao de no 05, anos o) ano Prazo de Prazo de . . Amostra-
02.08.03.26 Processo 1e2 . além do apos A = Sim Sim
Condutor Infrator sistema/ S o vigéncia precaugao gem
. exercicio | prescricdo
prontua-
rio
Relatérios de Validagao/ . Resolugao 141
Invalidagdo das Imagens Geradas A_te~ 05 anos Prazo de = . Amostra- de 03 de
02.08.03.27 ; . = Processo 1e2 decisédo apos C A N&o [ Sim outubro de
por Equipamento de Fiscalizagdo ) S vigéncia gem
final vigéncia 2002 -art. 10 §
de Radar 20
Até
Relatério de Estatisticas de Relatdrio elabora- Prazo de
02.08.03.28 . estatisti- 1e2 cao de N Sim Néo | Totalidade
Acidentes vigéncia
co novo
relatério
Cartilhas/
3 Folhetos/
Ateé livros/
Documentos referentes ao elabora- Prazo de apostilas/
2.08.03.29 | Programa Educacgao para o Dossié 1,2e4 cado de P Nao Sim | Totalidade | certificados
Ao vigéncia v
Transito novo distribui-
projeto dos a
comunida-
de
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02.08. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANGA E MOBILIDADE URBANA

02.08.03. SUBFUNGAO: TRANSPORTE PUBLICO, SERVIGO DE TRANSITO, SISTEMA VIARIO

PRAZO -
DOCUMENTOS PRAZO DE ARGUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO GUARDA
. PERMA- SIGILO
TIPO 1.PAPEL ARQUIVO
. bie. ) R PRESCRI- < ARQUIVO FILME ELIMI- NENTE OBSER-
cODIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | 208 00 ElETR | VIGENCIA CAO PRECAUGAO | (ORRENTE GERAL/ NACAO prass VACOES om AMPARO LEGAL
TAL OU VIDEO CENTRAL 1.5IM 2NAO
4.FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
Obras,
T - . Até 01 ano agua,
Solicitagédo de Interdigéo Formula- o . Prazo de = . Amostra- elétrica,
02.08.03.30 Temporaria de Via Publica rio 1 término apos precaugao Nao Sim gem telefonia,
do evento vigéncia corridas
festas, etc
Até o Durante a 01anoa
02.08.03.31 Relatorios de Receitas geradas de Dossié 1 recolhi- vigéncia vigéncia do Nzo | sim Amostra-
Zona Azul mento do gem
contrato
mensal contrato
Relatorios de receitas oriundas da - Até o 05, anos ot ano Prazo de Prazo de = . Amostra-
02.08.03.32 = L Relatério 1 paga- além do apos A = Néo | Sim
Estacdo Rodoviaria S o . vigéncia precaugao gem
mento exercicio | prescricdo
Até a
Minutas de Projetos de Lei e Atos promul- 01ano Prazo de Prazo de Amostra-
02.08.03.33 | Normativos relativos a Transporte, Minutas 1 gagao/ apoés vigéneia recaucio Nao [ Sim em
Transito e Sistema Viario sansao vigéncia 9 P ¢ 9
ou veto
Definido 10anos 05 anos
02.08.03.34 Processos relatl\{os a Contratos de Processo 1692 no apos apos prazo P'ranzo Qe Prazo d_e sim Nio | Totalidade Lei Federal n’.
Transporte Coletivo contrato | Pr@Zo de de vigéncia precaugao 8212/91
vigéncia | prescrigao
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02.08. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANCA E MOBILIDADE URBANA
02.08.03. SUBFUNCAO: TRANSPORTE PUBLICO, SERVICO DE TRANSITO, SISTEMA VIARIO

PRAZO &
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO GUARDA
- PERMA- SIGILO
TIPO 1.PAPEL ARQUIVO
. _ | 2016 o0 ElETR. R PRESCRI- < ARQUIVO FILME ELIMI- NENTE OBSER-
coDIGO SERIE DOCUMENTAL DO(_:rlAIIV_IEN s VIGENCIA CAO PRECAUGAO | (opeENTE &iﬁéﬁi . NACAO pross VACOES Lo AMPARO LEGAL
4 FILME 2.-NRO 1.AMOSTRAGEM 2NAO
2.TOTALIDADE
A 05 Projetos /
o té anos
Processos de Localizacgo de ) . Prazode | Prazo de ~ ) Amostra- | mapas/
02.08.03.35 A Processo 1e2 atendi- além do N = Nao Sim pesquisa
Pontos de Onibus o vigéncia precaugao gem d d
mento exercicio entro do
processo
P | c / A 05 Projetos /
rocessos relativos a Criagao té anos mapas /
~ ; o . . Prazo de Prazo de = . Amostra- ;
02.08.03.36 | Alteragao de Linhas / Horarios / Processo 1e2 atendi- além do vigéncia recaucio Nao Sim em pesquisa
Itinerarios de Onibus mento exercicio 9 P ¢ 9 dentro do
processo
Até a
avaliagéo 01 ano
Solicitagédo de Instalagéo de Formula- elou . Prazo de Prazo de . . Amostrag
02.08.03.37 . 1e2 - apoés T = Sim sim
lombada rio realiza- Beee vigéncia precaugao em
~ vigéncia
¢éo do
servigo
Solicitagdo ou renovagéao de cartao . Até a 01 ano
: . Formula- o . Prazo de Prazo de . . Amostra-
02.08.03.38 | de estacionamento especial . 1e2 emissao | 05 anos apos N = Sim Sim
rio = . vigéncia precaugao gem
(Idoso/PcD) do cartéo prescricao
Até a
avaliagéo
S Formula- elou ot ano Prazo de Prazo de . . Amostra-
02.08.03.39 | Solicitagdo de Imagens (COl) . 1e2 . apos A = Sim sim
rio realiza- . vigéncia precaugao gem
" vigéncia
¢ao do
servigo
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02.08. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANCA E MOBILIDADE URBANA
02.08.03. SUBFUNCAO: TRANSPORTE PUBLICO, SERVICO DE TRANSITO, SISTEMA VIARIO

PRAZO -
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
P SUPORTE ARQUIVO | MICRO- %‘é’;ﬁ% SIGILO
1.PAPEL
coDIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | 255,055 | VIGENCIA PR | PRECAUGRO | JSRnlND GERALI FILME NACAD | ENTE | OROES | .ew | AMPAROLEGAL
Ou VIDEO 1.5IM 2.NAO
4.FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
Até
elabora- 01 ano Prazo de
02.08.03.40 | Relatério de contagem de Veiculos | Relatério 1e2 ¢éo de apos recaucio Nao [ Nao | Totalidade
novo vigéncia P ¢
relatorio
Solicitagbes relativas a solicitagdo | £ ... reg‘ltiia- 01 ano Prazode | Prazo de Amostra- | AIT:-Auto
02.08.03.41 | de copia de AIT, 22 via de rio 1e2 50 do apos vigéneia recaucio Nao Sim em de Infragdo
notificagGes, fotos, etc gervigo vigéncia 9 P ¢ 9 de Transito
Processos relativos a Baixa de Até 05 anos 01 ano Prazo de Prazo de Amostra-
0.08.03.42 | Auto de Infragédo e Multa de Processo 1e2 decisdo além do apos viaéneia recaucio Sim Sim em
Transito - AIT ndo Utilizada final exercicio | prescricdo 9 P ¢ 9
Processo relativo a Certidao de eXAt; di- 30 dias Prazo de Amostra-
02.08.03.43 | Indicacgao de Infrator/ Transito — Processo 1e2 Xp apos = Nao [ Sim
o ¢ado da PG precaugao gem
Certidao certiddo vigéncia
Registros Fotograficos de Registrg Registros
02.08.03.44 ~ A fotografi- 1e2 S
Infracdes de Transito co digitais
Relatérios de Validagao/ Até 01 ano
Invalidagéo das Imagens Geradas g . Prazo de = . Amostra-
02.08.03.45 ; o x Processo 1e2 deciséao apos S Néo | Sim
por Equipamento de Fiscalizagéo final BLagE vigéncia gem
de Radar ina vigéncia
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02.08. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANCA E MOBILIDADE URBANA
02.08.04. SUBFUNCAO: ILUMINAGAO PUBLICA

DOCUMENTOS

PRAZO DE

PRAZO

DESTINAGAO FINAL

ARQUIVAMENTO
P SUPORTE ARQUIVO | MICRO- %‘é’;ﬁ% SIGILO
1.PAPEL
coDIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | 25, CUELETR. | VIGENCIA PRE;SR" PRECAUGAO C‘;’T&‘gx% GERAL/ FILME NEké“gb 'L'iNMTF \?féggé sm AMPARO LEGAL
TAL oU VIDEO CENTRAL 1.5IM 2.NAO
4.FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
lluminacao de Logradouros Publicos
01 - Projeto de iluminacao de vias . Até a Durante a . = .
. Projeto 1e2 modifica- A Sim Nao | Totalidade
02.08.04.01 | publicas pen vigéncia
02 - Projetos de iluminagao de . Até a Durante a . = .
- Projeto 1e2 modifica- A Sim Nao | Totalidade
pragas e jardins pen vigéncia
. « . 02 anos
02.08.04.02 | "rojetos de remocdo de Postes de | oot 1 Atéa apos a Nso | sim | Amostra-
lluminagao Publica remogao P gem
vigéncia
Solicitagoes/ Processos relativos a lluminagao Publica
Ate A Troca de
01 - Oficios Oficio | 1e2 tea 05 anos Nao | sim | Amostra- | postes,
02.08.04.03 execugao gem luminérias
Ate A Troca de
02 - Processos Processo | 1e2 tea 05 anos Ndo | Sim mostra- | postes,
execugao gem luminarias
Planilhas Anuais de Amostra-
02.08.04.04 | Acompanhamento de Execugéo de | Planilha 1e2 01 ano 02 anos Nao Sim em
Obras de lluminagéo Publica 9
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02.08. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANCA E MOBILIDADE URBANA
02.08.04. SUBFUNCAO: ILUMINAGAO PUBLICA

PRAZO -
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE GUARDA
PERMA-
TIPO 1.PAPEL ARQUIVO
. - PRESCRI- m ARQUIVO ELIMI- NENTE OBSER-
coDIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | 2DIG.OUELETR. |  y|GENCIA 2 PRECAUGAO GERAL/ % E AMPARO LEGAL
TAL 3.2LA\%/S§OK7 CAO CORRENTE CENTRAL NACAO APM VAGOES
4 FILME 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
Planilhas Anuais de Amostra-
02.08.04.05 | Acompanhamento de Consumo Planilha 1e2 01 ano 02 anos Sim em
Mensal de lluminagéo Publica 9
Projetos de Manutengéo da Rede . Até a . Amostra-
02.08.04.06 Jetos de Manuteng Projeto 1 = 05 anos Sim
de lluminagéo Publica execucao gem
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02.09. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCAGAO
02.09.00. SUBFUNGAO: CADASTRO DE ALUNOS

DOCUMENTOS PRAZO DE ARQSE/%W%NTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO GUARDA
TIPO 1PAPEL ARQUIVO : PERMA- SIGILO
coDIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | 25.CUELETR | VIGENCIA PRgﬁgR" PRECAUGAO C’(‘)R;&lgx% GERAL/ FILME NE:(';“% 'L'i",‘wT*E \?/-\nggé om AMPARO LEGAL
TAL oU VIDEO CENTRAL 1.5IM 2NAO
4. FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
Docu- Perma-
mentos nente, Perma- Perma-
02.09.00.01 | Cadastro de Escolas Municipais gerais da 1 atuali- Nao Nao | Totalidade
. nente nente
Vida da zando
Escola sempre
Docu- Perma-
mentos a?f;}it:é- Perma- Perma-
02.09.00.02 | Cadastro de Creches Municipais gerais da 1 d Nao Nao | Totalidade
Vida da o] ccim nente nente
Escola frequén-
cia
Cadastro de Escola — Creches Docu- F;:,}T:'
Particulares: Arco Iris, Baby mentos atualizé- Perma- Perma-
02.09.00.03 | Disney, Comecinho de Vida, gerais da 1 do com nente nente Nao Nao | Totalidade
Mundo da Fantasia, Sementinha | Vida da frequén-
e Il e Sementinha Baby Escola gia
Docu- Perma-
Cadastro de Escolas — Creches nente,
Filantrépicas: Amor e Luz, Chico mer_1tos atualiza- Perma- Perma- = ~ .
02.09.00.04 Xavier, Francisco e Idalina, Gota g\?i?:dia 1 do com nente nente A Néo | Totalidade
de Leite e Metodista Escola frequén-
cia
Cadastro de Escolas — Creches Docu- F;ZLT:'
Filantrépicas: Nova Vida, Nossa mentos atualizé- Perma- Perma-
02.09.00.05 | Senhora de Lourdes, Sao gerais da 1 do com nente nente Nao Nao | Totalidade
Francisco, Sdo Manoel e S&o Vida da frequén-
Pedro Escola ?;ia
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02.09. FUNQAO: SE~CRETARIA MUNICIPAL DA EDUCA(}AO
02.09.00. SUBFUNGCAO: CADASTRO DE ALUNOS
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQSE/%W%NTO DESTINAGAO FINAL
copico SUPORTE MICRO GUARDA
TIPO 1PAPEL ARQUIVO : PERMA- SIGILO
- DG, v o PRESCRI- M ARQUIVO FILME ELIMI- NENTE OBSER-
SERIE DOCUMENTAL DO(_:I_I.AIIV_IEN- Zgﬁgﬁgé?f VIGENCIA CAO PRECAUGAO | ~prenTE éﬁ?ﬁkt o NAGAO pra VACOES sam AMPARO LEGAL
4. FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
Censo Escolar — A partir de 2005 a Relatério Fr:zrnT:- Perma- Perma-
02.09.00.06 | 2021 (levantamento de alunos e . 1 ) Nao N&o | Totalidade
. /Recibo atualiza- nente nente
Recibos)
do 2x/ano
Lei, ‘ente,
02.09.00.07 Leis, Decretos e Portarias - Decretos 1e2 com a‘s Perma- Perma- Nzo Nio | Totalidade
Escolas elou ) nente nente
P . devidas
ortarias alteracdes
e
02.09.00.08 Leis, IZ_)ecretos, Pareceres, Decretos 162 com a’s Perma- Perma- Nio Nio | Totalidade
Portarias, etc. e/ou devidas nente nente
Portarias alteracdes
Perma-
nente, _ _
02.09.00.09 | Plantas das Escolas Municipais Planta 1e2 com as Perma Perma Nao | Nao | Totalidade
devi nente nente
evidas
alteracdes
Perma-
Plantas das Creches Municipais nente, Perma- Perma- .
02.09.00.10 | . - : ’ Planta 1e2 com as Nao Nao | Totalidade
Filantrépicas e Particulares devidas nente nente
alteracdes
Anual,
Fechamento Educacenso: com as Perma- Perma-
02.09.00.11 | 25/05/2016 — Referente ao Censo Recibo 1e2 devidas Nao Nao | Totalidade
nente nente
2015 altera-
¢coes




GRUPO FUNCIONAL

: 02 — PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARATINGUETA

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE GUARATINGUETA
TABELA DE TEMPORALIDADE

100

02.09. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCAGAO
02.09.00. SUBFUNGAO: CADASTRO DE ALUNOS

PRAZO
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
ARDA
PO SUPORTE ARQUIVO MICRO- %ERM A SIGILO
1.PAPEL
. o PRESCRI- M ARQUIVO FILME ELIMI- NENTE OBSER-
N DIG. O 3 O o o
cODIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | 20,00 ElETR | VIGENCIA CAO PRECAUGAO | [ bornTE GERAL/ NAGAO pra VACOES rm AMPARO LEGAL
TAL oU VIDEO CENTRAL 1.5IM 2NAO
4. FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
Perma-
Documentos diversos: Oficios, nente, Perma- Perma-
02.09.00.12 | Municipalizagéo, Decretos, Decretos, 1 com as nente nente Nao Nao | Totalidade
Senhas, Escolas e Croquis Senhas... altera-
coes
) . - Perma- Nao Perma- Perma- < ~ .
02.09.00.13 | Rendimento Final de Alunos Relatério 1e2 Nao Nao | Totalidade
nente prescreve nente nente
Registro de Associagéo dos
Professores nas salas: Creches, - Perma- Nao Perma- Perma- < ~ .
02.09.00.14 ) ) - : Relatério 1e2 Nao Nao | Totalidade
EMEI's, Filantrépicas e Particulares nente prescreve nente nente
- 2021
Oficios, 05 anos
Documentos diversos (Oficios e Memo- . Prazo de = . .
02.09.00.15 . ( 1e2 01 ano 05 anos apos a = Nao Sim | Totalidade
e-mails) randos, PR precaugao
outros vigéncia
Anual,
- com as Nao Perma- Perma- = = .
02.09.00.16 | Levantamento — Data Base Relatério . Nao Nao | Totalidade
1 atualiza- | prescreve nente nente
coes
Anual,
- com as Nao Perma- Perma- = = .
02.09.00.17 | Levantamento e AAE Relatério 1 . Nao Nao | Totalidade
atualiza- | prescreve nente nente
coes




TABELA DE TEMPORALIDADE

GRUPO FUNCIONAL

: 02 — PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARATINGUETA

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE GUARATINGUETA

101

02.09.

02.09.00. SUBFUNGAO: CADASTRO DE ALUNOS

FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCAGAO

PRAZO
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
ARDA
P SUPORTE ARQUIVO MICRO- %ERM A SIGILO
1.PAPEL
- o PRESCRI- M ARQUIVO FILME ELIMI- NENTE OBSER-
cODIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | 20,00 ElETR | VIGENCIA CAO PRECAUGAO | [ bornTE GERAL/ NACAO APM + VACOES s AMPARO LEGAL
TAL oU VIDEO CENTRAL 1.5IM 2NAO
4. FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
Anual, Vida
Registro e Controle de Resultado com as Nio Perma- Perma- escolar
02.09.00.18 | final do Rendimento Escolar dos Relatério 1 devidas rescreve nente nente Nao Nao | Totalidade dos
alunos - Notas atualiza- | P
coes alunos
Perma-
Cadastro de Escolas — Creches Docu- nente,
Particulares Paralisadas: Beija- mentos sendo Perma- Perma-
02.09.00.19 | Flor, Farol do Sabor (Catavento), Gerais — 1 atualiza- nente nente Nao Nao | Totalidade
Florescer, Interativa, Paraiso da vida da do com
Crianga, Renascer e Séo Lucas Escola frequén-
cia
Perma-
Documen nente,
Documentos — Escolas tos sendo Perma- Perma-
02.09.00.20 . - Gerais — 1 atualiza- Nao Nao | Totalidade
Particulares extintas . nente nente
vida da do com
Escola frequén-
cia
Cadastro de Professores — - = = .
02.09.00.21 Filantropicas e Particulares Relatorio 1 Anual 05 anos 05 anos 05 anos Nao Nao | Totalidade
Procedi-
mentos 1 Ateé Perma- Perma-
02.09.00.22 | Regimento/Estatuto de como atualiza- Nao Néo | Totalidade
Gerir a cdo nente nente
Escola
Calendario Escolar: atividades Calenda- ~ ) .
02.09.00.23 - . : 1e2 Anual 05 anos 05 anos Nao Sim | Totalidade
escolares e dias letivos rio
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02.09. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCAGAO
02.09.00. SUBFUNGAO: CADASTRO DE ALUNOS

DOCUMENTOS

PRAZO DE

PRAZO

DESTINAGAO FINAL

ARQUIVAMENTO
PO SUPORTE ARQUIVO MICRO- %léﬁm[x SIGILO
1.PAPEL
coDIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | 295,015 | VIGENCIA PR R0 | PRECAUGRO | JfoinlN® GERAL FILME NACRD | ENTE | O OES | e | AMPAROLEGAL
ou VIDEO 1.5IM 2.NAO
4. FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
Perma-
Docu- nente,
mentos sendo Perma- Perma-
02.09.00.24 | EJA — Documentos Diversos Gerais — 1e2 atualiza- nente nente Nao Nao | Totalidade
vida da do com
Escola frequén-
cia
Perma-
nente,
02.09.00.25 Resolugoes/de'llberagoes{docurr_wen Lei, 162 com as Perma- Perma- NZo Nzo | Totalidade
tos sobre matriculas e Orientagdes | Decretos devidas nente nente
altera-
coes
Perma-
Documen nente,
tos sendo Perma- Perma-
02.09.00.26 | Histéricos Pendentes Gerais — 1 atualiza- nente nente Nao Nao | Totalidade
vida da do com
Escola frequén-
cia
Atas de Rendimento Final:
Escola Caloi 2005 a 2012
02.09.00.27 Escola Alletg 2006 a 2012 Cadastro 1 Perma- Nao Perma- Perma- Nzo Nzo | Totalidade
Escola Heloisa Helena 2005 a Escola nente prescreve nente nente
2012
Rendimento Geral de 2016
02.09.00.28 R_eglstro e Controle de Rendimento | Cadastro 1 Perma- Nao Perma- Perma- Nzo Nio | Totalidade
Final 2005 a 2012 Escola nente prescreve nente nente
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02.09. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCAGAO
02.09.00. SUBFUNGAO: CADASTRO DE ALUNOS

DOCUMENTOS PRAZO DE ARQSE/%W%NTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO! GUARDA
TIPO 1PAPEL ARQUIVO ! PERMA- SIGILO
- DG, v o PRESCRI- M ARQUIVO FILME ELIMI- NENTE OBSER-
copIGO SERIE DOCUMENTAL DO(-:rlAII\iIEN- 25%5&55? VIGENCIA CAO PRECAUGAO | [ bornTE éﬁ?ﬁkt . NACAO APM + VACOES sam AMPARO LEGAL
4. FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
UEs: Galhardo, André Freire,
02.09.00.29 Ramao, Mar_la Qoncelgao, ] Cadastro 1 Perma- Nao Perma- Perma- Nio Nio | Totalidade
Deosdete, Virgilio Rosas e José Escola nente prescreve nente nente
Augusto
Atas de Contole — Rendimento
Final Dez/2013
UEs: Fernando Alencar 2005 a
2012
Dr.Guilherme 2010 a 2012
02.09.00.30 Mittidieri e Zezé Figueiredo 2005 a | Cadastro 1 Perma- Nao Perma- Perma- No Nio | Totalidade
2012 Escola nente prescreve nente nente
Ana Fausta 2010 a 2012
Jodo Roberto e Elvira Giannico
2010 a 2012
Maria Julia e Maria Carmelita 2005
a 2012
02.09.00.31 | Atas de Atribuicio 2012 a 2015 Cadastro 1 Perma- N&o Perma- Perma- | Nao | Nao | Totalidade | C2dasto
Escola nente prescreve nente nente Escola
Histdrico das Escolas — Criagédo
Patrono Cadastro Perma- Nao Perma- Perma- Cadast
02.09.00.32 | Processo Seletivo 2013 1 Ndo | Nazo | Totalidade | “298S©
. Escola nente prescreve nente nente Escola
Processo Seletivo 2015
Ata de Reunido de diretores 2016
02.09.00.33 | Resultado Final 2003, 2013 a 2015 | Cadastro 1 Perma- | Nao Perma- | Perma- | \ay | Nao | Totalidade | Cadasto
Escola nente prescreve nente nente Escola
Documentos Concurso 2011 e Cadastro Perma- Nao Perma- Perma- = = . Cadastro
02.09.00.34 CEMEP 2015 Escola 1 nente prescreve nente nente Néo Néo | Totalidade Escola
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02.09. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCAGAO
02.09.00. SUBFUNGAO: CADASTRO DE ALUNOS

PRAZO
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
GUARDA
P SUPORTE ARQUIVO MICRO- PERMA-
1.PAPEL
- o PRESCRI- M ARQUIVO FILME ELIMI- NENTE OBSER-
cODIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | 2DIG.OUELETR | VIGENCIA 3 PRECAUGAO GERAL/ A o AMPARO LEGAL
TAL SFITAMAG. K7 GAO CORRENTE CENTRAL om NAGAO APM * VAGOES
4. FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
) . Cadastro Perma- Nao Perma- Perma- < ~ .
02.09.00.35 | Rendimento Final 2018 e 2019 1 Nao | Nao | Totalidade | ©39ast
Escola nente prescreve nente nente Escola
Processo Seletivo 2009 — 2012 e Docu- Perma- Nao Perma- Perma- = = . Cadastro
02.09.00.36 mentos 1 Nao Nao | Totalidade
2013 Gerais nente prescreve nente nente Escola
Documentos referentes ao Cadastro Perma- Nao Perma- Perma- = = . Cadastro
02.09.00.37 . 1 Nao Nao | Totalidade
Supletivo e Mobral 1972 a 1978 Escola nente prescreve nente nente Escola
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02.09. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCAGAO
02.09.01. SUBFUNGAO: RECURSOS HUMANOS

DOCUMENTOS

PRAZO DE

PRAZO

DESTINAGAO FINAL

ARQUIVAMENTO
SUPORTE MICRO GUARDA
TIPO 1PAPEL ARQUIVO ! PERMA- SIGILO
. e PRESCRI- M ARQUIVO FILME | ELIMI- NENTE OBSER-
coDIGO SERIE DOCUMENTAL Dochillv]EN- Zggtgﬁgé?v VIGENCIA CAO PRECAUGAO | ~prenTE éﬁ?ﬁkt . NACAO APM + VACOES vom AMPARO LEGAL
4FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM zNAo
2.TOTALIDADE
Boletim
02.09.01.01 | Frequéncia das Escolas de 1 Perma- Nao Perma- Perma- | Nzo | Nao | Totalidade
frequén- nente prescreve nente nente
cia
Boletim
02.09.01.02 | Boletim de frequéncia das Creches | , %€ 1 Perma- | Nao Perma- | Perma- |\, | Nao | Totalidade
frequén- nente prescreve nente nente
cia
Boletim
. o . de Perma- Nao Perma- Perma- = = .
02.09.01.03 | Boletim de frequéncia das EMEI's . 1 Nao Néo | Totalidade
frequén- nente prescreve nente nente
cia
02.09.01.04 Boletim de Freqyen_ua (B.F.)- BE 1 Perma- Nao Perma- Perma- Nio Nio | Totalidade
Sede e Dependéncias nente prescreve nente nente
Declara-
coes,
Acumulo de cargo/contagem de Portarias, Amostra-
02.09.01.05 | tempo/Licenga sem Solicita- 1 05 anos | 05 anos 05 anos 05 anos Nao Sim em
Vencimentos/Remanejamento coes, g
Memo-
randos
. ; = . Amostra-
02.09.01.06 | Contrato: Professores e Monitores Contrato 1 05 anos | 05 anos 05 anos 05 anos Nao Sim gem
Oficios,
02.09.01.07 | Recibos DP - INSS Memo- 1 05anos | 05 anos 05anos | O5anos | Nao | Sim | Amostra-
randos, gem
Informes
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02.09. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCAGAO
02.09.01. SUBFUNGAO: RECURSOS HUMANOS

DOCUMENTOS PRAZO DE ARQS:f,ﬁfW%NTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO GUARDA
TIPO 1PAPEL ARQUIVO ! PERMA SIGILO
- DG, v o PRESCRI- M ARQUIVO FILME ELIMI- NENTE OBSER-
coDIGO SERIE DOCUMENTAL Dochillv_uzN- Za?ﬁgﬁgé?f VIGENCIA CAO PRECAUGAO | ~prenTE éﬁ?ﬁkt . NACAO APM + VACOES sam AMPARO LEGAL
e 2RO S TOTALIDADE
Oficios,
02.09.01.08 | Recibos UE/Dependéncias/Interna Megg(s)ran 1 05 anos | 05 anos 05 anos 05 anos Nao Sim Arr;]oe?;ra-
Informes
Oficios,
02.09.01.09 | Recibos Diversos Memo- 1 05 anos 05 anos 05 anos 05 anos Nao Sim I
randos, gem
Informes
Oficios,
02.09.01.10 | Expedidos para DP (Prefeitura) Memo- 1 05 anos | 05 anos 05 anos 05 anos Nao Sim Amostra-
randos, gem
Informes
Oficios,
02.09.01.11 | EXpedidos Memo- 1 05 anos | 05 anos 05anos | O05anos | N&o | sim | Amostra-
Ues/Dependéncias/Interno randos, gem
Informes
Oficios,
02.09.01.12 | Expedidos Diversos Memo- 1 05 anos | 05 anos 05 anos 05 anos Nao Sim Amostra-
randos, gem
Informes
_ Original
02.09.01.13 | Férias Informe 1 Anual 05 anos 05 anos 05 anos Nao Sim Amostra enviado a
gem Prefeitura
L . Amostra- | Original
02.09.01.14 | Horas Extras Oficio 1 Mensal 05 anos 05 anos 05 anos Nao Sim enviado a
gem Prefeitura
; _ Original
02.09.01.15 | Folha de Pagamento Planilha/ 1 Mensal 05 anos 05 anos 05 anos Nao Sim Amostra enviado a
Informe gem Prefeitura
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02.09. FUN(}AO: SE_CRETARIA MUNICIPAL DA EDUCA(}AO
02.09.01. SUBFUNCAO: RECURSOS HUMANOS
PRAZO
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO GUARDA
TIPO 1PAPEL ARQUIVO ! PERMA- SIGILO
- e PRESCRI- M ARQUIVO FILME | ELIMI- OBSER-
CODIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- 2010 SUELETR. | VIGENCIA CAO PRECAUGAO | oporyre SERALY NACAO | 'aom~ VACOES vm AMPARO LEGAL
OA:JF\\QEEO 21:,'\"2 1.AMOSTRAGEM zRo
2.TOTALIDADE
02.09.01.16 | Oficios Oficios 1 Anual 05 anos 05 anos 05 anos Nao Sim Ar‘r;c;rt]ra-
Memo-
randos,
02.09.01.17 | Memorandos/Declaragdes/Reque- | Declara- 1 Anual | 05anos O5anos | 05anos | Nao | Sim | Amostra-
rimentos e Desisténcia de Aulas ¢oes, gem
Requeri-
mentos
02.09.01.18 | Notificagcdes aos Servidores Nogtéfcl)ca- 1 Anual 05 anos 05 anos 05 anos Nao Sim Ar'r;::]ra-
Dados
= referentes
02.09.01.19 | Jornal Oficial Jomal | 1e2 | Perma- | Ndo Perma- | Perma- | a5 | Nao | Totalidade | aoRH-
nente prescreve nente nente copia do
Jornal
Memo-
randos,
02.09.01.20 | Readaptag&o de Funcionarios Oficios, | 1o | Perma- | Ndo Perma- | Perma- | \4, | Nao | Totalidade
declara- nente prescreve nente nente
¢des do
INSS
02.09.01.21 | Registro de Ponto Relatorio 1 Anual 05 anos 05 anos 05 anos Nao Sim Argc;:ra-
02.09.01.22 Portarias de De5|g_nag:ao/Cessagao Jornal 162 Perma- Nao Perma- Perma- NZo NZo Amostra-
de Cargos e Fungao Correlata nente prescreve nente nente gem




TABELA DE TEMPORALIDADE

GRUPO FUNCIONAL: 02 — PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARATINGUETA

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE GUARATINGUETA

108

02.09. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCAGAO
02.09.01. SUBFUNGAO: RECURSOS HUMANOS

PRAZO -
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO- %‘éﬁﬁ%’“
CODIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- a0 00 vigencia | PRESCRI | ppecaugao | ARQUIVO Aééﬂ!? FILME ELIMI- NENTE OBSER- sietko AMPARO LEGAL
TAL S FITANAG. K7 GAO CORRENTE | fooonl o NAGAO APM * VAGOES 1.51M
Oou VIDEO 2.NAO 1.AMOSTRAGEM 2NAo
4 FILME 2.TOTALIDADE
Leis,
02.09.01.23 | Leis, Decretos e Portarias Decretos 445 | Perma- | Néo Perma- | Perma- | a4y | Ngo | Amostra-
e nente prescreve nente nente gem
Portarias
02.09.01.24 | Falta Abonada R::g;'g" 1e2 01 ano 01 ano 01 ano 01 ano Nao Sim Totalidade
i Apos
Requeri- At utilizagéo
02.09.01.25 | TER 1e2 usufruir o Nao Sim Totalidade | do saldo,
mento .
saldo sera
descartado
Processo Seletivo Simplificado Nao Perma- | Perma- = ~ .
02.09.01.26 Edital n° 002/2013 Processo 1e2 01 ano prescreve nente nente Nao Nao Totalidade
Processo Seletivo Simplificado Nao Perma- | Perma- = ~ .
02.09.01.27 Edital n° 002/2014 Processo 1e2 01 ano prescreve nente nente Nao Nao Totalidade
Processo Seletivo Simplificado Nao Perma- | Perma- = = .
02.09.01.28 Edital n° 001/2016 Processo 1e2 01 ano prescreve nente nente Nao Nao Totalidade
Processo Seletivo Simplificado Nao Perma- | Perma- = = .
02.09.01.29 Edital n° 002/2016 Processo 1e2 01 ano prescreve nente nente Nao Nao Totalidade
Processo Seletivo Simplificado Nao Perma- | Perma- = = .
02.09.01.30 Edital n° 001/2017 Processo 1e2 01 ano prescreve nente nente Nao Nao Totalidade
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02.09. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCAGAO
02.09.01. SUBFUNGAO: RECURSOS HUMANOS

DOCUMENTOS PRAZO DE ARQSIT;:%VIOENTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO GUARDA
TIPO ARQUIVO : PERMA- SIGILO
coDIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- 25;?1?3%5;; VIGENCIA PRg;gR" PRECAUGAO c%';%‘é'x% GERAL/ FILME NEk(I;hl’TI\IC-) NA?"VITE \?:(fggé om AMPARO LEGAL
TAL O:J F\‘/LBEO CENTRAL 21:% 1.AMOSTRAGEM 2NRo
2.TOTALIDADE
02.09.01.31 | Remogao 2018 Pasta AZ Processo | 1e2 Perma- N&o Perma- Perma- | Nzo | Nao | Totalidade
nente prescreve nente nente
02.09.01.32 | Remocéo 2019 Pasta AZ Processo | 1e2 | Perma- | Ndo Perma- | Perma- | \20 | Nao | Totalidade
nente prescreve nente nente
02.09.01.33 | Processo Seletivo n° 01/2019 Processo | 1e2 | 0lano | N2© Perma- | Perma- | \z, | Nao | Totalidade
prescreve nente nente
02.09.01.34 | Processo Seletivo n° 01/2018 Processo | 1e2 | 0lano | N2 Perma- | Perma- | \z, | Nao | Totalidade
prescreve nente nente
02.09.01.35 | Processo Seletivo n® 01/2017 Processo | 1e2 | 0lano | N2 Perma- | Perma- | \s, | Nao | Totalidade
prescreve nente nente
02.09.01.36 | Frocesso Seletivo de Acesso 2012 | b ossn | 162 | 0tano | NGO Perma- | Perma- | \s, | Nao | Totalidade
a 2016 prescreve nente nente
. o A - -
02.09.01.37 | Frocesso Seletivo de Acesso n Processo | 1e2 | 0lano | N Perma Perma- | Nzo | Nao | Totalidade
01/2017 prescreve nente nente
. o 2 - -
02.09.01.38 | Frocesso Seletivo de acesso n Processo | 1e2 | 0tano | N&© Perma Perma- | \ao | Nao | Totalidade
01/2018 prescreve nente nente
. o 2 - -
02.09.01.39 | Frocesso Seletivo de Acesso n Processo | 1e2 | 0Otlano | N&© Perma Perma- | \ao | Nao | Totalidade
01/2019 prescreve nente nente
. o 2 - -
02.09.01.40 Processo Seletivo de acesso n Processo 1e2 01 ano N&o Perma Perma Nao Nao | Totalidade
01/2020 prescreve nente nente
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GRUPO FUNCIONAL: 02 — PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARATINGUETA
02.09. FUNQAO: SE~CRETARIA MUNICIPAL DA EDUCA(}AO
02.09.01. SUBFUNCAO: RECURSOS HUMANOS
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQSE/%WOENTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO GUARDA
TIPO LPAPEL ARQUIVO ! PERMA- SIGILO
« - I - PRESCRI- M ARQUIVO FILME | ELIMI- NENTE OBSER-
coODIGO SERIE DOCUMENTAL DO(_DrlAI\IiIEN- 25%5&&;; VIGENCIA Ao PRECAUGAO | ~ppenTE gzﬁ?ﬁi . NAGAO pra VAGCOES sam AMPARO LEGAL
4.FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
02.09.01.41 | Remogéo 2017 Processo | 1e2 | Perma- | Néo Perma- | Perma- | a0 | Nao | Totalidade
nente prescreve nente nente
Vigente
02.09.01.42 Regl_m_en_to Comum d_as Escplas Regimen 1e2 até asua Nao Perma- Perma- Nzo Nzo | Totalidade
Municipais de Guaratingueta 2014 -to atualiza- | prescreve nente nente
cao
Vigente
02.09.01.44 Planilha de Demissao Voluntaria Planilha Te2 durapte ©1 05 anos 05 anos 05 anos Nao Sim | Totalidade
2018 periodo
de P.D.V.
Estatuto dos Profissionais do 1e2 a\tlxlég:r;fa Nio Perma- Perma-
02.09.01.45 | Magistério Publico — Lei 4.055, de Estatuto . Nao Nao | Totalidade
) atualiza- | prescreve nente nente
22 de julho de 2008 cAo
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02.09. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCAQAO .
02.09.02. SUBFUNCAO: COORDENACAO PEDAGOGICA — ENSINO FUNDAMENTAL — OFICINA PEDAGOGICA “Andreza Ferraz de Campos”

DOCUMENTOS PRAZO DE ARQSSﬁ%NTO DESTINAGAO FINAL
GUARDA
SUPORTE MICRO- PERMA-
TIPO | ARQUIV¢ SIGILO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL DOC-:rliI\IiIEN- 2551{;%%?; VIGENCIA PRE%SR" PRECAUGAO C%RR%?E'x?E GI?RUALIO FILME NEA‘(';NI'\'(; ’L‘i",‘wTF \?fgggé v AMPARO LEGAL
oU VIDEO CENTRAL 1.5IM 2.NAO
4.FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
Apds 5
1 anos com
. - a criacao = = .
02.09.02.01 | Plano/Programa/Projeto Relatério 5 anos de novo 5 anos 5 anos Nao Néo | Totalidade
plano/
programa
- Apos 1 = =
02.09.02.02 | Cronograma de Atividades Plano 1 Anual ano 2 anos 2 anos Nao Nao 1
Apos a
1 elabora-
02.09.02.03 | Manual Técnico de procedimentos Manual 2 anos ¢éo de 2 anos 2 anos Nao Nao | Totalidade
novo
manual
Docu-
mento
importante
Processo de Constituigao de para
02.09.02.04 | Comissao/Conselho/Grupo de Relatério 1 5 anos 5 anos 10 anos N&o N&o | Totalidade "“:g'ssé:eae_
trabalho pgéo da
memoria
institucio-
nal
Importante
para
» o registro e
02.00.02.05 | Relatorio anual de atividades / Relatério 1 5 anos 5anos | 10anos | Nao | Nao | Totalidade | Preserva
visitas ¢80 da
memoria
institu-

cional
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02.09. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCAGAO

02.09.02. SUBFUNGAO: COORDENAGAO PEDAGOGICA — ENSINO FUNDAMENTAL — OFICINA PEDAGOGICA “Andreza Ferraz de Campos”

PRAZO ~
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
GUARDA
SUPORTE MICRO- PERMA-
TIPO 1.PAPEL ARQUIVO SIGILO
- - ; e PRESCRI- X ARQUIVO FILME | ELIMI- NENTE OBSER-
cODIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | 2000818 | VIGENCIA CAO PRECAUGAO | (opeeNTE GERAL/ NAGAO APM - VACOES rsm AMPARO LEGAL
TAL oU VIDEO CENTRAL 1.5IM 2.NAO
4. FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
P~ = . Amostra-
02.09.02.06 | Proposta técnica Proposta 1 Anual 2 anos 2 anos 2 anos Nao Sim gem
Formulario de reclamag&o/ Formula- Amostra-
02.09.02.07 | sugestao sobre servigo publico na rio 1 2 anos 2 anos 2 anos 2 anos Nao Sim om
rede 9
02.09.02.08 | Ata de reunido Ata 1 2 anos 2 anos 2 anos 2 anos Nao Nao | Totalidade
A
vigéncia
esgota
. . . ~ < . Amostra-
02.09.02.09 | Convite recebido Convite 1 Anual com a 1 ano Nao Nao Sim orm
realiza- 9
¢ao do
evento
- ix . = . Amostra-
02.09.02.10 | Oficio convocando para reuniao Oficio 1 4 anos 4 anos 4 anos 4 anos Nao Sim
gem
i n = = Amostra-
02.09.02.11 | Pauta de reuniao Pauta 1 Anual 1 ano 1 ano 1 ano Nao Nao gem
Novos
registros, a
cépia da
versao
02.09.02.12 | Site institucional Site 2 Continuo p;?r:Z:Zrce Continuo Continuo Nao Nao | Totalidade
com
guarda
perma-
nente
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02.09. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCAGAO

02.09.02. SUBFUNGAO: COORDENAGAO PEDAGOGICA — ENSINO FUNDAMENTAL — OFICINA PEDAGOGICA “Andreza Ferraz de Campos”

DOCUMENTOS

PRAZO DE

PRAZO
ARQUIVAMENTO

DESTINAGAO FINAL

cODIGO

SERIE DOCUMENTAL

TIPO

DOCUMEN-

TAL

SUPORTE
1.PAPEL
2DIG. OU ELETR
3FITAMAG. K7
ou VIDEO
4FILME

VIGENCIA

PRESCRI-
GAO

PRECAUGAO

ARQUIVO
GERAL/
CENTRAL

ARQUIVO
CORRENTE

MICRO-

FILME

1.8IM
2.NAO

ELIMI-
NAGAO

GUARDA
PERMA-
NENTE
APM *

1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE

OBSER-
VAGOES

SIGILO

1.5IM
2.NAO

AMPARO LEGAL

02.09.02.13

Banco de imagens

Arquivo

Anual

Anual

Anual Anual

Amostra-
gem

Cépia da
ultima
versao
devera
para ser
provi-
denciada
anual-
mente

02.09.02.14

Registro Fotografico

Arquivo

4 anos

4 anos

Perma- Perma-
nente nente

Totalidade

Cépia da
ultima
versao
para
guarda
perma-
nente
deve ser
provi-
denciada
anual-
mente
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02.09. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DA’EDUCAC}AO ]
02.09.02. SUBFUNCAO: COORDENACAQO PEDAGOGICA — ENSINO FUNDAMENTAL — OFICINA PEDAGOGICA “Andreza Ferraz de Campos”

PRAZO =
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL

GUARDA
SUPORTE MICRO-

PERMA-

. TIPO 1.PAPEL R _ ARQUIVO FILME _

CODIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | 20G.0UELETR. | VIGENCIA PRgggm PRECAUGAO | ARQUNO. GERAL/ NEA'&",'{'O NENTE
TAL “ou VibEo CENTRAL 1.5IM APM

4 FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM

2.TOTALIDADE

OBSER-
VAGOES

SIGILO

1.5IM
2.NAO

AMPARO LEGAL

Perma- Perma-

02.09.02.15 | Registro sonoro Arquivo
nente nente

1 4 anos 4 anos Nao Nao | Totalidade

Cépia da
ultima
versao

para
guarda
perma-
nente deve
ser provi-
denciada
anual-
mente

Oficio /
Memo- 1 2 anos 2 anos 2 anos 2 anos Nao Sim
randos

02.09.02.16 Comupi_cadqs_sobre realizagéo de
cerimdnia oficial

02.09.02.17 | Dossié de eventos Dossié 1 5 anos 5 anos Permanente Permanente Nao Nao | Totalidade

02.09.02.18 | , . o Video 1 4 anos 4 anos Perma- Perma- Nao Nao | Totalidade
Video Institucional nente nente

Cépia da
Ultima
versao
para
guarda
perma-
nente deve
ser
providen-
ciada
anualmen-
te
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02.09. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DA’EDUCAC}AO .
02.09.02. SUBFUNCAO: COORDENACAO PEDAGOGICA — ENSINO FUNDAMENTAL — OFICINA PEDAGOGICA “Andreza Ferraz de Campos”

DOCUMENTOS PRAZO DE ARQSIT;:%VIOENTO DESTINAGAO FINAL
ARDA
PO SUPORTE ARQUvo | MICRO- ?,LéRM A SIGILO
. . | PaPEL . PRESCRI- 5 ARQUIVO FILME | ELIMI- NENTE OBSER-
coDIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | 28/%.00E1EM. | VIGENCIA CAO PRECAUGAO | [ pernTE GERAL/ NAGAO M VAGCOES ‘om AMPARO LEGAL
TAL oU VIDEO CENTRAL 1.5IM 2.NAO
4.FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
O Material
de
Folheto / catalogo / cartaz de Folheto / Perma- Perma- (zilguel?;ﬁ?c?
02.09.02.19 | . = 9 catalogo / 4 anos 4 anos Nao Nao | Totalidade
divulgagao de evento ¢ 1 nente nente deve
cartaz integrar o
dossié de
Eventos
02.09.02.20 | Lista de Presenga Relatério 1 4 anos 4 anos 4 anos 4 anos Nao Nao | Totalidade
- . . Perma- Perma- = = .
02.09.02.21 | Instrugcdes normativas Guia 1 5 anos 5 anos erma erma Nao Néo | Totalidade
nente nente
02.09.02.22 | Regimento Interno Regi- 1 5 anos 5 anos Perma- Perma- Nao | N&o | Totalidade
mento nente nente
Até
completar
Livro / o livro, Perma- Perma-
02.09.02.23 | Livro de Protocolo 1 apos Nao Nao | Totalidade
caderno guarda nente nente
perma-
nente
Catalogo
Catalogos/apostilas (modelos) S Na Na
02.09.02.24 / ortfél?os dtga Bes modelos 1 vigéncia | vigéncia Permanente Permanente Nao Nao | Totalidade
P ¢ de da gestao | da gestéao
apostilas
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02.09. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DA’EDUCAC}AO .
02.09.02. SUBFUNCAO: COORDENACAO PEDAGOGICA — ENSINO FUNDAMENTAL — OFICINA PEDAGOGICA “Andreza Ferraz de Campos”

PRAZO ~
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO! GUARDA
TIPO 1PAPEL ARQUIVO : PERMA- SIGILO
| 206 00 EETR. PRESCRI- ARQUIVO FILME | ELIMI- NENTE OBSER-
cODIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | 201500 ELET VIGENCIA CAO PRECAUGAO | (opeENTE GERAL/ NAGAO APM * VACOES rsm AMPARO LEGAL
TAL OU VIDEO CENTRAL 1.5IM 2.NAO
4 FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
Trata se de
cépia
porque o
- . R L iginal
Oficios relativos a aquisicdo de - ~ ) Amostra- [ °rngina
02.09.02.25 biblioarafi quisic Oficio 1 1 ano 1 ano 1 ano 1 ano Nao Sim integra o
acervos bibliograficos gem processo
de
aquisicao
de acervo
A elimina-
cao esta
condicio-
nada a
- _ = . . inexistén-
02.09.02.26 | Oficios Oficio 1 4 anos 4 anos 4 anos 4 anos Nao Sim | Totalidade cia de
fatores
determi-
nantes de
sua guarda
Comuni-
cagao
. . . Interna —
02.09.02.27 | Circular / Avisos / Comunicados / h . ~ . Amostra-
Memorandos Circular; 1 4 anos 4 anos 4 anos 4 anos Nao Sim gem
Avisos;
Memoran
dos
Coma
. . No ano realiza- No ano No ano < . .
02.09.02.28 | Convite Convite 1 ) ~ ) ) Nao Sim | Totalidade
vigente ¢éo do vigente vigente
Evento
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02.09.

FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCAGAO

02.09.02. SUBFUNGAO: COORDENAGAO PEDAGOGICA — ENSINO FUNDAMENTAL — OFICINA PEDAGOGICA “Andreza Ferraz de Campos”

PRAZO -
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
GUARDA
SUPORTE MICRO- PERMA-
TIPO 1.PAPEL ARQUIVO SIGILO
- - ; : e PRESCRI- M ARQUIVO FILME | ELIMI- NENTE OBSER-
coDIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | 200 0uElEMR. | VIGENCIA CAO PRECAUGAO | (oppENTE GERAL/ NAGAO APM * VACOES sm AMPARO LEGAL
TAL ou VIDEO CENTRAL 1.5IM 2.NAO
4. FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
Na Na Na Na
vigéncia | vigéncia vigéncia da | vigéncia da
L . Cursos / = = = ~ = . Amostra-
02.09.02.29 | Formagdes e Capacitagdes da gestdo | da gestao gestao gestao Nao Sim
Palestras - s = . . gem
adminis- | adminis- administrati | administra-
trativa trativa va tiva
Na Na Na Na
Avaliagdes diagndsticas — internas | Avaliagbe vigéncia | vigéncia vigéncia da | vigéncia da
02.09.02.30 ¢ 9 ¢ 1 da gestdo | da gestéo gestao gestao Nao Nao | Totalidade
e externas S . e = . .
adminis- | adminis- administrati | administra-
trativa trativa va tiva
Na Na Na Na
vigéncia | vigéncia vigéncia da | vigéncia da
02.09.02.31 | Curriculo Municipal Curriculo 1 da gestdo | da gestao gestao gestao Nao Nao | Totalidade
adminis- | adminis- adminis- adminis-
trativa trativa trativa trativa
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02.09. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCAGAO
02.09.03. SUBFUNGAO: MERENDA ESCOLAR

DOCUMENTOS PRAZO DE ARQSIT;:%VIOENTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO GUARDA
TIPO 1PAPEL ARQUIVO : PERMA- SIGILO
coDIGO SERIE DOCUMENTAL DO(?rlAI\IiIEN- 2010 SUELETR. | VIGENCIA PRg;gR" PRECAUGAO c%';%‘é'x% &EEQ%. FILME NEk(I;hl’TI\IC-) NA?"VITE \?:(fggé om AMPARO LEGAL
O:JF\\ChDAEO 21:2(“) 1.AMOSTRAGEM 2NRo
2.TOTALIDADE
Oficios / 1 Amostra-
02.09.03.01 | Oficios / Memorandos Memo- 5 anos 5 anos 5 anos 5 anos Nao Sim em
randos 9
- . . - = . Amostra-
02.09.03.02 | Relatdrios de visita Técnica Relatério 1 5 anos 5 anos 5 anos 5 anos Nao Sim gem
De Original &
acordo Apos Secreta-ria
02.09.03.03 | Abertura de CAT Relatério 1 como término 5 anos 5 anos Nao N&o | Totalidade e Me-
prazo no | do prazo renda
relatério copia
. . Folha de Original a
02.09.03.04 Contrp'le_ diario de frequéncia dos frequén- 1 Anual 2 anos 2 anos 2 anos Nao Nao | Totalidade Prefeitura
estagiarios . e Meren-
cia da - copia
02.09.03.05 | Requisicdo de materiais Relatério 1 Anual Anual 2 anos 2 anos Nao Nao | Totalidade
02.09.03.06 | Termo de responsabilidade Termo 1 5 anos 5 anos 5 anos 5 anos Nao N&o | Totalidade
02.09.03.07 | Nota fiscal em geral Nota 1 Anual Néo Permanen- | Permanen- | . | Nzo | Totalidade
Fiscal prescreve te te
02.09.03.08 | "'aniihas de quilometragem de Planilha 1 Anual | Anual 5 anos Sanos | Nao | Sim | Amosta-
veiculos gem
IPVA, Amostra-
02.09.03.09 | Documentos de veiculos Licencia- 1 Anual Anual 1 ano Nao Nao Sim om
mento 9
2.09.03.10 | Controle de gas Planilha 1 Anual Anual 1 ano N&o Nao | Sim A”;]‘;t]ra'
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02.09. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCAGAO
02.09.03. SUBFUNGAO: MERENDA ESCOLAR

DOCUMENTOS

PRAZO DE

PRAZO

DESTINAGAO FINAL

ARQUIVAMENTO
SUPORTE MICRO GUARDA
, . TIPO 1PAPEL . PRESCRI- - ARQUIVO ARQUVO | EmE | ELiMI- PERMQNENT oBser. | SlelLo
2.DIG. OU ELETR.
coDIGO SERIE DOCUMENTAL DOC-:rliI\IiIEN- ISR | VIGENCIA CAO PRECAUGAO | (opreNTE éﬁai NACAO APM * VAGOES sm AMPARO LEGAL
Ou VIDEO 1.8IM 2.NAO
4. FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
Prazo Prazo
02.09.03.11 | Laudos médicos de funcionarios La}udos 1 estipulado | estipulado 2 anos 2 anos Nao Sim
médicos pelo pelo
médico médico
02.09.03.12 | Cartdo de pontos dos funcionarios | Relatério 1 Anual Néo Permanen- | Permanen- Nao Nao 2
prescreve te te
Original a
. - . = = Secreta-ria
02.09.03.13 | Livro de Ponto — Funcionarios Livro 1 Anual Anual 5 anos 5 anos Né&o Né&o 2 e Merenda
coépia
Prontua- Original a
Boletim de frequéncia, atestados rio de = = Prefeitura
02.09.03.14 | medicos, abonadas funciona- ! Anual Anual Permanente Permanente Nao Nao 2 e Meren-
rios da — copia
02.09.03.15 | Planilha de temperatura Planilha 1 Anual Anual 1 ano 1 ano Nao Sim
Até
- . . - Prazo no | realiza-
02.09.03.1¢ | Certificados de servicos realizados | Certifica- 1 certifica- | gdo de Prazono | Prazono | ... sim
na Merenda dos certificado | certificado
do novo
servico
Recibo /
02.09.03.17 | Distribuicdo de merenda Roma- 1 Anual Anual 1 ano 1 ano Nao Sim
neio
02.09.03.18 | Caderno de visita nas UEs Caderno 1 Anual Anual 5 anos 5 anos Nao Nao 2
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02.09. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCAGAO
02.09.03. SUBFUNGAO: MERENDA ESCOLAR

PRAZO &
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
GUARDA
TIPO SUPORTE ARQuUIvO | THCRO- PERMA.
. ! R PRESCRI- ARQUIVO FILME ELIMI- NENTE OBSER-
coDIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | 2DIG.OUELETR. |  y|GENCIA 2 GERAL/ % . AMPARO LEGAL
TAL S.E;LA\BASEOK7 CAO CORRENTE CENTRAL s NACAO APM VAGOES
4 FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
02.09.03.19 | Controle de estoque em geral Relatério 1 Anual Anual 1 ano 1 ano Nao Sim
. . = Planilha / ~ . 1
02.09.03.20 | Romaneios de alimentacao romaneio 1 Anual Anual 5 anos 5 anos Nao Sim
02.09.03.21 | Inventarios de compras / material Relatério 1 Anual Anual 5 anos 5 anos Nao Sim 1
Requisi¢des diarias de
02.09.03.17 | abastecimento interno para Planilha 1 Anual Anual 1 ano 1 ano Nao Sim 1
produgéo
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2.09 FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DA EDL’JCAQAO B i
2.09.04. SUBFUNCAQO: COORDENACAO PEDAGOGICA — EDUCACAO INFANTIL — OFICINA PEDAGOGICA “Andreza Ferraz de Campos”

DOCUMENTOS

PRAZO DE

PRAZO

DESTINAGAO FINAL

ARQUIVAMENTO
GUARDA
PORTE -
6 . oo Z:E‘Z‘% e : PRESCRI- A ARQUIVO arauvo | "0Ng | e . NERTE opser. | S'°*°
cODIGO SERIE DOCUMENTAL DOCTllJ\II\iIEN- Dio-oumER | VIGENCIA CAO PRECAUGAO | . peeNTE &ESQ%_ NACAO pratis VACOES wom AMPARO LEGAL
ou VIDEO 1.5IM 2.NAO
4. FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
3 Apos 05
Proposta Pedagégica — Rede anos com
Municipal/Escolas inns = ; Amostra-
2.09.04.01 - . Proposta 1e2 05 anos | a criagédo 05 anos 05 anos Nao Sim
Beneficentes/Escolas Particulares de nova gem
proposta
Apos 05
Plano de Gestéo - Rede anos com Amostra-
2.09.04.02 | Municipal/Escolas Plano 1e2 05 anos | acriagéo 05 anos 05 anos Nao Sim
. . gem
Beneficentes/Escolas Particulares de nova
proposta
Relatorio de Visitas - Rede Ap6s 01 Amostra-
2.09.04.03 | Municipal/Escolas Relatério 1e2 01 ano P 02 anos 02 anos Nao Sim
. . ano gem
Beneficentes/Escolas Particulares
2.09.04.04 | Registro de Reunidées/Formacdes Relatério 1e2 01 ano Ap::001 02 anos 02 anos Nao Nao | Totalidade
Até 05
anos
2.09.04.05 | Projetos/Parcerias Externas Contrato 1e2 Até novo apos o Nao Nao | Totalidade
contrato término
do
contrato
2.09.04.06 | COMprovantes de Entregas de Relatorio | 1e2 | 01ano | 05anos 05anos | 05anos | N&o | Nao | Totalidade
Materiais, Livros, Brinquedos
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02.09 FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCAGAO
02.09.05. SUBFUNGAO: SECRETARIADO — GABINETE DA SECRETARIA

DOCUMENTOS PRAZO DE ARQSEI?\%II%NTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO GUARDA
TIPO 1PAPEL ARQUIVO : PERMA- SIGILO
PRESCRI- ARQUIVO FILME ELIMI- NENTE OBSER-
cODIGO SERIE DOCUMENTAL DO(:‘rlil\leN- 25%0%[5?5 VIGENCIA CAO PRECAUGAO | (o perNTE c%ﬁéki - NACAO APV - VACOES vom AMPARO LEGAL
4 FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM ZNAo
2.TOTALIDADE
Estatutos Estaduais, Leis,
02.09.05.01 | Decretos, Regimentos, Planos Copias 1 5 anos 5 anos 5 anos 5 anos Nao Néo | Totalidade
Municipais
02.09.05.02 Pauta qe. reunies da Srﬁ’ Pautas 1 5 anos 5 anos 5 anos 5 anos Nao Nao | Totalidade
Secretaria com Sr. Prefeito
Documentos de Processos
02.09.05.03 | récebidos da Prefeitura para Oficios 1 15anos | 15 anos 15anos | 15anos | Nio | N&o | Totalidade
analise e respostas (Camara e
Processos licitatorios)
Correspondéncias oficiais de ,
Tribunal de contas, Ministério
02.09.05.04 | Publico do Trabalho, Ministério Oficios 1 5 anos 5 anos 5 anos 5 anos Nao Sim | Totalidade
Publico do Estado de Sao Paulo,
recebidos e respondidos.
Termo de compromisso de Termo de
02.09.05.05 . P ) compro- 1 5 anos 5 anos 5 anos 5 anos Nao Sim | Totalidade
zeladoria e voluntariado .
misso
Processo SME — Chamamento -~ ~ . .
02.09.05.06 Publico 01/2020 Copia 1 5 anos 5 anos 5 anos 5 anos Nao Sim | Totalidade
02.09.05.07 Past_a _de _Proc~esso de ] Perma- Perma- Permanen- | Permanen- Nio Nio | Totalidade
Municipalizagéo 2010 nente nente te te
02.09.05.08 | Lista de formagao de Professores Registro 1 5 anos 5 anos 5 anos 5 anos Nao Sim | Totalidade
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02.09 FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCAGAO

02.09.05. SUBFUNGAO: SECRETARIADO — GABINETE DA SECRETARIA

PRAZO _
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
GUARDA
, TIPO e . PRESCRI- ARQUIVO ARQUIVO ELIMI- ':.EEmN;Q- OBSER-
coDIGO SERIE DOCUMENTAL Dochillv_uzN- Zg;jtg%éz;;» VIGENCIA CAO CORRENTE éﬁ?ﬁi NACAO et VACOES AMPARO LEGAL
4 FILME 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE

Correspondéncias oficiais de
02.09.05.09 | Escolas, Secretarias, Gabinete da Oficios 1 5 anos 5 anos 5 anos 5 anos Sim | Totalidade

Prefeitura, Delegacia de Ensino.

Documentos internos : da
02.09.05.10 ggigﬁg?;:os:; (:%%oggcrﬁbiitor ':gi?:s' 1 5 anos 5 anos 5 anos 5 anos Sim | Totalidade

setor financeiro e transportes.

Pasta de obras e reformas: Perma- Perma- Permanen- | Permanen-
02.09.05.11 | planilhas orgamentarias, medi¢cdes | Planilhas 1 Nao | Totalidade

e aditivos. nente nente te te
02.09.05.12 ggtzzﬁcglg?;g_?s&mo Juridico: Contrato 1 5 anos 5 anos 5 anos 5 anos Nao | Totalidade
02.09.05.13 | Livros de Protocolos Registro 1 15 anos 15 anos 5 anos 5 anos Nao | Totalidade
02.09.05.14 | Livro de Atas Registro 1 10 anos | 10 anos 10 anos 10 anos Néo | Totalidade
02.09.05.15 E)ZC")‘;”H?:‘;‘;SZ"()‘; convénio Unes | Gonvenio | 1 | 05anos | 05 anos 05anos | 05anos Nzo | Totalidade
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02.09. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCAGAO
02.09.06. SUBFUNGAO: FINANCEIRO

DOCUMENTOS PRAZO DE ARQS:f,ﬁfW%NTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO GUARDA
TIPO 1PAPEL ARQUIVO ! PERMA- SIGILO
- . PRESCRI- M ARQUIVO FILME | ELIMI- OBSER-
CODIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- 2010 SUELETR. | VIGENCIA CAO PRECAUGAO | opornre SERAL NACAO | apm- VAGOES com AMPARO LEGAL
O;J F\\ChDAEO ;ﬁlﬂh{l} 12ATM:I)?'i'[:)AAK?)EEM 2NAO

02.09.06.01 | Processos de Compra Processo 1e2 01 ano 10 anos 05 anos 15anos | Nao Nao Totalidade
02.09.06.02 Processo Extra .de, I.NSS - Processo 1e2 01 ano 10 anos 05 anos 15anos | Néo Néo Totalidade

Pagamento Ordinario e
02.09.06.03 Propessps de Compras — Processo 1e2 01 ano 20 anos 05 anos 15anos | Nao Nao Totalidade

Estimativo e
02.09.06.04 | S'OPE (Sistema de informagdo | Sistema/ 0fano | 05anos 05 anos 05anos |Nso |Nao |Totalidade

sobre Orgamentos Publicos) Relatorio 1e2

Extratos/

02.09.06.05 | EX{ratos Bancarios/ Conciliagdo langa- | 455 lof1an0 | 02anos 02 anos O5anos |Nao |Sim |Amostra-

Bancaria mentos gem

contabeis

02.09.06.06 | Processos de Vale Transporte Processo 162 01 ano 10 anos 05 anos 15anos | Nao Nao Totalidade

Prestacéo de Contas das creches
02.09.06.07 Fllantrop|c~as (Termo_ de . Processo 1e2 01 ano 15 anos 05 anos 15anos | Nao Nao Totalidade

colaboragéo da Sociedade Civil) e

APAE
02.09.06.08 | Prestagdo de Contas do PDDE Processo 1e2 01 ano 15 anos 05 anos 15anos | Nao Nao Totalidade
02.09.06.09 | Prestacdo de Contas do PNATE Processo 1e2 01 ano 15 anos 05 anos 15anos | Nao Nao Totalidade
02.09.06.10 | Prestacdo de contas do PNAE Processo Te2 01 ano 15 anos 05 anos 15anos | Nao Nao Totalidade
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02.09. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCAGAO
02.09.06. SUBFUNGAO: FINANCEIRO

PRAZO -
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO GUARDA
TIPO 1PAPEL ARQUIVO ! PERMA- SIGILO
- - DG, , N PRESCRI- M ARQUIVO FILME ELIMI- NENTE OBSER-
cODIGO SERIE DOCUMENTAL DogrlﬂlEN- Zggjzfyuigézgf VIGENCIA CAO PRECAUGAO | (OpmENTE c%i?ﬁk{_ o NAGAO et VACOES Lo AMPARO LEGAL
4. FILME 2.‘Ni\0 1.AMOSTRAGEM 2NAO
2.TOTALIDADE
02.09.06.11 E;?:Ztlz%alzos?aedﬁglmas do Transporte Processo 1e2 01 ano 15 anos 05 anos 15 anos Nao Nao | Totalidade
Original
Prestagdo de Contas — Verba eé‘;’:ft:gia
02.09.06.12 | Miuda — Secretaria e Merenda Processo 1e2 05 anos 10 anos 05 anos 10 anos Nao Nao | Totalidade lidade no
Escolar sistema
PEC
5 Decreto
- " . Termo de At n° 43.072, de 04
Convénios — Convénio Parceria Parceria Atualiza- d o de 1998
02.09.06.13 | Educacional Estado/Prefeitura 1e2 ¢do de Nao | Nio | Totalidade e maio de 1996 ¢
Educa- da Lei Municipal
cional um Novo n° 3.168, de 11 de
Termo setembro de 1997
- . Lei Municipal n®
Convénio: Consolato Generale Termo de Até 3.237, de 20 de
D’ltalia a San Paolo-Ufficio Parceria Atualiza- maio de 1998.
02.09.06.14 | Scolastico — FECIBESP — Educa- 1e2 céo de Nao Nao | Totalidade Circulo ltaliano de
Federazione degli Enti Culturali cional um Novo Guaratin-gueté
Brassilani dello Santo di San Paolo Termo Rua Guaranis n
160 - Pedregulho
Repasses: Creches Filantrépicas,
02.09.06.15 II:‘{Fe)éL:Erso QESE — Repasse Mensal Processo 1e2 05 anos 10 anos 05 anos 10 anos Nao Nao | Totalidade
as Escolas Municipais
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02.09. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCAGAO
02.09.06. SUBFUNGAO: FINANCEIRO

PRAZO _
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
P SUPORTE ARQUIVO MICRO- %Léﬁ':,&f\ SIGILO
. . oy - PRESCRI- m ARQUIV FILME | ELIMI- BSER-
coDIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | 2DIS.0UELETR | VIGENCIA 920 PRECAUGAO COR%UEN‘T)E GERAL/ NACAO N:;‘JE \(I)A(;SOES om AMPARO LEGAL
TAL ou VIDEO CENTRAL 1.5IM 2.NAO
4 FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
Documentagao - Passe Escolar Oficios e Amostra
02.09.06.16 AIUNOS - ¢ Memo- 1e2 01 ano 5 anos 05 anos 05 anos Nao Sim em
randos 9

Referéncia

— mesmo

que tenha

Ate novas
i : : atualiza-
02.09.06.17 | L&is, Decretos, Portarias, Legista- | 4o, | novas N&o | N&o | Totalidade | coesa
Resolugdes (Convénios) cao atu?hza- legislagio
coes nao podera
ser
descarta-
da
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02.09. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCAGAO
02.09.07. SUBFUNCAO: UAC — UNIDADE AVANCADA DE COMPRAS

DOCUMENTOS PRAZO DE ARQSﬁ/ﬁnoENTo DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO GUARDA
TIPO 1PAPEL ARQUIVO : PERMA- SIGILO
PRESCRI- ARQUIVO FILME ELIMI- NENTE OBSER-
- 2.DIG. OU ELETR. O i o
cODIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | 201500 ELET VIGENCIA CAO PRECAUGAO | (o bernTE GERAL/ NAGAO APM - VACOES rm AMPARO LEGAL
TAL ou VIDEO CENTRAL 1.5IM 2.NAO
4.FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
Apods
isicio Di Prazo térrF;lino
02.09.07.01 | Processo de Aquisicdo Direta (AD) Contrato | 1e2 | Contra- IS Ndo | Nzo | Totalidade
tual
Contrato
Copias de documentos de abertura
de Processos: Material de
consumo e permanente, veiculos e Docu- ~ ~ .
02.09.07.02 P 1e2 10 anos Nao Nao | Totalidade
pegas, servigos de transportes, mentos
manutengao e Monitoramento
Telefonia Movel
O
processo &
encami-
nhado ao
setor
financeir
02.09.07.03 | Processo de Compras Processo 1e2 Anual 20 anos 05 anos 15 anos Nao N&o | Totalidade | para paga-
mento,
apods a
Prefeitura
ou Arquivo
da Educa-
céo
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02.09. FUNCAO: SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCAGAO
02.09.08. SUBFUNCAO: PATRIMONIO

PRAZO ~
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO GUARDA
TIPO 1.PAPEL ARQUIVO ) PERMA- SIGILO
- - = PRESCRI- M ARQUIVO FILME ELIMI- NENTE OBSER-
cODIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | 2DIG.OUELETR. | yIGENCIA PRECAUGAO GERAL/ M - - AMPARO LEGAL
TAL ol Voo GAo CORRENTE CENTRAL wsm | NAGAO APM VAGOES Jsm
4 FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
Cépias de Documentos de Notas ~ . Amostra-
02.09.08.01 pias « . e 1 10 anos 10 anos 10 anos 10 anos Nao Sim
aquisicao de Bens Duraveis Fiscais gem

Documentos de retiradas de
materiais inserviveis /
02.09.08.02 | transferéncias de materiais para Oficios 1 5 anos 5 anos 5 anos 5 anos Nao N&o | Totalidade
Unidades Escolares / Solicitagdes
de doagao

02.09.08.03 Documgntos paza chape?nlepto de | Memoran 1 5 anos 5 anos 5 anos 5 anos Nao Nao | Totalidade
materiais com n° de patriménio dos

02.09.08.04 Docurn’ner)tos diversos: Boletim de Registro 1 5 anos 5 anos 5 anos 5 anos Nao Nao | Totalidade
ocorréncias
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02.09. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DA EI?UCAQAO B
02.09.09 SUBFUNCAO: CENTRO DE DISTRIBUICAO DA EDUCACAOQO

PRAZO -
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO! GUARDA
- PERMA- SIGILO
TIPO 1.PAPEL ARQUIVO
. _ | 2016 o0 ElETR. o PRESCRI- M ARQUIVO FILME | ELIMI- NENTE OBSER-
cODIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | 20 00ElETR | VIGENCIA CAO PRECAUGAO | (opeENTE GERAL/ NACAO et VACOES o AMPARO LEGAL
TAL oU VIDEO CENTRAL 1.5IM 2NAO
4 FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
. . Perma- Perma- Permanen- | Permanen- = = .
02.09.09.01 | Livro de Ponto Livro 1 Nao Nao | Totalidade
nente nente te te
Oficios /
02.09.09.02 | Oficios em Geral / Memorandos memo- 1 Anual Anual 10 anos 10 anos Nao Nao | Totalidade
randos
L Notas - ~ .
02.09.09.03 | Notas Fiscais Fiscais 1 20 anos 20 anos 20 anos 20 anos Nao N&o | Totalidade
02.09.09.04 | Livro de Protocolo Livro 1 5 anos 5 anos 5 anos 5 anos Nao Nao | Totalidade
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02.09. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCAGAO
02.09.10. SUBFUNGAO: UNIDADES ESCOLARES

DOCUMENTOS

PRAZO DE

PRAZO

DESTINAGAO FINAL

ARQUIVAMENTO
SUPORTE MICRO! GUARDA
TIPO 1PAPEL ARQUIVO : PERMA- SIGILO
. bl ) R PRESCRI- < ARQUIVO FILME ELIMI- NENTE OBSER-
cODIGO SERIE DOCUMENTAL Dochillv_uzN- 200 e | VIGENCIA GAO PRECAUGAO | ~~prenTE éﬁ?ﬁk{ NAGAO APM - VAGOES vom AMPARO LEGAL
OA:JF\\ChDAEO ;ﬁlﬂh{l} 1.AMOSTRAGEM 2NAO
2.TOTALIDADE
Prontua- Perma- Perma- Permanen- | Permanen- = = .
02.09.10.01 | Documentos referentes aos alunos . 1 Nao Nao | Totalidade
rio nente nente te te
Documentos de materiais Oflcios / = . Amostra-
02.09.10.02 . Memo- 1 Anual 05 anos 05 anos 05 anos Nao Sim
recebidos gem
randos
Oficios / Amostra-
02.09.10.03 | Oficios / Memorandos Memo- 1 Anual 05 anos 05 anos 05 anos Nao Sim em
randos g
02.09.10.04 | Documentos da Merenda Ror_na- 1 Anual 5 anos 5 anos 5 anos Nao Sim Amostra-
neios gem
Prestacéo de contas e outros N&o Permane- | Permanen- .
02.09.10.05 g Processo 1 Prescre- Nao Nao | Totalidade
documentos referentes a finangas ve te te
Prestacéo de contas e outros N&o Permanen- | Permanen- .
02.09.10.06 " Processo 1 Prescre- Nao N&o | Totalidade
documentos referentes a finangas ve te te
N&o Permanen- | Permanen- Send
02.09.10.07 | Decretos Decreto 1 Prescre- Nao N&o | Totalidade t el. od
ve te te atualizado
N&o Permanen- | Permanen- Send
02.09.10.08 | Estatuto Estatuto 1 Prescre- Ndo | Nio | Totalidade endo
ve te te atualizado
Néo Permanen- | Permanen- Sendo
02.09.10.09 | Plano de ensino / Plano de gestao Planos 1 Prescre- Nao Nao | Totalidade .
ve te te atualizado
N&o Permanen- | Permanen- Sendo
02.09.10.10 | Projeto Politico Pedagogico Projeto 1 Prescre- te te Nao Nao | Totalidade atualizado

ve
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02.09 FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCAGAO
02.09.10. SUBFUNGAO: UNIDADES ESCOLARES

PRAZO -
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
GUARDA
PO SUPORTE ARQUIVO PERMA-
1.PAPEL
CcODIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | 20c.0uetere | vigencia | PRESCRY e GERAL/ NENTE vyt AMPARO LEGAL
TAL ou ViDEO ¢ CENTRAL APM ¢
4. FILME 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
Néo Permanen- | Permanen-
02.09.10.11 | Livros de ponto Livro 1 Prescre- Totalidade
ve te te
| Pode ser
Prontua- Nio eliminado
rio dos Permanen- | Permanen- .
02.09.10.12 | Documentos de Professores 1 Prescre- Totalidade dos
profes- te te eventuais /
sores ve Efetjvos
nao
Néo Permanen- | Permanen-
02.09.10.13 | Inventario Inventario 1 Prescre- Totalidade
ve te te
Prontua-
rio ~
. Nao
- (Escritu- Permanen- | Permanen- .
02.09.10.13 | Prontuario do aluno = 1 Prescre- Totalidade
-Ud. 10, racao ve te te
Escolar
do Aluno)
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02.09. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DA ED_UCAQAO B
02.09.11. SUBFUNCAOQ: CENTRO DE CAPACITACAO E FORMACAO DE PROFESSORES

PRAZO M
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO GUARDA
TIPO 1PAPEL ARQUIVO FILME | ELIMIN | PERMA- SIGILO
CcoDIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | 200 0veter | vicencia | PRESCR' | precaugho | SRRSO | GERAL A- NeNTE VACOES AMPARO LEGAL
TAL “ou ViDEO CENTRAL 1.5M CAO APM Q,?L"{',
4.FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
. Requeri- = = .
02.09.11.01 | Requerimento de abonadas mento 1 Anual Anual 5 anos 5 anos Nao Nao | Totalidade
Oficios / Amostra-
02.09.11.02 | Oficios / Memorandos memo- 1 Anual Anual 5 anos 5 anos Nao Sim orm
randos 9
. . Permane | Permane Permanen- | Permanen- < ~ .
02.09.11.03 | Livro de Ponto Livro 1 Nao Nao | Totalidade
nte nte te te
- L Prontua- Permane | Permane Permanen- | Permanen- = ~ .
02.09.11.04 | Prontuario dos funcionarios rio 1 nte nte te te Nao Nao | Totalidade
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02.09. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCAGAO

02.09.12. SUBFUNGAO: PROMAE — PROGRAMA MUNICIPAL DE APOIO ESCOLAR

PRAZO ~
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO GUARDA
. PERMA- SIGILO
TIPO 1.PAPEL ARQUIVO
. _ | 2016 o0 ElETR. o PRESCRI- M ARQUIVO FILME | ELIMI- NENTE OBSER-
cODIGO SERIE DOCUMENTAL DO(-:rlAIIV_IEN s VIGENCIA CAO PRECAUGAO | (opeENTE éﬁ?ﬁk{ . NACAO et VACOES Lo AMPARO LEGAL
4 FILME 2.-NRO 1.AMOSTRAGEM 2NAO
2.TOTALIDADE
- Oficios/
Oficios / Memorandos / Memo- Amostra-
02.09.12.01 | correspondéncias recebidas / 1 Anual 05 anos 05 anos 05 anos Nao Sim
! randos, gem
expedidas
etc
Enviados
. . . = . Amostra- ara
02.09.12.02 | Boletins de frequéncia Boletim 1 Anual 05 anos 05 anos 05 anos Nao Sim para
gem Secretaria
Educacgéo
N&o Perma- Perma-
02.09.12.03 | Inventario Inventario 1 Prescre- Nao Nao | Totalidade
nente nente
ve
- - = . Amostra-
02.09.12.04 | Relatério Anual PROMAE Relatorio 1 Anual 5 anos 5 anos 5 anos Nao Sim gem
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02.09. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCAGAO
02.09.13. SUBFUNGAO: PSICOLOGIA - PROMAE — PROGRAMA MUNICIPAL DE APOIO ESCOLAR

DOCUMENTOS PRAZO DE ARQSﬁ/ﬁnoENTo DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO GUARDA
TIPO 1.PAPEL ARQUIVO : PERMA- SIGILO
PRESCRI- ARQUIVO FILME ELIMI- NENTE OBSER-
- 2.DIG. OU ELETR. bt ol oy
cODIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | 201500 ELET VIGENCIA CAO PRECAUGAO | (o bernTE GERAL/ NAGAO AP * VACOES rm AMPARO LEGAL
TAL oU VIDEO CENTRAL 1.5IM 2.NAO
4.FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM N
2.TOTALIDADE
02.09.13.01 ‘i Prontué- Nao Perma- | Perma- . ) _
09.79. Prontuario de alunos ] 1 Prescre- Nao Nao | Totalidade
rio nente nente
ve
. 1 ano 1 ano ~ . Amostra-
02.09.13.02 | Agendas de atendimentos Agenda 1 Anual 1 ano Nao Sim gem
Laudos / Nao
. . Perma- Perma- = ~ .
02.09.13.03 | Laudos e Relatérios Relato- 1 Prescre- Nao Nao | Totalidade
. nente nente
rios ve
.. ~ . Amostra-
02.09.13.04 | Termo de visitas Termo 1 Anual 05 anos 05 anos 05 anos Nao Sim gem
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02.09. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCAGAO
02.09.14. SUBFUNGAO: FONOAUDIOLOGIA - PROMAE — PROGRAMA MUNICIPAL DE APOIO ESCOLAR

PRAZO ~
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO! GUARDA
TIPO 1PAPEL ARQUIVO : PERMA- SIGILO
- - o PRESCRI- e ARQUIVO FILME ELIMI- NENTE OBSER-
- 2.DIG. OU ELETR. bt ot
CcODIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | 208,00 ELETR | VIGENCIA CAO PRECAUGAO | [ opernTE GERAL/ NAGAO APM - VACOES o AMPARO LEGAL
TAL oU VIDEO CENTRAL 1.5IM 2NAO
4. FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
- Prontua- Néo Perma- Perma- ~ ~ .
02.09.14.01 | Prontuario de alunos ] 1 Prescre- Nao Nao | Totalidade
rio nente nente
ve
. = Amostra-
02.09.14.02 | Agendas de atendimentos Agenda 1 Anual 1 ano 1 ano 1 ano Nao Sim gem
Laudos / Nao
L . Perma- Perma- = ~ .
02.09.14.03 | Laudos e Relatorios Relato- 1 Prescre- Néao N&o | Totalidade
rios ve nente nente
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02.09. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCAGAO
02.09.15. SUBFUNGAO: ATIVIDADES DE ORIENTAGCAO EDUCACIONAL E ASSISTENCIA SOCIAL - PROMAE — PROGRAMA MUNICIPAL DE APOIO ESCOLAR

PRAZO -
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO! GUARDA
- PERMA- SIGILO
TIPO 1.PAPEL ARQUIVO
. - o PRESCRI- M ARQUIVO FILME ELIMI- NENTE OBSER-
- 2.DIG. OU ELETR. bt = Py
cODIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | 2005088 | VIGENCIA Ao PRECAUGAO | ~oboenTE GERAL/ NAGAO APM - VAGCOES ‘sm AMPARO LEGAL
TAL ouU VIDEO CENTRAL 1.5IM 2NAO
4 FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
- . - = . Amostra-
02.09.15.01 | Relatdrio de visitas Relatério 1 Anual 05 anos 05 anos 05 anos Nao Sim gem
- . L. < . Amostra-
02.09.15.02 | Relatério de atendimentos Relatério 1 Anual 05 anos 05 anos 05 anos Nao Sim gem
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02.09. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCAGAO
02.09.16. SUBFUNGCAO: TRANSPORTE

DOCUMENTOS

PRAZO DE

PRAZO

DESTINAGAO FINAL

ARQUIVAMENTO
SUPORTE MICRO GUARDA
TIPO » ARQUIVO : PERMA- SIGILO
coDIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- 25;?&%%;3 VIGENCIA PRE;SR" PRECAUGAO C‘;’T&‘gx% GERAL/ FILME NEké“gb Nf;“h} E \?féggé sm AMPARO LEGAL
TAL oU VIDEO CENTRAL 1.5IM 2NAO
4 FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
Oficios / Memorandos / ('\)Af;%oos_, Amostra-
02.09.16.01 | correspondéncias recebidas / randos 1 Anual 05 anos 05 anos 05 anos Nao Sim em
expedidas ’ 9
etc
02.09.16.02 | Requisi¢cdes (materiais e servigos) Rzg:'ss" 1 Anual 05 anos 05 anos 05 anos Nao Sim Arr;zi:ra-
Original
. A . Nao Perma- Perma- = = . enviado a
02.09.16.03 | Boletim de frequéncia Boletim 1 prescreve nente nente Nao Nao | Totalidade Secretaria
Educacgéo
02.09.16.04 | Plataforma Digital — SED Platafor- 2 Néo Perma- | Perma- | \45 | Nao
ma prescreve nente nente
02.09.16.05 | Reduerimentos (solicitagdes Requeri- 1 Anual | Anual 02anos | 02anos | Nao | Sim | Amostra-
interna) mento gem
02.09.16.06 | Multas de veiculos (copias) Informe 1 Anual 1 ano 1 ano 1 ano Nao Sim Ar'r;::]ra-
02.09.16.07 | Alunos usuarios de transporte Cadastro 1 Anual Anual Anual Anual Nao Sim An;c;t]ra-
02.09.16.08 | COntrole de saida e entrada de Planilha 1 Anual | 05 anos 05anos | O5anos | Nao | Sim | Amostra-
veiculos gem
.- Nao
02.09.16.09 Plataformq Digital de controle de Platafor- 2 Prescre- Perma- Perma- Nio Nio | Totalidade
manutencéo ma ve nente nente
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02.09. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCAGAO
02.09.16. SUBFUNGAO: TRANSPORTE

PRAZO -
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO GUARDA
TIPO ! ARQUIVO : PERMA- SIGILO
coDIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- 25;?&%%;3 VIGENCIA PRE;SR" PRECAUGAO C‘;’T&‘gx% GERAL/ FILME NEké“gb NEEJI\EII . \?féggé sm AMPARO LEGAL
TAL oU VIDEO CENTRAL 1.5IM 2NAO
4 FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
Nao

02.09.16.10 | Plataforma Digital de controle de Plartna;‘or- 2 Prescre- Pneerrr]rzg- Pnegrr]r::- Nao | Nao | Totalidade

combustivel ve

. . Relatério
02.09.16.11 | hoalonos, fn’;'gfﬁ:rf'sgg's de e Notas 1 Anual | 02anos 02anos | 02anos | Nao | Sim | Totalidade | ("
¢ Fiscais
- . Relatério
02.09.16.12 ?:r']";mgs/ io'\::éiz tfl'j‘eff"s de e Notas 1 Anual | 02anos 02anos | 02anos | Néo | Sim |Totalidade | (-
Fiscais
< Nao

02.09.16.13 | Jermo de cessao de uso de Termo 1 Prescre- Perma- | Perma- | a4, | Nao | Totalidade

veiculos ve nente nente
02.09.16.14 | Seguro de veiculos Apdlice 1 Anual Anual Anual Anual Nao Sim Arr;]c;?:]ra-

. . . Licencia- ~ . .

02.09.16.15 | Licenciamento de veiculos mento 1 Anual Anual Anual Anual Nao Sim | Totalidade
02.09.16.16 | Emplacamento de veiculos Registro 1 Anual 05 anos 05 anos 05 anos Nao Sim | Totalidade

Certificados de tacografos e Certifi- = . Amostra-
02.09.16.17 Ensaios/INMETRO cados 1 Anual 02 anos 02 anos 02 anos Nao Sim gem
02.09.16.18 E:"Saéiifa';’;gt°”sms para eventos | oy, ihg 1 Anual | Anual Anual Anual | Ndo | Sim | Totalidade
02.09.16.19 | Cartdo delsencdo em Pragas de | (.2, 1 Anual | Anual Anual Anual | Nao | sim | Amosta-

Pedagio gem
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02.09.17 FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCAGAO
02.09.17. SUBFUNGAO: TRANSPORTE

PRAZO -
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO GUARDA
TIPO ! ARQUIVO : PERMA- SIGILO
coDIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- 255&%&5&;} vieencia | PRESERI | precAUGRO | JoiniNTe GERALI FILME NACAD | VENTE. | VRGOES | .ew | AMPAROLEGAL
Ou VIDEO 1.5IM 2.NAO
4 FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
02.09.16.20 | Processos de vistoria de Veiculos Processo 1 06 meses | 06 meses 06 meses | 06 meses Nao Sim An;c:rt]ra-
02.09.17.21 | Sursos de Atualizaggo de Cerifi- 1 05anos | 05 anos O5anos | O05anos | N&o | sim | Amostra-
Transporte Escolar cado gem
02.09.17.22 Cursos de Atuah;agao de Certifi- 1 05 anos 05 anos 05 anos 05 anos Nao Sim Amostra-
Transporte Coletivo cado gem
02.09.17.23 | Renovacdo de CNHs de Motoristas |  CNH 1 3-5 3-5 3_5anos | 3—5anos | Nao | sim | Amostra-
anos anos gem
N&o Perma- Perma-
02.09.17.24 | Boletins de ocorréncias Policiais Boletim 1 Prescre- Nao Nao
ve nente nente
02.09.17.25 'E‘;gflg‘r’as de Rotas do Transporte P'Te;rgg‘lg / 1 Anual | Anual Anual Anual | Nao | Sim
02.09.17.26 | Controle diario dos Motoristas Planilha 1 1 Anual Anual Anual Anual Nao
Nao
02.09.17.27 Pla'ltaforma de rastreamento de Platafor- 9 Prescre- Perma- Perma- Nio Nzo
veiculos ma ve nente nente
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02.09. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCAGAO ’
02.09.18. SUBFUNGAO: UNIVESP — POLO DE GUARATINGUETA

DOCUMENTOS PRAZO DE ARQSEI?\%II%NTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO GUARDA
TIPO 1PAPEL ARQUIVO ! PERMA- SIGILO
- - DI, ) o PRESCRI- e ARQUIVO FILME ELIMI- NENTE OBSER-
cODIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | 28S.00E15. | VIGENCIA CAO PRECAUGAO | [ opernTE GERAL/ NAGAO P VACOES o AMPARO LEGAL
TAL oU VIDEO CENTRAL 1.5IM 2NAO
4. FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM N
2.TOTALIDADE
Até
R . atualiza-
02.09.18.01 Convgnlo flrmadq entre 'Unlvesp ® | Convanio 1 cao de Perma- Perma- Nio NZo 2
Prefeitura Guaratingueta um Novo nente nente
convénio
. Requeri- = =
02.09.18.01 | Requerimento de abonadas mento 1 Anual Anual 5 anos 5 anos Nao Nao 2
Oficios /
02.09.18.01 | Oficios / Memorandos Memo- 1 Anual Anual 5 anos 5 anos Nao Sim
randos
Original
. A Notas encaminha
02.09.18.01 Notas flscals de assisténcia técnica Fiscais - 1 Perma- Perma- Perma- Perma- Nio Nzo 2 doa
de equipamentos L nente nente nente nente UNIVESP -
cépias
SP
02.09.18.01 | Livros de Ponto Livro 1 Perma- | Perma- Perma- | Perma- | \4, | Nao 2
nente nente nente nente
02.09.18.01 | Prontuario dos funcionérios Prontua- 1 Perma- | Perma- Perma- | Perma- | a4, | Nao 2
rio nente nente nente nente
Termo de aceite — Solugéo Sala
02.09.18.01 Google (termo de en_trega de Termo 1 Perma- Perma- Perma- Perma- Nio Nzo 2
Chromebooks e equipamentos nas nente nente nente nente
UEs do municipio)
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02.10. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES
02.10.00. SUBFUNGAO: ADMINISTRATIVO E SECRETARIADO

PRAZO _
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO GUARDA
TIPO 1PAPEL ARQUIVO ! PERMA- SIGILO
PRESCRI- ARQUIVO FILME ELIMI- NENTE OBSER-
coDIGO SERIE DOCUMENTAL DochinleN. 2018 Q0B VIGENCIA CAO PRECAUGAO | (o bernTE éﬁ?ﬁk{ NACAO PV * VACOES Lo AMPARO LEGAL
OBF}CBEO 21:% 1.AMOSTRAGEM 2NRO
2.TOTALIDADE
Registro de Empréstimo de Quadra | Formula- 01 ano Prazo de Amostra-
02.10.00.01 . 1 02 anos apos a = Nao Nao Sim Nao
e Campos de Futebol rio vigéncia precaugéo gem
01 ano Prazo de Amostra-
02.10.00.02 | Registro das Viagens dos Atletas Planilha 1 02 anos apos a = Nao Nao Sim Nao
PR precaugao gem
vigéncia
Correspondéncias
01ano Prazo de
1 - Oficios Oficio 1e2 02 anos apos = Nao Nao Sim | Totalidade Nao
TR, precaugao
vigéncia
02.10.00.03 M 01 ano b
2 - Memorandos emo- 1e2 02 anos apos razo d~e Nao Nao Sim | Totalidade Nao
rando TR precaugao
vigéncia
Comuni- 01 ano Prazo de
3 - omunicado Interno 1e2 02 anos apos = Nao Nao Sim | Totalidade Nao
cado TR precaugao
vigéncia
01 ano Prazo de
02.10.00.04 | Frequéncia Relatério 1e2 20 anos apods a = Nao Nao Nao | Totalidade Nao
PO precaugao
vigéncia
01 ano Prazo de
02.10.00.05 | Abonadas Relatério 1e2 20 anos apods a = Nao Nao Nao | Totalidade Nao
PO precaugao
vigéncia
01 ano Prazo de
02.10.00.06 | Aviso de Férias Relatério 1e2 20 anos apods a = Nao Nao Nao | Totalidade Nao
vigéncia precaugdo
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02.10. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES
02.10.01. SUBFUNGAO: FUNDO DE APOIO DESPORTIVO NAO PROFISSIONAL - FADENP

PRAZO -
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO GUARDA
. PERMA- SIGILO
TIPO 1.PAPEL ARQUIVO
. R PRESCRI- < ARQUIVO FILME ELIMI- NENTE OBSER-
_ | 2DIG. OUELETR. 9 vi
cODIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | 20 00ElETR | VIGENCIA CAO PRECAUGAO | (OpRENTE GERAL/ NAGAO et VACOES o AMPARO LEGAL
TAL P CENTRAL INAO 1.AMOSTRAGEM 2NAO
4 FILME 2.NAO 2. TOTALIDADE
01ano Prazo de
02.10.01.01 | Projetos FADENP Plano 1e2 04 anos apos recaucso Nao Nao Nao | Totalidade Nao
vigéncia P ¢
I . 01 ano
Contratos com Técnicos do Projeto . Prazo de = ~ = . ~
02.10.01.02 ) Plano 1e2 04 anos apos = Nao Nao Nao | Totalidade Nao
FADENP vigéncia precaugao




GRUPO FUNCIONAL: 02 — PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARATINGUETA

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE GUARATINGUETA
TABELA DE TEMPORALIDADE

143

02.11. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO E LAZER .
02.11.00. SUBFUNGAO: ADMINISTRATIVO, SECRETARIADO E CORPO TECNICO

DOCUMENTOS PRAZO DE ARQSI%?\%II%NTO DESTINAGAO FINAL
PO SUPORTE ArQuvO | MICRO- %‘é‘;ﬁ% SIGILO
1.PAPEL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL DOC-:rliI\IiIEN- 2pG QUELETR | VIGENCIA PRgggR" PRECAUGAO c%ﬁa%lljzlx% SERALI FILHE NE;I\_(I;'%I[) s \?féggé com AMPARO LEGAL
O;JF\\CEEO ;:IRN(; 1.AMOSTRAGEM 2NAO
2.TOTALIDADE
. . 01 ano
02.11.00.01 E'a”" Plurianual para o Turismo e Plano 1 04 anos ap6s Prazo de Sim | Nao | Totalidade
azer vigéncia precaugao
. 01 ano
02.11.00.02 .';'ar,‘o Anual da Secretaria de Plano 1 01 ano apos Prazo de Sim | Nao | Totalidade
urismo e Lazer vigéncia precaugao
Protocolo de Intengdes/ .
P Estipu- 05 anos
02.11.00.03 Convenlos_/ Contratos para o Convénio 1e2 lado no apos prazo Nao Nao | Totalidade
Desenvolvimento do Turismo e de vigénci
Lazer contrato e vigéncia
- . - 02 anos
02.11.00.04 | RelatOrios Anuais de Atividades | gajatgri 1 01 ano apos Prazo de sim | Nao | Totalidade
urismo e de Lazer vigéncia precaugao
- . - Até novo 02 anos
02.11.00.05 | Retatorios Mersais de Afividades | gejaterio 1 relatorio apss | Hrazode sim | sim | Amostra-
e Turismo e de Lazer SR precaugao gem
(anual) vigéncia
- . - Até novo 02 anos
02.11.00.06 | Fotat0rios Semanals de Atividades | gejaterio 1 relatorio apos | raz0de sim | sim | Amostra-
(mensal) vigéncia P ¢ 9
- - Até novo 02 anos
02.11.00.07 | Relatorio Anual de Atividades de | |41 relatorio apss | Hrazode sim | sim | Amostra-
Manutengao de Proprios 1e2 SR precaugao gem
(anual) vigéncia
Relatorios Anual de Atividades de Até novo 02 anos Prazo de Amostra-
02.11.00.08 | Manuteng&o e Abastecimento de Relatério 1 relatério apos recaucio Sim Sim em
Veiculos (anual) vigéncia P ¢ 9
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02.11. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO E LAZER .
02.11.00. SUBFUNGAO: ADMINISTRATIVO, SECRETARIADO E CORPO TECNICO

DOCUMENTOS PRAZO DE ARQSSﬁ%NTO DESTINAGAO FINAL
TIPO S ARQUIVO "2‘,5,?,,2' Pg:"ﬁ'?é& siGiLo
CODIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | 20 CUELET | VIGENCIA PRgggR" PRECAUGAO | [ARQUNO. GERAL/ NEké“gé NS \?:(fggé tew | AWPAROLEGAL
Hal I CENTRAL | ke
) 2.TOTALIDADE
- - . Até novo 02 anos
02.11.00.09 Eelatorlo Anual de Atividades Cale_nda- 1 relatorio apos Prazo d~e Sim sim Amostra-
arnavalescas rio IR precaugao gem
(anual) vigéncia
Relatério Anual de Atividades dos Calenda- At novo 02 anos Prazo de . . Amostra-
02.11.00.10 . e . relatério apos = Sim Sim
Roteiros Turisticos rio 1e2 B precaugao gem
(anual) vigéncia
Calendario de Atividades e Calenda- Prazo de
02.11.00.10 | Orcamento Programa de Esportes . 1 01 ano 02anos = Sim Nao | Totalidade
rio precaugao
e Lazer
01 ano Prazo de
02.11.01.12 | Frequéncia Relatério 1e2 20 anos apos a = Nao Nao Nao | Totalidade Nao
vigéncia precaugao
01 ano Prazo de
02.11.01.13 | Abonadas Relatério 1e2 20 anos apods a = Nao Nao Nao | Totalidade Nao
vigéncia precaugao
01 ano Prazo de
02.11.01.14 | Aviso de Férias Relatério 1e2 20 anos apods a = Nao Nao Nao | Totalidade Nao
vigéncia precaugao
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02.11. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO E LAZER .
02.11.00. SUBFUNGAO: ADMINISTRATIVO, SECRETARIADO E CORPO TECNICO

PRAZO -
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO GUARDA
TIPO 1PAPEL ARQUIVO ! PERMA- SIGILO
- - o PRESCRI- e ARQUIVO FILME ELIMI- NENTE OBSER-
- 2.DIG. OU ELETR. bt ot
coDIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | 28S.00E15. | VIGENCIA CAO PRECAUGAO | (opreNTE GERAL/ NACAO APM - VAGOES sm AMPARO LEGAL
TAL oU VIDEO CENTRAL 1.5IM 2NAO
4. FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
Correspondéncias
01 ano
- - . Prazo de = ~ . . ~
1 - Oficios Oficio 1e2 02 anos apos = Nao Nao Sim | Totalidade Nao
R precaugdo
vigéncia
Memo- 01 ano Prazo de
2 - Memorandos 1e2 02 anos apos = Nao Nao Sim | Totalidade Nao
02.11.01.1 rando SR precaugao
vigéncia
Comuni- 01 ano Prazo de
3 - Comunicado Interno (C.I.) 1e2 02 anos apos = Nao Nao Sim | Totalidade Nao
cado e precaugao
vigéncia
01 ano Prazo de Amostra-
4 - Documentos Recebidos Diversos 1e2 02 anos apos = Nao Nao Sim Nao
vigéncia precaugdo gem
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02.12.

FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DA SAUDE

02.12.00. SUBFUNGAO: DIRETORIA ADMINISTRATIVA - PLANEJAMENTO PATRIMONIAL E DE ASSISTENCIA A SAUDE

PRAZO %
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
GUARDA
PO SUPORTE ARQUIVO MICRO- PERMA-
1.PAPEL
PRESCRI- ARQUIVO FILME ELIMI- NENTE OBSER-
cODIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | 2DIG.OUELETR | VIGENCIA 2 PRECAUGAO GERAL/ X ~ AMPARO LEGAL
TAL 3.2|TUA\%)§.OK7 CAO CORRENTE CENTRAL s NAGAO APM * VACOES
4 FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
L . Até a
Requisicbes ao setor de compras - | Requisi- = .
02.12.00.01 Ter?‘no dge referéncia p qéo 1 contrata- 02 anos Nao sim
¢ cao
Requisigbes ao setor de compras — | Requisi- Até a = .
02.12.00.02 | ~cqUIsIcoe : P q 1 02 anos Nao | sim
manutengao predial cao compra
Correspondéncias
As copias
das
correspond
éncias
expe-didas
seréao
Depende conside-
1 - Oficios Oficio 1e2 do 06 anos 04 anos Nao Nao | Totalidade radas
02.12.00.03 contetdo como
originais,
sendo
selecionad
as ao final
de cada
ano
L Memoran Depende 04 anos 04 anos Elimina-
2 - Memorandos/Comunicacéo dos/Com . . = . Amostra- | dos 01 ano
o 1e2 do apos apoés Nao Sim .
Interna unicagao . SR ~ gem apos
Interna conteido vigéncia | precau-cao vigéncia.
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02.12. FUN(}AO: SES:RETARIA MUNICIPAL DA SAUDE R X .
02.12.00. SUBFUNCAO: DIRETORIA ADMINISTRATIVA - PLANEJAMENTO PATRIMONIAL E DE ASSISTENCIA A SAUDE
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQSEﬁOENTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO GUARDA
TIPO L PAPEL ARQUIVO ! PERMA- SIGILO
coDIGO SERIE DOCUMENTAL DOGUMEN- | 226, 04EIET: | VIGENCIA PReRo . | PRECAUGRO | fSREUNT GERAL F:jf NACRD | NENTE VACOES rom | AMPARO LEGAL
4.FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM ZNAo
Até o
02.12.00.04 | Contrato de aluguel Contrato 1 término 02 anos Nao Nao Sim
locagao

02.12.00.05 Informacdes e requerimentos ao E-mail 9 Até a 02 anos Nio Sim

setor resposta
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02.12. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DA SAUDE .
02.12.01. SUBFUNCAO: COORDENACAO ADMINISTRATIVA E DE PATRIMONIO

DOCUMENTOS PRAZO DE ARQSEﬁOENTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO GUARDA
TIPO , ARQUIVO ! PERMANEN-
CcODIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- 255&%?&;5 vieencia | PRESER® | precaugho | JSRRdN®: GERAL FILME NACAO TE e | vAGoES AMPARO LEGAL
OBF‘\CEEO 21:% 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
05 anos 09 anos
02.12.01.01 | Plano Plurianual da Saude Plano 1e2 04 anos apos = Nao Nao | Totalidade
R, precaugao
vigéncia
05 anos
apos a
08 anos elabora-
02.12.01.01 | Metas da Secretaria da Saude Programa 1e2 01 ano apos ¢éo da 04 anos Nao Nao | Totalidade
vigéncia ultima
programa-
cao
atugtl(iaza- 04 anos
02.12.01.01 | Indicadores da Saude Relatério 1e2 50 dos apos Nao N&o | Totalidade
Gdados vigéncia
02.12.01.01 | Atas de deliberagdes do COMUS Ata 1e2 01 ano 04 anos 05 anos Nao Nao | Totalidade
02.12.01.01 | Listas de presenga COMUS Listagem 1e2 01 ano 04 anos 05 anos Nao Nao | Totalidade
Ap6s 2019
os Proces-
S0S S@o
autuados
A . X . pela
2.12.01.01 | Processos sindicantes até 2019 Processo 1e2 Néo Totalidade | g.rotanria
de
Relagdes
Instituci-
onais
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02.12. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DA SAUDE .
02.12.01. SUBFUNCAO: COORDENACAO ADMINISTRATIVA E DE PATRIMONIO

PRAZO ~
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO GUARDA
TIPO 1.PAPEL ARQUIVO FILME PERMANENT SIGILO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | 206.0ueter. | vigenclia | PRESCRI- | ppecaycao | ARQUIVO GERAL/ ELIMI- E OBSER- AMPARO LEGAL
3FITAMAG. K7 CAO CORRENTE NACAO APM * VAGOES 1.5IM
TAL oU VIDEO CENTRAL 1.5IM 2.NAO
4. FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
Correspondéncia
As copias
dos oficios
expe-didos
serao
conside-
Depende rados
1 - Oficios Oficio 1e2 do 06 anos 04 anos Nao Nao | Totalidade como
contetdo originais,
02.12.01.01 sendo
selecionad
as ao final
de cada
ano
Memora -
N ndos/Co Depende 04 anos 04 anos Elimina-
2 - Memorandos/Comunicagao ; . . = . Amostra- | dos 01 ano
munica- 1e2 do apos apos Nao Sim .
Interna = . o = gem apos
cao conteudo vigéncia precaugao vigéncia.
Interna
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02.12. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DA SAUDE
02.12.02. SUBFUNCAO: EXPEDIENTE - GESTAO ADMINISTRATIVA E SERVICOS DE APOIO

DOCUMENTOS PRAZO DE ARQLF;lF\{/ﬁn?ENTo DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO GUARDA
TIPO 1PAPEL ARQUIVO ! PERMA-
- . o PRESCRI- M ARQUIVO FILME ELIMI- NENTE OBSER-
cODIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | 2DIG.OUELETR | V|GENCIA 2 PRECAUGAO GERAL/ A . - AMPARO LEGAL
TAL SFITAMAG. K7 GAO CORRENTE CENTRAL rom NAGAO APM VAGOES
4. FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
Correspondéncia
As copias
dos oficios
expe-didos
serao
conside-
Depende rados
1 - Oficios Oficio 1e2 do 06 anos 04 anos Nao Nao | Totalidade como
02.12.02.01 contetudo originais,
sendo
selecionad
as ao final
de cada
ano
Memora Elimina-
o Depende 04 anos 04 anos a
2 - Memorandos/Comunicagao ndos/Co P . . = . Amostra- | dos 01 ano
= 1e2 do apos apos Nao Sim .
Interna municaga conteudo vigéncia recaugao gem apos
o Interna 9 P ¢ vigéncia.
Até a
. . finaliza- = . .
02.12.02.02 | Livro protocolo Livro 1e2 ¢80 do 05 anos Nao Sim | Totalidade
caderno
Planilha anual de controle Planilha ~ .
02.12.02.03 1e2 01 ano 05 anos Nao Nao | Totalidade
documentos excel
Requerim Até a Amostra-
02.12.02.04 | Requerimentos de servidores q 1e2 entrega - 01 ano Nao Sim
entos resposta gem
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02.12. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DA SAUDE
02.12.02. SUBFUNCAO: EXPEDIENTE - GESTAO ADMINISTRATIVA E SERVICOS DE APOIO

PRAZO ~
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
TIPO S o PRESCRI ARQUIVO ARQUIVO N,!',E;g' ELIMIN PEGF:"V?:'?QN' oBser. | S'élLo
CODIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | 2DS.0UELETR | yIGENCIA 2Rl" | pPRECAUGAO GERAL/ A- TE i AMPARO LEGAL
TAL S.FOILA \r;/}gg.oK7 CAO CORRENTE CENTRAL s CAO APM VACOES ;ﬁll\ng
4.FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
Resposta processo Camara de Manifes- eﬁ‘ttfeaa N&o &
02.12.02.05 Verepadorez tagao 1e2 dag Nao arquivado
GPRO pela SMS
resposta
Ordens rec\cte o Até Amostra-
02.12.02.06 | Ordens de servigo de 1e2 20 gor revogagao Nao Sim em
servico ¢ ou trF; por outra 9
02.12.02.07 | Convocagdes Convoca- 1e2 01 ano 01 ano Nao Sim | Amostra-
§ao gem
02.12.02.08 | Convites Convite | 1e2 01 ano 01ano Nao | Sim A”;‘;f;ra'
Até a
02.12.02.09 | Fichas de ouvidoria Ficha 1e2 e”gega 0fano | Prazode Nao | sim | Amosta-
a precaugéo gem
resposta
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02.12.

FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DA SAUDE

02.12.03. SUBFUNGAO: DEPARTAMENTO PESSOAL

DOCUMENTOS PRAZO DE ARQSRI’;ﬁ%NTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO- GUARDA
TIPO 1.PAPEL ARQUIVO FILME PERMANEN SIGILO
CcODIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | ‘i’ | VIGENCIA PR R0 | PRECAUGAO | SREUNT. | GERAL/ ary . VACOES o AMPARO LEGAL
TAL OU VIDEO CENTRAL 1.5IM 2.NAO
4.FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
02.12.03.01 | Espelho de folhas de ponto Extrato 1e2 01 ano 05 anos Nao Nao | Totalidade
N - . Requeri- = .
02.12.03.02 | Solicitagdes de férias de servidores mento 1e2 01 ano 05 anos Nao Nao | Totalidade
02.12.03.03 Eg:\f/\%sogeespagamento de Extrato 1e2 01 ano 05 anos Nao Nao | Totalidade
02.12.03.04 | Solicitagdes abonadas e folgas Rﬁg?}f{;" 1e2 01 ano 05 anos Néo Nao | Totalidade
02.12.03.05 | Atestados de servidores Atestado 1e2 01 ano 05 anos Nao N&o | Totalidade
02.12.03.06 | Reduisicoes de aquisicao de Requisi- | 4165 | 01ano Prazo de Nso | Ndo | Totalidade
Cracha cao vigéncia
Correspondéncia
As copias
dos oficios
seréao
conside-
Depende rados
1 - Oficios Oficio 1e2 do 06 anos 04 anos Nao Nao | Totalidade Oricgir;;is
02.12.03.07 conteuido sendo
selecionad
as ao final
de cada
ano
Memora Elimina-
2 - Memorandos/Comunicagao ndos/Co Dep:j%nde 0‘; agss 0‘; agsos Nio sim Amostra- | dos 01 ano
Interna municaga 1e2 tetd apos pos gem apos
o Interna contetido vigéncia precaugdo vigéncia.
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02.12. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DA SAUDE
02.12.04. SUBFUNGAO: NUCLEO JURIDICO

PRAZO ~
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
PO SUPORTE ARQUIVO MICRO- ‘:‘éﬁﬁ% SIGILO
) ) 1.PAPEL N PRESCRI- _ ARQUIVO FILME ELIMI- NENTE OBSER-
cODIGO SERIE DOCUMENTAL DO(-trlil\lilEN- 25%\0%5? VIGENCIA CAO PRECAUGAO | [ pernTE éﬁ?ﬁk{_ o NACAO it VACOES Lo AMPARO LEGAL
4. FILME Z.NAO 1.AMOSTRAGEM 2NAo
2.TOTALIDADE
02.12.04.01 | Controle de recebimento - Excel Planilha 2 01 ano 02 anos 03 anos Nao Sim An;(;’;ra-
Até o Amostra-
02.12.04.02 | Oficios recebidos Oficio 1e2 | protocolo Nao Sim em
- resposta 9
Até final
02.12.04.03 | Protocolo ficios enviados SMJC Oficio 1 do 05 anos Nao Nao Totalidade
caderno
02.12.04.04 | P'anilha processo administrativo Planiha | 2 01 ano 02anos | 03anos N3o
requerimento prontuario
Enquanto
houver 02 anos
02.12.04.05 _Pagt_as de informagdes pacientes - Oficios 1 efeitos apos Nio Sim
judicial por efeitos
deciséo judiciais
judicial
Correspondéncia
As copias
dos oficios
expedidos
serdo
02.12.04.06 conside-
» | 1,00+ | Depende ) i . rados
1 - Oficios Oficio 002 do 06 anos 04 anos Nao Nao Totalidade como
conteudo originais,
seleciona-
das ao
final de
cada ano.
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02.12. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DA SAUDE
02.12.04. SUBFUNGAO: NUCLEO JURIDICO

PRAZO ~
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO GUARDA
- PERMA- SIGILO
TIPO 1.PAPEL ARQUIVO
. R PRESCRI- < ARQUIVO FILME ELIMI- NENTE OBSER-
_ | 2DIG. OUELETR. 9 v
cODIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | 20 00ElETR | VIGENCIA CAO PRECAUGAO | (OpRENTE GERAL/ NACAO et VACOES o AMPARO LEGAL
TAL oU VIDEO CENTRAL 1.5IM 2NAO
4 FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM B
2.TOTALIDADE
Memo- Elimi
N randos/ Depende 04 anos 04 anos imina-
Cont. do | 2 - Memorandos/Comunicagéo ) P . . = . Amostra- | dos 01 ano
Comuni- 1e2 do apos apos Nao Sim .
02.12.04.06 | Interna = . e 5 gem apos
cagao conteudo vigéncia precaugao vigéncia
Interna
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02.12. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DA SAUDE i
02.12.05. SUBFUNCAO: FINANCEIRO - MOVIMENTACOES ORCAMENTARIAS E FINANCEIRAS

DOCUMENTOS PRAZO DE ARQSEﬁOENTO DESTINAGAO FINAL
TIPO SUPORTE ARQuIvo | MHICRO- ?’:Ql"z"%
’ PRESCRI- ARQUIVO FILME | ELIMI- NENTE OBSER-
coDIGO SERIE DOCUMENTAL DochinleN. 25'5;'33‘03[")\"55?5 VIGENCIA CAO PRECAUGAO | (o bernTE éﬁ;ﬁi . NACAO Pt VACOES AMPARO LEGAL
4 FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
Até Apos o . . Apds o
Processos de despesa efetivo 05 anos prazo de Atz:;zt_lvo prazo de
02.12.05.01 | (comprovante de pagamento e Processo 1 paga- apos a prescri- mento do prescri- Nao Sim | Amostra- Lei 8.666
. mento do PR céo/apro- ¢ao/apro- gem /1993
recibos) bem/ser- | V'9eNcid vagéo do bem / vagao do
vico TCE servico TCE
Até APGSO | Ate efetivo | APOS O
efetivo 10 anos fé:éﬁ_dgo pagamento ?;asf:?i dgo
02.12.05.02 | Prestagao de contas de entidades | Processo 1 encerram | apods a P ¢ do P ¢ Nao Nao | Totalidade IN/TCU n. 71
entodos | vigéncia | ©3Provés bem / e
servigos gdo do servigo aprovagao
TCE/TCU do TCE
02.12.05.03 | Informagdes PEC 2 Nao
02.12.05.04 | Informacdes SUP 2 Nao
Correspondéncia
As copias
dos oficios
expe-didos
seréo
02.12.05.05 Depende conjide-
1 - Oficios Oficio 1e2 do 06 anos O4anos | Nzo | Nao | Totalidade orrigin"aﬁs
contetdo sendo
selecio-
nadas ao
final de
cada ano
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02.12. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DA SAUDE i
02.12.05. SUBFUNCAO: FINANCEIRO - MOVIMENTACOES ORCAMENTARIAS E FINANCEIRAS

PRAZO M
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO GUARDA
TIPO 1.PAPEL ARQUIVO : PERMA- SIGILO
PRESCRI- ARQUIVO FILME ELIMI- NENTE OBSER-
- 2.DIG. OU ELETR. O i o
cODIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | 201500 ELET VIGENCIA CAO PRECAUGAO | (o peenTE GERAL/ NAGAO AP * VACOES rm AMPARO LEGAL
TAL oU VIDEO CENTRAL 1.5IM 2.NAO
4.FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM N
2.TOTALIDADE
Memo- o
— randos/ Depende 04 anos 04 anos Elimina-
Cont. do | 2 - Memorandos/Comunicagéo . . . = . Amostra- | dos 01 ano
Comuni- 1e2 do apos apos Nao Sim .
02.12.05.05 | Interna = . SR = gem apos
cagao conteudo vigéncia precaugao vigéncia.
Interna




TABELA DE TEMPORALIDADE

GRUPO FUNCIONAL: 2.0 - PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARATINUGETA

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE GUARATINGUETA

157

02.12. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DA SAUDE
02.12.06. SUBFUNCAO: COMPRAS

PRAZO &
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO GUARDA
TIPO L PAPEL ARQUIVO ! PERMA- SIGILO
. bl ) R PRESCRI- < ARQUIVO FILME ELIMI- NENTE OBSER-
coDIGO SERIE DOCUMENTAL DO(-:rlAIIV_IEN- 25%5&552;; VIGENCIA CAO PRECAUGAO | ~~prenTE éﬁ?ﬁki o NAGAO et VACOES sam AMPARO LEGAL
4 FILME 2.NAO 12"7":')?%[:):‘?55’“
Até APGSO | Atg ofetivo | AAPOSO
efetivo 05 anos prazo de pagamento prazo de
02.12.06.01 Proc_e§sp de deseesa (oficio, Processo 1 paga- ap6s a prescrigao do prescrigdo |\ sim Amostra- Lei 8.666
requisi¢do, cotagdes e empenho) mento do T e aprova- e aprova- gem /1993
vigéncia = bem / -
bem / gao do servico ¢éo do
servigo TCE ¢ TCE
02.12.06.02 | Requisi¢do de compras RegéL:)lsr 1
Atg Apds o Até efetivo Apds o
efetivo prazo de prazo de
) paga- 05 anos prescrigao pagamento prescricao . Amostra- Lei 8.666
02.12.06.03 | Processo gasto miudo Processo 1 apos a do Nao Sim y
mento do P e aprova- e aprova- gem /1993
vigéncia - bem / =
bem / ¢éo do servico géo do
servigo TCE ¢ TCE
Até
02.12.06.04 | Cotacdes E-mail 2 contrata- | 01 ano 01 ano Nzo | Sim ArgZira'
cao
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02.12 FUNGAO: SECRETARIA DA SAUDE
02.12.06. SUBFUNGAO: COMPRAS

DOCUMENTOS PRAZO DE ARQSﬁ/ﬁnoENTo DESTINAGAO FINAL
GUARDA
Po SUPORTE ARQUIVO MICRO- PERMA-
1.PAPEL
PRESCRI- ARQUIVO FILME ELIMI- NENTE OBSER-
cODIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | 2DIG.OUELETR | VIGENCIA 2 PRECAUGAO GERAL/ X o AMPARO LEGAL
TAL 3.2|TUA\%)§.OK7 CAO CORRENTE CENTRAL s NAGAO APM * VACOES
4.FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
Correspondéncia
As copias
dos oficios
expe-didos
serdo
conside-
Depende rados
1 - Oficios Oficio 1e2 do 06 anos 04 anos Nao Nao | Totalidade como
02.12.06.05 contetdo originais,
sendo
selecionad
as ao final
de cada
ano
Memo- Elimi
L randos/ Depende 04 anos 04 anos imina-
2 - Memorandos/Comunicagao ) P . . = . Amostra- | dos 01 ano
Comuni- 1e2 do apos apos Nao Sim .
Interna = tetd e x gem apos
cagao conteudo vigéncia | precau-¢éo vigéncia.
Interna
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02.12. FUNQAO: S~ECRETARIA MUNICIPAL DA SAUDE -
02.12.07. SUBFUNCAO: DIRETORIA DE REDES E REGULACAO DE VAGAS
PRAZO -
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO GUARDA
TIPO 1PAPEL ARQUIVO : PERMA- SIGILO
. bl ) R PRESCRI- < ARQUIVO FILME ELIMI- NENTE OBSER-
CcODIGO SERIE DOCUMENTAL DO(_:I_I.AIIV_IEN- 25%5&5(52;; VIGENCIA GAO PRECAUGAO | ~~prenTE &i?éki o NAGAO APM - VAGOES 1o AMPARO LEGAL
4 FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
Até o fim
02.12.07.01 | Livro de protocolo Livro 1 do 05 anos Nao N&o | Totalidade
caderno
Até o
atendi-
02.12.07.02 | APAC’s — MV-SIGSS Ficha 2 mento de Nao
saude
indicado
02.12.07.03 Comunicagdes interinstitucional e-mail 2 01 ano Nio
(DRS)
Correspondéncia
As copias
dos oficios
expe-didos
serao
conside-
Depende rados
1 - Oficios Oficio 1e2 do 06 anos 04 anos Nao Nao | Totalidade como
02.12.07.04 contelido originais,
e sendo
selecionad
as ao final
de cada
ano.
_ Elimina-
2 - Memorandos/Comunicagao Memo Depende 04 anos 04 anos ~ . Amostra- | dos 01 ano
randos/ 1e2 do apos apoés Néo Sim .
Interna (C.1.) . N = gem apos
C.l. contetido vigéncia | precau-g&o vigéncia.
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02.12. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DA SAUDE B
02.12.08. SUBFUNCAO: FATURAMENTO - UNIDADE DE AVALIACAO E CONTROLE

DOCUMENTOS PRAZO DE ARQSEﬁOENTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO GUARDA
TIPO 1PAPEL ARQUIVO ! PERMA- SIGILO
PRESCRI- ARQUIVO FILME ELIMI- NENTE OBSER-
coDIGO SERIE DOCUMENTAL DochinleN. 2PC.00ER | VIGENCIA CAO PRECAUGAO | (o bernTE éﬁ?ﬁk{ NACAO Pt VACOES Lo AMPARO LEGAL
OBF}CEEO 21:% 1.AMOSTRAGEM 2NRO

2.TOTALIDADE

02.12.08.01 | ESpelhos de avaliagdo do auditor | Relatorio | Mensal Olano | 05anos | Nao | Nao | Totalidade
AlH Interno

02.12.08.02 i;%ec'h"s de avaliagao do auditor | pojaterio | 1 Mensal Olano | O5anos | Nao | Nio | Totalidade
02.12.08.03 | Relagédo de remessa de papéis Relatério 1 01 ano Nao Sim Totalidade
02.12.08.04 | Informacgdes SIA Interno 2 Mensal 01 ano 01 ano Nao Sim Totalidade
02.12.08.05 | Informagdes CIHA Interno 2 Mensal 01 ano 01 ano Nao Sim Totalidade
02.12.08.06 | Informagdes SIHD Interno 2 Mensal 01 ano 01 ano Nao Sim Totalidade
02.12.08.07 | Informagdes BPA Interno 2 Mensal 01 ano 01 ano Nao Sim Totalidade
02.12.08.08 | Informagdes SISCAM Interno 2 Mensal 01 ano 01 ano Nao Sim Totalidade
02.12.08.09 | Informagdes SCNES Interno 2 Mensal 01 ano 01 ano Nao Sim Totalidade
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02.12. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DA~SAL'JDE
02.12.08. SUBFUNCAO: UNIDADE DE AVALIACAO E CONTROLE

DOCUMENTOS PRAZO DE ARQSE,‘XAOENTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO! GUARDA
TIPO 1PAPEL ARQUIVO ! PERMA- SIGILO
- - o PRESCRI- e ARQUIVO FILME ELIMI- NENTE OBSER-
_ | 2DIG. OUELETR. 9 v
CcODIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | 208,00 ELETR | VIGENCIA CAO PRECAUGAO | [ opernTE GERAL/ NAGAO API * VACOES o AMPARO LEGAL
TAL oU VIDEO CENTRAL 1.5IM 2NAO
4. FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
Correspondéncia
As copias
dos oficios
expe-didos
serao
conside-
Depende rados
1 - Oficios Oficio 1e2 do 06 anos 04 anos Nao Nao | Totalidade como
contetido originais,
02.12.08.10 sendo
selecionad
as ao final
de cada
ano
Memo- Elimi
— randos/ Depende 04 anos 04 anos imina-
2 - Memorandos/Comunicagao . P . . = . Amostra- | dos 01 ano
Comuni- 1e2 do apos apos Nao Sim .
Interna = . SR = gem apos
cagcao conteudo vigéncia precaugao vigéncia.
Interna
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02.12. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DA SAL'JD‘E ]
02.12.09. SUBFUNGAO: SERVIGOS DE ASSISTENCIA A SAUDE - CARTAO SUS

PRAZO -
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO GUARDA
. PERMA- SIGILO
TIPO 1.PAPEL ARQUIVO
. _ | 2016 o0 ElETR. R PRESCRI- < ARQUIVO FILME ELIMI- NENTE OBSER-
coDIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | 20 00ElETR | VIGENCIA CAO PRECAUGAO | (opeENTE GERAL/ NACAO it VACOES o AMPARO LEGAL
TAL v CENTRAL TN 1.AMOSTRAGEM 2NAO
4FILVE 2NAO 2. TOTALIDADE
01 ano
. ~ ou até
02.12.00.01 | Reguerimentos de alteragdo de Ficha 1 ue seja 02 anos Nso | Sim | Totalidade
A299.9T | cartsao SUS NEGADO que sej
autoriza-
do
Declaragdes de informagdes Declara- - . .
02.12.09.02 | °carac rmag " 1 01 ano Nao | Sim | Totalidade
institucional de municipe céo
Planilha Excel solicitagdes de . ~ . .
02.12.09.03 o n ¢ Planilha 2 01 ano 02 anos Nao Sim | Totalidade
alteragdo Cartéao
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02.12. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DA ASAL'JDE‘ i .
02.12.10. SUBFUNGAO: SERVIGOS DE ASSISTENCIA A SAUDE - ASSISTENCIA SOCIAL

PRAZO =
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO GUARDA
TIPO 1.PAPEL ARQUIVO ) PERMA- SIGILO
. - | 2016 00 FLETR o PRESCRI- < ARQUIVO FILME | ELIMI- NENTE OBSER-
cODIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | 2PC.00R5 | VIGENCIA CAO PRECAUGAO | (opornTE GERAL/ NAGAO APM* VACOES s AMPARO LEGAL
TAL ou VIDEO CENTRAL 1.5IM 2NAO
4.FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
Até
confirmar
02.12.10.01 | Ficha de solicitagao 6rtese/protese Ficha 1 a conces- Nao Totalidade Sim
sdo ou
negativa
Até
) . confirmar
Requerimento de tratamento Requeri- = . .
02.12.10.02 N ; a 1 a conces- Nao Totalidade Sim
ecoterapia mento ~
sd0 ou
negativa
Relatério Semestral de - Semes- ~ ) .
02.12.10.03 : Relatério 1 03 anos Nao Sim | Totalidade
atendimentos tral
Até
confirmar
02.12.10.04 | Ficha de planejamento familiar Ficha 1 a conces- Nao Totalidade Sim
sdo ou
negativa
Até
Requeri- confirmar
02.12.10.05 | Requerimento de 6culos de grau m?anto 1 a conces- Nao Totalidade sim
sdo ou
negativa
Controle de fornecimento de = . .
02.12.10.06 6culos Tabela 1 01 ano 03 anos Nao Sim | Totalidade
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02.12. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DA SAUDE ] ]
02.12.11. SUBFUNGAO: SERVIGOS DE ASSISTENCIA A SAUDE - ASSISTENCIA FARMACEUTICA

DOCUMENTOS PRAZO DE ARQS:f,ﬁfW%NTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO- SUARDA
. TIPO | e . PRESCRI- " ARQUIVO ARQUVO | piy | ELIMIN | PERVANEN-| oo p | SIOIO
coDIGO SERIE DOCUMENTAL DO(-:rlAIIV_IEN- 5'23\“/"\"3‘20” VIGENCIA CAO PRECAUGAO | ~~prenTE CGEEI$QII;:_ o (;AA-o ABM * VACOES Lo AMPARO LEGAL
4.FILME 2.-NRO 1.AMOSTRAGEM 2NAO
2.TOTALIDADE
Conforme
Transferéncia de estoque para - acordo - )
02.12.11.01 L Relatério 1 de 01 ano Néo Sim
outro municipio doach
oagao
ou troca
02.12.11.02 | Protocolo de requisi¢des Req}"S" 1 Até o 01 ano Nao
¢ao pregao
L . Solicita- At ~ .
02.12.11.03 | Solicitagbes de retirada ca0 1 chegar a 01 ano Nao Sim
AF
Até o fim 01 ano
do apos fim
02.12.11.04 | Recibos Comiss&o Farmacoldgica Recibo 1 tratamen- do Nao Sim
to de tratamento
saude de saude
Até o fim 01 ano
do apos fim
02.12.11.05 | Recibos determinacao judicial Recibo 1 tratament do Nao Sim
ode tratamento
saude de saude
Até o
02.12.11.06 | Autorizagado de fornecimento Ficha 2 recebime 01 ano Nao Sim
nto
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02.12. FUN(;AO: SECRETARIA MUNICIPAL DA SAUDE
02.12.11. SUBFUNCAO: SERVICOS DE ASSISTENCIA A SAUDE - ASSISTENCIA FARMACEUTICA
PRAZO -
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO- GUARDA
, TIPO 201800 . PRESCRI- . ARQUIVO | ARQUVO | EilmE | gL PERMA- OBSER. SIGILO
CcODIGO SERIE DOCUMENTAL DO(#TEN- EER VIGENCIA GAO PRECAUGAO | opeENTE ciﬁ?éki o NAGAO APM + VAGOES Lom AMPARO LEGAL
Ou VIDEO 2.NAO 1.AMOSTRAGEM zNAo
4.FILME 2.TOTALIDADE
Correspondéncia
As copias
dos oficios
expe-didos
seréo
conside-
Depende rados
1 - Oficios Oficio 1e2 do 06 anos 04 anos Nao Nao | Totalidade como
02.12.11.07 conteudo originais,
e sendo
selecionad
as ao final
de cada
ano
Memo- Elimi
imina-
2 - Memorandos/Comunicagao randos{ Depende 04 anos 04 anos = . Amostra- | dos 01 ano
| Comuni- 1e2 do apos apos Nao Sim .
nterna = . SR = gem apos
cagao conteudo vigéncia precaugao vigéncia
Interna )
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02.12.

FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DA SAUDE

02.12.12. SUBFUNGAO: SERVIGOS DE ASSISTENCIA A SAUDE - COORDENAGAO DE PROGRAMAS

PRAZO -
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
GUARDA
PO SUPORTE ARQUIVO MICRO- PERMA- SIGILO
1.PAPEL
- o | 206 00 ELETR o PRESCRI- M ARQUIVO FILME | ELIMI- NENTE OBSER-
coDIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | 28/%.00E1EM. | VIGENCIA CAO PRECAUGAO | [ pernTE GERAL/ NACAO APL* VACOES sm AMPARO LEGAL
TAL ouU ViDEO CENTRAL 1.5IM 2.NAO
4. FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
Até
L alterar/ 08 anos 5
Programas de atengdo basica (em : Prazo de ~ . Amostra- |  APSs
02.12.12.01 = Programa 1e2 revogar/ apos a PN Nao Sim digitaliza-
construcéo) PR vigéncia gem =
ou vigéncia Gao
atualizar
Apos
10 anos ou | Amostra- Docu micﬁ'ofil Manter
. ) . uarda em / ~ mento - perma- . Art. 6°, da Lei
02.12.12.02 | Relatérios — Sistema SAMU Relatério 1e2 01 ano 20 anos 10 anos 9 9 Nao magem € | nente apés [ Sim )
permanen- | permanen- s perma- digitaliza- 13787 /2018
te te fisicos nente a0
Correspondéncia
As copias
dos oficios
expe-didos
serao
conside-
Depende rados
1 - Oficios Oficio 1e2 do 06 anos 04 anos Nao Nao | Totalidade como
02.12.12.03 conteudo originais,
sendo
selecionad
as ao final
de cada
ano
Memora Elimina-
o Depende 04 anos 04 anos imina
2 - Memorandos/Comunicagao ndos/Co P . . = . Amostra- | dos 01 ano
o do apos apos Nao Sim .
Interna municaga 1e2 teud R, . gem apods a
o Interna contetido vigéncia precaugao vigéncia.
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02.12. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DA SAUDE ]
02.12.12. SUBFUNGAO: SERVIGOS DE ASSISTENCIA A SAUDE - COORDENAGAO DE PROGRAMAS

PRAZO -
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO! GUARDA
TIPO 1PAPEL ARQUIVO : PERMA- SIGILO
- - o PRESCRI- e ARQUIVO FILME ELIMI- NENTE OBSER-
_ | 2DIG. OUELETR. 9 v
CcODIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | 208,00 ELETR | VIGENCIA CAO PRECAUGAO | opmeNTE GERAL/ NAGAO API * VACOES o AMPARO LEGAL
TAL oU VIDEO CENTRAL 1.5IM 2.NAO
4. FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE

02.12.12.04 | Faturas 1e2 Nao
02.12.12.05 | Notas Fiscais 1e2 Nao
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02.12. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DA SAUQE ] ]
02.12.13. SUBFUNCAO: SERVICOS DE ASSISTENCIA A SAUDE - UNIDADES DE SAUDE

DOCUMENTOS PRAZO DE ARQS:f,ﬁfW%NTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO GUARDA
TIPO 1.PAPEL ARQUIVO | ELmin PERMA- SIGILO
. bl ) R PRESCRI- < ARQUIVO FILME | NENTE OBSER-
coDIGO SERIE DOCUMENTAL DO(_:I_I.AIIV_IEN- 25%5&5(52;; VIGENCIA GAO PRECAUGAO | ~~prenTE éﬁ?ﬁk{ o (;AAo API * VAGOES 1o AMPARO LEGAL
4 FILME 2.NAO 121‘7":')?%[:):?)?"
02.12.13.01 | Espelho de vacinas Ficha 1 01 ano 05 anos Nao Nao | Totalidade
A . . Receita 5 i
02.12.13.02 | 22 via receitas medicamentos médica 1 01 ano 05 anos Néo Nao | Totalidade
02.12.13.03 | Livro de ocorréncia Livro 1 Até 0 fim 02 anos P_raAzo <_je Tempo d~e Nao Sim | Totalidade
do livro vigéncia | precau-¢éo
02.12.13.04 | Livro de protocolo Livro 1 Até 0 fim 5 anos P_raAzo <_je Tempo d~e Nao Sim | Totalidade
do livro vigéncia | precau-¢éo
02.12.13.05 | Relagéo de remessa Ficha 1 Anual 02 anos Nao Sim | Totalidade
02.12.13.06 Requeﬂmentos médicos de insumo Rgcglta 1 Nio Totalidade
ao paciente Médica
Até
02.12.13.07 | Procedimento operacional padrao Instrugéo 1e2 elaboraga 02 anos Tngo .da Tempo d~e Nao Sim Amostra-
vigéncia | precau-¢éo gem
o de novo
_Do_ 10 anos ou Manter
primeiro guarda Amostra- perma- Art. 6°, da Lei
02.12.13.08 | Prontuario médico de paciente Dossié 1e2 atendime | 20 anos 10 anos t gem/ Nao Nao | Totalidade | nente apés [ Sim 13.787’/ 2018
nto ao permanen permanen-te digitaliza-
6bito © ¢éo
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02.12. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DA SAUDE
02.12.14. SUBFUNGCAO: UNIDADE DE AVALIACAO E CONTROLE - CNES

PRAZO M
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO GUARDA
TIPO 1PAPEL ARQUIVO : PERMA- SIGILO
PRESCRI- ARQUIVO FILME | ELIMI- NENTE OBSER-
_ | 2piG.0 3 O o o
cODIGO SERIE DOCUMENTAL DochinleN 32'3‘ &Jgé?; VIGENCIA CAO PRECAUGAO | (o peenTE éﬂ;éki - NACAO AP * VACOES vom AMPARO LEGAL
4 FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM ZNAo
2.TOTALIDADE
. I . = = . Registro
02.12.14.01 | Fichas de habilitagao Ficha 1 Mensal 01 ano Nao Nao | Totalidade digital
Relagao de documentos pessoal - - ~ .
02.12.14.02 ¢ao de do P Relatério 1 Mensal 01 ano Nao N&o | Totalidade
para habilitagéo
Relagdo de documentos Pessoa - = ~ .
02.12.14.03 | "¢ i Relatorio 1 Mensal 01 ano Nao Nao | Totalidade
juridica para habilitagcao
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02.12. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DA~SAL'JDE .
02.12.15. SUBFUNCAO: UNIDADE DE AVALIACAO E CONTROLE, CONVENIO

PRAZO 5
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO- %‘é‘;ﬁ%
: niho 1oL . PRESCRI- ARQUIVO ARQUIVO | FILME | ELIMI NENTE oser. | S'°'°
_ | 2piG.ouELETR O A - pooll
cODIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | 2D0.0081E. | VIGENCIA CAO PRECAUGAO | [ opeNTe GERAL/ NACAO AP * VACOES rsm AMPARO LEGAL
TAL OU VIDEO CENTRAL 1.5IM 2NAO
4.FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
Até o
Processo de convénio com encerram Prazo de = = . .
02.12.15.01 ) Processo 1 05 anos e Néo Nao | Totalidade Lei 8666/93
entidades ento do vigéncia
convénio
Apos o .
. . . Apos o
Até prazo de | Até efetivo r:zo de
efetivo 10 anos | prescrigdo | pagamento eescri 50
02.12.15.02 | Prestacao de contas entidades Processo 1 encerram | apos a e do P o ¢ Néao N&o | Totalidade IN/TCU n. 71
ento dos | vigéncia | aprovagéo bem / =
; ) aprovacgao
servigos do servigo do TCE
TCE/TCU
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02.12. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DASA’UDE
02.12.16. SUBFUNGAO: VISA - VIGILANCIA SANITARIA

DOCUMENTOS PRAZO DE ARQSIT;:%VIOENTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO GUARDA
. PERMANEN- SIGILO
TIPO 1.PAPEL ARQUIVO
5 . o PRESCRI- M ARQUIVO FILME ELIMI- TE OBSER-
- 2.DIG. OU ELETR. bt = Py
CcODIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | 221200 8e. | VIGENCIA Ao PRECAUGAO | ~ppenTE GERAL/ NAGAO Ao - VAGCOES ‘sm AMPARO LEGAL
TAL ou VIDEO CENTRAL 1.5IM
o 2.NAO
4.FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
Pr Licenciament Indeter- Indeter- = = .
02.12.16.01 | Frocessos de Licenciamento Processo | 1e2 dete dete Nso | N&o | Totalidade
Sanitario minado minado
02.12.16.02 | Processos Sanitarios Encerrados Processo 1e2 05 anos 05 anos Nao Nao | Totalidade
A vigéncia
esgota-se
com o
02.12.16.03 | Processos de Infragdes Sanitarias | Processo 1e2 05 anos 05 anos Néo Sim | Totalidade | término
das fases
recursal e
executod-ria
02.12.16.04 | Anadlises de Amostras Ficha 1e2 05 anos 01 ano 05 anos Nao N&o | Totalidade
= = = . Amostra-
02.12.16.05 | Relagdo de Remessa Relagao 1e2 05 anos 01 ano Nao Sim gem
L Formula- = . Amostra-
02.12.16.06 | Requisicdes de Compra rio 1e2 01 ano Nao Sim gem
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02.12. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DASA’UDE
02.12.16. SUBFUNGAO: VISA - VIGILANCIA SANITARIA

PRAZO M
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO GUARDA
TIPO 1.PAPEL ARQUIVO ! PERMANEN- SIGILO
PRESCRI- ARQUIVO FILME ELIMI- TE OBSER-
- | 2.01G.OUELETR. O i o
cODIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | 2DIG.QUELETR. | yIGENCIA CAO PRECAUGAO | (o bernTE GERAL/ NAGAO oM - VACOES s AMPARO LEGAL
TAL ou VIDEO CENTRAL 1.5IM 2.NAO
4.FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
Correspondéncia
As copias
dos oficios
expe-didos
seréao
conside-
Depende rados
1 - Oficios Oficio 1e2 do 06 anos 04 anos Nao Nao | Totalidade como
12.12.16.07 conteudo originais,
sendo
selecionad
as ao final
de cada
ano
o Memora Depende 04 anos 04 anos Elimina-
2 - Memorandos/Comunicagao ndos/Co . . = . Amostra- | dos 01 ano
o 1e2 do apos apos Nao Sim .
Interna municaga . SR - gem apods a
o Interna conteudo vigéncia precaugao vigéncia.
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02.12. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DA SAL'JDE
02.12.17. SUBFUNGAO: VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA - VACINAS

PRAZO

DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO

DESTINAGAO FINAL

GUARDA
SUPORTE MICRO-

TIPO 1.PAPEL

coDIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | 2DIG OUELETR. | VIGENCIA PRgggR" PRECAUGAO C‘g;%‘é'x?,s GERAL/ A TE .
TAL "oU VibEo CENTRAL 15 GAo APM
4.FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE

ARQUIVO Fme | ELMIN | PERMANEN-

OBSER-
VAGOES

SIGILO

1.5IM
2.NAO

AMPARO LEGAL

Até

encerram 10 anos 02 anos 08 anos Nao Nao Amostrag
ento dos em

casos

Notificagdo Compulséria de
02.12.17.01 | doengas, agravos e eventos de Ficha 1
saude

Determi-
nagéo: 01
ficha para
cada
doenga.
Aficha
para o
Nivel
local,
apods o
prazo de
arquiva-
mento
corrente,
sera
anexada
ao
prontua-
rio do
paciente
e seguira
0 prazo
estipula-
do para o
prontua-
rio

04 anos
Relatério 1 01 ano apos a Nao Sim
vigéncia

Notas de fornecimento de vacinas
(Recebimento e Envio)

Amostra-
gem

02.12.17.02

Mapa de controle de temperatura

0212.17.03 | 45 geladeira

Relatério 1 01 ano 05 anos Néao Sim
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02.12.

FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DA SAUDE

02.12.17. SUBFUNGAO: VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA - VACINAS

DOCUMENTOS

PRAZO DE

PRAZO
ARQUIVAMENTO

DESTINAGAO FINAL

cODIGO

SERIE DOCUMENTAL

TIPO

DOCUMEN-

TAL

VIGENCIA

PRESCRI-
cAo

PRECAUGAO

ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
GERAL/
CENTRAL

MICRO-

FILME

1.8IM
2.NAO

ELIMI-

NAGAO

GUARDA
PERMA-
NENTE

APM *

1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE

OBSER-
VAGOES

AMPARO LEGAL

02.12.17.04

Notificagdo de evento adverso a

vacinas

Relatério

01 ano

10 anos

02 anos

08 anos

Sim

Sim

Amostra-
gem

Determi-
nacéo: 01
ficha para
cada
doenca.
Aficha
para o
Nivel
local,
apods o
prazo de
arquiva-
mento
corrente,
sera
anexada
ao
prontua-
rio do
paciente
e seguira
0 prazo
estipula-
do para o
prontua-
rio

02.12.17.05

Notificagao de inutilizagao de

vacinas

Relatério

02 anos

Prazo da
vigéncia

Sim

Amostra-
gem

02.12.17.06

Relacdo de remessa de exames e

materiais

Relatério

01 ano

02 anos

Sim
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02.12. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DA S,AUDE
02.12.17. SUBFUNGAO: VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA - VACINAS

DOCUMENTOS

PRAZO DE

PRAZO

DESTINAGAO FINAL

ARQUIVAMENTO
GUARDA
TIPO S sc o ARQUNO | ‘Piime’ PERMA- oBS SIGILO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | 205 0UELETR. | \IGENCIA PRngRI- PRECAUGAO C%RR%?E'xTE GERAL/ NEA‘(';NI'\'(; NE,':J,\E,. . VABGgg v AMPARO LEGAL
TAL OU VIDEO CENTRAL 1.5IM 2NAO
4 FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
Correspondéncia
As copias
dos oficios
expe-didos
serao
conside-
Depende rados
02.12.17.07 1 - Oficios Oficio 1e2 do 06 anos 04 anos Nao Nao | Totalidade como
et contetido originais,
sendo
selecionad
as ao final
de cada
ano
_ Elimina-
2 - Memorandos/Comunicagao Memo Depende 04 anos 04 anos = . Amostra- | dos 01 ano
randos/ 1e2 do apos apos Nao Sim .
Interna (C.1.) Cl ted o = gem apos a
A1 contetido vigéncia precaugao vigancia.
Planilh li — MV- . ~ ~ .
02.1217.08 | 5 2T00° de doses aplicadas Planilha 2 01 ano Ndo | Néo | Totalidade
02.12.17.09 | Planilha Excel — Boletim Soro Planilha 2 01 ano Prazo da Nso | sim | Amostra-
vigéncia gem
Até
02.12.17.10 | Planiha de informacdo semanal | b 2 | enceram 10anos | 02anos | 08anos | Nao | Nao | Amostra-
(diarreia, conjuntivite, sarampo ento dos gem
casos
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02.12. FUNGAO: SECRETARIA MUNI DA SAL'JDE'
02.12.17. SUBFUNGAO: VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA - VACINAS
PRAZO

DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL

GUARDA
SUPORTE MICRO- PERMA. SIGILO

TIPO 1.PAPEL ARQUIVO ME

- 2 PRESCRI- = ARQUIVO FIL| ELIMI- NENTE OBSER-
. | 2pic.ouELETR. S .

cODIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN VIGENCIA CAO PRECAUGCAO CORRENTE GERAL/ NACAO N VAGOES - AMPARO LEGAL

3.FITA MAG. K7
TAL ou ViDEO CENTRAL 1.5IM 2NAO
4.FILME 2NAO 1.AMOSTRAGEM

2.TOTALIDADE

Até a
emissao
da
certidao
1 de 6bito, 06 anos 01 ano 05 anos Nao N&o | Totalidade
pelo
Cartério
de
Registro

Declara-

02.12.17.11 | Declaragéo de 6bito =
céo

Até a
emissao
da
certidao
de nasci-
1 mento 20 anos 05 anos 15 anos Nao N&o | Totalidade
pelo
Cartério
de
registro
civil

Declara-

02.12.17.12 | Declaragao de nascido vida cao
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02.12. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DA§Al:lDE
02.12.18. SUBFUNGAO: VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA — CONTROLE DE VETORES

PRAZO ~
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
GUARDA
PO SUPORTE ARQUIVO MICRO- PERMA-
1.PAPEL
. _ | 2016 o0 ElETR. o PRESCRI- M ARQUIVO FILME | ELIMI- NENTE OBSER-
cODIGO SERIE DOCUMENTAL DO(_:I_I.AIIV-IEN s VIGENCIA CAO PRECAUGAO | (opeENTE éﬁ?ﬁk{ . NACAO it VACOES AMPARO LEGAL
4 FILME z.NAo 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
Até o
Processos de autuagéo decorrente arquibam Prazo da = .
02.12.18.01 508 ¢ Processo 1 q razo ¢ 05anos | N&o | Sim
de denuncias ento do vigéncia
processo
Programacgéo Diaria (relatério de . Prazo da = .
02.12.18.02 | | /o9ramac iria ( Ficha 1 Anual razo ¢ 05anos | Ndo | Sim
atuagdes e ocorréncias) vigéncia
Boletim de atividades de Vigilancia Prazo da
02.12.18.03 | e Controle Ficha 1 Anual vigéncia 05 anos Nao Sim
(Folhas de campo) 9
Registros / fichas de agentes (EPI, . Prazo da ~ )
02.12.18.04 | 9 ceag ( Recibo 1 Anual razo 05anos | Ndo | Sim
uniforme e anotagdes) vigéncia
Correspondéncia
As copias
dos oficios
expe-didos
serao
conside-
02.12.18.05 Depende rados
1 - Oficios Oficio 1e2 do 06 anos 04 anos Nao Nao | Totalidade como
contetdo originais,
sendo
selecionad
as ao final
de cada

ano
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02.12. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DA$Al:lDE
02.12.18. SUBFUNGAO: VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA — CONTROLE DE VETORES

PRAZO -
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO GUARDA
TIPO 1PAPEL ARQUIVO ! PERMA- SIGILO
- . o PRESCRI- M ARQUIVO FILME ELIMI- NENTE OBSER-
- 2.DIG. OU ELETR. bog ot oy
coDIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | 28/%.00E1EM. | VIGENCIA CAO PRECAUGAO | [ opreNTe GERAL/ NACAO AP - VAGOES sm AMPARO LEGAL
TAL oU VIDEO CENTRAL 1.5IM 2NAO
4. FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE

Memo- Elimina-

L randos/ Depende 04 anos 04 anos dos 01

Cont. do | 2 - Memorandos/Comunicagao . P . . = . Amostra- .
Comuni- 1e2 do apos apos Nao Sim ano apoés

02.12.18.05 | Interna = . e = gem
cagao conteudo vigéncia precaugao a
Interna vigéncia.
Protocolo de Requisigbes ao setor | Requisi- Até a = .
02.12.18.06 quiste q 1 ©a 01ano Nao | Sim
de compras cao aquisicao




GRUPO FUNCIONAL: 02 — PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARATINGUETA

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE GUARATINGUETA
TABELA DE TEMPORALIDADE

179

02.12. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DASAUDE
02.12.19. SUBFUNGAO: CENTRO DE CONTROLE DE ZOONOSES

DOCUMENTOS PRAZO DE ARQSﬁ/ﬁnoENTo DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO GUARDA
TIPO 1PAPEL PRESCRI ARQUIVO ARQUIVO FILME | ELIMIN | PERMANENT ) = o | sieiLo
CODIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | 20/G.OUELETR. | VIGENCIA CAo | PRECAUGAO | obceNTE GERAL/ A- E VACOES AMPARO LEGAL
TAL “oU VIDEO CENTRAL 1.5 GAO APM INAe
4.FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
Ficha de controle quinzenal de . ~
02.12.19.01 g > qu Ficha 1 Nao
condi¢des de animais
Termo de entrada e liberagéo de <
02.12.19.02 | .S™M° ¢ Termo 1 Nzo
animais
Termo de autorizagao de castragao ~
02.12.19.03 | . ¢ ¢ Termo 1 Nzo
até 2017
Termo de autorizagao de insergéo =
02.12.19.04 | S"MO ¢ ¢ ¢ Termo 1 Nao
microchip
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02.12.  FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DA SAUDE
02.12.20. SUBFUNGAO: GESTAO ADMINISTRATIVA E SERVIGOS DE APOIO - ALMOXARIFADO

DOCUMENTOS PRAZO DE ARQSIT;:%VIOENTO DESTINAGAO FINAL
TIPO SUPORTE ARQUIVO | "MCRO- ﬁgﬁm@ SIGILO
coDIGO SERIE DOCUMENTAL DO(?rlAI\IiIEN- 2010 SUELETR. | VIGENCIA PRg;gR" PRECAUGAO c%';%‘é'x% &ﬁ?ﬁkﬁ. FILME NEk(I;hl’TI\IC-) NE/:‘;,E . \?:(fggé om AMPARO LEGAL
O:J F\Caio 21:% 1.AMOSTRAGEM 2NAo
2.TOTALIDADE
Apods o Apods o
prazo de | Até efetivo prazo de
Notas 05 anos prescricdo | pagament | prescricdo Amostra-
02.12.20.01 | Notas fiscais Fiscai 1 1 ano apos a Nao Sim Lei 8.666/ 1993
iscais vigéncia e do be_m / e gem
aprovagao servigo aprovacao
do TCE do TCE
Prazo de
02.12.20.02 | Autorizagcéo de Fornecimento - AF AF 1 1 ano 2 anos Vigéncia e Néo Sim | Totalidade
Precaugéo
Até o fim
02.12.20.03 | Livro de Protocolo - recebimento Livro 1 do 05 anos Nao Nao | Totalidade
caderno
. . Até o fim
02.12.20.04 | guro de Protocolo —envio Livro 1 do 05 anos Nso | Ndo | Totalidade
P caderno
o ) - Prazo de
02.12.20.05 ggg‘gtea(ﬁ\oﬂffsﬁzgg')dades de Solita- 2 1ano 5anos | Vigéncia e No | Nao | Totalidade
¢ Precaucgéo
Prazo de
02.12.20.06 | Registros de Recebimento - SUS Registro 2 1 ano 5 anos Vigéncia e Nao Nao | Totalidade
Precaugéo
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02.12. FUNQAO: §ECRETARIA MUNICIPAL DAA SAUI?E i
02.12.21. SUBFUNGCAO: SERVICOS DE ASSISTENCIA A SAUDE - TRANSPORTE
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQSEﬁOENTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE GUARDA
TIPO 2010, 0L ELETR ARQUIVO MICRO- PERMA- SIGILO
5 : | “aFmmackr e PRESCRI- A ARQUIVO FILME | ELIMI- NENTE OBSER-
copIGO SERIE DOCUMENTAL DO(.:,I_LAI\I(IEN o0 Vioes VIGENCIA CAO PRECAUGAO | opreNTE &E‘%%_ . NACAO PV * VACOES - AMPARO LEGAL
2.NAO 1.AMOSTRAGEM 2.NAO
2.TOTALIDADE
Até o
02.12.21.01 | Diarios de Motorista 1 encerram 05 anos N&o N&o
ento do
diario
Durante o
02.12.21.02 | Copia Agendamentos de Paciente Agenda- 1 tratament Nao
mento ode
saude
Até Apods o Apods o
efetivo prazo de | Até efetivo | prazo de
Notas de Manutengéo de Servico Nota pagamen 05 anos prescricdo | pagamento | prescricdo . Amostra- .
02.12.21.03 . ) 1 apos a Nao Sim Lei 8.666/ 1993
veicular fiscal -to do P e do bem / e gem
vigéncia . ; =
bem / aprovagao servigo aprovagao
servico do TCE do TCE
02.12.21.04 | 1anilha de Gararem Excel 2 N&o
(entreada/saida de veiculos)
02.12.21.05 | Escala de Motoristas 2 Mensal 02 anos Nao
02.12.21.05 | Ordem de Viagem 2 Néo
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02.12. FUNQAO: SECRETARIA DA SAUDE
02.12.21. SUBFUNGCAO: SERVICOS DE ASSISTENCIA A SAUDE - TRANSPORTE
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQSE/%WOENTO DESTINAGAO FINAL
GUARDA
TIPO SUPORTE ARQuUIvO | MHICRO- PERMA-
. - - PRESCRI- - ARQUIVO ELIMI- NENTE OBSER-
cODIGO SERIE DOCUMENTAL DO(_DrlAI\IiIEN- ZSEL‘?\“Z’SE‘;L? VIGENCIA CAO PRECAUGAO | ~ppenTE &ﬁ?ﬁkﬁ. NACAO APV - VACOES AMPARO LEGAL
4 FILME 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
Correspondéncia
As copias
dos oficios
expe-didos
serao
conside-
Depende rados
1 - Oficios Oficio 1e2 do 06 anos 04 anos Nao | Totalidade como
contetido originais,
12.12.21.06 sendo
selecionad
as ao final
de cada
ano
Memo- Elimi
Imina-
2 - Memorandos/Comunicagao randos_/ Depende 04 anos 04 anos . Amostra- | dos 01 ano
Comuni- 1e2 do apos apos Sim .
Interna = id e - gem apods a
cagao conteudo vigéncia precaugao vigéncia.
Interna
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02.13. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DA AGRICULTURA . .
02.13.00. SUBFUNCAO: AREA TECNICA - PROJETOS, PROGRAMAS, CONVENIOS, CONTRATOS E MANUTENCOES

PRAZO -
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
TIPO S o & ARQUIVO l\glmg- Pg:ﬁ:ﬁéw sielito
coDIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | 206,38 | VIGENCIA PR | PRECAUGRO | JoRnlND GERALI NACAO T | VAGOES | sew | AMPAROLEGAL
ou ViDEO 1.5IM 2.NAO
4.FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
Do inicio 05 anos
02.13.00.01 | Projeto PSA Hidrico Projeto 1e2 |a€0fim | o5 an0s apos o Nao | Sim
do término do
contrato projeto
Do inicio 05 anos
02.13.00.02 | Projeto FEHIDRO —Restauragdo | o oiy | g2 | @€ 0fiM | g5 006 apds o Ndo | Sim
Florestal do término do
contrato projeto
Amparado por
Lei Municipal n°
Prazo 4.787 de
02.13.00.03 | Programa Produtor de Agua Programa 1e2 Nao ha Indetermin Dgra}nte. a Nao Nao 2 16/11/2017 &
ado Vigéncia Decreto
Municipal n°®
8.343 de
04/12/2017
Até a
o entrega
02.13.00.04 g;?g;?ir:a de Distribui¢go de I-[\ifctzziss 1 na 01 ano 01 ano Nao Sim
proprieda
de
Ordem realza-
02.13.00.05 | Manutengéo de Estradas Rurais de 1 50 do 04 anos 04 anos Nao Sim
Servigo §ao
servico
Ordem r?glei)zaa-
02.13.00.06 | Manuteng&o de Pontes de 1 50 do 04 anos 04 anos Nao Sim
Servigo a0 |
servico




GRUPO FUNCIONAL: 02 — PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARATINGUETA

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE GUARATINGUETA
TABELA DE TEMPORALIDADE

184

02.13. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DA AGRICULTURA . .
02.13.00. SUBFUNCAO: AREA TECNICA - PROJETOS, PROGRAMAS, CONVENIOS, CONTRATOS E MANUTENCOES

PRAZO "
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO GUARDA
TIPO 1.PAPEL ARQUIVO FILME PERMANEN- SIGILO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | zoc.oueiere | yigencia | PRESCRI | ppecaycho | ARQUIVO GERAL/ ELIMI- TE OBSER- AMPARO LEGAL
3.FITAMAG. KT GAO CORRENTE NAGAO APM * VAGOES 1.5
TAL ou ViDEO CENTRAL 1.5IM 2NAO
4.FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
- 05 anos
Definido apés o
02.13.00.07 | Convénio Convénio 1e2 no docu- | 10 anos o Nao Nao
término do
mento .
convénio
Até o
eriodo
= P 05 anos
Contratos de Prestagao de de -
) Contratos oA apés o ~ )
02.13.00.08 | Servigcos de empresas 1 vigéncia | 05 anos e Nao Sim
A /Vales . término do
terceirizadas descrito
contrato
no
contrato
Prazo
02.13.00.09 | Mapas 1E2 Nao ha | Indetermi Nao Nao
nado
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02.13. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DA AGRICULTURA
02.13.01. SUBFUNCAO: ADMINISTRATIVO E SECRETARIADO

PRAZO -
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
GUARDA
SUPORTE PERMA-
coDIGO SERIE DOCUMENTAL DocT:ISncn)EN- acovmem | yigencia | PRESCR- PRECAUGAO | ARQUIVO AggRUII\\Ii? ELIMI- NENTE OBSER- AMPARO LEGAL
TAL chIJLA\'\/nngbm GAO CORRENTE CENTRAL NAGCAO APM * VAGCOES
4.FILME 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
Até o 01 ano 01 ano
. . recebi- apos o apoés o
Registros de Protocolo Livr d P o .
02.13.01.01 gistros de e s de o/Ca 1 mento término | término do 01 ano sim
Correspondéncias erno
que o do ano ano
instruiu vigente vigente
Correspondéncia
As copias
dos oficios
expe-didos
serao
conside-
Depende rados
1 - Oficios Oficio 1e2 do 06 anos 04 anos Nao | Totalidade como
contetdo originais,
sendo
selecionad
02.13.01.02 as ao final
e de cada
ano
Memo- Elimi
N randos/ Depende 04 anos 04 anos imina-
2 - Memorandos/Comunicagao . P . . . Amostra- | dos 01 ano
Comuni- 1e2 do apos apos Sim .
Interna = teud eeH ~ gem apods a
cagao conteudo vigéncia | precau-cao vigéncia.
Interna
Até
. revoga- 01 ano 01 ano
L Comuni- « . . . Amostra-
3 — Comunicagéo Interna = Gé&o ou apos o apos Sim
cacao 1e2 P = gem
conhe- vigéncia precaugao
cimento
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02.13. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DA AGRICULTURA
02.13.01. SUBFUNCAO: ADMINISTRATIVO E SECRETARIADO

PRAZO -
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
GUARDA
) ) TIPO S X PRESCRI- ARQUIVO ARQUIVO Né',f;g' ELIMI- 'LEERN'\#Q- osser. | S'EL°
coODIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | 2DIG.OUELETR. | y|GENCIA X PRECAUGAO GERAL/ % = - AMPARO LEGAL
TAL chIJLA\'\/nngbm GAO CORRENTE CENTRAL s NACAO APM VACOES ;,qs;ng
4.FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
Até a
Atas de Reunibes de Conselho — modifica- | 04 anos Lei Municipal n°
02.13.01.03 | Conselho Municipal de Atas 1 gao da apos a 04 anos 1 sim 5.211 de
Desenvolvimento Rural - CMDR legisla- vigéncia 15/10/2021
cao
Recolhimento de Horas para Guias finA;ﬁzaa-
02.13.01.04 | Prestacéo de Servigo Agricola Eletréni- 1 50 do 02 anos 02 anos 2 sim
Mecanizado cas §ao
servigo
Locacao do espago para eventos Requeri- r:;ﬁzz-
02.13.01.05 | no Recinto de Exposi¢éo “Manoel mgntos 1 50 do 02 anos 02 anos 2 sim
Soarrez de Azevedo” ¢
evento
Do inicio
atéo
02.13.01.06 | Prontuario de Servidores Dossié 1 desfazi- | 20 anos 20 anos 1 sim
mento do
vinculo
Até o
rectebl(; Amparado por Lei
mento do Municipal n° 4.859
02.13.01.07 | Servico de Inspegdo Municipal - i:a?(rszo Selo de Inz(r:t‘gfmi Durante a 2 2 de 02/07/2018 &
T SIM . 1e2 acordo d Vigéncia Decreto Municipal
rio com a nado n° 8.740 de
legisla- 12/08/2019
cao
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02.13. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DA AGRICULTURA
02.13.01. SUBFUNCAO: ADMINISTRATIVO E SECRETARIADO

DOCUMENTOS PRAZO DE ARQSIF\*&%WCI’ENTO DESTINAGAO FINAL
GUARDA
) . TIPO j,tjgffgﬁ . PRESCRI- < ARQUIVO T EUM. | e osser. | S'6L°
cODIGO SERIE DOCUMENTAL DO(?rlAI\IiIEN- ‘3'%?\"/"626”. VIGENCIA CAO PRECAUGAO | (opereNTE éﬁl;ﬁk:_ - NACAO AP * VACOES s AMPARO LEGAL
4.FILME 2NAO 1.AMOSTRAGEM 2NAO
2.TOTALIDADE
Proces- Até o fim
02.13.01.08 | Processos em Geral sos 1 do 04 anos 04 anos sim
mandato
Cadastro de doagao de Mudas do Fichas .
02.13.01.09 | . . - Cadas- 1 01 ano 01 ano sim
Viveiro Municipal .
trais
Até o
02.13.01.10 | Relatdrios Anuais de atividades Relatério 1e2 final do 04 anos 04 anos sim
mandato
02.13.01.11 | Relatério de prestagdo de Contas Relatorio 1e2 20 anos 06 anos sim
Do inicio
Relatério de Frequéncia dos - até o .
02.13.01.12 Funcionari Relatério 1e2 desfazi- 20 anos 06 amos sim
uncionarios
mento do
vinculo
Processo de Compra por Definido
02.13.01.13 | Licitagdo/Registro de Processo 1 no 10 anos 10 anos
preco/Compra Direta processo
1.0.04.00. | Controle do Fundo Municipal de ) Ate Durante a ~ N ) Langa-
' '08. ’ Int %0 Social Relatorio 1e2 atuali- A Nao N&o | Totalidade mentos
ntegragdo Socia zaG30 vigéncia contabeis
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02.14.00. SUBFUNQAO: ADMINISTRATIVO, CORPO TECNICO PROJETOS, PLANOS, CONVENIOS, PROGRAMAS
PRAZO .
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO GUARDA
TIPO [ ARQUIVO : PERMA- SIGILO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL DO(-:rlil\lilEN- 25;%2%%1; VIGENCIA PRgzgR" PRECAUGAO c“g&gﬁ% GERAL/ FILME NElI\-Q:;NII\I(-) NEX‘FT“E" . \?f(;sggé o AMPARO LEGAL
okxF\‘/LﬁEo 1.AMOSTRAGEM 2NAo
2.TOTALIDADE
Até o
Planilhas dos servigos socio- Formula- oo a0 Amostra- PNAS/LOAS/N
02.14.00.01 | assistenciais do municipio . 1e2 5 anos 5 anos 2 anos 10 anos Nao Sim Sim
rio setores gem OB-SUAS
compe-
tentes
Até_ o A disposi-
efetivo cdo do
Relatério Anual de Gestao - envio aos = . Amostra- | Tribunal de . PNAS/LOAS/N
02.14.00.02 Relatério 1 5 anos setores 10 anos 10 anos 10 anos Nao Sim gem Contas & Sim OB-SUAS
compe- Con_se-_lho_s
tentes Muni-cipais
Até o
. A efetivo
Plano Municipal de Assisténcia :
02.14.00.03 | Social Relatério 1 5anos | ENVI080S 4 anos 4 anos 10 anos Nao Sim Amostra- Sim PNAS/LOASIN
setores gem OB-SUAS
compe-
tentes
Até_ o A disposi-
efetivo G&o do
. ) . - envio aos = . Amostra- | Tribunal de . PNAS/LOAS/N
02.14.00.04 | Demonstrativo Financeiro Relatério 1 5 anos setores 10 anos 10 anos 10 anos Nao Sim gem Contas & Sim OB-SUAS
compe- Conse-lhos
tentes Muni-cipais




GRUPO FUNCIONAL: 02 — PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARATINGUETA

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE GUARATINGUETA
TABELA DE TEMPORALIDADE

189

02.14. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSIS'[ENCIA SOCIAL .
02.14.00. SUBFUNCAO: ADMINISTRATIVO, CORPO TECNICO, PROJETOS, PLANOS, CONVENIOS, PROGRAMAS

PRAZO

DESTINAGAO FINAL

DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO
SUPORTE MICRO GUARDA
TIPO 1.PAPEL ARQUIVO : PERMA- SIGILO
- - = PRESCRI- M ARQUIVO FILME ELIMI- NENTE OBSER-
cODIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | 2DIG.OUELETR | yIGENCIA PRECAU-GAO GERAL/ A E AMPARO LEGAL
TAL SHTAWAG 7 GAO CORRENTE CENTRAL Lo NAGAO APM VAGOES 1sm
4 FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
Para
recolhi-
mento os
cadastros
Até o seréo
efetivo agrupados )
Formulério de inclus&o no envio aos Amostra- | naforma Portaria Federal
02.14.00.05 Cadastro Unico Relatério 1 5 anos setores 5 anos 5 anos 10 anos Nao Sim em de dossié. Sim n°® 376, de
¢ O cadastro 16/10/2008
compe- é atualiza-
tentes do a cada
2 anos ou
em caso
de intercor-
réncia.
Até o
efetivo
Cadastro de Incluséo e exclusédo - envio aos = . Amostra- PNAS/LOAS/
02.14.00.06 . ; Relatério 1 5 anos 4 anos 4 anos 10 anos Nao Sim
do Programa Viva Leite setores gem NOB-SUAS
compe-
tentes
Até o
~ ~ efetivo
Cadastro de Incluséo e exclusédo envio aos Amostra- PNAS/LOAS/
02.14.00.07 | das familias nos Programas de Relatério 1 5 anos 5 anos 5 anos 10 anos Nao Sim Sim
A setores gem NOB-SUAS
Transferéncia de Renda
compe-
tentes
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02.14. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSIS'[ENCIA SOCIAL .
02.14.00. SUBFUNCAO: ADMINISTRATIVO, CORPO TECNICO, PROJETOS, PLANOS, CONVENIOS, PROGRAMAS

PRAZO .
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO GUARDA
TIPO [ ARQUIVO : PERMA- SIGILO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL DO(-:rlil\lilEN- 25;%2%%1; VIGENCIA PRgzgR" PRECAUGAO c“gggﬁ% GERAL/ FILME NElI\-Q:;NII\I(.) N:F[“J'f \?f(;sggé o AMPARO LEGAL
Ok‘F\\CIaEO Z‘I:IIM\’:I) 1.AMOSTRAGEM 2NAo
2.TOTALIDADE
Até o
Termo de efetivo
02.14.00.08 | Convénios, Programas e Conselho Adesao’e 1e2 5anos | ©MV080S 5 anos 5 anos 10 anos Nao Sim Amostra- Diversos [ Sim PNAS/LOAS/
Formula- setores gem NOB-SUAS
rios compe-
tentes
02.14.00.09 | Processo de Chamamento Publico | Relatério 1 5 anos 5 anos 10 anos 10 anos 10 anos Nao Sim An;c;t]ra- Sim
02.14.00.10 | rocesso de celebragao de Termo | p |4/ 1 5anos | 5anos | 10anos | 10anos | 10anos | Nao | sSim | Amostra- Sim
de Colaboragao gem
02.14.00.11 Processo de celebragéo de Termo Relatério 1 5 anos 5 anos 10 anos 10 anos 10 anos Nao Sim Amostra- Sim
de Fomento gem
02.14.00.12 | £10g950 de celebragao de Acordo | gejarerio 1 5anos | 5anos | 10anos | 10anos | 10anos | Nao | Sim | Amosta- Sim
e Cooperagao gem
02.14.00.13 | Formulario de Manifestagdo de Relatério 1 5anos | 5anos | 10anos | 10anos | 10anos | Nao | sSim | Amostra- Sim
interesse gem
. _— - = . Amostra- . PNAS/LOAS/
02.14.00.14 | Diagnostico Relatério 1 10 anos 5 anos 5 anos 10 anos 10 anos Nao Sim gem Sim NOB-SUAS
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02.14. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

02.14.01. SUBFUNQAO: ADMINISTRATIVO, CORPO TECNICO PROJETOS, PLANOS, CONVENIOS, PROGRAMAS
PRAZO -
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO GUARDA
TIPO 1PAPEL ARQUIVO : PERMA- SIGILO
- - e PRESCRI- X ARQUIVO FILME | ELIMI- NENTE OBSER-
coODIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | 2DIG.OUELETR. | yIGENCIA PRECAUGAO GERAL/ % = AMPARO LEGAL
TAL SHTAWAG 7 GAO CORRENTE CENTRAL rsm NAGAO APM VAGOES 1sm
4 FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
Correspondéncia
As copias
dos oficios
expedidos
seréo
conside-
Depende rados
01 - Oficios Oficio 1e2 do 06 anos 04 anos Nao Nao | Totalidade como
conteudo originais,
sendo
selecionad
as ao final
02.14.01.09 de cada
ano
Memo- Elimi
Imina-
2 - Memorandos/Comunicagao randos{ Depende 04 anos 04 anos = . Amostra- | dos 01 ano
Comuni- 1e2 do apoés apos Nao Sim !
Interna = . e ~ gem apos a
cacao conteido vigéncia precaugéo vigéncia.
Interna
Até
. revoga- 01 ano 01 ano
N Comuni- N . . = . Amostra-
3 — Comunicacao Interna cacio 1e2 Gé&o ou apos a apos Nao Sim em
¢ conhe- vigéncia precaugao 9
cimento
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02.14. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSIS'[ENCIA SOCIAL .
02.14.01.  SUBFUNCAO: ADMINISTRATIVO, CORPO TECNICO, PROJETOS, PLANOS, CONVENIOS, PROGRAMAS

DOCUMENTOS PRAZO DE ARQSIF\*&%WCI’ENTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO SUARDA
TIPO 1.PAPEL ARQUIVO : PERMANENT SIGILO
- - = PRESCRI- M ARQUIVO FILME | ELIOMI- E OBSER-
cODIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | 2DIG.OUELETR | yIGENCIA PRECAUGAO GERAL/ z . AMPARO LEGAL
TAL SHTAWAG 7 GAO CORRENTE CENTRAL Lo NAGAO MMOQZMEM VAGOES 1sm
4.FILME 2.NAO .zjroTALIDADE
Até o PNAS/LOAS/
Relatério de visita efetivo NOBSUAS/
02.14.00.16 | domiciliar/Prontuarios/Relatérios | )i 1 Sanos | ®MVI020S | 5 a0 2anos | 10anos | Nao | Sim | Amosta- sim | Codigo de Efica
Sociais/Relatério de Beneficios setores gem Profissional e
eventuais compe- Orientagdes do
tentes MDS
Até o
efetivo
02.14.00.17 | Relatdrio de visita em Entidade Relatério 1 5 anos envio aos 5 anos 2 anos 10 anos Nao Sim Amostra- Sim PNAS/LOAS/
setores gem NOB-SUAS
compe-
tentes
Até o
efetivo
02.14.00.18 | Parecer Técnico Parecer 1 5 anos envio aos 5 anos 2 anos 10 anos Nao Sim Amostra- Sim PNAS/LOAS/
setores gem NOB-SUAS
compe-
tentes
Até o
efetivo
02.14.00.19 | Formularios de Monitoramento FO"T‘”'a' 1e2 5 anos envio aos 5 anos 2 anos 10 anos Nao Sim Amostra- Sim PNAS/LOAS/
rio setores gem NOB-SUAS
compe-
tentes

193
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02.14. FUNGCAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSIS'I:ENCIA SOCIAL
02.14.00. SUBFUNCAO: ADMINISTRATIVO, CORPO TECNICO, PROJETOS, PLANOS, CONVENIOS, PROGRAMAS

DOCUMENTOS PRAZO DE ARQSIT;:%VIOENTO DESTINAGAO FINAL
TIPO SUPORTE ARQUIVO | MMCRO- ('iléﬁl"?"[‘)é SIGILO
- - | 206 00 ELETR. : PRESCRI- M ARQUIVO FILME | ELIMI- NENTE OBSER-
cODIGO SERIE DOCUMENTAL DO(?rLAI\IiIEN e VIGENCIA CAO PRECAUGAO | [ bornTE &ﬁ;ﬁk:_ o NACAO s VACOES sam AMPARO LEGAL
aao S TOTALIDADE.
Até o
efetivo
02.14.00.20 | Relatéris Técnicos Sociais Relatorio 1 5anos | ©NVI080S 5 anos 2 anos 10 anos Nao Sim Amostra- Sim PNAS/LOAS/
e2 setores gem NOB-SUAS
compe-
tentes
Reladrio de emissado de Até a Amostra-
02.14.00.21 | Carteirinhas de Gratuidade de Relatério 1 1 ano atualiza- 2 anos 10 anos Nao Sim Sim
Passagem céo gem
Estatuto da
Crianga e
Adolescente -
ECA, Art. da
. Constituigéo
R . Atg 0 Na forma Federal - CF,
_ . F elato- ef(_etlvo de Lei
02.14.00.22 | P'ano de Atendimento Individual da | rios/Pro- Sanos | SMVI030S | 5400 2anos | 10anos | Nao | No | Totalidade | Formula- | Sim | 1252772011,
Unidade de Atendimento Especial cesgps/ 1e2 setores fio ou Principios da
Oficios (fg:tzz' Processo ética e_sigilo
profissional,
confrome
estabelecido
nos Conselhos
das categorias
Até o
Relatorio de Atendimento a . e:\t?ct)“;%s . . PNAS/LOAS/
02.14.00.23 P - . ~ Relatério 1 5 anos 5 anos 2 anos 10 anos Nao N&o | Toltalidade Sim NOB-SUAS/
opulagdo em Situagédo de Rua setores PNAPSR
compe-
tentes
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02.14. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

02.14.00. SUBFUNQAO: ADMINISTRATIVO, CORPO TECNICO PROJETOS, PLANOS, CONVENIOS, PROGRAMAS
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQSIF\*&%WCI’ENTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO GUARDA
TIPO 1.PAPEL ARQUIVO : PERMA- SIGILO
- - = PRESCRI- M ARQUIVO FILME ELIMI- NENTE OBSER-
cODIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | 2DIG.OUELETR | yIGENCIA PRECAUGAO GERAL/ A E AMPARO LEGAL
TAL s vibgo Ao CORRENTE CENTRAL s | NAGAO \ AM‘(\:T":AGEM VAGOES S
4 FILVE 2NAO .24T0TALIDADE
Estatuto da
Crianga e
Adolescente -
ECA, Art. da
Até 0 Constituicao
Relatério de Atendimento as Relaté- efetivo Na L(:'ma Fede[aeli- CF,
02.14.00.24 | Vitimas de Violéncia e Relatério | | rios/Pro- Sanos |°NVI00S | g5 oh0s 2anos | 10anos | N&o | Nao | Totalidade | Formula- | Sim | 12.527/2011,
Técnico de Adolescentes, cessos/ 1e2 setores i ou Princiios da
Criangas, Adultos e ldosos Oficios compe- Processo stica 2 sigilo
tentes profissional,
confrome
estabelecido
nos Conselhos
das categorias
Estatuto da
Crianga e
Adolescente -
ECA, Art. da
. Constituicao
. Atg 0 Na forma Federal - CF,
Relato- efetivo de Lei
02.14.00.25 | Relatorio de Atendimento das rios/Pro- Sanos |°NVI020S| 550 2anos | 10anos | N&o | Nzo | Totalidade | Formula- | Sim | 12.527/2011,
Medidass Socioeducativas cessos/ 1e2 setores o ou Principios da
Oficios Ctzrr?t’::- Processo ética e sigilo
profissional,
confrome
estabelecido
nos Conselhos
das categorias
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02.14. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSIS'[ENCIA SOCIAL .
02.14.01.  SUBFUNCAO: ADMINISTRATIVO, CORPO TECNICO, PROJETOS, PLANOS, CONVENIOS, PROGRAMAS

PRAZO -
PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
GUARDA
PERMA- SIGILO
’ ) TIPO ) PRESCRI. - ARQUIVO ELIMI- NENTE
coDIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- VIGENCIA PRECAUGAO GERAL/ % AMPARO LEGAL
TAL (}AO CENTRAL NACAO APM * 1.5IM
2.NAO
1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
Até o
efetivo
. . - envio aos . Amostra- . PNAS/LOAS/
02.14.00.26 | Registro Mensal de Atendimento Relatorio 5 anos 5 anos 10 anos Sim Sim
setores gem NOB-SUAS
compe-

tentes
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02.15. FUNGCAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO E GESTAO ESTRATEGICA
02.15.00. SUBFUNGAO: PLANOS, PROGRAMAS, METAS E PROJETOS

PRAZO -
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
GUARDA
o , TIPO jzz‘% g&i . PRESCRI- " ARQUIVO arauvo | "Fiiye B | el oBser. | SlelLo
coDIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- - VIGENCIA 2 PRECAUGAO GERAL/ % E -~ AMPARO LEGAL
AL SFHTAWAG K7 GAo CORRENTE CENTRAL o NAGAO APM VAGOES 1sm
4.FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
Planos, Programas e Metas anuais do Governo Municipal
01 ano
02.15.00.01 | 01 — Planos Plano 1 01 ano apos a T;i;‘: d;O 04 anos Nao Nao | Totalidade
vigéncia P v
01 ano
02 — Programas Programa 1 1 apos a Prazo d.e 04 anos Nao Nao | Totalidade
vigéncia precaugao
01 ano
02.15.00.02 | Planos, Programas e Metas Plano de 1e2 04 anos apos a Prazo d~e 04 anos Nao Nao | Totalidade
Trabalho PR precaugao
vigéncia
Plano de Monitoramento e .
o ; . Projetos
Avaliagéo dos Projetos (com a Até munici-
criagéo do Escrltorl_o de L elgbora- Durante a } ) . pais em
02.15.00.03 | Projetos, dando maior evidéncia Plano 1e2 ¢éo de vigéncia Nao Nao | Totalidade fase de
o programa Participa Guara, novo 9 implanta-
envolvendo a populagdo com os programa péo
projetos municipais) ¢
. . Definido
02.15.00.04 | Programas Multi-Setorial Integrado | 0o | 462 no Prazo de Nso | Nao | Totalidade
- PMI vigéncia
contrato
Até a
. . ) 01 ano
02.15.00.05 Projetos dg Incentivo FLscgl para o Projeto 162 aprova- apos a Prazo d_e Nio Sim Amostra-
Desenvolvimento Econémico gao da vigéncia Precaugéo gem
Lei
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02.15. FUNGCAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO E GESTAO ESTRATEGICA
02.15.01. SUBFUNGAO: GESTAO DE GOVERNO MUNICIPAL - ADMINISTRATIVO E SECRETARIADO

DOCUMENTOS

PRAZO DE

PRAZO
ARQUIVAMENTO

DESTINAGAO FINAL

cODIGO

SERIE DOCUMENTAL

TIPO
DOCUMEN-
TAL

SUPORTE
1.PAPEL
2.DIG. OU ELETR.
3.FITAMAG. K7
Ou VIDEO
4FILME

VIGENCIA

PRESCRI-
cAo

PRECAUGAO

ARQUIVO
GERAL/
CENTRAL

ARQUIVO
CORRENTE

MICRO-

FILME

1.5IM
2.NAO

ELIMI-
NAGAO

GUARDA
PERMA-
NENTE
APM *

1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE

OBSER-
VAGOES

SIGILO

1.5IM
2.NAO

AMPARO LEGAL

02.15.01.01

Atas de Reunides de Chefia/
Grupos de Trabalho

Ata

1e2

04 anos

01 ano
apods a
vigéncia

Prazo de
precaugao

Sim

Amostra-
gem

As Atas
rotineiras
serao
elimina-
das 01 ano
apods a
vigéncia

02.15.01.02

Atas de Reunides de Plano Diretor

Ata

1e2

10 anos

05 anos
apos a
vigéncia

Prazo de
precaugao

Sim

Sim

Amostra-
gem

Elimina-
¢éo dos
docume-
tos
corriquei-
ros e
guarda
permanent
e dos
docu-
mentos
significa-
tivos

02.15.01.03

Memorandos, Oficios e Circulares

Memoran
dos

04 anos

01 ano
apos a
vigéncia

Prazo de
precaugao

Sim

Amostra-
gem

Memo-
randos,
Oficios e
Circula-res
rotineiros
seréo
elimina-
dos 01 ano
apods a
vigéncia
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02.15. FUNGCAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO E GESTAO ESTRATEGICA
02.15.01. SUBFUNGAO: GESTAO DE GOVERNO MUNICIPAL - ADMINISTRATIVO E SECRETARIADO

DOCUMENTOS PRAZO DE ARQSEﬁ%NTO DESTINAGAO FINAL
GUARDA
cODIGO SERIE DOC o(T;'Po jﬁ%‘%’ gtT:R GENC PRESCRI- cAUGAo | ARQUIVO ARQUIVO ng' ELIMI- F;lEEmé' oser. | SO0 e
DI ERIE DOCUMENTAL D! TlAI\IiIEN- IS e | VIGENCIA CAO PRECAUGA CORRENTE c?zﬁ?ﬁkﬁ. NACAO APM - VACOES v AMPARO LEGAL
ou VIDEO 1.5IM 2.NAO
4.FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
Até a
o . elabora- 01 ano
02.15.01.04 Levantamento de.p.non.dades para Formula- 1 cdo do apos a Prazo d~e Nio Sim Amostra-
o Orgamento Participativo rio N precaugao gem
orgamen- vigéncia
to
Até a
. ~ . elaboracéo _
02.15.01.05 II:_rocelssos relativos a Isengao Processo oo Deflnlld_o de grafico ou Prazo d~e Nao sim Amostra
isca e em lei Relatorio | Precaugéo gem
Anual
. . . Até
Incentivos Fiscais para modifica-
Condominios Industriais, . ¢&o/pro- = . Amostra- -
02.15.01.06 Loteamentos Industriais e Imdveis Lei mulgagéo 02 anos Nao Sim gem Copias
de Uso Multiplo de nova
Lei
Registros de Atendimento ao Formula- 1e2 01 ano Prazo de Amostra-
02.15.01.07 | Municipes provenientes do . 01 ano apos a = Néao Sim
. . rio PO precaugao gem
Participa Guara vigéncia
- . - - 01 ano Prazo de = ~ .
02.15.01.08 | Relatoérios Anuais de Atividades Relatério 1e2 01 ano apos a recaucio 04 anos Nao N&o | Totalidade
vigéncia P ¢
- - - 01 ano Prazo de = ~ .
02.15.01.09 | Relatdrios Finais de Mandato Relatério 1e2 04 anos apos a recaucso 04 anos Nao Nao | Totalidade
vigéncia P ¢
. 01 ano
02.15.01.10 | Agendas de compromisso do Livro 1 04 anos aposa | Hrazode Ndo | sim | Amostra-
Secretario P precaugao gem
vigéncia
02.15.01.11 | S2dastro Eletronico de Obras em | pyaypg 2 08 anos 02anos de | Prazo de Nao | Nao | Totalidade
Xecugao vigéncia precaugdo
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02.15. FUNGCAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO E GESTAO ESTRATEGICA
02.15.01. SUBFUNGAO: GESTAO DE GOVERNO MUNICIPAL - ADMINISTRATIVO E SECRETARIADO

PRAZO -
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
GUARDA
TIPo e - PRESCRI ARQUIVO arauvo | ‘Eiwe ELIMI ey oBser- | 60
cODIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | 2D0.0081ER. | VIGENCIA CAO PRECAUGAO | (o peeNTE GERAL/ NACAO APM - VACOES s AMPARO LEGAL
TAL OU VIDEO CENTRAL 1.5IM 2NAO
4 FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
Até
- . elaboracao
Relatorios Mensais de de réf?co Prazo de Amostra-
02.15.01.12 | Desempenho da Sala do Relatério 1e2 01 més 9 = Nao Sim
Empreendedor ou d,o. precaugao gem
Relatério
Anual
Até
A . « elabora-
Dossié de projeto - “Sala do 20/modi- Durante a
02.15.01.13 | Empreendedor — Fabrica de Dossié 1 ga0/mo A Nao Nao | Totalidade
Empregos” ficagéo vigéncia
do
projeto
Até a
elaboracao
Processos relativos a Isengao Definido de gréfico Prazo de = . Amostra-
02.15.01.14 | - ¢ Processo | 1,2e4 ; g < N&o | Sim
Fiscal em lei ou do precaugao gem
Relatério
Anual
Elimina-
¢do dos
documen-
tos corri-
i i i 01 ano queiros e
Registro de Atendimento do Disque . h Prazo de . . Amostra- .
02.15.01.15 gIstro q Registro 1e2 04 anos apos a = Sim Sim guarda Sim
Denuncia PR precaugao gem permanen-
vigéncia te dos
documen-
tos
significa-
tivos
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02.15. FUNGCAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO E GESTAO ESTRATEGICA
02.15.01. SUBFUNGAO: GESTAO DE GOVERNO MUNICIPAL - ADMINISTRATIVO E SECRETARIADO

DOCUMENTOS

PRAZO DE

PRAZO

DESTINAGAO FINAL

ARQUIVAMENTO
SUPORTE MICRO- Gpléﬁm\A
TIPO 1PAPEL PRESCRI ARQUIVO ARQUIVO | "FiLmE | ELIMI NENTE. oBsgr. | So©
- _ | 2piG.oUuELETR E O - A s pooll
cODIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | 2D0.0081ER. | VIGENCIA CAO PRECAUGAO | ([ opeNTe GERAL/ NACAO APM - VACOES s AMPARO LEGAL
TAL OU VIDEO CENTRAL 1.5IM 2NAO
4.FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
. Definido 05 anos -
02.15.01.16 Processos relativos a Contrato de Processo 1 no apés a Prazo de 03 anos sim sim Amostra- | Copia do
I Locagao/renovagao de imoveis P precaugao gem Processo
contrato vigéncia
Definido
Contratos, Convénios/Termos Contrato/ no Prazo de . ~ . Cépia do
02.15.01.17 | . ’ ’ ha 1e4 e Sim Nao | Totalidade
Ajustes e Acordos Convénio contrato/ vigéncia Processo
convénio
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GRUPO FUNCIONAL: 02 — PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARATINGUETA
02.15. FUN(}AO: SE~CRETARIP: MUNICIPAL DE GOVERNO E GESTAO ES'[RATEGICA
02.15.02. SUBFUNCAO: GESTAO DE GOVERNO MUNICIPAL - ASSOCIACOES DE BAIRRO
PRAZO -
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
GUARDA
o , TIPO jzz‘% g{Zi . PRESCRI- " ARQUIVO ARQUIVO “:Ilmg- ELIMI- F;,EET““#'E' osser. | S'@L°
cODIGO SERIE DOCUMENTAL DOCTlAI\IiIEN- IS e | VIGENCIA CAO PRECAUGAO | (o peeNTE éﬁ?ﬁkﬁ. NACAO APM - VACOES s AMPARO LEGAL
ou VIDEO 1.5IM 2.NAO
4.FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
Estatuto das sociedades Amigos de Bairros — SABs e Associagoes
01 — Sociedades Amigos de
Bairros SABs (Esses documentos Até 10 anos
02.15.02.01 | S@o importantes para elaboracédo | Estatuto 1 atualiza- apos a Nao Nao | Totalidade
de Planos envolvendo a céo vigéncia
participacao social)
Até 10 anos
02 — Associagdes de Moradores Estatuto 1 atualiza- apos a Nao Nao | Totalidade
cao vigéncia
Cadastro de Nomes e Enderegos das
01 — Sociedades Amigos de . At? 01 mes Prazo de = . Amostra-
02.15.02.02 . Ficha 1 atualiza- apos = Nao Sim
Bairros SABs = eeH precaucgao gem
Cadastral cao vigéncia
. Até 01 més
02 — Associagdes de Moradores Ficha 1 atualiza- apos Prazo d~e Nao Sim Amostra-
Cadastral ~ eSS precaucgao gem
¢do vigéncia
Editais de Eleicoes de Diretoria das Sociedades Amigos de Bairros
. . 02 anos 02 anos
02.15.02.03 | 01 - Sociedades Amigos de Edital 1 Até nova ap6s a apos a Nio sim Amostra-
Bairros SABs eleicao vigéncia precaugao gem
Até nova 02 anos 02 anos Amostra-
02 — Associagdes de Moradores Edital 1 e apos a apos a Nao Sim
eleicdo vigéncia precaugéo gem
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02.15. FUNGCAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO E GESTAO ESTRATEGICA

02.15.02. SUBFUNGAO: GESTAO DE GOVERNO MUNICIPAL - ASSOCIAGOES DE BAIRRO

PRAZO

DESTINAGAO FINAL

DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO
GUARDA
PO SUPORTE ARQUIVO MICRO- PERMA- SIGILO
1.PAPEL
- - e PRESCRI- X ARQUIVO FILME | ELIMI- NENTE OBSER-
- 2.DIG. OU ELETR. bed = oy
coDIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | 200,00 SLETR | VIGENCIA CAO PRECAUGAO | (opoeNTE GERAL/ NACAO APM - VACOES rsm AMPARO LEGAL
TAL ouU ViDEO CENTRAL 1.5IM 2NAO
4.FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
Normas, Regras e Regulamentos Eleitorais de Sociedades Amigos
. . Normas e Até 10 anos
01 — Sociedades Amigos de . - = = .
02.15.02.04 | Bairros SABs Regula- 1 Atualiza- apos a Nao N&o | Totalidade
mentos cao vigéncia
Normas e Até 10 anos
02 — Associagbes de Moradores Regula- 1 Atualiza- apos a Nao Nao | Totalidade
mentos ¢céo vigéncia
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02.16. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA
02.16.00. SUBFUNCAO: ADMINISTRATIVO E SECRETARIADO

PRAZO P
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO GUARDA
TIPO 1PAPEL ARQUIVO : PERMA- SIGILO
- - e PRESCRI- X ARQUIVO FILME | ELIMI- NENTE OBSER-
coODIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | 2DIG.OUELETR. | yIGENCIA PRECAUGAO GERAL/ - E AMPARO LEGAL
TAL SHTAWAG 7 cAo CORRENTE CENTRAL o NAGAO APM VAGOES 1sm
4.FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
. . Até 01 ano
Processos relativos a Incentivo . Prazo de Prazo de . . Amostra-
02.16.00.01 Processo 1e4 parecer apos PN = Sim Sim
Cultural ) LGN vigéncia precaugao gem
final vigéncia
Contratos/ Convénios de Parceria Definido
da Secretaria Municipal de Cultura | Contrato/ no Prazo de = ~ .
02.16.00.02 1 Municip o 1e2 P Nao N&o | Totalidade
com Outros Orgéos, Convénio contrato/ vigéncia
Patrocinadores e Instituicoes convénio
CASD —
| Ate Vestibula-
. . alteraca
Programas relativos a parcerias da ¢ Prazo de Perma- res
02.16.00.03 ) - Programa 1 ou extin- o Nao Nao Parceria
Secretaria Municipal de Cultura = vigéncia nente Anal
¢ao do (Anglo,
convénio ITA,
PMSJC)
Programas, Planos e Metas Plurianuais para a Implementagéo de Politicas Culturais no Municipio
01 ano
01 - Programas Programa 1e2 04 anos apos Nao N&o | Totalidade
02.16.00.04 9 g 2pos
vigéncia
01 ano
02 - Planos Plano 1e2 04 anos apos Nao N&o | Totalidade
vigéncia
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02.16. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA

02.16.00. SUBFUNCAO: ADMINISTRATIVO E SECRETARIADO

PRAZO P
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
GUARDA
TIPO S ARQUIVO "2',3,?,.2‘ PERMA-
“ - ; - PRESCRI- X ARQUIVO ELIMI- NENTE OBSER-
coODIGO SERIE DOCUMENTAL DO(ErLAI\IiIEN- 25;&5&5(5?; VIGENCIA CAO PRECAUGAO | (opoeNTE &ﬁ?ﬁk‘. . NACAO prts VAGOES AMPARO LEGAL
4 FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
Até 05 anos
Relatérios anuais relativos a elabora- elou
02.16.00.05 | Prestagéo de Contas da Area Relatorio 1e2 ¢do de até aprova- Né&o N&o | Totalidade
Cultural novo Géao pelo
relatério TCE
Protocolos de Intengdes/ Estipula- 05 anos
02.16.00.06 | Convénios/ Contratos para o Convénio 1e2 do no apos Nao Nao Totalidade
Nesenvnlvimenta da Cultiira contratn vinéncia
Encami-
nhado a
. - Até 01 ano Camara
Relatérios do Programa Municipal - . . . = . Municipal,
02.16.00.07 de Incentivo Fiscal - LIF Relatério 1e2 atua~llza apos Sim Nao | Totalidade Prefeitura
céo vigéncia Municipal e
incentiva-
dores
01 ano o
Relatérios anuais de prestacao de Até 05 anos _apos TEi:t?L?tlagﬁo
02.16.00.08 | Contas de Projetos Incentivados - | Relatério 1e2 atualiza- | além do vigencia e Sim | Nao | Totalidade )
LIF ¢do exercicio aprovagéo Nacional — CTN
junto ao -art. 173 e 174
TCE
Até
. ~ o 05 anos
02.16.00.09 | Projetos de Agao Cultural Projeto | 1e2 | Modifica- Prazo de apos Nio | Nao | Totalidade
Descentralizada ¢ao do vigéncia SR
projeto vigéncia
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GRUPO FUNCIONAL: 02 — PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARATINGUETA

02.16. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA
02.16.00. SUBFUNCAO: ADMINISTRATIVO E SECRETARIADO

PRAZO -
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
PO SUPORTE arauivo | MICRO- ﬁgﬁﬁ[x SIGILO
- - ! e PRESCRI- X ARQUIVO FILME | ELIMI- NENTE OBSER-
coODIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | 2DIG.OUELETR. | yIGENCIA PRECAUGAO GERAL/ - E AMPARO LEGAL
TAL SHTAWAG 7 cAo CORRENTE CENTRAL o NAGAO APM VAGOES 1sm
4 FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
02.16.00.10 | Programacdes Mensais Planilha 1 01 més 01 ano Prazo d? Nao Sim Amostra-
precau-cao gem
Escalas de Servigo de reA;ﬁzz- 0a7 22?38 Amostra-
02.16.00.11 | Empregados da Programagéo e Planilha 1e2 50 do. P d 01 ano 06 anos Nao Sim
Produgao gao do prazo de gem
evento vigéncia
01 ano
apos o
Da inscri- ;_)raAzo_de Lei
Projetos Beneficiados pela Lei de gao até a a\lllgr]g\r/]:-laé% Complementar
02.16.00.12 | | 0 O e Dossié 01 presta- B nte oo | O5anos | sim | Néo | Totalidade n° 192 de 30 de
¢ao final Jt setembro de
Tribunal de
de contas 1999.
Contas do
Estado -
TCE
02 anos
apoés o
Até o término do
Agendamentos de Espacos Agenda/ e Prazo de = . Amostra-
02.16.00.13 C%Iturais pag P?anilha 1e2 término preen- precau-go Nao Sim gem
do evento chimento
da agenda
ou planilha
Definido 02 anos Prazo de Amostra-
02.16.00.14 | Contratos de Locagao de Imdveis Contrato 1 no apos precau- Nao Sim em
contrato vigéncia ¢céo 9
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02.16. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA
02.16.00. SUBFUNCAO: ADMINISTRATIVO E SECRETARIADO

PRAZO -
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
PO SUPORTE ARQUIVO MICRO- ?,‘;Q'},,‘X_‘ SIGILO
“ - ey - PRESCRI- X ARQUIVO FILME | ELiMI- NENTE OBSER-
cODIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | 2DIG.OUELETR. | VIGENCIA PRECAUGAO GERAL/ % " AMPARO LEGAL
TAL SFTAMAG K7 GAO CORRENTE CENTRAL Lo NAGAO APM VAGOES 1sm
4.FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
No caso de
nao ter
Até o sido
término do emitido o
curso e 01 més certificado,
. entrega do < _ guardar
02.16.00.15 | Cursos Formula 1 certfi- apéso | Prazode Nso | sim | Amosta- | o mais
rio ficado ou prazo c.Je precau-gao gem 02 anos
declara- vigencia no Arquivo
géo de Corrente,
freqlién-cia até a
regularizar
a situacao
Até
o - . elabora- 04 anos
Avali ficin Formula- ~ . < . Amostra-
02.16.00.16 Moani?(;;rc;‘zs das Oficinas e o riou a 1 ¢éo do 04 anos apoés Nao Sim 2?:] a
Relatorio vigéncia 9
anual
Registro de Imagem e Som
Depende
01 - Filme Institucional Filme 03 do 05 anos Nao Nao | Totalidade
02.16.00.17 registro
Depende
02 - Registro fotograficos 01e04 do 05 anos Nao Nao Totalidade
registro
Produgéo Bibliografica Editadas e Livros, Até nova rggﬁxé
02.16.00.18 | Co - editadas pela Administragédo Revistas, 1 edicso Nao Nao | Totalidade 03 exemp
Municipal Direta e Indireta Boletins ¢ de cada
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02.16. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA

02.16.00. SUBFUNCAO: ADMINISTRATIVO E SECRETARIADO

DOCUMENTOS PRAZO DE ARQSIF\*&%WCI’ENTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO GUARDA
TIPO 1.PAPEL ARQUIVO : PERMA- SIGILO
- - = PRESCRI- M ARQUIVO FILME ELIMI- NENTE OBSER-
coDIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | 2P/G.OUELETR | VIGENCIA PRECAUGAO GERAL/ - E AMPARO LEGAL
TAL IFTAMAG 7 cAo CORRENTE CENTRAL o NAGAO APM VAGOES 1w
4 FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
Documentos de Divulgacao Produzidos
Ate APM
01 - Cartazes, Boletins, Cadernos, reali(:a- 01 més rec%lgera
Revistas, Convites e outras 1 ~ apos Nao Nao | Totalidade |
ublicagdes gao do vigéncia exempa
P evento res de
cada
- Depende = B Amostra-
- . J |
02.16.00.19 | 02 - Clipping 1 da noticia 04 anos Nao Sim gem ornal
Transcri-
¢éo das
03 - Sinopse 1 Depende 05 anos Nao Sim | Amostra- | gravagoes
da noticia gem dos
programas
de radio
04 - Release 1 04 anos 04 anos Nao Sim Arréc;ira-
Apbs
Fichas do Inventario do Patriménio Perma atualiza-
02.16.00.20 | Ambiental e Cultural — IPAC do Ficha 1e2 a0 zerg ]
Patriménio Histérico nente enyiaca
copia ao
APM
p Até 01 ano
02.16.00.21 | Propostas de Preservagéo de Bens | Dossié 1e2 ﬁig'lsgg apos Totalidade
COMPHAC vigencia
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02.16. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA

02.16.00. SUBFUNCAO: ADMINISTRATIVO E SECRETARIADO

DOCUMENTOS

PRAZO DE

PRAZO
ARQUIVAMENTO

DESTINAGAO FINAL

cODIGO

SERIE DOCUMENTAL

TIPO
DOCUMEN-
TAL

SUPORTE
1.PAPEL
2DIG. OU ELETR
3FITAMAG. K7
ou VIDEO
4.FILME

VIGENCIA

PRESCRI-
GAO

PRECAUGAO

ARQUIVO
GERAL/
CENTRAL

ARQUIVO
CORRENTE

MICRO-
FILME

1.8IM
2.NAO

ELIMI-
NAGAO

GUARDA
PERMA-
NENTE
APM *

1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE

OBSER-
VAGOES

SIGILO

1.8IM
2.NAO

AMPARO LEGAL

02.16.00.22

Projetos

de Restauragédo e

Recuperagéo de Bens
Preservados do Patriménio

Historico

Projeto

1e2

Perma-
nente

Pesquisa
Histérica,
Projeto
Arquiteton-
ico: Estado
de
Conserva-
cao,
Andlise
Tipoldgica,
Proposta
de Uso/
Restauro
ou
Recupera-
céo Apos
atualizacédo
sera
enviada 01
cépia ao
APM

02.16.00.23

Projetos Arquitetonicos de Bens
Preservados e com interesse para
Preservagao do Patriménio

Historico

Projeto

1e2

Perma-
nente

Planta
Baixa,
Cortes e
Fachadas
Apbs
atualizagédo
sera
enviada
cépia ao
APM
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02.16. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA
02.16.00. SUBFUNCAO: ADMINISTRATIVO E SECRETARIADO

PRAZO -
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
GUARDA
P SUPORTE ARQUIVO MICRO- PERMA- SIGILO
1.PAPEL
- - = PRESCRI- M ARQUIVO FILME ELIMI- NENTE OBSER-
cODIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | 2DIG.OUELETR | V|GENCIA PRECAUGAO GERAL/ M " AMPARO LEGAL
TAL SFTAMAG K7 GAO CORRENTE CENTRAL Lo NAGAO APM VAGOES 1sm
4 FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
Até
provi-
Relatérios Técnicos de Vistoria de déncias Até
02.16.00.24 | Bens Preservados do Patriménio Relatério 1e2 elou vigéncia Nao Nao | Totalidade
Histérico elaborar 9
de outro
relatério
Apos
» Até atualiza-
Inventarios de Pegas - ) Perma- G40 sera
02.16.00.25 o Inventario 1e2 atualiza- )
Arqueoldgicas = nente enviada 01
¢ao cépia ao
APM
- ) Depende
Inventari F rafi - Perma-
02.16.00.26 €l ta} 0S d? 'o_tog afias do Inventario 1e2 do erma
Patriménio Histdrico . nente
contetdo
Até ato
- decisorio ~ ~ .
02.16.00.27 | Pareceres Técnicos Parecer 1 ou modifi- 05 anos 05 anos Nao N&o | Totalidade
cagao
Até
modifi- 05 anos
02.16.00.28 | Projetos Museograficos Projeto 1e2 car/ apos Nao Nao | Totalidade
vigéncia
executar
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02.16. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA
02.16.00. SUBFUNCAO: ADMINISTRATIVO E SECRETARIADO

DOCUMENTOS PRAZO DE ARQSIF\*&%WCI’ENTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO GUARDA
TIPO 1.PAPEL ARQUIVO : PERMA- SIGILO
- - = PRESCRI- M ARQUIVO FILME ELIMI- NENTE OBSER-
cODIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | 2DIG.OUELETR. | yIGENCIA PRECAUGAO GERAL/ - E AMPARO LEGAL
| e COMENIE | cmwtmn |y | M0 e | 0S| i
’ .Z.TOTALIDADE
Devera
Termos de Recolhimento de Perma- ser feita
02.16.00.29 | Acervo do Arquivo Publico do Termo 1e2 nente copia
Municipio para o
APM
Termos de Doagao/ Comodato de
Acervo ao Arquivo Publico do
02.16.00.30 Municipio/ Biblioteca/ Museus/
DPH
Devera
Perma- ser feita
02.16.00.31 | 01 — Arquivo Publico do Municipio Termo 1e2 nente copia
para o
APM
Devera
Perma- ser feita
02.16.00.32 | 02 — Bibliotecas Termo 1e2 nente cépia
para o
APM
Devera
Perma- ser feita
02.16.00.33 | 03 — Museus Termo 1e2 nente copia
para o
APM
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02.16. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA
02.16.00. SUBFUNCAO: ADMINISTRATIVO E SECRETARIADO

PRAZO -
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO GUARDA
TIPO 1.PAPEL ARQUIVO : PERMA- SIGILO
- - = PRESCRI- M ARQUIVO FILME ELIMI- NENTE OBSER-
cODIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | 2DIG.OUELETR | yIGENCIA PRECAUGAO GERAL/ A E AMPARO LEGAL
TAL SHTAWAG 7 GAO CORRENTE CENTRAL Lo NAGAO APM VAGOES 1sm
4 FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
Livro Tombo de Acervos de Museus/Bibliotecas
Devera ser
Livr Perma- . ita copi
01 — Museus 0 de 1e2 erma Totalidade feita cpia
02.16.00.34 Registro nente para o
I APM
) Devera ser
02 — Bibliotecas Liviode | 4 o5 Perma- Totalidade | fei2 copia
Registro nente para o
APM
- . L L. At.é Prazo de = . Amostra- | Entradae
02.16.00.35 | Inventarios de Bens Patrimoniais Inventario 1e2 atualiza- 02 anos = Nao Sim '
= precaugao gem baixa
cao
Até
licitagd Transferénci Formula- ransfe- Praz = . Amostra-
02.16.00.36 | Solicitacdes de Transferéncia de ormula 1 transfe 02 anos azo de Nzo | Sim ostra
Patriménio Fisico rio réncia do precaugao gem
bem
Relatérios Anuai nferénci - Praz = . Amostra-
02.16.00.37 elatorios _uas_dt_a Conferéncia Relatério 1e2 01 ano 02 anos azo d~e Nao Sim ostra
de Bens Patrimoniais precaugao gem
Anexar
laudo
Comuni- técnico, e/
. o cado Até a ou
orrespondéncia relativ Baixa . Prazo de = . Amostra-
02.16.00.38 Correspond ncia re aaba Inerno/ 1 baixa do 02 anos 0 06 Nao Sim 0s orgamento
de Bens Patrimoniais M b precaugao gem para
emo- em conserto.
rando No caso de
roubo
anexar BO
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02.16. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA
02.16.00. SUBFUNCAO: ADMINISTRATIVO E SECRETARIADO

DOCUMENTOS PRAZO DE ARQSIF\*&%WCI’ENTO DESTINAGAO FINAL
TIPO SUPORTE ARQUIVO | "BCRO- ?’légﬁ[’): SIGILO
- - = PRESCRI- M ARQUIVO FILME ELIMI- NENTE OBSER-
coODIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | 2DIG.OUELETR. | yIGENCIA PRECAUGAO GERAL/ - E AMPARO LEGAL
TAL SHTAWAG 7 cAo CORRENTE CENTRAL Lo NAGAO APM VAGOES 1sm
4 FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
Até a
Folhas de Frequéncia de Formula- elgt;odrg- 05 anos a %15 arr];)zo Prazo de Amostra- Constitui-cao
02.16.00.39 | Empregados/ Cartso de Ponto/ fio 1 ¢ alémdo | 8POSPraZo 1 4 4ng ° | Nao | sim Federal 1988
~ folha de o de prescri- precau-gao gem o
Espelho de Ponto Cartéao paga- exercicio ca0 art. 7° inciso 29
mento
Até a
elabora- | (5 o ek Constitui-cdo
Justificativas de Registro de Ponto | Formula- ¢ao da . apos prazo Prazo de = . Amostra-
02.16.00.40 de Empregados rio 1 folha de além 'd_o de prescri- 01ano precau-gao Nao Sim gem Fedsr_al .1988
paga- exercicio ca0 art. 7° inciso 29
mento
Até a
elabora- 05 anos 01 ano
02.16.00.41 | Autorizacdes de Horas Extras Formula- 1 ¢8o da além do | @POS prazo 01 ano Prazo de Nao Sim Amostra-
rio folha de exXercicio de prescri- precau-gao gem
paga- céo
mento
02.16.00.42 | Flaniihas de Férias por Planilha 1 01 ano 02anos | ‘razode Nso | sim | Amostra-
Departamento precaugéo gem
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02.17. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

02.17.00. SUBFUNGAO: POLITICA MUNICIPAL DO MEIO AMBIENTE - PRESERVAGAO E CONSERVAGAO AMBIENTAL

PRAZO -
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
TIPO SUPORTE ARQUIVO | "BCRO- ?’légﬁ[’):
- - . e PRESCRI- ARQUIVO FILME | ELIMI- NENTE OBSER-
coDIGO SERIE DOCUMENTAL DO(.:rlil\leN- 25530%(5?; VIGENCIA CAO CORRENTE c%:?ﬁk‘. . NAGAO APM = VAGOES AMPARO LEGAL
4 FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
A(tff.a 02 LEI N° 4168
L modifica- anos ’
Reunido COMAM - Conselho 1 = Perma- . = = . DE 08 DE
02.17.00.01 |\ nicipal de Meio Ambiente Atas 2 §200a | nente ohos Nao | Nao | Totalidade SETEMBRO
géo 9 DE 2009
Até a
. LEI N° 4168,
02.17.00.02 | Documentos - COMAM - Conselho | 1T ! Mo | Perma- e Nao | Nao | Totalidade DE 08 DE
L0982 Municipal de Meio Ambiente Ofioio 2 I% e, | mente y gncia SETEMBRO
gao 9 DE 2009
méctj(iéfiia- 02 anos LEI N° 4168,
Lista de Presengca - COMAM - Frequén- 1 = Perma- . = = . DE 08 DE
02.17.00.03 Conselho Municipal de Meio cia 2 Igeaci)s?:- nente viaggzia Nao Néo | Totalidade SETEMBRO
Ambiente géo 9 DE 2009
Participagdo de Conselhos e el):t)eofa- 01 ano
02.17.00.04 | COMités de Gestao Territorial & Relato- 1 caode | Ferma- apos Ndo | Nao | Totalidade
Ambiental (Municipal, Estadual e rios nente e
Federal) novo vigéncia
relatério
A
Soliciata- secretaria
. _ céo Até a nao tem
P e o e | atess || implan
02.17.00.05 Ambiental e Relatério de Impacto de oficio 2 ¢éo do _aE)és_ Nao Nao | Totalidade autorizar
Ambiental EIA/RIMA ou empreen- vigencia ou realizar
Processo dimento os estudos
(Parecer) ou
relatorios.
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02.17. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE B B
02.17.00. SUBFUNGCAO: POLITICA MUNICIPAL DO MEIO AMBIENTE - PRESERVACAO E CONSERVACAO AMBIENTAL

PRAZO -
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO GUARDA
TIPO 1PAPEL ARQUIVO : PERMA- SIGILO
- - ; e PRESCRI- X ARQUIVO FILME | ELIMI- NENTE OBSER-
cODIGO SERIE DOCUMENTAL DO(.-:rliI\IfEN- 200005 | VIGENCIA CAO PRECAUGAO | (opeENTE GERAL/ NACAO prts VACOES rsm AMPARO LEGAL
OU VIDEO CENTRAL 1.5IM 2NAO
4.FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
A
L secretaria
SO“(Z'ata' A municipal
¢ao Até a n&o tem
Parecer Ambiental - CETESB, através 1 implanta- 10 anos autonomia
02.17.00.06 | Relatério Ambiental Preliminar de oficio 2 ¢ao do apos Sim Nao | Totalidade para 2
RAP ou empreen- vigéncia autorizar
Processo dimento ou realizar
(Parecer) os estudos
ou
relatorios.
Crime
Ambiental
— Auto de o
Autos de Infragbes relativas a 01 ano infracdo LEI N* 9.605,
. ) - TCRAe 1 i = . Amostra- ; DE 12 DE
02.17.00.07 | Crime Ambiental — Policia . apos prazo Nao Sim aplicado 2
Ambiental Recibo 2 de vigéncia gem pela FEVEREIRO
Policia DE 1998.
Ambiental
do Estado.
Até
elabora-
02.17.00.08 | Documentos de Divulgago Folder/ 1e2 ¢8o de Nso | sim | Amostra- 2
cartaz novos gem
docu-
mentos
Até a
modifica- Obras: de
. ) . ¢do ou . . instalagéo
02.17.00.09 | Instalagdo Parquinho Infantil Relatério 1e2 atualiza Copias Nao Nao | Totalidade | de parqui- 2
- : nhos
¢ao do infantis
projeto
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02.17. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE B B
02.17.00. SUBFUNGCAO: POLITICA MUNICIPAL DO MEIO AMBIENTE - PRESERVACAO E CONSERVACAO AMBIENTAL

PRAZO -
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
P0 SUPORTE ARQuUIvo | MICRO- ?,:’,:ﬁ% SIGILO
” : ey . PRESCRI- M ARQUIVO FILME | ELIMI- NENTE OBSER-
copIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | 20000815 | VIGENCIA CAO PRECAUGAO | (opeeNTE GERAL/ NACAO prts VAGOES o AMPARO LEGAL
TAL oU VIDEO CENTRAL 1.5IM 2.NAO
4.FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
A Projetos:
/Z\t;a urbaniza-
. = modificar ) cao,
02.17.00.10 | Benfeitoria na Intervengdo do Relatorio | 1e2 ou Perma Nao | Nio | Totalidade | revitaliza- | 2
Paisagismo Urbano ) nente N
atualizar gao,
o projeto requgllﬂ—
cacao.
Até Interven-
assinar o cbes:
o Processo Termo de | 05 anos 01 ano urbaniza-
Processos de benfeitoria no . . . Prazo de Prazo de = = . cao,
02.17.00.11 e elou 1e2 Recebi- apos apos PN = Nao Néo | Totalidade . 2
Paisagismo Urbano L SR R vigéncia precaugéo revitaliza-
Oficios mento vigéncia vigéncia cio
Definitivo requalifi-
da Obra cagéo
Processos relativos a Adogao/ Processo Definido 01 ano Prazo de = . Amostra-
02.17.00.12 = B e/ou 1e2 no apos = Nao Sim 2
Manutengao de Pragas Publicas L IR precaugao gem
Oficios contrato vigéncia
Processo A 5 Resolugdo SMA
. N e té urante o Anexar n°7,de
02.17.00.13 (P:rorfeszosArelatlvos aPodas e Ordem 1e2 realizar o 1 més prazo de Nao sim Amostra Laudos 2 18/01/2017, a
ories de Arvores de servigo precaugio gem técnicos. resolugdo SMA n°
Servico 84, de 12/09/2013
Processos relativos a Limpeza Processo Até 10 anos 01 ano Durate o Amostra- Formula-
02.17.00.14 | Publica - Ordem de elou 1e2 realizar o apos apos prazo de Nao Sim em rio padroni- 2 Lei n° 5.082/2020
Servico Oficios servico vigéncia | prescri-¢cdo | precaucao 9 zado
Ordens de servigos relativos a . )
Limpeza de Jardinagem, Rogagem Processo Até Durante o . Amostra- | Formula-
02.17.00.15 entre outros - Ordem de‘ elou 1 realizar o 1 més prazo de Nao Sim em rio padroni- 2 Lei n° 5.082/2020
Servigo Oficios Servigo precaugao g zado
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02.17. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE B B
02.17.00. SUBFUNGCAO: POLITICA MUNICIPAL DO MEIO AMBIENTE - PRESERVACAO E CONSERVACAO AMBIENTAL

PRAZO -
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO GUARDA
TIPO 1PAPEL ARQUIVO : PERMA- SIGILO
- - e PRESCRI- X ARQUIVO FILME | ELIMI- NENTE OBSER-
cODIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | 2DIG.OUELETR. | yIGENCIA PRECAUGAO GERAL/ - E AMPARO LEGAL
TAL 3.23\ \r\//%ggbw (}AO CORRENTE CENTRAL s NACAO APM VA(;ﬁES 21Ns‘|\ng
4.FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
Processo .
N . . Oficios Atg a Durante o Formula-
02.17.00.16 SO|IC!ta(;OGS r e_Iatlvas a Servigos ou 1 rea liza- 1 més prazo de Nao Sim Amostra- rio padroni- 2
Gerais (Municipes) gao do = gem d
Telefone- h precau-gao zado
servigo
mas
. . Definido | 10 anos Durante o Formula-
02.17.00.17 Contratos relativos a Servigos Contrato 1 no apos 1 anos prazo de Nao Sim Amostra- rio padroni- 2
Gerais o = gem d
contrato [ exercicio precaucéo zado.
Atea 05 anos 01 ano
02.17.00.18 | [elatorios de Aplicagao da Processo 1 realiza- apos a apos Prazode | Prazode |\ | Nzo | Totalidade | FOrmula-
FUNCOC - Limpeza de terrenos ¢éo do PR N vigéncia precaugao rio online
h vigéncia vigéncia
servico
Processos relativos a Manutengéo | Processo Até a 05 anos X
. - . = . Amostra- | Formula-
02.17.00.19 | de Equipamentos Publicos - elou execu- apos Nao Sim ! -
) - 1e2 ~ B gem rio padrao
Ordem de Servico Oficios céo vigéncia
Ordem Até a
. - 05 anos Durante o
Processos relativos a Empréstimos de devolu- . N ~ . Amostra-
02.17.00.20 : = . = apos 1 més prazo de Nao Sim
de Equipamentos e Materiais Emprés- 1e2 ¢ao do BeeH ~ gem
. ) vigéncia precau-gao
timo material
A Secreta-
Soliciata- ria nao
cédo Até a ttem )
~ através implanta- 10 anos autonomia
PRAD - Plano de Recuperagéo de _l ~ . . ~ . para
02.17.00.21 Area Degradada de oficio 162 ¢ao do ‘apo6s Sim N&o | Totalidade autorizar
ou empreen- vigéncia ou realizar
Processo dimento os estudos
(Parecer) ou
relatorios.
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02.17. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

02.17.00. SUBFUN(;AO: POLITICA MUNICIPAL DO MEIO AMBIENTE - PRESERVAQAO E CONSERVA(}AO AMBIENTAL
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQSﬁlﬁn%NTo DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO GUARDA
TIPO ARQUIVO : PERMA- SIGILO
cODIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- 25;?1?3%5;; VIGENCIA PRgggR" PRECAUGCAO C%';%‘é'x%a GERAL/ FILME NEA‘(';“}\% 'fPNJE \?:(fggé - AMPARO LEGAL
TAL O:JF\\ClDAEO CENTRAL b 'ﬁ% 1.AMOSTRAGEM 2NRO
2.TOTALIDADE
Cadastro
Formula- Até a Online,
Programa Municipal de Controle de io e realiza- paga-
02.17.00.22 | Fauna Urbana — Castragéo de 1e2 ~ 5 anos Nao Sim | Totalidade | mento de
= . Cadastro ¢éo do
Cées e Gatos — (macho e fémea) . . boleto e 2
Online servico castracio
do animal
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02.17. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE .
02.17.01. SUBFUNGAO: ADMINISTRATIVO, SECRETARIADO E DEPENDENCIAS

PRAZO P
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
PO SUPORTE ARQUIVO MICRO- ?,‘;’;ﬁ‘;‘_‘ SIGILO
ey PRESCRI- ARQUIVO FILME | ELIMI- NENTE OBSER-
coDIGO SERIE DOCUMENTAL DO(_:rlil\leN- 200 QUELETR VIGENCIA CAO PRECAUGAO | (opeENTE ;ﬁ?ﬁki NACAO et VAGOES o AMPARO LEGAL
OuU VIDEO 1.5IM 2.NAO
4.FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
Empenho réct:it?i- 06 meses 02 anos Amostra-
02.17.01.01 | Requisicdo de Compras penn 1 apos apoés 03 anos Néo Sim 2
por Oficio mento do N = gem
h vigéncia precaugdo
material
Até Apos o
efetivo 05 anos prazo de
02.17.01.02 Processos relativos a Compra Processo 1e2 paga- anos prescri-gédo | Prazo de Prazo de Nio sim Amostra- 9
I Direta — Sistema SUP mento do apos e aprova- vigéncia precaugao gem
vigéncia =
bem ou ¢ado do
servigo TCE
Até a
ac;(g(t)a- Depende
Processos relativos a Licitagdo - 1e2 definitiva 05 anos do objeto 0.3 anos ~ . Amostra-
02.17.01.03 | . Processo apos da apos prazo 04 anos Néo Sim 2
Sistema SUP ou prazo B . SN gem
vigéncia dispensa | de vigéncia
estabele- NS
; de licitagado
cido no
contrato
01 ano
Contratos de Fornecimento de tAétfmci)no 10 anos 3208r:sr2ﬁ? Prazo de | Prazo de Amostra-
02.17.01.03 | Materiais e Servigos — Sistema Contrato 1 além do ep N - Nao Sim 2
do . cao/apro- vigéncia | precaugao gem
SUP exercicio .
contrato vagéo junto

ao TCE
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02.17. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE .
02.17.01. SUBFUNGAO: ADMINISTRATIVO, SECRETARIADO E DEPENDENCIAS

PRAZO -
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO GUARDA
TIPO 1PAPEL ARQUIVO : PERMA- SIGILO
- - ; e PRESCRI- X ARQUIVO FILME | ELIMI- NENTE OBSER-
coDIGO SERIE DOCUMENTAL DO(-:rlil\leN- 23[)530%(5?; VIGENCIA CAO PRECAUGAO | (opeENTE CGEEN$QL_\:- o NACAO APM - VAGOES sam AMPARO LEGAL
4.FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
01 ano
apos o
Até o 10 anos | Prazo de
02.17.01.04 Contratos dg Prestagéo de Contrato 1 término além do prescri- PraAzo c.Je Prazo d~e Nio Sim Amostra- 9
Servigos — Sistema SUP do P gao/ vigéncia precaugéo gem
exercicio =
contrato aprova-gao
junto ao
TCE
Até a
Processos relativos a Penalidades normali- 10 anos Amostra-
02.17.01.05 | . Processo 1 = além do 01 ano 03 anos 04 anos Nao Sim 2
as Empresas zagéo do . gem
- exercicio
servico
L . . Até o
02.17.01.06 Re:\qwsn;oes de Almoxarifado — RA Req~w3|- 1 atendi- 01 ano Prazo dfz Nzo Sim Amostra- 9
(Sistema SUP) cao precaugao gem
mento
Até o
icitaca Sri Memoran 1 final do 05 anos Prazo de
02.17.01.07 | Solicitagéo e Relatdrio da Verba . apos a 01 ano N 04 anos Ndo | Sim | Totalidade 2
Midda -do 2 més vigéncia precaugao
vigente
Controle de Abastecimento e Formula- 01 ano
02.17.01.08 | Consumo de Combustivel por rio 1 02 anos apos a - Nao Sim | Totalidade 2
Veiculo da Frota vigéncia
Controle de Trafego do Motorista Formulé- 01 ano
02.17.01.09 | relativo aos Veiculos da Frota e rio 1 02 anos apos a - Nao Sim | Totalidade 2
Alugados vigéncia
. Apos prazo
02.17.01.10 | Cadastro dos Veiculos da Frota | T ormulé- 1 01 ano 03anos | Frazode de Nao | sim | Amostra- 2
rio precaugao Precaucio gem
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02.17. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE .
02.17.01. SUBFUNGAO: ADMINISTRATIVO, SECRETARIADO E DEPENDENCIAS

PRAZO -
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO GUARDA
TIPO 1PAPEL ARQUIVO : PERMA- SIGILO
- - ; e PRESCRI- X ARQUIVO FILME | ELIMI- NENTE OBSER-
cODIGO SERIE DOCUMENTAL DO(_:rlil\leN- 25&5&:55?; VIGENCIA CAO PRECAUGAO | (opeENTE éﬁ?ﬁk‘. o NACAO prts VACOES Lo AMPARO LEGAL
4.FILME Z.Ni\o 1.AMOSTRAGEM 2NAO
2.TOTALIDADE
Cadastro Funcional dos Motoristas | Formula- Enquan- 05 anos Prazo de Amostra-
02.17.01.11 o . 1 to durar o apos = Nao Sim
Terceirizados rio NLaRE precaugao gem
contrato vigéncia
Enquan-
Formula- setrc\)/iZOr 40 anos 05 anos
02.17.01.12 | Cadastro Funcional do Servidor rio 1 orma- apos apos 35 anos Nao Nao 2
P vigéncia vigéncia
necer no
setor
Controle de Manutengéo de Formula- Atg 05 anos Prazo de = . Amostra-
02.17.01.13 . ] ) 1 atualiza- apos = Nao Sim 2
Veiculos — Sistema NEO rio = SR precaugao gem
céo vigéncia
02.17.01.14 Multas e Recursos de Veiculos da O,\;'C'OS / Até o 0,5 anos = . Amostra- -
17.01. emo- 1 paga- apds prazo Nao Sim Copia 2
Frota N gem
randos mento de vigéncia
N s - Formula- At‘.é 0?’ anos Prazo de = . Amostra-
02.17.01.15 | Autorizagao para dirigir carro oficial . 1 atualiza- apos prazo = Nao Sim 2
rio = -~~~ | precaugao gem
cao de vigéncia
. . . Até
02.17.01.16 | /Chas Cadastrais de Bens Ficha 1 atualiza- Perma- Ndo | Nao | Totalidade 2
Patrimoniais cadastral cao nente
confinsos
g . e 1f1
02.17.01.17 getrtllflcad.o's de Garantia de Bens Cerélﬁca- 1 go no 02 anos Prazo d~e No sim Amostra- S50 22 via 2
atrimoniais o ocu- precaugdo gem das notas
mento fiscais
. . . . At'.é Prazo de . Amostra- | Entradae
02.17.01.18 | Inventarios de Bens Patrimoniais Oficios 1e2 atualiza- 02 anos = Nao Sim bai 2
cA0 precaugao gem aixa
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02.17. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE )
02.17.01. SUBFUNGAO: ADMINISTRATIVO, SECRETARIADO E DEPENDENCIAS

PRAZO -
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
P SUPORTE ARQUIVO MICRO- ﬁgﬁﬁ%\ SIGILO
1.PAPEL
coDIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | 2DG.0UELETR. | VIGENCIA PRgggR" PRECAUGAO C‘g;%‘é'x?,s GERAL/ FILME NEA‘(';“}\% NENTE \?:(fggé . AMPARO LEGAL
TAL ouU VIDEO CENTRAL 1.5IM APM 21_',,‘%
4 FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
N N Memo- Até
02.17.01.19 Sollgltagqes de_ Transferéncia de rando e 1 tran_sfe- 02 anos Prazo de No sim Amostra- 2
I Patriménio Fisico Oficio réncia do precaugao gem
bem
Anexar
laudo
c X técnico e/
omuni- ou
T o cado Até a orcamen-to
02.17.01.20 | SOTesPondéncia reiativa a Baixa | jnene 1 baixa do 02anos | Frazode Nao | sim | Amosta | ¥ 2
e Bens Patrimoniais Memo- berm precaugdo gem conserto.
rando No caso de
roubo
anexar
B.O.
02.17.01.21 | Relatorios Anuais de Conferéncia | ruos | 162 | 01ano 02anos | Frazode Nao | sim | Amostra- 2
de Bens Patrimoniais precaucao gem
Até o 01 ano
Prontuario de Estagiarios — Memo- término apoés o = .
02.17.01.22 Contrato/Folha de Frequéncia rando 1 do prazo de Nao Sim 1 2
Contrato vigéncia
Até a
Folhas de Frequéncia de Memo- EIZgotgg- 05 anos a %13 a?;)zo Prazo de Amostra-
02.17.01.23 | Empregados/ Cartao de Ponto/ 1 g além do POS praz 01 ano = Nao Sim 2
rando folha de e de prescri- precaucgao gem
Espelho de Ponto exercicio =
paga- gao
mento
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02.17. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE .
02.17.01. SUBFUNGAO: ADMINISTRATIVO, SECRETARIADO E DEPENDENCIAS

DOCUMENTOS PRAZO DE ARQSIF\*,ﬁI%NTo DESTINAGAO FINAL
GUARDA
SUPORTE MICRO-
TIPO 1.PAPEL ARQUIVO PERMA- SIGILO
- - e PRESCRI- X ARQUIVO FILME | ELIMI- NENTE OBSER-
CODIGO SERIE DOCUMENTAL DO(-:rliI\IfEN- 2pie Ui | VIGENCIA CAO PRECAUGAO | (opeeNTE &E}iﬁk{_ NACAO APM * VAGOES 1sm AMPARO LEGAL
OU VIDEO 1.5IM 2.NAO
4.FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
Até a
elabora- 05 anos 01 ano
02.17.01.24 justlflcatlvas de Registro de Ponto Memo- 1 ¢do da além do | @POs prazo 01 ano Prazo d~e No sim Amostra- 2
e Empregados rando folha de exXercicio de prescri- precaugao gem
paga- Géo
mento
Até a
elabora- 0 01 ano
o Memo- ¢ao da 5’anos apos prazo Prazo de = . Amostra-
02.17.01.25 | Autorizagdes de Horas Extras 1 além do ) 01 ano = Nao Sim 2
rando folha de exercicio de prescri- precaugao gem
paga- géo
mento
02.17.01.26 | Planilhas de Férias Memo- 1 01 ano 02anos | Frazode Nao | sim | Amostra- 2
rando precaugao gem
Especifi- 02 anos
= - 05 anos .
02.17.01.27 Termo de Adeséao de Voluntarios — Contrato 1 cado no além do apos o P‘raAZO Qe Prazo df’ Nio sim Amostra- 9
Contrato docu- exercicio | Praze de vigéncia precaugao gem
mento prescricao
Até o 01 ano
Processos relativos a Sindicancia término 05, anos apds prazo Prazo de = . .
02.17.01.28 e . Processo 1e2 além do . 01 ano = Nao Sim | Totalidade 2
Interna (administrativa) do S de prescri- precaugéo
exercicio »
processo ¢éo
Até 01 ano
02.17.01.29 | Controle de Férias Listagem retirada apos Prazo d~e Nao Sim Amostra- 2
1e2 . o precaugao gem
das férias vigéncia
Até
Prontuario de Empresas - término 01 n)és Prazo de Apds o = . Amostra-
02.17.01.30 o ; Relatério 1 do apos = prazo de Nao Sim 2
Terceirizadas e Conveniadas SR precaugao = gem
contrato/ vigéncia precaucgéao
convénio
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02.17. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE .
02.17.01. SUBFUNGAO: ADMINISTRATIVO, SECRETARIADO E DEPENDENCIAS

DOCUMENTOS

PRAZO DE

PRAZO
ARQUIVAMENTO

DESTINAGAO FINAL

CcODIGO

SERIE DOCUMENTAL

TIPO
DOCUMEN-
TAL

SUPORTE
1.PAPEL
2DIG. OU ELETR
3.FITA MAG. K7
ou VIDEO
4FILME

VIGENCIA

PRESCRI-
GAO

PRECAUGAO

ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
GERAL/
CENTRAL

MICRO-
FILME

1.5IM
2.NAO

ELIMI-
NAGAO

GUARDA
PERMA-
NENTE
APM *

1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE

OBSER-
VAGOES

SIGILO

1.8IM
2.NAO

AMPARO LEGAL

02.17.01.31

Processos, Pareceres e Relatérios
relativos ao Tribunal de Contas do
Estado

Processo
| Parecer/
Relatério

Até
parecer
final do
Tribunal

Pleno

05 anos
além do
exercicio

1 ano apds
prescricao

Prazo de
vigéncia

Prazo de
precaucgao

Totalidade

02.17.01.32

Relatérios relativos a Auditoria do
Tribunal de Contas

Relatério

Até
parecer
final do
Tribunal

Pleno

05 anos
além do
exercicio

1 ano apés
prescrigao

Prazo de
vigéncia

Nao

Totalidade

02.17.01.33

Tribunal de Contas do Estado -
TCE

Processo

1e2

Apos
transito
em
julgado e
provi-
déncias
decor-
rentes do
processo

10 anos
apos
vigéncia

Prazo de
vigéncia

Prazo de
precaugao

Totalidade

02.17.01.34

Ministério Publico - MP

Processo

1e2

Apos
transito
em
julgado e
provi-
déncias
decor-
rentes do
processo

10 anos
apos
vigéncia

Prazo de
vigéncia

Prazo de
precaugao

Totalidade
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02.17. FUN(}AO: SE(}RETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE R
02.17.01. SUBFUNCAO: ADMINISTRATIVO, SECRETARIADO E DEPENDENCIAS
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQSIF\*,‘XA%NTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO GUARDA
TIPO v ARQUIVO : PERMA- SIGILO
CcODIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- 23[)5&%1%@; VIGENCIA PRgzgR" PRECAUGAO | ARQUNC GERAL/ FILME NElI\-Q:;NII\I(-) NENTE \?ffgsé AMPARO LEGAL
TAL oy VipEo CENTRAL INAO 1 AM?J:T“:AGEM ;:‘Ix’
4 FILME 2.NAO 2 TOTALIDADE
Processos relativos a Contenciosos Judiciais — Copias
Apods
transito em
julgado da 10
agéoe anos
01 - Civeis Processo 1 providén- apos I\DIiraéng?: ':;i;% d;O Néao Nao | Totalidade 1
cias de- vigéncia 9 P ¢
corren-tes
do julga-
mento
02.17.01.35
Apods
transito em
julgado da 20
acao e anos
02 - Criminais Processo 1 providén- apos l:’/iraggccijae i;iz?] déeo Nao Nao | Totalidade 1
cias de- vigéncia 9 P ¢
corren-tes
do julga-
mento
Apos 05 ano Apos
02.17.01.36 | Resposta de Processos Camara Oficio 1e2 04 anos | prazo de apods prazo | Prazo de Nao Sim | Totalidade 2
Vigéncia de vigéncia | precaugao
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02.17. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE .
02.17.01. SUBFUNGAO: ADMINISTRATIVO, SECRETARIADO E DEPENDENCIAS

PRAZO -
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO. GUARDA
TIPO 1PAPEL ARQUIVO i PERMA- SIGILO
CcODIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | 20 CUELETR | VIGENCIA PRgzgR" PRECAUGAO | ARQUNC GERAL/ FILME NElI\-Q:;NII\I(-) NENTE \?ffgsé ew | AMPARO LEGAL
TAL OU VIDEO CENTRAL 1.5IM 2NAO
4.FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
s Apos 05 ano Apds
02.17.01.37 Rgsposta de Processos Ministério Memo- 05 anos | prazo de apos prazo | Prazo de Nao Sim | Totalidade 2
Publico rando 1e2 A S =
Vigéncia de vigéncia | precaucgao
Memo- Apos 05 anos Apos
02.17.01.38 | Resposta de Processos Poder rando 162 05 anos | prazo de apos prazo | Prazo de Nao Sim | Totalidade 2
Judiciario Vigéncia de vigéncia | precaugao
Autoriza- -
02.17.01.39 Autorizagbes de Fornecimento de ¢éo de 1 De::r;ldo 06amgzes Prazo de Nio sim Amostra- 9
I Refei¢cdes/ Lanches Forneci- apos precaugao gem
mento contrato vigéncia
Até a
s Memo- execucao 06 meses Prazo de = . Amostra-
02.17.01.40 | Solicitagdes de Transporte 1 apos = Nao Sim 2
rando do R precaugao gem
8 vigéncia
servigo
03 anos
Até apos o
02.17.01.41 Coptroles de Quilometragem de Formula- 1 atualiza- preen- Prazo d_e Nio sim Amostra- 9
Veiculos rio 30 chimento | precaugéo gem
¢ do formula-
rio
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02.17. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE .
02.17.01. SUBFUNGAO: ADMINISTRATIVO, SECRETARIADO E DEPENDENCIAS

PRAZO -
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
GUARDA
PO SUPORTE ARQUIVO MICRO- PERMA- SIGILO
. ] 1.PAPEL . PRESCRI- . ARQUIVO FILME ELIMI- NENTE OBSER-
cODIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | 205,00 ELETR | VIGENCIA CAO PRECAUGAO | (opeENTE GERAL/ NACAO prts VACOES rsm AMPARO LEGAL
TAL OU VIDEO CENTRAL 1.5IM 2NAO
4.FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
Até o
paga-
mento 02 anos
. Livro de das horas . Prazo de = . Amostra-
02.17.01.42 | Controles dos Motoristas : 1 apos = Nao Sim 2
Registro extras e N precaugéo gem
vigéncia
preen-
chimento
do livro
Do inicio
- - até o 01 ano
Relatorios Interno de atividades de término apos a Prazo de Amostra-
02.17.01.43 | capacitagdo continuada dos Relatério 1e2 p = Nao Sim 2
empregados da entrega do | precaugao gem
capacita- certifica-do
cao
Da
solicita-
Solicitagbes Interna de Formula- gao até a 01 ano Prazo de Amostra-
02.17.01.44 | Equipamentos de Protegéo rio 1 compra apos recaucso Néao Sim om 2
Individual — EPI'S do vigéncia | Precaue 9
equipa-
mento
Do inicio
até o N
Termos Interno de Responsa- Formula- desfazi- 01 més Prazo de Amostra-
02.17.01.45 | bilidade do Equipamento de rio 1 mento do apos recaucio Nao Sim em 2
Protec¢ao Individual — EPI'S . vigéncia P ¢ 9
vinculo
funcional
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02.17. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE .
02.17.01. SUBFUNGAO: ADMINISTRATIVO, SECRETARIADO E DEPENDENCIAS

DOCUMENTOS PRAZO DE ARQSSﬁ%NTO DESTINAGAO FINAL
GUARDA
PO SUPORTE ARQUIVO PERMA-
1.PAPEL
“ : | 2010 00 EETR . PRESCRI- M ARQUIVO ELIMI- NENTE OBSER-
cODIGO SERIE DOCUMENTAL DO(_:rlil\leN A VIGENCIA CAO PRECAUGAO | (opeENTE éﬁ?ﬁk{. NACAO prts VACOES AMPARO LEGAL
4 FILME 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
Até
elabora-
¢ao do
. . Relatorio 01 ano
Controles Interno de Acidente de Formula- . Prazo de . Amostra-
02.17.01.46 ) 1e2 Esta- apos = Sim
Trabalho rio . LA precaugao gem
tistico de vigéncia
Aciden-
tes de
Trabalho
Até o N
01 més NR 23..14.1da
. Formula- prazo de apos o Prazo de . Amostra- Seguranga e
02.17.01.47 | Controles Interno de Extintores . 01 validade = Sim "
rio do prazo de precaugao gem Medicina do
extintor vigéncia Trabalho
Correspondéncias
As copias
das
correspon-
déncias
expedidas
seréo
02.18.01.04 Depende conside-
1 - Oficios Oficio 1e2 do 06 anos 04 anos Nao | Totalidade radas
conteudo como
originais,
sendo
seleciona-
das ao
final de
cada ano
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02.17. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE .
02.17.01. SUBFUNGAO: ADMINISTRATIVO, SECRETARIADO E DEPENDENCIAS

PRAZO -
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO GUARDA
TIPO 1PAPEL ARQUIVO : PERMA- SIGILO
- - 2016, OU ELETR. e PRESCRI- X ARQUIVO FILME | ELIMI- NENTE OBSER-
coDIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | 20000818 | VIGENCIA CAO PRECAUGAO | ([ peeNTe GERAL/ NACAO APM - VAGOES s AMPARO LEGAL
TAL OU VIDEO CENTRAL 1.5IM 2NAO
4 FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
o Memo- Depende 04 anos 04 anos Elimina-
Cont.do |2 - Memorandos/Comunicagao P . . = . Amostra- | dos 01 ano
randos/ 1e2 do apos apos Nao Sim .
02.18.01.04 | Interna (C.1.) ol tetd o = gem apos a
A1 contetido vigéncia precaugao vigancia.
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02.18. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE INDUSTRIA, COMERCIO E GESTAO
02.18.00. SUBFUNGAO: PLANOS, PROGRAMAS, METAS, CONTRATOS

PRAZO -
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
GUARDA
PO SUPORTE ARQUIVO PERMA-
1.PAPEL
CcODIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | 208 0UELETR. | \IGENCIA PRgzgR" corauve. GERAL/ NENTE \?f(;sggé AMPARO LEGAL
TAL "oU ViDEo CENTRAL APM
4.FILME 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
Até a
Planos elabora-
02.18.00.01 | Planos, Programas e Metas de 1e2 gao de 02 anos 04 anos Totalidade
Trabalho novo
plano
Até a
Definida aprovagao
- Contratos Decreto Federal
Contratos, Convénios, Termos, - no da .
02.18.00.02 | . e Convé- 1e2 = 10 anos Totalidade 6.170 de
Ajustes e Acordos . contrato/ prestagéo
nios " 25/07/2007
conveénio de contas
final
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02.18. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE INDUSTRIA, COMERCIO E GESTAO
02.18.01. SUBFUNGAO: ADMINISTRATIVO E SECRETARIADO

DOCUMENTOS PRAZO DE ARQSSﬁ%NTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO GUARDA
TIPO 1.PAPEL ARQUIVO : PERMA- SIGILO
- - ; e PRESCRI- X ARQUIVO FILME | ELIMI- NENTE OBSER-
cODIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | 205,00 ELETR | VIGENCIA CAO PRECAUGAO | (opeENTE GERAL/ NACAO prts VACOES rsm AMPARO LEGAL
TAL ou ViDEO CENTRAL 1.5IM A
-9 2.NAO
4 FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
Relatérios Mensais do Banco do - - ~ .
02.18.01.01 Relatério 1e2 01 ano 01 ano 05 anos Nao N&o | Totalidade
Povo e PAT
Processos relativos a Isencao Definido 0? apos - ~ . Lei de Incentivo
02.18.01.02 | . Processo 1e2 . fim da 20 anos Nao Nao Totalidade .
Fiscal em Lei s oA Fiscal
vigéncia
Incentivos fiscais de concessao de Definido = ~ .
02.18.01.03 | . . ) Processo 1e2 ) 04 anos 20 anos Nao Nao | Totalidade
areas para investimento em Lei
Correspondéncias
As copias
das
correspon-
déncias
expedidas
serao
Depende conside-
1 - Oficios Oficio 1e2 do 06 anos 04 anos Nao Nao | Totalidade radas
contetdo como
02.18.01.04 originais,
sendo
seleciona-
das ao
final de
cada ano
Memo- Elimi
N randos/ Depende 04 anos 04 anos imina-
2 - Memorandos/Comunicagao ) P . . = . Amostra- | dos 01 ano
Comuni- 1e2 do apos apos Nao Sim .
Interna = teud o = gem apos a
cagao conteudo vigéncia precaugao vigéncia.
Interna
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02.19. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE RELAGOES INSTITUCIONAIS E CONTROLE INTERNO
02.19.00. SUBFUNCAO: CONTROLE INTERNO

DOCUMENTOS PRAZO DE ARQSIF\*&%WCI’ENTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO. GUARDA
TIPO 1PAPEL ARQUIVO : PERMA- SIGILO
- - e PRESCRI- X ARQUIVO FILME | ELIMI- NENTE OBSER-
CODIGO SERIE DOCUMENTAL DO(-:rlil\lilEN- 2pieouiE | VIGENCIA CAO PRECAUGAO | (opoeNTE &ﬁ?ﬁk{_ NACAO APM * VACOES - AMPARO LEGAL
Ok‘ F\\/LBEO 21:}\“:'3 1.AMOSTRAGEM 2NAO
2.TOTALIDADE
Processos, Pareceres, Relatorios e Declaragoes relativos a Auditoria e Controle Interno para o Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo — TCE
Até
parecer 07 anos CTNe
01 — Processos Processo 1e2 final do 12 Anos apos Siraggc?g Téig% déeo Nao Sim | Totalidade | Copias Sim | Instrugédo 02/08
Tribunal vigéncia 9 P ¢ art. 199 — TCE
Pleno
Até
parecer 07 anos CTNe
02 — Pareceres Parecer 1e2 final do 12 Anos apos P_ra;o (.je F’faZO d~e Nao Sim | Totalidade Sim | Instrugédo 02/08
Tribunal vigéncia | V'gencla | precaugdo art. 199 — TCE
02.19.00.01 :
Pleno
Até
parecer 07 anos CTNe
03 — Relatérios Relatorio | 1e2 | finaldo | 12Anos | apos Slraggc‘l’j Fr’;izz déeo Ndo | Sim | Totalidade sim | Instrucao 02/08
Tribunal vigéncia 9 P ¢ art. 199 — TCE
Pleno
Até
_ = ~ parecer 07 anos CTNe
?rﬁem%ec'aragoes do Controle De";ira 1e2 | finaldo | 12Anos | apos Siragﬁc?: F:;?:Z?J d;O Nio | Sim | Totalidade | Copias | Sim | Instrugdo 02/08
¢ Tribunal vigéncia 9 precaug art. 199 — TCE
Pleno
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02.19. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE RELAGOES INSTITUCIONAIS E CONTROLE INTERNO
02.19.00. SUBFUNCAO: CONTROLE INTERNO

DOCUMENTOS

PRAZO DE

PRAZO
ARQUIVAMENTO

DESTINAGAO FINAL

cODIGO

SERIE DOCUMENTAL

TIPO
DOCUMEN-
TAL

SUPORTE
1.PAPEL
2DIG. OU ELETR
3FITAMAG. K7
ou VIDEO
4.FILME

VIGENCIA

PRESCRI-
GAO

PRECAUGAO

ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
GERAL/
CENTRAL

MICRO-
FILME

1.8IM
2.NAO

ELIMI-
NAGAO

GUARDA
PERMA-
NENTE
APM *

1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE

OBSER-
VAGOES

SIGILO

1.8IM
2.NAO

AMPARO LEGAL

02.19.00.02

Dossiés relativos a Contenciosos Administrativos

01 — Tribunal de Contas do Estado
-TCE

Processo

1e2

Apobs
transito
em julga-
do e pro-
vidéncias
decor-
rentes do
processo

12 Anos

10 anos
apos
vigéncia

Prazo de
vigéncia

Prazo de
precaugao

Sim

Sim

Amostra-
gem

02 — Ministério Publico - MP

Processo

1e2

Apos
transito
em julga-
do e pro-
vidéncias
decor-
rentes do
processo

10 anos
apos
vigéncia

Prazo de
vigéncia

Prazo de
precaugao

Sim

Sim

Amostra-
gem

Sim

03 - Orgaos regulamentadores

Processo

1e2

Apos
transito
em julga-
do e pro-
vidéncias
decor-
rentes do
processo

10 anos
apos
vigéncia

Prazo de
vigéncia

Prazo de
precaucgao

Sim

Sim

Amostra-
gem

Sim
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02.19. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE RELAGOES INSTITUCIONAIS E CONTROLE INTERNO
02.19.00. SUBFUNCAO: CONTROLE INTERNO

PRAZO P
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO GUARDA
TIPO 1PAPEL ARQUIVO : PERMA- SIGILO
- - e PRESCRI- X ARQUIVO FILME | ELIMI- NENTE OBSER-
coODIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | 2DIG.OUELETR. | yIGENCIA PRECAUGAO GERAL/ % " AMPARO LEGAL
TAL U Vineo " GAo CORRENTE CENTRAL s | NAGAO APM VAGOES Jsm
4.FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
Apos
transito
em j -
Julga 10 anos
Cont. do - do e pro- . Prazo de Prazo de . . Amostra- .
04 - Agentes Publicos Processo 1e2 A apos o = Sim Sim Sim
02.19.00.02 vidéncias e vigéncia precaucgao gem
vigéncia
decor-
rentes do
processo
Até
Resumo Anual relativo a Auditoria parecer 07 anos
. - . . Prazo de Prazo de = . Amostra- .
02.19.00.03 | do Tribunal de Contas do Estado Relatério 1e2 final do apos prazo | .o o réCaucio Nao Sim em Sim
de Sao Paulo - TCE Tribunal de vigéncia 9 P ¢ g
Pleno
Depende Prazo de
02.19.00.04 | Relatérios de Auditoria Relatorio 1e2 do vigéncia Nao Nao | Totalidade Sim
conteudo
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02.19. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE RELAGOES INSTITUCIONAIS E CONTROLE INTERNO

02.19.01. SUBFUNCAO: ADMINISTRATIVO E SECRETARIADO

PRAZO P
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO GUARDA
TIPO 1PAPEL ARQUIVO : PERMA- SIGILO
- - e PRESCRI- X ARQUIVO FILME | ELIMI- NENTE OBSER-
coODIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | 2DIG.OUELETR. | yIGENCIA PRECAUGAO GERAL/ - E AMPARO LEGAL
TAL SHTAWAG 7 GAO CORRENTE CENTRAL rsm NAGAO APM VAGOES 1sm
4 FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
Correspondéncias
As copias
das
correspond
éncias
expe-didas
Depende conside
02.19.01.01 1 - Oficios Oficio 1e2 do’ 06 anos 04 anos Nao Nao | Totalidade radas como
contetido originais,
sendo
selecionad
as ao final
de cada
ano
N Memo- Depende 04 anos 04 anos Eliminados
2 - Memorandos/Comunicagao P . . = . Amostra- 01 ano
randos/ 1e2 do apos apoés Néo Sim )
Interna (C.1.) Cl teud N = gem apos
1 contetido vigéncia precaugao vigéncia.
Da aber-
tura até
o Prazo de
Processos relativos a Averiguagcao relatério | 05 anos 01 ano Prazo de prescricao Amostra-
02.19.01.02 o Processo | 1,2e4 | finalcon- | além do apos e Sim Sim Sim
Preliminar . o S vigéncia e precau- gem
clusivo | exercicio | prescrigao i
Géo
do
processo
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02.19. FUNGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE RELAGOES INSTITUCIONAIS E CONTROLE INTERNO

02.19.00. SUBFUNCAO: ADMINISTRATIVO E SECRETARIADO

PRAZO -
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO GUARDA
TIPO 1.PAPEL ARQUIVO : PERMA- SIGILO
- - = PRESCRI- M ARQUIVO FILME ELIMI- NENTE OBSER-
cODIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- | 2DIG.OUELETR | yIGENCIA PRECAUGAO GERAL/ - E AMPARO LEGAL
TAL U Vineo " GAo CORRENTE CENTRAL s | NAGAO APM VAGOES Jsm
4 FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
Da aber-
tura até
- Prazo de
. - relatério 05 anos 01 ano L
Processos relativos a Inquérito ) . . Prazo de | prescrigcéo . . Amostra- .
02.19.01.03 it . L Processo | 1,2e4 | final con- | além do apos PN Sim Sim Sim
Administrativo Disciplinar : o . vigéncia € precau- gem
clusivo | exercicio | prescrigdo =
céo
do
processo
Da aber-
tura até
atori 1 Prazo de
Processos relativos a Sindicancia re atdrio | 05 anos 01 ano Prazo de prescricao . . Amostra- )
02.19.01.04 i ) Processo | 1,2e4 | finalcon- | além do apos e Sim Sim Sim
Administrativa . o S vigéncia e precau- gem
clusivo | exercicio | prescrigao ~
céo
do
processo
Documentos relativos a Sindicancias, relatorios
. Prazo de
Até a sigilo no
01 - Processo Processo 1e2 decisdo 12 Anos 10 anos 05 anos A?quivo Nao Nao | Totalidade Sim
final
Central
02.19.01.05 o Até a Prazo de
S Sindican- . sigilo no = = . .
02 — Sindicancia cia 1 deciséo 12 Anos 10 anos 05 anos Arquivo Nao N&o | Totalidade Sim
final
Central
. Prazo de
Até a sigilo no
03 - Relatério Relatorio 1 decisédo 12 Anos 10 anos 05 anos A?quivo Nao Nao | Totalidade Sim
final

Central
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GRUPO FUNCIONAL: 02 — PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARATINGUETA
02.19. FUN(}AO: SE~CRETARIA MUNICIPAL DE RELA(}()ES INSTITUCIONAIS E CONTROLE INTERNO
02.19.00. SUBFUNCAO: ADMINISTRATIVO E SECRETARIADO
PRAZO =
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE MICRO GUARDA
TIPO ! ARQUIVO : PERMA- SIGILO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMEN- 2551}?%;; VIGENCIA PRE%SR" PRECAUGAO | ARQUNO. GERALI FILME NEA'(';"Q\% NENTE \?:(fggé - AMPARO LEGAL
ou VIDEO 1.5IM 2.NAO
4. FILME 2.NAO 1.AMOSTRAGEM
2.TOTALIDADE
Ano do 05 anos 0tano Prazo de pl:r’gif:cr)ig(;jéeo Amostra-
02.19.01.06 | Prestacédo de Contas Relatério 1 S além do apos o Sim Sim
exercicio o SR vigéncia e precau- gem
exercicio vigéncia =
cao
01 ano Prazo de
02.19.01.07 | Frequéncia Relatério 1e2 20 anos apos a ~ Nao Nao Nao | Totalidade Nao
AP OS precaugao
viaencia
01 ano Prazo de
02.19.01.08 | Abonadas Relatério 1e2 20 anos apos a ~ Nao Nao Nao | Totalidade Nao
AR OS precaugao
viaencia
01 ano Prazo de
02.19.01.09 | Aviso de Férias Relatério 1e2 20 anos apos a ~ Nao Nao Nao | Totalidade Nao
vinéncia precaugao
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