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(Processo n2 19.450/2016)

DECRETO N2 29.868, DE 15 DE MAIO DE 2 025.
(DispOe sobre a alteragdao do anexo Il, do Decreto n2
22.419, de 29 de setembro de 2016, substituindo a
Tabela de Temporalidade de Documentos da
Administragao Publica do Municipio de Sorocaba).

RODRIGO MAGANHATO, Prefeito de Sorocaba, no uso das atribuicdes que Ihe sdo
conferidas pela Lei Organica do Municipio,

DECRETA:

Art. 19 Fica substituida a Tabela de Temporalidade de Documentos da Administracao
Publica do Municipio de Sorocaba, descrita como anexo Il, do art. 92, do Decreto n? 22.419, de 29 de
setembro de 2016.

Art. 22 Ficam mantidas as demais disposi¢cdes aprovadas no Decreto 22.419, de 29 de
setembro de 2016.

Art. 32 As despesas decorrentes da execug¢ao do presente Decreto correrdo por conta
de verba orcamentdria prépria.

Art. 42 Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se
expressamente os Decretos n2 25.569, de 21 de janeiro de 2020 e n? 28.984, de 9 de fevereiro de 2024.

Palacio dos Tropeiros “Dr. José Theodoro Mendes”, em 15 de maio de 2 025, 3702 da
Fundac¢do de Sorocaba.

RODRIGO MAGANHATO
Prefeito Municipal

DOUGLAS DOMINGOS DE MORAES
Secretario Juridico

AMALIA SAMYRA TOLEDO EGEA
Secretaria de Governo

LUCIANA MENDES DA FONSECA
Secretaria de Administracdo

Publicado na Divisdo de Controle de Documentos e Atos Oficiais, na data supra.

ANA CAROLINA GOMES DOS SANTOS
Chefe da Divisdao de Controle de Documentos e Atos Oficiais
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Caodigo Descricao

1.0 GOVERNO (Grupo Funcional)

1.0.01 GESTAO DO GOVERNO MUNICIPAL (Funcgéo)

1.0.02 PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E POLITICO (Func&o)

1.0.02.01 PLANEJAMENTO POLITICO (Subfuncéo)

1.0.02.02 EXECUCAO, ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO DE ATIVIDADES (Subfuncéo)

1.0.03 PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO ECONOMICO DO MUNICIPIO (Funcéo)

1.0.03.01 FOMENTO A INDUSTRIA E COMERCIO (Subfunc&o)

1.0.03.02 FOMENTO AS ATIVIDADES DE PRESTACAO DE SERVICOS (EM PARCERIA COM O GOVERNO ESTADUAL E FEDERAL) (Subfuncéo)
1.0.03.03 DESENVOLVIMENTO DO PROGRAMA DE QUALIFICACAO E REQUALIFICACAO PROFISSIONAL (Subfuncéo)
1.0.03.04 FOMENTO A PRODUCAO AGROPECUARIA (Subfunc&o)

1.0.03.05 FOMENTO A REALIZACAO DE FEIRAS E EXPOSICOES (Subfuncéo)

1.0.03.06 DESENVOLVIMENTO DE PROJETOS E SERVICOS DO GOVERNO ESTADUAL E FEDERAL (Subfung&o)
1.0.04 FORMALIZACAO DE LEIS, DECRETOS, PORTARIAS E CONTRATOS (Func&o)

1.0.04.01 ASSESSORIA TECNICA LEGISLATIVA (Subfuncg&o)

1.0.05 COMUNICACAO INSTITUCIONAL (Funcg&o)

1.0.05.01 COMUNICACAO SOCIAL - Imprensa (Subfuncgéo)

1.0.05.02 RELACOES PUBLICAS — Cerimonial e Camara Municipal (Subfungao)

1.0.05.03 PUBLICIDADE E PROPAGANDA (Subfunc&o)

1.0.05.04 PROMOCAO DE EVENTOS OU CERIMONIAS OFICIAIS (Subfuncéo)

1.0.06 MANUTENCAO DOS CARTORIOS ELEITORAIS (Func&o)

1.0.07 OUVIDORIA GERAL (Funcéo)

1.0.07.01 ATENDIMENTO AO CIDADAO (Subfunc&o)

1.0.07.02 INVESTIGACAO (Subfuncéo)

1.0.08 ACESSO A INFORMACAO (Func&o)

1.0.08.01 REGISTRO, RESPOSTA E CONTROLE DOS PEDIDOS DE INFORMACAO (Subfunco)

1.0.08.02 PROMOCAO DA TRANSPARENCIA E ACESSO A INFORMACAO (Subfunc&o)

2.0 ADMINISTRACAO (Grupo Funcional)

2.0.01 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (Func&o)

2.0.01.01 CONTROLE DE BENEFICIOS (Subfunc&o)

2.0.01.02 CERTIFICACAO AOS FUNCIONARIOS QUANTO AOS DIREITOS FUNCIONAIS (Subfuncéo)

2.0.01.03 CONTROLE DAS ATIVIDADES DE MEDICINA E HIGIENE DO TRABALHO (Subfungéo)




2.0.01.04

PREVENGAO DE ACIDENTES (Subfunc&o)

2.0.01.05 CONTROLE DE FREQUENCIA E FOLHA DE PAGAMENTO (Subfunc&o)

2.0.01.06 CONTROLE DE CONCURSOS PUBLICOS (Subfungéo)

2.0.01.07 AVALIACAO DE DESEMPENHO (Subfunc&o)

2.0.01.08 CONTROLE DE FREQUENCIA E FOLHA DE PAGAMENTO DO QUADRO DO MAGISTERIO (Subfungao)
2.0.01.09 CONTROLE DE CONCURSO DE REMOCAO E SUBSTITUICAO DO SUPORTE PEDAGOGICO (Subfunc&o)
2.0.01.10 ASSISTENCIA A SAUDE DO SERVIDOR (Subfung&o)

2.0.01.11 ESTAGIOS E CONTRATOS TEMPORARIOS (Subfunc&o)

2.0.01.12 REGISTRO FUNCIONAL E DOCUMENTACAO (Subfungéo)

2.0.01.13 GESTAO E CONTROLE DE RH NA GUARDA CIVIL MUNICIPAL (Subfunc&o)

2.0.02 CONTENCIOSO DISCIPLINAR ADMINISTRATIVO (Func&o)

2.0.02.01 AVERIGUACAO DE PROCEDIMENTOS DISCIPLINARES (Subfunc&o)

2.0.02.02 AVERIGUACAO DE PROCEDIMENTOS CORRECIONAIS (Subfunc&o)

2.0.02.03 APURACAO E SINDICANCIA (Subfunc&o)

2.0.03 CONTROLE DE COMPRAS E LICITACOES (Func&o)

2.0.03.01 AQUISICAO DE BENS MATERIAIS, SERVICOS E CONTRATACAO DE OBRAS (Subfunco)

2.0.04 GESTAO DE RECURSOS MATERIAIS (Fung&o)

2.0.04.01 CONTROLE DE ALMOXARIFADO (Subfungéo)

2.0.04.02 ALIENACAO DE BENS (Subfuncéo)

2.0.04.03 GESTAO DE FROTA (Subfunc&o)

2.0.05 GESTAO DE DOCUMENTOS E DE ARQUIVOS (Func&o)

2.0.05.01 GESTAO DE DOCUMENTOS NA FASE CORRENTE (Subfuncéo)

2.0.05.02 GESTAO DE DOCUMENTOS NAS FASES INTERMEDIARIA E PERMANENTE (Subfungao)

2.0.05.03 CONTROLE DE CORRESPONDENCIA (Subfungéo)

2.0.06 GESTAO DE RECURSOS DE INFORMATICA (Funcéo)

2.0.06.01 DESENVOLVIMENTO, IMPLEMENTACAO E CONTROLE DE SISTEMAS DE INFORMATICA (Subfuncéo)
2.0.06.02 VISTORIA E CONTROLE DA INTEGRIDADE DE SISTEMAS DE INFORMATICA (Subfuncéo)

2.0.06.03 MANUTENCAO DE EQUIPAMENTOS E INSTALACAO DE PROGRAMAS (Subfunc&o)

2.0.06.04 ACOMPANHAMENTO DA ELABORACAO E DA EXECUCAO DE CONTRATOS DE INFORMATICA (Subfunc&o)
2.0.07 BENEFICIOS PREVIDENCIARIOS (Func&o)

2.0.08 INCLUSIVE DAS EMPRESAS PUBLICAS (Func&o)

2.0.09 GESTAO DOS SERVICOS INTERNOS (Fungao)

2.0.10 COMUNICACOES E INFORMACOES ADMINISTRATIVAS (Func&o)

2.0.11 APOIO A ADMINISTRACAO PUBLICA (Func&o)



2.0.11.01 CONTROLE DE COMPROMISSOS OFICIAIS (Subfungo)

3.0 FINANCAS (Grupo Funcional)

3.0.01 ORCAMENTO (Fung&o)

3.0.01.01 GESTAO ORCAMENTARIA (Subfungao)

3.0.01.02 PRESTAGAO DE CONTAS E CONTROLE INTERNO (Subfung&o)

3.0.02 CONTROLE DA TESOURARIA (Fung&o)

3.0.03 CONTABILIDADE (Func&o)

3.0.03.01 GESTAO CONTABIL (Subfunc&o)

3.0.04 GESTAO DA RECEITA, DESPESAS E DA DIVIDA PUBLICA (Func&o)

3.0.04.01 GESTAO DA DIVIDA ATIVA (Subfunc&o)

3.0.04.02 GESTAO DE DESPESAS PUBLICAS (Subfunc&o)

3.0.05 FISCALIZACAO TRIBUTARIA (Fung&o)

3.0.05.01 FISCALIZACAO TRIBUTARIA IMOBILIARIA (Subfunc&o)

3.0.05.02 FISCALIZACAO TRIBUTARIA MOBILIARIA (Subfuncg&o)

3.0.06 MANUTENCAO E ATUALIZACAO DO CADASTRO MUNICIPAL (Fung&o)

3.0.06.01 MANUTENCAO E ATUALIZACAO DO CADASTRO MUNICIPAL IMOBILIARIO (Subfung&o)
3.0.06.02 MANUTENCAO E ATUALIZACAO DO CADASTRO MUNICIPAL MOBILIARIO (Subfung&o)
3.0.07 CONTROLE DA PARTICIPACAO DO MUNICIPIO NA ARRECADACAO DOS TRIBUTOS ESTADUAIS (Fungéo)
4.0 SERVICOS JURIDICOS (Grupo funcional)

4.0.01 COORDENACAO, CONTROLE E ORIENTACAO DA ATUACAO JURIDICA E ACOMPANHAMENTO DE ACOES JUDICIAIS (Funcg&o)
4.0.01.01 ACOMPANHAMENTO DE PROCEDIMENTOS DO MINISTERIO PUBLICO (Subfungéo)
4.0.01.02 ACOMPANHAMENTO DE PROCEDIMENTOS DE CONTROLE EXTERNO (Subfungéo)
4.0.01.03 ACOMPANHAMENTO DE PROCEDIMENTOS POLICIAIS (Subfuncéo)

4.0.01.04 ACOMPANHAMENTO DE PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS (Subfung&o)

4.0.01.05 ACOMPANHAMENTO DE ACOES JUDICIAIS (Subfungéo)

4.0.01.06 ACOMPANHAMENTO DE ACOES TRABALHISTAS (Subfuncéo)

4.0.02 GESTAO DO PATRIMONIO IMOBILIARIO (Func&o)

4.0.02.01 REGULARIZACAO FUNDIARIA E RETIFICACOES IMOBILIARIAS (Subfung&o)

4.0.02.02 DESAPROPRIACOES E INCORPORACAO DE BENS IMOVEIS (Subfunc&o)

4.0.02.03 DOCUMENTACAO E REGISTROS IMOBILIARIOS (Subfung&o)

4.0.03 JULGAMENTO DE RECURSOS EM GRAU DE 22 INSTANCIA ADMINISTRATIVA (Fung&o)




4.0.04 PROTECAO AO CONSUMIDOR — PROCON (Fungio)

4.0.04.01 ATENDIMENTO AO CONSUMIDOR (Subfunc&o)

4.0.04.02 ATOS FISCALIZATORIOS (Subfunc&o)

4.0.04.03 ATENDIMENTO AO FORNECEDOR (Subfunc&o)

4.0.05 ASSISTENCIA JUDICIARIA (Func&o)

4.0.05.01 ASSESSORIA JURIDICA (Subfunc&o)

4.0.06 COBRANCA JUDICIAL DE DIVIDA ATIVA DA PREFEITURA (Func&o)
4.0.06.01 EXECUCAO FISCAL (Subfuncéo)

4.0.06.02 PROTESTO (Subfunc&o)

5.0 SERVICOS PUBLICOS (Grupo Funcional)

5.1 GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL (Subgrupo funcional)
5.1.01 PLANEJAMENTO URBANO E MEIO AMBIENTE (Func&o)

5.1.01.01 PLANEJAMENTO E GESTAO URBANA (Subfunc&o)

5.1.01.02 GESTAO DE PROJETOS E INFRAESTRUTURA (Subfunc&o)
5.1.01.03 LICENCIAMENTO E GESTAO AMBIENTAL (Func&o)

5.1.01.04 PLANEJAMENTO ORCAMENTARIO E CONTRATOS (Subfuncéo)
5.1.01.05 GESTAO DE OBRAS E EXECUCAO (Subfungéo)

5.1.01.06 GESTAO DE CONVENIOS E FINANCIAMENTOS DE OBRAS (Subfunc&o)
5.1.02 GESTAO DO MEIO AMBIENTE (Fung&o)

5.1.02.01 PRESERVACAO E CONSERVACAO AMBIENTAL (Subfunc&o)
5.1.02.02 FISCALIZACAO / CONTROLE AMBIENTAL (Subfunc&o)

5.1.02.03 EDUCACAO AMBIENTAL/DIFUSAO E INFORMACAO AMBIENTAL (Subfungéo)
5.1.02.04 GESTAO DE ZOOLOGICO E BEM-ESTAR ANIMAL (Subfunc&o)
5.1.02.05 FISCALIZACAO DE AREAS PUBLICAS (Subfungéo)

5.1.03 URBANIZACAO (Func&o)

5.1.03.01 DESENVOLVIMENTO URBANO (Subfunc&o)

5.1.03.02 COMUNICACAO VISUAL / PUBLICIDADE (Subfuncéo)

5.1.04 PARCELAMENTO DO SOLO (Func&o)

5.1.04.01 REGULARIZACAO DE PARCELAMENTO DO SOLO (Subfuncéo)
5.1.05 ZONEAMENTO/ USO E OCUPACAO DO SOLO (Funcéo)

5.1.05.01 HABITACAO E REGULARIZACAO FUNDIARIA (Subfuncéo)

5.1.06 CONTROLE, ACOMPANHAMENTO E EXECUGCAO DE OBRAS PUBLICAS INFRA-ESTRUTURA (Fung&o)




5.1.06.01 DRENAGEM - GALERIAS DE AGUAS PLUVIAIS (Subfung&o)

5.1.06.02 DRENAGEM - CANALIZACAO DE RIOS E CORREGOS (Subfungao)

5.1.06.03 SANEAMENTO (Subfunco)

5.1.06.04 ILUMINACAO PUBLICA (Subfunc&o)

5.1.06.05 PAVIMENTACAO/COLOCACAO DE GUIAS, SARJETAS E MEIO-FIO (Subfungao)

5.1.06.06 TERRAPLENAGEM (Subfuncéo)

5.1.06.07 MUROS DE ARRIMO (Subfung&o)

5.1.06.08 CONTROLE, EXECUCAO E MANUTENCAO DE SERVICOS GERAIS (Subfunc&o)

5.1.07 CONTROLE, ACOMPANHAMENTO E EXECUCAO DE OBRAS PUBLICAS EDIFICACOES PUBLICAS (Func&o)
5.1.08 NORMALIZACAO DE PROCEDIMENTOS, APROVACAO, FISCALIZACAO E CADASTRO DE EDIFICACOES PARTICULARES (Func&o)
5.1.08.01 LICENCIAMENTO E FISCALIZACAO URBANISTICA (Subfunc&o)

5.1.08.02 GEOPROCESSAMENTO E GEOTECNOLOGIA APLICADA (Subfunc&o)

5.1.09 TRANSPORTE PUBLICO, SERVICOS DE TRANSITO/SISTEMA VIARIO (Func&o)

5.1.10 ADMINISTRACAO DE CEMITERIOS (Funcg&o)

5.1.10.01 GESTAO TARIFARIA E FINANCEIRA DE SERVICOS FUNERARIOS (Subfung&o)

5.1.10.02 FISCALIZACAO E CONTROLE DE SERVICOS FUNERARIOS (Subfuncéo)

5.1.10.03 GESTAO DE SEPULTAMENTOS E TRAMITES FUNERARIOS (Subfung&o)

5.1.10.04 REGULARIZACAO E DOCUMENTACAO DE SEPULTURAS (Subfunc&o)

5.1.11 CONTROLE E FISCALIZACAO DO DESCARTE DE RESIDUOS SOLIDOS (Funcéo)

5.1.11.01 ELABORACAO E PROMOCAO DA POLITICA MUNICIPAL DE LIMPEZA URBANA E MANEJO DOS RESIDUOS SOLIDOS URBANOS (Subfunc&o)
5.1.11.02 CONTROLE OPERACIONAL DE RESIDUOS SOLIDOS (Subfungéo)

5.1.11.03 CONTROLE AMBIENTAL DE ATERRO SANITARIO (Subfungéo)

5.1.11.04 DESCARTE DE RESIDUOS HOSPITALARES (Subfuncéo)

5.1.12 RECICLAGEM (Func&o)

5.1.12.01 LIXO TECNOLOGICO (Subfuncéo)

5.2 SAUDE (Subgrupo Funcional)

5.2.01 POLITICAS DE SAUDE, PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E SUPERVISAO NA AREA DA SAUDE PUBLICA MUNICIPAL (Func&o)
5.2.02 ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA (Func&o)

5.2.02.01 SUPERVISAO E COORDENACAO DO ATENDIMENTO DOS DISTRITOS SANITARIOS (Subfuncéo)

5.2.02.02 ATENDIMENTO AMBULATORIAL (Subfuncéo)

5.2.02.03 ATENDIMENTO HOSPITALAR E EMERGENCIAL (Subfunc&o)

5.2.02.04 ATENDIMENTO PELOS SERVICOS AUXILIARES DE DIAGNOSE E TERAPIA (Subfunc&o)




5.2.03

VIGILANCIA A SAUDE PUBLICA (Funcao)

5.2.03.01 VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA / CONTROLE DE ENDEMIAS (Subfungéo)

5.2.03.02 VIGILANCIA SANITARIA (Subfungao)

5.2.03.03 CONTROLE DE ZOONOSE (Subfunc&o)

5.2.04 COORDENACAO E GERENCIAMENTO DE PROGRAMAS, PROJETOS E ACOES NA AREA DA SAUDE (Func&o)
5.2.04.01 COORDENACAO DO PROGRAMA DE AGENTES COMUNITARIOS (Subfuncéo)

5.2.04.02 COORDENACAO DO PROGRAMA DE CONTROLE DE DST/AIDS (Subfunc&o)

5.2.04.03 COORDENAGAO DE ACOES EM SAUDE DA CRIANGA E ADOLESCENTE (Subfungo)

5.2.04.04 COORDENACAO DE ACOES EM SAUDE MATERNO-INFANTIL (Subfuncéo)

5.2.04.05 COORDENACAO DE ACOES EM SAUDE DO ADULTO (Subfungéo)

5.2.04.06 COORDENACAO DE ACOES EM SAUDE BUCAL (Subfungéo)

5.2.04.07 COORDENACAO DE ACOES EM SAUDE MENTAL (Subfunc&o)

5.2.04.08 GERENCIAMENTO E COORDENACAO DAS ACOES DE REABILITACAO EM SAUDE (Subfuncéo)

5.2.04.09 GERENCIAMENTO E COORDENACAO DAS ACOES EM SAUDE DO TRABALHADOR (Subfunc&o)

5.2.04.10 COORDENACAO DO PROGRAMA DE EDUCAGCAO FISICA (Subfunc&o)

5.2.05 AVALIACAO, CONTROLE E AUDITORIA DA AREA DA SAUDE (Fungéo)

5.2.05.01 CONTROLE DA PRODUCAO E FATURAMENTO DA AREA DA SAUDE (Subfuncéo)

5.2.05.02 AVALIACAO E AUDITORIA DA QUALIDADE DOS SERVICOS DE SAUDE (Subfung&o)

5.2.06 CONTROLE, COORDENACAO E EXECUCAO DE RECURSOS ESTRATEGICOS DA AREA DA SAUDE (Funco)
5.2.06.01 COORDENACAO DOS SERVICOS DE INFORMACAO (Subfuncéo)

5.2.06.02 CAPACITACAO E DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL (Subfungéo)

5.2.06.03 PLANEJAMENTO, DESENVOLVIMENTO, CONTROLE E MANUTENCAO DOS SERVICOS DE INFORMATICA DA SAUDE (Subfuncéo)
5.2.06.04 CONTROLE E IMPLANTACAO DO CARTAO NACIONAL DE SAUDE - CARTAO SUS (Subfuncéo)

5.2.07 CONTROLE, COORDENACAO E APLICACAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (Fung&o)

5.2.07.01 CONTROLE DO FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE (Subfuncéo)

5.2.07.02 GERENCIAMENTO DE CONTRATOS E CONVENIOS (Subfuncéo)

5.2.07.03 SERVICOS INTERNOS (Subfuncéo)

5.2.08 CONTROLE DE COMPRAS E LICITACOES DA SAUDE (Funcéo)

5.2.09 PROMOCAO DE ASSISTENCIA A SAUDE DOS SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPAIS E SEUS FAMILIARES (Funco)
5.3 EDUCACAO (Subgrupo Funcional)

5.3.01 PLANEJAMENTO EDUCACIONAL (Func&o)

5.3.02 COORDENACAO E SUPERVISAO DE PLANOS/PROGRAMAS EDUCACIONAIS (Fung&o)

5.3.02.01 ACOMPANHAMENTO, EXECUCAO DO PLANO/PROGRAMA EDUCACIONAL (Subfungéo)




5.3.03 INTEGRACAO DA EDUCACAO COM OUTRAS AREAS (Func&o)

5.3.04 COORDENACAO DE APOIO EDUCACIONAL (Fung&o)

5.3.05 GESTAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA (Func&o)

5.3.05.01 QUADRO DE VAGAS (Subfunc&o)

5.3.06 COORDENACAO, CONTROLE E ORIENTACAO DO ENSINO MEDIO E ENSINO PROFISSIONALIZANTE (Fung&o)
5.3.06.01 COORDENACAO, CONTROLE E ORIENTACAO DE ESTAGIOS PROFISSIONALIZANTES (Subfunc&o)

5.4 CULTURA E TURISMO (Subgrupo Funcional)

5.4.01 PLANEJAMENTO, GESTAO E IMPLEMENTACAO DE POLITICAS CULTURAIS E TURISTICAS (Func&o)

5.4.02 GESTAO E INCENTIVO A PROJETOS CULTURAIS E ARTISTICOS (Func&o)

5.4.03 PROMOCAO, DIFUSAO E FOMENTO DA CULTURA (Funcgo)

5.4.04 DOCUMENTACAO, REGISTRO E DIVULGACAO DAS ACOES CULTURAIS (Funcgéo)

5.4.05 PRESERVACAO, PROTECAO E RECUPERACAO DO PATRIMONIO CULTURAL E HISTORICO (Func&o)

5.5 ESPORTES E LAZER (Subgrupo Funcional)

5.5.01 PLANEJAMENTO DO ESPORTE E LAZER (Fung&o)

5.5.01.01 PROPRIOS ESPORTIVOS (Subfunc&o)

5.5.02 GESTAO DE RECURSOS E PROJETOS DO FUNDO DE APOIO/INCENTIVOS FISCAIS AO DESPORTO (Func&o)
5.5.03 COORDENACAO, ACOMPANHAMENTO E EXECUCAO DAS ATIVIDADES ESPORTIVAS (Func&o)

5.5.03.01 ATIVIDADES ESPORTIVAS COMUNITARIAS (Subfunc&o)

5.5.03.02 ATIVIDADES ESPORTIVAS COMPETITIVAS (Subfunc&o)

5.5.04 COORDENACAO, ACOMPANHAMENTO E EXECUCAO DAS ATIVIDADES DE LAZER (Func&o)

5.5.04.01 ATIVIDADES ESPORTIVAS E DE LAZER / INTEGRADAS COM OUTRAS AREAS (Subfunc&o)

5.5.05 MANUTENCAO DOS EQUIPAMENTOS ESPORTIVOS DE RESPONSABILIDADE DA SECRETARIA DE ESPORTES E LAZER (Funcg&o)
5.6 ACOES SOCIAIS E CIDADANIA (Subgrupo Funcional)

5.6.01 POLITICAS E PLANEJAMENTO DE ACOES SOCIAIS E CIDADANIA (Func&o)

5.6.02 COORDENACAO DE ACOES DE PROTECAO SOCIAL AS FAMILIAS EM SITUACAO DE VULNERABILIDADE E RISCO SOCIAL (Func&o)
5.6.03 COORDENACAO DE ACOES DE PROTECAO SOCIAL A CRIANCA (Func&o)

5.6.04 COORDENACAO DE ACOES DE PROTECAO SOCIAL AO ADOLESCENTE (Fung&o)

5.6.05 GESTAO DA ASSISTENCIA SOCIAL BASICA E ESPECIAL DE MEDIA E ALTA COMPLEXIDADE (Func&o)

5.7 ABASTECIMENTO (Subgrupo Funcional)

5.7.01 CADASTRAMENTO, GERENCIAMENTO E FISCALIZACAO DE SACOLOES e FEIRAS LIVRES (Func&o)
5.7.01.01 FISCALIZACAO E POSTURAS MUNICIPAIS (Subfungéo)




5.7.02 INSPECAO DE HIGIENE SANITARIA DE ALIMENTOS, PRODUTORES E PRODUTOS (Fung&o)

5.7.03 DESENVOLVIMENTO DE PROGRAMAS SOCIAIS (Fung&o)

5.7.04 CADASTRAMENTO, GERENCIAMENTO E FISCALIZACAO DE PRODUTOS FORNECIDOS A ALIMENTAGAO ESCOLAR (Fung&o)

5.7.04.01 APOIO ADMINISTRATIVO REFERENTE A ALIMENTAGAO ESCOLAR (Subfungo)

5.7.04.02 APOIO TECNICO REFERENTE A ALIMENTAGAO ESCOLAR (Subfung&o)

5.7.05 GERENCIAMENTO DO CONSELHO DE ALIMENTACAO ESCOLAR (Fung&o)

5.8 SEGURANCA PUBLICA (Subgrupo Funcional)

£.8.01 (;OOI?DENA(;AO DE ACOES RELATIVAS AS POLITICAS PUBLICAS NA AREA DE SEGURANGCA DO CIDADAO - EM COOPERAGAO COM OS
ORGAOS DO ESTADO E DA UNIAO (Fung&o)

5.8.01.01 COORDENAGAO DE ATIVIDADES DE ENSINO (Subfungao)

5.8.01.02 CONTROLE DAS ATIVIDADES MUSICAIS (Subfung&o)

5.8.01.03 FISCALIZACAO E APURACAO DE INFRACOES/ATOS ILICITOS (Subfungéo)

5.8.02 VIGILANCIA PREVENTIVA E OSTENSIVA (Funcgo)

5.8.02.01 CONTROLE E REGISTRO DE ATIVIDADES DE SEGURANGA PUBLICA EM EVENTOS EXTERNOS (Subfungéo)

5.8.02.02 CONTROLE DE EQUIPAMENTOS DE SEGURANGA (Subfung&o)

5.8.02.03 GESTAO DE SERVICO E CONSERVACAO DA FROTA (Subfunc&o)

5.8.03 ALISTAMENTO DE SERVICO MILITAR/JUNTA DE SERVICO MILITAR (Funcgéo)




PRAZO DE
PRAZO NO P .
P . TIPO PRAZO DE PRAZO DE PRAZO DE GUARDA NO TROCA DE DESTINACAO NIVEL DE =
CODIGO = = =
KB CEUMENTAL DOCUMENTAL SURCIRUES VIGENCIA PRESCRICAO PRECAUCAO Cgi%QRLIJEII\\l/?E ARQUIVO SUPORTE FINAL ACESSO CEEERACEIEE
CENTRAL
1.0 GOVERNO (Grupo Funcional)
1.0.02 PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E POLITICO (Fungao)
1.0.02.02 EXECUGAO, ACOMPANHAMENTO E AVALIAGAO DE ATIVIDADES (Subfung&o)
Relatério anual/semestral de
atividades, programas, projetos Hrepst 2 Até o término do Vigéncia +
1.0.02.02.01 L p g~ ,_p ) Relatério Digital ou - 05 anos 05 anos 9 L Precaucdo 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 1-Publico
ou agdes do orgdo, entidade ou . exercicio Prescri¢do
Eletrénico
empresa
- 1-Papel; 2- e x
1.0.02.02.02 REEHEHDER acompanhamento Relatério Digital ou Al flna!lzagao e - 02 anos 01 ano 01 ano 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 1-Publico
de projeto . projeto
Eletronico
Erast Z| Até o término do Vigéncia +
1.0.02.02.03 Relatério de atividades Relatério Digital ou . - 05 anos 9 « - 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 1-Publico
o exercicio Precaucéo
Eletronico
Relatério de final de mandato 1-Papel; 2- P, Lei Complementar Estadual n. 709/1993,
1.0.02.02.04 ~ Relatério Digital ou P N 05 anos - Vigéncia Prescricédo 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 1-Publico art.41,§ 1°. O documento é importante para a
- prestacéo de contas . das contas = o
Eletrénico preservagdo da memdria institucional.
1.0.03 PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO ECONOMICO DO MUNICIPIO (Fung&o)
5 s Vigéncia + 2-Guarda de
1.0.03.00.01 Adocéo de espacos publicos Processo 1-Papel assinatura do termo 10 anos 01 ano 9 « Prescri¢céo 0-N&o ha troca 1-Publico
~ Precaugéo Amostras
de adocao
1.0.03.01 FOMENTO A INDUSTRIA E COMERCIO (Subfungéo)
Da solicitagdo
1.0.03.01.01 | Concessé&o de incentivos fiscais Processo 1-Papel ate Qomunlfado e 10 anos 01 ano 02 anos 09 anos 0-N&o ha troca ZEUERED 2-Restrito
Finalizagdo da Amostras
concesséo
1-Papel; 2-| A partir da gestdo P
1.0.03.01.02 Ata de reunido - CMDES Livro Digital ou nomeada até o 20 anos 05 anos Vigéncia Precaﬁ 20 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 1-Publico
Eletrénico término da gestdo ¢
1.0.03.01.03 IAREEESD EENDAEHIEIIEE Processo 1-Papel 05 anos 02 anos 01 ano Vlgenc.|a~+ Precaucéo 0-N&o ha troca | 3-Eliminagéo Total 2-Restrito Glccesseaca qgal fora.xm Cacelaese
ambulante Prescricdo indeferidos
1.0.03.01.04 PIEEEESD (EE a Siidadelte Processo 1-Papel 05 anos 02 anos 01 ano Vlgenc.laf Precaucdo 0-N&o hatroca | 3-Eliminagdo Total 2-Restrito Pmce.ssos d? gl for.am Canceleios ol
banca de jornal Prescri¢do indeferidos. Antiga legislag&o
1.0.03.02 FOMENTO AS ATIVIDADES DE PRESTAGAO DE SERVICOS (EM PARCERIA COM O GOVERNO ESTADUAL E FEDERAL) (Subfung&o)
Relatério de Emisséo de Carteira Vigéncia + Consta nesse formulario somente o nimero e
1.0.03.02.01 de trabalho e Prestagéo de Formulério 1-Papel 01 més 05 anos 01 ano Prescrigdo + - 0-N&o ha troca | 3-Eliminagéo Total 2-Restrito série da carteira de trabalho emitida, nome e
servigos (CTPS) Precaucéo assinatura do solicitante e data de emiss&o.
SR CETE s 1-Papel; 2- Vigéncia + Ap6s o prazo de Precaucéo, todas as cartas de
1.0.03.02.02 A P Carta Digital ou 01 més 01 ano 01 ano Prescri¢do + - 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 2-Restrito encaminhamento s&o encaminhadas para o
entrevista de emprego o o :
Eletrénico Precaucao almoxarifado do Estado
Formulério de Inscricdo Municipal Da homologacéo Vigéncia + MESED (EHIED IR S (LS CiEsles ¢
1.0.03.02.03 < P Formulério 1-Papel p 9ag 01 ano 01 ano gena = Precaucéo 0-N&o hatroca | 3-Eliminagéo Total 2-Restrito empresario, além disso, cépia documento de
(MEI) - Espaco Empreendedor até a sua baixa Prescricéo X N
identidade e IPTU
1.0.03.03 DESENVOLVIMENTO DO PROGRAMA DE QUALIFICACAO E REQUALIFICAGAO PROFISSIONAL (Subfungéo)




Do inicio do termo

. de convénio
Processo relativo a convénios de R z até o encerramento Vigéncia + 2-Guarda de
1.0.03.03.01 Processo Digital ou 20 Anos 01 ano g ~ Prescricdo 0-N&o ha troca 2-Restrito Arquivo do conteldo integral digitalizado
cursos . de todos os Precaucao Amostras
Eletrénico .
convénios com a
empresa
Processo seletivo relativo a 1-Papel; 2- Diisa:??ré:sa;::s Vigéncia + *Atualmente é langado no Sistema; **Contém
1.0.03.03.02 | distribui¢do de vagas dos cursos Dossié Digital ou " Qu " 01 ano 08 anos g e Precaucéo 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 2-Restrito lista de inscritos, classificados, score e
P publicacéo da lista Prescricdo P
da UNITEN Eletrénico o supléncia.
de classificados
Doagéo de equipamento 1-Papel; 2-| Da abertura até s
1.0.03.03.03 reciclado pela Formulario Digital ou relatério final 05 anos 01 ano \F{Zigﬁlaﬁg Prescrigéo 0-N&o ha troca zfr:igzge 1-Publico
METARECICLAGEM Eletrénico conclusivo <
- 1-Papel; 2- . Vigéncia +
1.0.03.03.04 REEIDER cl.asse doslcliSee Dossié Digital ou [,]1 gno Elpaitifdo 01 ano 01 ano Prescrigéo + - 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 1-Publico
realizados s término dos cursos =
Eletrénico Precaucéo
- N 1-Papel; 2- . Vigéncia +
1.0.03.03.05 REETAD A S UEES = Dossié Digital ou 91 §no Elpantifdo 01 ano 01 ano Prescrigdo + - 0-N&o hatroca | 3-Eliminagdo Total 1-Publico
Apenados P término dos cursos ~
Eletrénico Precaucéo
1-Papel; 2- R AELT e Vigéncia +
1.0.03.03.06 Bolsa Trabalho Dossié Digital ou P P 01 ano 01 ano Prescrigéo + - 0-N&o hatroca | 3-Eliminagdo Total 1-Publico
P término dos cursos <
Eletrénico Precaucéo
1.0.03.03.07 Comprgvante o aacacice Formulario 1-Papel 01 ano 01 ano 06 meses VlgenC|a~+ Prescricéo 0-N&o hatroca | 3-Eliminagdo Total 2-Restrito
imposto de renda Precaucéo
1.0.03.04 FOMENTO A PRODUGAO AGROPECUARIA (Subfung&o)
Ata das reunides ordinarias
mensais e extraordinérias do 1-Papel; 2-| A partir da gestao Prescricio + O arquivo deve ser permanente. borque trata-
1.0.03.04.01 | COMAPA (Conselho Municipal Livro Digital ou nomeada até o 20 anos 05 anos Vigéncia N ~ 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 1-Publico a p P! ,.p a
. P P P = Precaucéo se de uma série historica.
de Agricultura, Pecuéria e Eletronico término da gestéo
Abastecimento)
e £ i )
1.0.03.04.02 Dossié do INCRA Dossié 1-Papel 10 anos 01 ano 01 ano Vlgenc.|a~ Precaucéo 0-N&o ha troca | 3-Eliminagéo Total 2-Restrito Documentagap CHFER D ED atgpdlmento,
Prescricéo arquivado de forma a dossié
1.0.03.05 FOMENTO A REALIZAGAO DE FEIRAS E EXPOSIGOES (Subfungéo)
Comprovante de concluséo de Sacbel z 01 ano a partir do VRS 2:;;!;0;2[:2 OL’leDIr::ée rct:ﬁﬂcii‘\dr?opsoig’teerri;eer
1.0.03.05.01 P . Certificado Digital ou P P 01 ano 01 ano Prescrigdo + - 0-N&o ha troca | 3-Eliminagéo Total 2-Restrito ' que P
cursos promovidos na UNITEN A término dos cursos = possibilidade de nova
Eletronico Precaucéo P
emiss&o.
1.0.03.06 DESENVOLVIMENTO DE PROJETOS E SERVICOS DO GOVERNO ESTADUAL E FEDERAL (Subfuncéo)
Conforme convénio estabelecido entre Estado
e Prefeitura a agéncia local do Banco do Povo
Paulista (BPP) dever4 acatar o Manual
Normativo referente aos procedimentos de
1-Papel; 2- P Vigéncia + g operacao. No que refere-se ao arquivo consta:
1.0.03.06.01 Dossié do Banco do Povo Dossié Digital ou et qultlat;.ao e 05 anos 01 ano Prescrigéo + = 0-N&o ha troca SENETA 1-Publico “Deverao ficar arquivados na unidade local nas
o empréstimo = Amostras ] ;
Eletronico Precaucéo pastas de arquivo morto, separado da carteira
ativa, pelo prazo de 5 (cinco) anos apés a
quitag&o total do débito pelo cliente junto ao
BPP, ap6s esse periodo, 0s processos
arquivados deverao ser eliminados.”
1.0.04 FORMALIZAGAO DE LEIS, DECRETOS, PORTARIAS E CONTRATOS (Funcéo)
1.0.04.01 ASSESSORIA TECNICA LEGISLATIVA (Subfung&o)
A via original é arquivada. A copia da Lei
1.0.04.01.01 Lei Ato Normativo 1-Papel 04 anos - 02 anos Vigéncia Precaucdo 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 1-Publico integra o Processo

Administrativo que trata do respectivo assunto.




A via original é arquivada. A cépia do Decreto

1.0.04.01.02 Decreto Ato Normativo 1-Papel 04 anos - 02 anos Vigéncia Precaugéo 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 1-Publico integra o Processo
Administrativo que trata do respectivo assunto.
A via original é arquivada. A copia da Portaria
1.0.04.01.03 Portaria Ato Normativo 1-Papel 04 anos - 02 anos Vigéncia Precaucao 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 1-Pdblico integra o Processo
Administrativo que trata do respectivo assunto.
A via original é arquivada. A cdpia da Portaria
1.0.04.01.04 Portaria (Secretatia Juridica) Ato Normativo 1-Papel 04 anos - 02 anos Vigéncia Precaugéo 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 1-Pdblico integra o Processo
Administrativo que trata do respectivo assunto.
Portaria (Procuradoria-Geral do A via original é arquivada. A cépia da Portaria
1.0.04.01.05 Municipio) Ato Normativo 1-Papel 04 anos - 02 anos Vigéncia Precaucao 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 1-Pdblico integra o Processo
P Administrativo que trata do respectivo assunto.
A via original é arquivada. A cépia da Instrugéo
1.0.04.01.06 Instru«;aq Normatlvg (EEEEER Ato Normativo 1-Papel 04 anos = 02 anos Vigéncia Precaugéo 0-Né&o ha troca 1-Guarda Total 1-Publico No.rmat.lva integra o .
Juridica e conjuntas) Processo Administrativo que trata do respectivo
assunto.
Até a aprovacéo do
1.0.04.01.07 Projeto de Lei Processo 1-Papel Projeto de - 06 meses Vigéncia Precaucdo 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 1-Publico
Lei
Até a aprovacgéo ou
1.0.04.01.08 Veto Processo 1-Papel rejeicdo do - 06 meses Vigéncia Precaucdo 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 1-Pdblico
Veto
Até a aprovacéo do
Projeto de
Lei e concluséo dos
1.0.04.01.09 RERIEENEITD (B eI Eies Processo 1-Papel .‘["‘”T"ES . - 06 meses Vigéncia Precaucao 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 1-Publico
em geral de ciéncia da Lei
aprovada ou
do Veto
aceito/rejeitado
1.0.04.01.10 |Expediente (orcamento Fazenda) - - - - - - - - - 1-Publico Integra Documento Principal
1.0.04.01.11 Oficio a Camara Municipal - - - - - - - - - 1-Publico Integra Documento Principal
1.0.04.01.12 Instrucdo Normativa - - - - - - - - - 1-Publico Integra Documento Principal
1.0.05 COMUNICAGAO INSTITUCIONAL (Fung&o)
1.0.05.02 RELAGOES PUBLICAS — CERIMONIAL E CAMARA MUNICIPAL (Subfungao)
A=l CageEED VSR Contém informagdes governamentais
1.0.05.02.01 Requerimento Oficio 1-Papel nomeada até o 04 anos 01 ano Prescrigdo + - 0-N&o ha troca | 3-Eliminagéo Total 2-Restrito — < 9
P = = sensiveis, que devem ter acesso controlado
término da gestao Precaucéo
A=l CageEED Vigéncia + Contém informagdes governamentais
1.0.05.02.02 Indicagéo Oficio 1-Papel nomeada até o 04 anos = gena = = 0-N&o ha troca | 3-Eliminagéo Total 2-Restrito P N g
p— < Prescri¢ao sensiveis, que devem ter acesso controlado
término da gestéo
1.0.05.04 PROMOGAO DE EVENTOS OU CERIMONIAS OFICIAIS (Subfungéo)
Até o término do
Sanc % r:iggﬁg)nte;o(?o Vigéncia +
1.0.05.04.01 Lista de presencga de eventos Lista Digital ou e - 02 anos 9 ~ - 0-N&o hatroca | 3-Eliminagdo Total 1-Publico
Py certificado de Precaucao
Eletrénico eyt
participacéo no
Evento
et 2 Até a realizagéo da
1.0.05.04.02 Agenda de eventos Agenda Digital ou . g = - 01 ano Vigéncia Precaucdo 0-Né&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 1-Publico
iy feira/ exposicéo
Eletrénico
1.0.07 OUVIDORIA GERAL (Fungéo)
Relatério de estatisticas gerais et = Vigéncia +
1.0.07.00.01 N 9 Relatério Digital ou Mensal 01 ano 06 meses 9 « Prescricéo 0-Né&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 1-Publico
de atendimento Precaucao

Eletronico




Relatério de atividades da Hrepst 2 Vigéncia +
1.0.07.00.02 - Relatério Digital ou Mensal 01 ano 06 meses 9 « Prescri¢céo 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 1-Plblico
ouvidoria P Precaucéo
Eletronico
1.0.07.01 ATENDIMENTO AO CIDADAO (Subfuncéo)
Da solicitagéo até
Hrepst 2y Comunicado de Vigéncia + Permanece arquivado em Sistema proprio da
1.0.07.01.01 Formulério de atendimento Formulario Digital ou . 01 ano 06 meses 9 « Prescri¢céo 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 2-Restrito q L prop
Py Finalizagéo da Precaugao Ouvidoria
Eletronico .
concessao
1-Papel: 2 Da solicitagéo até
1.0.07.01.02 RETIELIS ‘fe .atendlmento Dossié Digital ou Cgmqnlca~do i3 05 anos 01 ano V|genma~ Prescri¢céo 0-N&o ha troca | 3-Eliminagéo Total 3-Sigiloso FEEISES arqulvadovem.S|stema D ER
anénimo - Finalizacdo da Precaucao Ouvidoria
Eletronico .
concessao
1-Papel; 2-
Digital ou Da solicitagdo até
1.0.07.01.03 Ocorréncia de dentncia Processo EI.etronlco;' . & Cgmu.nlcakdo e 05 anos 01 ano VlgenC|a~+ Prescricdo 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 3-Sigiloso IRETTENEES arqulvaderm.Slslema popricidal
Fita Magnética Finalizacdo da Precaucao Ouvidoria
K7 ou Video; concessao
4-Filme
1-Papel; 2-
Digital ou Da solicitagéo até
S @ ) BnciaL . ) -
1.0.07.01.04 Ocorréncia de solicitagéo Processo El.etromco,’ . g Cgmu.mca:do i 05 anos 01 ano VlgenC|a~ Prescricéo 0-N&o ha troca | 3-Eliminagéo Total 2-Restrito IREEIEES arqmvadovem.&stema blorrolcs
Fita Magnética Finalizacdo da Precaucao Ouvidoria
K7 ou Video; concessao
4-Filme
1-Papel; 2-
Digital ou Da solicitagao até
1.0.07.01.05 Ocorréncia de reclamagédo Processo EI.EtmmCO;, . & Cgmu.mcawdo i 05 anos 01 ano VlgenC|a~+ Prescricdo 0-N&o hatroca | 3-Eliminagdo Total 3-Sigiloso IPETTENEEE arqulvaderm.Slstema propriclda
Fita Magnética Finalizagéo da Precaucdo Ouvidoria
K7 ou Video; concessao
4-Filme
1-Papel; 2-
Digital ou Da solicitagéo até
T ] e £ . ) -
1.0.07.01.06 Ocorréncia de elogio Processo El.etronlco,’ . & Ct.)mu.nlca~do i 05 anos 01 ano VlgenC|a~ Prescricéo 0-N&o ha troca | 3-Eliminagéo Total 2-Restrito IPEITENSES aquIvado'em.Slstema PR ER
Fita Magnética Finalizagéo da Precaucéo Ouvidoria
K7 ou Video; concesséo
4-Filme
1-Papel; 2-
Digital ou Da solicitagao até
S @ ] 18ncia + . . -
1.0.07.01.07 Ocorréncia de sugestao Processo E!etronlco,, . e chqmca~do it 05 anos 01 ano V|gencm~ Prescricdo 0-N&o hatroca | 3-Eliminagdo Total 2-Restrito PEIENSER arqunvaderm_Slstema RIoRICca
Fita Magnética Finalizag&o da Precaucdo Ouvidoria
K7 ou Video; concessao
4-Filme
1-Papel; 2-
Digital ou Da solicitagéo até
v TN ) (a8ncia + . ) -
1.0.07.01.08 Protot.:olo U GETHEET Processo El.etronlco.’ . e Cqmu.nlcafio e 02 anos 06 meses VlgenC|a~ Prescricéo 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 3-Sigiloso PEHITEWEES arquwado»em.Slstema AR ER
improcedente Fita Magnética Finalizagdo da Precaucdo Ouvidoria
K7 ou Video; concesséo
4-Filme
Disposicdes sobre Laney 2y Vigéncia +
1.0.07.01.09 posi¢ Dossié Digital ou Até a atualizagédo 04 anos 01 ano 9 ~ Prescricéo 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 1-Publico
procedimentos adotados . Precaucdo
Eletrénico
Documentos e formularios 1-Papel; 2z Vigéncia + Permanece arquivado em Sistema préprio da
1.0.07.01.10 e Dossié Digital ou 01 ano 01 ano 06 meses 9 = Prescricéo 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 3-Sigiloso q P prop
anexos a ocorréncias o Precaucéo Ouvidoria
Eletrénico
Guarda de documentos e 1-Papel; 2- Vigéncia +
1.0.07.01.11 planilhas dos servidores da Dossié Digital ou 01 ano 01 ano 06 meses Pchau 0 Prescricdo 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 2-Restrito
ouvidoria Eletrénico <




- 1-Papel; 2- o
¥
1.0.07.01.12 Relatorjo Qe CEIEFCE Relatério Digital ou Até a atualizagdo 01 ano 02 anos V|gengla~ Precaucdo 0-N&o hatroca | 3-Eliminagdo Total 2-Restrito
ocorréncias em atraso P Prescrigdo
Eletronico
Relatério de verificagdo - Via Hrepst 2 Vigéncia +
1.0.07.01.13 < Relatério Digital ou Até a atualizagdo 01 ano 02 anos 9 o Precaucao 0-N&o ha troca | 3-Eliminagdo Total 2-Restrito
telefone - Prescricdo
Eletronico
Controle de registro de ligagdes Hrepst 2y Vigéncia +
1.0.07.01.14 9 93 Controle Digital ou Até a atualizagdo 01 ano 02 anos 9 L Precaucao 0-N&o ha troca | 3-Eliminagdo Total 2-Restrito
(156/151 e PABX) . Prescricdo
Eletronico
. S 1-Papel; 2- P
¥
1.0.07.01.15 el '"‘e"Y" & distrlbmgao Controle Digital ou Até a atualizagdo 01 ano 02 anos V|geng|a~ Precaucdo 0-N&o ha troca | 3-Eliminagdo Total 2-Restrito
de manifestagdes - Prescricdo
Eletronico
. . 1-Papel; 2- P
¥
1.0.07.01.16 Centiede atentymento (Canete Controle Digital ou Até a atualizagdo 01 ano 02 anos V|geng|a~ Precaucdo 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 2-Restrito
de Atendimento) - Prescricdo
Eletronico
1.0.07.02 INVESTIGAGAO (Subfungéo)
1-Papel; 2-
P 5 . Digital ou Da solicitagao até
Denuncia de informagé&o sigilosa St ol connhes
1.0.07.02.01 ou publica para a Ouvidoria Processo . . X 05 anos 01 ano 02 anos 04 anos 0-N&o hatroca | 3-Eliminagdo Total 3-Sigiloso
Fita Magnética Finalizagéo da
Geral o &
K7 ou Video; concessao
4-Filme
1-Papel; 2-
£ . = Digital ou Da solicitagéo até
RECENREGED G INEE=D Eletronico; 3-| Comunicado de
1.0.07.02.02 sigilosa ou publica para a Processo . Yo . 05 anos 01 ano 02 anos 04 anos 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 3-Sigiloso
o Fita Magnética Finalizacdo da
Ouvidoria Geral - s
K7 ou Video; concessao
4-Filme
1-Papel; 2-
. O Digital ou Da solicitagao até
Recurso de informagcéo sigilosa Eter ol contEees
1.0.07.02.03 ou publica para a Ouvidoria Processo N . o« 05 anos 01 ano 02 anos 04 anos 0-N&o hatroca | 3-Eliminagdo Total 3-Sigiloso
Fita Magnética Finalizag&o da
Geral N o
K7 ou Video; concessao
4-Filme
1-Papel; 2-
Conduta funcional de servidores Ele?rlﬁgr:ti?:lo?u 3. Dgoﬁﬂi?:;;;:;e
1.0.07.02.04 | da Prefeitura Municipal para a Processo - o o 05 anos 01 ano 02 anos 04 anos 0-N&o ha troca | 3-Eliminagéo Total 3-Sigiloso
o Fita Magnética Finalizagdo da
Ouvidoria Geral - s
K7 ou Video; concessao
4-Filme
1-Papel; 2-
P . PO Digital ou Da solicitagao até
Denlncia de informag&o sigilosa PO X
P CoY Eletrénico; 3-[ Comunicado de . - o L
1.0.07.02.05 | ou publica para a Ouvidoria da Processo N -~ o« 05 anos 01 ano 02 anos 04 anos 0-N&o hatroca | 3-Eliminagdo Total 3-Sigiloso
o Fita Magnética Finalizag&o da
Salde o M
K7 ou Video; concessao
4-Filme
1-Papel; 2-
£ A - Digital ou Da solicitacéo até
RESIGEEED €O (I ERD Eletronico; 3-| Comunicado de
1.0.07.02.06 sigilosa ou publica para a Processo " . P 05 anos 01 ano 02 anos 04 anos 0-N&o hatroca | 3-Eliminagéo Total 3-Sigiloso
AN i Fita Magnética Finalizagdo da
Ouvidoria da Saude o -
K7 ou Video; concessao
4-Filme




1-Papel; 2-
e demanestacio B e
1.0.07.02.07 Secretaria da Satde para a Processo . . o X 05 anos 01 ano 02 anos 04 anos 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 3-Sigiloso
L . Fita Magnética Finalizacdo da
Ouvidoria da Saude 5 m
K7 ou Video; concessao
4-Filme
1-Papel; 2-
Conduta funcional de servidores EIeItDrlf?r:tiac\lo?u 3 Dgosrsﬂili?;;g:;e
1.0.07.02.08 | da Secretaria da Satde para a Processo N . o 05 anos 01 ano 02 anos 04 anos 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 3-Sigiloso
L B Fita Magnética Finalizacdo da
Ouvidoria da Salde p &
K7 ou Video; concessao
4-Filme
1-Papel; 2-
- . PO Digital ou Da solicitagdo até
Denuncia de informagé&o sigilosa Eletronico:  3-| Comunicado de
1.0.07.02.09 | ou publica para a Ouvidoria da Processo . . o & 05 anos 01 ano 02 anos 04 anos 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 3-Sigiloso
L . Fita Magnética Finalizacdo da
Guarda Civil Municipal o £
K7 ou Video; concessao
4-Filme
1-Papel; 2-
& . = Digital ou Da solicitagéo até
REAENIEEED 2 (DD Eletrénico; 3-[ Comunicado de
1.0.07.02.10 |sigilosa ou publica para a Guarda Processo . Yo . 05 anos 01 ano 02 anos 04 anos 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 3-Sigiloso
o Y Fita Magnética Finalizacdo da
Civil Municipal - ~
K7 ou Video; concessao
4-Filme
1-Papel; 2-
Conduta funcional de guarda Ele?rlﬁg:izlo?u 3 Dgosmotcnli?;;:j;e
1.0.07.02.11 civis para a Guarda Civil Processo N ' I ~ 05 anos 01 ano 02 anos 04 anos 0-N&o hatroca | 3-Eliminagdo Total 3-Sigiloso
L Fita Magnética Finalizagéo da
Municipal . =
K7 ou Video; concessao
4-Filme
1-Papel; 2-
Conduta funcional de informagédo Ele?rlﬁgr:ti?:lo?u 3. Dgoﬁﬂi?:;;;:;e
1.0.07.02.12 sigilosa ou publica para a Processo - o L 05 anos 01 ano 02 anos 04 anos 0-N&o ha troca | 3-Eliminagéo Total 3-Sigiloso
o Fita Magnética Finalizagdo da
Ouvidoria Geral - s
K7 ou Video; concessao
4-Filme
1.0.08 ACESSO A INFORMAGAO (Fung&o)
1.0.08.01 REGISTRO, RESPOSTA E CONTROLE DOS PEDIDOS DE INFORMAGAO (Subfung&o)
Sacbel 2| Até a finalizagao do Vigéncia +
1.0.08.01.01 Acesso a informagéo (LAI) Requerimento Digital ou ¢ 05 anos = gena = = 0-N&o ha troca | 3-Eliminagéo Total 2-Restrito
o protocolo Prescricdo
Eletronico
1.0.08.01.02 Relatério de controle anual Relatério 2-D|g|:[a! W | ADSIETEEDED 05 anos = V|gen<:.|a~+ = 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 2-Restrito
eletrdnico protocolo Prescricéo
SRR 2 Vigencia +
1.0.08.01.03 Relatdério estatistico anual Dossié Digital ou 01 ano 05 anos - Prgscri 0 - 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 1-Publico
Eletronico <
1.0.08.02 PROMOGAO DA TRANSPARENCIA E ACESSO A INFORMAGAO (Subfungéo)
N . 1-Papel; 2- X N
1.0.08.02.01 RS eﬁpr(.)]etols (,je Processo Digital ou e a,lgm 2 01 ano 01 ano V|gengla~+ Precaucdo 0-Né&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 1-Publico
transparéncia publica P exercicio Prescricdo
Eletrénico
2.0 ADMINISTRAGAO (Grupo Funcional)
2.0.01 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (Fung&o)
2.0.01.01 CONTROLE DE BENEFICIOS (Subfung&o)




Controle de entrega de Vale

; N 18ncia + idaca i R -
2.0.01.01.01 Refeicdo/Alimentacéo/ Recibo 1-Papel AR ACEIREED R 05 anos 01 ano V|gen<:|a~ Prescricdo 0-N&o hatroca | 3-Eliminagdo Total 1-Publico CensrliEw s et dg Trju\balho Gl =i
N folha de pagamento Precaucao 11, Inciso |;
Transporte/Brinquedos
Controle de entrega de Vale oA N .
¥ - R
2.0.01.01.02 Refeicdo/Alimentagéo - Horas Recibo 1-Papel Ano do exercicio 05 anos 01 ano V|genma~ Prescricdo 0-N&o ha troca | 3-Eliminagdo Total 1-Pdblico CoreltErp s a8 dg iElEli = Gl =€
Precaucéo 11, Inciso I;
Extras
Controle de entrega de oA N .
2.0.01.01.03 ValeTransporte - Hora Recibo 1-Papel Ano do exercicio 05 anos 01 ano Vlgenmaf Prescricdo 0-N&o ha troca | 3-Eliminagdo Total 1-Publico CoreltErp s a8 dg iEtElli = Gl =€t
. Precaucéo 11, Inciso I;
Extra/substituicéo
2.0.01.01.04 SenliElpes entrgga eVl Recibo 1-Papel Ano do exercicio 05 anos 01 ano Vlgenmaf Prescricdo 0-N&o ha troca | 3-Eliminagdo Total 1-Pdblico CoreltErp s a8 dg iElEli = Gl =€
Transporte - Servigos Externos Precaucéo 11, Inciso I;
2.0.01.01.05 Recadastramento de vale Eein A 1-Papel Até novo 05 anos 01 ano Vlgen0|a~+ Prescricio 0-N&o0 hé troca 2-Guarda de 1-Publico Consolidacéo das Leis dg Trabalho - CLT - art.
transporte recadastramento Precauc&o Amostras 11, Inciso I;
, . P Consolidacéo das Leis do Trabalho - CLT - art.
2.0.01.01.06 | Desisténcia de vale transporte Declaragéo 1-Papel L rggl?tro. da 05 anos 01 ano VlgenC|a~+ Prescricdo 0-N&o ha troca AEUERED 1-Publico 11,
desisténcia Precaucéo Amostras Inciso I
Termo de opcéo de vale Até preenchimento Vigéncia + AEEEhds
2.0.01.01.07 | transporte/ Declaragéo e termo Formulario 1-Papel de novo termo / 05 anos 01 ano 9 ~ Prescricdo 0-N&o ha troca 1-Publico
A ~ Precaucao Amostras
de compromisso declaragéo
Termo de responsabilidade sobre . . PN
2.0.01.01.08 cartdo de transporte de linha Formulario 1-Papel (80 SR 05 anos 01 ano VlgenC|a~+ Prescricdo 0-N&o ha troca ZENEIE 3 1-Publico
o de novo termo Precaucao Amostras
municipal
2.0.01.01.09 PrgsEagaq o conEas VL Relatério 1-Papel Ano do exercicio 06 anos 01 ano VlgenC|a~+ Prescricéo 0-N&o hatroca | 3-Eliminagdo Total 1-Publico
Refei¢do/Alimentacdo/Tranporte Precaucdo
2.0.01.01.10 REelEs d’e. DTN E Relatério 1-Papel Ano do exercicio 06 anos 01 ano VlgenC|a~+ Prescricéo 0-N&o hatroca | 3-Eliminagdo Total 1-Publico
relatério de compra Precaucdo
- e
2.0.01.01.11 REEEDES ell'\tr.ega Cetest Recibo 1-Papel Ano do exercicio 06 anos 01 ano VlgenC|a~ Prescricéo 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 1-Publico
basica Precauc&o
2.0.01.01.12 REEITERED pagamento andlD Relatério 1-Papel Ano do exercicio 07 anos 01 ano V|genc|a~+ Prescricéo 0-Né&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 1-Publico
maternidade Precaucdo
2.0.01.01.13 Premlo. Ir\cefmvo e Processo 1-Papel Ano do exercicio 20 anos = Vigéncia Prescricéo 0-N&o ha troca | 3-Eliminagéo Total 1-Publico
municipalizados
_— A Vigéncia + . R, Lo .
2.0.01.01.14 Convénio Odonto Relatério 1-Papel 05 anos 07 anos 01 ano Precaugio Prescricéo 0-Né&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 1-Publico
2.0.01.02 CERTIFICAGAO AOS FUNCIONARIOS QUANTO AOS DIREITOS FUNCIONAIS (Subfung&o)
1-Papel; 2- 3 -
2.0.01.02.01 Certidao de tempo de servigo Processo Digital ou Al expe.dlf;ao s = 01 ano Vigéncia Precaucéo 0-N&o ha troca SENETA 2-Restrito Integra "Prontuério Funcional do Servidor"
A certidéo Amostras
Eletronico
Sacbel z *Opgédo de solicitagdo em pecinia ou gozo;
2.0.01.02.02 Licenga Prémio Formulério Digital ou O ano do exercicio 10 anos = Vigéncia Prescri¢édo 0-N&o ha troca | 3-Eliminagéo Total 2-Restrito PG no(t;ifica éoF; 9020
Eletronico <
2.0.01.02.03 | Protocolo de Estagio Probatério = = = = = = = = = 2-Restrito Integra "Prontuério Funcional do Servidor"
2.0.01.02.04 (DB (:)zspsoerorrogagao e - - - - - - - - - 2-Restrito Integra "Prontudrio Funcional do Servidor"
2.0.01.02.05 SIS EEEE D Instrucéo 1-Papel Permanente = = Vigéncia = 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 1-Publico DESMMERIES (MR SR Sk GaEiE RS
COREN pelo setor
2.0.01.02.06 PIEISES (ENE ’acgmulo e - - - - - - - - - 2-Restrito Integra "Prontudrio Funcional do Servidor"
Cargos Publicos
2.0.01.03 CONTROLE DAS ATIVIDADES DE MEDICINA E HIGIENE DO TRABALHO (Subfuncéo)




Até o atendimento
do servidor e
recebimento pelo Apenas o servidor, os servidores da Secretaria
Comunicagéo de acidente de a9 chrgio;} 5 . " Prescrigéo + . L e E0 RIS (IR E autoridades
2.0.01.03.01 trabalho (CAT) Formulario 1-Papel previdenciarios 30 anos 10 anos Vigéncia Precaucio 0-Né&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 3-Sigiloso competentes podem ter acesso, visto contem
(INSS/FUNSERV), informagdes médicas e dados pessoais do
e/ou enquanto servidor.
perdurar o
afastamento
Apenas o servidor, os servidores da Secretaria
Perfil profissiografico - Enquamo ° oA Prescrigéo + . s L ~ . de Recursos Humanos e autoridades
2.0.01.03.02 . o Formulario 1-Papel Servidor 30 anos 10 anos Vigéncia = 0-N&o ha troca | 3-Eliminagdo Total 3-Sigiloso N
previdenciario (PPP) T 6o Precaucéo compgtentes p?dem ter acesso, VISt.O contem
informagdes pessoais do servidor
Comprovante de entrega de PPP Enquanto o TesEED
2.0.01.03.03 (na resciséo contratual ou a Recibo 1-Papel Servidor 30 anos 10 anos Vigéncia P 0-N&o ha troca | 3-Eliminagdo Total 2-Restrito Restrito por conter informacdes do servidor
pedido do servidor) permanecer ativo
2.0.01.03.04 Proglrama i coptrole MELEDED Programa 1-Papel Até sua atualizagao 30 anos 10 anos Vigéncia Prescnga? * 0-N&o hatroca | 3-Eliminagéo Total 1-Pablico
salde ocupacional - PCMSO Precaucéo
2.0.01.03.05 Programavde IRIEEIEDEE Programa 1-Papel Até sua atualizagado 30 anos 10 anos Vigéncia Prescnga? * 0-N&o hatroca | 3-Eliminagéo Total 1-Pablico
riscos - PGR Precaucéo
2.0.01.03.06 P.rograma d? prevencao e Programa 1-Papel Até sua atualizagdo 30 anos 10 anos Vigéncia Prescn(;a? * 0-Né&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 1-Publico
riscos ambientais - PPRA Precaucdo
Apenas o servidor ou médico do trabalho
podem ter acesso, visto que trazem
informac6es médicas pessoais. / (Integra este
documento: Atestado licenca,
Enquanto o Prescrigio + acompanhamento familiar, Atestado licenca
2.0.01.03.07 | Prontuario médico do servidor Prontuério 1-Papel Servidor 30 anos 10 anos Vigéncia e 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 3-Sigiloso médica do préprio servidor, Comunicacéo de
permanecer ativo apto e inapto, Laudo Médico, Licenga de
Doac&o de Sangue, Licenca Gestante, Licenca
Maternidade, Licenca Natimorto, Readaptacéo
de servidor, Resultado de Exame, Atestado de
fisioterapia, etc.).
Laudo técnico de condi¢cdes Prescrigio + Apenas o servidor, os servidores da Secretaria
2.0.01.03.08 [ambientais do trabalho - LTCAT - Laudo 1-Papel Até sua atualizagdo 30 anos 10 anos Vigéncia Precaugio 0-N&o hatroca | 3-Eliminagdo Total 2-Restrito de Recursos Humanos e autoridades
Coletivo competentes podem ter acesso.
Laudo técnico de condi¢cdes Prescrigio + Apenas o servidor, os servidores da Secretaria
2.0.01.03.09 |ambientais do trabalho - LTCAT - Laudo 1-Papel Até sua atualizagdo 30 anos 10 anos Vigéncia Precaugio 0-N&o hatroca | 3-Eliminagdo Total 3-Sigiloso de Recursos Humanos e autoridades
Individual competentes podem ter acesso.
2.0.01.04 PREVENGAO DE ACIDENTES (Subfung&o)
Comprovantes de entrega e
controle de uso de equipamentos Enquanto o Prescrigo + Apenas o servidor, os servidores da Secretaria
2.0.01.04.01 | de protecéo individual (EPIs) e Ficha 1-Papel Servidor 30 anos 10 anos Vigéncia Precaucio 0-N&o ha troca | 3-Eliminagéo Total 2-Restrito de Recursos Humanos e autoridades
Equipamentos de Prote¢éo permanecer ativo competentes podem ter acesso.
Coletiva (EPCs)
Até o atendimento
do servidor e
recebimento pelo Apenas o servidor, os servidores da Secretaria
Formulario de registro de . Qrgéo§ . . . Prescrigédo + - . 12 (REGUFSES (IUITENES @ autoridades
2.0.01.04.02 . Formulario 1-Papel previdenciarios 30 anos 10 anos Vigéncia ~ 0-N&o hatroca | 3-Eliminagdo Total 3-Sigiloso competentes podem ter acesso, visto contem
acidentes de trabalho Precaucéo X ~ . N
(INSS/FUNSERYV), informacdes médicas e dados pessoais do
e/ou enquanto servidor.
perdurar o
afastamento




Lista de presenca de cursos e
treinamentos relativos a

Até realizagéo de

Prescrigédo +

2.0.01.04.03 Seguranga do| Trabalho e/ Saude Lista 1-Papel novo treinamento 30 anos 10 anos Vigéncia Procausao 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 1-Plblico
Ocupacional
. . S Prescrigéo + I -
2.0.01.04.04 Registro de atas da CIPA Livro 1-Papel 05 anos 30 anos 10 anos Vigéncia BrevEE 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 1-Pdblico
2.0.01.04.05 REERIDER [EREEDER Livro 1-Papel 05 anos 30 anos 10 anos Vigéncia Prescrl(;a? * 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 1-Pdblico
seguranca Precaucéo
Parecer técnico dos Programas
icdo +
2.0.01.04.06 COEETIEWECUEEES Parecer 1-Papel 05 anos 10 anos 10 anos Vigéncia Prescnga? 0-N&o ha troca | 3-Eliminagéo Total 1-Pdblico
apresentados por empresas Precaucéo
prestadoras de servigos
7 = - e
2.0.01.04.07 IREIEHEHD CEEHSHED ¢GRI Relatério 1-Papel Até sua atualizacao 20 anos 10 anos Vigéncia Prescnga? 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 1-Publico
de trabalho Precaucéo
2.0.01.05 CONTROLE DE FREQUENCIA E FOLHA DE PAGAMENTO (Subfung&o)
el 2 Vigéncia +
2.0.01.05.01 Agendamento de férias Relatério Digital ou Ano do exercicio 06 anos 01 ano Przcau 20 Prescricdo 0-N&o hatroca | 3-Eliminagdo Total 2-Restrito
Eletrénico <
SR ED IESEEACID GIERS, Até a elaboracéo da Vigéncia +
2.0.01.05.02 eventos autorizados pela Lista 1-Papel N 06 anos 01 ano 9 ~ Prescricdo 0-N&o hatroca | 3-Eliminagdo Total 2-Restrito
X folha de pagamento Precaucdo
Secretaria
2.0.01.05.03 S EEelEEED (o hEs Formulario 1-Papel OO EEEIEID 07 anos 02 anos VlgenC|a~+ Prescricéo 0-N&o hatroca | 3-Eliminagdo Total 2-Restrito
extras das horas extras Precaugéo
1-Papel; 2- Lo
2.0.01.05.04 Ficha financeira individual Ficha Digital ou 01 ano 41 anos 01 ano VlgenC|a~+ Prescricdo 0-N&o ha troca 2 aralie 2-Restrito
et Precaucdo Amostras
Eletrénico
Guia de recolhimento de Fundo 1-Papel; 2- Lo Am® o . "
2.0.01.05.05 de Garantia por Tempo de Guia Digital ou Ano do exercicio 05 anos 01 ano VlgenC|a~+ Prescricdo 0-N&o ha troca BEUEGRED 2-Restrito Lellin® CRRHED EN, (i ZSAS Y/ SiE i
. g Precaucdo Amostras 362 do TST.
Servigo — FGTS Eletronico
Guia de recolhimento para o 1-Papel; 2- PN - X X
¥ v o
2.0.01.05.06 Instituto Nacional de Seguro Guia Digital ou Ano do exercicio 10 anos 01 ano VlgenCIa. Prescricéo 0-Né&o ha troca 2EEERD 2-Restrito RSO RNEIMERE) nw 71, @ 2 (D FEMED E
. P Precaucao Amostras 2015- Secéo X- Art. 568
Social - INSS Eletronico
Registro magnético da base para 3-Fita oA
¥ y
2.0.01.05.07 recolhimento de Registro Magnética, K7 01 més 05 anos - \F{Ir?ezz:;ilaéo - 0-N&o ha troca zfizgraage 2-Restrito Programa SEFIP
FGTS/INSS ou Video v
Guia de recolhimento Programa
de Integracéo Social (PIS) e do ARG
2.0.01.05.08 Programa de Formagéo do Guia 1-Papel Ano do exercicio 10 anos 10 anos 01 ano 19 anos 0-N&o ha troca Jroa——" 2-Restrito Decreto-lei 2052/83, arts. 3° e 10.
Patriménio do Servidor Publico
(PASEP)
p o e y — - - -
2.0.01.05.09 Pagame_nto dg _pensao Dossié 1-Papel Até o terrrlmo da R o Vlgenua~ R 0-N&o0 hé troca 2-Guarda de 2-Restrito Oficio do Juiz e dados p.E?SO.aIS do servidor e
alimenticia pensé&o Precaucdo Amostras do beneficiario
q i 1-Papel; 2-
2.0.01.05.10 Ui banca”? B0 T Planilha Digital ou 01 més 05 anos 04 anos 03 anos 06 anos 0-Né&o ha troca 2EIELRED 3-Sigiloso
de servidores Pl Amostras
Eletrénico
e aoamento de sonvores ez 2 Guarda de
2.0.01.05.11 pag N Planilha Digital ou 01 més 05 anos - Vigéncia Prescricéo 0-Né&o ha troca 2-Restrito
(contendo dados pessoais e P Amostras
Eletrénico
forma de pagamento)
Planilha de controle de desconto
de pagamento de sindicatos, p < A
¥ »
2.0.01.05.12 associagdes de classe, Planilha 1-Papel LA 06 anos 01 ano VlgenC|a~ Prescricdo 0-N&o ha troca AEUERED 1-Publico
; folha de pagamento Precaucdo Amostras
cooperativas e planos de
satde/empréstimos
- - T y
2.0.01.05.13 AR Gl d.e contra Planilha 1-Papel 01 més 02 anos 06 meses VlgenuaN Prescricdo 0-N&o ha troca AEUERED 2-Restrito
cheque (hollerit) Precaugao Amostras




Guia de recolhimento de Imposto 1-Papel; 2- AP " - S
¥ y o
2.0.01.05.14 de Renda Retido na Guia Digital ou Ano do exercicio 05 anos 02 anos V|gen<:|a~ Prescricdo 0-Nao ha troca 2ENEERE 3-Sigiloso Ll Feder.al PS5 (CLLlED UGN
- Precaucéo Amostras Nacional), arts. 173, 174 e 195.
Fonte - IRRF Eletronico
Declaragéo de Imposto de Renda Hrepst 2 Prescrigéo + 2-Guarda de
2.0.01.05.15 Q P Declaragdo Digital ou Ano do exercicio 10 anos 01 ano Vigéncia N ~ 0-N&o ha troca 3-Sigiloso
Retido na Fonte (DIRF) - Precaucéo Amostras
Eletronico
Carta de averbacéo para o x AP
¥ y
2.0.01.05.16 autorizacdo de empréstimo Carta 1-Papel tE qult]ag.ao ep - 01 ano V|genma~ - 0-Né&o ha troca 2EERRED 2-Restrito
. empréstimo Precaucéo Amostras
bancério
2.0.01.05.17 SOIIC“aQaO, d~e |sgn;ao & Carta 1-Papel ABACHEEEDER 06 anos 01 ano Vlgenmaf Prescri¢céo 0-N&o ha troca ZENEER 2-Restrito
contribuigéo sindical folha de pagamento Precaucéo Amostras
Hrepst 2y Prescrigao + 2-Guarda de
2.0.01.05.18 Relagéo de aviso de férias Planilha Digital ou Ano do exercicio 05 anos 01 ano Vigéncia N ~ 0-Nao ha troca 2-Restrito
P Precaucéo Amostras
Eletronico
1-Papel; 2- s
¥ y
2.0.01.05.19 Folha de pagamento Relatério Digital ou 01 més 30 anos 01 ano V|genma~ Prescricdo 0-N&o ha troca ZENEER 2-Restrito
Jo Precaucéo Amostras
Eletronico
- - e
2.0.01.05.20 R de. Rgcs;lhlmen}o = Guia 1-Papel Ano do exercicio 06 anos 01 ano VlgenC|a~ Prescri¢céo 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 1-Pdblico Suporte legal: CTN — lei 5.172/66 — art. 174
Contribui¢&o Sindical Precaucdo
IREGEIIED R SRl % Até o pagamento Vigéncia +
2.0.01.05.21 sucumbéncia/honorérios Oficio Digital ou pfingal 06 anos 01 ano Pr(gecau 20 Prescricéo 0-Né&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 1-Publico Cadigo Civil 2002 — art.206
advocaticios Eletrénico <
- N Vigéncia + o R Lo -
2.0.01.05.22 Ordem de pagamento Formulario 1-Papel 01 més 06 anos 01 ano Precaugo Prescricdo 0-N&o hatroca | 3-Eliminagdo Total 1-Publico
7 p e g
2.0.01.05.23 Guia de dep6sito judicial Guia 1-Papel AR ECEEIEED D 05 anos 01 ano Vigéncia Prescnga? 0-N&o ha troca BEUERRED 2-Restrito
Processo Precaucéo Amostras
Sanel 2y Relniciolatelo Vigéncia + Prescrigdo +
2.0.01.05.24 Planilha de frequéncia Planilha Digital ou desfazimento do 20 anos 05 anos 9 ~ < ~ 0-N&o hatroca | 3-Eliminagdo Total 1-Publico
et = Precaucdo Precaucéo
Eletrénico vinculo
Do inicio até o
2.0.01.05.25 Resciséo e saldo salarial Formulario 1-Papel desfazimento do 60 anos = Vigéncia Prescricdo 0-N&o hatroca | 3-Eliminagdo Total 2-Restrito
vinculo
Solicitagdo de pagamento de FeEgEn S
2.0.01.05.26 horas suplementares nédo Oficio 1-Papel Ano do exercicio 20 anos 05 anos Vigéncia Precaﬁ 0 0-N&o hatroca | 3-Eliminagdo Total 1-Publico *Em desuso
lancadas ’
Solicitagéo de pagamento de ABETEIIEID Vigéncia +
2.0.01.05.27 M pag Formulario 1-Papel folha de 05 anos 02 anos 9 ~ Prescricdo 0-N&o hatroca | 3-Eliminagdo Total 2-Restrito
carga suplementar Precaucéo
pagamentos
2.0.01.05.28 | Oficio de revisdo de pagamento Oficio 1-Papel At?ni‘jgr'immz:&ou 05 anos - Vigéncia Prescricéo 0-Né&o héa troca | 3-Eliminag&o Total 2-Restrito
Do inicio até o Vigéncia +
2.0.01.05.29 Registro de ponto Livro 1-Papel desfazimento do 25 anos 05 anos Przcau 20 Prescri¢édo 0-N&o ha troca | 3-Eliminagéo Total 1-Publico
vinculo <
P d oo
2.0.01.05.30 | pagamento de insalubridade e Relatério 1-Papel Servidor 30 anos 10 anos Vigéncia N ~ 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 2-Restrito N
; ) ) Precaucéo competentes podem ter acesso, visto contem
periculosidade permanecer ativo N ~ . .
informagdes pessoais do servidor
1-Papel; 2- o
¥ »
2.0.01.05.31 Relagéo de aviso de férias Planilha Digital ou Ano do exercicio 06 anos 01 ano VlgenC|a~ Prescricdo 0-N&o ha troca AEUERED 1-Publico
e Precaucéo Amostras
Eletrénico
— = — Ty
2.0.01.05.32 i A AR A MTED A Oficio 1-Papel Ano do exercicio 20 anos 05 anos Vigéncia Prescrlga? 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 1-Publico
trabalho Precaucéo
2.0.01.06 CONTROLE DE CONCURSOS PUBLICOS (Subfungao)




Até convocacao

R 2 (LU CESETE L b Vigéncia + 2-Guarda de Execucéo de todas as etapas de concurso
2.0.01.06.01 | Processo de Concurso Publico Processo Digital ou ou/prazo validade 05 anos 25 anos 9 L . Precaucao 0-N&o ha troca 1-Publico < L P X
P Prescricdo Amostras publico e processo seletivo
Eletrénico do concurso ou
proceddo seletivo
Apenas o profissional autdnomo titular dos
dados ou autoridades competentes podem ter
acesso
2.0.01.06.02 | Cadastro de professor eventual Formulario 1-Papel Ano do exercicio 01 ano - Vigéncia Prescricdo 0-N&o ha troca | 3-Eliminagdo Total 2-Restrito
Os dados relativos aos professores eventuais
estdo disponiveis no sistema de cadastro
funcional
X . e . N Vigéncia +
2.0.01.06.03 RERER mscn(;golmdncagao e Ficha 1-Papel GBS pgpllcatqaq e 04 anos 01 ano Prescricdo + - 0-N&o ha troca ZENEERE 2-Restrito
candidatos classificacéo final ~ Amostras
Precaucao
2.0.01.07 AVALIAGAO DE DESEMPENHO (Subfung&o)
Erast % Prescrigao + 2-Guarda de
2.0.01.07.01 | Processo de Estagio Probatério Processo Digital ou 03 anos 05 anos 01 ano Vigéncia N ~ 0-N&o ha troca 2-Restrito Constituicdo Federal de 1988 art. 7° inciso 29
o Precaucéo Amostras
Eletronico
2.0.01.07.02 | Relatério de conduta e conflitos - - - - - - - - - - Integra "Prontudrio Funcional do Servidor"
Avaliagdo de desempenho de EOEHELE 2-Guarda de
2.0.01.07.03 < P P Formulario 1-Papel desfazimento do 05 anos 40 anos 03 anos 42 anos 0-Né&o ha troca 2-Restrito Integra "Prontuario Funcional do Servidor"
funcionarios . Amostras
vinculo
2.0.01.08 CONTROLE DE FREQUENCIA E FOLHA DE PAGAMENTO DO QUADRO DO MAGISTERIO (Subfungéo)
Registro de frequéncia do quadro Sy 25 Até o término do Vigéncia +
2.0.01.08.01 9 que . q Relatério Digital ou " 05 anos 01 ano 9 ~ Prescricéo 0-Né&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 2-Restrito Arquivo digital no sistema PROJ
do magistério - vinculo Precaucdo
Eletrénico
1-Papel; 2- ’ PN
¥
2.0.01.08.02 PEGEIIEID Gl (IEi s Oficio Digital ou e p.agamemo 05 anos 06 anos V|genc|a~ Prescricéo 0-Né&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 1-Publico
eventual - final Precaucdo
Eletronico
2.0.01.09 CONTROLE DE CONCURSO DE REMOGAO E SUBSTITUICAO DO SUPORTE PEDAGOGICO (Subfung&o)
Recurso de reviséo de P
classificagdo em concurso de Até parecer final do Y 2-Guarda de
2.0.01.10 ~ L . Processo 1-Papel 04 anos 01 ano Prescrigdo + - 0-N&o ha troca 2-Restrito
remogcao ou substituicdo do recurso = Amostras
s Precaucéo
suporte pedagdgico
Concurso de remogéo e 1-Papel; 2- . s Vigéncia +
2.0.01.11 substituicéo do suporte Processo Digital ou A pybllCE{Qaq &2 04 anos 01 ano Prescrigdo + - 0-N&o ha troca ZEIETR 2-Restrito
At P classificagao final = Amostras
pedagégico Eletronico Precaucdo
X . « Até realizacéo da
2.0.01.12 CanmiEEEEEHE) (o eestD 63 Comunicado 1-Papel sesséo de - - Vigéncia - 0-N&o ha troca ZEIETR 1-Publico
vagas o Amostras
atribuicéo
" 1-Papel; 2- & _—
+
2.0.01.13 o da§ S?Sfoes i Livro Digital ou RBO D EDED 05 anos 20 anos Vigéncia Prescngaf) 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 1-Publico
escolha/atribuicéo de vagas P corrente Precaucéo
Eletrénico
IREseD G EHAMEES G Integra documentos "vida funcional" e/ou "atas
2.0.01.14 | nivel de unidade escolar (final do - - - - - - - - - 2-Restrito g L
de atribuig&o'
ano)
ATyt P A~ Vigéncia +
2.0.01.15 SUEEED COCEEEERED Formulario 1-Papel ABEInUDED 01 ano 01 ano Prescrigéo + - 0-Né&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 2-Restrito
carga suplementar corrente =
Precaucéo
Solicitagéo de desisténcia de 566 {0 6l Vigéncia +
2.0.01.16 designagéo do suporte Formulario 1-Papel — 01 ano 01 ano Prescrigdo + - 0-N&o hatroca | 3-Eliminagdo Total 2-Restrito
pedagégico Precaucdo
2.0.01.10 ASSISTENCIA A SAUDE DO SERVIDOR (Subfung&o)
S
2.0.01.10.01 Remocéo de Enfermagem 1-Papel 01 ano 05 anos 01 ano g:giza?ao Prescricdo 0-N&o hatroca | 3-Eliminagdo Total 1-Publico
2.0.01.10.02 Restrigdo Médica = = = = = = = = = 2-Restrito Integra "Prontuério Funcional do Servidor"




Processo de

Enquanto o

Prescrigédo +

Apenas o servidor ou autoridades competentes

2.0.01.10.03 . N y . Dossié 1-Papel Servidor 30 anos 10 anos Vigéncia ~ 0-N&o hatroca | 3-Eliminagdo Total 2-Restrito
insalubridade/periculosidade . Precaucéo podem ter acesso
permanecer ativo
Apenas o servidor, os servidores da Secretaria
Processo de Redugéo de EEDE Prescrigéo + de Recursos Humanos e autoridades
2.0.01.10.04 Dossié 1-Papel Servidor 30 anos 10 anos Vigéncia ~ 0-N&o ha troca | 3-Eliminagdo Total 2-Restrito N
Jornada . Precaucéo competentes podem ter acesso, visto contem
permanecer ativo : ~ : )
informacdes pessoais do servidor
EIEIDE Prescrigéo + Apenas o servidor ou autoridades competentes
2.0.01.10.05 | Processos de Restricdo Médica Dossié 1-Papel Servidor 30 anos 10 anos Vigéncia N ~ 0-N&o ha troca | 3-Eliminagdo Total 2-Restrito P p
. Precaucéo podem ter acesso
permanecer ativo
2.0.01.11 ESTAGIOS E CONTRATOS TEMPORARIOS (Subfung&o)
Hrepst Z| Dboinicio até o Vigéncia +
2.0.01.11.01 Processo de Estagiario Formulario Digital ou P 06 anos 01 ano 9 ~ Prescri¢céo 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 1-Publico *Contém frequéncia, resciséo e recesso
. término do contrato Precaucéo
Eletronico
Apenas o estagiario ou autoridades
- g competentes podem ter acesso
2.0.01.11.02 D e dgg{mento = Contrato 1-Papel Conforme contrato 05 anos 02 anos Vigéncia Prescn(;a? * 0-Né&o ha troca 2EUETRD 2-Restrito
estagiarios Precaucéo Amostras . A .
Os dados relativos aos estagiarios estdo
disponiveis no sistema de cadastro funcional
2.0.01.12 REGISTRO FUNCIONAL E DOCUMENTAGAO (Subfungzo)
Relagédo de 1-Papel; 2- oA
2.0.01.12.01 servidores/funcionarios Lista Digital ou Até atualizagao 01 ano 01 ano Vlgenc.|a~+ Precaucao 0-N&o ha troca BEUEGRED 1-Publico
- X P Prescricdo Amostras
municipais e respectivos cargos Eletrnico
Cadastro Geral de Empregados - A Vigéncia + . R 2-Guarda de P Portaria 561/2001, art. 1° § 2° Ministério do
2.0.01.12.02 e Demitidos (CAGED) Formulario 1-Papel 01 més 04 anos 01 ano Precauco Prescricdo 0-N&o ha troca Pr—— 1-Publico Trabalho e Emprego
2.0.01.12.03 Caie de. ad~m|ssoes € Livro 1-Papel A EITEIEERED E 02 anos 01 ano VlgenC|a~+ Prescricéo 0-N&o ha troca BEUEGRED 1-Publico
demissbes ato Precaucao Amostras
Até alteracéo / Vigéncia +
2.0.01.12.04 Portaria relativa ao servidor Ato Normativo 1-Papel revogacao ou novo 01 ano 01 ano Prescrigdo + - 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 1-Pablico
ato Precaucao
Informacdes de saldo do FGTS 1-Papel; 2- Vigéncia + ARG
2.0.01.12.05 de servidores para fins Extrato bancério Digital ou Até atualizagéo 05 anos 01 ano 9 « Prescri¢cédo 0-N&o ha troca 2-Restrito
s - Precaucéo Amostras
rescisorios Eletronico
e
2.0.01.12.06 eI A Relatério 1-Papel Ano do exercicio 06 anos 01 ano VlgenC|a~ Prescricéo 0-N&o ha troca | 3-Eliminagéo Total 2-Restrito
aposentados Precaucéo
Ficha individual de
O . < (a0 4
2.0.01.12.07 proppruonalldade i ”:‘SS para Ficha 1-Papel ABACEEEED 6 10 anos 01 ano Vigéncia Prescnga? 0-Né&o héa troca | 3-Eliminag&o Total 1-Publico
fins de comprovacéo de folha de pagamento Precaucdo
pagamento
1-Papel; 2- Enquanto o *O prazo total de guarda dos documentos é de
2.0.01.12.08 [ Prontuério Funcional do Servidor Dossié Digital ou Servidor - - Vigéncia * 2-Digitalizagédo | 3-Eliminag&o Total 2-Restrito 100 anos. Serao transferidos ao Arquivo
Eletronico permanecer ativo Central apds o desligamento do servidor.
= = NP Suporte legal Decreto-lei 2052/83, arts. 3° e 10.
¥ y
2.0.01.12.09 REEEED AnL.'aI S0 (EEED Relatério 1-Papel Ano do exercicio 11 anos 01 ano V|gen<:|a_ Prescricéo 0-Né&o ha troca 2EIELRED 2-Restrito Apenas o servidor ou autoridades competentes
Social (RAIS) Precaucéo Amostras
podem ter acesso
2.0.01.13 GESTAO E CONTROLE DE RH NA GUARDA CIVIL MUNICIPAL (Subfung&o)
- - 1-Papel; 2- Enquanto o *O prazo total de guarda dos documentos é de
2.0.01.13.01 A .In.dN'du,a! CREnERR Prontuéario Digital ou Servidor - - Vigéncia * 0-N&o ha troca ZEEERE 2-Restrito 100 anos. Serao transferidos ao Arquivo
Civil Municipal P . Amostras . " X
Eletronico permanecer ativo Central apds o desligamento do servidor.




Determinagdes individuais ou

coletivas emanadas das 1-Papel; 2- Vigéncia +
2.0.01.13.02 autoridades constituidas Dossié Digital ou Apos recebimento - 05 anos 9 « - 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 2-Restrito
Py Precaucéo
(Comando e Sub) da Guarda- Eletronico
Civil Municipal
el 2 Vigéncia +
2.0.01.13.03 Relatério de graduados Dossié Digital ou Ap6s recebimento - 05 anos Prgcau 20 - 0-N&o ha troca | 3-Eliminagdo Total 2-Restrito
Eletrénico <
2.0.02 CONTENCIOSO DISCIPLINAR ADMINISTRATIVO (Fungéo)
2.0.02.01 AVERIGUAGAO DE PROCEDIMENTOS DISCIPLINARES (Subfung&o)
1-Papel; 2-| Da abertura até Prescricéo + 2-Guarda de
2.0.02.01.01 Ressarcimentos ao municipio Processo Digital ou relatério final 05 anos 01 ano Vigéncia N = 0-Né&o ha troca 2-Restrito
P . Precaucéo Amostras
Eletrénico conclusivo
2.0.02.02 AVERIGUAGAO DE PROCEDIMENTOS CORRECIONAIS (Subfung&o)
1-Papel; 2-| Da abertura até P 5 o
2.0.02.02.01 Averiguac&o preliminar Processo Digital ou relatério final 20 anos 01 ano Vlgen0|a~+ Prescri¢céo 0-Né&o ha troca 2EERRED 3-Sigiloso IREENR G ,26 & 1.0 [.je ETE 6O A
Py . Precaugao Amostras (artigo 5° - inciso 1)
Eletrénico conclusivo
1-Papel; 2-| Da abertura até L - o
2.0.02.02.02 Correicéo ordinéria Processo Digital ou relatério final 20 anos 01 ano Vlgen0|a~+ Prescricédo 0-N&o ha troca BEUERRED 3-Sigiloso IRENER G . A5e :.LO FJe ETE 60 A
P . Precaugao Amostras (artigo 5° - inciso Il)
Eletronico conclusivo
1-Papel; 2-| Da abertura até L - o
2.0.02.02.03 Correicéo extraordinéria Processo Digital ou relatério final 20 anos 01 ano Vlgen0|a~+ Prescri¢cédo 0-N&o ha troca BEUERRED 3-Sigiloso IREENE EIER n Ae ELO .de EYED 60 A
P . Precaugao Amostras (artigo 5° - inciso 111)
Eletronico conclusivo
1-Papel; 2-| Da abertura até L - o
2.0.02.02.04 | Incidente de acompanhamento Processo Digital ou relatério final 20 anos 01 ano Vlgen0|a~+ Prescri¢céo 0-N&o ha troca BEUERRED 3-Sigiloso IREENE EIED " AE .10 .de ETE 6O A
P . Precaugao Amostras (artigo 5° - inciso 1V)
Eletronico conclusivo
1-Papel; 2-| Da abertura até L - o
2.0.02.02.05 Desenvolvimento de estudo Processo Digital ou relatério final 20 anos 01 ano Vlgen0|a~+ Prescricédo 0-N&o ha troca BEUERRED 2-Restrito IREENE ETER " A5e ':LO .de EYE 6O A
P . Precaugao Amostras (artigo 5° - inciso V)
Eletronico conclusivo
Banel % Da abertura até Vigéncia + 2-Guarda de A guarda de amostras devera ser do Relatério
2.0.02.02.06 Andlise prévia Processo Digital ou o g 20 anos 01 ano 9 ~ Prescri¢céo 0-N&o ha troca 3-Sigiloso 9 X .
P deciséo final Precaugao Amostras Conclusivo e Decis&o Final
Eletronico
Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cédigo
Apuracao de irregularidade Até o efetivo Penal), art. 109; Lei Federal n. 8.666/1993; Lei
2.0.02.02.07 |cometida por licitante, fornecedor Processo 1-Papel ressarcimento a 05 anos = Vigéncia Prescricéo 0-N&o ha troca | 3-Eliminagéo Total 3-Sigiloso Federal n. 10.520/2002. Vigéncia até a
ou prestador de servico Prefeitura. aplicacao da sangdo ou com o término da fase
recursal.
2.0.02.03 APURAGAO E SINDICANCIA (Subfungéo)
2.0.02.03.01 | Sindicancia de multa de transito Processo 1-Papel Al rzzs;rs:lltl:emo 05 anos = Vigéncia Prescricéo 0-N&o ha troca | 3-Eliminagéo Total 1-Publico
2.0.02.03.02 SIFIdICEl\FICIa @ .SI.nI.SII'D/fUrID com Processo 1-Papel Al ress.arICImenlo 05 anos 01 ano VlgenCIa~+ Prescricéo 0-N&o ha troca | 3-Eliminagéo Total 1-Publico
veiculos oficiais/locados do sinistro Precaucéo
2.0.03 CONTROLE DE COMPRAS E LICITAGOES (Fung&o)
2.0.03.01 AQUISICAO DE BENS MATERIAIS, SERVICOS E CONTRATAGAO DE OBRAS (Subfung&o)
Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cédigo
P ~ Penal), art. 109; Lei Federal n. 8.666/1993,arts.
Aquisicdo de material alelizasec] Prescrigédo + 2-Guarda de 14 ao 16 e 89 ao 98; Lei Federal n
2.0.03.01.01 permanents Processo 1-Papel resg:]s;\;;jo 03 anos 02 anos Vigéncia Precaugso 0-Nao ha troca Jr——— 1-Publico 10.028/2000, arts. 359-A a0 359-H: Lei
Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, §
1°.
Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cédigo
e x Penal), art. 109; Lei Federal n. 8.666/1993,arts.
Aquisicéo de material de (AU VA3 Prescrigdo + 2-Guarda de 14 ao 16 e 89 ao 98; Lei Federal n
2.0.03.01.02 J— Processo 1-Papel re:glnst?;go 03 anos 02 anos Vigéncia Precaucio 0-N&o ha troca —— 1-Publico 10.028/2000, arts. 359-A a0 359-H: Lei

Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, §
e,




Até finalizagao/

Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cédigo
Penal), art. 109; Lei Federal n. 8.666/1993,arts.

Aquisicé@o de bens de informatica . s Prescrigéo + R 2-Guarda de P 14 ao 16 e 89 ao 98; Lei Federal n.
2.0.03.01.03 e automacao Processo 1-Papel re:;:;st?:t:o 10 Anos 02 anos Vigéncia Precaucio 0-N&o ha troca Jr—— 1-Publico 10.028/2000, arts. 359-A a0 359-H: Lei
Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, §
1°.
Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cédigo
At finalizagiol Penal), art. 109; Lei Federal n. 8.666/1993,arts.
. . s Prescrigéo + . s 2-Guarda de . 14 ao 16 e 89 ao 98; Lei Federal n.
2.0.03.01.04 Aquisi¢do de semovente Processo 1-Papel re:g:]st?;:l) 05 anos 02 anos Vigéncia P 0-N&o ha troca Amosiras 1-Publico 10.028/2000, arts, 359-A a0 359-H: Lei
Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, §
1°.
Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cédigo
e Penal), art. 109; Lei Federal n. 8.666/1993,arts.
ailiisizescol Prescrigéo + 14 ao 16 e 89 ao 98; Lei Federal n
2.0.03.01.05 | Aquisicdo emergencial de bens Processo 1-Papel re:g;st?:t:o 03 anos 02 anos Vigéncia Precaucio 0-Né&o ha troca 1-Guarda Total 1-Plblico 10.028/2000, arts. 359-A a0 359-H: Lei
Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, §
1°.
Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cédigo
e ~ Penal), art. 109; Lei Federal n. 8.666/1993,arts.
(R TElPEE Prescrigéo + 14 a0 16 e 89 ao 98; Lei Federal n
2.0.03.01.06 Contratacéao de obra publica Processo 1-Papel recsgllqst?;:o 10 Anos 02 anos Vigéncia e 0-Nao ha troca 1-Guarda Total 1-Publico 10.028/2000, arts, 359-A a0 359-H: Lei
Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, §
1°.
Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cédigo
E o Penal), art. 109; Lei Federal n. 8.666/1993,arts.
Contratacdo emergencial de (A TEUEETEE Prescrigao + 14 a0 16 e 89 ao 98; Lei Federal n
2.0.03.01.07 servicos Processo 1-Papel recs;:;st:{:t:o 05 anos 02 anos Vigéncia Precaugio 0-Né&o ha troca 1-Guarda Total 1-Plblico 10.028/2000, arts. 359-A a0 359-H: Lei
Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, §
1°.
Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cédigo
Até finalizagsiol Penal), art. 109; Lei Federal n. 8.666/1993,arts.
~ . o C o Prescrigéo + . iz 2-Guarda de - 14 ao 16 e 89 ao 98; Lei Federal n.
2.0.03.01.08 Contratacéo de servigos Processo 1-Papel recsgllqst?;:O 05 anos 02 anos Vigéncia P — 0-N&o ha troca o 1-Publico 10.028/2000, arts, 359-A a0 359-H: Lei
Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, §
e,
Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cédigo
Rt Penal), art. 109; Lei Federal n. 8.666/1993,arts.
Contratacéo de servigos g fm.allzar;aol PN Prescrigéo + P o 2-Guarda de . 14 a0 16 e 89 ao 98; Lei Federal n.
2.0.03.01.09 P S - Processo 1-Papel recsg;st?;;jo 05 anos 02 anos Vigéncia Precaugio 0-N&o ha troca Jr—— 1-Publico 10.028/2000, arts. 359-A a0 359-H: Lei
Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, §
1°.
Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cédigo
Até finalizasiol Penal), art. 109; Lei Federal n. 8.666/1993,arts.
. o s Prescrigéo + I 2-Guarda de - 14 a0 16 e 89 ao 98; Lei Federal n.
2.0.03.01.10 Compra direta Processo 1-Papel recsgllqst?;:O 08 anos 02 anos Vigéncia P— 0-N&o ha troca Jroa——" 1-Pdblico 10.028/2000, arts, 359-A a0 359-H: Lei
Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, §
e,
Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cédigo
At finalizagiol Penal), art. 109; Lei Federal n. 8.666/1993,arts.
. N . s Prescrigédo + . s 2-Guarda de P 14 ao 16 e 89 ao 98; Lei Federal n.
2.0.03.01.11 Dispensa de licitagdo Processo 1-Papel resg:]st?;éjo 10 Anos 02 anos Vigéncia Precaugso 0-Nao ha troca Jr——— 1-Publico 10.028/2000, arts. 359-A a0 359-H: Lei
Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, §
1°.
2.0.03.01.12 | Certificado de registro cadastral Certificado 1-Papel Atedz ggLéaallszt?gao - - Vigéncia - 0-N&o ha troca | 3-Eliminagéo Total 1-Pdblico Art. 78, inciso V, da Lei 14.133/21
2.0.03.01.13 Requenmemo o gtes.tado ela Requerimento 1-Papel GLEEEEILE e - 03 anos Vigéncia Precaugéo 0-N&o ha troca | 3-Eliminagéo Total 1-Pdblico
capacidade técnica Atestado
Atestado de capacidade técnica . . P
2.0.03.01.14 para aquisicéo de materiais e Atestado 1-Papel ABACIEEDED 06 anos 03 anos VlgenC|a~+ Prescricdo 0-N&o ha troca AEUERED 1-Publico
atestado Precaucéo Amostras

bens




Processo de compra* sem
andamento antes da publicagéo

Até pedido de

*Licitagdes (Concorréncia, Tomada de Pregos,

2.0.03.01.15 . . N Processo 1-Papel cancelamento pelo 02 anos - Vigéncia Prescricdo 0-N&o hatroca | 3-Eliminagdo Total 1-Publico Convite), Pregéo Eletronico, Pregéo Presencial,
do edital/ratificacéo a pedido do - . L AR
" setor solicitante Dispensa de Licitacéo e Inexigibilidade
setor solicitante
Até revogacio do *Licitagdes (Concorréncia, Tomada de Pregos,
2.0.03.01.16 | Processo de compra* revogado Processo 1-Papel rochzo 05 anos - Vigéncia Prescricdo 0-N&o hatroca | 3-Eliminagdo Total 1-Publico Convite), Pregéo Eletronico, Pregéo Presencial,
p Dispensa de Licitacéo e Inexigibilidade
- Em atendimento a legislacéo vigente é feito o
Incorporacéo de bens adquiridos DD 8 Vigéncia + 2-Guarda de recebimento dos materiais, eles séo
2.0.03.01.17 P Q d Processo 1-Papel documento / 10 anos 03 anos 9 ~ Prescri¢céo 0-Né&o ha troca 1-Publico . .
através de PDDE, FRE 10CeSSO Precaucéo Amostras incorporados e anexados em Unico processo,
P para todas as unidades escolares
Lei Federal n. 2.848/40 (Cédigo Penal), art.
. . o o . . s . 109; Lei Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A ao
2.0.03.01.18 Aquisicdo de veiculos Processo 1-Papel Vigéncia Contratual 12 anos - Vigéncia Prescricdo 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 1-Publico 350-H: Lei Federal n. 8.666/93, arts. 14 20 16 e
89 a0 98.
2.0.04 GESTAO DE RECURSOS MATERIAIS (Fung&o)
4-Guarda de
Amostras para o
. 1-Papel; 2- PN que estiver em ~ .
2.0.04.00.01 Bce cadgstra? qe Lels Ficha Digital ou Até atualizacéo 09 anos 01 ano VlgenC|a~+ Prescricdo 2-Digitalizacao suporte Papel e 1-Publico Atlalmentejosidoclimenios ;ao [eoistiadosle
patrimoniais P Precaucao armazenados em sistema
Eletronico Guarda Total para
0 que estiver em
suporte digital
1-Papel; 2-| Até a transferéncia
2.0.04.00.02 Termo de responsabilidade Formulario Digital ou de responsabilidade ° 03 anos Vigéncia Precaucao 0-N&o hatroca | 3-Eliminagdo Total 1-Publico
Eletronico para outro servidor
Empréstimos/cesséo de -
equipamentos/materiais do SIS G2 Prescrigéo + 2-Guarda de
2.0.04.00.03 quip: PR Processo 1-Papel documento / 01 ano 01 ano Vigéncia N ~ 0-N&o ha troca 1-Publico
patriménio fisico (termo de Precaucdo Amostras
- processo
cessdo ou acordo)
- . Definido no . ~ Ao
2.0.04.00.04 Cailitei dg gargn_tla s Certificado 1-Papel documento / - 02 anos Vigéncia Precaucéo 0-Né&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 1-Publico RS cemflcados_ sd0a Zalcasicas
patrimoniais fiscais
processo
Inventério de material gt 2 Inventarios sdo mensais, mas s&o arquivados
2.0.04.00.05 Inventéario Digital ou Até atualizagéo - 04 anos 01 ano 03 anos 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 1-Publico . ! q
permanente P em pastas anuais, contendo todos os meses
Eletronico
Solicitagdo de transferéncia de e 2| AR RS
2.0.04.00.06 620 e Formulario Digital ou de responsabilidade - 03 anos Vigéncia Precaucdo 0-N&o hatroca | 3-Eliminagdo Total 1-Publico
patrimdnio fisico P ;
Eletronico para outro servidor
- - .
2.0.04.00.07 REgETe dg bal)fa.de [ Formulario 1-Papel Até a baixa do bem 02 anos 01 ano Vigéncia Presmga? 0-Né&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 1-Publico
patrimoniais Precaucéo
A 1-Papel; 2-
2.0.04.00.08 (REEID .anua! Qe bens Relatério Digital ou Até atualizagéo = 03 anos Vigéncia Precaucdo 0-N&o ha troca AEUERED 1-Publico
patrimoniais - Amostras
Eletrénico
2.0.04.01 CONTROLE DE ALMOXARIFADO (Subfungao)
- - encia +
2.0.04.01.01 Bl ¢ Iteceblmento @ Formulério 1-Papel Até atualizagéo 05 anos 01 ano Vlgenc.|a~ Precaucéo 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 1-Publico
material (BRM) Prescricdo
2.0.04.01.02 | Recibo de entrega de material Formulario 1-Papel Ano do exercicio - 02 anos 01 ano 01 ano 0-N&o hatroca | 3-Eliminagdo Total 1-Publico
T
2.0.04.01.03 Control§ i e.stoque’ d.o Formulério 1-Papel Até atualizagéo = 02 anos VlgenC|a~ = 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 1-Publico
almoxarifado (inventario) Precaucao
Requisicéo de Material de et 2
2.0.04.01.04 quisiG Formulario Digital ou Ano do exercicio - 02 anos 01 ano 01 ano 0-Né&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 1-Publico

Estoque (RME)

Eletrénico




- . 1-Papel; 2- o
2.0.04.01.05 IREIEND GID MERRE 6B Inventério Digital ou Ano do exercicio 08 anos 02 anos V|gen<:|a~+ Prescri¢céo 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 1-Plblico
consumo P Precaucéo
Eletronico
2.0.04.02 ALIENAGAO DE BENS (Subfuncéo)
Toda doagé&o efetuada gera um processo
Laney 2y Até a entrega do Vigéncia + 2-Guarda de administrativo, onde passa por diversos setores
2.0.04.02.01 Recibo de doagdo Recibo Digital ou 9 05 anos 01 ano 9 « Prescricéo 0-N&o ha troca 1-Publico " P P
Eletronico produto Precaugéo Amostras para sua validagéo (FSS, SEJ, SEGOV,
Secretaria interessada, até voltar a DAMAT)
- o No caso dos inserviveis de informaética, é feita
RETENRCOEREE D e 24 Vigéncia + 2-Guarda de a doagéo de todos os itens para a
2.0.04.02.02 | equipamento inservivel para a Formulario Digital ou Até a baixa do bem 03 anos 02 anos 9 ~ Prescrigéo 0-N&o ha troca 1-Pdblico < P
P Precaucéo Amostras METARECICLAGEM, conforme Decreto
METARECICLAGEM Eletrénico .
Municipal 27.326/2022
2.0.04.02.03 Alienacéo e baixa de material Processo 1-Papel ABE CIEIEED D 05 anos 03 anos Vigéncia Prescrl(;a? * 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 1-Pdblico Refere-se a material permanente e de consumo
certame Precaucéo
Lei Federal n. 2.848/40 (Cédigo Penal), art.
. ~ . . o . . s L ~ P 109; Lei Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A ao
2.0.04.02.04 Alienacgdo de veiculos Processo 1-Papel Vigéncia Contratual 12 anos - Vigéncia Prescricdo 0-N&o ha troca | 3-Eliminagdo Total 1-Publico 350-H; Lei Federal n. 8.666/93, arts, 17, 89 a0
98;
Recebimento de doag&o de P a Evm [y s P
2.0.04.02.05 X X Processo 1-Papel 06 meses - 10 anos Vigéncia Precaucdo 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 1-Publico
material/servico
2.0.04.02.06 Receblmel;t;)tsiglt:;ig:o Cebers Processo 1-Papel 06 meses ° 16 anos Vigéncia Precaucéo 0-N&o hatroca | 3-Eliminagdo Total 1-Publico
2.0.04.03 GESTAO DE FROTA (Subfungéo)
e
2.0.04.03.01 DPVAT de veiculo oficial Processo 1-Papel Anual 05 anos 01 ano ;llrgizsgéo Prescricédo 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 1-Publico
CEIEEDEL BIHIDE 2-Digital ou A vigéncia se encerra de acordo com a
2.0.04.03.02 | licenciamento de veiculo oficial Processo gA . Anual ° = Vigéncia ° 0-N&o hatroca | 3-Eliminagdo Total 1-Publico " 9 L
(CRLY) Eletronico validade do documento emitido pelo DETRAN.
2.0.04.03.03 Autorlzg@go [PRRUSDEDEEME Relatério 1-Papel Mensal ° 02 anos VlgenC|a~+ ° 0-N&o hatroca | 3-Eliminagdo Total 1-Publico
oficial (mapa de uso) Precaugéo
Ordem de servigo para VEEERS
2.0.04.03.04 manutengdo ou conserto de Relatério 1-Papel Anual 05 anos 02 anos Przcau 20 Prescricdo 0-N&o hatroca | 3-Eliminagdo Total 1-Publico
veiculo ©
- = = e
2.0.04.03.05 elnclce Inspecdo Cep et Relatério 1-Papel Anual 05 anos 02 anos Vlgencm. Prescricéo 0-Né&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 1-Publico
(checklist) Precaucdo
- - - T e
2.0.04.03.06 il CR MEREED d? D Relatério 2 Dlglfal. ou Anual - 02 anos VlgenC|a~ - 0-N&o ha troca | 3-Eliminagéo Total 1-Pdblico
para manuteng&o Eletrénico Precaucéo
2.0.05 GESTAO DE DOCUMENTOS E DE ARQUIVOS (Fungéo)
Vigéncia até a
extingéo,
1-Papel; 2-| dissolucéo, fusao,
2.0.05.00.01 Gestdo Documental Processo Digital ou cis&o, incorporagéo, = 12 anos Vigéncia Precaucdo 2-Digitalizacdo 1-Guarda Total 1-Publico
Eletronico transformagéo ou
privatizacéo do
orgdo/entidade
Atos Normativos para a Gestao
de Documentos (inclusive . Até a elaboracéo de . Vigéncia + R P
2.0.05.00.02 b Ato Normativo 1-Papel - 01 més ~ - 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 1-Pdblico
documentos eletronicos - GED) e novo Ato Precaucao
Sistemas de Informagéo
L. Até a elaboragédo de C oA
¥ y
2.0.05.00.03 CElEEES .e,cmnOgramaS e Cronograma 1-Papel novo calendério ou - 01 més v|gen<:|a_ - 0-N&o ha troca ZEEERE 1-Publico
atividades Precaucao Amostras
cronograma
= = 7 a—— S g
2.0.05.00.04 Convocacé&o para reunido de Convocagio 1-Papel Até a reall{aqao da R 01 ano Vlgenma_ R 0-N&o0 hé troca 2-Guarda de 1-Publico
grupos de trabalho reuniao Precaucao Amostras




" 1-Papel; 2- . A
2.0.05.00.05 VEEERED Tempqrgllda~de YA Processo Digital ou R @ ENEIREEED - - - - 0-Né&o ha troca 1-Guarda Total 1-Publico
de Classificagdo P da tabela
Eletronico
Minutas de Leis, Decretos,
Portarias para a Gestéo de Até elaboracao de Vigéncia + AEEGREE
2.0.05.00.06 Documentos (inclusive Minuta 1-Papel nova Lei, Decreto, - 01 més 9 ~ - 0-N&o ha troca 1-Publico
o N Precaucéo Amostras
documentos eletronicos - GED) e Portaria
Sistemas de Informagéo
2.0.05.01 GESTAO DE DOCUMENTOS NA FASE CORRENTE (Subfungé&o)
T (B (e 1-Papel; 2- Até localizacio do Segue estes prazos se localizado o processo
2.0.05.01.01 Q . Ap Processo Digital ou G K 02 anos = Vigéncia Prescricéo 0-N&o ha troca | 3-Eliminagéo Total 2-Restrito original. Do contréario, segue a temporalidade
administrativo P processo original** -
Eletrénico do documento reconstituido.
1-Papel; 2- , o
2.0.05.01.02 Maqual B NEHIES @ Manual Digital ou Aatalzacad = = Vigéncia = 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 1-Publico
Procedimentos de Protocolo i do Manual
Eletrénico
2.0.05.01.03 REJEIOER abertura B Ficha 1-Papel ° ° = = ° 0-Né&o ha troca 1-Guarda Total 1-Publico Em desuso*
processos externos e internos*
2.0.05.01.04 =cles Soll(::tagao i o © o o ° = ° o o o Integra Documento Principal
Autuacdo
2.0.05.01.05 [ Termo de Abertura de Volume - - - - - - - - - - Integra Documento Principal
2.0.05.01.06 Termo de Apensamento - - - - - - - - - - Integra Documento Principal
2.0.05.01.07 Termo de Desapensamento - - - - - - - - - - Integra Documento Principal
2.0.05.01.08 Termo de Desentranhamento ° = ° ° = = ° o o o Integra Documento Principal
2.0.05.01.09 UEBES Emprestlmo = - - - - - - - - - - Integra Documento Principal
Documento para Vista
Termo de Encerramento de -
2.0.05.01.10 ° = ° ° = = ° o o o Integra Documento Principal
Volume
2.0.05.01.11 Termo de Encerramento - - - - - - - - - - Integra Documento Principal
2.0.05.01.12 Termo de Incorporacéo - - - - - - - - - - Integra Documento Principal
2.0.05.01.13 VEHIDED Ind.lca(;ao % = = = = = = = = = = Integra Documento Principal
Irregularidade
2.0.05.01.14 TS ER Locallza(_:go i - - - - - - - - - - Integra Documento Principal
Documento Extraviado
2.0.05.01.15 Termo de Reativacio - - - - - - - - - - Integra Documento Principal
2.0.05.01.16 Termo de Reconstituicdo - - - - - - - - - - Integra Documento Principal
Termo de Regularizacdo da
2.0.05.01.17 Indicagdo de Restricéo de = = = = = = = = = = Integra Documento Principal
Acesso
2.0.05.01.18 erolic Re.g-ulartzagao e = = = = = = = = = = Integra Documento Principal
Classificacdo
2.0.05.01.19 TS REGUEFERED E - - - - - - - - - - Integra Documento Principal
Interessado
Termo de Juntada de
2.0.05.01.20 [ Documentos com Restricéo de = = = = = = = > = = Integra Documento Principal
Acesso
2.0.05.01.21 RSO @D AMIEEGE = = = = = = = > = = Integra Documento Principal
Documentos
1-Papel; 2-
2.0.05.01.22 Folha para Despacho* Termo Digital ou - - - - - - - - *Em desuso

Eletrénico




Vigéncia até o
. encerramento do
Protocolo de entrega de LPapeli 21 o ou, caso o Vigéncia +
2.0.05.01.23 9 Livro Digital ou . T . - 05 anos 9 ~ - 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 1-Publico
documentos . registro seja feito Precaucao
Eletrénico ¥ N
em planilha, ao final
de cada ano.
S . e a
2.0.05.01.24 SellEiEEED Cl EESBI R R = = = = = = = = = = Integra Documento Principal
de documentos
el 2 Vigéncia +
2.0.05.01.25 Requisicéo de processo Requisicédo Digital ou Ano do exercicio = 01 ano Pchau 0 - 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 1-Publico
Eletrénico <
2.0.05.02 GESTAO DE DOCUMENTOS NAS FASES INTERMEDIARIA E PERMANENTE (Subfungéo)
LPapel 2 s 4 finalizagdo da
2.0.05.02.01 Autorizacéo de pesquisa Processo Digital ou - uisg = 05 anos Vigéncia Precaucéo 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 1-Publico
Eletrénico pesq
Manual de Gestédo de 1-Papel; 2- Até a atualizacio
2.0.05.02.02 Documentos nas fases Manual Digital ou do Manualg ° = Vigéncia ° 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 1-Publico
intermediaria e permanente Eletronico
Até a atualizacdo o
2.0.05.02.03 Guia, Inventario e Catalogo Guia 1-Papel das guias / - 01 més VlgenC|a~+ - 0-N&o ha troca 2 aralie 1-Publico
B Precaucdo Amostras
catalogos
Até o término dos
Relacéo de 1-Papel; 2- trabalhos da AEEGRE
2.0.05.02.04 documentos/processos para Relacéo Digital ou microfilmagem ou ° = Vigéncia - 0-Né&o ha troca -ouarda de 1-Publico
v g = Amostras
microfimagem Eletronico elaboragéo de nova
relacéo
Relagédo de documentos para Sy &
2.0.05.02.05 < L ~ p Relagéo Digital ou - - - - - 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 1-Plblico Integra Documento Principal
eliminacéo -
Eletrénico
Relagdes de
2.0.05.02.06 tranferencia/recolhimento de Relacéo 1-Papel ° ° = = ° 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 1-Publico
documentos
1-Papel; 2-
2.0.05.02.07 Formulario de recolhimento Formulario Digital ou - - - - - 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 1-Publico
Eletronico
gt & Até elaboragéo de
2.0.05.02.08 Relagéo de recolhimento Relagdo Digital ou < ~ - - Vigéncia - 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 1-Publico
P nova relagéo
Eletronico
1-Papel; 2-
2.0.05.02.09 Termo de recolhimento Termo Digital ou - - - - - 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 1-Publico
Eletronico
o . = 1-Papel; 2-
2.0.05.02.10 CailiED e ceElingn 6l Certidao Digital ou 01 més - - Vigéncia - 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 1-Publico
documento P
Eletronico
Listagem de remessa de gt & Vigéncia +
2.0.05.02.11 o Listagem Digital ou - - 05 anos 9 « - 0-Né&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 1-Plblico
documentos para consulta P Precaucao
Eletrénico
Relagédo de 1-Papel; 2- . ~ NP
2.0.05.02.12 documentos/processos para Relacéo Digital ou Al elabma;af) ee - 01 ano V|gen<:|a_+ - 0-Né&o ha troca 2EIELRED 1-Plblico
IR P nova relagédo Precaucao Amostras
digitalizacdo Eletrénico
Manual de Procedimentos para 1-Papel; 2- Até a atualizacio
2.0.05.02.13 Eliminacdo de Documentos Manual Digital ou ¢ - - Vigéncia - 0-Né&o ha troca 1-Guarda Total 1-Publico
g Py do Manual
Publicos Eletronico
Até a extingéo,
Eliminag&o de Documentos 1-Papel; 2z c(ijslgzljli?\ii?' ;l::a;[:
2.0.05.02.14 < gl Processo Digital ou . P = L) = 12 anos Vigéncia Precaucéo 2-Digitalizacdo 1-Guarda Total 1-Publico
Publicos . transformacéo ou
Eletrénico -
privatizacdo do
orgéo/entidade




2.0.05.03

CONTROLE DE CORRESPONDENCIA (Subfungzo)

Correspondéncia externa (Oficio, EFERE % Prescrigédo + CESDTEIE Uil CEBUETD G Es, ©
2.0.05.03.01 P . L Oficio Digital ou 01 ano 03 anos 01 ano Vigéncia N = 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 1-Plblico documento seguira sua temporalidade e
carta, requerimento, e-mail) Py Precaucéo S a
Eletronico destinacéo.
(Ci(rzglzlr:rsp;\zgsng?n;::;?io 1-Papel; 2- Prescricéo + Caso integre um documento composto, o
2.0.05.03.02 ! ! L Memorando Digital ou 01 ano 03 anos 01 ano Vigéncia N ~ 0-N&o ha troca | 3-Eliminagdo Total 1-Publico documento seguira sua temporalidade e
memorando, comunicag&o . Precaucéo A
. - . Eletrénico destinacéo.
interna, convocatoria, e-mail)
Hrepst 2| Até a realizagdo do Vigéncia +
2.0.05.03.03 Convite (Convocatéria) Correspondéncia Digital ou N 01 més 01 ano 9 L Precaucao 0-N&o ha troca | 3-Eliminagdo Total 1-Pdblico
. Evento Prescri¢do
Eletronico
2.0.05.03.04 IEDER Recﬂeblmento S Aviso 1-Papel 01 ano - 01 ano Vlgenmaf - 0-N&o ha troca | 3-Eliminagdo Total 1-Pdblico
correspondéncia (A.R.) Precaucao
Vigéncia até o
encerramento do
Registro de protocolo de Hrepst Z| livro ou, caso o Vigéncia +
2.0.05.03.05 9 P P Livro Digital ou . e - 05 anos 9 « - 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 1-Publico
correspondéncia . registro seja feito Precaucéo
Eletronico ¥ N
em planilha, ao final
de cada ano.
2.0.06 GESTAO DE RECURSOS DE INFORMATICA (Fungéo)
2.0.06.01 DESENVOLVIMENTO, IMPLEMENTAGAO E CONTROLE DE SISTEMAS DE INFORMATICA (Subfungéo)
Até a extincéo,
dissolucéo, fuséo,
2.0.06.01.01 | Planilha de criag&o de usuario Planilha 2-D|g|Ala! Ol | [, |ncorpo~ragao, o = Vigéncia ° 0-Né&o ha troca 1-Guarda Total 3-Sigiloso Dados sensiveis
Eletronico transformagé&o ou
privatizacdo do
orgdo/entidade
2.0.06.01.02 Cadastro de usuério no AD Cadastro 2-D|g|Ala! ou Enquantq o usuario ° 06 meses VlgenC|a~+ ° 0-Né&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 3-Sigiloso Dados sensiveis e armazenados em sistema
Eletronico existir Precaucao
4-Guarda de
Amostras para o
Manual técnico de uso de 1-Papel; 2- B eElEE que estiver em
2.0.06.01.03 | equipamentos e programas de Manual Digital ou manu; - 01 ano Vigéncia Precaucdo 0-N&o ha troca suporte Papel e 1-Publico
computadores Eletrénico Guarda Total para
0 que estiver em
suporte digital
- | 2-Digital ou | Até atualizacdo do - ~ I, S -
2.0.06.01.04 | Softwares de aplicativos (CD's) CD A - 01 ano Vigéncia Precaucéo 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 1-Publico
Eletronico software
e e 1-Papel; 2-| Até concluséo ou
2.0.06.04.02 leto = < g Projeto Digital ou cancelamento do = 01 ano Vigéncia Precaucéo 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 1-Publico
modernizagé&o tecnoldgica P q
Eletronico projeto
2.0.06.02 VISTORIA E CONTROLE DA INTEGRIDADE DE SISTEMAS DE INFORMATICA (Subfung&o)
2.0.06.02.01 Anélise técnica da CATIC - - - - - - - - - - Integra Documento Principal
2.0.06.03 MANUTENGAO DE EQUIPAMENTOS E INSTALAGAO DE PROGRAMAS (Subfungéo)
Durante o periodo NP
Termo de responsabilidade de uso do Vgt @
2.0.06.03.01 Termo 1-Papel " 02 anos 01 ano Prescri¢éo + = 0-N&o hatroca | 3-Eliminagéo Total 3-Sigiloso Dados Sensiveis
celular equipamento e ou =
. Precaucao
chip
Termo de recebimento e senha BB ® Rt Vigéncia +
2.0.06.03.02 para ligag6es interurbanas e Termo 1-Papel i us% 02 anos 01 ano Prescri¢do + - 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 3-Sigiloso Dados Sensiveis
celulares : Precaucao
2.0.06.03.03 Informativo de nota fiscal - - - - - - - - - - Integra Documento Principal
= T
2.0.06.03.04 Termo B A Termo 2 Dlg?a.l ou 01 ano 02 anos 02 anos VlgenC|a~ Prescricéo 0-Nao ha troca | 3-Eliminagéo Total 1-Publico Gerado e armazenado via sistema (SIGAT)
equipamentos de T eletrdnico Precaucéo
— T~ e
2.0.06.03.05 UG dg iesrRneEIGEE G Termo 2 Dlglfa.l ou 01 ano 02 anos 02 anos V|genc|a~ Prescricdo 0-N&o hatroca | 3-Eliminagdo Total 1-Publico Gerado e armazenado via sistema (SIGAT)
equipamentos de Tl eletronico Precaucao




Termo de disponibilizagao de Banel z Vigéncia +
2.0.06.03.06 cqui amentosz maleria?s de T1 Termo Digital ou 01 ano 02 anos 02 anos Prgcau 20 Prescricdo 0-N&o hatroca | 3-Eliminagdo Total 1-Publico
auip Eletronico ©
Termo de transferéncia de sanel z Vigéncia +
2.0.06.03.07 equibamentos e materiais de TI Termo Digital ou 01 ano 02 anos 02 anos Prgcau 20 Prescricdo 0-N&o ha troca | 3-Eliminagdo Total 1-Publico
auip Eletronico <
Laudos de equipamentos 2-Digital ou ALACEIA ke Vigéncia +
2.0.06.03.08 . q/ P Termo gn " patrimonial ou 02 anos 01 ano 9 ~ Prescri¢céo 0-N&o ha troca | 3-Eliminagéo Total 1-Publico Gerado e armazenado via sistema (SIGAT)
inserviveis eletrénico Precaucéo
descarte correto
Termo de garantia de
i t di Até final do t s I A P
2.0.06.03.09 | €duiPamentos e de programas Termo 1-Papel € tina do tempo - - Vigéncia - 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 1-Publico
de de garantia
computadores
4-Guarda de
Amostras para o
Inventéario de equipamentos, 1-Papel; 2- Vigéncia + que estiver em
2.0.06.03.10 redes e servicos de Inventério Digital ou Até atualizagéo 02 anos 01 ano Pr(gecau 20 Prescricdo 0-N&o ha troca suporte Papel e 1-Publico
telecomunicacdes Eletronico < Guarda Total para
0 que estiver em
suporte digital
2.0.07 BENEFICIOS PREVIDENCIARIOS (Fung&o)
Da abertura até
2.0.07.00.01 CREEEnED apf)sentadorlas € Processo 1-Papel relalong (il 05 anos 30 anos Vlgenc.|a~+ Precaucao 0-N&o ha troca 2 aralie 2-Restrito
pensdes conclusivo do Prescricdo Amostras
processo
Da abertura até
2.0.07.00.02 CeEEEEED d.e °”‘T‘,’S. BeAEiEss Processo 1-Papel relalong (] 05 anos 30 anos Vlgenc.|a~+ Precaucéo 0-N&o ha troca BEUEGRED 2-Restrito
previdenciarios conclusivo do Prescricdo Amostras
processo
Da abertura até
2.0.07.00.03 (RISEEEED (R ERNEED G Processo 1-Papel relalom_) (] 01 ano 05 anos V|gen9|a~+ Precaucéo 0-Né&o ha troca 2EUETRD 2-Restrito
de renda conclusivo do Prescri¢cédo Amostras
processo
CE (D EINEED D?elz\t:zrrit;rfi:e Vigéncia + 2-Guarda de
2.0.07.00.04 previdenciaria de servidor Processo 1-Papel X 05 anos 30 anos g=nc = Precaucéo 0-Né&o ha troca 2-Restrito
. conclusivo do Prescri¢cédo Amostras
processo
Da abertura até
2.0.07.00.05 Levantamenlo _d’e_debno Processo 1-Papel rEIam”? (] 01 ano 30 anos Vlgenc.la~+ Precaucéo 0-Né&o ha troca 2EEERD 2-Restrito
previdenciario conclusivo do Prescricdo Amostras
processo
BRI R il Parq os fins c.ia co.m’p.ensagao previdencidria :0
e T Vigéncia + ARG regime previdenciario ao qual o segurado ou
2.0.07.00.06 | Relatério de regime de origem Relatério 1-Papel X 05 anos 30 anos o Precaucéo 0-N&o ha troca 2-Restrito servidor publico esteve vinculado sem que dele
conclusivo do Prescrigdo Amostras . =
receba aposentadoria ou tenha gerado penséo
processo
para seus dependentes
Da abertura até Para os fins da compensacé&o previdenciéria : o
P (a8ncia + g ; : - .
2.0.07.00.07 Relatério de regime instituidor Relatério 1-Papel relatorlg i 05 anos 30 anos Vlgenc.|a~ Precaucéo 0-N&o ha troca SENETA 2-Restrito regime E)reVIdenCIarlo responsave} pela
conclusivo do Prescri¢do Amostras concesséo e pagamento de beneficio de
processo aposentadoria ou penséo
Da abertura até
. . ) P (a8ncia + g
2.0.07.00.08 Relatorlo aB avall§ga0 gt}Jgrlal o Relatério 1-Papel relatorlg i 05 anos 30 anos Vlgenc.|a~ Precaucéo 0-N&o ha troca AEUERED 1-Publico
sistema previdenciario conclusivo do Prescricdo Amostras
exercicio
Da abertura até
. . . relatério final " .
Relaté | - X Vigé & o e [y 2- e
2.0.07.00.09 CIETITD @ TSRS (e Relatério 1-Papel conclusivo do 05 anos 10 anos |genc.|a~ Precaucao 0-N&o ha troca CuEad: 1-Publico
e anual ) Prescricdo Amostras
periodo(mensal
Janual)




Termo de Anélise de

Da abertura até

2.0.07.00.10 | Credenciamento de instituicdo Termo 1-Papel relatong (e 02 anos 05 anos V|geng|a~+ Precaucao 0-Nao ha troca 2ENEERE 1-Publico
X X conclusivo do Prescricdo Amostras
financeira
processo
Autorizacgéo de Aplicagédo e - . Vigéncia + ~ I 2-Guarda de P PORTARIA MPS N° 170, DE 25 DE ABRIL DE
2.0.07.00.11 Resgate (APR) Formulario 1-Papel O ano do exercicio 04 anos 05 anos RRsaEs Precaucao 0-N&o ha troca Amosiras 1-Pdblico 2012, do Ministério da Previdéncia Social
. . . - . Vigéncia + ~ I 2-Guarda de o
2.0.07.00.12 | Politica anual de investimentos Relatério 1-Papel O ano do exercicio 02 anos 20 anos L Precaucao 0-Nao ha troca 1-Publico
Prescri¢do Amostras
L A partir da gestéo PN
2.0.07.00.13 At de. rgunle.lo . Copselho Livro 1-Papel nomeada até o 20 anos 05 anos Vlgenc.lak+ Precaucéo 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 1-Publico
Administrativo e Fiscal P = Prescricdo
término da gestao
2.0.09 GESTAO DOS SERVICOS INTERNOS (Fung&o)
1-Papel; 2-
2.0.09.00.01 | Movimentagéo diaria de caixa* Planilha Digital ou 01 ano = 01 ano Vigéncia Precaucéo 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 1-Publico *Em desuso
Eletrénico
2.0.11 APOIO A ADMINISTRAGAO PUBLICA (Fungéo)
2.0.11.00.01 Estudos técnicos prévios Relatério 2-D|g|Ala! W | ABHEEEDED 03 anos = Vlgenc.|a~+ ° 0-Né&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 1-Publico
Eletronico estudo Prescri¢do
1-Papel; 2-
2.0.11.00.02 Dossié de orientag&o técnica Dossié Digital ou 01 ano 05 anos - Vigéncia Prescricédo 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 2-Restrito
Eletronico
. S 1-Papel; 2-| =
2.0.11.00.03 Expedlgnte d? SO!ICI[.aan = Expediente Digital ou At? a corchU§ao. ea) 10 anos - Vigéncia Prescricédo 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 2-Restrito
orientagdo técnica . orientago técnica
Eletronico
1-Papel; 2-
2.0.11.00.04 Planilha de controle interno Planilha Digital ou 01 ano 01 ano - Vigéncia Prescricédo 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 2-Restrito
Eletronico
Constituicdo e acompanhamento 1-Papel; 2-| Até a dissolugéo ou
2.0.11.00.05 | de comisséo, conselho ou grupo Processo Digital ou encerramento da 05 anos - Vigéncia Prescricédo 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 1-Publico
de trabalho Eletronico comisséo
2.0.11.01 CONTROLE DE COMPROMISSOS OFICIAIS (Subfungéo)
Sacbel 2| Até o término do
2.0.11.01.01 Sumula de reunido Stmula Digital ou B —— = 05 anos 01 ano 04 anos 0-N&o ha troca | 3-Eliminagéo Total 1-Publico
Eletronico
1-Papel; 2- . A o
2.0.11.01.02 Ata de reuni&o Ata Digital ou HDE terrfu.no K = 02 anos VlgenC|a~+ = 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 1-Publico
o exercicio Precaucéo
Eletronico
Até o término do
gt 2 rzzzLCiﬁan?c/)Or;jo Vigéncia +
2.0.11.01.03 | Listas de presenca de reunido Lista Digital ou e - 02 anos 9 ~ - 0-N&o hatroca | 3-Eliminagdo Total 1-Publico
P certificado de Precaucdo
Eletrénico eyt
participagéo no
Evento
Organizagéo e realizagéo de gt 2 Até o término do
2.0.11.01.04 9 < < Dossié Digital ou o 04 anos - Vigéncia Prescricdo 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 1-Publico
eventos P exercicio
Eletrénico
3.0 FINANCAS (Grupo Funcional)
3.0.01 ORCAMENTO (Funcé&o)
3.0.01.01 GESTAO ORGAMENTARIA (Subfung&o)
Minutas de atos normativos
3.0.01.01.01 TLETES a~altera(,:ao € Minuta 1-Papel Ao pUbhcaqvao e 01 ano 01 ano Vigéncia Presmga? * 0-Né&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 1-Plblico
suplementag&o de recursos ato normativo Precaucéo
orcamentarios
3.0.01.01.02 CaniEk el adlant~amento para Processo 1-Papel 01 ano 05 anos 01 ano Vigéncia Prescnga? * 0-N&o ha troca ZEEEAE 1-Publico
despesas/prestacéo de contas Precaucéo Amostras
1-Papel; 2- Vigéncia + 2-Guarda de
3.0.01.01.03 Projecéo financeira da receita Planilha Digital ou Ano do exercicio 01 ano 01 ano Prescrigdo + - 0-N&o ha troca J—— 1-Publico
Eletronico Precaucdo




Vigéncia +

3.0.01.01.04 Sl CEELEER D Relatério 1-Papel 01 més 01 ano 01 ano Prescrigéo + - 0-Né&o ha troca BEELRED 1-Publico
pagamento = Amostras
Precaucéo
Pagamento de contas de 1-Papel, 2- Prescricio + 2.Guarda de
3.0.01.01.05 utilidade publica Processo Digital ou Até o pagamento 05 anos 01 ano Vigéncia N = 0-Né&o ha troca 1-Publico Cédigo Tributario Nacional - art. 173
. P Precaucéo Amostras
(4gua/luz/telefone) Eletrénico
Até aprovagao e
1-Papel; 2-|julgamento final das AEEGREE
3.0.01.01.06 Relatdrio de gestao fiscal Relatério Digital ou contas pelo Tribunal 05 anos = 02 anos 03 anos 0-N&o ha troca 1-Pdblico
P Amostras
Eletrénico de Contas do
Estado - TCE
3.0.01.01.07 CHED NER, [FEl, (A3 Guia 1-Papel Ano do exercicio 05 anos 05 anos 01 ano 09 anos 0-N&o ha troca AEUERED 2-Restrito
PASEP Amostras
Liberagéo de recurso federal Hrepst 2y
3.0.01.01.08 N - ! Processo Digital ou 5 anos 05 anos - Vigéncia Prescricdo 0-N&o ha troca | 3-Eliminagdo Total 1-Publico
estadual ou municipal -
Eletronico
- o o A p e
3.0.01.01.09 B ver~balauxn|o Processo 1-Papel CRINEEEBE 10 anos 05 anos Vigéncia Prescnga? 0-N&o ha troca | 3-Eliminagéo Total 1-Pdblico
subvencéo verba Precaucao
3.0.01.01.10 Pagfxmento i E}uXIlID M Processo 1-Papel 01 ano 10 anos 15 anos Vlgenc.|a~+ Precaucéo 0-N&o hatroca | 3-Eliminagdo Total 1-Publico
subvencgdes/prestacéo de contas Prescricéo
Acompanhamento de ABOIIEI Vigéncia +
3.0.01.01.11 . omp . . Processo 1-Papel vigéncia do 05 anos 05 anos genc ~ Precaucéo 0-N&o hatroca | 3-Eliminagdo Total 1-Publico
financiamento internacional Prescricdo
Contrato
Acompanhamento de ABOIIEI Vigéncia +
3.0.01.01.12 ) _p N Processo 1-Papel vigéncia do 05 anos 05 anos 9 L Precaucao 0-N&o hatroca | 3-Eliminagdo Total 1-Plblico
financiamento nacional Prescricdo
Contrato
Convénio celebrado entre Unido, Até o final do Vigéncia +
3.0.01.01.13 Estado e Municipio - Processo 1-Papel b 05 anos 05 anos genc ~ Precaucéo 0-Né&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 1-Publico Lei complementar N°151/2015
) ; - exercicio Prescricdo
refinanciamento de divida
3.0.01.02 PRESTAGCAO DE CONTAS E CONTROLE INTERNO (Subfungéo)
Até aprovagéo e
Relatério de auditoria do Tribunal julgamento final das Vigéncia +
3.0.01.02.01 de Contas do Estado de S&o Processo 1-Papel contas pelo Tribunal 10 anos 15 anos Prgescri 0 Precaucdo 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 1-Publico
Paulo de Contas do ¢
Estado - TCE
L . N Até aprovagéo e
Relatério e pareceres relativos a X . X
auditoria e controle interno para TR 2| [N Tl € Vigéncia +
3.0.01.02.02 ; Relatério Digital ou  |contas pelo Tribunal 10 anos 15 anos P Precaugéo 0-N&o ha troca | 3-Eliminacéo Total 1-Pdblico
o Tribunal de Contas do Estado - Prescri¢cédo
de Sao Paulo Eletronico de Contas do
Estado - TCE
P T —— 1-Papel; 2-| Até decisao final do VEEERS Para acompanhamento de outras demandas do
3.0.01.02.03 ~ Processo Digital ou Tribunal de Contas 10 anos 15 anos gend ~ Precaucdo 0-N&o hatroca | 3-Eliminagdo Total 1-Publico Tribunal de Contas né&o relacionadas
Contas do Estado de S&o Paulo - Prescri¢cédo . . .
Eletronico do Estado diretamente ao julgamento das contas anuais
Até aprovagao e
Relat6rio de execug&o Framt 2| T T GEx Vigéncia +
3.0.01.02.04 e < Processo Digital ou contas pelo Tribunal 10 anos 01 ano g ~ Prescricdo 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 1-Pdblico
orcamentaria o Precaucéo
Eletrénico de Contas do
Estado
3.0.01.02.05 Relatério de auditoria - - - - - - - - - 1-Publico Integra Documento Principal
Relatério de prestacédo de contas 1-Papel; 2- Vigéncia +
3.0.01.02.06 | de contrato, convénio, termo de Relatério Digital ou Ano do exercicio 10 anos 15 anos Prgescri 0 Precaucéo 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 1-Publico
ajuste e acordo Eletrénico ¢




Demonstrativos de receita e despesa, anexos
Documentos relativos & Até aprovacéo e do Tribunal de Contas, extratos bancérios,
~ . ) a8ncia +
3.0.01.02.07 pje.stagao deAcontas i . Dossié 1-Papel VFFEISID flqal duas 10 anos 15 anos Vlgenc.lak Precaucdo 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 1-Publico ordgns G (FERENIEE, comprovamt’es..
convénios federais, estaduais e contas pelo Orgéo Prescricdo planilhas de acompanhamentos contabil-
municipais Concedente financeiro, planilha de medigéo, relatério
fotogréficos, relatério de concluséo do objeto
3.0.01.02.08 Consulta tributaria Processo 1-Papel ABACIEEDED 06 meses 05 anos Vlgenc.lak+ Precaucao 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 1-Pdblico
TEAF Prescricdo
3.0.02 CONTROLE DA TESOURARIA (Fungéo)
1-Papel; 2- Vigéncia +
3.0.02.00.01 | Boletim financeiro/fluxo de caixa Relatério Digital ou 01 més 01 ano 01 ano Prescrigdo + - 0-N&o ha troca | 3-Eliminagdo Total 1-Publico
Eletrénico Precaucao
Boletim mensal do fluxo de caixa Hrepst 2y VSl As planilhas originais séo encadernadas * em
3.0.02.00.02 . Livro Digital ou 01 més 02 anos 01 ano Prescrigéo + - 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 1-Pdblico P 9
(receita e despesa) - ~ desuso
Eletrénico Precaucao
Controle de movimento bancéario 1-Papel; 2- Vigéncia + 2.Guarda de
3.0.02.00.03 | (inclusive de transferéncias de Planilha Digital ou 01 més 02 anos 08 anos Prescrigéo + - 0-N&o ha troca Amostras 1-Publico
aplicacdo e resgates) Eletronico Precaucdo
1-Papel; 2- Vigéncia + 2.Guarda de
3.0.02.00.04 | Contas conveniadas - Educagdo Planilha Digital ou 01 més 04 anos 06 anos Prescrigéo + - 0-N&o ha troca Amostras 1-Pablico
Eletronico Precaucdo
1-Papel; 2- Vigéncia + 2.Guarda de
3.0.02.00.05 Contas conveniadas - Satide Planilha Digital ou 01 més 04 anos 06 anos Prescrigéo + - 0-N&o ha troca Amostras 1-Pablico
Eletronico Precaucdo
. ~ 1-Papel; 2- Vigéncia +
3.0.02.00.06 CenlEs Qor\venlgdas Agoes Planilha Digital ou 01 més 04 anos 06 anos Prescrigéo + - 0-N&o ha troca BEUERRED 1-Pablico
Sociais e Cidadania P = Amostras
Eletronico Precaucao
1-Papel; 2- Vigéncia + 2.Guarda de
3.0.02.00.07 | Contas conveniadas - Diversas Planilha Digital ou 01 més 04 anos 06 anos Prescrigéo + - 0-N&o ha troca Amostras 1-Pablico
Eletronico Precaucdo
A 1-Papel; 2- Vigéncia +
3.0.02.00.08 Soptes recursos proprios Planilha Digital ou 01 més 04 anos 06 anos Prescrigdo + - 0-N&o ha troca ZEUERED 1-Pablico
Movimento P ~ Amostras
Eletronico Precaucao
Relatério do sistema de cobranca s 2 VRS
3.0.02.00.09 e < Relatério Digital ou 01 més 02 anos 02 anos Prescrigdo + - 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 1-Pablico
bancério - SICOB . -
Eletronico Precaucao
. 1-Papel; 2- Vigéncia +
3.0.02.00.10 REREED D IIEEHES (S Relagéo Digital ou 01 ano 02 anos 08 anos Prescrigdo + - 0-N&o ha troca ZEUERED 1-Pablico
no ano o = Amostras
Eletronico Precaucao
3.0.02.00.11 Taxa SELIC Processo 1-Papel HDE ﬂr,\a.l i 05 anos 05 anos Vlgenc.|a~+ Precaucéo 0-N&o ha troca | 3-Eliminagéo Total 1-Publico
exercicio Prescri¢do
3.0.02.00.12 PASEP Processo 1-Papel e f"]a.I 2 05 anos 05 anos V|gen9|a~+ Precaucéo 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 1-Publico
exercicio Prescricdo
3.0.02.00.13 Transfeljenua entrg par;elas = Processo 1-Papel HBE ﬂr,\a.l i 05 anos 05 anos Vlgenc.|a~+ Precaucéo 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 1-Publico
tributos municipais exercicio Prescricdo
3.0.02.00.14 Receitas eventuais Processo 1-Papel RO ﬂr,\a.l i 05 anos 05 anos V|gen<:.|a~+ Precaucéo 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 1-Publico
exercicio Prescri¢do
3.0.03 CONTABILIDADE (Fungé&o)
3.0.03.01 GESTAO CONTABIL (Subfung&o)
1-Papel; 2-
3.0.03.01.01 Balancetes Lancamento Elezlt”)g:izlol')u 4 01 ano 05 anos - Vigéncia Prescricéo 0-N&o ha troca | 3-Eliminagéo Total 1-Pdblico
Filme
1-Papel; 2-
N -
3.0.03.01.02 Balanco Lancamento D'?n.al (_)u 01 ano 10 anos 01 ano Vigéncia Prescnga? 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 1-Publico
Eletrénico; 4- Precaucéo
Filme
T A S Prescrigdo + i [ P -
3.0.03.01.03 Conciliagdo bancaria Extrato 1-Papel 01 ano 10 anos 01 ano Vigéncia Protaugao 0-N&o hatroca | 3-Eliminagdo Total 1-Publico




Balancete dos sistemas
3.0.03.01.04 orcamentario, financeiro, Lancamento 1-Papel 01 ano 05 anos - Vigéncia Prescricdo 0-N&o hatroca | 3-Eliminagdo Total 1-Publico
patrimonial e de variagdes
. = . S Prescrigédo + I -
3.0.03.01.05 Livro razéo Livro 1-Papel 01 ano 10 anos 01 ano Vigéncia PesvEE 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 1-Publico
3.0.03.01.06 Livro diario Langamento EletrﬁgniCO' 4 01 ano 10 anos 01 ano Prescrigéo + - 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 1-Pdblico
L Precaucdo
Filme
Movimentagéo diéria e Vigéncia + 2.Guarda de
3.0.03.01.07 [ documentos de despesas (diario Livro 1-Papel Ano do exercicio 10 anos 01 ano 9 ~ Prescricdo 0-N&o ha troca 1-Publico
g Precaucéo Amostras
contabil)
3.0.04 GESTAO DA RECEITA, DESPESAS E DA DIiVIDA PUBLICA (Fung&o)
3.0.04.01 GESTAO DA DIVIDA ATIVA (Subfungéo)
. . — Vigéncia +
3.0.04.01.01 DRI C6B CEEms El Processo 1-Papel Al a.qullagao o 01 ano 01 ano Prescrigéo + - 0-N&o ha troca ZEIEER S 1-Publico
pagamento diferenca ~ Amostras
Precaucéo
Atualizagéo e baixa de divida e &
3.0.04.01.02 ¢ - Relatério Digital ou Até atualizagao 05 anos = Vigéncia Prescricéo 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 1-Publico *Livro em desuso
Eletrénico
Dossié relativo a contratos Vigéncia +
3.0.04.01.03 emitidos referente a acordos Contrato 1-Papel Até 120 meses 05 anos 01 ano Pr(gecau 20 Prescricdo 0-N&o hatroca | 3-Eliminacéo total 2-Restrito
tributos <
Cancelamento de divida ativa
relativa a sindicancia, processos Até a conclusio do Prescricio +
3.0.04.01.04 | judiciais, autuacées do Tribunal Processo 1-Papel 05 anos 15 anos Vigéncia N ~ 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 2-Restrito
. Processo Precaucéo
de Contas, multas contratuais
entre outros
Registro de inscri¢do e baixa da Banel 2
3.0.04.01.05 9 divida :i;tiva Livro Digital ou 05 anos - 05 anos Vigéncia Precaucdo 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 1-Pdblico *Livro em desuso
Eletronico
Certidao de Inscricdo em Divida Ativa, € o titulo
X emitido pelo governo que comprova a divida do
gt & Até a concluséo do Prescrigao + contribuinte. Este documento é utilizado para
3.0.04.01.06 | Certiddo da Divida Ativa (CDA) Processo Digital ou 05 anos 15 anos Vigéncia N = 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 2-Restrito - X . pa =
Eletronico Processo Precaucéo acoes de protesto e/ou ajuizamento. A certidao
é anexada nos autos do processo judicial e
pode integrar processo administrativo.
Certidao que retifica o certid&o original quando
N o 1-Papel; 2| = . ha modificacdo no lancamento e para fins de
+
3.0.04.01.07 Substl}u}cao (,fe CEFEDER Processo Digital ou AR ECETEIED D 05 anos 15 anos Vigéncia Prescrlga? 0-N&o ha troca | 3-Eliminagéo Total 2-Restrito protesto e/ou ajuizamento. A certiddo é
Divida Ativa (CDA) - Processo Precaucéo L
Eletronico anexada nos autos do processo judicial e pode
integrar processo administrativo.
A certiddo sera vélida pelo prazo maximo de 60
X (sessenta ) dias, contados da data de sua
Certidao negativa de débitos et & expedicao, ou até o vencimento da primeira
3.0.04.01.08 gativa Processo Digital ou 60 dias 05 anos - Vigéncia Prescricéo 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 2-Restrito pecigao, o o cap
municipais Eletronico parcela de crédito municipal vincendo,
conforme o que ocorrer primeiro. (Lei
11.230/2015)
Certidao positiva de débitos et & Até a expedicéo da Vigéncia +
3.0.04.01.09 p L Processo Digital ou pv f; 01 més 05 anos 9 L Precaucdo 0-N&o hatroca | 3-Eliminagdo Total 2-Restrito
municipais P Certidao Prescricdo
Eletrénico
O Termo de Acordo assinado pelo requerente é
Parcelamento de débito na divida Sanc z Até a liquidagdo da Prescrigdo + anexado em processo administrativo para
3.0.04.01.10 . Processo Digital ou q, N N 05 anos 05 anos Vigéncia N ~ 0-N&o hatroca | 3-Eliminagdo Total 2-Restrito ~ P! . o p
ativa Eletronico divida Precaucéo comprovac&o quanto a ciéncia da divida e a
forma proposta de pagamento.




1-Papel;

2-

Documento emitido referente a cobranca
administrativa antes da ac&o de protesto ou

3.0.04.01.11 ComproYante d? nOt,'fl.caan @ Notificacdo Digital ou (5 .nov? = 05 anos Vigéncia Precaucéo 0-N&o ha troca BENETRA 2-Restrito ajuizamento do débito. A Notificagdo podera
débitos tributarios . atualizagéo Amostras N - X .
Eletronico integar Processo Administrativo e Judical no
caso de a¢des de ajuizamentos.
O Termo de Acordo assinado pelo requerente é
3.0.04.01.12 Sollcnlag_ao de pei’rgelamgnto de Processo 1-Papel Até a conclusdo do 05 anos 05 anos Vigéncia Prescnca? + 0-N&o0 hé troca 2-Guarda de 2 Restrito anexado eLn processo a_cimlrjlstratlyo_ para
débitos na divida ativa Processo Precaucao Amostras comprovagédo quanto a ciéncia da divida e a
forma proposta de pagamento.
3.0.04.01.13 Solllcn.a(;ao aB ',n.scnga.o = Processo 1-Papel e f”?a.l & 05 anos 02 anos Vigéncia Prescrlca? * 0-N&o ha troca AEUERED 2-Restrito
débitos em divida ativa exercicio Precaucao Amostras
. Até andlise .
+ y
3.0.04.01.14 Alegaqao’dg pag.amento 2 Processo 1-Papel conclusiva do 05 anos 05 anos Vigéncia Prescnga? 0-Né&o ha troca 2EERRED 2-Restrito
divida ativa Precaucéo Amostras
processo
Relatério de relacionamento de Hrepst 2y Até a expedicéo do Prescrigéo + 2-Guarda de
3.0.04.01.15 P . Relatério Digital ou p . g 03 anos 02 anos Vigéncia N = 0-Né&o ha troca 1-Publico Integra Documento Principal
contribuintes (débitos) . Relatério Precaucéo Amostras
Eletronico
- . o 1-Papel; 2- . .
+
3.0.04.01.16 REREIDER C?”e"a ERELE Relatério Digital ou (3 IHUV? 05 anos 15 anos Vigéncia Prescnga? 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 1-Publico
ativa . atualizagao Precaucéo
Eletronico
1-Papel; 2- .
+ y
3.0.04.01.17 Ocorréncias de divida ativa Requerimento Digital ou 05 anos 05 anos 03 anos Vigéncia Prescnga? 0-N&o ha troca BEUERRED 1-Publico
o Precaucéo Amostras
Eletronico
Erast % Prescrigao + 2-Guarda de
3.0.04.01.18 | Relatério AUDESP e NBCASP Relatério Digital ou 05 anos 05 anos 02 anos Vigéncia N ~ 0-N&o ha troca 1-Publico
o Precaucéo Amostras
Eletronico
3.0.04.02 GESTAO DE DESPESAS PUBLICAS (Subfung&o)
7 N < BnciaL
3.0.04.02.01 Pagamento por indenizacéo Processo 1-Papel ALQCEITIEED 10 anos 02 anos VlgenC|a~ Prescricédo 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 1-Publico
do pagamento Precaucéo
3.0.04.02.02 Conciliagdo bancéria Processo 1-Papel RO m,]a.l it 05 anos 05 anos Vlgenc.|a~+ Precaucéo 0-N&o ha troca | 3-Eliminagéo Total 1-Publico
exercicio Prescri¢do
3.0.04.02.03 Contra_tagao i prestag-ao = Processo 1-Papel Roe f"]a.I i 05 anos 05 anos V|gen9|a~+ Precaucdo 0-N&o hatroca | 3-Eliminagdo Total 1-Publico *Em desuso
servico de arrecadagao* exercicio Prescricdo
3.0.05 FISCALIZACAO TRIBUTARIA (Fung&o)
A — e
3.0.05.00.01 | Apuracéo de crédito tributario Processo 1-Papel Qs acie 20 anos 01 ano VlgenC|a~ Prescricéo 0-N&o ha troca | 3-Eliminagéo Total 1-Publico
TEAF Precaucéo
” — ancia +
3.0.05.00.02 Denlncia espontanea Processo 1-Papel ABaCIEERED 10 anos 01 ano V|genc|a~ Prescricéo 0-Né&o héa troca | 3-Eliminag&o Total 3-Sigiloso
TEAF Precaucao
A — e
3.0.05.00.03 Dendncia de consumidor Processo 1-Papel Qs acie 20 anos 01 ano VlgenC|a~ Prescricéo 0-N&o ha troca | 3-Eliminagéo Total 3-Sigiloso
TEAF Precaugéo
3.0.05.00.04 Produtividade fiscal Processo 1-Papel Ano do exercicio 10 anos 01 ano \F{EEZE?E: Prescricdo 0-N&o hatroca | 3-Eliminagdo Total 2-Restrito
A - e
3.0.05.00.05 Restituicéo de tributos Processo 1-Papel AIFT deferlmento ou 05 anos 05 anos Vlgenc.|a~ Precaucéo 0-N&o ha troca | 3-Eliminagéo Total 1-Publico
indeferimento Prescri¢do
3.0.05.01 FISCALIZAGAO TRIBUTARIA IMOBILIARIA (Subfungéo)
3.0.05.01.01 Recolhimento de ITBI Processo 1-Papel AB ORI 20 anos 01 ano V|genc|a~+ Prescricéo 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 2-Restrito
TEAF Precaucao
3.0.05.01.02 Restituicéo de ITBI Processo 1-Papel Al pagfan?ePto @& 10 anos 01 ano VlgenCIa~+ Prescricéo 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 2-Restrito
restituicdo Precaucéo
3.0.05.01.03 TG dO.ITBJ ) Processo 1-Papel AB ORI 10 anos 01 ano V|genc|a~+ Prescricéo 0-Né&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 1-Plblico
templos/associagoes TEAF Precaucao
, — ancio +
3.0.05.01.04 Né&o incidéncia de ITBI Processo 1-Papel AOACIEEDED 20 anos 04 anos VlgenC|a~ Prescricéo 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 2-Restrito
TEAF Precaucéo
7 — ancia T
3.0.05.01.05 Emissé&o de guia de ITBI Processo 1-Papel AB QDD 10 anos 01 ano v|gen<:|a_ Prescricéo 0-Né&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 2-Restrito
TEAF Precaucao
A . e £
3.0.05.01.06 Constituigéo de crédito ITBI Processo 1-Papel HBa COI‘\’SII.'[UI(;aO 20 anos 01 ano VlgenC|a~ Prescricéo 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 2-Restrito
do crédito Precaucdo
A — ancia T
3.0.05.01.07 Recurso administrativo ITBI Processo 1-Papel Qlaeissaclie 15 anos 01 ano V(gAIEE Prescricéo 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 2-Restrito

TEAF

Precaugao




3.0.05.01.08 Recurso administrativo IPTU Processo 1-Papel aeicmssacke 15 anos 01 ano V|gen<:|a~+ Prescricdo 0-N&o hatroca | 3-Eliminagdo Total 2-Restrito
TEAF Precaucéo
3.0.05.01.09 Isencéo de IPTU - INCRA Processo 1-Papel Qlaeissaclie 20 anos 01 ano VlgenC|a~+ Prescricéo 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 2-Restrito
TEAF Precaucdo
3.0.05.01.10 Imunidade de IPTU Processo 1-Papel RS A ETIEEDED 10 anos 01 ano Vlgenmaf Prescricdo 0-N&o ha troca | 3-Eliminagdo Total 2-Restrito
TEAF Precaucéo
3.0.05.01.11 Restituicéo de IPTU Processo 1-Papel Al pag.ﬁ‘”?e[‘“’ g2 10 anos 01 ano VlgenC|a~+ Prescricéo 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 2-Restrito
restituicao Precaucdo
3.0.05.01.12 Constituicéo de crédito IPTU Processo 1-Papel AL Ia!nqamemo 10 anos 01 ano Vlgenmaf Prescricdo 0-N&o ha troca | 3-Eliminagdo Total 2-Restrito
no sistema Precaucéo
. & i a igéncia + . a1 S .
3.0.05.01.13 Notdria pobreza Processo 1-Papel (A (TENEED D 10 anos 02 anos V|genma~ Prescricdo 0-N&o ha troca | 3-Eliminagdo Total 2-Restrito
cadastro Precaucéo
3.0.05.01.14 SUEFIRELD EB @ (i Processo 1-Papel ARIIENEED 10 anos 02 anos VlgenC|a~+ Prescricéo 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 2-Restrito
pobreza) cadastro Precaucao
3.0.05.02 FISCALIZAGAO TRIBUTARIA MOBILIARIA (Subfung&o)
3.0.05.02.01 Simples Nacional Processo 1-Papel RSB ETIEEDED 20 anos 01 ano Vlgenmaf Prescricdo 0-N&o ha troca | 3-Eliminagdo Total 1-Pdblico
TEAF Precauc&o
3.0.05.02.02 Restituicéo de ISSQN Processo 1-Papel Al pagfan?e?lo ¢a 20 anos 01 ano VlgenC|a~+ Prescricéo 0-N&o hatroca | 3-Eliminagdo Total 1-Publico
restituicao Precaucao
3.0.05.02.03 Imunidade do ISSQN Processo 1-Papel D ANIEEED D 20 anos 01 ano Vlgen0|a~+ Prescri¢céo 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 1-Publico
TEAF Precauc&o
3.0.05.02.04 Cancelamento de nota fiscal Processo 1-Papel A0 TG 05 anos 01 ano VlgenC|a~+ Prescricéo 0-N&o hatroca | 3-Eliminagdo Total 1-Publico
da NFSe Precaucdo
3.0.05.02.05 Desdobramento de CNAE Processo 1-Papel ABIENEED D 05 anos 01 ano VlgenC|a~+ Prescricéo 0-N&o hatroca | 3-Eliminagdo Total 1-Publico
cadastro Precaucao
3.0.05.02.06 | Credenciamento de nota fiscal Processo 1-Papel vigéncia 05 anos 01 ano z;gizs;g Prescri¢céo 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 1-Publico
3.0.05.02.07 Baixa Processo 1-Papel ABACIEEDED 10 anos 01 ano VlgenC|a~+ Prescricéo 0-N&o hatroca | 3-Eliminagdo Total 1-Publico
TEAF Precaucao
3.0.05.02.08 Recurso administrativo ISS Processo 1-Papel D ANIEEED D 20 anos 01 ano Vlgen0|a~+ Prescricédo 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 1-Publico
TEAF Precauc&o
3.0.05.02.09 Recurso administrativo TFIF Processo 1-Papel ABACIEEDED 20 anos 01 ano V|genc|a~+ Prescricéo 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 1-Publico
TEAF Precaucao
Ei i é i a igénci . - .
3.0.05.02.10 nquadre.lmer.\to.soaedade Processo 1-Papel ABITENEED D 10 anos 01 ano VlgenCIa~+ Prescricéo 0-N&o ha troca | 3-Eliminagéo Total 1-Publico
uniprofissional cadastro Precaucdo
3.0.05.02.11 Regime especial ISS Processo 1-Papel AR ENEED 10 anos 01 ano V|genc|a~+ Prescricdo 0-N&o hatroca | 3-Eliminagdo Total 1-Publico
cadastro Precaucao
3.0.05.02.12 | Consulta tributaria ISSQN/TFIF Processo 1-Papel Qs acie 05 anos 06 meses VlgenC|a~+ Prescricéo 0-N&o ha troca | 3-Eliminagéo Total 1-Publico
TEAF Precaucéo
3.0.05.02.13 Certiddo mobiliaria Processo 1-Papel fe em|5§ao = 05 anos 06 meses Vlgen0|a~+ Prescricéo 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 1-Publico
certiddo Precaucao
AT o e
3.0.05.02.14 Isencéo Processo 1-Papel ABITENEED D 10 anos 01 ano VlgenC|a~ Prescricéo 0-N&o ha troca | 3-Eliminagéo Total 1-Publico
cadastro Precaucéo
3.0.05.02.15 Restituicédo de TFIF Processo 1-Papel Al paggme?to i 10 anos 01 ano Vlgen0|a~+ Prescricéo 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 1-Publico
restituicdo Precaucao
P Até i a igéncia + . a B - o
3.0.05.02.16 Na&o incidéncia TFIF Processo 1-Papel SIS D 10 anos 01 ano VlgenC|a~ Prescricéo 0-N&o hatroca | 3-Eliminac&o Total 1-Publico
cadastro Precaucéo
3.0.05.02.17 | Constitui¢éo de crédito tributario Processo 1-Papel Al cons’tltglcao i 20 anos 01 ano V|gen<:|a_+ Prescricéo 0-Né&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 1-Plblico
crédito Precaucao
I &di At | RPN
3.0.05.02.18 G a"Te”“,’ f:ie D Processo 1-Papel te cancg gmento 15 anos 01 ano VlgenC|a~ Prescricéo 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 1-Publico
tributario do crédito Precaucdo
Campanha de incentivo e Vigéncia +
3.0.05.02.19 | estimulo da emiss&o de NF-e - Processo 1-Papel Ano do exercicio 15 anos 02 anos 9 = Prescricdo 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 2-Restrito
. Precaucéo
Sorteio Nota da Bolada
3.0.06 MANUTENGAO E ATUALIZAGAO DO CADASTRO MUNICIPAL (Fungéo)
3.0.06.01 MANUTENGAO E ATUALIZAGAO DO CADASTRO MUNICIPAL IMOBILIARIO (Subfungéo)
3.0.06.01.01 Cadastro imobiliario Ficha 1-Papel ‘ ABITENEED D = = = = 2-Digitalizag&o AEUERED | 2-Restrito

cadastro

Amostras




3.0.06.01.02 Certiddo de inscric&o imobiliaria FIEEEs 1-Papel Até expgdlf;ao da R 01 més Vlgen0|a~+ R 0-N&o0 hé troca 2-Guarda de 2_Restrito
(cadastro e langamento) certiddo Precaucéo Amostras
a s 18ncia + g
3.0.06.01.03 Certidao de valor venal Processo 1-Papel Al expgdlf;ao e - 01 més V|genma~ - 0-Né&o ha troca 2EERRED 2-Restrito
certiddo Precaucéo Amostras
3.0.06.01.04 Croqui de quadras Planta 1-Papel (A (TENEED D - - - - 2-Digitalizacao ZENEER S 2-Restrito
cadastro Amostras
A TENEED Método utilizado por cerca de 2 anos (1988 a
3.0.06.01.05 Ficha Micro filmada Ficha 4-Filme o —— = = = = 2-Digitalizagéo 1-Guarda Total 2-Restrito 1989) entre a transigéo de ficha de papel para
digital
3.0.06.02 MANUTENGAO E ATUALIZAGAO DO CADASTRO MUNICIPAL MOBILIARIO (Subfungéo)
- - Até homologagdo o
3.0.06.02.01 Caikeiy ml’Jr1‘|CIpaI r.no’bl.llarlo ) Processo 1-Papel da Inscricdo = 01 més VlgenC|a~+ = 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 2-Restrito
pessoa fisica ou juridica L Precaucao
Municipal
3.0.06.02,02 | "icha de inscrigdo municipal - Ficha 1-Papel Até inclusdo no - - - - 2-Digitalizagao | 2 Suadade 2-Restrito
pessoa fisica ou juridica cadastro Amostras
3.0.06.02.03 Ceraad d? palxa e |r'1s.cr|<;ao e Processo 1-Papel Al expgdlf;ao e = 01 més Vlgen0|a~+ = 0-N&o ha troca SHENETA 2-Restrito
pessoa fisica ou Juridica - IM certiddo Precaucéo Amostras
3.0.06.02.04 R .de =i tgmporarla Processo 1-Papel Al entrega it = 05 anos Vlgen0|a~+ = 0-N&o ha troca SHENETA 2-Restrito
(circo/show/feiras) alvara Precaucao Amostras
Certidao de inscricdo de pessoa . . o
¥ y
3.0.06.02.05 | fisica e juridica - IM (certidao de Processo 1-Papel (X expgdlf;ao e - 01 més VlgenC|a~ - 0-N&o ha troca BEUERRED 2-Restrito
- certiddo Precaucéo Amostras
dados cadastrais)
3.0.07 CONTROLE DA PARTICIPAGAO DO MUNICIPIO NA ARRECADAGCAO DOS TRIBUTOS ESTADUAIS (Fung&o)
e e
3.0.07.00.01 Restitui¢éo IPVA - estado Processo 1-Papel ‘ HDE m,‘a.l it 05 anos 05 anos Vlgenc.|a~ Precaucéo 0-N&o ha troca | 3-Eliminagéo Total 1-Pablico
exercicio Prescri¢do
4.0 SERVICOS JURIDICOS (Grupo Funcional)
4.0.01 COORDENACAO, CONTROLE E ORIENTAGAO DA ATUAGAO JURIDICA E ACOMPANHAMENTO DE AGOES JUDICIAIS (Fungéo)
4.0.01.01 ACOMPANHAMENTO DE PROCEDIMENTOS DO MINISTERIO PUBLICO (Subfungéo)
REhFIEIEIDE Até se tornar |.C ou
4.0.01.01.01 procedimento preparatério de Processo 1-Papel . uivamlento 25 anos - Vigéncia Prescricdo 0-N&o hatroca | 3-Eliminagdo Total 2-Restrito Processo de acompanhamento ao P.P.I.C
inqueritos civis .
4.0.01.01.02 Acompanhamgn_to SHESHICS Processo 1-Papel (Y0 © ETEMIVENIS 30 anos - Vigéncia Prescricdo 0-N&o ha troca ZEIETR 2-Restrito Processo de acompanhamento ao I.C
civis dol.C Amostras
4.0.01.01.03 Acompanhame~nto a Processo 1-Papel (Y0 © TRV 25 anos - Vigéncia Prescricdo 0-N&o hatroca | 3-Eliminagdo Total 2-Restrito Processo de acompanhamento a REP
representacoes da REP
4.0.01.01.04 Acompanhamf.:?;o clncticalde Processo 1-Papel Roe aér;u’i;/;mento 20 anos - Vigéncia Prescricdo 0-N&o hatroca | 3-Eliminagdo Total 2-Restrito Processo de acompanhamento a NF
4.0.01.01.05 Acompanhamento a PAA Processo 1-Papel ABe qugll\gmento 10 anos - Vigéncia Prescricéo 0-Né&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 2-Restrito Processo de acompanhamento a PAA
4.0.01.01.06 Acompanhamento & PANI Processo 1-Papel Al oda;qszs{nento 10 anos - Vigéncia Prescricéo 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 2-Restrito Processo de acompanhamento a PANI
4.0.01.01.07 Acompanhamento a PAF Processo 1-Papel RABe qugll\;;a:mento 05 anos - Vigéncia Prescri¢do 0-N&o hatroca | 3-Eliminagdo Total 2-Restrito Processo de acompanhamento a PAF
4.0.01.01.08 Acompanhamento & FAO Processo 1-Papel ABe :;qugmemo 05 anos - Vigéncia Prescricéo 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 2-Restrito Processo de acompanhamento a FAO
4.0.01.01.09 AERIEETEND A CHIS (Eis Processo 1-Papel RO ERIEITISD 20 anos - Vigéncia Prescricéo 0-Né&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 2-Restrito PIEESED 60 EEENENED A EIS {Es

do MPSP

do mesmo

do MPSP — GAECO




Acompanhamento a

Até o seu

4.0.01.01.10 procedimentos do Ministério Processo 1-Papel X 15 anos - Vigéncia Prescricdo 0-N&o hatroca | 3-Eliminagdo Total 2-Restrito Processo de acompanhamento a feitos do MPT
- arguivamento
Publico do Trabalho
Acompanhamento a Até 0 seu
4.0.01.01.11 procedimentos do Ministério Processo 1-Papel arquivamento 05 anos - Vigéncia Prescricdo 0-N&o ha troca | 3-Eliminagdo Total 2-Restrito Processo de acompanhamento a feitos do MPF
Publico Federal q
4.0.01.02 ACOMPANHAMENTO DE PROCEDIMENTOS DE CONTROLE EXTERNO (Subfuncéo)
4.0.01.02.01 Acompanhamemo BEmiES Processo 1-Papel A0 EIETIEID 20 anos - Vigéncia Prescricdo 0-N&o ha troca | 3-Eliminagdo Total 2-Restrito AEEEEEDER acompanhamento QEwiED
Anuais do mesmo Anuais
Acompanhamento a outros feitos Até o arquivamento o . I Lo . Processo de acompanhamento a outros feitos
4.0.01.02.02 do TCE/SP Processo 1-Papel do mesmo 05 anos - Vigéncia Prescricdo 0-N&o ha troca | 3-Eliminagdo Total 2-Restrito do TCE/SP
Acompanhamento a Até 0 seu
4.0.01.02.03 procedimentos do Tribunal de Processo 1-Papel arquivamento 10 anos - Vigéncia Prescricdo 0-N&o ha troca | 3-Eliminagdo Total 2-Restrito Acompanhamento a Feitos da unidade
Contas da Uni&o q
Acompanhamento a
4.0.01.02.04 AESEHISiies qo, Trlbunal~de Processo 1-Papel Atg 0 seu 05 anos - Vigéncia Prescricdo 0-N&o ha troca | 3-Eliminagdo Total 2-Restrito Acompanhamento a Feitos da unidade
Contas do Municipio de S&o arquivamento
Paulo
4.0.01.03 ACOMPANHAMENTO DE PROCEDIMENTOS POLICIAIS (Subfungao)
Acompanhamento a Até a Concluséo do P X Evm [y s . . .
4.0.01.03.01 . PV Processo 1-Papel X 05 anos - Vigéncia Prescricédo 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 2-Restrito Acompanhamento a Feitos da unidade
procedimentos da Policia Militar Inquerito
4.0.01.03.02 Ac.ompanhamem’o ‘a L Processo 1-Papel Até sua conclusdo 05 anos - Vigéncia Prescricédo 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 2-Restrito Acompanhamento a Feitos da unidade
procedimentos da Policia Civil
4.0.01.03.03 Acompanhamel"\tg a Processo 1-Papel Até sua conclusdo 05 anos - Vigéncia Prescri¢céo 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 2-Restrito Acompanhamento a Feitos da unidade
procedimentos da Policia Federal
4.0.01.04 ACOMPANHAMENTO DE PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS (Subfuncéo)
4.0.01.04.01 AEEEREIED G GEeME® Processo 1-Papel Atg 0 seu 05 anos - Vigéncia Prescri¢céo 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 2-Restrito PIBEEEED €2 ABSITEIEIEIED ¢6 HEREED
contratual arquivamento Contratual
4.0.01.04.02 Acompg_nhamento BEHID Processo 1-Papel (RO EIEIISID 05 anos - Vigéncia Prescricéo 0-Né&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 2-Restrito FIOEEESD 1D RPN & TEimD ALHD
Aditivo de Contrato do mesmo ao Contrato
4.0.01.04.03 Acompgnh?mento QEESER Processo 1-Papel (Y0 © ETEMIVEIS D 05 anos - Vigéncia Prescricdo 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 2-Restrito Blceessolde a@r{\panhamenlo BAESE:
admisséo de pessoal do mesmo Admissao de Pessoal
- Até o arquivamento PN . . Lo . .
4.0.01.04.04 | Acompanhamento a convénios Processo 1-Papel - —— 05 anos - Vigéncia Prescricdo 0-Né&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 2-Restrito Processo de acompanhamento a Convenios
4.0.01.04.05 Acompanhamento a editais Processo 1-Papel il Zgrﬁﬂ:;moemo 05 anos - Vigéncia Prescricdo 0-N&o hatroca | 3-Eliminagdo Total 2-Restrito Processo de acompanhamento a Editais
4.0.01.04.06 AEEIPENHETIED @ [HEpes ¢ Processo 1-Papel (RO EIEIISID 06 anos - Vigéncia Prescricéo 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 2-Restrito FIOEEESD (RPN A LHEEEES @
contratos do mesmo Contratos
Processo de acompanhamento a orgéos de
ACTEHEIEID controle externo como Camaras Municipais.
4.0.01.04.07 procedimentos de orgéos de Processo 1-Papel Até sua conclusé@o 05 anos - Vigéncia Prescricdo 0-N&o hatroca | 3-Eliminagdo Total 2-Restrito . L £
————. Advocacia Geral da Uni&o entre outros entes
do Estado e Uni&o e Controladorias
4.0.01.05 ACOMPANHAMENTO DE AGOES JUDICIAIS (Subfung&o)
Até o transito em
. . = -
4.0.01.05.01 el Processo 1-Papel [MEEED CR e 03 anos 01 ano Vigéncia PUCEEIEED 0-N&o hatroca | 3-Eliminagdo Total 1-Publico -

judiciais com tema Satde

judicial a que se
refere

Precaucéo




Acompanhamento de acdes . A
o . Até o transito em A
judiciais com tema Saude que e e aeEs FeEEn & Processos judiciais acompanhados pelas Varas
4.0.01.05.02 | tramitam em varas da infancia e Processo 1-Papel ! g . N 03 anos 01 ano Vigéncia N = 0-N&o ha troca | 3-Eliminagéo Total 3-Sigiloso da Infancia e Juventude, Varas Criminais ou
X P judicial a que se Precaucéo o ~ PO
juventude, varas criminais ou —— Varas da Familia e Sucessdes sé&o sigilosos.
varas da familia e sucessdes
Até o transito em
4.0.01.05.03 .Ac.om.panhamenlo i a(;oe.s Processo 1-Papel !ulg.a.do TRErED 03 anos 01 ano Vigéncia Prescrl(;a? * 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 1-Publico -
judiciais com tema Educacéao judicial a que se Precaucéao
refere
Acompanhamento de acbes
judiciais com tema Educacéo Até o transito em P
ue tramitam em varas da julgado da agéo Prescrigéo + ISESES (M AIEES EBNREIHELDS (EES Ves
4.0.01.05.04 _q " Processo 1-Papel T 03 anos 01 ano Vigéncia ~ 0-N&o ha troca | 3-Eliminagdo Total 3-Sigiloso da Infancia e Juventude, Varas Criminais ou
infancia e juventude, varas judicial a que se Precaucéo o ~ RS
P o Varas da Familia e Sucessdes séo sigilosos.
criminais ou varas da familia e refere
sucessdes
~ Até o transit O .
Acompanhamento de agbes 'ule Zd[)a;:; g:' Prescricio + Acdes judiciais de proposta por servidores ou
4.0.01.05.05 judiciais com tema Recursos Processo 1-Papel J g X N 03 anos 01 ano Vigéncia N ~ 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 1-Publico ex-servidores, sejam eles estatutarios ou néo,
judicial a que se Precaucéo NSO o
Humanos refere envolvendo suas atribuicges junto ao Municipio.
Acoes de desapropriacdo, usucapiao,
~ Até o transito em reintegracéo de posse ou que envolvam
AEEETIEITEND G SRS julgado da agéo Prescrigao + 2-Guarda de osturas municipais e/ou patrimonio imobiliario.
4.0.01.05.06 judiciais com tema Areas Processo 1-Papel Juloa ¢ 03 anos 01 ano Vigéncia < ~ 0-N&o ha troca 1-Publico P P p S
- X judicial a que se Precaucéo Amostras Guarda permanente dos documentos originais
Publicas/Particulares . =i P
refere relativos a Patriménio imobiliario ou a
Parcelamento do solo.
Acdes coletivas em geral, Acéo Civil Publica,
Acéo Popular, Agdo de Improbidade
- Até o transito em Administrativa, Mandado de Seguranca
CSEIENTENHEID €0 s julgado da acéo Prescrigéo + Coletivo, Acéo Direta de Inconstitucionalidade
4.0.01.05.07 | judiciais coletivas ou de controle Processo 1-Papel Julga ¢ 03 anos 04 anos Vigéncia < = 0-N&o ha troca | 3-Eliminagéo Total 1-Publico - < L. S X
judicial a que se Precaucéo (ADI), Acao Declaratéria de Constitucionalidade
concentrado . .
refere (ADC), Arguicéo de Descumprimento de
Preceito Fundamental (ADPF) e Acé&o Direta de
Inconstitucionalidade por Omisséo (ADO)
- Até o transito em
AEEENHETIEAD (D e julgado da agéo Prescrigao + Acdes judiciais em que o Municipio n&o é parte
4.0.01.05.08 judiciais recebidas através Processo 1-Papel Juga N 03 anos 01 ano Vigéncia N ~ 0-N&o hatroca | 3-Eliminagdo Total 1-Publico ¢ J, P a P - [P,
s R et judicial a que se Precaucéo porém é intimado a prestar informagdes.
oficios judiciais
refere
Acompanhamento de acées O o
S ) 4 A Acdes judiciais em que o Municipio ndo € parte,
judiciais recebidas através de Até o transito em PR . -
oficios judiciais que tramitam em julgado da acéo Prescrigéo + [FE @ (IWEED & [ESEY (RS,
4.0.01.05.09 PP Processo 1-Papel N 03 anos 01 ano Vigéncia = 0-N&o ha troca | 3-Eliminagéo Total 3-Sigiloso Processos judiciais acompanhados pelas Varas
varas da infancia e juventude, judicial a que se Precaucéo . N
o da Infancia e Juventude, Varas Criminais ou
varas criminais ou varas da refere - L et
P ~ Varas da Familia e Sucessdes séo sigilosos.
familia e sucessdes
Até o transito em - . P
Acompanhamento de acées julgado da acéo Prescrigdo + (S G (NEISAIFERE T, GRlinIRs, [,
4.0.01.05.10 S Processo 1-Papel N 03 anos 01 ano Vigéncia = 0-N&o hatroca | 3-Eliminagéo Total 1-Publico monitéria, execucao de titulo extrajudicial e
judiciais com tema Cobranca judicial a que se Precaucéo "
regressiva.
refere
Até o transito em N
Acompanhamento de acbes julgado da agéo Prescrigéo + 2-Guarda de Sl LT W T D IC
4.0.01.05.11 Acomp © ag = Processo 1-Papel Jula N 03 anos 01 ano Vigéncia N = 0-N&o ha troca 1-Publico relativos a Convénios, Termos de Ajuste,
judiciais com tema Licitagdo judicial a que se Precaucéo Amostras ki
Acordos ou Termo de Cooperacéo.
refere
4.0.01.06 ACOMPANHAMENTO DE AGOES TRABALHISTAS (Subfungéo)
Até o transito em
A h jul & ’ 2- ) . . '
4.0.01.06.01 compan af“e.”‘." .de processos Processo 1-Papel !u ga.do BEED 05 anos = 03 anos 02 anos 0-N&o ha troca CuEhdR 2-Restrito contem informagdes protegidas pela LGPD
judiciais judicial a que se Amostras
refere
4.0.02 GESTAO DO PATRIMONIO IMOBILIARIO (Fungéo)




4.0.02.01 REGULARIZAGAO FUNDIARIA E RETIFICAGOES IMOBILIARIAS (Subfungéo)
Da intimagé&o do
Municipio de
4.0.02.01.01 Retificacéo extrajudicial Processo 1-Papel Sorgcab? ate as 10 Anos = Vigéncia Prescricéo 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 2-Restrito
Atualizacdes pelos
Setores de
Cadastros
Da intimagé&o do
Municipio de
. . S é s . I .
4.0.02.01.02 Usucapi&o extrajudicial Processo 1-Papel orgcabf\ gl 10 Anos = Vigéncia Prescricéo 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 2-Restrito
Atualizagdes pelos
Setores de
Cadastros
4.0.02.02 DESAPROPRIAGOES E INCORPORAGAO DE BENS IMOVEIS (Subfungéo)
Da declaragédo de
utilidade publica
pelo Municipio de
Desapropriagéo amigavel de SUTELRELE Prescrigdo +
4.0.02.02.01 prop c, . .g Processo 1-Papel registro da 05 Anos 05 Anos Vigéncia N ~ 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 2-Restrito
bens iméveis o Precaucéo
desapropriacéo e
as atualizacées
pelos setores de
cadastros
4.0.02.03 DOCUMENTAQAO E REGISTROS IMOBILIARIOS (Subfunc&o)
Ficha Imobiliaria Patrimonial — SRl % Vigéncia +
4.0.02.03.01 . g . Ficha Digital ou Até Atualizagdo - 01 ano 9 ~ - 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 2-Restrito Preservar documento fisico e digital
Escrituras publicas e matriculas - Precaucdo
Eletronico
Planta e/ou projeto de SRl % Vigéncia +
4.0.02.03.02 projf o x Ficha Digital ou Até Atualizacao ° 01 ano 9 ~ ° 0-Né&o ha troca 1-Guarda Total 2-Restrito Preservar documento fisico e digital
loteamento e desapropriacéo P Precaucao
Eletronico
4.0.04 PROTEGAO AO CONSUMIDOR — PROCON (Fung&o)
4.0.04.01 ATENDIMENTO AO CONSUMIDOR (Subfungéo)
1-Papel; 2-| Da solicitagéo até Vigéncia +
4.0.04.01.01 CIP Formulario Digital ou Comunicado de 01 ano 01 ano Prescrigdo + - 0-N&o hatroca | 3-Eliminagdo Total 1-Publico
Eletronico Finalizag&o Precaucéo
FA - Reclamagdes geradas pelo P2 SEEEED AL Vigéncia +
4.0.04.01.02 ¢ g p Processo 1-Papel Comunicado de 05 anos 02 anos 9 ~ Prescricdo 0-N&o hatroca | 3-Eliminagdo Total 1-Publico
Procon . Precaucao
Finalizagdo
Da solicitagéo até Vigéncia +
4.0.04.01.03 Retirada de certiddo Formulario 1-Papel Comunicado de 01 ano 01 ano Prescrigdo + - 0-N&o hatroca | 3-Eliminagdo Total 1-Publico
Finalizag&o Precaucéo
Da solicitagéo até Vigéncia +
4.0.04.01.04 Encerramento de CIP Formulario 1-Papel Comunicado de 01 ano 01 ano Prescrigdo + - 0-N&o hatroca | 3-Eliminagdo Total 1-Publico
Finalizag&o Precaucéo
Da solicitagéo até Vigéncia +
4.0.04.01.05 Retirada de documento Formulario 1-Papel Comunicado de 01 ano 01 ano Prescrigdo + - 0-N&o hatroca | 3-Eliminagdo Total 1-Publico
Finalizag&o Precaucdo
Da solicitagéo até Vigéncia +
4.0.04.01.06 Solicitagéo de copia Formulario 1-Papel Comunicado de 01 ano 01 ano Prescrigdo + - 0-N&o hatroca | 3-Eliminagdo Total 1-Publico
Finalizag&o Precaucéo
Da solicitagéo até Vigéncia +
4.0.04.01.07 |Solicitagdo de Informacéo de CIP Formulario 1-Papel Comunicado de 01 ano 01 ano Prescrigdo + - 0-N&o hatroca | 3-Eliminagdo Total 1-Publico
Finalizag&o Precaucdo
Da solicitagéo até Vigéncia +
4.0.04.01.08 | Solicitagéo de informagéo de FA Formulario 1-Papel Comunicado de 01 ano 01 ano Prescrigdo + - 0-N&o hatroca | 3-Eliminagdo Total 1-Publico
Finalizac&o Precaucéo
T Da solicitagdo até Vigéncia +
4.0.04.01.09 I S—— Formulario 1-Papel Comunicado de 01 ano 01 ano Prescrigdo + - 0-N&o hatroca | 3-Eliminagdo Total 1-Publico
< Finalizac&o Precaucéo




Da solicitagéo até Vigéncia +
4.0.04.01.10 Termo de vista Formulario 1-Papel Comunicado de 01 ano 01 ano Prescrigdo + - 0-N&o hatroca | 3-Eliminagdo Total 1-Plblico
Finalizacdo Precaucao
Da solicitagdo até Vigéncia +
4.0.04.01.11 | Termo de fornecimento de cépia Formulario 1-Papel Comunicado de 01 ano 01 ano Prescrigdo + - 0-N&o ha troca | 3-Eliminagdo Total 1-Publico
Finalizacdo Precaucao
. L Da solicitagéo até N
4.0.04.01.12 MBS Formulario 2-D|g|fa! ou Comunicado de 01 ano = V|geng|a~+ = 0-N&o ha troca | 3-Eliminagéo Total 1-Pdblico
WhatsApp® Eletronico . Prescricdo
Finalizacdo
4.0.04.02 ATOS FISCALIZATORIOS (Subfungéo)
Da solicitagdo até Vigéncia +
4.0.04.02.01 Processo sancionatério Processo 1-Papel Comunicado de 05 anos 02 anos Prgcau 20 Prescricdo 0-N&o ha troca | 3-Eliminagdo Total 1-Pdblico
Finalizacdo <
Processo sancionatorio PRCHEEFED L Vigéncia +
4.0.04.02.02 AP Processo 1-Papel Comunicado de 08 anos 02 anos 9 ~ Prescricdo 0-N&o ha troca | 3-Eliminagdo Total 1-Publico
judicializado . Precaucéo
Finalizacdo
Da solicitagdo até Vigéncia +
4.0.04.02.03 Auto de infragéo Formulario 1-Papel Comunicado de 01 ano 01 ano Prescricdo + - 0-N&o ha troca | 3-Eliminagdo Total 1-Publico
Finalizag&o Precaucdo
Da solicitagao até Vigéncia +
4.0.04.02.04 Auto de constatacéo Formulario 1-Papel Comunicado de 01 ano 01 ano Prescrigéo + - 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 1-Pablico
Finalizag&o Precaucdo
Demonstrativo de célculo de P2 ErIEEEDED VigaiEe
4.0.04.02.05 multa Formulario 1-Papel Comunicado de 01 ano 01 ano Prescrigéo + - 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 1-Pablico
Finalizag&o Precaucdo
Procedimento para apresentacao P2 ErIEEEDED VigaiEe
4.0.04.02.06 de Zefesap < Formulario 1-Papel Comunicado de 01 ano 01 ano Prescrigéo + - 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 1-Pablico
Finalizag&o Precaucdo
Procedimento para apresentacao P2 ErIEEEDED VigaiEe
4.0.04.02.07 de ?ecursg < Formulario 1-Papel Comunicado de 01 ano 01 ano Prescrigéo + - 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 1-Pablico
Finalizag&o Precaucdo
Relatério de averiguacio de Da solicitagao até Vigéncia +
4.0.04.02.08 denﬂncig < Formulario 1-Papel Comunicado de 01 ano 01 ano Prescrigéo + - 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 1-Pablico
Finalizagéo Precaucdo
Da solicitagao até Vigéncia +
4.0.04.02.09 | Auto de fiscalizagéo Orientagéo Formulério 1-Papel Comunicado de 01 ano 01 ano Prescrigdo + - 0-N&o ha troca | 3-Eliminagéo Total 1-Pablico
Finalizagéo Precaucdo
Da solicitagao até Vigéncia +
4.0.04.02.10 Registro do ato fiscalizatério Formulério 1-Papel Comunicado de 01 ano 01 ano Prescrigdo + - 0-N&o ha troca | 3-Eliminagéo Total 1-Pablico
Finalizagédo Precaucéo
4.0.04.03 ATENDIMENTO AO FORNECEDOR (Subfungéo)
PRSHEEED L VSR Doc. gerado ao fornecedor para comprovar a
4.0.04.03.01 Certiddo negativa Procon Formulério 1-Papel Comunicado de 01 ano 01 ano Prescrigdo + - 0-N&o ha troca | 3-Eliminagéo Total 1-Pablico C. g€ R N P P
= = inexisténcia de pendéncias com Procon
Finalizagéo Precaucao
Declaragéo de pendéncias com o ERCIHEFOEL VRS Doc. gerado ao consumidor/Fornecedor para
4.0.04.03.02 < p Formulério 1-Papel Comunicado de 01 ano 01 ano Prescrigdo + - 0-N&o ha troca | 3-Eliminagéo Total 1-Pablico - ger . p
Procon o = listar pendéncias com Procon
Finalizagéo Precaucao
4.0.05 ASSISTENCIA JUDICIARIA (Fungao)
4.0.05.01 ASSESSORIA JURIDICA (Subfung&o)
Acesso restrito devido a LGPD, por conter
Assessoria juridica (Convénio Até a finalizagdo do IHORTERRIES [ISSEIRIs, R0 CRILIHES
4.0.05.01.01 ) Processo 1-Papel . < 05 anos - Vigéncia Prescricdo 0-N&o hatroca | 3-Eliminagdo Total 2-Restrito financeiras, processos judiciais que tramitam
OAB) atendimento P r ~
em segredo de justica e informagdes referente
a menores de idade
4.0.06 COBRANGA JUDICIAL DE DiVIDA ATIVA DA PREFEITURA (Fung&o)
4.0.06.01 EXECUGAO FISCAL (Subfung&o)
4.0.06.01.01 Acompanhame~nto.de DAL Processo 1-Papel e eﬂcef'am?”t° 05 anos 02 anos Vigéncia Prescn(;af) * 0-N&o hatroca | 3-Eliminagdo Total 2-Restrito
execucao fiscal da acéo judicial Precaucéo
Acompanhamento de acéo Até o encerramento S Prescrigédo + R Lo .
4.0.06.01.02 M. Processo 1-Papel PO 05 anos 02 anos Vigéncia = 0-N&o hatroca | 3-Eliminagdo Total 2-Restrito
ordinaria da acdo judicial Precaucéo




4.0.06.01.03

Cartas citatérias

Processo

1-Papel

Até a abertura de
novo PA para

03 anos

01 ano

Vigéncia

Prescrigédo +

0-N&o ha troca

3-Eliminagédo Total

2-Restrito

acompanhamento Precaucéo
da demanda
icdo +
4.0.06.01.04 Conveénio Tribunal de Justica Processo 1-Papel SR pier.durar 05 anos 02 anos Vigéncia Prescn(;a? 0-N&o ha troca | 3-Eliminagéo Total 2-Restrito
0 convénio Precaucéo
. Até a efetivagdo da
Regllanzaciolcadastiginara corregéo/atualizaga Prescrigdo +
4.0.06.01.05 | prosseguimento em execucdes Processo 1-Papel ¢ < 02 anos 01 ano Vigéncia N ~ 0-N&o ha troca | 3-Eliminagdo Total 2-Restrito
o o cadastral Precaucéo
fiscais -
solicitada
PMS Interessada é um termo interno designado
Até a finalizacéo para acompanhamento de agdes em que a
4.0.06.01.06 DEHES @i S EBIED 6] Processo 1-Papel das. t.ralgllvas a8 03 anos 01 ano Vigéncia Prescrlca? * 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 2-Restrito mummpglldade e |nAten.<:|0na
(PMS Interessada) municipalidade nos Precaucao conseguir valores (em casos de faléncia, por
autos judiciais exemplo) para quitar débitos da empresa que é
parte do processo
4.0.06.01.07 PagamenloswrefAeremes a Processo 1-Papel ABACEIERDED 03 anos 01 ano Vigéncia Prescn(;a? * 0-Né&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 2-Restrito
execucao fiscal pagamento Precaucédo
4.0.06.02 PROTESTO (Subfungéo)
4.0.06.02.01 AREEDED cer.Tldoes Celvis Processo 1-Papel Al eanrramento 05 anos 02 anos Vigéncia Prescnga? * 0-N&o hatroca | 3-Eliminagéo Total 2-Restrito
ativa do exercicio vigente Precaucéo
Até o encerramento
s o et
4.0.06.02.02 G R R ER Processo 1-Papel e anal|~se e 05 anos 02 anos Vigéncia Prescnga? 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 2-Restrito
protesto conclusdo da Precaucéo
solicitagéo
5.0 SERVIGOS PUBLICOS (Grupo Funcional)
5.1 GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL (Subgrupo funcional)
5.1.01 PLANEJAMENTO URBANO E MEIO AMBIENTE (Fung&o)
5.1.01.01 PLANEJAMENTO E GESTAO URBANA (Subfung&o)
1-Papel; 2- . y Vigéncia +
5.1.01.01.01 Programa Adote uma Praga Processo Digital ou ABAR f.lnal @ 05 anos 01 ano Prescrigéo + = 0-N&o ha troca ZEUERED 1-Publico *Em desuso
o parceria = Amostras
Eletronico Precaucao
4-Guarda de
Amostras para 0
1-Papel; 2-| Até a modificagéo, VEEERS que estiver em
5.1.01.01.02 |[Projeto de novas vias ou parques Projeto Digital ou atualizagdo ou 20 anos 02 anos Przcau 20 Prescricdo 0-N&o ha troca suporte Papel e 1-Publico
Eletronico  |execucéo do projeto < Guarda Total para
0 que estiver em
suporte digital
4-Guarda de
Amostras para o
1-Papel; 2-| Até a modificacéo, Vigéncia + que estiver em
5.1.01.01.03 Projeto de obras de arte Projeto Digital ou atualizag&o ou 20 anos 02 anos 9 = Prescricdo 0-N&o ha troca suporte Papel e 1-Publico
e < ) Precaucéo
Eletrénico  |execucéo do projeto Guarda Total para
0 que estiver em
suporte digital
4-Guarda de
Amostras para o
1-Papel; 2-| Até a modificagéo, Vigéncia + que estiver em
5.1.01.01.04 Projeto de requalificagéo Projeto Digital ou atualizagdo ou 20 anos 02 anos Prgcau 20 Prescricdo 0-N&o ha troca suporte Papel e 1-Publico
Eletrénico  |execucédo do projeto < Guarda Total para

0 que estiver em
suporte digital




4-Guarda de
Amostras para o

1-Papel; 2-| Até a modificacéo, Vigéncia + que estiver em
5.1.01.01.05 Projeto paisagistico Projeto Digital ou atualizag&o ou 20 anos 02 anos Precaugdo Prescricdo 0-N&o ha troca suporte Papel e 1-Publico
Eletronico  |execucéo do projeto Guarda Total para
0 que estiver em
suporte digital
4-Guarda de
Amostras para o
Projeto hidrolégico - galerias ou ) Bpanel lptcainoditicacsc; Vigéncia + ) (S ESIVEr Gl )
5.1.01.01.06 M Projeto Digital ou atualizagdo ou 20 anos 02 anos ~ Prescricdo 0-Nao ha troca suporte Papel e 1-Publico
canalizagdes . < ; Precaucéo
Eletrénico  |execucéo do projeto Guarda Total para
0 que estiver em
suporte digital
4-Guarda de
Amostras para o
Plantas de localizagéo de areas 1-Papel; 2- AERSER que estiver em
5.1.01.01.07 e Projetos topograficos e Projeto Digital ou o 10 anos 02 anos 05 anos 07 anos 0-N&o ha troca suporte Papel e 1-Publico
" - atualizagdo
cadastrais Eletronico Guarda Total para
0 que estiver em
suporte digital
SRl % Até a execucdo ou Vigéncia +
5.1.01.01.08 Mapas teméticos Mapa Digital ou = . 05 anos 02 anos ~ Prescricéo 0-N&o hatroca | 3-Eliminagdo Total 1-Publico
g alteragéo de projeto Precaucdo
Eletrénico
5.1.01.01.09 Cartas e plantas Planta 2-D|g|}a! ou A€ a i-:‘xecugao.ou 05 anos 02 anos VlgenC|a~+ Prescricéo 0-N&o hatroca | 3-Eliminagdo Total 1-Publico
Eletronico | alteragéo de projeto Precaugéo
Diagnésticos ou Prognéstico de l-Papgl; % . ~ o o . P
5.1.01.01.10 Planos Processo Digital ou Até a sua execugao 10 anos = Vigéncia Prescricdo 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 1-Publico
Eletrénico
TR % Até a sua Vigéncia + Plano Diretor, Programas de Desenvolvimento
5.1.01.01.11 | Planos e Programas setoriais Processo Digital ou M 10 anos 10 anos P Precaugéo 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 1-Pdblico § 5 " !
P finalizag&o Prescricéo Programas Ambientais
Eletronico
5.1.01.02 GESTAO DE PROJETOS E INFRAESTRUTURA (Subfungao)
4-Guarda de
Amostras para o
1-Papel; 2-| Até a modificacéo, Vigéncia + que estiver em
5.1.01.02.01 Projeto basico Projeto Digital ou atualizag&o ou 20 anos 02 anos Precauco Prescri¢cédo 0-N&o ha troca suporte Papel e 1-Publico
Eletronico  |execucdo do projeto Guarda Total para
o que estiver em
suporte digital
4-Guarda de
Amostras para o
1-Papel; 2-| Até a modificacéo, Vigéncia + que estiver em
5.1.01.02.02 Projeto executivo Projeto Digital ou atualizagdo ou 20 anos 02 anos Precalicio Prescricdo 0-N&o ha troca suporte Papel e 1-Publico
Eletrénico  |execucédo do projeto Guarda Total para
0 que estiver em
suporte digital
4-Guarda de
Amostras para o
1-Papel; 2-| Até a modificacéo, Vigéncia + que estiver em
5.1.01.02.03 Projeto geométrico Projeto Digital ou atualizag&o ou 20 anos 02 anos Precaugdo Prescricdo 0-N&o ha troca suporte Papel e 1-Publico
Eletronico  |execugdo do projeto Guarda Total para

0 que estiver em
suporte digital




1-Papel; 2- . - AP
¥
5.1.01.02.04 Documentos matriciais Certidao Digital ou ABa execugao~ou 05 anos 02 anos V|gen<:|a~ Prescricdo 0-N&o hatroca | 3-Eliminagdo Total 1-Publico
Py nova averbacéo Precaucéo
Eletronico
5.1.01.02.05 Projeto Arquitetbnico = = = > = = > > = = Integra Documento Principal
5.1.01.02.06 Memorial Descritivo = = = > = = > > = = Integra Documento Principal
5.1.01.02.07 P“’g'a"?a e Necess!dade para - - - - - - - - - - Integra Documento Principal
Projetos de Arquitetura
5.1.01.02.08 Checklist de Obra - - - - - - - - - - Integra Documento Principal
5.1.01.03 LICENCIAMENTO E GESTAO AMBIENTAL (Fung&o)
Licenga para supresséo de (A0 © CHTIIEED Vigéncia +
5.1.01.03.01 cap pN Processo 1-Papel de compensacéo 02 anos 10 anos 9 X Precaucéo 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 1-Publico
vegetacao ) Prescricdo
ambiental
AN E IR A @ 2-Digital ou c@emﬁlicirggr”azee?;z Vigéncia +
5.1.01.03.02 | Relatério de Impacto Ambiental Relatério gA . 9 ~ 05 anos 10 anos genc = Precaucéo 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 1-Publico
Eletronico compensagdes Prescricdo
(EIA/RIMA) "
ambientais
Da abertura até o
1-Papel; 2- [PEEEDER
. B s encerramento das e 2 -
5.1.01.03.03 Licenca ambientail Processo Digital ou atividades e 05 anos 03 anos 02 anos 06 anos 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 1-Publico
Eletronico .
cumprimento dos
termos
Relatério Ambiental Preliminar Erast 2| até a elaboragao de Vigéncia +
5.1.01.03.04 Relatério Digital ou < 05 anos 05 anos genc = Precaucdo 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 1-Publico
(RAP) . estudo completo Prescricdo
Eletronico
- ~ 1-Papel; 2- . . o
¥
5.1.01.03.05 Relatgrlo de, gestao Relatério Digital ou s colm.posu;ao 05 anos 05 anos Vlgenc.|a~ Precaucdo 0-N&o ha troca | 3-Eliminagéo Total 1-Pablico
socioambiental . do relatério anual Prescricdo
Eletronico
Erast 2| A :ee:/?ct?f;io e Vigéncia +
5.1.01.03.06 [ Autorizagdo e certiddo ambiental Certidao Digital ou Vi 05 anos - genc = - 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 1-Publico
o cumprimento dos Prescricdo
Eletronico
termos
Da abertura até o
pedido de
N S 18ncia +
5.1.01.03.07 Outorga de recursos hidricos Auwnz.agao ; 2 Dlglfal. ou ence."?memo = 30 anos 05 anos V|gencm~ Prescricéo 0-Né&o ha troca 1-Guarda Total 1-Publico
Requerimento Eletronico atividades e Precaucdo
cumprimento dos
termos
Da abertura até o
pedido de
Termo de Cumprimento de encerramento das Vigéncia + e e (3 -
5.1.01.03.08 Recuperagio Ambiental (TCRAS) Termo 1-Papel atividades e 10 anos 02 anos Precauco Prescricéo 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 1-Publico
cumprimento dos
termos
5.1.01.04 PLANEJAMENTO ORGAMENTARIO E CONTRATOS (Subfungao)
. ) < (a8ncia +
5.1.01.04.01 Memorial descritivo Relatério 2 Dlglfal. ou il ef(ecugao.ou 05 anos 02 anos VlgenC|a~ Prescricéo 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 1-Publico
Eletronico alteracéo de projeto Precaucdo
5.1.01.04.02 Termo de referéncia Termo Digital ou . 9 " 10 anos 02 anos 9 P Precaucéo 0-N&o ha troca | 3-Eliminagéo Total 1-Publico Pode integrar documento principal
et Financiamento Prescri¢do
Eletrénico N
Internacional
5.1.01.04.03 Planilha orgamentéria Planilha Digital ou . 9 " 10 anos 02 anos 9 P Precaucéo 0-N&o hatroca | 3-Eliminagéo Total 1-Publico Pode integrar documento principal
e Financiamento Prescri¢do
Eletrénico N
Internacional
1-Papel; 2. Até a finalizagéo do o
. . s Programa de Vigéncia + ~ s A o . L
5.1.01.04.04 Edital Edital Digital ou . " 10 anos 02 anos P Precaucéo 0-Né&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 1-Publico Pode integrar documento principal
Eletrdnico Financiamento Prescri¢do

Internacional




Cronograma

5.1.01.04.05 o ) - - - - - - - - - - Integra Documento Principal
fisico-financeiro
5.1.01.04.06 Crongrama de desembolso - - - - - - - - - - Integra Documento Principal
5.1.01.04.07 Quadro de composi¢éo BDI - - - - - - - - - - Integra Documento Principal
5.1.01.04.08 Espelho de medicéo - - - - - - - - - - Integra Documento Principal
5.1.01.04.09 Plano Pluri-Anual Relatério 2-D|g|}a! O | Até asua execucéo 04 anos = Vlgenc.lak+ = 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 1-Publico
Eletrénico Prescricdo
5.1.01.04.10 e, Programas SUEES Relatério 2-D|g|fa! ou Até a sua execucdo 04 anos - V|geng|a~+ - 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 1-Publico
Anuais Eletrénico Prescri¢do
5.1.01.05 GESTAO DE OBRAS E EXECUGAO (Subfung&o)
Até a finalizagéo do
5.1.01.05.01 Contrato de obras Contrato 2-D|g|}a! ou lf’rogrf.xma s 10 anos 02 anos Vlgenc.lak+ Precaucéo 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 1-Publico
Eletronico Financiamento Prescricdo
Internacional
Até a finalizagéo do
5.1.01.05.02 CED sgrylgos tecnicos Contrato 2-D|g|}a! ou lf’rogrf.xma s 10 anos 02 anos Vlgenc.lak+ Precaucéo 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 1-Publico
especializados Eletrénico Financiamento Prescricdo
Internacional
Até a finalizacdo do
5.1.01.05.03 REEDES asompanhamemo € Relatério 2-D|g|Ala! ou If’rogr;ma i 10 anos 02 anos Vlgenc.|a~+ Precaucéo 0-N&o hatroca | 3-Eliminagdo Total 1-Publico
execucao de obras Eletronico Financiamento Prescricdo
Internacional
Até a finalizacdo do
5.1.01.05.04 Ordem de servigo Notificagdo 2-D|g|Ala! ou If’rogr;ma i 10 anos 02 anos Vlgenc.|a~+ Precaucéo 0-N&o hatroca | 3-Eliminagdo Total 1-Publico
Eletronico Financiamento Prescricdo
Internacional
5.1.01.05.05 Relatério técnico de vistoria - - - - - - - - - - Integra Documento Principal
5.1.01.05.06 Ordem de inicio - - - - - - - - - - Integra Documento Principal
5.1.01.05.07 TS ER RE(’:e.blmento ° = ° ° = = ° o o o Integra Documento Principal
Provisorio
5.1.01.05.08 |Termo de Recebimento Definitivo - - - - - - - - - - Integra Documento Principal
5.1.01.05.09 TEi® &2 EEEIISD - - - - - - - - - - Integra Documento Principal
Contratual
Até a finalizagéo do
I ] = . e £
5.1.01.05.10 R (O DA [EEDE Notificagdo 2 Dlglfal. ou I?‘rogrr-f\ma i 10 anos 02 anos V|gengla~ Precaucéo 0-N&o ha troca | 3-Eliminagéo Total 1-Publico
multa de obra Eletronico Financiamento Prescricdo
Internacional
5.1.01.06 GESTAO DE CONVENIOS E FINANCIAMENTOS DE OBRAS (Subfungéo)
Do inicio do termo
A 1-Papel; 2-| de convénio até o oA
¥
5.1.01.06.01 Gyl F?derallESladual d? Processo Digital ou encerramento de 10 anos 10 anos V|genqa~ Precaucdo 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 1-Publico
obras e servicos de engenharia - = Prescri¢cédo
Eletronico prestacéo de
contas
Do inicio do termo
. 1-Papel; 2-| de convénio até o o
¥
5.1.01.06.02 Convgn|.0~FederaI/E‘staduaI para Processo Digital ou encerramento de 10 anos 10 anos Vlgenc.|a~ Precaucao 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 1-Publico
aquisicdo de equipamentos o = Prescricdo
Eletronico prestacéo de
contas
Proposta de encaminhamento de Framt z Durante periodo de Vigéncia +
5.1.01.06.03 P Processo Digital ou p " 02 anos 01 ano 9 P Precaucéo 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 1-Publico
emenda . Anélise Prescri¢do
Eletrénico
Até o
(a8ncia +
5.1.01.06.04 Reassentamento Processo 1-Papel reassentar.n.ento 05 anos 10 anos Vlgenc.|a~ Precaucéo 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 1-Publico
das familias Prescricdo
envolvidas
5.1.02 GESTAO DO MEIO AMBIENTE (Fungéo)
1-Papel; 2-| até a data final do Vigéncia + ARG
5.1.02.00.01 Repasse do Terceiro Setor Processo Digital ou encerramento da 10 anos 01 ano Prescri¢do + - 0-N&o ha troca P —— 1-Pablico
Eletronico parceria Precaucao




Convénio com instituicdes de Hrepst 2| ERaERINENED Vgl 2-Guarda de
5.1.02.00.02 . < Processo Digital ou encerramento da 05 anos 01 ano Prescrigéo + - 0-Né&o ha troca 1-Publico
ensino Pl . ~ Amostras
Eletrnico parceria Precaucéo
Hrepst 2 Até a finalizagdo do *Convénios nao firmados: Destinagéo Final -
5.1.02.00.03 Convénios e parcerias Processo Digital ou X _c; 05 anos - Vigéncia Prescricéo 0-Né&o ha troca 1-Guarda Total* 1-Publico A ¢
. convénio Eliminacéo
Eletronico
5.1.02.00.04 CESIES ",05 IS Processo 1-Papel 02 anos 05 anos - Vigéncia Prescri¢céo 0-N&o ha troca ZENEER S 1-Pdblico
Ecolégicos Amostras
5.1.02.01 PRESERVAGAO E CONSERVAGAO AMBIENTAL (Subfung&o)
5.1.02.01.01 Colegéo de plantas Processo 1-Papel Anual 03 anos - Vigéncia Prescricdo 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 1-Publico
5.1.02.01.02 Assuntos de plantios Processo 1-Papel ABIETEEED 10 anos 02 anos Vigéncia Prescrlca? * 0-N&o ha troca AEUERED 1-Publico *Em desuso
demanda Precaucao Amostras
*A vigéncia esgota-se com a extingéo,
5.1.02.01.03 | Registro de colecédo de plantas Relatério 2-D|g|fa! ou Permanente* - - Vigéncia - 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 1-Pdblico . ~dISSOIUQaO’ fus?o, usag, A
Eletrnico incorporagao, transformag&o ou privatizagao do
oérgao/entidade.
*A vigéncia esgota-se com a extingéo,
5.1.02.01.04 Herbario Dossié 1-Papel Permanente* - - Vigéncia - 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 1-Publico . ~d|ssolu<;ao, fus?o, usag, N
incorporagao, transformag&o ou privatizagao do
érgéao/entidade.
*A vigéncia esgota-se com a extingéo,
5.1.02.01.05 | Planilha de controle do herbario Relatério 2-D|g|}a! ou Permanente* - - Vigéncia - 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 1-Publico . ~dlssolu<;ao, fus?o, C|sa9, o a
Eletrnico incorporagao, transformag&o ou privatizagao do
érgéao/entidade.
5.1.02.01.06 EeauiEs ;2’:;:505 pellarciy Processo 1-Papel Anual 05 anos - Vigéncia Prescri¢céo 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 1-Publico
. . 2-Digital ou o . R -
5.1.02.01.07 Ficha de coleta de semente Ficha Eletronico Anual 02 anos = Vigéncia Prescricdo 0-Né&o ha troca 1-Guarda Total 1-Publico
2-Digital ou Contém: Numero de bandejas, taxa de
5.1.02.01.08 Controle de estufa Relatério Eletgrﬁnico 02 anos 02 anos - Vigéncia Prescricédo 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 1-Publico germinacdo, datas, especies, quantidade de
semente
Ficha de doacdes/transferéncias 2-Digital ou
5.1.02.01.09 | para outros parques de mudas Relatério Eletgrﬁnico Anual = = Vigéncia = 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 1-Publico
de produgé&o no horto
5.1.02.01.10 AR R MEUIEIEEED EE Relatério 2-D|g|AtaI. ou Anual = = Vigéncia = 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 1-Publico
do horto Eletronico
5.1.02.01.11 Planilha de estoque do horto Relatério Zélljeltgrgalicoou Anual 02 anos - Vigéncia Prescricdo 0-N&o hatroca | 3-Eliminagdo Total 1-Publico
p - T
5.1.02.01.12 Declara(iao U [ ES Ficha 1-Papel 02 anos 02 anos 01 ano Vigéncia Prescrlga? 0-N&o ha troca | 3-Eliminagéo Total 1-Publico
doacéo de mudas TCRA Precaucéo
samen g || COIERE EEED e Relatério 20l QL Anual i ; Vigéncia : 0-Ndo hatroca | 1-Guarda Total 1-Pablico
doagéo de mudas TCRA Eletronico
Ficha de doag&o de mudas
5.1.02.01.14 realizada no Parque Chico Relatério 1-Papel 05 anos = = Vigéncia = 0-N&o ha troca | 3-Eliminagéo Total 1-Publico
Mendes
A y A
5.1.02.01.15 realizada no Parque Chico Relatério gA - Permanente* = = Vigéncia = 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 1-Pdblico . " a0, Iy .
Eletronico incorporagéo, transformag&o ou privatizagéo do
Mendes - :
érgéo/entidade.
Contém: Enderecos , espécies de mudas,
quantidade de mudas plantadas e data do
2-Digital ou plantio, e numero de processo compensado.
5.1.02.01.16 [ Planilhas de controle de plantios Relatério Eletgrénico Permanente* - - Vigéncia - 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 1-Publico *A vigéncia esgota-se com a extin¢éo,
dissolucéo, fuséo, ciséo,
incorporagéo, transformag&o ou privatizacéo do
oérgéo/entidade.
. . - 2-Digital ou P P Lo P
5.1.02.01.17 | Planilha de demanda de plantio Relatério Eletronico Anual - - Vigéncia - 0-N&o ha troca | 3-Eliminagéo Total 1-Pdblico
5.1.02.01.18 FEDTARG GRS i3 Relatério BEIE AL Anual . = Vigéncia . 0-N&o ha troca | 3-Eliminagéo Total | 1-Publico
arborizacéo Eletronico




5.1.02.01.19

Controle de acessos

Relatério

1-Papel;
Digital ou
Eletronico

2-

Anual

Vigéncia

0-N&o ha troca

3-Eliminagédo Total

1-Publico

5.1.02.01.20

Ficha de controle de empréstimo
de material

Relatério

1-Papel

Até devolugéo do
material

02 anos

Vigéncia

Prescricdo

0-N&o ha troca

3-Eliminagédo Total

1-Pdblico

5.1.02.02

FISCALIZAGAO / CONTROLE AMBIENTAL

(Subfungéo)

5.1.02.02.01

Licenga Ambiental Municipal
(Atividades industriais)

Processo

1-Papel

Enquanto a
empresa estiver no
local

05 anos

04 anos

06 anos

03 anos

0-N&o ha troca

1-Guarda Total

2-Restrito

Licenca Prévia; Instalag&o; Prévia e Instalagéo;
Operacao; Simplificada; Renovagéo de
Licenca; Certificado de dispensa de Licenca

5.1.02.02.02

Corte de arvores

Processo

1-Papel

Até a data de
cumprimento do
termo de
compromisso de
recuperagéo
ambiental com
ciéncia do
interessado

05 anos

04 anos

06 anos

03 anos

0-N&o ha troca

3-Eliminagédo Total

2-Restrito

Corte e/ou Poda de Arvore em calgada ou em
area interna; até 10 exemplares.

5.1.02.02.03

Supresséo de arvores

Processo

1-Papel

Até a data de
cumprimento do
termo de
compromisso de
recuperacao
ambiental com
ciéncia do
interessado

05 anos

04 anos

06 anos

03 anos

0-Né&o ha troca

3-Eliminagédo Total

2-Restrito

Supresséo arbérea para empreendimentos;
mais de 10 exemplares.

5.1.02.02.04

Intervencéo em area de protecéo
permanente (APP)

Processo

1-Papel

Até a data de
cumprimento do
termo de
compromisso de
recuperagéo
ambiental com
ciéncia do
interessado

05 anos

04 anos

06 anos

03 anos

0-N&o ha troca

1-Guarda Total

2-Restrito

5.1.02.02.05

Arborizagéo urbana

Processo

1-Papel

Até a data de
cumprimento do
termo de
compromisso de
arborizagéo urbana
com ciéncia do
interessado

05 anos

04 anos

06 anos

05 anos

0-N&o ha troca

3-Eliminagéo Total

2-Restrito

Verificagdo de arborizagéo urbana

5.1.02.02.06

Certiddo ambiental

Processo

1-Papel

Até o final do prazo
de vigéncia da
certiddo emitida
(180 dias)

05 anos

04 anos

06 anos

05 anos

0-N&o ha troca

3-Eliminagéo Total

2-Restrito

5.1.02.02.07

Processo relativo a areas
contaminadas

Processo

1-Papel

Até o final do
processo de
remediacdo da area
com anuéncia da
CETESB

05 anos

04 anos

06 anos

03 anos

0-N&o ha troca

1-Guarda Total

2-Restrito

5.1.02.02.08

Dentincia de infracoes
ambientais

Processo

1-Papel

Até a data de
cumprimento
dareparacéo do
dano ambiental
cometido e
pagamento das
multas aplicadas

05 anos

04 anos

06 anos

03 anos

0-N&o ha troca

1-Guarda Total

3-Sigiloso

Fumaga preta, ruidos, maus tratos aos animais,
etc.




Até a data de
cumprimento do

termo de
5.1.02.02.09 Compensacéo ambiental Processo 1-Papel Co::g;g:{'zzgode 05 anos 04 anos 06 anos 03 anos 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 2-Restrito
ambiental com
ciéncia do
interessado
5.1.02.04 GESTAO DE ZOOLOGICO E BEM-ESTAR ANIMAL (Subfung&o)
5.1.02.04.01 Termos de adogéo Processo 1-Papel A a. GEEER 05 anos 01 ano Vigéncia Prescrlca? * 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 2-Restrito
assinatura Precaucéo
) . NN
5.1.02.04.02 Termp de. COI‘ISenIIme!‘Itp para Processo 1-Papel Ate QLR 05 anos 01 ano Vigéncia Prescn(;a? 0-N&o ha troca | 3-Eliminagéo Total 2-Restrito
cirurgias e prontuarios assinatura do termo Precaucéo
Até a data da
. « N aplicacéo do auto oA
¥
5.1.02.04.03 A R IR ED Processo 1-Papel de infracdo e/ou 15 anos 05 anos V|genma~ Prescri¢céo 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 2-Restrito
multa . Precaucéo
vencimento da
multa
7 BnciaL
5.1.02.04.04 Termo de recolhimento Processo 1-Papel Ate QEERER 15 anos 05 anos VlgenC|a~ Prescri¢céo 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 2-Restrito
assinatura do termo Precauc&o
1-Papel; 2- . .
+
5.1.02.04.05 Permutas Processo Digital ou s a GERGE 05 anos 01 ano Vigéncia Prescnga? 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 2-Restrito
o assinatura Precaucéo
Eletronico
1-Papel; 2-| Enquanto perdurar FreEE S
5.1.02.04.06 Empréstimos Processo Digital ou a vigéncia do 05 anos 01 ano Vigéncia Precaﬁ 0 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 2-Restrito
Eletronico contrato <
5.1.02.05 FISCALIZAGAO DE AREAS PUBLICAS (Subfungéo)
Da solicitagédo até o
5.1.02.05.01 Permiss&o de uso onerosa Processo 1-Papel FEDEIEE 02 anos 01 ano Vlgen0|a~+ Prescricédo 0-N&o ha troca BEUERRED 1-Publico
decreto de Precaucao Amostras
concesséo
Da solicitacéo até o
. e £ g
5.1.02.05.02 Permisséo de uso graciosa Processo 1-Papel FEEDEE 02 anos 01 ano VlgenC|a~ Prescri¢cédo 0-N&o ha troca ZEUERED 1-Publico
decreto de Precaucdo Amostras
concesséo
e e £ g
5.1.02.05.03 Concesséo publica Processo 1-Papel D.a SEEEEED at(? N 02 anos 01 ano VlgenC|a~ Prescri¢édo 0-N&o ha troca ZeEER s 1-Pdblico
final da concesséo Precaucdo Amostras
e e £
5.1.02.05.04 Compra de area publica Processo 1-Papel D? SEIEEDELE 02 anos 01 ano VlgenC|a~ Prescri¢cédo 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 1-Pdblico
final do processo Precaucéo
Da fiscalizag&o
preventiva ou
SEMIERETS Vigéncia + 2-Guarda de
5.1.02.05.05 Invasdo de area publica Processo 1-Papel reintegracéo de 02 anos 01 ano 9 ~ Prescricdo 0-N&o ha troca 1-Publico
Precaucao Amostras
posse ou a
desocupagcéo total
da area
Da solicitag&o inicial
até o final da Vigéncia +
5.1.02.05.06 Levantamento de area Processo 1-Papel atualizagéo 02 anos 01 ano Prgcau 20 Prescri¢do 0-N&o hatroca | 3-Eliminagdo Total 1-Publico
cadastral <
necessaria
— 5 z —— S
5.1.02.05.07 RLEILEEE r]eliatlvaS aareas Relatério 1-Papel 22 denunua~ atea 02 anos 01 ano V|genc|a~ Prescricéo 0-Né&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 1-Publico
publicas concluséo Precaucao
5.1.03 URBANIZAGAO (Fung&o)
5.1.03.02 COMUNICAGAO VISUAL / PUBLICIDADE (Subfungéo)
Solicitagéo para evento em area 1-Papel; H [EaciEEED e Vigéncia + Acesso restrito somente a funcionarios da
5.1.03.02.01 Gao p g Processo Digital ou Entrega ao 06 meses 05 anos g e Precaucéo 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 2-Restrito N -
publica Eletronico YITee Prescricdo Secretaria e ao Requerente/Solicitante




Alvara para evento em area Hrepst 2| CacErEb e a Vigéncia + Acesso restrito somente a funcionarios da
5.1.03.02.02 p R Processo Digital ou Entrega ao 06 meses 05 anos 9 o Precaucao 0-N&o hatroca | 3-Eliminagdo Total 2-Restrito N L
particular P b Prescricdo Secretaria e ao Requerente/Solicitante
Eletronico Municipe
5.1.04 PARCELAMENTO DO SOLO (Funcé&o)
5.1.04.01 REGULARIZAGAO DE PARCELAMENTO DO SOLO (Subfung&o)
Hrepst 2| Ca sk e a Vigéncia + Acesso restrito somente a funcionarios da
5.1.04.01.01 Certidao de perimetro Processo Digital ou Entrega ao 06 meses 10 anos 9 o Precaucao 0-N&o ha troca | 3-Eliminagdo Total 2-Restrito N L
Py >0 Prescricdo Secretaria e ao Requerente/Solicitante
Eletrénico Municipe
Hrepst 2| Ca sk e a Vigéncia + Acesso restrito somente a funcionarios da
5.1.04.01.02 Alvara de desmembramento Processo Digital ou Entrega ao 06 meses 20 anos 9 L Precaucao 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 2-Restrito N L
Py >0 Prescricdo Secretaria e ao Requerente/Solicitante
Eletrénico Municipe
x N 1-Papel; 2-| Da solicitagéo até a o . L
+
5.1.04.01.03 CEEED ¢ GlICHEES pe Processo Digital ou Entrega ao 06 meses 20 anos V|geng|a~ Precaucao 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 2-Restrito e re§tnto SEENEa funcmpgnos e
loteamento - b Prescricdo Secretaria e ao Requerente/Solicitante
Eletrénico Municipe
aaudelicencalpara Bpanel gyl lpalsalicitaciolalels Vigéncia + Acesso restrito somente a funcionarios da
5.1.04.01.04 | loteamento, ordem de servigo e Processo Digital ou Entrega ao 06 meses 20 anos 9 o Precaucao 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 2-Restrito N L
L - b Prescricdo Secretaria e ao Requerente/Solicitante
auto de vistoria Eletrénico Municipe
5.1.05 ZONEAMENTO/ USO E OCUPAGAO DO SOLO (Fung&o)
Erast 2| EasekiEED e a Vigéncia + Acesso restrito somente a funcionarios da
5.1.05.00.01 Certidao de uso do solo Processo Digital ou Entrega ao 06 meses 10 anos genc = Precaucdo 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 2-Restrito N L
P P Prescricdo Secretaria e ao Requerente/Solicitante
Eletronico Municipe
5.1.05.01 HABITAGAO E REGULARIZAGAO FUNDIARIA (Subfung&o)
5.1.05.01.01 Sliacaclds cgm!ssao CRERED Processo 1-Papel Exercicio 05 anos 05 anos Vigéncia Prescnga? * 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 2-Restrito
técnico Precaucéo
5.1.05.01.02 PEEEIIEITS €2 (;u;tas e taxas Processo 1-Papel Exercicio 05 anos 05 anos Vigéncia Prescn(;a? * 0-Né&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 2-Restrito
cartoriais Precaucédo
Pagamento de RRT/ART dos Até a baixa de Prescricio +
5.1.05.01.03 Arquitetos e Engenheiros da Processo 1-Papel todos os RRT/ART 10 anos 10 anos Vigéncia N ~ 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 2-Restrito
Precaucéo
SEHAB do Processo
- o 02 anos apés o -
5.1.05.01.04 Cameeli® WMIHME]E G (REEEED Processo 1-Papel encerramento do 02 anos 02 anos Vigéncia Prescnga? * 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 2-Restrito
(COMHABIS) L Precaucéo
Biénio
Solicitagéo de informagdes de B IR Prescrigéo +
5.1.05.01.05 G20 = Q X Processo 1-Papel da informagéo 05 anos 05 anos Vigéncia < = 0-N&o ha troca | 3-Eliminagéo Total 2-Restrito
regularizacéo fundiaria L Precaucéo
solicitada
Isencéo de Imposto de Transi¢ao
P . N Tofe g
5.1.05.01.06 4B B.ens OIES (ITSI) e~ Processo 1-Papel HERAEEEIIEED 20 anos 10 anos Vigéncia Prescrlga? 0-N&o ha troca ZEUERED 2-Restrito
procedimento de regularizacdo do lote Precaucéo Amostras
fundiaria
Até o fornecimento P
5.1.05.01.07 Lotes/Construcéo AEIS Processo 1-Papel da informagéo 05 anos 05 anos Vigéncia Precaﬁ 20 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 2-Restrito
solicitada <
Ata de reunido da Comiss&o
Julgadora dos recursos Prescricio +
5.1.05.01.08 referentes a selecéo de Processo 1-Papel Exercicio 05 anos 05 anos Vigéncia Precaﬁ 0 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 2-Restrito
candidatos a beneficiarios <
(PMCMV)
Programas habitacionais - até a assinatura do Prescricio +
5.1.05.01.09 Sorteados para tentativa de Processo 1-Papel contrato ou 10 anos 05 anos Vigéncia Precaﬁ 0 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 2-Restrito
atendimento indeferimento <
P Ty
5.1.05.01.10 Denunc.la p‘rogr.amas Processo 1-Papel Até solugéo 30 anos 10 anos Vigéncia Prescrlga? 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 3-Sigiloso
habitacionais Precaucéo
Programa Casa Linda (melhorias ABEMEFEEED R Prescrigédo +
5.1.05.01.11 9 T Processo 1-Papel reforma de todos os 30 anos 10 anos Vigéncia N ~ 0-N&o hatroca | 3-Eliminagdo Total 2-Restrito
habitacionais) B Precaucéo
ndcleos
(SR @D (RIS [FEEET até a assinatura do Prescrigédo + 2-Guarda de
5.1.05.01.12 | dos candidatos a beneficiarios Dossié 1-Papel 05 anos 05 anos Vigéncia N ~ 0-Nao ha troca 2-Restrito
(PMCMV) contrato Precaucéo Amostras




Prescrigédo +

5.1.05.01.13 Programa Pr6-Moradia Processo 1-Papel Exercicio 05 anos 05 anos Vigéncia Protaugao 0-N&o hatroca | 3-Eliminagdo Total 2-Restrito
. - N Prescrigéo + R o .
5.1.05.01.14 Programa Nossa Casa Apoio Processo 1-Papel Exercicio 05 anos 05 anos Vigéncia Precaucio 0-N&o hatroca | 3-Eliminac&o Total 2-Restrito
5.1.05.01.15 EEREHEENTES € FRgER AR Processo 1-Papel Exercicio 30 anos 10 anos Vigéncia Prescnga? * 0-Né&o ha troca 2EERRED 2-Restrito
ATHIS Precaucéo Amostras
5.1.06 CONTROLE, ACOMPANHAMENTO E EXECUCAO DE OBRAS PUBLICAS INFRA-ESTRUTURA (Fungé&o)
5.1.06.00.01 Controlel acompanhanjefno € Processo 1-Papel 29 abt'er.tur.a ate 05 anos 05 anos Vlgenc.lak+ Precaucéo 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 1-Publico
execucéo de obras publicas relatério final Prescricdo
5.1.06.04 ILUMINAGAO PUBLICA (Subfungéo)
Implantagéo de iluminacdo e 24 Vigéncia +
5.1.06.04.01 P < s < Processo Digital ou Até a execugao 05 anos 02 anos 9 ~ Prescricdo 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 1-Publico
publica . Precaucao
Eletrénico
Manutengao/melhoria de e 24 Vigéncia +
5.1.06.04.02 S < N Processo Digital ou Até a execugao 05 anos 02 anos 9 ~ Prescricéo 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 1-Publico
iluminagéo publica . Precaucao
Eletrénico
5.1.06.05 PAVIMENTAGAO/COLOCAGAO DE GUIAS, SARJETAS E MEIO-FIO (Subfung&o)
X Os processos de implantag&o viria poderado
Sy 25 Vigéncia + ser solicitados por um periodo indeterminado
5.1.06.05.01 Implantacéo viaria Processo Digital ou Até a execucao 10 anos 05 anos 9 ~ Prescricdo 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 1-Publico " P = perto
P Precaucao apos a sua conclusdo. Considerando tratar-se
Eletrénico N
de via publica
el 2 Vigéncia +
5.1.06.05.02 Manutencg&o/melhorias viarias Processo Digital ou Até a execucao 05 anos 02 anos Przcau 20 Prescricdo 0-N&o hatroca | 3-Eliminag&o Total 1-Publico
Eletrénico <
el 2 Vigéncia +
5.1.06.05.03 Canalizagéo subterranea Processo Digital ou Até a execucao 10 anos 05 anos Przcau 20 Prescricdo 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 1-Publico
Eletrénico <
5.1.06.08 CONTROLE, EXECUGAO E MANUTENGAO DE SERVIGOS GERAIS (Subfung&o)
5.1.06.08.01 EHEEED ’de. equipamentos Processo 1-Papel D:d SO“CnaGaio 09 anos 02 anos VlgenC|a~+ Prescricéo 0-N&o hatroca | 3-Eliminagdo Total 1-Publico
publicos até a execugdo Precaucdo
5.1.07 CONTROLE, ACOMPANHAMENTO E EXECUCAO DE OBRAS PUBLICAS EDIFICAGOES PUBLICAS (Fung&o)
5.1.07.00.01 Controle.g actzmpar?ha.mento e Processo 1-Papel BE] abl’ar.tur.a ate 05 anos 05 anos Vlgenc.|a~+ Precaucéo 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 1-Publico
edificagbes publicas relatorio final Prescricéo
5.1.08 NORMALIZAGAO DE PROCEDIMENTOS, APROVAGAO, FISCALIZACAO E CADASTRO DE EDIFICAGOES PARTICULARES (Fungéo)
5.1.08.01 LICENCIAMENTO E FISCALIZAGAO URBANISTICA (Subfungéo)
1-Papel; 2-| Da solicitagéo até a Vigéncia +
5.1.08.01.01 Licenciamento urbanistico Processo Digital ou Entrega ao 03 anos 01 ano 9 ~ Prescricéo 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 2-Restrito Construcdo, Legalizacéo, Demolicéo, etc.
o = Precaucéo
Eletronico Municipe
Da Emisséo até a Vigéncia +
5.1.08.01.02 Acéo fiscal Processo 1-Papel regularizagéo da 05 anos 06 meses Przcau 20 Prescricéo 0-N&o ha troca | 3-Eliminagéo Total 2-Restrito Notificagdo em edificacéo particular
Infracéo <
Da Emisséo até a Vigéncia +
5.1.08.01.03 | Auto de infragdo e multa - AIM Processo 1-Papel regularizagéo da 05 anos 06 meses Przcau 20 Prescri¢édo 0-N&o ha troca | 3-Eliminagéo Total 2-Restrito
Infracéo <
el 2| CacskiEED e a Vigéncia + Acesso restrito somente a funcionarios da
5.1.08.01.04 Alvara de funcionamento Processo Digital ou Entrega ao 06 meses 05 anos 9 P Precaucéo 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 2-Restrito )y .
e = Prescricdo Secretaria e ao Requerente/Solicitante
Eletronico Municipe
5.1.08.02 GEOPROCESSAMENTO E GEOTECNOLOGIA APLICADA (Subfuncéo)
5.1.08.02.01 Certidao de confrontacdes Processo 1-Papel HBa enltrl.ega a0 = 06 meses Vigéncia Precaucéo 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 2-Restrito (REEES0 (FETHED §qmenle QUTEEIETS @ e
municipe Requerente/Solicitante ou Representante
5.1.08.02.02 | Certiddo de denominacé&o de rua Processo 1-Papel HBa enltrl.ega a0 = 06 meses Vigéncia Precaucéo 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 2-Restrito (REEES0 (FETHED §qmenle QUTEEIETS @ e
municipe Requerente/Solicitante ou Representante
5.1.08.02.03 Certidao de diretriz viéria Processo 1-Papel HEQCIERD = 06 meses Vigéncia Precaucéo 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 2-Restrito (REESS0 (FETHED SUMEND UTHEIETES @ &

municipe

Requerente/Solicitante ou Representante




Até a entrega ao

Acesso permitido somente a funcionarios e ao

5.1.08.02.04 Certidao de infraestrutura Processo 1-Papel .. - 06 meses Vigéncia Precaucdo 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 2-Restrito s
municipe Requerente/Solicitante ou Representante
Hrepst 2y Até a entrega ao Acesso permitido somente a funcionarios e ao
5.1.08.02.05 | Certiddo de numeracao predial Processo Digital ou .. g - 06 meses Vigéncia Precaucdo 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 2-Restrito p s
Py municipe Requerente/Solicitante ou Representante
Eletronico
5.1.10 ADMINISTRAGAO DE CEMITERIOS (Fung&o)
5.1.10.01 GESTAO TARIFARIA E FINANCEIRA DE SERVICOS FUNERARIOS (Subfung&o)
5.1.10.01.01 VIS ER sepu!tgmentos o Processo 1-Papel 01 Ano 10 anos 01 ano Vlgenmaf Prescri¢céo 0-N&o ha troca | 3-Eliminagdo Total 2-Restrito
funerarias Precaucéo
5.1.10.01.02 DEEpEEES dlygrsas s Processo 1-Papel 01 Ano 10 anos 01 ano VlgenC|a~+ Prescricéo 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 2-Restrito
funerarias Precaucao
5.1.10.01.03 Tanfa§ de flscallzacao o Processo 1-Papel 01 Ano 20 anos 02 anos Vlgenmaf Prescricéo 0-N&o ha troca | 3-Eliminagdo Total 2-Restrito
cemitérios particulares Precauc&o
5.1.10.02 FISCALIZACAO E CONTROLE DE SERVIGOS FUNERARIOS (Subfungéo)
5.1.10.02.01 DEMIEED e ocpfren0|as com Processo 1-Papel o 50||C|tat;a~0 atea 10 anos 05 anos VlgenC|a~+ Prescricéo 0-N&o hatroca | 3-Eliminagdo Total 2-Restrito
funerarias execucao Precaucao
5.1.10.02.02 Denunm.asl € ocorrencias com Processo 1-Papel 22 SUIICI[aQafJ atea 20 anos 05 anos Vlgen0|a~+ Prescricéo 0-N&o ha troca | 3-Eliminagéo Total 2-Restrito
cemitérios municipais execucao Precauc&o
5.1.10.02.03 Denunqa:s € ocorrencias com Processo 1-Papel 22 SOIICItaGa.O atea 20 anos 05 anos VlgenC|a~+ Prescricéo 0-N&o hatroca | 3-Eliminagdo Total 2-Restrito
cemitérios particulares execucao Precaucao
5.1.10.02.04 Pericia judicial Processo 1-Papel 22 SUIICI[aQafJ 2 20 anos 01 ano Vlgen0|a~+ Prescricédo 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 3.1-Reservado
execucao Precauc&o
5.1.10.03 GESTAO DE SEPULTAMENTOS E TRAMITES FUNERARIOS (Subfungéo)
5.1.10.03.01 Exumacéo de restos mortais Processo 1-Papel 22 SOIICItaGa.O atea 20 anos 01 ano VlgenC|a~+ Prescricéo 0-Né&o ha troca 1-Guarda Total 2-Restrito
execucao Precaucao
Da solicitacéo até a Vigéncia +
5.1.10.03.02 Translado de restos mortais Processo 1-Papel execucdo, no 20 anos 01 ano Prgcau 20 Prescricédo 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 2-Restrito
maximo 30 dias <
—— e
5.1.10.03.03 Sepultamentos e inumagdes Processo 1-Papel o2 SOIICIIaQaP atea 20 anos 01 ano VlgenC|a~ Prescricéo 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 2-Restrito
execucéo Precaucéo
5.1.10.04 REGULARIZAGCAO E DOCUMENTAGAO DE SEPULTURAS (Subfungao)
— 8ncia +
5.1.10.04.01 Concesséo de sepulturas Processo 1-Papel 22 SOIICItaQa.O e 20 anos 01 ano V|gencm~ Prescricdo 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 2-Restrito
execucao Precaucao
pow —— - T — e
5.1.10.04.02 BRI HIIDED Processo 2 Dlglfal. = SOIICIIaQaP atea 20 anos 01 ano VlgenC|a~ Prescricéo 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 2-Restrito
posse Eletrénico execucéo Precaucéo
Devolugéo de posse de Da solicitacdo até a Vigéncia +
5.1.10.04.03 |sepulturas, sepulturas em estado Processo 1-Papel < ~ 20 anos 01 ano 9 ~ Prescricdo 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 2-Restrito
; execucao Precaucéo
de ruinas ou abandono
— — e
5.1.10.04.04 Reforma de sepultura Processo 2 Dlglfal. o= SOIICItaQa.O atea 20 anos 01 ano V|gencm~ Prescricéo 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 2-Restrito
Eletronico execucao Precaucao
e — —
5.1.10.04.05 Registro de Sepultamentos Livro 1-Papel Até acabar o Livro 20 anos 05 anos VlgenC|a~ Prescri¢édo 2-Digitalizacdo 1-Guarda Total 2-Restrito IREELD SEF (MDD SR municipes para
Precaucéo consulta de parentes falecidos
5.1.11 CONTROLE E FISCALIZAGAO DO DESCARTE DE RESIDUOS SOLIDOS (Fung&o)
5.1.11.01 ELABORAGAO E PROMOGAO DA POLITICA MUNICIPAL DE LIMPEZA URBANA E MANEJO DOS RESIDUOS SOLIDOS URBANOS (Subfunc&o)
Realizacéo de estudos de
limpeza urbana, 1-Papel; 2- Vigéncia +
5.1.11.00.01 acondicionamento, coleta, Processo Digital ou Até a atualizag@o 02 anos 02 anos Prgscri 0 Precaucdo 2-Digitalizacdo | 3-Eliminagéo Total 1-Publico
transporte e destino final dos Eletrénico ¢
residuos sélidos
4-Guarda de
Elaboragé&o de planos, . Amostra§ para o
rogramas e projetos relativos & 1-Papel; 2z Vigéncia + GPROCETEIG]
5.1.11.00.02 p 9 g proj - Processo Digital ou Até a atualizagédo 02 anos 02 anos 9 P Precaucao 2-Digitalizag&o suporte Papel e 1-Publico
limpeza publica e ao destino final s Prescricéo
Eletronico Guarda Total para

de residuos sélidos

0 que estiver em
suporte digital




o < Do inicio da
Realizacéo de celebracéo de A . AP
X ! solicitagéo até Vigéncia + . P Lo .
5.1.11.00.03 ajustes com entidades para Processo 1-Papel " ~ 05 anos 06 anos ~ Prescricdo 0-N&o hatroca | 3-Eliminagdo Total 1-Publico
" findar a celebragéo Precaucéo
reciclagem N
do ajuste
5.1.11.02 CONTROLE OPERACIONAL DE RESIDUOS SOLIDOS (Subfungéo)
Até a expedicdo da
5.1.11.02.01 0 prevLa, R MEEREDE Processo 1-Papel I|ce[1ga~ou negatlya 05 anos - Vigéncia Prescri¢céo 0-Né&o ha troca 1-Guarda Total 1-Publico Arquivado na Secretaria — SERPO/DLUR
operacao do aterro do 6rgédo que emite
a licenca
1-Papel; 2- . %
O Até a execugédo do S X o o . .
5.1.11.02.02 Plantas dos aterros Planta Digital ou servico 02 anos - Vigéncia Prescricdo 2-Digitalizacao 1-Guarda Total 1-Publico Arquivado na Secretaria — SERPO/DLUR
Eletronico <
Caniielk 2 e Até o termino do Vigéncia +
5.1.11.02.03 | residuos da construgéo civil no Processo 1-Papel . 11 anos 02 anos 9 L Precaucao 0-N&o ha troca | 3-Eliminagdo Total 1-Publico
. . ano vigente Prescri¢do
aterro de residuos inertes
Nota de remessa do controle de o
descarga de residuos da Até a elaboragédo do VI
5.1.11.02.04 P Nota de remessa 1-Papel 05 anos 01 ano Prescrigéo + - 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 1-Publico Arquivado na Secretaria - SERPO/DLUR
construcao civil no aterro de pagamento -
o . Precaucao
residuos inertes
. . . ~ Vigéncia +
5.1.11.02.05 UEEESER ba!a’n;a CoRERS Bilhete 1-Papel AOACHTERDES 05 anos 01 ano Prescrigéo + - 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 1-Publico Arquivado na Secretaria - SERPO/DLUR
sanitario pagamento -
Precaucao
Vistoria/relatérios de fiscalizacdo atﬁeszatl?zr;mgs Sa Vigéncia + Inclui: Lixo Domiciliar / Lixo Reciclavel / Lixo
5.1.11.02.06 e monitoramento relativos a Processo 1-Papel . ¢ 11 anos 05 anos genc = Precaucdo 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 1-Publico Hospitalar / Residuos Publicos / Varri¢éo /
o o monitoramento do Prescrigdo o ) . BN
residuos solidos Contéineres / Limpeza de Banheiros Publicos
contrato
Residuos domiciliares -
Cadastramento, controle, Da solicitagé&o até o Vigéncia +
5.1.11.02.07 | fiscalizag&o, revisdo, medicéo e Processo 1-Papel comunicado de 11 anos 05 anos Pr?escri 0 Precaucdo 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 1-Publico
excluséo de geradores publicos e atendimento ¢
privados
5.1.11.03 CONTROLE AMBIENTAL DE ATERRO SANITARIO (Subfung&o)
a o até o termino da
IREIEWIED (BRI E fiscalizagéo e Vigéncia + Aterro Sanitario / Aterro de Residuos Inertes /
5.1.11.03.01 monitoramento relativos ao Processo 1-Papel . ¢ 11 anos 05 anos genct ~ Precaucdo 0-N&o hatroca | 3-Eliminagdo Total 1-Publico
N e monitoramento do Prescri¢cédo Entulho / Ecoponto
tratamento e disposicéo final
contrato
5.1.11.03.02 (S - Impla{\tagao € Processo 1-Papel Eo ]mmo W ESlL!dO 11 anos 05 anos V|gen9|a~+ Precaucdo 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 1-Publico
manutencao até a contratagdo Prescricdo
5.1.11.04 DESCARTE DE RESIDUOS HOSPITALARES (Subfungéo)
Residuos hospitalar -
Cadastramento, controle, Da solicitagéo até o Vigéncia +
5.1.11.04.01 | fiscalizag&o, revisdo, medicéo e Processo 1-Papel comunicado de 11 anos 05 anos Prgescri 0 Precaucao 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 1-Publico
excluséo de geradores publicos e atendimento ¢
privados
- ancia T
5.1.11.04.02 DIEREEIE .de esiitgee Processo 1-Papel 01 ano 20 anos 01 ano VlgenC|a~ Prescricéo 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 2-Restrito
hospitalares Precaucdo
5.2 SAUDE (Subgrupo Funcional)
5.2.02 ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA (Fungéo)
5.2.02.02 ATENDIMENTO AMBULATORIAL (Subfuncgéo)




Ficha de atendimento de pacientes que
aguardam demanda na &rea da satde, com
informagées, cépias de documentos pessoais e
exames/guias de atendimento do SUS e outros

5.2.02.02.01 IFREEEElD GO CEREINEAD Requisicado 1-Papel Al fmgllzat;ao e 05 anos 03 anos V|genma~+ Prescri¢céo 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o total 2-Restrito documentos.
acompanhamento de demanda atendimento Precaucao -
Tem como finalidade o cadastro dos
atendimentos relacionados a area da Sadlde,
bem como acompanhamento da demanda junto
aos 6rgéos do SUS e orientagbes necessarias
*Caberé a Comisséo de Reviséo de Prontuérios
e aos gestores das unidades hospitalares e
ambulatoriais, decidir, excepcionalmente, pela
preservagdo permanente dos prontudrios em
casos especificos, visando a promog&o da
pesquisa e a producéo de conhecimento
cientifico.
eser 2|t adtina
5.2.02.02.02 Prontuério do paciente Prontuério Digital ou movimentag&o na 10 anos 10 anos . Precaugéo 0-N&o ha troca . 3-Sigiloso q d .
Eletronico RS R Prescrigdo Amostras ao paciente, seu procurador ou represen
legal. Esta série engloba:
Prontuéario Odontoldgico; Relatério Psicolégico;
Ficha de Atendimento Ambulatorial - FAA;
Ficha de Atendimento do SAMU.
Referéncias: Lei n. 13.709/2018; Lei n.
13.787/2018, art. 6° Resolugdo CFM n.
1.638/2002, art.1°. Resolugdo CFM n.
1.821/2007.
Guias de encaminhamento
5.2.02.02.03 médico - Referéncia/contra- - - - - - - - - - - Integra "Prontuério do paciente"
referéncia
5.2.02.02.04 _Plamlha i f:ontrole d_e Planilha 2-D|g|}a! ou 01 ano - 01 ano Vigéncia Precaucéo 0-Né&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 2-Restrito
medicamentos n&o-padronizados Eletronico
TR % Até a prescricdo da Vigéncia +
5.2.02.02.05 Receita médica Receita Digital ou p 01 ano 01 ano P Precaugéo 0-N&o ha troca | 3-Eliminacéo Total 2-Restrito
P nova receita Prescricdo
Eletronico
Receita de medicamento 1-Papel; 23 Prescrigdo +
5.2.02.02.06 controlado (Receita B/azul Receita Digital ou 02 anos 05 anos 05 anos Vigéncia Precaugio 0-N&o hatroca | 3-Eliminagdo Total 2-Restrito
controlada) Eletronico
5.2.02.02.07 Formglano i SOI'(?“agaO i Formulario 2-D|g|}a! ou 01 ano - - Vigéncia - 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 2-Restrito
medicamentos e insumos Eletronico
Termo de retirada de c6pia de 1-Papel; 2-
5.2.02.02.08 ficha de atendimento Termo Digital ou 02 anos 02 anos = Vigéncia Prescricéo 0-N&o ha troca | 3-Eliminagéo Total 2-Restrito
ambulatorial (FAA) Eletrénico
*Ao integrar o prontudrio do paciente ou outro
1-Papel; 2- documento composto, o laudo médico devera
5.2.02.02.09 Laudos médicos Laudo Digital ou 05 anos - - Vigéncia - 0-N&o ha troca |3-Eliminacéo Total* 3-Sigiloso obedecer a sua temporalidade e destinacéo. As
Eletronico copias ou vias poderdo ser eliminadas apés 5
anos na unidade produtora ou acumuladora.
et & Até o encerramento
5.2.02.02.10 Registro de gestantes Livro Digital ou do livro 02 anos - 01 ano 01 ano 0-N&o ha troca | 3-Eliminagéo Total 2-Restrito
Eletronico
et & Até o encerramento
5.2.02.02.11 Controle de psicotropicos Livro Digital ou 05 anos - 02 anos 03 anos 0-N&o ha troca | 3-Eliminagéo Total 2-Restrito

Eletrénico

do livro




1-Papel; 2-| .
5.2.02.02.12 | Controle de demanda reprimida Livro Digital ou ABe Zr;cl?\:gmento 02 anos - 01 ano 01 ano 0-N&o hatroca | 3-Eliminagdo Total 2-Restrito
Eletronico
5.2.02.02.13 HE R CEIEERA NG Planilha 2-D|g|fa! ou 01 ano 02 anos = Vigéncia Prescricéo 0-N&o ha troca | 3-Eliminagéo Total 2-Restrito
tempo de espera Eletronico
5.2.02.03 ATENDIMENTO HOSPITALAR E EMERGENCIAL (Subfung&o)
Registro de ocorréncias na Hrepst 2y Até o encerramento Vigéncia +
5.2.02.03.01 9 N Livro Digital ou X 05 anos 05 anos genc = Precaucdo 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 2-Restrito
unidade - do livro Prescricdo
Eletronico
5.2.02.03.02 Ficha de regulagédo médica = = = > = = > > = = Integra "Prontuario do paciente”
5.2.02.03.03 EEs el trgnsferenma ee - - - - - - - - - - Integra "Prontuério do paciente"
pacientes
5.2.02.03.04 Avisos de alta - - - - - - - - - - Integra "Prontuério do paciente"
5.2.02.03.05 Avisos de 6bito - - - - - - - - - - Integra "Prontuério do paciente”
Registro de ocorréncias de e 24 Até o encerramento Vigéncia +
5.2.02.03.06 9 Livro Digital ou N 05 anos 05 anos 9 L Precaucéo 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 2-Restrito
enfermagem . do livro Prescricdo
Eletrénico
Intercorréncias médicas Sy 25 Até o encerramento
5.2.02.03.07 - . Livro Digital ou X 05 anos = Vigéncia Prescricéo 0-Né&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 2-Restrito
(administrativas) . do livro
Eletrénico
5.2.02.03.08 ES,Ca.Ia e plamaq oB Planilha 2-Dlg|}a! ou 01 ano 05 anos - Vigéncia 05 anos 0-N&o hatroca | 3-Eliminagdo Total 2-Restrito
médicos/enfermeiros Eletronico
Controle de altas médicas, 1-Papel; 2- Até 0 encerramento
5.2.02.03.09 [transferéncias e desligamento de Livro Digital ou do livro 05 anos - 02 anos 03 anos 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 2-Restrito
pacientes Eletronico
Controle de distribuicao de 2-Digital ou
5.2.02.03.10 roupas da lavanderia por Planilha Eletgrﬁnico 01 ano 01 ano - Vigéncia Prescricédo 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 2-Restrito
unidades
5.2.02.03.11 Chefk"s.‘ i G ED Planilha 2-D|g|}a! ou 05 anos 02 anos = Vigéncia Prescricéo 0-N&o hatroca | 3-Eliminagéo Total 2-Restrito
emergéncia e rede de gases Eletronico
5.2.02.04 ATENDIMENTO PELOS SERVICOS AUXILIARES DE DIAGNOSE E TERAPIA (Subfuncéo)
Procedimentos de alto custo 5 Até o Efetivo o x XA S .
5.2.02.04.01 (APAC, Laudo, Espelho) Ficha 1-Papel pagamento = 05 anos Vigéncia Precaucéo 0-N&o ha troca | 3-Eliminagéo Total 2-Restrito
Laudos médicos para emisséo , .
5.2.02.04.02 de AIH (Autorizagéo de Formulério 1-Papel HBOEEID - 10 anos Vigéncia Precaugéo 0-N&o ha troca BEMR 2-Restrito
o A Pagamento Amostras
Internagéo Hospitalar)
5.2.02.04.03 Relatério de visita domiciliar = = = = = = = = = = Integra "Prontuério do paciente”
4-Guarda de
Amostras para o
Relatério anual do programa de 1-Papel; 2- que estiver em
5.2.02.04.04 | atendimento domiciliar "Melhor Relatério Digital ou 01 ano 05 anos = Vigéncia Prescri¢édo 2-Digitalizacdo suporte Papel e 2-Restrito
em Casa" Eletronico Guarda Total para
o que estiver em
suporte digital
. 1-Papel; 2-
5.2.02.04.05 REJEIDED :g;:::: Coltelce Livro / Planilha Digital ou 01 ano = = Vigéncia = 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 2-Restrito
Eletronico
Requisiéo de exame Framt 2z péa realizagéo do
5.2.02.04.06 SADT/APAC Requisicéo Dlglt?l pu — = 01 ano Vigéncia Precaucéo 0-N&o hatroca | 3-Eliminac&o Total 2-Restrito
Eletrénico
Requisicéo de servigos de Framt z
5.2.02.04.07 . quisic . < Requisi¢cdo Digital ou 01 ano 05 anos = Vigéncia Prescricdo 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 2-Restrito
diagnose e terapia (SADT) .
Eletrénico
Laudo de resultado de exames 1-Papel; 2z
5.2.02.04.08 P Laudo Digital ou 01 ano 05 anos = Vigéncia Prescricéo 0-N&o ha troca | 3-Eliminagéo Total 2-Restrito
laboratoriais P
Eletrénico
1-Papel; 2| Até 0 encerramento
5.2.02.04.09 Controle de exames Livro Digital ou 05 anos = 02 anos 03 anos 0-N&o ha troca | 3-Eliminagéo Total 2-Restrito

Eletrénico

do livro




5.2.02.04.10 Cenlielo Gk CUBHEEED 6B Planilha 2-D|g|fa! ou 01 ano 01 ano - Vigéncia Prescri¢céo 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 2-Restrito
exames - NA Eletrénico
Controle de temperatura de 2-Digital ou
5.2.02.04.11 | camaras de vacinas, freezers e Planilha Elelgrénico 01 ano 01 ano = Vigéncia Prescricéo 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 2-Restrito
geladeiras
5.2.02.04.12 Co»ntrkol(.-:‘ B EEESERD e Planilha 2-D|g|}a! ou 01 ano 01 ano = Vigéncia Prescricéo 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 2-Restrito
biolégicos de autoclaves Eletronico
1-Papel; 2-
5.2.02.04.13 Espelho de vacinas Cartao Digital ou 01 ano 01 ano - Vigéncia Prescricdo 0-N&o ha troca | 3-Eliminagdo Total 2-Restrito
Eletronico
1-Papel; 2-
5.2.02.04.14 Controle de testes rapidos Livro Digital ou 05 anos 01 ano - Vigéncia Prescricdo 0-N&o ha troca | 3-Eliminagdo Total 2-Restrito
Eletronico
5.2.03 VIGILANCIA A SAUDE PUBLICA (Fungéo)
5.2.03.01 VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA / CONTROLE DE ENDEMIAS (Subfung&o)
. P 1-Papel; 2-| Até o encerramento Os dados dos agravos de notificagéo
Registro de notificagéo de - L - Lo Lo . o, . L
5.2.03.01.01 BV Formulario Digital ou das acdes de 05 anos - 01 ano 04 anos 2-Digitalizacdo | 3-Eliminagéo Total 2-Restrito compulséria estdo disponiveis no banco do
doengas transmissiveis - SVE Py P
Eletrénico controle DATASUS, apds digitagdo.
Ficha individual de notificacio 1-Papel; 2-| Até o encerramento Os dados dos agravos de notificacéo
5.2.03.01.02 ¢ Formulario Digital ou das acdes de 05 anos - 01 ano 04 anos 2-Digitalizacdo | 3-Eliminacéo Total 2-Restrito compulséria estdo disponiveis no banco do
numerada (FIN) . T,
Eletronico controle DATASUS, apds digitag&o.
Ficha de investigacio de surtos 1-Papel; 2-| Até o encerramento Os dados dos agravos de notificagcéo
5.2.03.01.03 93¢ Formulario Digital ou das acdes de 05 anos - 01 ano 04 anos 2-Digitalizacdo | 3-Eliminacéo Total 2-Restrito compulséria estdo disponiveis no banco do
e agravos . P
Eletronico controle DATASUS, apds digitag&o.
Planilha para acompanhamento 1-Papel; 2-| Até o encerramento Os dados dos agravos de notificacéo
5.2.03.01.04 p P Formulario Digital ou das acdes de 05 anos - 01 ano 04 anos 2-Digitalizacdo | 3-Eliminacéo Total 2-Restrito compulséria estdo disponiveis no banco do
de surto P T,
Eletronico controle DATASUS, apds digitag&o.
. . N 1-Papel; 2-| Até o encerramento Os dados dos agravos de notificacéo
Ficha de investigagéo de e o ~ P s . - = L
5.2.03.01.05 X A Formulério Digital ou das agoes de 05 anos = 01 ano 04 anos 2-Digitalizagdo | 3-Eliminagéo Total 2-Restrito compulséria estdo disponiveis no banco do
atendimento antirrabico humano A PR
Eletronico controle DATASUS, apds digitag&o.
Sacbel z Até o encerramento Vigéncia + Os dados presentes nas declarages estédo
5.2.03.01.06 | Declaragéo de nascidos vivos Formulério Digital ou X 05 anos 05 anos gena = Precaucdo 2-Digitalizacdo 1-Guarda Total 2-Restrito P ¢
P do livro Prescricéo presentes do Banco SINASC
Eletronico
et z Até o encerramento Vigéncia + Os dados presentes nas declarages estédo
5.2.03.01.07 Declaragéo de 6bito Formulério Digital ou X 05 anos 05 anos gena = Precaucéo 2-Digitalizacdo 1-Guarda Total 2-Restrito P ¢
P do livro Prescricéo presentes do Banco SINASC
Eletronico
Controle de notificagdes et z
5.2.03.01.08 o < Livro Digital ou 05 anos 02 anos = Vigéncia Prescricéo 0-N&o ha troca | 3-Eliminagéo Total 2-Restrito
compulsérias .
Eletronico
5.2.03.02 VIGILANCIA SANITARIA (Subfungao)
. PSR Da solicitagéo Vigéncia + . XA . Para cada CNAE um prazo diferente
5.2.03.02.01 Licenca sanitéria inicial Processo 1-Papel até Publicacio 30 anos 06 meses Precaugao Prescricéo 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 2-Restrito considerando Lei Municipal 12577/2022
5.2.03.02.02 | Renovagcéo de licenca sanitaria Processo 1-Papel SEll 10 anos 06 meses VRS Prescricéo 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 2-Restrito SR NS UL
e < < P até Publicacéo Precaucdo ¢ considerando Lei Municipal 12577/2022
5.2.03.02.03 Cancelamerftc’) fie jcencs Processo 1-Papel D? SOIIC.IIaQEEO 15 anos 06 meses VlgenCIa~+ Prescricéo 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 2-Restrito
sanitaria até Publicacéo Precaucdo
Alteracdes de endereco, ampliacdo e reducéo
Da solicitacio Vigéncia + de estabelecimentos de interesse da satide e
5.2.03.02.04 | Alteracdo de dados cadastrais Processo 1-Papel a " < = 30 anos 06 meses 9 = Prescricéo 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 2-Restrito das fontes de radiacéo ionizante.
até Publicacéo Precaucdo N
Para cada CNAE um prazo diferente
considerando Lei Municipal 12577/2022
5.2.03.02.05 AR MO GEEID Processo 1-Papel D? SOIIC.IIaQEEO 05 anos 06 meses VlgenCIa~+ Prescricéo 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 2-Restrito
(abertura/encerramento) até Publicacéo Precaugdo
o ———— e
5.2.03.02.06 Isengéo de licenga sanitaria* Processo 1-Papel 2 SOIIC!taQéio &y 01 ano 06 meses v|gen<:|a_ Prescricdo 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 2-Restrito *Série documental em desuso
Publicacédo Precaucao
o ancia +
5.2.03.02.07 Auto de infrag&o/AIP Processo 1-Papel D’a aulga(;a? 07 anos 06 meses Vlgen<:|a~ Prescricéo 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 2-Restrito
até Publicagéo Precaugao




Comunicado de inicio de

Da abertura ao
fechamento do
estabelecimento/

Produtos relacionados a salde, servigos de
salde e alimentos de alta complexidade:

5.2.03.02.08 fabricacio Processo 1-Papel instituicéo, até = 30 anos Vigéncia Precaucéo 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 2-Restrito manter em arquivo corrente até o fechamento
< publicagéo no do estabelecimento e publica¢éo no Jornal do
Jornal do Municipio.
Municipio
Da abertura ao
fechamento do Produtos relacionados a salde, servigos de
A A estabelecimento/ salde e alimentos de alta complexidade:
Comunicado de inicio de R A S ~ e . . A
5.2.03.02.09 imporacio Processo 1-Papel instituicao, até - 30 anos Vigéncia Precaucéo 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 2-Restrito manter em arquivo corrente até o fechamento
porag publicagéo no do estabelecimento e publicacéo no Jornal do
Jornal do Municipio.
Municipio
o — o —— e
5.2.03.02.10 FEME U A Processo 1-Papel 22 SOIIC.“aQ%O Clid 30 anos 06 meses V|genma~ Prescricéo 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 2-Restrito
(LTA) Publicagédo Precaucao
Baixa, assuncéo, alteracéo de Da autuacio até Vigéncia +
5.2.03.02.11 razéo social, alteracéo de Processo 1-Papel . ¢ = 07 anos 06 meses 9 ~ Prescricéo 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 2-Restrito
; Publicacdo Precaucao
responsavel legal
Inspegao sanitéria e outros das Sy 25 Até a finalizagéo do Vigéncia +
5.2.03.02.12 | . pec P . Ficha Digital ou ¢ 05 anos 02 anos 9 ~ Prescricéo 0-N&o hatroca | 3-Eliminagdo Total 2-Restrito *Em desuso
cidades de abrangéncia regional* . processo Precaucdo
Eletrénico
5.2.03.02.13 Concesséo de AFE/AE Processo 1-Papel 22 SOlIC.Ila(;a~O ate 07 anos 06 meses VlgenC|a~+ Prescricéo 0-Né&o ha troca 1-Guarda Total 2-Restrito
Publicagéo Precaucéo
5.2.03.03 CONTROLE DE ZOONOSE (Subfungao)
1-Papel; 2-
5.2.03.03.01 (Boletim de apreensao de animais Boletim Digital ou 05 anos - - Vigéncia - 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 2-Restrito
Eletronico
. - 1-Papel; 2-
5.2.03.03.02 | . FOI?“m D EIMLETERE Boletim Digital ou 05 anos = = Vigéncia = 0-N&o ha troca | 3-Eliminagéo Total 2-Restrito Registro das atividades de combate ao Aedes
vigilancia e controle (SISAWEB) .
Eletronico
1-Papel; 2-
5.2.03.03.03 (Boletim de reclamagé&o (SISZOO) Boletim Digital ou - - - - - - 3-Eliminacéao Total 2-Restrito Integra sistema SISZOO
Eletronico
1-Papel; 2-
5.2.03.03.04 Boletim de supervisdo Boletim Digital ou 10 anos = = Vigéncia = 0-N&o ha troca | 3-Eliminagéo Total 2-Restrito
Eletronico
Boletim mensal de servicos de et z
5.2.03.03.05 . o < Boletim Digital ou 02 anos = = Vigéncia = 0-N&o ha troca | 3-Eliminagéo Total 2-Restrito
desinsetizagdo .
Eletronico
estratg aig:t;oiri?j/gignetzseciais et z
5.2.03.03.06 9 P Ficha Digital ou 05 anos = = Vigéncia = 0-N&o ha troca | 3-Eliminagéo Total 2-Restrito
da cidade para controle do Eletronico
Aedes (IE e PE)
. . 1-Papel; 2-
5.2.03.03.07 CEEIERE b0~let|ns e Boletim Digital ou 10 anos = = Vigéncia = 0-N&o ha troca | 3-Eliminagéo Total 2-Restrito
reclamagao Al
Eletronico
Ficha de controle laboratorial da Framt z Ficha com dados de morcegos e encéfalos
5.2.03.03.08 . Ficha Digital ou 05 anos = = Vigéncia = 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 2-Restrito ) P 9 -
raiva . para diagnéstico de Raiva
Eletrénico
Framt z Ficha de registro de animais com suspeita de
5.2.03.03.09 Ficha de epizootia (SINAN) Ficha Digital ou 05 anos = = Vigéncia = 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 2-Restrito 9 N P
e zoonoses para registro no SINAN
Eletrénico
Framt z Ficha de registro de inquérito sorolégico de
5.2.03.03.10 Ficha de inquérito (LVA) Ficha Digital ou 05 anos = = Vigéncia = 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 2-Restrito . g . q s 9
o Leishmaniose Visceral Canina
Eletrénico
Ficha de investigacéo de contato Framt z Ficha para registro da investigagéo de contato
5.2.03.03.11 0ag Ficha Digital ou 05 anos = = Vigéncia = 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 2-Restrito P g gac
com morcego (humano) s humano com morcego
Eletrénico
Ficha de investigacéo de animal 1-Papel; 2z Ficha para registro da investigagéo de animal
5.2.03.03.12 936 Ficha Digital ou 05 anos = = Vigéncia = 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 2-Restrito p 9 986

com Leptospirose

Eletronico

com leptospirose




. . - 1-Papel; 2- X . . N
5.2.03.03.13 IREE R (ESTEED (R e s Ficha Digital ou 05 anos Vigéncia 0-N&o hatroca | 3-Eliminagdo Total 2-Restrito HEREE r.eglstro.de |n\{est|ga(;ao qe D e
LVA Pl Leishmaniose Visceral Canina
Eletronico
Ficha de investigacéo de Hrepst z Ficha para registro da investigac&o de humano
5.2.03.03.14 . 986 Ficha Digital ou 05 anos Vigéncia 0-N&o ha troca | 3-Eliminagdo Total 2-Restrito P 9 X 93¢
Leptospirose Humana . com leptospirose
Eletronico
Ficha de investigacéo de Hrepst 2 Ficha para registro da investigac&o de humano
5.2.03.03.15 98¢ Ficha Digital ou 05 anos Vigéncia 0-N&o ha troca | 3-Eliminagdo Total 2-Restrito P 9 " 9ag
mordedura por roedor . mordido por roedor
Eletronico
Ficha de notificagéo de Hrepst 2 Ficha de notificacéo de caso suspeito ou
5.2.03.03.16 . N N < . Ficha Digital ou 05 anos Vigéncia 0-N&o ha troca | 3-Eliminagdo Total 2-Restrito N N N X " P .
Leishmaniose Visceral Canina Eletronico confirmado de Leishmaniose Visceral Canina
RIS AR A Hrepst 2 Ficha de notificag&o de caso de humano
5.2.03.03.17 parasitismo humano por Ficha Digital ou 05 anos Vigéncia 0-N&o ha troca | 3-Eliminagdo Total 2-Restrito . <
P parasitado por carrapato
carrapato Eletrénico
Hrepst 2 Ficha de orientagées solicitando adequagdes
5.2.03.03.18 Ficha de orientagcéo Ficha Digital ou 10 anos Vigéncia 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 2-Restrito X q, . _q ¢
Py de irregularidades zoossanitarias
Eletronico
FEIRGD GIEERED Erast 2 Ficha com orientagdes aos responsaveis em
5.2.03.03.19 | prevencao de Leptospirose (cdo Ficha Digital ou 05 anos Vigéncia 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 2-Restrito f; p.
P caso de céo com leptospirose
doente) Eletronico
1-Papel; 2- Ficha para registrar os dados dos animais cujos
5.2.03.03.20 | Ficha de remocéao de encéfalo Ficha Digital ou 05 anos Vigéncia 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 2-Restrito encéfalos foram removidos para diagnéstico de
Eletronico raiva
Formulario de remessa para o Erast 2 Formulario com os dados de materiais enviados
5.2.03.03.21 P Formulario Digital ou 02 anos Vigéncia 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 2-Restrito " P
Adolfo Lutz . para diagndstico no Adolfo Lutz
Eletronico
Erast 2 Intimagéo para adequagdes de irregularidades
5.2.03.03.22 Intimacéo Intimacéo Digital ou 10 anos Vigéncia 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 2-Restrito Gaop quace Y 9
o zoossanitarias
Eletronico
Erast 2 Notificagéo aos responsaveis para adequagdes
5.2.03.03.23 Notificagdo (rosa e branca) Notificacdo Digital ou 10 anos Vigéncia 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 2-Restrito M X ,p P L quag
P de irregularidades zoossanitarias
Eletronico
et z Registro da autuacgo de infragdes
5.2.03.03.24 Auto de infragéo Processo Digital ou 05 anos Vigéncia 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 2-Restrito g < P ¢
al ¢ zoossanitarias
Eletronico
Endemias, epidemias e outras et z
5.2.03.03.25 G Processo Digital ou 05 anos Vigéncia 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 2-Restrito
zoonoses ani
Eletronico
Prontuério de animal de Sacbel z Atendimentos somente de animais com
5.2.03.03.26 Prontuério Digital ou 05 anos Vigéncia 0-N&o ha troca | 3-Eliminagéo Total 2-Restrito .
Zoonoses A suspeita de zoonoses ou mordedores
Eletronico
- L ~ 1-Papel; 2-
5.2.03.03.27 REEWIDES atlwdade§ BRETD Relatério Digital ou 05 anos Vigéncia 0-N&o ha troca | 3-Eliminagéo Total 2-Restrito
de Controle Animal -
Eletronico
RO — 1-Papel; 2- Relatério mensal da captura de animais para
5.2.03.03.28 i a?ﬂmais P Relatério Digital ou 05 anos Vigéncia 0-N&o ha troca | 3-Eliminagéo Total 2-Restrito fins de pagamento de nota fiscal de empresa
Eletronico terceirizada
Relatério de visita de imével 1-Papel; 2- Registro das acdes realizadas em iméveis
5.2.03.03.29 . P Relatério Digital ou 05 anos Vigéncia 0-N&o ha troca | 3-Eliminagéo Total 2-Restrito especiais e pontos estratégicos para controle
especial e ponto estratégico o
Eletrénico do Aedes
1-Papel; 2- Termo de autorizacéo de coleta de amostras
5.2.03.03.30 | Termo de Autorizag&o de Coleta Termo Digital ou 05 anos Vigéncia 0-N&o ha troca | 3-Eliminagéo Total 2-Restrito biolégicas para exames de Leishmaniose
Eletronico Visceral Canina
Termo de Autorizacio de 1-Papel; 2- Termo no qual o responsavel autoriza a
5.2.03.03.31 Eutanasia < Termo Digital ou 10 anos Vigéncia 0-N&o hatroca | 3-Eliminagéo Total 2-Restrito realizacdo de eutanasia de animal reagente
Eletrénico para Leishmaniose Visceral Canina
Termo de ciéncia e compromisso 1-Papel; z Termo que registra a doagéo dos animais da
5.2.03.03.32 P Termo Digital ou 05 anos Vigéncia 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 2-Restrito a g ¢

de doagéo de animais

Eletronico

Secéo de Controle Animal




Termo de ciéncia e compromisso 1-Papel; 2- Termo para observacio e vacinacio de
5.2.03.03.33 de vacinag&o antirrabica de Termo Digital ou 05 anos - - Vigéncia - 0-N&o hatroca | 3-Eliminagdo Total 2-Restrito A P! N M
- P animais que entraram em contato com morcego
animais Eletrénico
Termo de conduta de animal Hrepst z Termo para observacéo de animal mordedor no
5.2.03.03.34 S Termo Digital ou 05 anos - - Vigéncia - 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 2-Restrito p i g o
mordedor - Reclusa domiciliar - préprio domicilio
Eletrénico
VRSO (5 GO D EnlliEl Hrepst 2 Termo para observacéo de animal mordedor na
5.2.03.03.35 mordedor - Quarentena na Termo Digital ou 05 anos - - Vigéncia - 0-N&o ha troca | 3-Eliminagdo Total 2-Restrito P ~ < X
= . Py Secdo de Controle Animal
Secdo de Controle Animal Eletronico
1-Papel; 2- Termo no qual o responsével recusa
5.2.03.03.36 Termo de Recusa de Coleta Termo Digital ou 05 anos - - Vigéncia - 0-N&o ha troca | 3-Eliminagdo Total 2-Restrito formalmente a coleta de amostras biolégicas
Eletronico para exames de Leishmaniose Visceral Canina
e 2 formaimente  reatiaght e euandsra e
5.2.03.03.37 | Termo de Recusa de Eutanasia Termo Digital ou 10 anos - - Vigéncia - 0-N&o ha troca | 3-Eliminagdo Total 2-Restrito . Q. N .
Py animal reagente para Leishmaniose Visceral
Eletrénico R
Canina
Termo de Responsabilidade de Hrepst 2 Termo de responsabilizagéo pela aplicagéo de
5.2.03.03.38 p. ~ Termo Digital ou 05 anos - - Vigéncia - 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 2-Restrito P 3 .c; p plicag
Desratizagdo . raticida
Eletronico
- 1-Papel; 2-
5.2.03.03.39 Termf) c.le Responsal?lllda.de’ (.je Termo Digital ou 05 anos - - Vigéncia - 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 2-Restrito
Empréstimo de Material Didatico .
Eletronico
5.2.04 COORDENAGAO E GERENCIAMENTO DE PROGRAMAS, PROJETOS E ACOES NA AREA DA SAUDE (Fung&o)
Ficha de pesagem do Programa Erast 2
5.2.04.00.01 "p 9 P 9 Ficha Digital ou 01 ano 05 anos - Vigéncia Prescricédo 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 2-Restrito
Bolsa Familia' P
Eletronico
5.2.04.04 COORDENAGAO DE AGOES EM SAUDE MATERNO-INFANTIL (Subfung&o)
Ficha de inclusdo e excluséo do Erast 2
5.2.04.04.01 A o Ficha Digital ou 05 anos - - Vigéncia - 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 2-Restrito
Programa "Viva Leite .
Eletronico
5.2.05 AVALIAGAO, CONTROLE E AUDITORIA DA AREA DA SAUDE (Fung&o)
5.2.05.01 CONTROLE DA PRODUGAO E FATURAMENTO DA AREA DA SAUDE (Subfung&o)
- - 1-Papel; 2- el e
5.2.05.01.01 Rel.alorlo &.:Ie au(}lltorla Relatério Digital ou Al flnall.za(.;ao s 05 anos 03 anos Vigéncia Prescrlga? * 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 1-Publico
financeira/satde . auditoria Precaucéo
Eletrdnico
5.2.05.02 AVALIAGAO E AUDITORIA DA QUALIDADE DOS SERVICOS DE SAUDE (Subfungéo)
1-Papel 2| \ig finalizagdo da Prescricdo +
5.2.05.02.01 Relatérios de visita técnica Relatério Digital ou 1286 05 anos 03 anos Vigéncia N = 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 2-Restrito
o auditoria Precaucéo
Eletrdnico
Plano interno de auditoria e et z Até aprovacédo das Vigéncia +
5.2.05.02.02 Relatério Digital ou P < 05 anos 03 anos 9 ~ Prescricéo 0-N&o ha troca | 3-Eliminagéo Total 2-Restrito
acompanhamento o contas Precaucéo
Eletrdnico
a o 1-Papel; 2- A TPyt
5.2.05.02.03 Relato.rlolde.au\dltorklas o Relatério Digital ou Al flnall.za(.;ao s 05 anos = 03 anos 02 anos 0-N&o ha troca | 3-Eliminagéo Total 1-Publico
assisténcia a salde A auditoria
Eletrdnico
5.2.07 CONTROLE, COORDENAGAO E APLICAGAO ORGCAMENTARIA E FINANCEIRA (Fung&o)
5.2.07.02 GERENCIAMENTO DE CONTRATOS E CONVENIOS (Subfungéo)
1-Papel; 2-| da assinatura até o
5.2.07.02.01 Termo de Convénio Processo Digital ou fim da vigéncia (no 05 anos = Vigéncia Prescricdo 2-Digitalizagéo 1-Guarda Total 1-Publico
Eletrénico minimo 06 anos)
1-Papel; 2-| da assinatura até o
5.2.07.02.02 Termo de Colaboragéo Processo Digital ou fim da vigéncia (no 05 anos = Vigéncia Prescricdo 2-Digitalizag&o 1-Guarda Total 1-Publico
Eletrénico minimo 06 anos)
1-Papel; 2-| da assinatura até o
5.2.07.02.03 Termo de Fomento Processo Digital ou fim da vigéncia (no 05 anos = Vigéncia Prescricdo 2-Digitalizag&o 1-Guarda Total 1-Publico
Eletrénico minimo 06 anos)




1-Papel; 2-| da assinatura até o
5.2.07.02.04 Acordo de Cooperacao Processo Digital ou fim da vigéncia (no 05 anos - Vigéncia Prescricdo 2-Digitalizacao 1-Guarda Total 1-Publico
Eletronico minimo 06 anos)
5.2.09 PROMOGAO DE ASSISTENCIA A SAUDE DOS SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPAIS E SEUS FAMILIARES (Fung&o)
5.2.09.00.01 IFEiE cadg;t[ra}l O CLENSHIEE Dossié 1-Papel 22 |nscn§a? Eia 05 anos 01 ano V|geng|a~+ Precaucdo 0-Né&o ha troca 2EERRED 2-Restrito
do beneficiario e dependentes excluséo Prescricdo Amostras
Faturamento de contas médicas:
5.2.09.00.02 consultérios, clinicas e Guia 1-Papel 01 ano 02 anos - Vigéncia Prescricdo 0-N&o ha troca | 3-Eliminagdo Total 1-Pdblico
laboratérios
5.2.09.00.03 Faturamentzgzpﬁ;?;as ecieas Guia 1-Papel 01 ano 02 anos - Vigéncia Prescricdo 0-N&o ha troca | 3-Eliminagdo Total 1-Publico
CIEHEEEREID EB [REEEEEs Da inscri¢do até a Vigéncia + 2-Guarda de
5.2.09.00.04 de servigos na assisténcia a Dossié 1-Papel N = 02 anos 05 anos 9 X Precaucao 0-N&o ha troca 1-Publico
. excluséo Prescricao Amostras
saude
5.3 EDUCAGAO (Subgrupo Funcional)
5.3.05 GESTAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA (Fung&o)
5.3.05.01 QUADRO DE VAGAS (Subfung&o)
Mediag&do de vagas Vigéncia +
5.3.05.01.01 remanescentes do Cadastro Dossié 1-Papel 01 ano 05 anos 01 ano 9 ~ Prescricéo 0-N&o hatroca | 3-Eliminagdo Total 2-Restrito
o o Precaucao
Municipal Unificado
5.4 CULTURA E TURISMO (Subgrupo Funcional)
5.4.01 PLANEJAMENTO, GESTAO E IMPLEMENTAGAO DE POLITICAS CULTURAIS E TURISTICAS (Fungéo)
Sy 2| ACELrEREEEED Vigéncia + O arquivo deve ser permanente, porque trata-
5.4.01.00.01 Ata de reunido - COMTUR Livro Digital ou nomeada até o 05 anos 04 anos gendt ~ Precaucao 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 1-Publico q p P » Porq
P L < Prescricdo se de uma série historica.
Eletronico término da gestdo
el 2 Vigéncia +
5.4.01.00.02 | Relatério de atividades culturais Relatério Digital ou 02 anos 02 anos 02 anos Pr?escri 0 Precaucao 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 2-Restrito
Eletrénico <
5.4.01.00.03 glalde Cov;elho plciBalce Relatério 1-Papel 02 anos 02 anos 02 anos V|gen9|a~+ Precaucdo 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 2-Restrito
Politica Cultural Prescri¢do
. e £
5.4.01.00.04 o de presenc§ qo CanElie Relatério 1-Papel 02 anos 02 anos 02 anos Vlgenc.|a~ Precaucéo 0-N&o ha troca | 3-Eliminagéo Total 2-Restrito Pode integrar documento composto
Municipal de Politica Cultural Prescricéo
. - 1-Papel; 2-|Da elaboracéo até a o
¥
5.4.01.00.05 P""etf’ penefICIad9§ [CIDAMED Processo Digital ou prestacéo final de 02 anos 02 anos Vlgenc.|a~ Precaucdo 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 1-Publico
Municipal de Politica Cultural P Prescricéo
Eletronico contas
5.4.01.00.06 Flcha-d.e LTI (R Relatério 1-Papel 01 ano 01 ano 01 ano Vlgenc.|a~+ Precaucéo 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 1-Publico
visitas aos museus Prescri¢do
5.4.01.00.07 | Comodato ou doagéo de acervo Processo 1-Papel 02 anos 02 anos 02 anos \F{Ir?ezz:;i?é; Precaucdo 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 1-Publico
5.4.01.00.08 | Fomento e incentivos ao turismo Processo 1-Papel AOACIHNEDED 05 anos 04 anos Vlgenc.|a~+ Precaucéo 0-N&o ha troca | 3-Eliminagéo Total 1-Publico
assunto Prescri¢do
5.4.02 GESTAO E INCENTIVO A PROJETOS CULTURAIS E ARTISTICOS (Fung&o)
5.4.02.00.01 Ed|t§| i programa e ’°'.“e’“° Relatério 1-Papel 02 anos 02 anos 02 anos v'genc.'af Precaucdo 0-Né&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 1-Publico
&s atividades culturais Prescricdo
5.4.02.00.02 EiiE R UNS (E O e Processo 1-Papel 02 anos 02 anos 02 anos V|gengla~+ Precaucdo 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 1-Plblico
Cultura) Prescricdo
. Vigéncia + ~ . . A
5.4.02.00.03 Projetos vencedores Processo 1-Papel 02 anos 02 anos 02 anos Prescricao Precaucéo 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 1-Publico
5.4.02.00.04 Presta(;aov e cqntas el Stes Processo 1-Papel 02 anos 02 anos 02 anos V|gengla~+ Precaucdo 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 2-Restrito
incentivados Prescricdo
Laney 2y Vigéncia +
5.4.02.00.05 Projetos culturais Projeto Digital ou 02 anos 02 anos 02 anos PrZscri 0 Precaucao 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 1-Publico
Eletronico <
. P . Vigéncia + ~ s A o
5.4.02.00.06 Edital dos prémios Guia 1-Papel 01 ano 01 ano 01 ano Precaucéo 0-N&o hatroca | 3-Eliminac&o Total 1-Publico

Prescricdo




Vigéncia +

5.4.02.00.07 Processo dos prémios Processo 1-Papel 01 ano 01 ano 01 ano Prosarioio Precaucao 0-N&o hatroca | 3-Eliminagdo Total 2-Restrito
. Vigéncia + ~ s o P
5.4.02.00.08 Processo dos peritos Processo 1-Papel 01 ano 01 ano 01 ano Prescricio Precaucéo 0-N&o hatroca | 3-Eliminac&o Total 1-Publico
" . - Vigéncia + ~ I A P
5.4.02.00.09 Dossié das contrapartidas Relatério 1-Papel 01 ano 01 ano 01 ano e Precaucao 0-N&o ha troca | 3-Eliminagdo Total 1-Pdblico
5.4.03 PROMOGAO, DIFUSAO E FOMENTO DA CULTURA (Fung&o)
5.4.03.00.01 Portifélio de artistas Portifélio 1-Papel 01 ano 01 ano 01 ano \I::ge:rt:::i?é; Precaucéo 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 2-Restrito
. - - Vigéncia + ~ . s -
5.4.03.00.02 Lista de obras de exposicéo Relatério 1-Papel 01 ano 01 ano 01 ano e Precaucao 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 1-Pdblico
. - . Vigéncia + ~ 1z o P
5.4.03.00.03 | Lista de presenca da exposicéo Guia 1-Papel 01 ano 01 ano 01 ano Prescricio Precaugao 0-N&o hatroca | 3-Eliminagdo Total 1-Pdblico
5.4.03.00.04 DEEEID E GUED € (LD Guia 1-Papel 01 ano 01 ano 01 ano V|geng|a~+ Precaucao 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 1-Publico
cultural Prescricdo
5.4.03.00.05 S !nstlluctonal ok Folder/Folheto 1-Papel até a atualizagéo 03 anos 01 ano Vlgenc.lak+ Precaucao 0-N&o ha troca AEUERED 1-Publico
divulgacéo Prescricdo amostras
5.4.04 DOCUMENTAGAO, REGISTRO E DIVULGAGAO DAS AGOES CULTURAIS (Fung&o)
5.4.04.00.01 Catéalogo de exposicdes Relatério 1-Papel 01 ano 01 ano 01 ano \P/IrZ::::iI;i; Precaucdo 2-Digitalizacdo 1-Guarda Total 1-Pdblico
Relatério anual do Conselho Vigéncia +
5.4.04.00.02 Municipal de Defesa do Relatério 1-Papel 02 anos 02 anos 02 anos Pr?escri 0 Precaucao 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 2-Restrito
Patrimo6nio <
5.4.04.00.03 A CaClin M.“”'F'Pal = Relatério 1-Papel 02 anos 02 anos 02 anos Vlgenc.|a~+ Precaucéo 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 2-Restrito
Defesa do Patriménio Prescri¢do
Listas de presenca do Conselho Vigéncia +
5.4.04.00.04 Municipal de Defesa do Relatério 1-Papel 02 anos 02 anos 02 anos Prgscrir;io Precaucdo 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 2-Restrito Pode integrar documento composto

Patrimonio

Chamamentos ou da abertura até o
5.4.04.00.05 . P Processo 1-Papel término de sua 05 anos - 03 anos 02 anos 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 1-Publico
credenciamentos publicos

finalidade
Erast 2| AGEEREESED Vigéncia + O arquivo deve ser permanente, porque trata-
5.4.04.00.06 Ata de reunido - CMDRS Livro Digital ou nomeada até o 05 anos 04 anos gena = Precaucéo 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 1-Publico q p P » Pord|
- P < Prescricdo se de uma série histérica.
Eletronico término da gestdo
5.4.05 PRESERVAGAO, PROTEGAO E RECUPERAGCAO DO PATRIMONIO CULTURAL E HISTORICO (Fung&o)
ABe Vigéncia +
5.4.05.00.01 Registro de visitantes Livro 1-Papel preenchimento do 02 anos 01 ano Prgescrir;éo Precaucdo 0-N&o ha troca | 3-Eliminagéo Total 1-Publico
livro
5.4.05.00.02 IEIEIDED Eattlmonlo SHEY Relatério 1-Papel 02 anos 02 anos 02 anos Vlgenc.|a~+ Precaucéo 2-Digitalizacdo 1-Guarda Total 2-Restrito
e Histérico Prescri¢do
Planta ou projeto arquitetonico VEEERS
5.4.05.00.03 | de bem tombado do patriménio Processo 1-Papel 02 anos 02 anos 02 anos Prgescri 0 Precaucdo 2-Digitalizacao 1-Guarda Total 1-Publico
cultural e histérico G
5.4.05.00.04 Esuits Vpa[avtombamenlo qe,pem Processo 1-Papel 02 anos 02 anos 02 anos V|gen9|a~+ Precaucdo 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 2-Restrito
do patriménio cultural e histérico Prescricdo
Vigéncia + « I .
5.4.05.00.05 Processo de tombamento Processo 1-Papel 02 anos 02 anos 02 anos Presorigio Precaucdo 2-Digitalizacéo 1-Guarda Total 1-Publico
Restauragéo ou recuperacédo de Vigéncia +
5.4.05.00.06 bem tombado do patrimdnio Processo 1-Papel 02 anos 02 anos 02 anos Prgescri 0 Precaucéo 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 2-Restrito
cultural e histérico ¢
a q Aerrach A Vigéncia + ~ PP A
5.4.05.00.07 Projeto de pesquisa histérica Relat6rio 1-Papel 05 anos 05 anos 05 anos Prescricao Precaucéo 2-Digitalizag&o 1-Guarda Total 1-Publico
. - - Vigéncia + « I -
5.4.05.00.08 Projeto museografico Relatério 1-Papel 05 anos 05 anos 05 anos Prescrigio Precaucdo 2-Digitalizacéo 1-Guarda Total 1-Publico
Projeto cultural apresentado ao Vigéncia +
5.4.05.00.09 [Conselho Municipal de Defesa do Projeto 1-Papel 02 anos 02 anos 02 anos PrZscri 0 Precaucao 0-N&o ha troca 1-Guarda Total 2-Restrito
Patriménio <
5.5 ESPORTES E LAZER (Subgrupo Funcional)

5.5.01 PLANEJAMENTO DO ESPORTE E LAZER (Funcé&o)




5.5.01.01 PROPRIOS ESPORTIVOS (Subfuncéo)
Termos de Responsabilidade 2-Digital ou Prazo de vigéncia Vigéncia + Agendamento e uso de espago dos proprios
5.5.01.01.01 para agendamento e uso de Termo gA . do Termo de 01 ano 01 ano 9 L Precaucao 0-N&o hatroca | 3-Eliminagdo Total 2-Restrito esportivos
P . Eletrnico Prescrigdo
espago dos proprios esportivo agendamento
5.5.02 GESTAO DE RECURSOS E PROJETOS DO FUNDO DE APOIO/INCENTIVOS FISCAIS AO DESPORTO (Fungéo)
Prazo de vigéncia
1-Papel; 2-| da Bolsa Atleta Da Prescricio +
5.5.02.00.01 Bolsa Atleta Processo Digital ou abertura 10 anos 01 ano Vigéncia Precaﬁ 30 0-N&o ha troca | 3-Eliminagéo Total 2-Restrito Lei Municipal n® 8.175, de 31 de maio de 2017,
Eletronico até relatério ¢
final conclusivo
5.5.03 COORDENAGAO, ACOMPANHAMENTO E EXECUGAO DAS ATIVIDADES ESPORTIVAS (Fungéo)
5.5.03.01 ATIVIDADES ESPORTIVAS COMUNITARIAS (Subfungéo)
Indicadores da SEMES para as atividades
Esportivas, comunitarias e permanentes dos
2-Digital ou Da abertura Vigéncia + Centros Esportivos; programas e projetos;
5.5.03.01.01 Programa Esporte Social Processo gA . até relatério 20 anos 01 ano 9 ~ Prescri¢céo 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 1-Publico participagdo em competicoes esportivas;
Eletrnico ) . Precauc&o .
final conclusivo eventos esportivos; agendamentos
comunitarios nos prépros esportivos.
5.5.03.02 ATIVIDADES ESPORTIVAS COMPETITIVAS (Subfungao)
1-Papel; 2- At P o .
5.5.03.02.01 JgEs CHEEEIES 6 SEmetin Dossié Digital ou ABOLIDED 02 anos 02 anos Vlgenc.|a~+ Precaucéo 0-N&o ha troca | 3-Eliminagéo Total 1-Pablico REESIDS BOIEU.nS’ tabelefxs, re.gtnamemos, (s
(JES) . evento Prescricdo e fichas de inscri¢ées.
Eletronico
Torneio aberto de futsal Erast % Até o término do Vigéncia + Dossié = Boletins, tabelas, regulamentos, fotos
5.5.03.02.02 % Dossié Digital ou 02 anos 02 anos genc = Precaucdo 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 1-Publico B . S .g~ !
(CRUZEIRAO) . evento Prescricdo e fichas de inscri¢ées.
Eletronico
Torneio aberto de futsal Erast % Até o término do Vigéncia + Dossié = Boletins, tabelas, regulamentos, fotos
5.5.03.02.03 Dossié Digital ou 02 anos 02 anos genc = Precaucdo 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 1-Publico B . S .g~ !
(CRUZEIRINHO) . evento Prescricdo e fichas de inscrigées.
Eletronico
Campeonatos municipais de Sacbel z Até o término do Vigéncia + Dossié = Boletins, tabelas, regulamentos, fotos
5.5.03.02.04 P P Dossié Digital ou 02 anos 02 anos gena = Precaucéo 0-N&o ha troca | 3-Eliminagéo Total 1-Publico B . S .g~ !
futebol (VARZEANO) P evento Prescricéo e fichas de inscricdes.
Eletronico
Prazo de vigéncia
Esporte de representacéo: 1-Papel; 2-| do convénio Da FeEgEn S
5.5.03.02.05 | Realizag&o dos jogos regionais, Processo Digital ou abertura 20 anos 01 ano Vigéncia Precaﬁ 0 0-N&o hatroca | 3-Eliminagdo Total 1-Publico
jogos abertos e JOMI Eletronico até relatério <
final conclusivo
5.6 AGOES SOCIAIS E CIDADANIA (Subgrupo Funcional)
5.6.01 POLITICAS E PLANEJAMENTO DE AGOES SOCIAIS E CIDADANIA (Fung&o)
Concesséo de beneficio da Lei A .
o ) - Da solicitagdo até
gemelar, auxilio moradia, auxilio s .
5.6.01.00.01 | emergencial, transporte escolar, Processo 1-Papel Einalizacio da 10 anos 01 ano 02 anos 09 anos 0-N&o ha troca | 3-Eliminagéo Total 2-Restrito
auxilio enchente, auxilio ¢ ~
. concessao
catadores de reciclagem
Concesséo de beneficio de Dg;:’ﬂ?::;:g:;e Vigéncia +
5.6.01.00.02 guarda subsidiada, subsidio Processo 1-Papel IR 10 anos 05 anos g ~ Prescricdo 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 2-Restrito
o Finalizagdo da Precaucdo
Familia Acolhedora, bolsa PETI =
concessao
5.6.02 COORDENAGAO DE AGOES DE PROTEGAO SOCIAL AS FAMILIAS EM SITUACAO DE VULNERABILIDADE E RISCO SOCIAL (Fungéo)
Concesséo de beneficio de ba) soll(:l.tac;ao ate A
P Comunicado de Vigéncia + X s A .
5.6.02.00.01 auxilio aluguel para mulheres Processo 1-Papel P 08 anos 02 anos = Prescricéo 0-N&o hatroca | 3-Eliminac&o Total 2-Restrito
. o - Finalizagdo da Precaucdo
vitimas de violéncia doméstica =
concessao
5.6.05 GESTAO DA ASSISTENCIA SOCIAL BASICA E ESPECIAL DE MEDIA E ALTA COMPLEXIDADE (Fung&o)




Editais de Chamamento/Fomento

Da solicitagéo até
Comunicado de

5.6.05.00.01 . L Processo 1-Papel o« 10 anos 01 ano 02 anos 09 anos 0-Nao ha troca 1-Guarda Total 1-Publico
com entidades sociais Finalizag&o da
concessao
5.7 ABASTECIMENTO (Subgrupo Funcional)
5.7.01 CADASTRAMENTO E GERENCIAMENTO E FISCALIZACAO DE SACOLOES E FEIRAS LIVRES (Fung&o)
Cadastro de permissionarios Yl AT
5.7.01.00.01 (FeiranJ livres) Processo 1-Papel prazo de 05 anos - Vigéncia Prescricdo 0-N&o ha troca | 3-Eliminagdo Total 1-Pdblico
vigéncia
5.7.01.01 FISCALIZAGAO E POSTURAS MUNICIPAIS (Subfung&o)
g Até efetivo N
5.7.01.01.01 auclcs apreer\sao e Auto 1-Papel pagamento da - 01 ano Vlgenmaf - 0-N&o ha troca ZENEER 2-Restrito Em caso de recurso até parecer final.
mercadorias multa Precaucéo Amostras
. = Vigéncia +
5.7.01.01.02 Vistoria/Informagcéo fiscal Formulario 1-Papel g conflus.ao 2 01 ano 01 ano Prescrigdo + - 0-N&o ha troca ZENEERES 2-Restrito
pendéncia = Amostras
Precaucao
5.7.01.01.03 antrole ¢S reclamagogs . Formulario 1-Papel . DeEJende da. - 01 ano Vlgenmaf - 0-Né&o ha troca 2EERRED 2-Restrito
relativas a posturas municipais infragdo cometida Precauc&o Amostras
5.7.01.01.04 (ORI FIe SRR Processo 1-Papel al em!ssa? & = 01 ano Vlgen0|a~+ = 0-N&o ha troca SHENETA 2-Restrito
(diversos) autorizagdo Precaucdo Amostras
£ . Até publicacdo do PN
5.7.01.01.05 Cassaigao A B (ambulante/ Processo 1-Papel decreto de ° 01 ano VlgenC|a~+ ° 0-N&o ha troca ZENEIE 3 2-Restrito
autonomo/ estabelecimento) = Precaucdo Amostras
cassagado
Documentos relativos a Vigéncia + AEEEhds
5.7.01.01.06 [ devolucéo/doacéo/eliminacéo de Formulario 1-Papel 01 ano 10 anos 01 ano Prescrigdo + - 0-N&o ha troca Pr—— 2-Restrito
mercadoria apreendida Precaucao
Notificac&o/intimacéo
5.7.01.01.07 RGP EEED A fenas e Processo 1-Papel 01 ano 05 anos = Vigéncia Prescricdo 0-N&o ha troca ZENEIE 3 2-Restrito
ambulantes, terrenos particulares Amostras
e atividade comercial
5.7.01.01.08 Interdlgag elaivdaces Processo 1-Papel Depend,e it - 01 ano Vlgen0|a~+ - 0-N&o ha troca ZEIETR 2-Restrito
(diversos) contetido Precaucdo Amostras
Auto de infragédo e multa (AIM)
5.7.01.01.09 EEEIDE fglras © ambu.lgntes, Processo 1-Papel 01 ano 05 anos = Vigéncia Prescri¢édo 0-N&o ha troca ZEUERED 2-Restrito
terrenos particulares e atividade Amostras
comercial
e o x , —— oA . 2 2-Guarda de .
5.7.01.01.10 Taldo de auto de fiscalizagéo Impresso 1-Papel Até atualizagéo 05 anos = Vigéncia Prescricédo 0-N&o ha troca Jroa——" 2-Restrito
5.7.01.01.11 Relaton? d'aT'° dgs ﬂ,SFals Cas Relatério 1-Papel 01 ano 05 anos - Vigéncia Prescricéo 0-Né&o ha troca 2EEERD 2-Restrito
acoes fiscalizatérias Amostras
Recurso de auto de infragdo e
5.7.01.01.12 R (A1) e e f'.a"as € Processo 1-Papel 01 ano 05 anos - Vigéncia Prescricdo 0-N&o ha troca ZEIETR 2-Restrito
ambulantes, terrenos particulares Amostras
e atividade comercial
5.7.02 INSPECAO DE HIGIENE SANITARIA DE ALIMENTOS, PRODUTORES E PRODUTOS (Funcéo)
5.7.02.00.01 Cadaftro e ,S?MQO e Processo 1-Papel A R 04 anos 01 ano Vigéncia Prescnga? * 0-N&o hatroca | 3-Eliminagdo Total 2-Restrito
Inspecéo Municipal (SIM) cadastro Precaucéo
Eventos realizados com base na BIETREEE Vigéncia +
5.7.02.00.02 " Processo 1-Papel término de sua 04 anos 01 ano 9 = Prescricéo 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 1-Publico
Lei de Food Truck N Precaucdo
finalidade
5.7.03 DESENVOLVIMENTO DE PROGRAMAS SOCIAIS (Fungao)
Horta Comunitéria - ULEDEris Prescrigéo +
5.7.03.00.01 oA Processo 1-Papel prazo de 04 anos 01 ano Vigéncia N = 0-N&o ha troca | 3-Eliminag&o Total 1-Publico
Permissionarios N Precaucéo
vigéncia
5.8 SEGURANGA PUBLICA (Subgrupo Funcional)
5.8.01 COORDENAGAO DE AGOES RELATIVAS AS POLITICAS PUBLICAS NA AREA DE SEGURANGA DO CIDADAO - EM COOPERAGAO COM OS ORGAOS DO ESTADO E DA UNIAO (Fungéo)
5.8.01.03 FISCALIZAGAO E APURAGAO DE INFRACOES/ATOS ILICITOS (Subfungéo)
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