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DECRETO N° 8.192, DE 26 DE SETEMBRO DE 2023.
DISPOE SOBRE O ARQUIVO PUBLICO, OS DOCUMENTOS DE ARQUIVO E SUA GESTAO, PLANOS DE CLASSIFICACAO E A
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DA ADMINISTRACAO PUBLICA DO MUNICIPIO DE LEME/SP DEFINE NORMAS
PARA A AVALIACAO, GUARDA E ELIMINACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO.

CLAUDEMIR APARECIDO BORGES, Prefeito Municipal de Leme, Estado de Sdo Paulo, no exercicio de suas fungdes, em atengdo as disposi¢des legais,

CONSIDERANDO a Lei 8.159, de 8 de janeiro de 1991 — Lei Nacional de Arquivos - Dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados e da outras
providéncias;

CONSIDERANDO o Decreto n® 7935/2022, de 17 de agosto de 2022, que dispde sobre a institui¢do do Arquivo Publico Municipal, bem como a regulamentagido do
Sistema Municipal de Arquivos e Acesso a Informagéo e define as diretrizes da politica de arquivos, gestdo de documentos publicos e acesso que deverdo ser observadas pelo
Poder Executivo Municipal, da providéncias correlatas nos termos da Lei Federal n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, e da outras providéncias;

CONSIDERANDO os trabalhos da Comissao de Avaliagdo de Documentos e Acesso a Informagao, instituida pela Portaria N° 630/2022, de 24 de outubro de 2022;

CONSIDERANDO que ¢ dever do Poder Publico promover a gestdo dos documentos de arquivo, bem como assegurar o acesso as informagdes neles contidas, de acordo
com o § 2° do artigo 216 da Constituicao Federal,

CONSIDERANDO a implantagao do sistema digital IDOC na Prefeitura Municipal de Leme, o Decreto n® 8.044, de 07 de margo de 2023, Institui o Programa Prefeitura
Digital, no ambito da Administragdo Publica do Municipio de Leme;

CONSIDERANDO a necessidade de se assegurar o amplo acesso aos documentos e informag¢des municipais e a adequada prote¢ao aqueles que guardam alguma restri-
¢d0 ao acesso, conforme a Lei Federal 12.527 de novembro de 2011;

CONSIDERANDO a importancia de agilizar as comunica¢des administrativas, racionalizar a produg¢do de documentos e normalizar o fluxo documental;

Tendo em vista o acima considerado aprova o Plano de Classificacdo de Documentos e a Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos das Atividades-Meio
do Municipio de Leme.

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovado o Plano de Classificagdo de Documentos da Administragao Publica do Municipio de Leme, como modelo a ser adotado nos 6rgaos da Administra-
¢éo Publica Municipal, nos termos do Anexo I, que faz parte integrante deste decreto;

Art. 2° Fica aprovada a Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos da Administragdo Publica do Municipio de Leme, das Atividades-Meio, como modelo a
ser adotado pelos orgdos da Administragao Publica Municipal de Leme, nos termos do Anexo II, que faz parte integrante deste decreto;

Art. 3° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo.
Leme, 26 de setembro de 2023.

CLAUDEMIR APARECIDO BORGES

ANEXO |
DECRETO N° 8.192, DE 26 DE SETEMBRO DE 2023.
PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL

Funcao: 001 ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA
Subfungdo: 001.01 Apoio a administragdo publica
Atividade: 001.01.01 Assessoramento técnico-legislativo
Documentos: 001.01.01.001 Livro de mensagens ao Poder Legislativo
001.01.01.002 Livro de vetos
001.01.01.003 Processo de estudo de projeto de lei
001.01.01.004 Processo de indicagdo de propostas
001.01.01.005 Processo de projeto de lei
001.01.01.006 Processo de proposta de emenda a Lei Orgénica Municipal
001.01.01.007 Processo de requerimento de esclarecimentos sobre atos administrativos ou normativos
Atividade: 001.01.02 Controle de compromissos oficiais
Documentos: 001.01.02.001 Agenda de compromissos oficiais
001.01.02.002 Ata de audiéncia municipal
001.01.02.003 Ata de reunido
001.01.02.004 Ata de sessdo
001.01.02.005 Carta de representagdo
001.01.02.006 Cédula de votagdo de conselheiro
001.01.02.007 Convite recebido
001.01.02.008 Mala-direta
001.01.02.009 Minuta de ata de reunido de conselho administrativo, deliberativo, fiscal e de diretoria
001.01.02.010 Pauta de compromissos
001.01.02.011 Pauta de reunido
001.01.02.012 Registro de controle de atos do Gabinete do Prefeito
001.01.02.013 Registro de convites recebidos
Atividade: 001.01.03 Publicidade de atos oficiais
Documentos: 001.01.03.001 Formulario de encaminhamento de matéria para publicagdo no Didrio Oficial
Documentos: 001.01.03.002 Lista de codigos de identifica¢do e autorizagio
Documentos: 001.01.03.003 Matéria para publicagdo no Diario Oficial
Subfungdo: 001.02 Ordenamento juridico
Atividade: 001.02.01 Acompanhamento de ag¢des judiciais
Documentos: 001.02.01.001 Expediente de acompanhamento de agdo judicial
001.02.01.002 Expediente de acompanhamento de acordo judicial ou extrajudicial
001.02.01.003 Expediente de atendimento de requisigdes, ordens judiciais ou administrativas
001.02.01.004 Expediente de consulta da divida ativa

001.02.01.005 Ficha de acompanhamento de agdo judicial
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001.02.01.006
001.02.01.007
001.02.01.008
001.02.01.009
001.02.01.010
001.02.01.011
001.02.01.012
001.02.01.013
001.02.01.014
001.02.01.015
001.02.01.016
001.02.01.017
001.02.02
001.02.02.001
001.02.02.002
001.02.03
001.02.03.001
001.02.03.002
001.02.03.003
001.02.03.004
001.02.04
001.02.04.001
001.02.04.002
001.02.04.003
001.02.04.004
001.02.05
001.02.05.001
001.02.05.002
001.02.05.003
001.02.05.004
001.02.05.005
001.02.05.006
001.02.05.007
001.02.05.008
001.02.05.009
001.02.05.010
001.02.05.011
001.03
001.03.01
001.03.01.001
001.03.01.002
001.03.02
001.03.02.001
001.03.02.002
001.03.03
001.03.03.001
001.03.03.002
001.03.03.003
001.03.03.004
001.03.03.005
001.03.03.006
001.03.03.007
001.03.03.008
001.03.03.009
001.03.03.010
001.03.03.011
001.03.03.012
001.03.03.013
001.03.03.014
001.03.03.015
001.03.03.016
001.03.03.017
001.03.03.018
001.03.03.019
001.03.03.020
001.03.03.021
001.03.04
001.03.04.001
001.03.04.002
001.03.04.003
001.03.04.004
001.03.04.005
001.03.04.006
001.03.04.007
001.03.04.008
001.03.04.009
001.03.04.010
001.03.04.011
001.03.04.012
001.03.04.013
001.03.04.014
001.03.04.015
001.03.04.016
001.03.04.017
001.03.04.018
001.03.04.019
001.03.04.020
001.03.04.021
001.03.05
001.03.05.001
001.03.05.002
001.03.05.003
001.03.05.004
001.03.05.005
001.03.05.006
001.03.05.007
001.03.05.008
001.03.05.009
001.03.05.010
001.03.05.011
001.03.06
001.03.06.001
001.03.06.002
001.03.06.003
001.03.06.004
001.03.06.005
001.03.06.006
001.03.06.007
001.03.07
001.03.07.001
001.03.07.002
001.03.07.003
001.03.07.004
001.03.07.005
001.03.07.006
001.03.07.007
001.03.07.008

002
002.01

Livro de controle de ag¢des judiciais

Livro de repositorio para defesa judicial do Municipio

Livro de teses de defesa

Processo administrativo de alegagio de pagamento da divida ativa

Processo administrativo de alegagio de parcelamento da divida ativa

Processo administrativo de cancelamento de inscrigdo de débito na divida ativa
Processo administrativo de pedido de parcelamento da divida ativa

Processo administrativo de reinscrigdo de débito na divida ativa

Processo administrativo de retificagdo de guia de arrecadagdo de receita para débitos inscritos na divida ativa
Processo administrativo de substitui¢do de Certiddo da Divida Ativa - CDA
Processo administrativo de verificagdo de pagamento da divida ativa

Processo relativo a cobranga judicial

Elaboragio de atos normativos

Decreto, estatuto, codigo, regulamento, regimento, instrugdo normativa, resolugao, deliberagdo, portaria
Processo de elaboragdo de ato normativo

Elaboragio de pareceres e uniformizagdo da jurisprudéncia administrativa
Despacho normativo

Parecer juridico

Parecer técnico

Sumula

Formalizagdo de acordos bilaterais

Convénio, termo de cooperagdo, acordo, protocolo de intengdes, termo de parceria
Processo de dissidio coletivo de trabalho

Processo de formalizagdo e execug:ao de acordo bilateral

Relatorio fisico-financeiro de convénio

Habilitagdo juridica e regularizagdo fiscal dos orgdos, entidades e empresas
Alvara de funcionamento

Alvara de instalagdo de equipamentos

Certificado de matricula no Cadastro Especifico do INSS — CEI

Comprovante de atualizagdo de dados no Cadastro Nacional do Trabalhador - CNT
Comprovante de inscrigdo e de situagdo cadastral no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica - CNPJ
Comprovante de inscri¢do no Cadastro de Contribuinte Mobiliario - CCM
Comprovante de inscri¢do no Cadastro de Contribuintes do ICMS
Comprovante de inscri¢do no Programa de Alimentagdo do Trabalhador - PAT
Comprovante de matricula na Junta Comercial

Dossié de constituigdo, encerramento de empresas publicas, integralizagéo de capitais e estatutos sociais
Processo de cadastramento no Fundo de Garantia por Tempo de Servigo - FGTS
Planejamento das agdes de governo e controle dos servigos

Acompanhamento de reclamagdes do consumidor

Carta de Informagdes Preliminares - CIP

Processo de fiscalizagdo e protegdo dos direitos do consumidor

Alistamento de servigo militar

Relagdo de alistamento militar

Relagdo de individuos aptos/inaptos para o servigo militar

Defesa dos direitos de usuarios do servigo publico

Carta - resposta

Carta de Servigos ao Usuario

Expediente de acompanhamento de reclamag@o ou sugestio

Ficha de acompanhamento de reclamagdes ou sugestdes em ordem cronologica
Formulario de reclamagio, dentincia, sugestdo e elogio

Lista de reclamagdes contra 6rgdos publicos

Oficio de encaminhamento de reclamagdes ou sugestdes a autoridade competente
Parecer da Ouvidoria

Processo de apuragdo de denuncia ou reclamagio

Quadro geral de servigos publicos prestados

Registro de atendimento do disque-dentincia

Registro de ocorréncia improcedente

Relatorio analitico de ocorréncias

Relatério de avaliagdo de servigos piblicos

Relatério de estatisticas de categorias por area

Relatério de estatisticas gerais de preenchimento

Relatério de gestdo das manifestagdes dos usuarios de servigos publicos
Relatorio estatistico de areas

Relatorio estatistico de categorias de ocorréncias

Relatério estatistico de reclamagdes

Sistema de ouvidoria municipal

Execugio, acompanhamento e avaliagdo de atividades

Convocagio para reunido

Cronograma de atividades

Dossié de orientagio técnica

Expediente de solicitagdo de orientagdo técnica

Lista de presenga de reunido

Manual técnico, de procedimentos ou do usuario

Planilha de controle interno

Planilha de distribui¢éo de processos rotativos

Processo de constituigdo de comissdo, conselho ou grupo de trabalho

Processo de correigéo

Processo de elaboragdo e execugdo de plano, programa ou projeto

Processo de prestagdo de contas anual ao Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo
Proposta técnica

Relatério anual de atividades, programas, projetos ou agdes do orgdo, entidade ou empresa
Relatério de acompanhamento de contrato

Relatério de acompanhamento de convénio, termo de cooperagdo, acordo, protocolo de intengdes, termo de parceria
Relatério de acompanhamento de projeto

Relatorio de atividades

Relatério de final de mandato - prestagdo de contas

Relatorio de reunido

Relatorio estatistico anual de atividades

Fiscalizagdo e regularlza(;ao de atividades

Auto de apreensdo de mercadorias

Auto de Infragdo e Multa - AIM

Comprovante de notificagdo preliminar

Formulario de vistoria ou informagao fiscal

Processo de autorizagdo de funcionamento

Processo de cassagdo de licenga

Processo de devolugdo, doagdo ou eliminagéo de mercadoria apreendida
Processo de interdigdo de atividades

Processo de langamento de Auto de Infragdo e Multa - AIM

Processo de liberagdo de interdi¢do

Processo para publicacdo de edital de notificagao

Formulagéo de diretrizes e metas de agdo

Dossié de elaboragdo de estudos e pesquisas

Dossié de elaboragdo e execugdo de plano, programa ou projeto

Estudo de implementagdo de politica urbana

Plano anual do 6rgdo ou entidade

Plano de metas

Plano de programa setorial

Plano plurianual

Planejamento do desenvolvimento econdmico

Diretriz de inter-relacionamento entre setores pubhco e privado

Plano anual de metas para o desenvolvimento econdmico

Plano de desenvolvimento da indstria, expansdo do comércio e de atividades de prestagdo de servigos
Plano plurianual para o desenvolvimento econdmico

Processo relativo a isengdo fiscal - lei geral de incentivo fiscal

Programa Multissetorial Integrado - PMI

Projeto de incentivo fiscal para o desenvolvimento econémico

Relatério anual de desempenho econdmico

COMUNICACAO INSTITUCIONAL
Assessoria de imprensa

IMPRENSA OFICIAL DO MUNICIPIO DE LEME
Rua Dr. Armando Salles de Oliveira, 1085 - LEME < SP
ADMINISTRACAO: Claudemir Aparecido Borges
RESPONSAVEL: Patricia de Queiroz Magatti
COMPOSICAO E IMPRESSAO: Secretaria de Administragdo
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Atividade: 002.01.01 Compilagdo de noticias sobre a Administragao
Documento: 002.01.01.001 Clipping
Atividade: 002.01.02 Divulgagio das agdes de governo
Documentos: 002.01.02.001 Artigo, nota e noticia
002.01.02.002 Clipping de publicagdes técnicas especializadas
002.01.02.003 Credencial de jornalista
002.01.02.004 Modelo de diagramagdo para matérias de sitio eletronico institucional
002.01.02.005 Pauta para imprensa
002.01.02.006 Relagao de entrega do boletim oficial do municipio
002.01.02.007 Release e sinopse
002.01.02.008 Sitio eletronico institucional
002.01.02.009 Transcrigdo de registro sonoro
Atividade: 002.01.03 Produgio de registros de imagem e som
Documentos: 002.01.03.001 Banco de imagem
002.01.03.002 Registro fotografico, sonoro ou audiovisual
002.01.03.003 Termo de autorizagdo de uso de imagem
002.01.03.004 Video institucional
Subfungdo: 002.02 Cerimonial e relagdes publicas
Atividade: 002.02.01 Apoio logistico
Documentos: 002.02.01.001 Comunicado de instrugdo de servigo
002.02.01.002 Requisigdo de veiculo
Atividade: 002.02.02 Atendimento consular
Documentos: 002.02.02.001 Cadastro de corpo consular
002.02.02.002 Cadastro de datas nacionais
002.02.02.003 Expediente referente a emissao de identidade consular
002.02.02.004 Ficha de atualizagdo de dados consulares
002.02.02.005 Livro de atas de expedigio de identificagdo consular
002.02.02.006 Processo de designagéo de autoridade consular
Atividade: 002.02.03 Elaboragdo de normas para recepgdes oficiais
Documento: 002.02.03.001 Normas do Cerimonial Publico
Atividade: 002.02.04 Redagéo ou tradugdo de correspondéncias e comunicados
Documentos: 002.02.04.001 Comunicado de luto oficial
002.02.04.002 Comunicado sobre a realizagdo de cerimonia oficial
Atividade: 002.02.05 Relagdes institucionais
Documentos: 002.02.05.001 Expediente de indicagdes politicas
002.02.05.002 Expediente de solicitagdo de apoio politico-financeiro
Subfungdo: 002.03 Produgio editorial
Atividade: 002.03.01 Publicagao oficial ou coedigdo
Documentos: 002.03.01.001 Formulario de controle de publicagdes oficiais
002.03.01.002 Livro, periddico e folheto
002.03.01.003 Projeto grafico
002.03.01.004 Prova do projeto grafico
Subfungdo: 002.04 Promogao de eventos ou cerimonias oficiais
Atividade: 002.04.01 Organizagdo de eventos ou cerimonias
Documentos: 002.04.01.001 Agenda de eventos
002.04.01.002 Cadastro de autoridades estrangeiras recebidas
002.04.01.003 Cadastro de comendas outorgadas
002.04.01.004 Certificado
002.04.01.005 Convite de evento
002.04.01.006 Credencial de evento ou cerimdnia oficial
002.04.01.007 Discurso, palestra ou conferéncia
002.04.01.008 Dossié de evento
002.04.01.009 Expediente de solenidade rotineira
002.04.01.010 Expediente de solicitagdo de concessdo de condecoragdes, medalhas e outras honorificéncias
002.04.01.011 Lista de presentes oferecidos e recebidos
002.04.01.012 Livro de assinaturas de autoridades
002.04.01.013 Programa de solenidade, recepgao oficial ou evento
002.04.01.014 Relagdo de convidados ou solenidades oficiais
Subfungdo: 002.05 Propaganda e marketing
Atividade: 002.05.01 Analise de propostas de campanhas publicitarias ou de eventos
Documentos: 002.05.01.001 Peca de campanha publicitaria
002.05.01.002 Plano de midia
002.05.01.003 Video de campanha publicitaria
Atividade: 002.05.02 Contratac¢do de agéncias de publicidade
Documentos: 002.05.02.001 Briefing de licitagdo
002.05.02.002 Edital para contratagdo de agéncia de publicidade
002.05.02.003 Processo de contratagdo de servigos de publicidade e propaganda
Atividade: 002.05.03 Controle das agdes de propaganda e marketing
Documentos: 002.05.03.001 Arte final
002.05.03.002 Projeto de comunicagdo visual
002.05.03.003 Projeto executivo de identidade visual
Atividade: 002.05.04 Planejamento e controle de atividades de publicidade
Documentos: 002.05.04.001 Briefing de campanha
002.05.04.002 Cadastro de despesas com comunicagdo
002.05.04.003 Cadastro dos meios de comunicagdo
002.05.04.004 Pedido de campanha de publicidade
002.05.04.005 Termo de especificagdo técnica de campanha de publicidade
Funcao: 003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
Subfungdo: 003.01 Controle de frequéncia
Atividade: 003.01.01 Registro de frequéncia
Documentos: 003.01.01.001 Atestado de Frequéncia
003.01.01.002 Banco de Horas
003.01.01.003 Comunicado de ocorréncia
003.01.01.004 Escala de servigo
003.01.01.005 Ficha de frequéncia
003.01.01.006 Formulario de justificativa relativo a frequéncia do servidor
003.01.01.007 Pedido de falta abonada
003.01.01.008 Planilha de frequéncia de servidor
003.01.01.009 Planilha de horas extras realizadas
003.01.01.010 Planilha de previsdo de horas extras
003.01.01.011 Processo de concessdo de horario de estudante
003.01.01.012 Processo de concessdo de horario especial
003.01.01.013 Processo de convocagdo de prestagio de servigo extraordinario e horas extras
003.01.01.014 Registro de atas de ocorréncias com funcionarios
003.01.01.015 Registro de ocorréncia de servidores
003.01.01.016 Registro de ponto
003.01.01.017 Termo de fixagdo de horarios
Atividade: 003.01.02 Registro de atos de aposentadoria, reforma, penséo e disponibilidade
Documentos: 003.01.02.001 Processo de contagem de tempo servigo
003.01.02.002 Relagdo de apostilas retificatorias de vantagens decorrentes de decisio judicial
003.01.02.003 Relagao de atos concessorios de aposentadoria
003.01.02.004 Relagdo de atos concessorios de complementagdo de proventos de aposentadoria
003.01.02.005 Relagdo de atos concessorios de complementagdo do valor da penséo
003.01.02.006 Relagdo de atos concessorios de pensdo dos servidores
Subfungdo: 003.02 Expediente de pessoal
Atividade: 003.02.01 Avaliagio de desempenho e incentivo funcional
Documentos: 003.02.01.001 Ata de reunido de comissdo de avaliagdo especial de desempenho - CAED
003.02.01.002 Comunicado de resultado da pericia médica ao 6rgdo previdenciario do servidor afastado por auxilio doenga ou acidentario
003.02.01.003 Edital de conhecimento da comissédo de avaliagdo especial de desempenho - CAED - Publicado na Imprensa Oficial do Municipio
003.02.01.004 Ficha de controle de baixa de aposentadoria e pensdo
003.02.01.005 Processo administrativo de avaliagdo de desempenho e estagio probatério
003.02.01.006 Processo de avaliagdo de concessdo de abono por merecimento
003.02.01.007 Processo de avaliagdo de cursos de formagdo e aperfeigoamento funcional
003.02.01.008 Processo de readaptagao funcional
Atividade: 003.02.02 Concessao de direitos, vantagens e beneficios
Documentos: 003.02.02.001 Aviso de férias
003.02.02.002 Comprovante de convocagdo eleitoral e judicial para fins de abono de falta
003.02.02.003 Comprovante de doagdo de sangue
003.02.02.004 Comunicado de descontinuidade de beneficio por maioridade
003.02.02.005 Comunicado de Extensdo e Continuidade de Convénio Médico-Hospitalar
003.02.02.006 Comunicado de interrupgao de férias por absoluta necessidade do servigo
003.02.02.007 Comunicado de alteragdo em data do gozo de férias
003.02.02.008 Copias de Certidao de Obito
003.02.02.009 Dossié de pagamento de pensio alimenticia do servidor e do beneficiario
003.02.02.010 Escala de Férias
003.02.02.011 Escala de Licenga Prémio
003.02.02.012 Formulario de solicitagdo de pagamento de horas extras
003.02.02.013 Planilha de controle de pagamento de adicional noturno
003.02.02.014 Planilha de controle de pagamento de insalubridade e periculosidade
003.02.02.015 Processo de afastamentos ou licengas

003.02.02.016 Processo de aposentadoria
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Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Subfungdo:
Atividade:

Documentos:

003.02.02.017
003.02.02.018
003.02.02.019
003.02.02.020
003.02.02.021
003.02.02.022
003.02.02.023
003.02.02.024
003.02.02.025
003.02.02.026
003.02.02.027
003.02.02.028
003.02.02.029
003.02.02.030
003.02.02.031
003.02.02.032
003.02.02.033
003.02.02.034
003.02.02.035
003.02.02.036
003.02.02.037
003.02.02.038
003.02.02.039
003.02.02.040
003.02.02.041
003.02.02.042
003.02.02.043
003.02.02.044
003.02.02.045
003.02.02.046
003.02.02.047
003.02.02.048
003.02.02.049
003.02.02.050
003.02.02.051
003.02.02.052
003.02.02.053
003.02.02.054
003.02.02.055
003.02.03
003.02.03.001
003.02.03.002
003.02.03.003
003.02.04
003.02.04.001
003.02.04.002
003.02.04.003
003.02.04.004
003.02.04.005
003.02.04.006
003.02.04.007
003.02.04.008
003.02.05
003.02.05.001
003.02.05.002
003.02.05.003
003.02.05.004
003.02.05.005
003.02.05.006
003.02.05.007
003.02.05.008
003.02.05.009
003.02.06
003.02.06.001
003.02.06.002
003.02.06.003
003.02.06.004
003.02.06.005
003.02.06.006
003.02.06.007
003.02.06.008
003.02.07
003.02.07.001
003.02.07.002
003.02.07.003
003.02.07.004
003.02.07.005
003.02.07.006
003.02.07.007
003.02.07.008
003.02.07.009
003.02.07.010
003.02.07.011
003.02.07.012
003.02.07.013
003.02.07.014
003.02.07.015
003.02.07.016
003.02.07.017
003.02.07.018
003.02.07.019
003.02.07.020
003.02.07.021
003.02.08
003.02.08.001
003.02.08.002
003.02.08.003
003.02.08.004
003.02.08.005
003.02.08.006
003.02.08.007
003.02.08.008
003.02.08.009
003.02.08.010
003.02.08.011
003.02.08.012
003.03
003.03.01
003.03.01.001
003.03.01.002
003.03.01.003
003.03.01.004
003.03.01.005
003.03.01.006
003.03.01.007
003.03.01.008
003.03.01.009
003.03.01.010
003.03.01.011
003.03.01.012
003.03.01.013
003.03.01.014
003.03.01.015
003.03.01.016
003.03.01.017
003.03.01.018
003.03.01.019
003.03.01.020
003.03.01.021
003.03.01.022
003.03.01.023
003.03.01.024

Processo de auxilio acidente de trabalho

Processo de auxilio doenga

Processo de complementagdo de proventos de aposentadoria
Processo de complementagdo do valor da penséo

Processo de comunicado de acidente do trabalho

Processo de concesdo e incorporagdo de vantagens pecunidrias
Processo de concessdo de cesta basica do servidor aposentado ou pensionista
Processo de concessdo de direitos e beneficios

Processo de indeferimento de férias por absoluta necessidade do servigo
Processo de pensdo mensal ao beneficiario do servidor publico
Processo de salario maternidade

Processo relativo a aposentado

Processo relativo a incorporagdo de gratificagdo

Processo relativo a insalubridade ou periculosidade

Processo relativo a licenga sem vencimentos

Processo relativo a pensmmsta

Processo relativo a petigdo funcional

Processo relativo a reversdo de aposentadoria

Programagdo Anual de Férias

Prontuario de aposentado ou pensionista

Prontuario de servidor com suspenséo de contrato em decorréncia de aposentadoria por invalidez
Quadro demonstrativo de pagamento de férias

Recibo de 1/3 de férias

Recibo de 13° salario

Recibo de adiantamento de 13° salario

Recibo de entrega de auxilio-alimentagao

Recibo de entrega de cartdo de beneficio

Recibo de entrega de vale-transporte

Recibo de gozo de férias

Recibo de pagamento de férias

Relagdo de Funcionarios afastados

Relatério de autorizagdo de cesta basica

Relatério de auxilio-alimentagdo

Requerimento de Adiantamento 13° Salario

Requerimento de continuidade de beneficio

Requerimento para gozo de férias indeferidas

Solicitagdo da 1* parcela do 13° salario

Solicitagdo de 1/3 de férias

Termo de opgao pela continuidade de convénio médico

Concessdo de financiamento aos servidores

Ficha de Informagdo de Financiamento

Processo de concessdo de bolsa de estudos reembolsavel

Processo de financiamento habitacional

Contencioso disciplinar

Pedido de reconsideragio de decisdo em processo administrativo
Processo administrativo disciplinar

Processo de apuragdo preliminar de falta disciplinar

Processo de revisdo de processo administrativo ou de processo de sindicancia
Processo de sindicancia disciplinar

Processo para apuragdo de abandono de cargo/fungdo ou inassiduidade
Processo de inquérito administrativo

Processo de procedimento sumario

Elaboragio de contrato de trabalho e atos relativos a sua alteragdo, suspensio e rescisdo
Contrato individual do trabalho

Livro de registro de empregados

Pedido de exoneragdo

Processo de admissdo para a prestagdo voluntdria de servigos
Processo de contratagdo de estagidrio

Processo de rescisdo de contrato individual de trabalho

Recibo de entrega de requerimento de seguro-desemprego

Termo aditivo ao contrato individual de trabalho

Termo de Rescisdo Individual de Contrato de Trabalho

Elaboragio de expediente para a posse, preenchimento de fung¢do-atividade, provimento de cargo, vacancia e substituigéo
Declaragio de bens

Declaragio negativa de admissao de pessoal

Livro de posse de servidores

Pedido de prorrogagio de prazo para o exercicio do cargo

Pedido de prorrogagio de prazo para posse

Processo de exoneragio do cargo

Processo para preenchimento de fungio-atividade

Processo para provimento de cargo

Elaboragao e registro de atos relativos a vida funcional

Atestado de 6bito

Contrato de estagio

Curriculo de aluno candidato a vaga de estagio

Declaragio de Imposto de Renda Retido na Fonte - DIRF

Extrato bancério de saldo do FGTS de trabalhador para fins rescisorios
Ficha cadastral de estagiario

Ficha cadastral do servidor

Formulario de Cadastro Geral de Empregados e Demitidos - CAGED
Formulario de descrlcao de cargos e salarios do plano de cargos e salarios
Planilha de progressao funcional

Plano de estagios

Processo de acumulagio de cargo ou fungio-atividade

Processo de relota¢do funcional

Prontuario de médico residente

Prontudrio de profissional terceirizado

Prontuario do estagiario

Prontuario funcional

Registro de controle de admissdes e demissdes

Relagdo de servidores/funciondrios municipais e respectivos cargos
Requerimentos de segunda de via de cracha

Termo de compromisso de recebimento de cracha

Recolhimento de encargos sociais e contribui¢des

Base de dados de controle do recolhimento de FGTS ou INSS
Formulario de mapa financeiro

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

Planilha de controle de estornos de pagamentos de servidores

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

Processo de recolhimento de fundo de garantia por tempo de servigo - FGTS
Processo de recolhimento do PIS / PASEP

Recibo de envio da Relagdo Anual de Informagdes Sociais - RAIS

Relagdo Anual de Informagdes Sociais - RAIS

Relagdo de contribui¢do sindical, assistencial e confederativa

Sefip/ Guia de Recolhimento do FGTS e Informagdes a Previdencia Social, e a GRPS
Pagamento de pessoal

Elaboragio de folha de pagamento

Comprovante de reembolso de valores previdencidrios dos servidores cedidos a outros 6rgdos ou entidades
Declaragdo de encargos de dependentes para fim de Imposto de Renda
Extrato do INSS para fins de complementagdo de aposentadoria

Ficha financeira de pagamento de servidores, inativos ou pensionistas

Ficha financeira individual

Folha de pagamento (via arquivada na Secretaria da Fazenda)

Folha de pagamento (via arquivada nas Unidades de Recursos Humanos)
Ordem de crédito complementar individual

Ordem de crédito das folhas de pagamento

Planilha de controle de contra cheque e holerite

Planilha de controle de pagamento de servidores

Planilha de reembolso dos servidores cedidos a outros 6rgdos ou entidades
Planilha para pagamento de complementagao salarial dos funcionarios do Estado da Secretaria da Educagéo Municipalizados
Quadro demonstrativo da Folha de Pagamento de Autarquias e Fundagdes
Relagdo de crédito bancario

Relagdo de pagamento de “jeton” e de pro-labore

Relatério anual da folha de pagamento

Relatério com o total de consignagio por entidade

Relatério com quantidade de Holleriths

Relatério de auditoria da folha de pagamento

Relatorio de historico funcional

Relatdrio de liberagdo financeira de autarquias e tribunais

Relatorio de ordens de crédito complementar emitidas mensalmente
Relatorio de pagamento de estagiarios
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Atividade:

Documentos:

Subfungdo:
Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Subfungdo:
Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Subfungdo:
Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Subfungdo:
Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

003.03.01.025
003.03.01.026
003.03.01.027
003.03.01.028
003.03.01.029
003.03.01.030
003.03.01.031
003.03.01.032
003.03.02
003.03.02.001
003.03.02.002
003.03.02.003
003.03.02.004
003.03.02.005
003.03.02.006
003.03.02.007
003.03.02.008
003.03.02.009
003.03.02.010
003.03.02.011
003.03.02.012
003.03.02.013
003.03.02.014
003.03.02.015
003.03.02.016
003.03.02.017
003.03.02.018
003.03.02.019
003.03.02.020
003.03.02.021
003.03.02.022
003.03.02.023
003.03.02.024
003.03.02.025
003.03.02.026
003.03.02.027
003.03.02.028
003.03.02.029
003.03.02.030
003.03.02.031
003.03.02.032
003.03.02.033
003.04
003.04.01
003.04.01.001
003.04.01.002
003.04.01.003
003.04.01.004
003.04.01.005
003.04.01.006
003.04.02
003.04.02.001
003.04.02.002
003.04.02.003
003.04.02.004
003.04.02.005
003.04.02.006
003.04.02.007
003.04.02.008
003.04.02.009
003.04.02.010
003.04.02.011
003.05
003.05.01
003.05.01.001
003.05.01.002
003.05.01.003
003.05.01.004
003.05.02
003.05.02.001
003.05.02.002
003.05.02.003
003.05.02.004
003.06
003.06.01
003.06.01.001
003.06.01.002
003.06.01.003
003.06.01.004
003.06.01.005
003.06.01.006
003.06.01.007
003.06.01.008
003.06.01.009
003.06.01.010
003.06.01.011
003.06.01.012
003.06.01.013
003.06.01.014
003.06.01.015
003.06.01.016
003.06.01.017
003.06.01.018
003.06.01.019
003.06.01.020
003.06.01.021
003.06.01.022
003.06.01.023
003.06.01.024
003.06.01.025
003.06.01.026
003.06.01.027
003.06.01.028
003.06.01.029
003.06.02
003.06.02.001
003.06.02.002
003.06.02.003
003.06.02.004
003.06.02.005
003.06.02.006
003.06.02.007
003.06.02.008
003.06.02.009
003.06.02.010
003.06.02.011
003.06.02.012
003.06.02.013
003.06.02.014
003.07
003.07.01
003.07.01.001
003.07.01.002
003.07.01.003
003.07.01.004
003.07.01.005
003.07.01.006
003.07.01.007
003.07.01.008
003.07.01.009

003.07.02
003.07.02.001

Relatério de pagamento em cheque

Relatério de pagamentos néo efetuados

Relatério de recolhimento de encargos sociais

Relatorio de vencimentos e descontos

Relatério do valor liquido da folha de pagamento mensal

Relatorio mensal de 13° salario

Requerimento de isen¢do de contribuigdo previdenciaria para abono de permanéncia
Resumo da folha de pagamento por Agéncia Bancaria

Elaboragido de expedientes para a folha de pagamento

Autorizagdo para descontos ndo previstos em lei

Boletim informativo para elaboragio da Folha de pagamento
Comunicado para retificagdo de frequéncia ou evento de pagamento
Expediente de recadastramento de inativos e pensionistas

Formulario de atualizagdo de dados pessoais e funcionais para elaboragdo de folha de pagamento (via arquivada na Secretaria da fazenda)
Formulario de atualizagdo de dados pessoais e funcionais para elaboragdo de folha de pagamento (via arquivada na unidade de Recursos Humanos)

Formulario de autorizagdo de desconto em folha de pagamento
Informagao Judicial

Planilha de desconto referente a Pensdo Alimenticia

Processo de auditoria de contratos de consignatérias

Processo de célculo de incorporagdo de vantagens pecunidrias
Processo de calculo para pagamento de precatorio

Processo de compensagao previdénciria

Processo de desconto de honorario advocaticio em Folha de pagamento
Processo de diferenga de vencimentos

Processo de pagamento a quem de direito

Processo de pagamento de férias e licenga-prémio em pectinia
Processo de pagamento de salario-maternidade

Processo de pedido de ressarcimento de PIS/PASEP

Processo de renuincia de proventos

Processo de unificagdo de critérios de pagamento

Processo para pagamento de beneficio da Lei de Guerra

Processo para pagamento de pensdo auxilio-acidente

Processo para pagamento de pensao especial

Processo para pagamento de pensdo parlamentar

Recibo de envio da Declaragéo do Imposto Sobre a Renda Retido na Fonte - DIRF
Relatério de carga suplementar de trabalho para pagamento

Relatério de hora/aula de Professor Eventual para pagamento
Relatério de retengdo de taxa dos empréstimos consignados
Requerimento de exclusdo de Vale Transporte

Requerimento de inclusdo de Vale Transporte

Requerimento de revisdo de pagamento

Requerimento para pagamento de auxilio-funeral

Planejamento e formulagdo de politicas de recursos humanos
Elaboragio de estudos e pesquisas

Processo de estudo de politica salarial

Processo de estudo sobre a necessidade de curso

Processo de planejamento anual de concursos publicos e selegdo
Processo de proposta de contratagdo e qualificagdo de recursos humanos
Relatério de pesquisa sobre o mercado de trabalho

Relatério técnico de dimensionamento do quadro de pessoal
Classificagdo e cadastramento de cargos e fungdes

Minuta de ato normativo

Organograma funcional

Processo de alteragdo de grade

Processo de criagio de cargo

Processo de extingdo de cargo

Processo de identificacdo e classificagdo de fungdo

Processo de reestruturagdo de cargos

Quadro anual de pessoal de cargos criados, providos e vagos

Quadro de cargos e fungdes

Quadro de classificagdo de cargos e fungdes

Relatério mensal de cargos e fungdes

Promogao do desenvolvimento social de funcionarios e servidores
Planejamento e controle de agdes sociais

Dossié por programa social de qualidade de vida

Processo relativo ao programa de social de qualidade de vida
Proposta anual de trabalho

Relatério anual de avahacao das atividades de servigo social
Execugio e registro de agdes sociais

Cadastro de funcionarios e familiares atendidos

Ficha de avaliagdo socioecondmica

Prontuario Social

Relatorio de visita domiciliar

Seguranga e medicina do trabalho

Controle ambiental e preservagio da saude

Ata de eleigdo da Comissdo Interna de Prevengio de Acidentes - CIPA
Ata de instalagio e posse da Comissédo Interna de Prevengédo de Acidentes - CIPA
Ata de reunido da Comissdo Interna de Prevengdo de Acidentes - CIPA
Certificado de Aprovagdo de Equipamento de Protegdo Individual - CAEPI
Certificado de Aprovagdo de Instalagdes - CAI

Comunicado de Acidente de Trabalho — CAT

Dossié de campanha e semana de prevengéo contra acidentes de trabalho - SIPAT
Ficha de atendimento do setor de Medicina do Trabalho

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

Laudo Técnico de Condigdes Ambientais do Trabalho — LTCAT
Laudo Técnico de Insalubridade e/ou Periculosidade - LIP

Laudo técnico pericial de riscos ambientais

Livro de registros de pericias

Parecer de Insalubridade e/ou Periculosidade

Perfil Profissiografico Previdenciario - PPP

Permissdo para Trabalho em Alto Risco - PTR

Processo de sindicancia de acidente de trabalho

Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional - PCMSO
Programa de Gerenciamento de Riscos — PGR / Gerenciamento de Riscos Ocupacionais - GRO
Programa de Prevengdo de Riscos Ambientais — PPRA

Prontuario médico - SESMT

Registro de acidente de trabalho

Registro de inspegao do trabalho

Relatorio de acidente de Trabalho - RAT

Relatorio de analise de Posto de Trabalho

Relatério de Avaliagdo de Seguranga do Trabalho

Relatorio estatistico de acidente de trabalho

Relatério estatistico de atendimento do setor de Medicina do Trabalho
Prevengéo de acidentes de trabalho

Ata da lista de presenga em reunides da CIPA

Certificado de registro no servigo especializado em engenharia de seguranga e em medicina do trabalho
Dossié da CIPA por mandato da comissdo

Ficha de controle de inspegdo de extintores

Ficha de informagédo para o Ministério do Trabalho - SSMT

Lista de Presenga em reunides da CIPA

Livro de Inspe¢do do Trabalho

Mapa de riscos

Ordem de Servigo de Seguranga e Medicina do Trabalho - OSSMT
Processo de Sindicancia de Acidente de Trabalho

Programa bienal de seguranga e medicina do trabalho

Relatorio anual de acidentes de trabalho

Relatorio bimestrais de acidentes de trabalho

Relatério de inspecdo de obras terceirizadas

Selegdo e desenvolvimento de recursos humanos

Capacitagdo e aperfeicoamento funcional

Atestado de frequéncia em curso

Cadastro de instrutores e institui¢des especializadas em ensino e treinamento
Cronograma de cursos

Dossié de curso

Processo de autoriza(;éo de curso

Processo de concessao de bolsa de estudo

Registro de Controle de Treinamentos

Relatorio mensal de custos com cursos

Requisi¢oes de treinamentos ou capacitagdes de recursos humanos
Recrutamento e selecao

Curriculo de Cdndlddto a emprego publico
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Funcao:
Subfungdo:
Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Subfungdo:
Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Subfungdo:
Atividade:

003.07.02.002
003.07.02.003
003.07.02.004
003.07.02.005
003.07.02.006
003.07.02.007
003.07.02.008
003.07.02.009
003.07.02.010
003.07.02.011
003.07.02.012
003.07.02.013
003.07.02.014
003.07.02.015
003.07.02.016
003.07.02.017
003.07.02.018

004.01
004.01.01
004.01.01.001
004.01.01.002
004.01.01.003
004.01.01.004
004.01.01.005
004.01.01.006
004.01.01.007
004.01.02
004.01.02.001
004.01.02.002
004.01.02.003
004.01.02.004
004.01.03
004.01.03.001
004.01.03.002
004.01.03.003
004.01.03.004
004.01.03.005
004.01.03.006
004.01.03.007
004.01.03.008
004.01.03.009
004.01.03.010
004.01.03.011
004.01.03.012
004.01.04
004.01.04.001
004.01.04.002
004.01.04.003
004.01.04.004
004.02
004.02.01
004.02.01.001
004.02.01.002
004.02.01.003
004.02.01.004
004.02.01.005
004.02.01.006
004.02.01.007
004.02.01.008
004.02.01.009
004.02.01.010
004.02.01.011
004.02.01.012
004.02.01.013
004.02.01.014
004.02.01.015
004.02.01.016
004.02.01.017
004.02.01.018
004.02.01.019
004.02.01.020
004.02.01.021
004.02.01.022
004.02.01.023
004.02.01.024
004.02.01.025
004.02.01.026
004.02.01.027
004.02.01.028
004.02.01.029
004.02.01.030
004.02.01.031
004.02.01.032
004.02.01.033
004.02.01.034
004.02.01.035
004.02.01.036
004.02.01.037
004.02.01.038
004.02.02
004.02.02.001
004.02.02.002
004.02.02.003
004.02.02.004
004.02.02.005
004.02.02.006
004.02.02.007
004.02.02.008
004.02.02.009
004.02.02.010
004.02.02.011
004.02.02.012
004.02.02.013
004.02.02.014
004.02.02.015
004.02.02.016
004.02.02.017
004.02.02.018
004.02.02.019
004.02.02.020
004.02.02.021
004.02.02.022
004.02.02.023
004.02.02.024
004.02.02.025
004.02.02.026
004.02.02.027
004.02.02.028
004.02.02.029
004.02.02.030
004.02.02.031
004.02.02.032
004.02.03
004.02.03.001
004.02.03.002
004.02.03.003
004.02.03.004
004.02.03.005
004.02.03.006
004.03
004.03.01

Edital de convocagdo de aprovado em concurso publico ou processo seletivo

Ficha de inscrigdo de candidato

Formulario de Contratagdo de Servidor

Livro de Registro de Concurso Publico

Processo de abertura de concurso publico para provimento de cargo mediante nomeagao
Processo de abertura de processo seletivo especial ou concurso interno

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

Processo de abertura de processo seletivo para prestagio voluntaria de servigos
Processo de aproveitamento de remanescentes de concurso publico
Processo de concurso publico

Processo de convocagdo de concursados

Processo de recurso de revisdo de provas e notas em concurso publico
Processo referente aos programas de recrutamento e sele¢io

Provas e gabaritos de concurso publico ou processo seletivo

Relagado das admissdes por concurso publico ou processo seletivo
Relagdo das contratagdes por tempo determinado

Relagio de servidores e funcionarios cedidos a organizagdo social
GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS

Controle de compras, servigos e obras

Aquisigdo de bens materiais e patrimoniais e servi¢os

Processo com dlspensa de Licitagdo

Processo de aqulsl(;ao de bens de informatica e automagio

Processo de aqulsl(;ao de material de consumo

Processo de aqulsl(;ao de semovente

Processo de aqulsl(;ao de veiculos

Processo de aquisi¢do emergencial de servigos

Processo Licitatorio

Contratagdo de servigos e obras

Dossié de obra publica

Processo de contratagdo de servigos

Processo de execugdo de obra publica

Projeto de obra piblica

Licitagdo e administragdo de contratos

Cadastro de fornecedores e prestadores de servigos

Certificado de registro cadastral de fornecedores

Contrato

Livro de registro de atas de leildo, pregdo presencial e pregdo eletronico
Pedido de inclusdo no cadastro de impedimentos

Pedido de reabilitagdo no cadastro de impedimentos

Planilha de registro de leildo, pregdo presencial e eletronico

Processo de apuragdo para aplicagio de sangdes administrativas a licitantes e contratados
Processo de credenciamento de pessoal

Processo de penalidade a empresa

Processo de registro cadastral de fornecedores

Processo relativo aos trabalhos de Comissdo Permanente ou Comissio Especial de Licitagao
Registro de pregos

Ata de registro de prego

Cadastro de registro de pregos

Processo de registro de pregos

Processo de solicitagdo de uso de saldo da Ata de regristro de pregos
Controle de bens patrimoniais

Controle do uso e administragdo de veiculos

Autorizagdo para uso de veiculo oficial

Boletim de ocorréncia com veiculo oficial

Cadastro de veiculos oficiais, em convénio e locados

Certificado de registro e licenciamento de veiculo oficial

Ficha de controle de substituigdo de pegas e acessorios

Formulario de agendamento para uso de veiculo oficial

Formulario de autorizagdo de fornecimento de combustivel

Formulario de controle de abastecimento e consumo de combustivel por veiculo da frota
Formulario de controle de quilometragem da frota e de veiculos alugados
Formulario de controle de trafego de veiculos da frota e alugados
Formulario de controle de veiculos dos servidores no estacionamento
Formulario de controle de viaturas oficiais e veiculos contratados
Formulario de controle diario de saida de veiculos da frota

Formulario de licenciamento de veiculos oficiais

Mapa demonstrativo da frota

Normas de servigos de transportes internos

Notificagdo de multa de transito

Ordem de liberagdo de veiculo

Planilha de controle de avarias ¢ danos nas viaturas

Planilha de controle de consumo de combustivel pelos veiculos oficiais
Planilha de uso de veiculo oficial

Processo de arrolamento de veiculos excedentes, inserviveis ou em desuso
Processo de autorizagdo para funcionario ou servidor dirigir veiculo oficial
Processo de contratagdo de seguro para veiculo oficial

Processo de fixagdo da frota

Processo de fixagdo de cota de combustivel

Processo de inscrigdo de funcionario ou servidor no regime de quilometragem
Processo de locagdo de veiculo

Processo de permuta de veiculo

Processo de remanejamento, ou ampliag¢do, ou redugdo de vagas na frota
Processo de sindicancia de acidente com veiculo

Processo de sindicancia de multa de transito

Processo de transferéncia de veiculo

Proposta de remanejamento, ampliagdo ou redugdo de vagas na frota
Registro de controle de manutengéo de veiculos

Relatorio de vistoria em viaturas

Relatério Tacografico

Requisi¢do de conserto de veiculos a oficina terceirizada

Registro, controle e movimentagéio de bens patrimoniais

Atestado devolugio de caugdo

Certificado de garantia de bem patrimonial

Convengido de condominio

Ficha cadastral de bem patrimonial

Ficha cadastral de funcionario responsavel por bens patrimoniais
Formulario de autorizagdo de fornecimento - AF

Formulario de Boletim de Recebimento de Material - BRM
Formulario de solicitagdo de transferéncia de patriménio fisico
Inventario fisico de bens patrimoniais

Planilha controle de entrada e saida de material permanente

Planilha de devolugdo de materiais

Planilha de recebimento irregular

Processo de alienagdo de bens patrimoniais

Processo de arrolamento e baixa de bens patrimoniais

Processo de contratagdo de seguro para bens patrimoniais

Processo de empréstimo, cessdo de equipamentos e materiais do patriménio fisico
Processo de locagdo de maquinas e equipamentos

Processo de manutengdo de maquinas e equipamentos

Processo de permuta de bens patrimoniais

Processo de sindicancia relativa a defesa de bens patrimoniais.
Processo de solicitagdo de instalagdo de dispositivo eletronico em veiculo oficial
Processo de transferéncia de bens patrimoniais

Recibo de entrega de materiais

Registro de baixa de bens patrimoniais

Registro de controle de cautelas

Registro de controle de chapa patrimonial

Registro de controle do patriménio fisico

Relatério anual de bens patrimoniais

Relatério de notas fiscais liberadas para pagamento

Termo de inspegdo de veiculo

Termo de responsabilidade pelo uso de bens patrimoniais

Termo de transferéncia de bens patrimoniais

Verificagdo e controle de estoque

Boletim de recebimento de material

Formulario de controle de estoque do almoxarifado

Formulario de requisigdo de material de estoque

Planilha de consumo mensal de material geral

Quadro estatistico de gasto de materiais

Requisi¢do de compra de material

Controle do patriménio imobiliario

Administragdo de bens imdveis
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Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Funcao:
Subfungdo:
Atividade:

Documentos:

Atividade:

Subfungdo:
Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Atividade:

Documentos:

004.03.01.001
004.03.01.002
004.03.01.003
004.03.01.004
004.03.01.005
004.03.01.006
004.03.01.007
004.03.01.008
004.03.01.009
004.03.01.010
004.03.01.011
004.03.01.012
004.03.01.013
004.03.01.014
004.03.02
004.03.02.001
004.03.02.002
004.03.02.003
004.03.02.004
004.03.02.005
004.03.02.006
004.03.02.007
004.03.02.008
004.03.02.009
004.03.02.010
004.03.02.011
004.03.02.012
004.03.02.013
004.03.02.014
004.03.02.015
004.03.02.016
004.03.03
004.03.03.001
004.03.03.002
004.03.03.003
004.03.03.004
004.03.03.005
005

005.01
005.01.01
005.01.01.001
005.01.01.002
005.01.01.003
005.01.01.004
005.01.01.005
005.01.01.006
005.01.01.007
005.01.01.008
005.01.01.009
005.01.02
005.01.02.001
005.01.02.002
005.01.02.003
005.02
005.02.01
005.02.01.001
005.02.01.002
005.02.01.003
005.02.02
005.02.02.001
005.02.02.002
005.02.02.003
005.02.02.004
005.02.02.005
005.02.03
005.02.03.001
005.02.03.002
005.02.03.003
005.02.03.004
005.02.03.005
005.02.03.006
005.02.03.007
005.02.03.008
005.02.03.009
005.02.03.010
005.02.03.011
005.02.03.012
005.02.03.013
005.02.03.014
005.02.03.015
005.02.03.016
005.02.03.017
005.02.03.018
005.02.03.019
005.02.03.020
005.02.03.021
005.02.03.022
005.02.03.023
005.02.03.024
005.02.03.025
005.02.03.026
005.02.03.027
005.02.03.028
005.02.03.029
005.02.03.030
005.02.03.031
005.02.03.032
005.02.03.033
005.02.03.034
005.02.03.035
005.02.03.036
005.02.03.037
005.02.03.038
005.02.03.039
005.02.03.040
005.02.03.041
005.02.03.042
005.02.03.043
005.02.03.044
005.02.03.045
005.02.03.046
005.02.03.047
005.02.03.048
005.02.03.049
005.02.03.050
005.02.03.051
005.02.03.052
005.02.03.053
005.02.03.054
005.02.03.055
005.02.04
005.02.04.001
005.02.04.002
005.02.04.003
005.02.04.004
005.02.04.005
005.02.04.006
005.02.04.007
005.02.04.008
005.02.04.009
005.02.04.010
005.02.04.011

Carta de adjudicagdo

Contrato de concessio de uso de imovel

Contrato de permissdo de uso de imovel

Processo de alienagdo de imovel

Processo de aprovagdo de edificagdo

Processo de aquisi¢ao de imovel

Processo de autorizagdo de uso de imovel

Processo de empréstimo de imovel

Processo de locagdo de imével para o Poder Publico
Processo de locagdo de imével proprio do Poder Piblico
Processo de permissao de uso de imovel

Processo de permuta de imovel

Processo de restauragio de imovel

Processo relativo a termo de ocupa(;ao e posse de imovel
Cadastro e controle de bens imoveis

Cadastro do patrimdnio imobiliario

Dossié de imovel proprio do Municipio

Escritura de imovel

Guia de declaragdo de propriedade rural

Laudo de avaliagdo de propriedade imobiliaria

Laudo de avaliagdo do CRECI

Livro de registro de titulos de dominio

Mapa de georreferen(:lamemo imobiliario e ambiental

Planta de imoveis

Processo de cessdo de uso de imével

Processo de concessdo de uso de imovel

Processo de contratagdo de seguro para imoveis

Processo de justificagdo de posse

Processo de legitimagdo de posse

Processo de reintegragdo de posse de imovel

Processo de transferéncia de imovel

Manuteng@o e conservagio de edificio, instalagdes e equipamentos
Dossié de assisténcia técnica de equipamento

Ordem de servigo

Relatério anual de manutengao das unidades

Relatério de manutengdo de equipamentos

Relatorio mensal de manutengao das unidades

GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
Planejamento or¢amentério

Fixagdo de diretrizes da politica orgamentaria e financeira
Formulério de instrugdes da Secretaria da Fazenda para a elaboragdo do or¢amento programa
Formulario de levantamento de prioridades para o orgamento participativo
Lei de diretrizes orgamentérias

Lei do plano plurianual

Lei orgamentaria anual

Planilha de propostas setoriais para o orgamento programa
Processo relativo a lei de diretrizes orgamentarias — LDO
Processo relativo ao orgamento de programa anual

Processo relativo ao orgamento de programa plurianual
Consolidagdo e formalizagdo de projetos de lei

Projeto de lei de diretrizes orgamentarias

Projeto de lei do plano plurianual

Projeto de lei orgamentaria anual

Execugio or¢amentaria e financeira

Acompanhamento da execugdo orgamentaria e financeira
Programagdo de despesa orgamentaria

Programag@o financeira de desembolso

Tabela de reprogramagio financeira

Adiantamento de despesas

Balancete de despesas com adiantamento

Ficha de controle de adiantamento

Processo de adiantamento

Recibo de adiantamento

Relagdo de adiantamentos concedidos

Controle da cobranga administrativa de débitos fiscais e da inscri¢do na divida ativa
Cadastro Tributario Municipal

Certiddo de pagamento de IPTU

Ficha de isengdo de Imposto Sobre Servigos - ISS
Formulario de contribuinte devedor no cadastro

Formulario de Declaragdo Mensal de Servigos - DMS
Formulario de fiscalizagdo

Formulario de movimento econdmico - DAME

Formulario demonstrativo de pagamento da divida ativa
Guia auto de infragdo e multa de imposto sobre servigo - ISS
Guia de Imposto de Transmissdo de Bens Imoveis - ITBI
Guia de recolhimento de Imposto Sobre Servigos - ISS

Mapa de produtividade fiscal

Planilha controle de registro de livro fiscal

Planilha de atualizagdo e baixa de divida ativa

Planilha de cadastro de contribuintes

Planilha de controle de alterag@o no arquivo DA — Divida Ativa
Planilha de controle de carnés emitidos

Planilha de controle de parcelamento liquidado

Processo de autorizagdo para emissao de notas fiscais ou faturas de servigos
Processo de baixa ex officio

Processo de cancelamento de divida ativa imobiliaria
Processo de cancelamento de tributos

Processo de cobranga de reposigdes salariais, tributos, taxas e multas
Processo de devolug@o de pagamento de IPTU

Processo de devolug@o de pagamento de multas e taxas diversas
Processo de devolugdo de pagamento de taxa de licenca - ISS
Processo de diferenga de estimativa

Processo de esclarecimento tributos mobiliarios

Processo de extravio de notas fiscais

Processo de Inscrigdo Municipal

Processo de isengéo de tributos - ISS

Processo de isengéo de tributos municipais

Processo de isengéo ou diferenga de PROBISS

Processo de levantamento fiscal interno

Processo de parcelamento de débito - divida ativa - quitado
Processo de parcelamento de débito - divida ativa executado judicialmente
Processo de parcelamento de débito de madlmplentes
Processo de parcelamento de débitos no exercicio

Processo de recurso contra o pagamento de ISS

Processo de relatério fiscal

Processo de remissdo de tributos municipais

Processo de revisdo de langamento de tributos municipais
Processo para cancelar débitos ajuizados

Processo para emissdo de certidao de isengéo de tributos
Processo para emissdo de certiddo negativa de débitos municipais
Processo para emissdo de certiddo negativa de tributos imobiliarios
Processo para emissdo de certiddo negativa de tributos municipais
Processo para emissdo de certiddo positiva de débitos
Processo relativo ao ITBI

Processo tributario para inscri¢do em divida ativa

Registro de inscrigao e baixa da divida ativa

Relagdo critica dos dados de pagamento

Relagdo de pagamentos dos contribuintes

Tabela de pregos de materiais e servigos

Termo de inicio e conclusdo de fiscalizagdo

Controle da contabilidade

Autorizagdo de pagamento através de transferéncia bancéria
Aviso bancario de débitos ou créditos

Balancete analitico

Balancete financeiro

Balango financeiro

Balango or¢amentario

Balango patrimonial

Boletim de caixa e de bancos

Diario contabil

Dossié de despesas relativas aos processos geradores de pagamentos

Dossié de pagamento de fornecedores, contratos, servigos e das diversas modalidades de licitagdo
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Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

005.02.04.012
005.02.04.013
005.02.04.014
005.02.04.015
005.02.04.016
005.02.04.017
005.02.04.018
005.02.04.019
005.02.04.020
005.02.04.021
005.02.04.022
005.02.04.023
005.02.04.024
005.02.04.025
005.02.04.026
005.02.04.027
005.02.04.028
005.02.04.029
005.02.04.030
005.02.04.031
005.02.04.032
005.02.04.033
005.02.04.034
005.02.04.035
005.02.04.036
005.02.04.037
005.02.04.038
005.02.04.039
005.02.04.040
005.02.04.041
005.02.04.042
005.02.04.043
005.02.04.044
005.02.04.045
005.02.04.046
005.02.04.047
005.02.04.048
005.02.04.049
005.02.04.050
005.02.04.051
005.02.04.052
005.02.04.053
005.02.04.054
005.02.04.055
005.02.04.056
005.02.04.057
005.02.04.058
005.02.05

005.02.05.001
005.02.05.002
005.02.05.003
005.02.05.004
005.02.05.005
005.02.05.006
005.02.05.007
005.02.05.008
005.02.05.009
005.02.06

005.02.06.001
005.02.06.002
005.02.06.003
005.02.06.004
005.02.06.005
005.02.06.006
005.02.07

005.02.07.001
005.02.07.002
005.02.07.003
005.02.08

005.02.08.001
005.02.08.002
005.02.09

005.02.09.001
005.02.09.002
005.02.09.003
005.02.09.004
005.02.09.005
005.02.09.006
005.02.09.007
005.02.09.008
005.02.09.009
005.02.09.010
005.02.09.011
005.02.09.012
005.02.09.013
005.02.09.014
005.02.09.015
005.02.09.016
005.02.09.017
005.02.09.018
005.02.10

005.02.10.001
005.02.10.002
005.02.10.003
005.02.11

005.02.11.001
005.02.11.002
005.02.12

005.02.12.001
005.02.12.002
005.02.12.003
005.02.12.004
005.02.12.005
005.02.12.006
005.02.12.007
005.02.12.008
005.02.12.009
005.02.12.010
005.02.12.011
005.02.12.012
005.02.12.013
005.02.12.014
005.02.13

005.02.13.001
005.02.13.002
005.02.13.003
005.02.13.004
005.02.13.005
005.02.13.006
005.02.13.007
005.02.13.008
005.02.13.009
005.02.13.010
005.02.13.011
005.02.13.012
005.02.13.013
005.02.13.014
005.02.13.015
005.02.13.016
005.02.13.017
005.02.13.018
005.02.13.019

Extrato de conciliagdo bancéria

Extrato de conta corrente e aplicagdes

Ficha auxilio a subvengdes ou prestagio de contas
Formulario de registro para controle de pagamento de didrias

Guia de recolhimento da Contribuigéo para Financiamento da Seguridade Social - COFINS

Guia de recolhimento de contribuigdo sindical

Guia de recolhimento de FGTS

Guia de recolhimento de Imposto de Renda

Guia de recolhimento de INSS, PIS e PASEP

Guia de recolhimento do Fundo de Investimento Social - FINSOCIAL
Guia do Documento de arrecadagio de receitas diversas - DARD
Livro diario

Livro razao

Nota Fiscal ou Recibo

Planilha de despesas e receitas extras

Planilha de célculo de reajuste

Planilha de conta conveniada

Planilha de conta recursos proprios - movimento
Planilha de controle de estorno financeiro

Planilha de fluxo de caixa

Planilha de movimentagio diaria de caixa

Planilha de movimentagao diaria de receitas e anulagdes
Planilha de movimento bancario

Planilha mensal de produgio e faturamento

Processo de inscrigdo em restos a pagar

Processo de inscrigdo na divida ativa

Processo de reajuste de prego

Processo relativo a estoque de almoxarifado

Processo relativo a reajuste de valores

Recibo contabil

Recibo de pagamento

Recibo de taxas de dgua, luz ou telefone

Recibo e copia de cheques de pagamentos de fornecedores, servigos e contratos
Registro de transferéncia de agdes

Relagdo das carteiras de agdes

Relagdo de agdes negociadas

Relagdo de fornecedores pagos no ano

Relatorio analitico da receita

Relatorio contabil

Relatorio das atividades desenvolvidas com exposi¢do sobre as demonstragdes contabeis e seus resultados

Relatério de conciliagdo bancaria

Relatério de conciliagdo contéabil

Relatério de prestagdo de contas

Relatorio de saldos de contas correntes por unidade

Relatorio do ativo imobilizado

Relatério do sistema de cobranga bancério — SICOB

Relatério em ordem cronolédgica de pagamento

Controle da participagdo na arrecadagdo de tributos estaduais
Formulario de Imposto de Circulagdo de Mercadorias sobre Servigos - ICMS
Processo de dentincias ao Posto Fiscal

Processo de recurso para o valor adicionado

Processo relativo a apuragdo do valor adicionado

Relatério anual do valor adicionado preliminar e definitivo

Relatorio cadastro de contribuintes recebidos da Secretaria de Estado da Fazenda
Relatério comparativo do valor adicionado anual

Relatério de levantamento de dados para pesquisa

Relatério informativo sobre o valor adicionado recebido de outros municipios
Controle da receita

Demonstrativo mensal de arrecadagao

Processo de aplicagdo financeira

Processo de cobranga da divida ativa

Processo de recebimento de sucumbéncia judicial

Processo de ressarcimento de valores a Prefeitura

Processo de vendas de produtos

Distribui¢do de recursos orgamentarios

Nota de crédito

Nota de dotagdo

Nota de langamento de quota mensal

Elaboragdo de alteragdes orgamentdrias

Decreto de alteragdo orgamentéria

Processo de alteragdo orgamentaria

Manutengio e atualizagdo do cadastro municipal mobiliario
Comprovante de notificagdo de débitos tributarios

Ficha de inscri¢do municipal - pessoa fisica ou juridica

Formulario de Autorizagdo de Impressdo de Documentos Fiscais - AIDF
Guia de licenga de fiscalizagdo de funcionamento de empresa

Guia de recolhimento de taxa de licenga para o comércio de ambulante
Guia do carné de arrecadagio mumc1pal de Imposto Sobre Servigos - ISS
Processo de alvara de licenga provisoria

Processo de cadastro municipal mobiliario - pessoa fisica ou juridica
Processo de isengdo de taxas mobilidrias

Processo de comprovagio de enquadramento de atividade - zoneamento
Processo para emissdo de Certiddo de Inscri¢do Municipal - IM
Processo para emissdo de certiddo de baixa de inscrigdo de pessoa fisica ou juridica
Processo para emissdo de certiddo de isengdo de taxa de licenga
Processo para emissdo de certiddo de tempo estabelecido

Registro de alvara de funcionamento

Relagao de baixa de inscri¢do municipal

Relagdo de baixa de multas

Relatério de atividade de inscri¢do municipal de pessoa fisica e juridica
Normalizagdo or¢amentaria

Decreto Institucional

Portaria de classificagdo da despesa

Tabela de classificagao funcional

Normalizagdo da execugao orgamentdria e financeira

Decreto de execugdo orgamentéria

Portaria conjunta de execugdo orgamentaria

Operagdes de crédito e pagamento da divida publica

Balancete do fundo da divida publica

Planilha de indicadores econémicos

Planilha de projegdo financeira da receita

Processo de contratagdo de financiamentos

Processo de liberagdo de recurso federal, estadual ou municipal
Processo de libera¢do de verba ou auxilio subvengédo

Processo de pagamento de encargos da divida

Processo de pagamento de juros da divida

Processo de pagamento do principal da divida

Processo relativo a confissoes de dividas

Processo relativo a empréstimos bancarios

Registro orcamentario da despesa por elemento e por cota

Relagdo de empréstimos, financiamentos e operagdes de crédito
Relatério de projegdo financeira da folha de pagamento

Pagamento de despesas especificas

Ordem de pagamento

Parecer da Comissdo de Prestagdo de Contas

Processo de empenho para pagamento de pessoal e reflexos

Processo de pagamento ao PIS/PASEP

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

Processo de pagamento de contas de utilidade publica

Processo de pagamento de despesas inscritas em restos a pagar
Processo de pagamento de didrias e ajuda de custo

Processo de pagamento de Fundo de Garantia por Tempo de Servigo - FGTS
Processo de pagamento de gratificagdo de representagdo

Processo de pagamento de honorérios advocaticios

Processo de pagamento de impostos e taxas

Processo de pagamento de indenizagdo

Processo de pagamento de precatéorio

Processo de pagamento de restituigdo

Processo de pagamento do instituto de previdéncia municipal

Processo de pagamento do Instituto Nacional de Seguridade Social - INSS
Recibo de diaria
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Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Funcao:
Subfungdo:
Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Subfungdo:
Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

005.02.14
005.02.14.001
005.02.14.002
005.02.14.003
005.02.14.004
005.02.14.005
005.02.14.006
005.02.14.007
005.02.14.008
005.02.14.009
005.02.14.010
005.02.14.011
005.02.14.012
005.02.14.013
005.02.14.014
005.02.14.015
005.02.14.016
005.02.14.017
005.02.15
005.02.15.001
005.02.15.002
005.02.15.003
005.02.15.004
005.02.15.005
005.02.15.006
006

006.01
006.01.01
006.01.01.001
006.01.01.002
006.01.01.003
006.01.01.004
006.01.01.005
006.01.01.006
006.01.01.007
006.01.01.008
006.01.01.009
006.01.01.010
006.01.01.011
006.01.01.012
006.01.01.013
006.01.01.014
006.01.01.015
006.01.01.016
006.01.01.017
006.01.01.018
006.01.01.019
006.01.02
006.01.02.001
006.01.02.002
006.01.02.003
006.01.02.004
006.01.02.005
006.01.02.006
006.01.02.007
006.01.02.008
006.01.02.009
006.01.02.010
006.01.02.011
006.01.02.012
006.01.02.013
006.01.02.014
006.01.02.015
006.01.03
006.01.03.001
006.01.03.002
006.01.03.003
006.01.03.004
006.01.03.005
006.01.03.006
006.01.03.007
006.01.03.008
006.01.03.009
006.01.03.010
006.01.03.011
006.01.03.012
006.01.03.013
006.01.03.014
006.01.03.015
006.01.03.016
006.01.03.017
006.01.03.018
006.01.03.019
006.01.03.020
006.01.03.021
006.01.03.022
006.01.03.023
006.01.03.024
006.01.03.025
006.01.04
006.01.04.001
006.01.04.002
006.01.04.003
006.01.04.004
006.01.04.005
006.01.05
006.01.05.001
006.01.05.002
006.01.05.003
006.01.05.004
006.01.05.005
006.01.06
006.01.06.001
006.01.06.002
006.01.06.003
006.01.07
006.01.07.001
006.01.07.002
006.01.07.003
006.02
006.02.01
006.02.01.001
006.02.01.002
006.02.01.003
006.02.01.004
006.02.01.005
006.02.01.006
006.02.01.007
006.02.01.008
006.02.01.009
006.02.01.010
006.02.01.011
006.02.01.012
006.02.01.013
006.02.02
006.02.02.001
006.02.02.002
006.02.02.003
006.02.02.004
006.02.02.005
006.02.02.006
006.02.02.007

Prestacdo de contas e controle interno

Expediente de auditoria e presta¢do de contas

Formulario de prestagdo de contas ao Estado

Planilha de repasse ao terceiro setor

Planilha demonstrativa de aplicagdo de adiantamento

Processo anual de prestagdo de contas

Processo de auditoria do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo
Processo de prestagdo de contas de adiantamento

Processo de prestagdo de contas de pagamentos

Relatério anual de atividades - prestagdo de contas

Relatorio anual de avaliagdo e monitoramento com parecer conclusivo
Relatorio de auditoria

Relatério de auditoria e controle interno para o Tribunal de Contas do Estado - TCE
Relatério de execugdo fiscal

Relatério de gestdo fiscal

Relatério de prestagdo de contas de repasse de recursos
Relatério plurianual de prestagdo de contas

Relatério resumido da execugdo orgamentaria

Reserva de recurso, empenho e liquidagio da despesa

Nota de empenho

Nota de langamento de liquidagao de despesa

Nota de liquidagdo orgamentaria

Nota de reserva

Ordem bancaria

Programagdo de desembolso

GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES
Comunicagao administrativa

Autuagdo, protocolo, distribui¢do e acompanhamento de tramite
Despacho de devolugdo a origem

Ficha de andamento processual

Ficha de controle da tramitagdo

Formulario de controle de entrada e saida de documento
Formulario de controle diario de servigo especial de entrega de documentos
Formulario de empréstimo de livros ou documentos

Livro de registro de processos

Processo de solicitagdo de 2°* via de documento

Registro de carga de andamento de processo

Registro de controle interno de documentos

Registro de numeragao de correspondéncias

Registro de protocolo de correspondéncia

Registro de protocolo de entrada de documentos

Relagdo de documentos para microfilmagem

Relagdo de remessa de documentos

Requisi¢do de copias

Requisi¢do de Processo

Requisi¢do para atualizagdo de enderegos

Requisi¢do para expedigao de correspondéncia pelo correio
Avaliagdo e destinagdo de documentos

Dossié relativo aos trabalhos da Comissdo de Avaliagdo de Documentos e Acesso a Informagdo - CADA
Dossié relativo aos trabalhos de elaboragdo e publicagdo do Plano de Classificagdo e Tabela de temporalidade

Edital de ciéncia de elimina¢do de documentos
Plano de classificagdo de documentos - PCD

Processo de elaboragdo ou atualizagdo de Plano de classificagdo e de Tabela de temporalidade de documentos

Processo de eliminag¢do de documentos

Processo de recolhimento de documentos

Processo de transferéncia de documentos

Relagdo de eliminagao de documentos

Relagdo de recolhimento de documentos

Relagdo de transferéncia de documentos

Tabela de temporalidade de documentos

Termo de eliminagdo de documentos

Termo de recolhimento de documentos

Termo de transferéncia de documentos

Controle de acervos arquivistico, bibliografico, museologico ou artistico
Cadastro de ingresso de documento

Cadastro de usuario

Dossié de conservagdo ou restauragdo de acervo

Dossié de diagnostico de acervo

Ficha cadastral do arquivo municipal, bibliotecas e museus
Ficha de baixa de material de acervo bibliografico ou museologico
Ficha de registro de empréstimo de livros de bibliotecas

Ficha de tombo

Formulario de Empréstimo entre Bibliotecas- EEB
Formulario de solicitagdo de consulta de livros ou documentos

Formulario de solicitagdo de reprodugéo de documentos e material de acervo de arquivo, biblioteca e museu

Mapa topogréfico de arquivo

Processo de aquisi¢do de acervo arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico
Processo de declaragdo de interesse publico e social de acervo privado de pessoa fisica ou juridica
Processo de empréstimo de acervo arquivistico, bibliografico, museologico ou artistico.
Quadro de substituigdo e cancelamento de titulos

Registro de presenga do arquivo municipal, biblioteca e museu

Relagdo de itens do acervo encaminhados a conservagio

Relagdo de obras bibliograficas submetidas a doagao

Relatério de monitoramento das condi¢des ambientais na area do acervo

Relatério mensal de controle de empréstimo de livros e material de acervo de bibliotecas
Relatorio técnico do estado dos bens do acervo

Termo de compromisso de preservagéo de sigilo de documentos

Termo de doagdo de acervo arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico

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

Controle de correspondéncia

Circular, aviso, comunicado, memorando, comunicagio interna
Convite

Expediente de atendimento

Oficio, carta, comunicagdo externa

Requerimento

Descrigdo de acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico
Ficha matriz

Ficha ou registro catalografico

Guia, inventario, catalogo, indice

Inventario de instrumentos de pesquisa em arquivos, bibliotecas e museus
Relagdo de documentos e codigos de assuntos

Difusdo de acervos arquivistico, bibliografico, museologico ou artistico
Dossié de exposigdo

Livro de exposigdo

Termo de responsabilidade para uso e reprodugdo de documento
Expedigdo de certiddo e transcri¢ao de documentos

Cadastro de certiddes expedidas

Certiddo ou declaragdo

Copia certificada

Gestdo de tecnologia da informagéo

Desenvolvimento, implementagéo e controle de sistemas de informatica
Base de dados relativa a fungoes e atividades governamentais
Formulario para cna(;ao de usuario da rede

Formulario para criagdo de usuério do sistema de controle de processos
Minuta de edital para execugdo de projeto de informatica

Plano diretor de Informatica

Projeto de atualizagdo tecnologica

Projeto de desenvolvimento de programa de computador

Projeto de implantagdo de rede

Projeto de informatizagdo

Relatério de acompanhamento de projeto de informatica

Relatério de desenvolvimento de programa de computador

Relatorio de estatistica de acesso

Relatorio de resumo de dados

Manuteng@o de equlpamentos e instalag@o de programas

Cadastro de requisigdo de servigos

Certificado de autenticidade de programa de computador

Contrato de licenga de uso de programa de computador

Expediente de manutengdo de sistemas

Formulario eletrénico para servigos

Inventario de equipamentos, redes e servigos de telecomunicagdes
Inventario de programa de computador
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006.02.02.008 Laudo técnico de hardware ou software
006.02.02.009 Prospectos e catdlogos de equipamentos e de programas de computador
006.02.02.010 Registro de programa de computador
006.02.02.011 Relatorio de revisdo técnica
006.02.02.012 Relatério geral de equipamento
006.02.02.013 Relatério técnico de servigos
006.02.02.014 Requisi¢do de servlc;os técnicos
006.02.02.015 Termo de garantia de equipamento e de programa de computador
Atividade: 006.02.03 Vistoria e controle da integridade de sistemas de informatica
Documentos: 006.02.03.001 Dicionério de dados
006.02.03.002 Registro de acesso e alteragdes na infraestrutura de TI
006.02.03.003 Registro de conexdo a Internet
006.02.03.004 Relatorio técnico de vistoria
006.02.03.005 Termo de concessdo de controle de senha de acesso
006.02.03.006 Termo de responsabilidade de senha de acesso
Subfungdo: 006.03 Promogao do acesso a informagdo
Atividade: 006.03.01 Busca e fornecimento de informagdes
Documentos: 006.03.01.001 Base de dados dos pedidos de acesso a informagéo
006.03.01.002 Expediente de atendimento de pedido de informagdes
006.03.01.003 Relatério estatistico anual de pedido de informagdes, recursos ou perfil de usuérios
006.03.01.004 Requerimento de pedido de vista de documento
Atividade: 006.03.02 Controle de restri¢do de acesso
Documentos: 006.03.02.001 Processo de recurso relativo ao indeferimento de pedido de informagdes
006.03.02.002 Relatério estatistico anual de documentos, dados e informagdes classificadas e desclassificadas
006.03.02.003 Rol anual de documentos, dados e informagdes classificadas
006.03.02.004 Rol anual de documentos, dados e informagdes desclassificadas
006.03.02.005 Termo de Classificagdo da Informagdo - TCI
006.03.02.006 Termo de Reavaliagdo de Informagdo - TRI

ANEXO Il

DECRETO N° 8.192, DE 26 DE SETEMBRO DE 2023.
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRAGAQ PUBLICA MUNICIPAL

010RGANIZACAO ADMINISTRATIVA (FUNCAO)
01.01Apoio & administragio publica (SUBFUNCAO)

ATIVIDADES DOCUMENTOS PRAZOS DE GUARDA N N
(em anos) DESTINACAO OBSERVACOES
Unidade ProdutoraUnidade com atribuigdes de arquivo
Eliminagdo  Guarda permanente

001.01.01
Assessoramento técnico-legislativo
001.01.01.001 Livro de mensagens ao Poder Legislativo 4 4
001.01.01.002 Livro de vetos 4 4
001.01.01.003 Processo de estudo de projeto de lei 4 4
001.01.01.004 Processo de indicagdo de propostas 4 0
001.01.01.005 Processo de projeto de lei vigéncia 4 Vigéncia até a finalizagdo dos tramites.
001.01.01.006 Processo de proposta de emenda a Lei Organica Municipal vigéncia 4 Vigéncia até a finalizagao dos tramites.
001.01.01.007 Processo de requerimento de
esclarecimentos sobre atos administrativos ou normativos 4 0
001.01.02 Controle de compromissos oficiais
001.01.02.001 Agenda de compromissos oficiais 5 0
001.01.02.002 Ata de audiéncia municipal 1 0
001.01.02.003 Ata de reunido 2 0
001.01.02.004 Ata de sessao 2 0
001.01.02.005 Carta de representagdo 2 0
001.01.02.006 Cédula de votagdo de conselheiro 2 0 O resultado da votagdo esté registrada na Ata de
sessd0.
001.01.02.007 Convite recebido v1gcnc1a 0 Vigéncia até a realizagao do evento.
001.01.02.008 Mala-direta vigéncia 1 Vigéncia até a atualizagio.
001.01.02.009 Minuta de ata de reunido de conselho administrativo, deliberativo, fiscal ¢ de diretoria
vigéncia 0 Vigéncia até a assinatura da ata.
001.01.02.010 Pauta de compromissos vigéncia 0 Vigéncia até o cumprimento dos compromissos.
001.01.02.011 Pauta de reunido vigéncia 0 Vigéncia até a insergdo das informagdes na
ata de reunido.
001.01.02.012 Registro de controle de atos do Gabinete do Prefeito vigéncia 0 Vigéncia até o encerramento do livro, ou,
caso o registro seja feito em planilha,
ao final de cada ano.
001.01.02.013 Registro de convites recebidos 2 0
001.01.03 Publicidade de atos oficiais
001.01.03.001 Formulario de encaminhamento de matéria para publicagio no Diario Oficial vigéncia 0 Vigéncia até a publica¢do da matéria.
001.01.03.002 Lista de codigos de identificagdo e autorizagdo vigéncia 0 Vigéncia até a atualiza¢do do documento.
001.01.03.003 Matéria para publicagao no Diério Oficial vigéncia 0 Vigéncia até a publicagdo da matéria.
001 ORGANIZAGCAO ADMINISTRATIVA (FUNCAO)
01.020rdenamento juridico (SUBFUNCAO)
ATIVIDADES
DOCUMENTOS PRAZOS DE GUARDA
(em anos) DESTINACAO
OBSERVACOES
Unidade Produtora  Unidade com atribuigdes de arquivo
Eliminagao
Guarda permanente
001.02.01
001.02.01.001 Expediente de acompanhamento de agao judicial vigéncia 3 Vigéncia até o término das fases
recursal e executoria.
001.02.01.002 Expediente de acompanhamento de acordo judicial ou extrajudicial vigéncia 5 Lei Federal n. 5.172/1966 (Codigo Tributario
Nacional), arts. 173 e 174. Vigéncia até o pagamento
ou com o rompimento do acordo.
001.02.01.003 Expediente de atendimento de requisi¢des, ordens judiciais ou administrativas
vigéncia 10 Lei Federal n. 10.406/2002 (Codigo Civil), art. 205.
Vigéncia até o atendimento de requisigdes, ordens
judiciais ou administrativas.
001.02.01.004 Expediente de consulta da divida ativa 1 10 Lei Federal n. 10.406/2002 (Codigo Civil), art. 205.
001.02.01.005 Ficha de acompanhamento de agdo judicial vigéncia 0 Vigéncia até o término das fases recursal e executoria
das agdes judiciais em andamento.
001.02.01.006 Livro de controle de agdes judiciais vigéncia 2 Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o
registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.
001.02.01.007 Livro de repositorio para defesa judicial do Municipio vigéncia 20 Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o
registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.
001.02.01.008 Livro de teses de defesa vigéncia 2 Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o
registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.
001.02.01.009 Processo administrativo de alegagdo de pagamento da divida ativa vigéncia 5 Lei Federal n. 5.172/1966 (Codigo Tributario

Nacional), arts. 168, 173 ¢ 174; Decreto
Federal n. 20.910/1932, art. 1°. Vigéncia até¢ o
transito em julgado da decisdo administrativa.
Acompanhamento de agdes judiciais
001.02.01.010 Processo administrativo de alega¢do de parcelamento da divida ativa vigéncia 10 Lei Federal n. 10.406/2002 (Codigo Civil), art. 205.
Vigéncia até o transito em julgado da decisdo
administrativa.
001.02.01.011 Processo administrativo de cancelamento de inscrigdo de débito na divida ativa vigéncia 10 Lei Federal n. 10.406/2002 (Codigo Civil), art. 205.
Vigéncia até o transito em julgado da decisdo
administrativa.
001.02.01.012 Processo administrativo de pedido de parcelamento da divida ativa vigéncia 10 Lei Federal n. 10.406/2002 (Codigo Civil), art. 205.
Vigéncia até o transito em julgado da decisdo
administrativa.
Lei Federal n. 10.406/2002 (Codigo Civil), art. 205.
Vigéncia até o transito em julgado da decisdo
administrativa.

001.02.01.013 Processo administrativo de reinscrigdo de débito na divida ativa vigéncia 10
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001.02.01.014

001.02.01.015

001.02.01.016

001.02.01.017
001.02.02
001.02.02.001

normativos
001.02.02.002

001.02.03
01.02.03.001
001.02.03.002

001.02.03.003

001.02.03.004

001.02.04

001.02.04.001
001.02.04.002
001.02.04.003

001.02.04.004
001.02.05.001
001.02.05.002
001.02.05

001.02.05.003
001.02.05.004

001.02.05.005

001.02.05.006

001.02.05.007

001.02.05.008

001.02.05.009

001.02.05.010
001.02.05.011

Processo administrativo de retificagdo de guia de arrecadagio de receita para débitos inscritos na divida ativa

Processo administrativo de substitui¢do de Certidao da Divida Ativa - CDA

Processo administrativo de verificagdo de pagamento da divida ativa

Processo relativo a cobranca judicial

Elaboragao de atos

vigéncia 5
vigéncia 5
vigéncia 5
vigéncia 5

Decreto, estatuto, codigo, regulamento, regimento, instru¢ao normativa, resolucdo, deliberago, portaria

Processo de elaboracao de ato normativo

Elaboragao de pareceres e uniformizagao da jurisprudéncia administrativa
Despacho normativo
Parecer juridico

Parecer técnico

Stumula

Formalizagao de acordos bilaterais

Convénio, termo de cooperagao, acordo, protocolo de intengdes, termo de parceria
Processo de dissidio coletivo de trabalho

Processo de formalizagdo e execugdo de acordo bilateral

Relatério fisico-financeiro de convénio

Alvaré de funcionamento

Alvara de instala¢do de equipamentos

Habilitagdo juridica e regularizac¢do fiscal dos orgaos, entidades e empresas
Certificado de matricula no Cadastro Especifico do INSS — CEI

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

Comprovante de inscrigdo e de situagdo cadastral no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica -

Comprovante de inscrigdo no cadastro de contribuinte mobiliario - CCM

Comprovante de inscri¢do no Cadastro de Contribuintes do ICMS

Comprovante de inscri¢do no Programa de Alimentagéo do Trabalhador - PAT

Comprovante de matricula na Junta Comercial

vigéncia

vigéncia 0
vigéncia 0
1 2
1 2
vigéncia 2
vigéncia 5
vigéncia 5
vigéncia 1
vigéncia 0
vigéncia 5
vigéncia 0
vigéncia 0
vigéncia 0
vigéncia 0
vigéncia 0
vigéncia 0
vigéncia 0

Dossié de constitui¢do, encerramento de empresas publicas, integralizagdo de capitais e estatutos sociais

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

001 ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA (FUNCAO) -
01.03Planejamento das a¢des de governo e controle dos servigos (SUBFUNCAO)

ATIVIDADES

Unidade Produtora
Eliminagao

Guarda permanente
001.03.01
001.03.01.001

001.03.01.002
001.03.02

001.03.02.001
001.03.02.002
001.03.03.001

001.03.03.002

001.03.03.003
001.03.03.004

001.03.03.005
001.03.03
001.03.03.021

001.03.04.001
001.03.04.002
001.03.04.003

001.03.04.004

001.03.04.005
001.03.04.006
001.03.04.007
001.03.04.008
001.03.04.009

DOCUMENTOS

Unidade com atribui¢des de arquivo

Acompanhamento de reclamagdes do consumidor
Carta de Informagdes Preliminares - CIP

Processo de fiscalizagdo e protegao dos direitos do consumidor
Alistamento de servigo militar

Relagdo de alistamento militar

Relagdo de individuos aptos/inaptos para o servigo militar
Carta - resposta

Carta de Servigos ao Usudrio

Expediente de acompanhamento de reclamagao ou sugestio
Ficha de acompanhamento de reclamagdes ou sugestdes em ordem cronologica

Formulario de reclamagao, denuncia, sugestio ¢ elogio
Defesa dos direitos de usuarios do servigo publico
Sistema de ouvidoria municipal

Convocagio para reuniao
Cronograma de atividades vigéncia
Dossié de orientagdo técnica

Expediente de solicitagdo de orientagio técnica

Lista de presenga de reunido

Manual técnico, de procedimentos ou do usuario

Planilha de controle interno

Planilha de distribui¢do de processos rotativos

Processo de constituigdo de comissao, conselho ou grupo de trabalho

vigéncia

vigéncia

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

vigéncia
2

vigéncia
vigéncia

vigéncia

vigéncia
1
2

vigéncia

vigéncia
1
vigéncia

1
vigéncia

o o <

(DN Y Y

Lei Federal n. 5.172/1966 (Codigo Tributario
Nacional), arts. 168, 173 e 174; Decreto

Federal n. 20.910/1932, art. 1°. Vigéncia até o
transito em julgado da decisdo administrativa.
Lei Federal n. 5.172/1966 (Cddigo Tributario
Nacional), arts. 168, 173 e 174; Decreto Federal
n. 20.910/1932, art. 1°. Vigéncia até o transito em
julgado da decisdo administrativa.

Lei Federal n. 5.172/1966 (Cddigo Tributario
Nacional), arts. 168, 173 e 174; Decreto Federal
n. 20.910/1932, art. 1°. Vigéncia até o transito em
julgado da decisao administrativa.

Vigéncia até o transito em julgado.

Trata-se do documento original assinado por
autoridade competente. Em regra, o documento
deve integrar o processo de elaboragdo de ato
normativo. Vigéncia até a publica¢ao do ato no
Diario Oficial.

Trata-se de processo para elaboracdo de decreto,
estatuto, codigo, regulamento, regimento, instrugao
normativa, resolucao, deliberagdo, portaria. Vigéncia
até aprovacao da autoridade competente ou

com a sua negativa.

Vigéncia até a publicacao do ato.

Documento produzido em duas vias. Uma via instrui
0 processo e a outra via deve ser arquivada com os
demais pareceres. A guarda permanente deve-se ao
valor do documento para a jurisprudencia
administrativa e a pesquisa.

Documento produzido em duas vias. Uma via instrui
0 processo e a outra via deve ser arquivada com os
demais pareceres. A guarda permanente deve-se ao
valor do documento para a jurisprudencia
administrativa e a pesquisa.

Vigéncia até a publicacao do ato.

Vigéncia até o término do acordo bilateral.

Lei Federal n. 4.725/1965.

Trata-se da formaliza¢o e da execugdo de convénio,
termo de cooperacao, acordo,protocolo de intengdes,
termo de parceria. Vigéncia até o término do acordo
bilateral.

Vigéncia até o término do acordo bilateral.

Vigéncia enquanto durar a autorizagio

Vigéncia até a instalagdo dos equipamentos

Lei Federal n. 8.212/1991, art. 49, § 2°, Lei Federal n.
11.941/2009, art. 26. Vigéncia até a expiragao da
validade do Certificado.

Lei Federal n. 8.212/1991, art. 67; Decreto Federal n
97.936/1989. Vigéncia até a atualizacao.

Instru¢do Normativa RFB n. 1.863/2018. Vigéncia
até o cancelamento da inscrig@o.
Vigéncia até o cancelamento da inscrigo.

Lei Estadual n. 6.374/1989, arts. 7°, 16 e 19;
Regulamento do ICMS-RICMS/2000, arts. 19 e 26.
Vigéncia até o cancelamento da inscrigdo.

Portaria MTE n. 03/2002, art. 2°. Vigéncia até o can
celamento da inscrigdo.

Lei Federal n. 8.934/1994, art. 32; Decreto Federal
n.1.800/1996, art. 32. Vigéncia até o cancelamento da
matricula.

Vigéncia até atualizagao

Lei Federal n. 8.036/1990. Vigéncia
at¢ o final dos tramites.

DESTINACAO OBSERVACOES

Vigéncia até a conclusao das
informagdes preliminares.
Lei Federal n. 8.078/1990

Vigéncia até atualizagao

Vigéncia até atualizagao

Trata-se de segunda via, pois a
primeira via foi encaminhado ao
interessado.

Lei federal n. 13.460/2017, art. 7°.
Vigéncia até nova atualizagdo do
documento. O documento deve ser
disponibilizado na Internet.
Vigéncia até o término da apuragio
ou com a prescrigio criminal

As informagdes constam do Relatorio
anual de atividades da Ouvidoria.

Por tratar-se de documento eletronico de guarda
permanente, rotineiramente deverao ser extraidas
copias de seguranga a serem armazenadas em
ambiente seguro ¢ em local diferente ¢ fisicamente
distante do armazenamento do documento original.
Vigéncia até a descontinuidade do Sistema ou sua
substituig@o.

Vigéncia até elaboragio de novo cronograma.
Trata-se de documento composto que acumula
diversas orientagdes técnicas, as solicitagdes ¢ as
respectivas respostas

Trata-se de documento composto que tramita para
solicitar orientagdes técnicas ao 6rgao competente.
Vigéncia até a conclusdo da orientagdo técnica.

Vigéncia até a elaboragao de novo Manua=

O documento ¢ importante para a preservagdo da
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001.03.04.010

001.03.04.011

001.03.04
001.03.04.012

001.03.04.013
001.03.04.014
001.03.04.015

001.03.04.016

001.03.04.017
001.03.04.018
001.03.04.019

001.03.04.020

001.03.04.021
001.03.05.001

001.03.05

001.03.05.002
001.03.05.003
001.03.05.004
001.03.05.005
001.03.05.006
001.03.05.007
001.03.05.008
001.03.05.009
001.03.05.010
001.03.05.011

001.03.06
001.03.06.001
001.03.06.002

001.03.06.003
001.03.06.004
001.03.06.005
001.03.06.006
001.03.06.007

001.03.07
001.03.07.001
001.03.07.002

001.03.07.003
001.03.07.004
001.03.07.005
001.03.07.006

001.03.07.007
001.03.07.008

Processo de correigdo

Processo de elaboragdo e execugdo de plano, programa ou projeto

Execugdo, acompanhamento e avaliagdo de atividades

Processo de presta¢do de contas anual ao Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo

Proposta técnica

memoria institucional. Vigéncia até a oficializagdo da
constituigdo.

vigéncia 10 Lei Federal n. 10.406/2002 (Codigo Civil), art. 205.
Vigéncia até o término da apuragao.
vigéncia 5 Vigéncia até o encerramento do plano, programa ou

Até a aprovaca

Relatério anual de atividades, programas, projetos ou agdes do orgéo, entidade ou empresa

Relatério de acompanhamento de contrato

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

Relatério de acompanhamento de projeto
Relatorio de atividades
Relatorio de final de mandato - presta¢do de contas

Relatorio de reunido

Relatorio estatistico anual de atividades
Auto de apreensdo de mercadorias

Fiscalizagdo e regularizagdo de atividades
Auto de Infragdo e Multa - AIM
Comprovante de notificagdo preliminar
Formulario de vistoria ou informagdo fiscal
Processo de autorizag¢do de funcionamento
Processo de cassagdo de licenga

Processo de devolugdo, doagdo ou eliminagdo de mercadoria apreendida

Processo de interdi¢do de atividades

Processo de langamento de Auto de Infragdo e Multa - AIM
Processo de liberagao de interdigéo

Processo para publicagio de edital de notificagdo

Formulag@o de diretrizes e metas de agéo
Dossié de elaborag@o de estudos e pesquisas
Dossié de elaboragdo e execugdo de plano, programa ou projeto

Estudo de implementag@o de politica urbana
Plano anual do 6rgdo ou entidade

Plano de metas

Plano de programa setorial

Plano plurianual

Planejamento do desenvolvimento econémico
Diretriz de inter-relacionamento entre setores piblico e privado
Plano anual de metas para o desenvolvimento econdmico

o das contas
5

projeto.

Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, §
1°. O documento ¢ importante para a preservagio da
memoria institucional.

vigéncia 1 Vigéncia até atualizagdo.
5
vigéncia 5 Lei Federal n. 8.666/1993, art. 67. Trata-se de copia.
Vigéncia até o término do contrato. O documento
original integra o Processo de contratagdo.
vigéncia 5 Vigéncia até o término do acordo bilateral.
1 1
5 0
Até a aprovagdo das contas
5 Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.41,§ 1°.

O documento ¢ importante para a preservagdo da
memoria institucional.

1 4 Os relatorios de reunido relativos as atividades espe
cificas deverdo integrar o documento principal.
vigéncia 0 Vigéncia até elaboragdo de novo relatorio
1 5
1 5
vigéncia 5 Vigéncia até a conclusio da apuragio.
vigéncia 1 Vigéncia até a emissdo da notificagio.
vigéncia 1 Vigéncia até emissdo da autorizag@o.
vigéncia 1 Vigéncia até publicagdo do decreto de cassag@o.
vigéncia 1 Vigéncia até publicagdo do edital.
vigéncia 5 Vigéncia até deciséo.
1 5 Lein. 5.172/1966 (CTN), art.173.
vigéncia 5 Vigéncia até decisdo final.
vigéncia 10 Vigéncia até a publicagdo do edital.
vigéncia 5 Vigéncia até a conclusio do estudo ou pesquisa.
vigéncia 5 Vigéncia até o encerramento do plano,
programa ou projeto.

vigéncia 5 Vigéncia até a atualizagdo do estudo.
vigéncia 1 Vigéncia até a elaborag¢do de novo plano.
vigéncia 10 Vigéncia até elaboragdo de novo plano.
vigéncia 0 Vigéncia até a elaboragdo de novo plano.
vigéncia 5 Vigéncia até a elabora¢do de um novo plano.
vigéncia 5 Vigéncia até alteragdo da legislagdo.

5

Plano de desenvolvimento da industria, expansao do comércio e de atividades de prestagdo de servigos

Plano plurianual para o desenvolvimento econdmico
Processo relativo a isengdo fiscal - lei geral de incentivo fiscal
Programa Multissetorial Integrado - PMI

Projeto de incentivo fiscal para o desenvolvimento econdmico
Relatério anual de desempenho econdmico

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

ATIVIDADES DOCUMENTOS

002.01.01

002.01.01.001 Clipping

002.01.02

002.01.02.001
002.01.02.002
002.01.02.003
002.01.02.004
002.01.02.005
002.01.02.006
002.01.02.007
002.01.02.008

Divulgagao das agdes de governo
Artigo, nota e noticia

Credencial de jornalista
Pauta para a imprensa

Release e sinopse
Sitio eletronico institucional

002.01.02.009
002.01.03
002.01.03.001

Transcrigdo de registro sonoro

Banco de imagem

002.01.03.002

002.01.03.003

002.01.03.004 Video institucional

002 COMUNICACAO INSTITUCIONAL (FUNQAO)
02.02Cerimonial e relagdes piblicas (SUBFUNCAO)

ATIVIDADES DOCUMENTOS

002.02.01
002.02.01.001
002.02.01.002

Apoio logistico
Requisi¢do de veiculo
002.02.02

002.02.02.001
002.02.02.002

Atendimento consular

Cadastro de datas nacionais
002.02.02.003
002.02.02.004
002.02.02.005

002.02.02.006

Produgéo de registros de imagem e som

Registro fotografico, sonoro ou audiovisual

Termo de autorizagdo de uso de imagem

Comunicado de instrugdo de servigo

Cadastro de corpo consular vigéncia

Compilagdo de noticias sobre a Administragao

Clipping de publicagdes técnicas especializadas
Modelo de diagramagéo para matérias de sitio eletronico institucional

Relagdo de entrega do boletim oficial do municipio

Expediente referente a emissdo de identidade consular
Ficha de atualizagdo de dados consulares
Livro de atas de expedi¢do de identificagdo consular

Processo de designagdo de autoridade consular

1
vigéncia
vigéncia
vigéncia
vigéncia
2

vigéncia

(Y]

0

vigéncia
vigéncia
vigéncia
vigéncia

vigéncia

vigéncia 5 Vigéncia até elaboragdo de novo plano.
4 5
vigéncia 5 Vigéncia até o encerramento do processo.
vigéncia 0 Vigéncia definida no contrato. Projetos incluem o
Programa - Recursos do BNDES.
vigéncia 1 Vigéncia até aprovagdo da lei
5

PRAZOS DE GUARDA (em anos) DESTINACAO OBSERVACOES
Unidade Produtora Unidade com atribuigdes de arquivo

Eliminagdo Guarda permanente

O clipping, em papel ou eletronico,
tem um valor imediato e eventual po
dendo ser eliminado na propria Uni
dade Produtora, de acordo com as
conveniéncias administrativas.

Vigéncia até nova publicagéo.
Vigéncia até o encerramento do evento ou da licengaconcedida.
Vigéncia até a atualiza¢do do modelo.

Vigéncia até nova edigdo.

couococouo

Quando houver alteragdes substantivas no layout ou no conteudo
do site, deve-se providenciar copia da versdo anterior para guarda
permanente. Se o servigo for terceirizado, a contratada devera provi
denciar copia dos registros e encaminha-la ao orgdo contratante.
Vigéncia até sua atualizagdo.

0 Deve-se providenciar, anualmente, copia da ultima versdo para guar
da permanente. Se o servigo for terceirizado, a contratada devera
providenciar a referida copia e encaminha-la ao 6rgdo contratante.

4 Quando o servigo for terceirizado, a contratada devera
providenciar copia dos registros e encaminha-la ao 6rgao
contratante.

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

4 Quando o servigo for terceirizado, a contratada devera
providenciar copia dos registros e encaminha-la ao 6rgao
contratante.

PRAZOS DE GUARDA (em anos) DESTINACAO OBSERVACOES
Unidade Produtora Unidade com atribuigdes de arquivo

Eliminagdo Guarda permanente

oo

Vigéncia até a atualizagdo do cadastro.

Deve-se providenciar, anualmente, copia da ultima versdo para guar
da permanente.Vigéncia até a atualiza¢do do cadastro.

Vigéncia até o afastamento do funcionario consular do cargo.
Vigéncia até a atualizagdo de dados.

Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o registro seja feito
em planilha, ao final de cada ano.

Vigéncia até o afastamento da autoridade consular do cargo.

Noo ©

()
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002.02.03
002.02.03.001

Elaboragéo de normas para recepgdes oficiais
Normas do Cerimonial Publico

002.02.04
002.02.04.001
002.02.04.002

Redagdo ou tradugdo de correspondéncias e comunicados
Comunicado de luto oficial
Comunicado sobre a realizagdo de cerimdnia oficial

002.02.05
002.02.05.001
002.02.05.002

Relagdes institucionais
Expediente de indicagdes politicas
Expediente de solicitagdo de apoio politico-financeiro

002 COMUNICAGAO INSTITUCIONAL (FUNGAO)
02.03Produgdo editorial (SUBFUNCAO)

ATIVIDADES DOCUMENTOS

002.03.01

Publicagdo oficial ou coedi¢do

002.03.01.001 Formulario de controle de publicagdes oficiais
002.03.01.002 Livro, periodico e folheto

002.03.01.003
002.03.01.004

Projeto grafico
Prova do projeto grafico

002 COMUNICACAO INSTITUCIONAL (FUNCAO) .
02.04Promogdo de eventos ou cerimdnias oficiais (SUBFUNCAO)

ATIVIDADES DOCUMENTOS

002.04.01
002.04.01.001
002.04.01.002

Organizagdo de eventos ou cerimonias
Agenda de eventos
Cadastro de autoridades estrangeiras recebidas

002.04.01.003 Cadastro de comendas outorgadas

002.04.01.004
002.04.01.005

Certificado
Convite de evento

002.04.01.006 Credencial de evento ou cerimonia oficial

002.04.01.007 Discurso, palestra ou conferéncia

002.04.01.008 Dossié de evento vigéncia

002.04.01.009
002.04.01.010

Expediente de solenidade rotineira

002.04.01.011
002.04.01.012
002.04.01.013

Lista de presentes oferecidos e recebidos
Livro de assinaturas de autoridades
Programa de solenidade, recepgdo oficial ou evento

002.04.01.014 Relagdo de convidados ou solenidades oficiais

002 COMUNICACAO INSTITUCIONALKFUNCAO)
02.05Propaganda e marketing (SUBFUNCAO)

ATIVIDADES DOCUMENTOS

002.05.01

Analise de propostas de campanhas publicitarias ou de eventos
002.05.01.001 itari

Peca de campanha publicitaria

002.05.01.002 Plano de midia

002.05.01.003 Video de campanha publicitaria

002.05.02.001 Briefing de licitagdo

002.05.02
Contratagio de agéncias de publicidade
002.05.02.002 Edital para contratagdo de agéncia de publicidade

002.05.02.003 Processo de contrata¢do de servigos de publicidade e propaganda

002.05.03
002.05.03.001

Controle das agdes de propaganda e marketing
Arte final

002.05.03.002

Projeto de comunicagao visual
002.05.03.003

Projeto executivo de identidade visual

Planejamento e controle de

002.05.04
002.05.04.001 Briefing de campanha

vigéncia

(SN}

vigéncia
vigéncia

vigéncia

vigéncia
vigéncia

1
vigéncia

1

Expediente de solicitagdo de concessdo de condecoragdes, medalhas e outras honorificéncias.
; ! 0

vigéncia

—h s

vigéncia

vigéncia

vigéncia

vigéncia

vigéncia

Até a aprovagdo das contas 12

1
vigéncia
vigencia

vigéncia

2 Decreto Federal n. 70.274/1972. Vigéncia até a atualizagdo das
Normas.

0

0

5 Vigéncia até a conclusio da agdo.

5 Vigéncia até a conclusdo da agdo.

PRAZOS DE GUARDA (em anos) DESTINACAO OBSERVACOES
Unidade Produtora Unidade com atribuigdes de arquivo

Eliminagdo Guarda permanente

Vigéncia até publicagdo do ato oficial.

0 Trata-se de publicagdes em geral, como livro, periodico, cartilha,
roteiro, manual, folheto, folder, flyer, cartaz institucional, video,
e-book. Um exemplar das publicagdes oficiais ou coedigdes (livros
ou periodicos) dos 6rgaos e entidades da administragéo publica
municipal deve ser encaminhado ao Arquivo Piblico do Municipio
para guarda permanente e acesso publico em sua Biblioteca.
Vigéncia até a publicag@o.

Vigéncia até a publicagdo.

oo

PRAZOS DE GUARDA (em anos) DESTINACAO OBSERVACOES
Unidade Produtora Unidade com atribuigdes de arquivo

Eliminagdo Guarda permanente

oo

Providenciar copias anuais para guarda permanente da
versdo mais completa e atualizada. Vigéncia até a atualizagio
do cadastro.

Providenciar copias anuais para guarda permanente da
versdo mais completa e atualizada.

Um exemplar do Convite de evento organizado o

Dossié de evento.

Um exemplar da Credencial de evento ou cerimdnia

oficial integra o Dossié de evento.

Os discursos, palestras e conferéncias proferidos por autoridades da

administrag@o superior e por técnicos refletem, respectivamente, a

orientagdo politica do 6rgdo e o seu funcionamento. Podem estar

em qualquer suporte: textual, digital, dudio e video, apresentagdo de
slides, entre outros. Quando o discurso, palestra ou conferéncia integrar o dossié

de evento obedecera a sua temporalidade e a sua destinagdo.
Vigéncia até a realizagdo do evento.

c o o~

0

A vigéncia esgota-se com a concessdo das condecoragdes,
medalhas e outras honoroficéncias. O expediente devera ser aberto
a cada solicitagdo de condecoragdes, medalhas e outras honorificéncias.

0

0

0 Decreto Federal n. 70.274/1972. O programa integra o
Dossié de evento ou o Expediente de solenidade rotineira.

0 Decreto Federal n. 70.274/1972. O programa integra o

Dossié de evento ou o Expediente de solenidade rotineira.

PRAZOS DE GUARDA (em anos) DESTINACAO OBSERVACOES
Unidade Produtora Unidade com atribuigdes de arquivo

Eliminagdo Guarda permanente

0 As pegas podem integrar o Processo
de contratagdo de agéncia de publicidade e também
podem ser recuperadas na arte final preservada em

meio magnético ou Optico. Vigéncia até a conclusdo da campanha.

O documento integra o Processo de
contratagdo de agéncia de publicidade e suas
informagdes podem ser recuperadas no Cadastro
de despesas de comunicagéo. Vigéncia até a
conclusio da campanha.

0 Quando o servigo for terceirizado, a contratada
devera providenciar copia dos registros e
encaminhé-la ao 6rgdo contratante.

Vigéncia até a conclusdo da campanha.

0 Lei Federal n. 12.232/2010. O documento integra o
Processo de contratagdo de agéncia de publicidade.
As copias podem ser eliminadas na propria Unidade
Produtora. Vigéncia até a contratagio.

0 Lei Federal n. 12.232/2010. O documento integra o
Processo de contratagdo de agéncia de publicidade.
Vigéncia até a publica¢do do Edital.

Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Codigo Penal),
art. 109; Lei Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A ao
359-H; Lei Federal n.8.666/1993, arts. 6°, I ¢ 89 ao
98; Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41,
§ 1°. As guias de recolhimento de encargos sociais
devem ser arquivadas em separado e obedecerdo aos
prazos previstos nesta tabela, na atividade “Controle
da contabilidade”. O processo deve ser preservado
pois contém pegas de campanha publicitaria, bem
como o Briefing e o Plano de midia.

0 Quando o servigo for terceirizado, a contratada
devera entregar os registros ao contratante.
Vigéncia até¢ o término da campanha.
Vigéncia até a elaboragdo de novo projeto.

SIS

O documento inte%ra o Processo de contratagdo de
agéncia de publicidade. As copias podem ser elimina
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002.05.04.002
002.05.04.003

atividades de publicidade

002.05.04.004

002.05.04.005

das na propria Unidade Produtora. Vigéncia até
a conclusdo da campanha.

Cadastro de despesas com comunicagio Até a aprovagdo das contas
5 Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.

Cadastro dos meios de comunicagdo vigéncia 0 Vigéncia até a atualizagdo do cadastro.

Pedido de campanha de publicidade 4 0 Lei Federal n. 12.232/2010. Se o pedido for
aprovado, o documento integrara o Processo de
contratagdo de agéncia de publicidade. O pedido ¢,
geralmente, formalizado por oficio.

Termo de especificagdo técnica de campanha de publicidade vigéncia 0 Lei Federal n. 12.232/2010. O documento integra o

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

ATIVIDADES

003.01.01
003.01.01.001
003.01.01.002

003.01.01.003
003.01.01.004

003.01.01.005
003.01.01.006
003.01.01.007
003.01.01.008

003.01.01.009

003.01.01.010
003.01.01.011

003.01.01.012
003.01.01.013

003.01.01.014

003.01.01.015
003.01.01.016

003.01.01.017

003.01.02

003.01.02.001
003.01.02.002
003.01.02.003
003.01.02.004

003.01.02.005
003.01.02.006

DOCUMENTOS

Registro de frequéncia

Atestado de Frequéncia 1
Banco de Horas 1
Comunicado de ocorréncia 1
Escala de servigo vigéncia
Ficha de frequéncia 1
Formulario de justificativa relativo a frequéncia do servidor 1
Pedido de falta abonada 1
Planilha de frequéncia de servidor vigéncia
Planilha de horas extras realizadas 1
Planilha de previsdo de horas extras 1
Processo de concessdo de horério de estudante vigéncia
Processo de concessdo de horario especial vigéncia 2

Processo de convocagdo de prestagdo de servigo extraordinario e horas extras

vigéncia
Registro de atas de ocorréncias com funcionarios vigéncia
Registro de ocorréncia de servidores 1
Registro de ponto 1
Termo de fixa¢do de horarios 1
Registro de atos de aposentadoria, reforma, pensdo e disponibilidade . .
Processo de contagem de tempo servigo vigéncia

Relagdo de apostilas retificatorias de vantagens decorrentes de decisao judicial
1
Relag@o de atos concessorios de aposentadoria 1
Relagdo de atos concessorios de complementagdo de proventos de aposentadoria
1

Relagdo de atos concessorios de complementagio do valor da pensdo 1
Relagdo de atos concessorios de pensédo dos servidores 1

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

ATIVIDADES

003.02.01
003.02.01.001

003.02.01.002

003.02.01.003

003.02.01.004
003.02.01.005
003.02.01.006
003.02.01.007
003.02.01.008

003.02.02.001
003.02.02.002

003.02.02.003
003.02.02.004

003.02.02.005
003.02.02.006

003.02.02.007
003.02.02.008

003.02.02.009
003.02.02.010
003.02.02.011
003.02.02.012
003.02.02.013

003.02.02.014
003.02.02.015

003.02.02

DOCUMENTOS

Avaliagdo de desempenho e incentivo funcional
Ata de reunido de comissdo de avaliagdo especial de desempenho -CAED

Processo de contratac¢do de servigos de publicidade.
Vigéncia até a conclusdo da campanha.

PRAZOS DE GUARDA (em anos) DESTINACAO OBSERVACOES

Unidade Produtora Unidade com atribuigdes de arquivo
Eliminagdo Guarda permanente

1 Lei Federal n. 9.601/1998; Decreto Lei Federal n.
5.452/1943 (CLT), art. 59, § 2°

0

10 Decreto Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art.
67,Paragrafo Unico. Vigéncia até a elaboragio
de nova escala.

Constitui¢do Federal, art. 7°, XXIX.

Lei Complementar 564/2000 art. 98, §1°.
Constitui¢do Federal, art.7°. O documento integra
prontudrio funcional, Vigéncia até o rompimento do
vinculo juridico com a Prefeitura.

L —
<]

5 Constitui¢do Federal, art 7°, XXIX; Decreto Lei
Federal n. 5.452/1943 (CLT) arts. 7° e 11. Lei
Complementar 564/2009 art. 62 a 65.

0 Constitui¢do Federal, art 7°, XXIX; Decreto Lei
Federal n. 5.452/1943 (CLT) arts.7° e 11.

2 Lei Complementar 564/2009 art.99.
Vigéncia até mudanga de horario.

2 Lei Federal n. 9.601/1998; Decreto Lei Federal n.
5.452/1943 (CLT), art. 59. Vigéncia até o término da
realizagdo do servigo alvo da convocagéo. Lei
Complementar 564/2009 art.63.

5 Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o
registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.

Constitui¢do Federal, arts. 7°, XXIX e 74;
Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT) arts. 11 e
74. Portaria MTPS n. 3626/1991; Portaria MTE n.
41/2007. As informagdes constam da Ficha de
registro de frequéncia (modelo 100).

10 Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943, art. 67, paragrafo
anico.

60 Lei Complementar 564/2009 art.103. Vigéncia até o
rompimento do vinculo juridico com a Prefeitura.

Instr. TCESP n. 02/2016, art. 56.
Instr. TCESP n. 02/2016, art. 56.

[Txo)

a Instr. TCESP n. 02/2016, art. 56.
Instr. TCESP n. 02/2016, art. 56.
Instr. TCESP n. 02/2016, art. 56.

[TV

PRAZOS DE GUARDA (em anos) DESTINACAO OBSERVACOES

Unidade Produtora Unidade com atribuigdes de arquivo
Eliminagdo Guarda permanente

2 0 Lei Complementar 564/2009 art.20.

Comunicado de resultado da pericia médica ao 6rgo previdenciario do servidor afastado por auxilio doenga ou acidentério

vigéncia 5 Vigéncia até o fim do afastamento.

Edital de conhecimento da comissdo de avaliagdo especial de desempenho- CAED - Publicado na Imprensa Oficial do Municipio.
3 10

Ficha de comrole de baixa de dposentddurm € pensdo

¢d0 de desempenho e estdgio probatério
a0 de abono por merecimento

Processo de avaliagdo de cursos de formagio e aperfeigoamento funcional
Processo de readaptacio funcional

Aviso de férias
Comprovante de convocagio eleitoral e judicial para fins de abono de falta

Comprovante de doagdo de sangue

Comunicado de descontinuidade de beneficio por maioridade

Comunicado de Extensdo e Continuidade de Convénio Médico-Hospitalar
Comunicado de interrupgao de férias por absoluta necessidade do servigo

Comunicado de alteragao em data do gozo de férias
Copias de Certidao de Obito

Dossié de pagamento de pensdo alimenticia do servidor e do beneficiario
Escala de Férias

Escala de Licenga Prémio

Formulério de solicitagdo de pagamento de horas extras

Planilha de controle de pagamento de adicional noturno

Planilha de controle de pagamento de insalubridade e periculosidade
Processo de afastamentos ou licengas

Concessao de direitos, vantagens e beneficios

003.02.02.027

003.02.02.028
003.02.02.029
003.02.02.030

Processo de salario maternidade

Processo relativo a aposentddo
Processo relativo a incorporagio de gratificagdo
Processo relativo a insalubridade ou periculosidade

vigéncia 2 Vigéncia até a homologagdo da pensao.
10 Lei Complementar 564/2009 art.19.

vigéncia 6 Vigéncia até o relatorio final conclusivo do processo.

5 0

vigéncia 60 Lei Complememdr 564/2009 art.23 e 24. Vigéncia até
com o término das providéncias.

1 0 Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art.135.

vigéncia 5 As informagdes constam no registro de frequéncia.

Vigéncia até o rompimento de vinculo com a Prefeitura.

1 5 Lei Complementar 564/2009 art.98, 1. As informagoes
constam no registro de frequéncia.

vigéncia 5 Para convénio médico-hospitalar, o titular pode

protocolar o Requerimento de continuidade de
beneficio para filho universitario sem renda até os
24 anos. Neste caso, o comunicado deve ser
arquivado junto ao requerimento de continuidade e
seguir sua temporalidade.Vigéncia até o recebimento
do comunicado pelo titular.

vigéncia 60 O comunicado deve integrar o Prontuario Funcional.
Vigéncia até o rompimento de vinculo com a Prefeitura.
vigéncia 5 Lei Complementar 564/2009 art.73. Vigéncia até o

rompimento de vinculo juridico com a Prefeitura.

vigéncia 5 Vigéncia até o fim do ano de exercicio.

vigéncia 5 Vigéncia até o rompimento de vinculo com a
Prefeitura. Informagdes constam na ficha de frequéncia.

vigéncia 1 Vigéncia até a efetiva¢io da pensdo.

1 0

1 0

vigéncia 2 Vigéncia até o pagamento das horas extras.

vigéncia 5 Lei Complementar 564/2009 art.66. Vigéncia até o

parecer final.
vigéncia 5 Vigéncia até o rompimento do vinculo com a Prefeitura.

vigéncia 5 Lei Complementar 564/2009 art.75. Vigéncia até o
rompimento de vinculo com a Prefeitura.

vigéncia 5 Lei Complementar 564/2009 art.189. Vigéncia até o
parecer final.

vigencid 15 Vigéncia até o obito.

vigéncia 5 d Vigéncia até elaboragao de novo relatorio.

vigéncia 5 Let Complementar 564/2009 art.55 a 61. Vigéncia até

parecer final.
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003.02.02.031 Processo relativo a licenga sem vencimentos vigéncia 5
003.02.02.032 Processo relativo a pensionista vlgen(:la 5
003.02.02.033 Processo relativo a petigdo funcional vlgen(:la 1
003.02.02.034 Processo relativo a reversdo de aposentadoria vigéncia 5
003.02.02.035 Programagdo Anual de Férias 1 0
003.02.02.036 Prontuario de aposentado ou pensionista vigéncia 5
003.02.02.037 Prontudrio de servidor com suspenséo de contrato em decorréncia de aposentadoria por invalidez
vigéncia 5
003.02.02.038 Quadro demonstrativo de pagamento de férias 0
003.02.02.039 Recibo de 1/3 de férias 1 5
003.02.02.040 Recibo de 13° salario 1 5
003.02.02.041 Recibo de adiantamento de 13° salario 1 5
003.02.02.042 Recibo de entrega de auxilio-alimentagio 1 5
003.02.02.043 Recibo de entrega de cartéo de beneficio 1 5
003.02.02.044 Recibo de entrega de vale-transporte 1 5
003.02.02.045 Recibo de gozo de férias 5 0
003.02.02.046 Recibo de pagamento de férias 5 0
003.02.02.047 Relagdo de Funcionarios afastados 1 5
003.02.02.048 Relatério de autorizagdo de cesta basica vigéncia 0
003.02.02.049 Relatério de auxilio-alimentagao 2 0
003.02.02.050 Requerimento de Adiantamento 13° Salario 1 5
003.02.02.051 Requerimento de continuidade de beneficio vigéncia 5
003.02.02.052 Requerimento para gozo de férias indeferidas 2 0
003.02.02.053 Solicitagdo da 1* parcela do 13° salario 1 5
003.02.02.054 Solicita¢do de 1/3 de férias 1 5
003.02.02.055 Termo de opgdo pela continuidade de convénio médico vigéncia 5
003.02.03 Concessao de financiamento aos servidores
003.02.03.001 Ficha de Informagdo de Financiamento vigéncia 10
003.02.03.002 Processo de concessdo de bolsa de estudos reembolsavel vigéncia 2
003.02.03.003 Processo de financiamento habitacional vigéncia 10
003.02.04
Contencioso disciplinar
003.02.04.001 Pedido de reconsideragio de decisdo em processo administrativo vigéncia 5
003.02.04.002 Processo administrativo disciplinar vigéncia 10
003.02.04.003 Processo de apuragdo preliminar de falta disciplinar vigéncia 5
003.02.04.004 Processo de revisdo de processo administrativo ou de processo de sindicancia vigéncia 10
003.02.04.005 Processo de sindicancia disciplinar vigéncia 10
003.02.04.006 Processo para apuragio de abandono de cargo/fungdo ou inassiduidade vigéncia 10
003.02.04.007 Processo de inquérito administrativo vigéncia 6
003.02.04.008 Processo de procedimento sumario vigéncia 6
003.02.05 Elaboragéo de contrato de trabalho e atos relativos a sua alteragdo, suspensio e rescisiao
003.02.05.001 Contrato individual do trabalho vigéncia 5
003.02.05.002 Livro de registro de empregados vigéncia 5
003.02.05.003 Pedido de exoneragio vigéncia 5
003.02.05.004 Processo de admissdo para a prestagdo voluntaria de servigos Até a aprovagdo das contas
5
003.02.05.005 Processo de contrata¢do de estagiario vigéncia 5
003.02.05.006 Processo de rescisdo de contrato individual de trabalho vigéncia 60
003.02.05.007 Recibo de entrega de requerimento de seguro-desemprego 5 0
003.02.05.008 Termo aditivo ao contrato individual de trabalho vigéncia 5
003.02.05.009 Termo de Rescisdo Individual de Contrato de Trabalho 1 2
003.02.06 Elaboragéo de expediente para a posse, preenchimento de fungdo-atividade, provimento de cargo, vacincia e substitui¢do
003.02.06.001 Declaragdo de bens 5
003.02.06.002 Declaragdo negativa de admissdo de pessoal Até a aprovagdo das contas
5
003.02.06.003 Livro de posse de servidores vigéncia 2
003.02.06.004 Pedido de prorrogagdo de prazo para oexercicio do cargo 1 0
003.02.06.005 Pedido de prorrogagdo de prazo para posse 1 0
003.02.06.006 Processo de exoneragdo do cargo vigéncia 10

Lei Complementar 564/2009 art.84. Vigéncia até
parecer final.
Vigéncia até parecer final.
Vigéncia até parecer final.

Lei Complementar 564/2009 art.25 a 27. Vigéncia até a
elaboragdo da folha de pagamento.

Vigéncia até o término da penséo.
Vigéncia até a elaboragdo da folha de pagamento.

Lei Complementar 564/2009 art.68. Decreto-Lei
Federal n. 5.452/1943 (CLT), art.145.

Lei Federal n. 4.749/1965; Decreto Federal
57.155/1965.

Constitui¢do Federal, art.7°, XXIX; Decreto-Lei
Federal n. 5.452/1943 (CLT), art.11.
Constitui¢do Federal, art.7°, XXIX; Decreto-Lei
Federal n. 5.452/1943 (CLT), art.11.
Constitui¢do Federal, art.7°, XXIX; Decreto-Lei
Federal n. 5.452/1943 (CLT), art.11.

Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art.135.
Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art.143 e 145.
Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art.143 e 145.

Vigéncia até incorporagdo integral da gratificagdo.

Lei Federal n. 4.749/1965, art.2, §2°.

Para convénio médico hospitalar, o titular pode
protocolar o Requerimento de continuidade de
beneficio para filho universitario sem renda até os
24 anos.Neste caso, o comunicado deve ser
arquivado junto ao requerimento de continuidade e
seguir sua temporalidade.Vigéncia até o recebimento
do comunicado pelo titular.

Lei Federal n. 4.749/1965, art.2, §2°.
Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art.143, §1°.
Trata-se de termo assinado pelo servidor no momento
da opgio pela continuidade do Convénio Médico
no caso de afastamento pelo INSS ou licenga sem
vencimentos. Vigéncia até o retorno do servidor as
fungdes ou a exclusdo de vinculo com a Prefeitura.

Lei Federal n. 10.406/2002, art.205. Vigéncia até a

quitagdo do financiamento.

Vigéncia até o fim da concessdo ou sua negativa.

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

Vigéncia até o fim da fase recursal.

Seré instaurado processo administrativo quando a
falta disciplinar, por sua natureza, possa determinar
as penas de demissdo, de demissdo a bem do servigo
publico e de cassacdo de aposentadoria ou
disponibilidade. Vigéncia até a aplica¢do da pena
disciplinar. A decisdo devera ser averbada no
prontuério funcional.

Seré realizada apuragéo preliminar, de natureza
simplesmente investigativa, quando a infragdo ndo
estiver suficientemente caracterizada ou definida a
autoria. Vigéncia até o arquivamento ou com a
instaura¢do de processo de sindicancia ou de
processo administrativo. A decisdo devera ser
averbada no Prontuario funcional.

O processo de revisdo devera ser apensado ao
processo administrativo ou ao processo de
sindicancia até o témino da apuragdo. Vigéncia até a
conclusdo da revisdo. A decisdo devera ser averbada
no prontudrio funcional.

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

Lei Federal n. 10.406/2002 (Cadlgo Civil) art. 205.
Vigéncia até o pedido de exoneragdo ou com a
aplicagdo de pena disciplinar. A decisdo devera ser
averbada no prontuario funcional.

Vigéncia até o relatorio final conclusivo do processo.
Vigéncia até o relatorio final conclusivo do processo.

Constitui¢do Federal art.7°, XXIX; Decreto-Lei Federal
n. 5.452/1943 (CLT), art.11 e 442. Vigéncia até o
rompimento de vinculo com a Prefeitura.
Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art.41.
Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o
registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.

Constitui¢do Federal art.7°, XXIX; Decreto-Lei
Federal n. 5.452/1943 (CLT), art.11 e 500; Lei
Complementar 564/2009 art.35 e 36. Vigéncia até a
homologagdo do pedido.

Lei Complementar Estadual 709/1993, art.41 §1°.
Lei Federal n. 11.788/2008. Vigéncia até o término
das providéncias.

O documento integra prontuario funcional. Vigéncia até
o término das providéncias.
Resolugdo n. 393/2004 do Conselho Deliberativo do
Fundo de Amparo ao Trabalhador - CODEFAT. O
documento integra o prontudrio funcional.
Constitui¢do Federal art.7°, XXIX; Decreto-Lei
Federaln. 5.452/1943 (CLT), art.11. O documento
integra prontuario funcional. Vigéncia até o término
das providéncias.

Constitui¢do Federal art.7°, XXIX, Decreto-Lei
Federal n. 5.452/1943 art.11.
O documento integra Prontuario funcional.

A declaragdo entregue para tomar posse ¢ entrar em
exercicio deve ser mantida no prontudrio funcional,
anualmente deve-se apresentar a declaragdo atualiza
da.LC 564/2009 art.14.

Lei Complementar Estadual 709/1993, art.41, §1°
Instr. TCESP 02/2016.

Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o
registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.
Lei Complementar 564/2009 art.2, §3°.

Lei Complementar 564/2009 art.16.

O ato de exoneragdo integra o prontudrio funcional.
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Vigéncia até o encerramento dos procedimentos
administrativos.

003.02.06.007 Processo para preenchimento de fungdo- atividade Até a aprovagdo das contas Lei Federal n. 601/1998; Lei Complementar
Estadual709/1993, art. 41 §1°; Instr. TCESP 02/2016.
003.02.06.008 Processo para provimento de cargo Até a aprovagdo das contas Lei Complementar Estadual 709/1993;
TCESP 02/2016.
003.02.07.001 Atestado de 6bito vigéncia 60 Vigéncia até o encerramento das providéncias.
003.02.07.002 Contrato de estagio vigéncia 1 Vigéncia definida no contrato.
003.02.07 Elaboragéo e registro de atos relativos a vida funcional
003.02.07.019 Relagdo de servidores/funcionariosmunicipais e respectivos cargos vigéncia 1 Vigéncia até atualizag@o.
003.02.07.020 Requerimentos de segunda de via de cracha vigéncia 5 Vigéncia até a elaboragdo de um novo cracha.
003.02.07.021 Termo de compromisso de recebimento de cracha vigéncia 5 Vigéncia até a elaboragdo de um novo cracha.
Os dados guardados na Base de dados poderdo ser
003.02.08.001 Base de dados de controle do recolhimento de FGTS ou INSS 5 0 base. Por tratar-se de informagdes digitais de guarda

s mantendo-se a integralidade so Sistema até a
eliminagdo de toda a base . Por tratar-se de
informagdo digitais de guardatemporaria, os dados
deverdo ser eliminados de forma irreversivel e
permanente, utilizando-se de ferramentas que
sobrescrevam o espago digital utilizado pelo arquivo.

003.02.08.002 Formulario de mapa financeiro 1 5
Planilha de controle de desconto de Vigéncia até a elaboragdo da folha de pagamento.
003.02.08.003 pagamento de sindicatos, associa¢des de classe, cooperativas e planos de vigéncia 5
saude e empréstimos
003.02.08.004 Planilha de controle de estornos de vigéncia 5 Vigéncia até a elaboragdo da folha de pagamento.
003.02.08 Recolhimento de encargos sociais e contribui¢des pagamentos de servidores
003.02.08.005 Processo de recolhimento de contribuigdo para o plano de seguridade social 1 10 Lei federal n. 5.172/1966 (Cédigo Tributario) art. 150
§4°, 156, paragrafo unico, 165, 168, 173, 174.
paragrafo unico. Lei Federal n. 8.213/1991.
003.02.08.006 Processo de recolhimento de contribuigio sindica 1 5 Decreto Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT),
003.02.08.007 Processo de recolhimento de fundo de garantia por tempo de servigo - FGTS 1 5 Constitui¢do Federal, art.7°, XXIX.
003.02.08.008 Processo de recolhimento do PIS /PASEP 1 10 Decreto-Lei Federal n. 2.052/1983, art. 3° e 10.
003.02.08.009 Recibo de envio da Relagdo Anual de Informagdes Sociais - RAIS 1 10 Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art. 360;
Decreto Federal n. 76.900/1975.
003.02.08.010 Relag@o Anual de Informagdes Sociais - RAIS 1 10 Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art. 360;
Decreto Federal n. 76.900/1975.
003.02.08.011 Relagdo de contribuigéo sindical, assistencial e confederativa 1 5
003.02.08.012 Sefip/ Guia de Recolhimento do FGTS e Informagdes a Previdencia Social, e a GRPS  vigéncia 30 Lei n. 8.036 /90, art.23, § 5°.
003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNGAO)
03.03Pagamento de pessoal (SUBFUNCAO)
ATIVIDADES DOCUMENTOS PRAZOS DE GUARDA (em anos) DESTINAGAO OBSERVACOES
Unidade Produtora Unidade com atribuigdes de arquivo
Eliminagdo Guarda permanente
003.03.01.001 Comprovante de reembolso de valores previdenciarios dos servidores cedidos a outros orgdos ou entidades
Até a aprovagdo das contas
5
003.03.01.002 Declaragdo de encargos de dependentes para fim de Imposto de Renda 2 5 Instru¢do Normativa RFB n. 1.500/2014.
003.03.01.003 Extrato do INSS para fins de complementacdo de aposentadoria 2 0 Resolugdo SF n. 73/2011; Resolugdo SF n. 74/2012.
003.03.01.004 Ficha financeira de pagamento de servidores, inativos ou pensionistas 1 60 Trata-se de ficha contendo informagdes de todos os
pagamentos efetuados aos servidores inativos e pensionistas.
003.03.01.005 Ficha financeira individual 1 40
003.03.01.006 Folha de pagamento (via arquivada na Secretaria da Fazenda) vigéncia 0 Vigéncia até a efetivagdo do pagamento.
003.03.01.007 Folha de pagamento (via arquivada nas Unidades de Recursos Humanos) 1 30
003.03.01.008 Ordem de crédito complementar individual vigéncia 0 Trata-se de 2* via do documento. Vigéncia até a
realizagdo do pagamento.
003.03.01.009 Ordem de crédito das folhas de pagamento 1 0
003.03.01.010 Planilha de controle de contra cheque e holerite 1 0
003.03.01
Elaboragéo de folha de pagamento
003.03.01.011 Planilha de controle de pagamento de servidores vigéncia 5 Vigéncia até a elaboragdo da folha de pagamento.
003.03.01.012 Planilha de reembolso dos servidores
cedidos a outros 6rgdos ou entidades vigéncia 5 Vigéncia até a efetivagdo do pagamento.
003.03.01.013 Planilha para pagamento de complementagdo salarial dos funcionarios do Estado da Secretaria da
Educagio Municipalizados 5
003.03.01.014 Quadro demonstrativo da Folha de Pagamento de Autarquias e Fundagdes
5 0
003.03.01.015 Relagdo de crédito bancario 1 0
003.03.01.016 Relagdo de pagamento de “jeton” e de pro-labore 1 5
003.03.01.017 Relatorio anual da folha de pagamento 1 5
003.03.01.018 Relatério com o total de consignagio por entidade 1 0 Trata-se de relatorios com os totais de consignagdes
por entidade financeira e por espécie e valor.
003.03.01.019 Relatorio com quantidade de Holleriths 2 0
003.03.01.020 Relatorio de auditoria da folha de pagamento vigéncia 10 Vigéncia até o término das providéncias.
003.03.01.021 Relatorio de historico funcional 1 0
003.03.01.022 Relatorio de liberagdo financeira de autarquias e tribunais 1 0 Relatorios de liberagdes financeiras as Autarquias,
Tribunais, Entidades consignadas e Secretarias.
003.03.01.023 Relatorio de ordens de crédito complementar emitidas mensalmente 1 0
003.03.01.024 Relatorio de pagamento de estagiarios Até a aprovagdo das contas
5
003.03.01.025 Relatério de pagamento em cheque Até a aprovagdo das contas
5 Lei Federal n. 5.172/1966, art.173,174 ¢ 195;
Lei Complementar Estadual n. 709/1993.
003.03.01.026 Relatorio de pagamentos ndo efetuados 1 0
003.03.01.027 Relatorio de recolhimento de encargos sociais 1 5
003.03.01.028 Relatorio de vencimentos e descontos 1 5 Lei Federal n. 8.213/1991, art.115.
003.03.01.029 Relatorio do valor liquido da folha de pagamento mensal vigéncia 0 Vigéncia até a efetivagdo do pagamento.
003.03.01.030 Relatorio mensal de 13° salario 1 0
003.03.01.031 Requerimento de isengdo de contribui¢do previdencidria para abono de permanéncia 1 5
003.03.01.032 Resumo da folha de pagamento por Agéncia Bancaria 0
003.03.02.001 Autorizagdo para descontos ndo previstos em lei vigéncia 5 Vigéncia até o cancelamento da autorizagao.
003.03.02.002 Boletim informativo para elaboragio da Folha de pagamento vigéncia 0 Vigéncia até a efetivagdo do pagamento.
003.03.02.003 Comunicado para retificagdo de frequéncia ou evento de pagamento vigéncia 5 Vigéncia até o langamento em folha.
003.03.02.004 Expediente de recadastramento de inativos e pensionistas vigéncia 12 Lei Federal n. 8.212/1991; Decreto-Lei Federal n.
2.848/1940 (Codigo Penal) art.109.
Vigéncia até o término das providéncias.
003.03.02.005 Formulario de atualiza¢do de dados pessoais e funcionais para elaboragdo de folha de pagamento (via arquivada na Secretaria da fazenda)
vigéncia Vigéncia até a efetivagdo do pagamento.
003.03.02 Elaboragéo de expedientes para a folha de pagamento
003.03.02.017 Processo de pagamento de férias e licenga-prémio em pectinia vigéncia 10 Vigéncia até a efetivagdo do pagamento.
003.03.02.018 Processo de pagamento de salario- maternidade vigéncia 10 Decreto Federal n. 3.048/1999, art.94, §2° e art. 225,
§7°. Vigéncia até o pagamento do salario-maternidade.
003.03.02.019 Processo de pedido de ressarcimento de PIS/PASEP vigéncia 5 Vigéncia até o término das providéncias.
003.03.02.020 Processo de rentincia de proventos vigéncia 60 Constitui¢do Federal, Atos das Disposi¢des
Constitucionais Transitorios - ADCT, art. 17.
Vigéncia até o rompimento do vinculo juridico com a Prefeitura.
003.03.02.021 Processo de unificagdo de critérios de pagamento vigéncia 5 Trata-se de relatorio final com o resumo e a
conclusdo do trabalho realizado. Vigéncia até a conclusio.
003.03.02.022 Processo para pagamento de beneficio da Lei de Guerra vigéncia 60 Constitui¢do Federal, art.53. Lei Federal n. 5.698/1971. Vigéncia
até o obito do titular do beneficio.
003.03.02.023 Processo para pagamento de pensdo auxilio-acidente vigéncia 60 Lei federal n. 8.213/1991, art. 86.
Vigéncia até o a cessag¢do do pagamento.
003.03.02.024 Processo para pagamento de pensdo especial vigéncia 60 Resolugdo SF n. 73/2011; Resolugdo SF n. 74/2012.
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003.03.02.025
003.03.02.026

003.03.02.027
003.03.02.028
003.03.02.029
003.03.02.030

003.03.02.031
003.03.02.032

003.03.02.033
funeral

Processo para pagamento de pensdo parlamentar
dos beneficiarios.
Recibo de envio da Declaragdo do Imposto Sobre a Renda Retido na Fonte- DIRF

Relatorio de carga suplementar de trabalho para pagamento
Relatorio de hora/aula de Professor Eventual para pagamento
Relatério de retengdo de taxa dos empréstimos consignados
Requerimento de exclusdo de Vale Transporte

Requerimento de inclusdo de Vale Transporte

Requerimento de revisio de pagamento  vigéncia 5
Requerimento para pagamento de auxilio-
1 5

003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
03.04Planejamento e formulagio de politicas de recursos humanos (SUBFUNCAO)

ATIVIDADES

DOCUMENTOS

003.04.01 Elaboragéo de estudos e pesquisas

003.04.01.001
003.04.01.002
003.04.01.003
003.04.01.004
003.04.01.005
003.04.01.006
003.04.02

003.04.02.001
003.04.02.002
003.04.02.003
003.04.02.004
003.04.02.005
003.04.02.006
003.04.02.007
003.04.02.008
003.04.02.009
003.04.02.010
003.04.02.011

Processo de estudo de politica salarial

Processo de estudo sobre a necessidade de curso

Processo de planejamento anual de concursos publicos e selegdo
Processo de proposta de contratagdo e qualificagdo de recursos humanos
Relatorio de pesquisa sobre o mercado de trabalho

Relatorio técnico de dimensionamento do quadro de pessoal
Classifica¢do e cadastramento de cargos e fungdes

Minuta de ato normativo

Organograma funcional

Processo de alteragdo de grade

Processo de criagdo de cargo

Processo de extingdo de cargo

Processo de identificagdo e classificagdo de fungéo

Processo de reestruturacdo de cargos

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

Quadro de classificagdo de cargos e fungdes

Relatorio mensal de cargos e fungdes

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

ATIVIDADES
ATIVIDADES

003.05.01

003.05.01.001
003.05.01.002
003.05.01.003
003.05.01.004
003.05.02

003.05.02.001
003.05.02.002
003.05.02.003

003.05.02.004

DOCUMENTOS

Planejamento ¢ controle de agdes sociais

Dossié por programa social de qualidade de vida

Processo relativo ao programa de social de qualidade de vida
Proposta anual de trabalho

Relatorio anual de avaliagdo das atividades de servigo social
Execugdo e registro de agdes sociais

Cadastro de funciondrios ¢ familiares atendidos

Ficha de avaliagdo socioecondmica

Prontuério Social

Relatorio de visita domiciliar

003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
03.06Seguranga ¢ medicina do trabalho (SUBFUNCAO)

ATIVIDADES

003.05.01

003.06.01.001
003.06.01.002
003.06.01.003
003.06.01.004

003.06.01.005

003.06.01.006

003.06.01.007

003.06.01.008

003.06.01.009

003.06.01.010

003.06.01.011

003.06.01.012

003.06.01
003.06.01.024

DOCUMENTOS

Planejamento e controle de agdes sociais

Ata de elei¢ao da Comissao Interna de Prevencao de Acidentes - CIPA  vigéncia
Ata de instalac@o e posse da Comissdo Interna de Prevencédo de Acidentes - CIPA
Ata de reunido da Comissao Interna de Prevengdo de Acidentes - CIPA  vigéncia
Certificado de Aprovagao de Equipamento de Protecao Individual - CAEPI

Certificado de Aprovagao de Instalagdes - CAI

Comunicado de Acidente de Trabalho — CAT

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

Ficha de atendimento do setor de Medicina do Trabalho

Vigéncia até o falecimento dos beneficirios.
vigéncia 60 Resolugdo SF n. 73/2011. Vigéncia até o falecimento

2 5 Instrugdo normativa RFB n. 493/2005, alterada pelas
Instrugdes Normativas RFB n. 511/2005 e 537/2005.
Instru¢do Normativa RFB n. 1500/2014, alterada
pelas Instrugdes Normativas RFB n. 1558/2015;
1756/2017 e 1869/2019.

vlgenma 5 Vigéncia até a efetivagdo do pagamento.

vlgenma 5 Vigéncia até a efetiva¢do do pagamento.

vigéncia 5 Lei Federal n. 10.820/2003. Vigéncia até a efetivagdo
vigéncia 5 Lei Federal n. 7.418/1985. Vigéncia até a

efetivagio da exclusdo do pagamento.
vigéncia 5 Lei Federal n. 7.418/1985. Vigéncia até a
efetivagio da exclusdo do pagamento.
Vigéncia até o término das providéncias.

PRAZOS DE GUARDA (em anos) DESTINACAO OBSERVACOES

Unidade Produtora Unidade com atribuigdes de arquivo
Eliminagdo Guarda permanente

4 0
4 0
4 0
4 0
1 5
5 0
vigéncia 5 Vigéncia até o término das providéncias.
vigéncia 2 Vigéncia até a alteragdo do organograma.
vigéncia 2 Vigéncia até a elaboragdo de nova grade.
vigéncia 5 Vigéncia até o fim das providéncias.
vigéncia 5 Vigéncia até o fim das providéncias.
vigéncia 5 Vigéncia até o fim das providéncias.
vigéncia 5 Vigéncia até o fim das providéncias.

5 Instr. TCESP n. 02/2016.
1 5
1 5
1 5
PRAZOS DE GUARDA (em anos) DESTINACAO OBSERVACOES

Unidade Produtora Unidade com atribuig¢des de arquivo
Elimina¢do Guarda permanente

1 5
1 5
1 5
5 0
vigéncia 0 Vigéncia até a atualizagio do cadastro.
0 O documento integra prontuario social.
vigéncia 0 Vigéncia até o rompimento do vinculo juridico com
a Prefeitura.
5 0 O documento integra prontuario social.
PRAZOS DE GUARDA (em anos) DESTINACAO OBSERVACOES

Unidade Produtora Unidade com atribui¢des de arquivo
Eliminagdo Guarda permanente

2 Vigéncia até a eleicao de nova comiss

vigéncia 2 Vigéncia até a eleicao de nova com o.
Vigéncia até a eleicao de nova comissao.
vigéncia 1 Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943; Portaria MT

n. 3.214/1978; NR-6, Portaria da DSSTn. 1/1992,
arts.1°, 2°, §1" e 3.
Vigéncia até a realizagdo de um novo CAEPI.

vigéncia 1 Lei Federal n. 6.514/1977, art.160, §1° Decreto Lei
Federal n. 5.452/1943 (CLT); Portaria MT n.
3.214/1978; Portaria SSST n. 35/1983; NR-2, 2.4.
Vigéncia até a realizagdo de novo CAIL sempre que
houver modificagdes substanciais nas instalagdes ou
nos equipamentos dos locais de trabalho.

vigéncia 10 Lei Federal n. 8.213/1991, art. 22; Decreto-Lei
Federal n. 5.452/1943 (CLT); Portaria MT
n. 3.214/1978, NR-7, 7.4.8, a; Instrugao Normativa
do INSS n. 78/2002, arts.189, VII, 227 ¢ 228. Se o
documento integrar o Prontuario funcional
acompanhara a temporalidade do documento
principal. Vigéncia até¢ o atendimento do servidor e
recebimento do documento pelo INSS.

4 25 Portaria n. 3.214/1978; Portaria SIT n. 247/2011,
5.16

vigéncia 0 Documento usado para elaboragdo de estatisticas de
atendimento. Vigéncia até a elaboragao de Relatorio
Estatistico de Atendimento.

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

Laudo de Pericia Médica

Laudo Técnico das Condigdes Ambientais de Trabalho - LTCAT

Laudo Técnico de Insalubridade ou Periculosidade - LIP

Controle ambiental e preservacao da saude
Registro de inspecao do trabalho

vigéncia 0 Vigéncia até o rompimento de vinculo
com a Prefeitura.

vigéncia 30 Vigéncia até a elabora¢ao de novo laudo.
O documento possui relevante valor de prova e
pesquisa.

vigéncia 25 Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art. 68, §§

2°,3° 4° ¢ 5% Portaria MT n. 3.214/1978, NR 7,
7.4.5,7.4.5.1; Instru¢ao Normativa INSS/PRES
n. 45/2010. Vigéncia até a elaboragdo de novo laudo.

vigéncia 60 Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), Titulo 11,
Capitulo V; Portaria MT n. 3.214/1978 NR. 7, 7.4.5,
7.4.5.1 e NR - 15, 15.1.4. Vigéncia até a elabora¢ao
de novo laudo. Acompanha o prontuario médico do
servidor.

vigéncia 10 Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art. 628,
§§ 1° e 2°; Portaria MTPS n. 3.158/1971, art. 1°. Vi
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003.06.01.025
003.06.01.026

003.06.01.027

003.06.01.028
003.06.01.029
003.06.02.001
003.06.02.002

003.06.02.003

003.06.02

003.06.02.004

003.06.02.005

003.06.02.006

003.06.02.007

003.06.02.008

003.06.02.009

003.06.02.0010

003.06.02.011

003.06.02.012

003.06.02.013
003.06.02.014

Relatorio de acidente de trabalho - RAT
Relatorio de analise de Posto de Trabalho

Relatério de avaliagdo de seguranga do trabalho

Relatorio estatistico de acidente de trabalho
Relatorio estatistico de atendimento do setor de Medicina do Trabalho
Ata da lista de presenca em reunides da CIPA

10 0
Certificado de registro no servigo especializado em engenharia de seguranga e em medicina do trabalho

Dossié da CIPA por mandato da comissdo

Prevengdo de acidentes de trabalho

Ficha de controle de inspegdo de extintores

Ficha de informagéo para o Ministério do Trabalho - SSMT
Lista de Presenga em reunides da CIPA

Livro de Inspe¢io do Trabalho

Mapa de riscos

Ordem de Servigo de Seguranga e Medicina do Trabalho - OSSMT

Processo de Sindicancia de Acidente de Trabalho
Programa bienal de seguranga e medicina do trabalho
Relatorio anual de acidentes de trabalho

Relatorio bimestrais de acidentes de trabalho
Relatério de inspegdo de obras terceirizadas

003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
03.07Selegio e desenvolvimento de recursos humanos (SUBFUNCAO)

ATIVIDADES

003.05.01
003.07.01
003.07.01.001
003.07.01.002
003.07.01.003
003.07.01.004

003.07.01.005
003.07.01.006
003.07.01.007
003.07.01.008
003.07.01.009

003.07.02.001
003.07.02.002

003.07.02
003.07.02.017

003.07.02.018

DOCUMENTOS

Planejamento e controle de agdes sociais

Capacitagdo e aperfeigoamento funcional

Atestado de frequéncia em curso

Cadastro de instrutores e institui¢des especializadas em ensino e treinamento
Cronograma de cursos

Dossié de curso

Processo de autorizagdo de curso

Processo de concessao de bolsa de estudo

Registro de Controle de Treinamentos

Relatorio mensal de custos com cursos

Requisi¢des de treinamentos ou capacitagdes de recursos humanos

Curriculo de candidato a emprego publico
Edital de convocagio de aprovado em concurso piblico ou processo seletivo

Recrutamento e selegdo
Relagdo das contratagdes por tempo determinado

Relagdo de servidores e funcionarios cedidos a organizagdo social

04GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS~(FUNCAO)
04.01Controle de compras, servigos ¢ obras (SUBFUNCAO)

ATIVIDADES

003.05.01

004.01.01
004.01.01.001

004.01.01.002

004.01.01.003

004.01.01.004

004.01.01.005
004.01.01.006

DOCUMENTOS

Planejamento ¢ controle de agdes sociais

Aquisigdo de bens materias, patrimoniais ¢ servigos
Processo com dispensa de Licitagdo

géncia até o encerramento do livro ou, caso o
registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.

v1genc1a 10 Lei Complementar Municipal n. 818/2020.

vigéncia 0 Lei Federal n. 6.514/1977, art.160, §1°. Vigéncia até
a realizagdo de novo Relatério de analise de posto de
trabalho, sempre que houver modifica¢des
substanciais nas instalagdes ou nos equipamentos dos
locais de trabalho.

vigéncia 25 Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), Titulo II,

Cap.5; Portaria MT n. 3.214/1978; NR-7,7.4.5,7.4.5.1 ¢

NR 15, 15.1.4. Vigéncia até a realiza¢do de novo
Relatério de avaliagdo, sempre que houver
modificagdes substanciais nas instalagdes ou nos
equipamentos dos locais de trabalho.

vigéncia 25 Vigéncia até atualizag@o.

vigéncia 25 Vigéncia até o término do exercicio.

Lei Complementar Municipal n. 818/2020.

vigéncia 0 Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943, Titulo II, Cap.5
(CLT); Portaria MT n. 3.214/1978; NR - 4,4.17 ¢
4.17.1. Vigéncia até a atualizag¢do do certificado.

vigéncia 25 Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943, Titulo II, Cap.5
(CLT); Portaria MT n. 3.214/1978; NR - 5, 5.7 € 5.8;
Portaria SSST n. 8/1999. Vigéncia até o término do
mandato da comissao.

vigéncia 1 Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT); Portaria
MT n. 3.214/1978; NR - 23,23.1.4.1,23.14.2 ¢
Anexo 23.14. Vlgencxa até completar a ficha.

5 0 Portaria SSMT n. 33/1983.

3 0 Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art. 163 a
165.

vigéncia 2 Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art. 628,

§§1° e 2°, Portaria MTPS n. 3.158/1971

Vigéncia até o encerramento do livro ou, caso o

registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.
10 0 Portaria SSST n. 25/1994, art. 2°, 5.16, o; Portaria

MT n. 3.214/1978, NR-5, 5.16, a.

vigéncia 25 NR 1, 1.7 Alterada pela Portaria n.° 84, de 04/03/09)
Ministério do Trabalho e Emprego. Vigéncia até a
elaboragdo de nova Ordem de Servigo.

vigéncia 25 Vigéncia até o término da apuragio.

2 25 Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943, Titulo II, Cap.5
(CLT); Portaria MT n. 3.214/1978; NR - 4, 4.3.1.

1 5 Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT); Portaria

MT n. 3214/1978; NR - 4,4.12,i,j,na redagdo da
Portaria n. 33/1983.

vigéncia 25 Lei Complementar Municipal n. 818/2020.
vigéncia 25 Vigéncia até a realizagdo de um novo relatorio.
PRAZOS DE GUARDA (em anos) DESTINACAO OBSERVACOES

Unidade Produtora Unidade com atribuigdes de arquivo
Eliminagdo Guarda permanente

5 0
vigéncia 0 Vigéncia até a atualizagio do cadastro.
2

vigéncia 5 Intregram o Dossié: requisi¢do de treinamento
aprovada, material didatico, lista de presenga,
pesquisa de opinido de funcionarios ¢ material de
divulgagao. Vigéncia até a conclusdo do curso.

vigéncia Vigéncia até a autoriza¢do ou sua negativa.

5
vigéncia 5 Vigéncia até o término das providéncias.
vigéncia 5 Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o
registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.
Até aaprovagdo das contas
5 Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.41, §1°.
1 5 A requisi¢do deve ser eliminada apenas se ndo
aprovada. Se aprovada, integra Dossié de curso.
2 0

vigéncia 5 Constitui¢do Federal, art. 37, III. Vigéncia até
homologagdo do concurso.

Até a aprovagdo das contas

5 Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art.443;
Lei Federal n. 9.601/1998; Lei Complementar
Estadual n. 709/1993, art.41, §1°; Instr. TCESP n.
02/2016.

Até a aprovagdo das contas
5

Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.41, §1°
Instr. TCESP n. 02/2016.

PRAZOS DE GUARDA (em anos) DESTINACAO OBSERVACOES

Unidade Produtora Unidade com atribui¢des de arquivo
Elimina¢do Guarda permanente

Até a aprovagdo das contas
20 Lei Federal n. 8.666/1993, art 24, IV.

Processo de aquisi¢do de bens de informatica ¢ automagio Até a aprovagdo das contas

Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Codigo Penal),
art. 109; Lei Federal n. 8.666/1993,arts. 14 ao 16 ¢
89 a0 98; Lei Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A ao
359-H; Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.
41,8 1°

Processo de aquisi¢do de material de consumo Até a aprovagdo das contas

12 Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Codigo Penal),
art. 109; Lei Federal n. 8.666/1993,arts. 14 ao 16 ¢
89 a0 98; Lei Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A ao
359-H; Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.
41, § 1°.

Processo de aquisi¢do de semovente Até a aprovagdo das contas 12 Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Codigo Penal),

art. 109; Lei Federal n. 8.666/1993,arts. 14 ao 16 ¢
89 a0 98; Lei Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A ao
359-H; Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.
41, § 1°.

Processo de aquisi¢do de veiculos Até a aprovagdo das contas 12 Lei Federal n. 8.666/1993, arts. 14 ao 16 ¢ 89 ao 98;

Lei Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H.

Processo de aquisi¢do emergencial de servigos Até a aprovagdo das contas 12 Lei Federal n. 8.666/1993, art 24, IV.
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004.01.01.007 Processo Licitatorio Até a aprovagdo das contas 20
004.01.02.001 Dossié de obra ptiblica vigéncia 5
004.01.02 Contratagdo de servigos e obras
004.01.02.002 Processo de contrata¢do de servigos Até a aprovagdo das contas 12
004.01.02.003 Processo de execugdo de obra publica Até a aprovagdo das contas 12
004.01.02.004 Projeto de obra publica vigéncia 5
004.01.03 Licitagdo e administragdo de contratos
004.01.03.001 Cadastro de fornecedores e prestadores de servigos vigéncia 5
004.01.03.002 Certificado de registro cadastral de fornecedores 1 5
004.01.03.003 Contrato vigéncia 12
004.01.03.004 Livro de registro de atas de leildo, pregdo presencial e pregio eletronico vigéncia 1
004.01.03.005 Pedido de inclusdo no cadastro de impedimentos Até a aprovagdo das contas

5
administragdo de contratos
004.01.03.006 Pedido de reabilitagdo no cadastro de impedimentos Até a aprovagdo das contas

5
004.01.03.007 Planilha de registro de leildo, pregio presencial e eletronico vigéncia 1
004.01.03.008 Processo de apuragdo para aplicagdo de sangdes administrativas a licitantes e contratados

vigéncia

004.01.03.009 Processo de credenciamento de pessoal. Até a aprovagdo das contas

60
004.01.03.010 Processo de penalidade a empresa vigéncia 12
004.01.03.011 Processo de registro cadastral de fornecedores 4
004.01.03.012 Processo relativo aos trabalhos de Comissdo Permanente ou Comissio Especnal de Licitagdo

vigéncia 2

004.01.04 Registro de pregos
004.01.04.001 Ata de registro de prego 1 5
004.01.04.002 Cadastro de registro de pregos vigéncia 1
004.01.04.003 Processo de registro de pregos 1 5
004.01.04.004 Processo de solicitagdo de uso do saldo da Ata de registro de pregos 1 20
004 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS (FUNCAO)
04.02Controle de bens patrimoniais (SUBFUNCAOQ)
ATIVIDADES DOCUMENTOS PRAZOS DE GUARDA (em anos)

004.02.01.001
004.02.01.002

004.02.01.003
004.02.01.004

004.02.01.005
004.02.01.006
004.02.01.007
004.02.01.008
004.02.01.009

04.02.01
004.02.01.024

004.02.01.025
004.02.01.026

004.02.01.027

004.02.01.028

004.02.01.029

004.02.01.030
004.02.01.031

004.02.01.032
004.02.01.033

Unidade Produtora Unidade com atribuigdes de arquivo
Eliminagdo Guarda permanente

Autorizagdo para uso de veiculo oficial 1 0
Boletim de ocorréncia com veiculo vigéncia 0
Cadastro de veiculos oficiais, em convénio e locados vigéncia 0
Certificado de registro e licenciamento de veiculo oficial vigéncia 0
Ficha de controle de substitui¢do de pegas e acessorios 1 0
Formulario de agendamento para uso de veiculo oficial 1 0
Formulario de autorizagdo de fornecimento de combustivel 1 5
Formulario de controle de abastecimento e consumo de combustivel por veiculo da frota

1 0
Formulario de controle de quilometragem da frota ¢ de veiculos alugados1 0

Controle do uso e administragdo de veiculos

Processo de contratagdo de seguro para veiculo oficial Até a aprovagdo das contas
12

Processo de fixagdo da frota vigéncia 5

Processo de fixagdo de cota de combustivel vigéncia 5

Processo de inscri¢do de

funcionario ou servidor no regime de quilometragem vigéncia 2
Até

Processo de locagdo de veiculo aprovagdo de contas
12

Atéa

Processo de permuta de veiculo aprovagdo das contas
10

Processo de remanejamento, ou ampliagdo, ou redugdo de vagas na frota v1gen01a 5
Processo de sindicancia de acidente com veiculo vigéncia 5
Processo de sindicincia de multa de transito vigéncia 5
Processo de transferéncia de veiculo 1 5

Lei Federal n. 8.666/1993,arts. 14 ao

16 ¢ 89 ao 98; Lei Federal

n. 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; Lei
Complementar Etadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.
Vigéncia até a conclusdo da obra.

Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Codigo Penal),
art. 109; Lei Federal n. 8.666/1993, arts. 13 ¢ 89 ao
98; Lei Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A ao
359-H; Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.
41,8 1°.

Lei Federal n. 8.666/1993, arts. 13 ¢ 89 ao 98; Lei
Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H.

O Projeto de obra publica que envolva repasse de
verba federal ou estadual deveser apensado ao
Processo de contratagdode obra publica e
desapensado apds o seu encerramento, devendo essa
informagao constar do processo principal. Vigéncia
até o término do prOJeto Lei federal n. 13.979/2020,
art. 4°, §§ 1°

Vigéncia até a atualizagdo do cadastro.

Lei Federal n. 8.666/1993, arts. 89 ao 98. Uma das
vias integra o processo de aquisi¢do de contratagéo
de servigos ou obras e os convénios, e obedecera

a temporalidade e destinagdo dos respectivos
processos. As guias de recolhimento da Previdéncia
Social e outros impostos deverdo obedecer aos
prazos previstos nesta tabela, na atividade de
controle da contabilidade. Todos os termos
relativos ao contrato devem acompanhar seus
prazos de guarda e destinagdo. Vigéncia até o
encerramento do contrato.

Vigéncia até o encerramento do livro ou, caso o
registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.

Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, §
1° Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 36, 37, 78, 79, 119,
120,157, 158, 199, 200, 223 ¢ 224.

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

1° Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 36, 37, 78, 79, 119,
120, 157, 158, 199, 200, 223 ¢ 224.

Vigéncia até o encerramento do ano vigente. Se for
livro, até o encerramento do livro.

Lei Federal n. 8.666/1993;

Lei Federal n. 10.520/2002; Resolugdo CC
n.52/2005. Vigéncia até a aplicagdo da sangdo ou
com o término da fase recursal.

Lei Federal n. 10.406/2002 (Codigo Civil), art. 205.
Os processos podem ser eliminados apos os 60 anos
na Unidade com atribui¢des de arquivo, com a
condigdo de se proceder ao desentranhamento dos
projetos, quando houver, para guarda permanente.
Vigéncia até o efetivo ressarcimento a Prefeitura.

A eliminagdo fica autorizada apés a atualizagdo do
cadastro.

Lei Federal n. 8.666/1993, arts. 51 ¢ 89 ao 98.
Vigéncia até o encerramento do exercicio.

Lei Federal n. 8.666/1993, art. 15, § 3°, I1I; Decreto
Federal n.2.743/1998, art. 3°. Uma das vias integra o
processo de compra.

Lei Federal n. 8. 666/1993 art. 15, § 3°, I1I; Decreto
Federal n. 7.892/201
Anexo ao Processo LlClt’dtOrlOA

DESTINACAO OBSERVACOES

Trata-se de copia, pois o documento integra o
Processo de sindicancia. Vigéncia da copia,
instrumento de controle do setor, até o término da
apuragdo ou com a prescri¢do criminal.

Vigéncia até a atualizagdo do cadastro.

Vigéncia até a emissdo de documento atualizado
pelo DETRAN.

Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Codigo Penal),
art. 109; Lei Federal n. 8.666/1993, arts.6°, I e 89 ao
98; Lei Compl. Estadual n.709/1993, art. 41, §1°.
Vigéncia até o término das providéncias.

Vigéncia até a fixagdo de nova cota. combustive

Vigéncia até a revogacdo da autorizagdo.

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

Vigéncia até a conclusdo.

Vigencia até o término da apuragdo ou com a
prescrigdo criminal. O ato integra o prontuario
funcional.

Vigéncia até a quitagdo da multa.

A transferéncia de

veiculos ocorre entre as
unidades Orgamentarias.
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004.02.01.034

004.02.01.035

004.02.01.036
004.02.01.037
004.02.01.038
004.02.02.001
004.02.02.002
004.02.02.003

004.02.02.004

004.02.02.005
004.02.02.006
004.02.02.007
004.02.02.008
004.02.02.009

004.02.02.010
004.02.02.011
004.02.02.012

004.02.02.013

004.02.02.014

04.02.02

004.02.02.029
004.02.02.030
004.02.02.031
004.02.02.032

004.02.03

004.02.03.001
004.02.03.002
004.02.03.003
004.02.03.004
004.02.03.005
004.02.03.006

Proposta de remanejamento, ou amplia¢do, ou redugio de vagas na frota

Registro de controle de manutengéo de veiculos

Relatorio de vistoria em viaturas

Relatério Tacografico

Requisi¢do de conserto de veiculos a oficina terceirizada
Atestado devolugdo de caugio

Certificado de garantia de bem patrimonial

Convengéo de condominio

Ficha cadastral de bem patrimonial

Ficha cadastral de funcionario responsavel por bens patrimoniais
Formulario de autoriza¢do de fornecimento - AF

Formulério de Boletim de Recebimento de Material - BRM
Formulario de solicitagdo de transferéncia de patriménio fisico
Inventario fisico de bens patrimoniais

Planilha controle de entrada e saida de material permanente
Planilha de devolugdo de materiais
Planilha de recebimento irregular

Processo de alienagdo de bens patrimoniais

Processo de arrolamento e baixa de bens patrimoniais

Registro, controle e movimentagdo de bens patrimoniais

Relatorio de notas fiscais liberadas para pagamento

Termo de inspegdo de veiculo

Termo de responsabilidade pelo uso de bens patrimoniais vigéncia
Termo de transferéncia de bens patrimoniais

Verificagdo e controle de estoque

Boletim de recebimento de material

Formulario de controle de estoque do almoxarifado
Formulario de requisi¢do de material de estoque
Planilha de consumo mensal de material geral
Quadro estatistico de gasto de materiais
Requisi¢do de compra de material

04GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS (FUNCAO)
04.03Controle do patriménio imobiliario (SUBFUNCAO)

ATIVIDADES

004.03.01

004.03.01.001
004.03.01.002
004.03.01.003
004.03.01.004

004.03.01.005

004.03.01.006
004.03.01.007
004.03.01.008
004.03.01.009
004.03.01.010
004.03.01.011

004.03.01.012

004.03.01.013

004.03.01.014
004.03.02

004.03.02.001
004.03.02.002

004.03.02.003
004.03.02.004
004.03.02.005
004.03.02.006
004.03.02.007

004.03.02.008
004.03.02.009

004.03.02.010
004.03.02.011
004.03.02.012

004.03.02.013

004.03.02.014

004.03.02.015

004.03.02.016

004.03.03

004.03.03.001
004.03.03.002
004.03.03.003
004.03.03.004
004.03.03.005

DOCUMENTOS

Administra¢do de bens imoveis

Carta de adjudicagdo

Contrato de concessao de uso de imovel
Contrato de permissdo de uso de imovel
Processo de alienagéo de imovel

Processo de aprovagdo de edificagdo

Processo de aquisi¢do de imovel

Processo de autorizagdo de uso de imovel

Processo de empréstimo de imovel

Processo de locagdo de imovel para o Poder Publico
Processo de locagdo de imovel proprio do Poder Piblico

Processo de permissdo de uso de imovel

Processo de permuta de imovel

Processo de restauragdo de imovel

Processo relativo a termo de ocupagdo e posse de imovel
Cadastro e controle de bens imoveis

Cadastro do patrimdnio imobiliario

Dossié de imovel proprio do Municipio

Escritura de imovel

Guia de declaragdo de propriedade rural
Laudo de avaliagdo de propriedade imobiliaria
Laudo de avaliagdo do CRECI

Livro de registro de titulos de dominio

Mapa de georreferenciamento imobiliario e ambiental
Planta de imoveis

Processo de cessao de uso de imovel
Processo de concessao de uso de imovel

Processo de contratagdo de seguro para iméveis

Processo de justificagdo de posse

Processo de legitimagéo de posse

Processo de reintegragdo de posse de imovel

Processo de transferéncia de imovel

Manutengdo e conservagdo de edificio, instalagdes e equipamentos
Dossié de assisténcia técnica de equipamento

Ordem de servigo

Relatorio anual de manutengdo das unidades

Relatorio de manutengio de equipamentos vigéncia

Relatorio mensal de manutengdo das unidades

1 0 Se aprovada, a proposta iniciard o Processo de
remanejamento, ampliagdo ou redugéo de
vagas na frota.

vigéncia 5 Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o
registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.

vigéncia 1 Vigéncia até apuragdo da vistoria.

5 0

vigencia 0 Vigéncia até entrega do servigo.

vlgen(:la 1 Vigéncia definida em contrato.

vlgen(:la 2 Vigéncia estipulada no documento.

vigéncia 0 Lei Federal n. 4.591/1964, art. 9°. Vigéncia até a
aprovagao de nova Convengao.

vigéncia 0 Vigéncia até atualizagdo.

vigéncia
vigéncia
vigéncia
vigéncia

1 Vigéncia até atualizagdo.
5
0
2
Até aprovagdo das contas
5
2
2
5

Vigéncia até o fornecimento do material.
Vigéncia até atualizagdo.
Vigéncia até transferéncia do bem.

1
vigéncia
vigéncia

Vigéncia até o ano do exercicio.
Vigéncia até o efetivo recebimento do material.

Até a aprovagdo das contas
12 Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Codigo Penal),

art. 109; Lei Federal n. 8.666/1993, arts.17, Il e 89

a0 98; Lei Complemetar Estadual n. 709/1993 art.

41, §1°A

Até a aprovagdo das contas
5 Lei Complemetar Estadual n. 709/1993.

vigéncia 5 Vigéncia até atualizagdo do relatorio.

1 0

0 Vigéncia até a devolugdo do bem.

1 5 Caso venha a mtegrar um processo de transferéncia

de bens patrimoniais, seguird os prazos ¢ a
destinagao deste.

vigéncia 5 Vigéncia até o efetivo pagamento.
vigéncia 2 Vigéncia até preenchimento.
0
1 1
1 5
1 1
PRAZOS DE GUARDA (em anos) DESTINAGAO OBSERVACOES

Unidade Produtora Unidade com atribuigdes de arquivo
Eliminagdo Guarda permanente

vigéncia 0 ] Vigéncia até atualizagdo no cadastro imobiliario.
vigéncia 5 ] Vigéncia definida no proprio instrumento.
vigéncia 5 ] Vigéncia definida no proprio instrumento.
vigéncia 12 g Documento lmponante para assegurar direitos e

preservar a memoria institucional.
Vigéncia até a transferéncia da propriedade.

Até aprovagdo das contas
5 g Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, §1°.
Documento importante para assegurar direitos
preservar a memoria institucional.

vigéncia 12 g Documento lmponante para assegurar direitos e
preservar a memoria institucional.
Vigéncia até a transferéncia da propriedade.

vigéncia 5 ] Vigéncia definida no termo.

vigéncia 10 a Lei Federal n. 10.406/2002 (Codigo Civil), art. 205.
Vigéncia até a conclusdo da agdo.

Até aprovagdo das contas

12

Até aprovagdo das contas
12

vigéncia 10 a Lei Federal n. 10.406/2002 (Codigo Civil), art. 205.
Vigéncia até a conclusdo da agdo.

vigéncia 10 a Lei Federal n. 10.406/2002 (Codigo Civil), art. 205.
Vigéncia até a conclusdo da agdo.

vigéncia 12 O Lei Federal n. 8.666/1993, arts.89 a 98; Lei
Complementar Estadual n.709/1993, art.41, §1°.
Vigéncia até o encerramento do exercicio.

vigéncia 5 g Vigéncia definida no termo.
vigéncia 0 ] Vigéncia até atualizacao do cadastro.
vigéncia 0 g O documento ¢ 1mporlante para assegurar direitos e
preservar a memoria institucional.
Vigéncia até a alienagdo ou destrui¢do do imovel.
vigéncia 0 ] Vigéncia até a alienag¢do do bem.
5 o
1 1 m}
vigéncia 10 g Vigéncia até elaboragdo de novo laudo.
vigéncia 0 g Vigéncia até o encerramento do livro ou, caso o
registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.
vigéncia 0 ] Vigéncia até a produ¢do de um novo mapa.
0 g O documento ¢ importante para assegurar direitos e
preservar a memoria institucional.
vigéncia 10 a Lei Federal n. 10.406/2002 (Codigo Civil), art. 205.
Vigéncia até o término da cessdo.
vigéncia 10 a Lei Federal n. 10.406/2002 (Codigo Civil), art. 205.

Vigéncia até o término da concessao.
Até a aprovagdo das contas
12 g Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Codigo Penal),
art. 109; Lei Federal n. 8.666/1993, arts. 6°, Il e
89 a0 98; Lei Complementar Estadual n.709/1993, art.41,§1°.

vigéncia 0 g Trata-se de processo administrativo posterior a agao

judicial discriminatoria. Vigéncia até a decisdo final,
apos exaurirem as instancias recursais administrativas.

vigéncia 0 g Trata-se de processo administrativo posterior a agao
judicial discriminatéria, no qual é emitido ou negada
a emissdo do titulo de dominio.Vigéncia até a
emissdo do titulo ou com a sua negativa, apos
exaurirem as instancias recursais administrativas.

vigéncia 10 g Lei Federal n.10.406/2002 (Codigo Civil), art. 205.
O documento assegura o direito de posse do imovel.
Vigéncia até a conclusdo da reintegragdo.

vigéncia 10 g Lei Federal n.10.406/2002 (Codigo Civil), art. 205.
Vigéncia até a conclusdo da transferéncia.

vigéncia 2 ] Vigéncia até a baixa patrimonial do equipamento.
vigéncia 1 ] Vigéncia até a realizagdo do servigo.

vigéncia 5 g Vigéncia até elaboragdo de novo relatorio.

1 g Vigéncia até elaboragdo de novo relatorio.

1 0 o
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05GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNCAO)
05.01Planejamento orgamentario (SUBFUNCAO)

ATIVIDADES

005.01.01
005.01.01.001

005.01.01.002
005.01.01.003
005.01.01.004
005.01.01.005

005.01.01.006
005.01.01.007
005.01.01.008
005.01.01.009
005.01.02

005.01.02.001
005.01.02.002
005.01.02.003

DOCUMENTOS

Fixagao de diretrizes da politica orcamentéria ¢ financeira

PRAZOS DE GUARDA (em anos) DESTINACAO OBSERVACOES

Unidade Produtora Unidade com atribuigdes de arquivo
Eliminagdo Guarda permanente

Formulario de instru¢des da Secretaria da Fazenda para a elaboragio do orgamento programa

Formulario de levantamento de prioridades para o orgamento participativo

Lei de diretrizes orgamentarias
Lei do plano plurianual
Lei or¢amentaria anual

Planilha de propostas setoriais para o orgamento programa
Processo relativo a lei de diretrizes orgamentarias — LDO
Processo relativo ao orgamento de programa anual
Processo relativo ao orgamento de programa plurianual
Consolidagao ¢ formalizagdo de projetos de lei

Projeto de lei de diretrizes orgamentarias

Projeto de lei do plano plurianual

Projeto de lei orgamentaria anual

005 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNCAO)
05.02Execucio orcamentaria e financeira (SUBFUNCAO)

ATIVIDADES

005.02.01
005.02.01.001

005.02.01.002

005.02.01.003

005.02.02

005.02.02.001

005.02.02.002

005.02.02.003

005.02.02.004

005.02.02.005

005.02.03.001

005.02.03.002
005.02.03.003
005.02.03.004
005.02.03.005
005.02.03.006
005.02.03.007
005.02.03.008
005.02.03.009

005.02.03.010
005.02.03.011

005.02.03.012
005.02.03.013
05.02.03

005.02.03.030
005.02.03.031
005.02.03.032

005.02.03.033
005.02.03.034

005.02.03.035

005.02.03.036

005.02.03.037

005.02.03.038

005.02.03.039

005.02.03.040

DOCUMENTOS

Acompanhamento da execugdo orgamentaria e financeira
Programagdo de despesa orgamentaria

Programagao financeira de desembolso

Tabela de reprogramacao financeira
Adiantamento de despesas

Balancete de despesas com adiantamento
Ficha de controle de adiantamento
Processo de adiantamento

Recibo de adiantamento

Relagdo de adiantamentos concedidos

Cadastro Tributario Municipal

Certidao de pagamento de IPTU

Ficha de isengdo de Imposto Sobre Servigos - ISS
Formulério de contribuinte devedor no cadastro
Formulario de Declaragao Mensal de Servigos - DMS
Formulario de fiscalizagdo vigéncia

Formulério de movimento econdomico - DAME
Formulario demonstrativo de pagamento da divida ativa

Guia auto de infragdo e multa de imposto sobre servico - ISS

Guia de Imposto de Transmissdo de Bens Imoveis - ITBI
Guia de recolhimento de Imposto Sobre Servigos - ISS

Mapa de produtividade fiscal
Planilha controle de registro de livro fiscal

Controle da cobranga administrativa de débitos fiscais e da inscri¢do na divida ativa

Processo de Inscrigdo Municipal
Processo de isengdo de tributos - ISS
Processo de isengdo de tributos municipais

Processo de isengdo ou diferenga de PROBISS
Processo de levantamento fiscal interno

Processo de parcelamento de débito - divida ativa - quitado

Processo de parcelamento de débito - divida ativa executado judicialmente

Processo de parcelamento de débito de inadimplentes
Processo de parcelamento de débitos no exercicio
Processo de recurso contra o pagamento de ISS

Processo de relatorio fiscal

1 1

vigéncia 1 Vigéncia até¢ elaboragdo do orgamento.

2 2 Constituigdo Federal, art. 165.

4 4 Constituigdo Federal, art. 165.

2 2 Constitui¢do Federal, art. 165; Lei
Federal n. 4.320/1964.

1 5

1 2

1 2

4 4

vigéncia 4 Vigéncia até a aprovagdo da lei.

vigéncia 4 Vigéncia até a aprovagdo da lei.

vigéncia 4 Vigéncia até a aprovagao da lei.

PRAZOS DE GUARDA (em anos) DESTINACAO OBSERVACOES

Unidade Produtora Unidade com atribui¢des de arquivo
Elimina¢do Guarda permanente

Até a aprovacao das contas
5 Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41,
§ 1°. As informagdes alimentam o SIAFEM/SIAFISICO.

Até a aprovacao das contas
5 Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41,
§ 1°. As informagdes alimentam o SITAFEM/SIAFISICO.

Até a aprovacao das contas
5 Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.

Até a aprovagdo das contas
5 Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41,
§ 1°% Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 42, X, 85, X, 106, 126, X ¢ 160, X.

Até a aprovacao das contas
5
Até a aprovagdo das contas
5 Lei Complementar Estadual n. 709/1993, arts. 42
a0 50; Lei Estadual n. 10.320/1968, arts. 38 ao 45; /
Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 42 ao 54, 84 ao 94, 125 ao 134 ¢ 159 ao 169.

Até a aprovacao das contas
5 Lei Complementar Estadual n. 709/1993, arts. 42
a0 50; Lei Estadual n. 10.320/1968, arts. 38 ao 45;
Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 42 ao 54, 84 ao 94, 125 ao 134 ¢ 159 ao 169.

vigéncia 0 Por tratar-se de documento eletronico de guarda
permanente, rotineiramente deverdo ser extraidas
copias de seguranga a serem armazenadas em
ambiente seguro e em local diferente e fisicamente
distante do armazenamento do documento original.
Vigéncia até¢ a descontinuidade do Sistema ou sua substituigdo.

vigéncia 5 Vigéncia até expedi¢do da certiddo.
vigéncia 5 Vigéncia até atualizagdo.

vigéncia 0 Vigéncia até atualizagdo.

1 5 Lein. 5.172/1966 (CTN), art.173.

1 Vigéncia até o fim do ano do exercicio.

1 5 Lein. 5.172/1966 (CTN), art.173.

1 5

vigéncia 5 Lein. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até o
pagamento da multa ou resultado do recurso.

1 10 Lein. 5.172/1966 (CTN), art.173.

vigéncia 5 Lein. 5.172/1966 (CTN), art.173.
Vigéncia até o final do exercicio.

vigéncia 5 Vigéncia até a elaboragdo de novo mapa.

vigéncia 0 Vigéncia até solicitagdo de novo registro.

vigéncia 5 Vigéncia até a baixa ou alteragdo no Cadastro
Tributario Municipal.

vigéncia 7 Lein. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até a
decisao final.

vigéncia 5 Lein. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até¢ a
decisdo final.

vigéncia 5 Vigéncia durante a inscrigdo do municipio no programa.

vigéncia 7 Lein. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até a
quitagdo do débito.

vigéncia 5 Lein. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até o
pagamento da ultima parcela.

vigéncia 5 Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até o
pagamento da Gltima parcela.

vigéncia 5 Lein. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até o
pagamento da ultima parcela.

vigéncia 5 Lein. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até a
devolugao do pagamento.

vigéncia 5 Lein. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até a
decisao final.

vigéncia 5 Lein. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até novo

relatorio.
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005.02.03.041
005.02.03.042
005.02.03.043
005.02.03.044
005.02.03.045
005.02.03.046
005.02.03.047
005.02.03.048
005.02.03.049
005.02.03.050
005.02.03.051
005.02.03.052
005.02.03.053
005.02.03.054
005.02.03.055
005.02.04.001

005.02.04.002
005.02.04.003

005.02.04.004

005.02.04.005

005.02.04.006

005.02.04.007

005.02.04.008

005.02.04.009
005.02.04.010

005.02.04.011
005.02.04.012
005.02.04.013
005.02.04.014

005.02.04.015
005.02.04.016

005.02.04.017

005.02.04.018

005.02.04.019

005.02.04.020

005.02.04.021

005.02.04.022

005.02.04.023
05.02.04

005.02.04.040
005.02.04.041
005.02.04.042
005.02.04.043
005.02.04.044
005.02.04.045

005.02.04.046

005.02.04.047

005.02.04.048
005.02.04.049
005.02.04.050

Processo de remissdo de tributos municipais

Processo de revisao de langamento de tributos municipais
Processo para cancelar débitos ajuizados

Processo para emissdo de certiddo de isengdo de tributos

Processo para emissdo de certiddo negativa de débitos municipais
Processo para emissdo de certiddo negativa de tributos imobiliarios
Processo para emissdo de certiddo negativa de tributos municipais
Processo para emissdo de certiddo positiva de débitos

Processo relativo ao ITBI

Processo tributario para inscri¢ao em divida ativa

Registro de inscri¢do e baixa da divida ativa

Relag@o critica dos dados de pagamento

Relagdo de pagamentos dos contribuintes

Tabela de pregos de materiais e servigos

Termo de inicio e conclusdo de fiscalizagado

Autorizagdo de pagamento através de transferéncia bancaria
Aviso bancério de débitos ou créditos

Balancete analitico

Balancete financeiro

Balango financeiro

Balango orgamentario

Balango patrimonial

Boletim de caixa e de bancos

Diario contébil
Dossié de despesas relativas aos processos geradores de pagamentos

vigéncia 5 Lein. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até a
decisdo final.

vigéncia 5 Lein. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até a
decisao final.

vigéncia 5 Vigéncia até extingdo processo judicial.

vigéncia 1 Lein. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até

expedigdo da certiddo de isengdo.

vigéncia 1 Vigéncia até expedi¢do da certiddo.

vigéncia 1 Vigéncia até expedigdo da certidao.

vigéncia 1 Vigéncia até expedi¢do da certiddo.

vigéncia 1 Vigéncia até expedi¢do da certiddo.

1 10

vigéncia 5 Lein. 5.172/1966 (CTN), art. 202, V. Vigéncia até¢ a
certiddo da inscrigdo em divida ativa.

5 1

1 1

1 1

vigéncia 1 Vigéncia até a atualizagio dos pregos.

1 5 Lein. 5.172/1966 (CTN), art.173.

vigéncia 1 Vigéncia até o efetivo pagamento.

1 5

Até a aprovagdo das contas

5 Lei Federal n. 5.172/1966 (Codigo Tributario

Nacional), arts. 173, 174 ¢ 195; Lei Complementar Estadual n.
709/1993, art. 41, § 1° Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 145,1X, 187, XIV e 211, VI.

Até a aprovagdo das contas
5
Até a aprovacao das contas
5 Lei Federal n. 5.172/1966 (CTN), arts. 173, 174
¢ 195; Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.
41, § 1° Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 66, V 106, IV, 145, IV e 345, III.

Até a aprovagdo das contas
5

Até a aprovacao das contas

Dossié de pagamento de fornecedores, contratos, servigos e das diversas modalidades de licitagao

Extrato de conciliagdo bancaria

Extrato de conta corrente e aplicagdes

Ficha auxilio a subvengdes ou prestagdo de contas
Formulario de registro para controle de pagamento de diarias

Guia de recolhimento da Contribuig@o para Financiamento da Seguridade Social - COFINS

Guia de recolhimento de contribui¢do sindical
Guia de recolhimento de FGTS

Guia de recolhimento de Imposto de Renda

Guia de recolhimento de INSS, PIS e PASEP

Guia de recolhimento do Fundo de Investimento Social - FINSOCIAL

Guia do Documento de arrecadago de receitas diversas - DARD

Livro diario

Controle da contabilidade

Processo relativo a reajuste de valores

Recibo contabil

Recibo de pagamento

Recibo de taxas de agua, luz ou telefone

Recibo e copia de cheques de pagamentos de fornecedores, servigos e contratos

Registro de transferéncia de agdes

Relagdo das carteiras de agdes

Relagdo de ag¢des negociadas

Relagio de fornecedores pagos no ano
Relatorio analitico da receita
Relatério contabil

5
Até a aprovagdo das contas 5 Lei Federal n. 5.172/1966 (Cddigo Tributario
Nacional), arts. 173, 174 e 195; Lei Complementar
Estadual n 009/1993, art. 41, § 1°; Instr. TCESP n.
1/2002, arts. 66, X VI, 106, V, 145, VIII, 187, XIIl e 211, V.
At¢ a aprovagdo das contas 10 Lein®8.212/1991.
vigéncia 10 Lei n. 8.212/1991, art. 32. Vigéncia até o pagamento.
vigéncia 12 Lein. 8.212/1991, art. 32. Vigéncia até o pagamento.
1 5
1 5
1 10 Lei n. 10.406/2002 (Codigo Civil), art. 205.
vigéncia 12 Vigéncia até o pagamento da diaria.
1 10 Lei Federal n. 5.172/1966 (Codigo Tributario
Nacional - CTN), arts. 150, § 4°, 156 e paragrafo
Ginico, 165, 168, 173, 174, paragrafo Gnico; Lei
Federal n. 8.212/1991, art. 33; Lei Complementar
Federal n. 87/1996, art. 23, paragrafo unico; Lei
Federal n. 8.213/1991, art. 103 e 103A.
1 5 Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), arts. 545 ¢
551,§ 2°.
1 5 Lein. 8.036/1990, art. 23, § 5° e art. 55; Simulas TST
206 e 362 e Stimula STJ 210; Decreto-Lei n. 2.052/1983, arts. 3° e 10.
2 5 Lei Federal n. 5.172/1966 (Codigo Tributario
Nacional), arts. 173, 174 ¢ 195, art. 27; Instr.
Normativa SRF n. 96/2001, art. 1°. Trata-se de
Documento de Arrecadacdo de Receitas Federais - DARF.
1 10 Lei Complementar Federal n. 70/1991; Lei
Complementar Federal n. 128/2008; Lei Federal n. 5.172/1966
(Codigo Tributario Nacional - CTN), arts 150, § 4°, 156 ¢ paragrafo
unico, 165, 168, 173, 174, paragrafo tnico; Lei Federal n. 8.213/1991, art. 103 ¢
103A .Decreto-Lei Federal n. 2.052/1983, arts. 3° e 10.
1 10 Decreto-Lei Federal n. 2.049/1983, art. 9°.

Até a aprovagdo das contas
5

Até a aprovagdo das contas

5

vigéncia 0 Vigéncia até o ano do exercicio.

vigéncia 10 Vigéncia até o final do exercicio.

1

vigéncia 5 Lein. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até o
pagamento das taxas.

vigéncia 5 Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até o
efetivo pagamento.

vigéncia 0 Vigéncia até atualizagao.

Até a aprovagdo das contas
5 Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, §
1°; Instr. TCESP n. 1/2002, art. 211, XVI.

Até a aprovagdo das contas
5 Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, §
1%Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 66, XXIX, 106, XIX, 145, XVIIL, 187, XXIV e 211, XVIIL.
1
1 5
Até a aprovacao das contas
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005.02.04.051

005.02.04.052

005.02.04.053

005.02.04.054
005.02.04.055
005.02.04.056

005.02.04.057
005.02.04.058
005.02.05

005.02.05.001
005.02.05.002
005.02.05.003
005.02.05.004
005.02.05.005
005.02.05.006
005.02.05.007
005.02.05.008

005.02.05.009
005.02.06
005.02.06.001

005.02.06.002

005.02.06.003

005.02.06.004

005.02.06.005

005.02.06.006

005.02.07
005.02.07.001

005.02.07.002

005.02.07.003

005.02.08
005.02.08.001

005.02.08.002

005.02.09
005.02.09.001

005.02.09.002

005.02.09.003
005.02.09.004

005.02.09.005
005.02.09.006
005.02.09.007
005.02.09.008
005.02.09.009

005.02.09.010

005.02.09.011
005.02.09.012

005.02.09.013
005.02.09.014
005.02.09.015

005.02.09.016
005.02.09.017
005.02.09.018
005.02.10

005.02.10.002
005.02.10.003
005.02.11

005.02.11.001

005.02.11.002
005.02.12.001

005.02.12.002
005.02.12.003

Lei Federal n. 5.172/1966 (Codigo Tributario
Nacional), arts. 173, 174 e 195; Lei Complementar

Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1° Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 106, IV, 211, IV ¢ 345, III.

Relatério das atividades desenvolvidas com exposigdo sobre as demonstragdes contédbeis e seus resultados

Relatorio de conciliagdo bancaria

Relatorio de conciliagdo contabil

Relatorio de prestagdo de contas
Relatorio de saldos de contas correntes por unidade
Relatorio do ativo imobilizado

Relatorio do sistema de cobranga bancario — SICOB

Relatério em ordem cronoldgica de pagamento

Controle da participagdo na arrecadagdo de tributos estaduais

Formulario de Imposto de Circulagdo de Mercadorias sobre Servigos - ICMS
Processo de denuncias ao Posto Fiscal

Processo de recurso para o valor adicionado

Processo relativo a apurag@o do valor adicionado

Relatorio anual do valor adicionado preliminar e definitivo

Relatorio cadastro de contribuintes recebidos da Secretaria de Estado da Fazenda
Relatorio comparativo do valor adicionado anual

Relatério de levantamento de dados para pesquisa

Relatorio informativo sobre o valor adicionado recebido de outros municipios
Controle da receita
Demonstrativo mensal de arrecadagdo

Processo de aplicagdo financeira

Processo de cobranga da divida ativa

Processo de recebimento de sucumbéncia judicial

Processo de ressarcimento de valores a Prefeitura

Processo de vendas de produtos

Distribui¢do de recursos orgamentarios
Nota de crédito

Até a aprovacao das contas
5

Até a aprovagdo das contas

5
1 5
vigéncia 5
1 0
1 5
1 5
1 1
1 5
vigéncia 1
vigéncia 5
vigéncia 1
vigéncia 5
vigéncia 5
1 2
vigéncia 2
vigéncia 3

Até a aprovagdo das contas
5
vigéncia 5

Até a aprovagdo das contas
5

Até a aprovagdo das contas
5

Até a aprovacao das contas
5

Até a aprovagdo das contas
5

Até a aprovagdo das contas

5
Nota de dotagdo Até a aprovagdo das contas
5
Nota de langamento de quota mensal Até a aprovagdo das contas
5
Elaboragao de alteragdes or¢amentarias
Decreto de alteragao orgamentaria 1 0
Processo de alteragdo orgamentaria Até a aprovagdo das contas
5
Manutengio e atualizagdo do cadastro municipal mobiliario
Comprovante de notificagdo de débitos tributarios vigéncia 5
Ficha de inscrigdo municipal - pessoa fisica ou juridica  vigéncia 0
Formulario de Autorizagdo de Impressao de Documentos Fiscais - AIDF 1 1
Guia de licenga de fiscalizagdo de funcionamento de empresa vigéncia 5
Guia de recolhimento de taxa de licenga para o comércio de ambulante vigéncia 5
Guia do carné de arrecadagdo municipal de Imposto Sobre Servigos - ISS vigéncia 5
Processo de alvara de licenga provisoria vigéncia 1
Processo de cadastro municipal mobiliario - pessoa fisica ou juridica ~ vigéncia 0
Processo de isengdo de taxas mobiliarias vigéncia 5
Processo de comprovagédo de enquadramento de atividade - zoneamento
vigéncia 5
Processo para emissdo de Certidao de Inscri¢do Municipal - IM vigéncia 1
Processo para emissdo de certiddo de baixa de inscri¢do de pessoa fisica ou juridica
vigéncia 1
Processo para emissdo de certiddo de isengdo de taxa de licenga vigéncia 1
Processo para emissdo de certiddo de tempo estabelecido vigéncia 1
Registro de alvara de funcionamento vigéncia 1
Relagdo de baixa de inscrigdo municipal 1 1
Relagdo de baixa de multas 1 1
Relatorio de atividade de inscrigdo municipal de pessoa fisica e juridica 1 1
Normalizag@o or¢amentaria005.02.10.001 Decreto Institucional vigéncia 0
Portaria de classificagdo da despesa 1 5
Tabela de classificagao funcional 1 5
Normalizagdo da execugdo orgamentaria ¢ financeira
Decreto de execugdo orgamentaria vigéncia 0
Portaria conjunta de execugdo orgamentaria 1 5
Balancete do fundo da divida piblica Até a aprovagdo das contas
10
Planilha de indicadores econdomicos 1 0

Planilha de projecdo financeira da receita vigéncia 1

Lei Federal n. 5.172/1966 (Codigo Tributario
Nacional), arts. 173, 174 ¢ 195; Lei Complementar

Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1° Instr. TCESP n. 1/2002, arts.17, I,
66,1, 106, 1, 145, 1, 187, Te 211, L.

Lei Federal n. 5.172/1966 (Codigo Tributario
Nacional), arts. 173, 174 ¢ 195; Lei Complementar
Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°; Instr. TCESP n.
1/2002, arts. 66, XVI, 106, V, 145, VIII, 187, XIII ¢
211, V.

Lei Federal n. 5.172/1966 (Codigo Tributario
Nacional), arts. 173, 174 ¢ 195.

Vigéncia até o ano do exercicio.

Lei Federal n. 5.172/1966 (Codigo Tributario
Nacional),arts. 173, 174 ¢ 195.

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

Vigéncia até descisdo final.

Vigéncia até descisdo final.

Vigéncia até publicagao definitiva.
Vigéncia até atualizagao do cadastro.

Vigéncia até atualizagdo.

Vigéncia até atualizagao.

Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.
Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.

Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.

Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.
Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.

Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.

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

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

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

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

Lein. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até¢ a
quitagdo do débito.
Vigéncia até atualizagdo.

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

Lein. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até o final do exercicio.
Lein. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até o final do exercicio.
Lein. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até entrega do alvara.
Vigéncia até suporte digital e encerramento.

Lein. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até a decisao final.

Vigéncia até conclusdo do enquadramento.
Vigéncia até expedigdo da certidao.

Vigéncia até expedi¢do da certiddo.

Vigéncia até expedigdo da certiddo.

Vigéncia até expedigdo da certidao.

Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o registro seja
feito em planilha, ao final de cada ano.

Cria ou organiza 6rgdos e entidades.
Realiza a classificagdo econdmica da despesa.
A tabela ¢ revista anualmente.

Lei Federal n. 10.406/2002 (Codigo Civil), art. 205; Instr.
TCESP n. 1/2002, arts. 66, XXX, 106, XX e 211, XIX.

Vigéncia até o ano de exercicio.
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005.02.12.004

005.02.12.005
005.02.12
005.02.12.006

005.02.12.007

005.02.12.008

005.02.12.009

005.02.12.010

005.02.12.011

005.02.12.012

005.02.12.013

005.02.12.014

005.02.13.001

005.02.13.002

005.02.13.003

05.02.13
005.02.13.014

005.02.13.015

005.02.13.016

005.02.13.017

005.02.13.018

005.02.13.019
005.02.14.001

005.02.14.002

005.02.14.003

005.02.14.004

05.02.14/
005.02.14.016
005.02.14.017

005.02.15
005.02.15.001

005.02.15.002

005.02.15.003

005.02.15.004

005.02.15.005

005.02.15.006

Processo de contrata¢do de financiamentosvigéncia
Processo de liberagdo de recurso federal, estadual ou municipal
Operagdes de crédito e pagamento da divida piblica

Processo de liberagdo de verba ou auxilio subvengdo

Processo de pagamento de encargos da divida

Processo de pagamento de juros da divida

Processo de pagamento do principal da divida

Processo relativo a confissdes de dividas

Processo relativo a empréstimos bancarios

Registro orgamentario da despesa por elemento e por cota
Relagdo de empréstimos, financiamentos ¢ operagdes de crédito
Relatorio de proje¢ao financeira da folha de pagamento

Ordem de pagamento

Parecer da Comissdo de Prestagdo de Contas

Processo de empenho para pagamento de pessoal e reflexos

Pagamento de despesas especificas
Processo de pagamento de indenizagdo

Processo de pagamento de precatorio

Processo de pagamento de restituigao

Processo de pagamento do instituto de previdéncia municipal

10
vigéncia 10
vigéncia 10

At¢é a aprovagdo das contas
10

Até a aprovagdo das contas
10

Até a aprovagdo das contas

10
vigéncia 10
vigéncia 10
vigéncia 5
vigéncia
10
1 0
Até aprovagao das contas
5
Até aprovagdo das contas
5
Até a aprovagdo das contas
5

Até a aprovacao das contas
5
vigéncia 5

Até a aprovagdo das contas
5

Até aprovagao das contas
10

Processo de pagamento do Instituto Nacional de Seguridade Social - INSS

Recibo de diaria
Expediente de auditoria e prestagao de contas

Formulario de prestacao de contas ao Estado

Planilha de repasse ao terceiro setor

Planilha demonstrativa de aplicagdo de adiantamento

Prestagdo de contas e controle interno
Relatorio plurianual de presta¢do de contas
Relatorio resumido da execug@o orcamentaria

Reserva de recurso, empenho e liquidagdo da despesa
Nota de empenho

Nota de langamento de liquidacao de despesa

Nota de liquidagdo orgamentaria

Nota de reserva

Ordem bancaria

Programagao de desembolso

Até a aprovacao das contas

10

vigéncia 0

Até a aprovagdo das contas
12

Até a aprovacao das contas
11

Até a aprovacao das contas
12

Até a aprovagdo das contas

5

vigéncia 0

Até a aprovacao das contas
12

Até a aprovagdo das contas

5

Até a aprovacao das contas

Até aprovagdo das contas

Até a aprovagdo das contas

Até a aprovacao das contas

Até a aprovagdo das contas

Lei Federal n. 8.666/1993, art. 57, 11, § 4°; Lei Federal n.
10.406/2002 (Codigo Civil), art. 205.
Vigénica até liberagao do recurso.

Lei n. 10.406/2002 (Codigo Civil), art. 205. Vigénica até
liberagdo da verba.

Lei Federal n. 10.406/2002 (Codigo Civil), art. 205.
Vigéncia até a quitagdo do pagamento.

Lei Federal n. 10.406/2002 (Codigo Civil), art. 205.
Vigéncia até a quitagdo do pagamento.

Lei Federal n. 10.406/2002 (Codigo Civil), art. 205.
Vigéncia até a quitagdo do pagamento.

Lei n. 10.406/2002 (Codigo Civil), art. 205.
Vigéncia até o efetivo pagamento.

Lei n. 10.406/2002 (Codigo Civil), art. 205.
Vigéncia até o efetivo pagamento.

Vigéncia até o ano de exercicio.

Lei Federal n. 10.406/2002 (Codigo Civil), art. 205;
Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 66, XXX, 106, XX, ¢ 211, XIX.

Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.

Vigéncia até transito em julgado da a¢do e providéncias decorrentes
do julgamento e pagamento final.

Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1° Lei
Estadual n. 11.377/2003. Vigéncia até a quitagdo do precatorio.

Vigéncia até relatorio final conclusivo do processo.

Lei Federal n. 5.172/1966 (Cédigo Tributario Nacional - CTN), arts
150, § 4°, 156 ¢ paragrafo Gnico, 165, 168, 173, 174, paragrafo unico; Lei Federal

n. 8.213/1991, art. 103 e 103A.

Vigéncia até o envio para o setor financeiro.

Lei Federal n. 8.666/1993, arts. 89 ao 98;

Lei Federal n. 10.028/2000,arts. 359-A ao 359-H; Decreto-Lei
Federal n. 2.848/1940 (Codigo Penal), arts. 29 e 109;

Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 26 ¢ 41, §

1°; Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 64, 104, 143,209 e 233.

Lei Complementar Estadual n°. 709 /1993; Instr.
TCESP n°. 002/2016.

Lei Federal n. 13.019/2014.

Vigéncia até elaboragdo de novo relatério plurianual.

Lei Complementar Federal n. 101/2000, arts. 48 ¢ 52; Lei
Federal n. 8.666/1993, arts. 89 ao 98; Lei Federal n.10.028/2000,
arts. 359-A ao 359-H; Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940
(Cddigo Penal), arts. 29 e 109; Lei Complementar

Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1° Instr. TCESP n. 1/2002, art. 5°.

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

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

m} Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.
Os documentos integram os processos de
adiantamento, pagamento ou prestagdo de contas.

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

Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.
Os documentos integram os Processos de
adiantamento, pagamento ou presta¢ao de contas.
As informagdes alimentam o SIAFEM/SIAF{SICO.

Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.
Os documentos integram os Processos de adiantamento, pagamento
ou prestagio de contas. As informagdes alimentam o STAFEM/SIAFISICO.
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06

06.01
ATIVIDADES
006.01.01.001
006.01.01.002
006.01.01.003
006.01.01.004
006.01.01.005
006.01.01.006

006.01.01.007
006.01.01.008

GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES (FUNCAO)
Comunicagdo administrativa (SUBFUNCAO)
DOCUMENTOS

Despacho de devolugdo a origem

Ficha de andamento processual

Ficha de controle da tramitagdo

Formulério de controle de entrada e saida de documento

Formulario de controle diario de servigo especial de entrega de documentos

Formulario de empréstimo de
livros ou documentos

Livro de registro de processos
Processo de solicitagdo de 2° via
de documento

006.01.01 Autuagdo, protocolo, distribuigdo e

006.01.01.009

006.01.01.010

006.01.01.011
006.01.01.012

006.01.01.013

006.01.01.014
006.01.01.015
006.01.01.016
006.01.01.017
006.01.01.018
006.01.01.019
006.01.02.001

006.01.02.002

06.01.02

006.01.02.013
006.01.02.014
006.01.02.015
006.01.03.001
006.01.03.002
006.01.03.003
006.01.03.004
006.01.03.005
006.01.03.006
006.01.03.007
006.01.03.008

006.01.03.009

006.01.03.010
006.01.03.011

006.01.03.012

06.01.03

006.01.03.023

006.01.03.024

006.01.03.025

006.01.04

006.01.04.001

006.01.04.002

006.01.04.003

006.01.04.004

006.01.04.005

006.01.05
006.01.05.001
006.01.05.002

006.01.05.003
006.01.05.004
006.01.05.005

006.01.06
006.01.06.001

006.01.06.002

006.01.06.003

Registro de carga de andamento de processo

Registro de controle interno de documentos

Registro de numeragdo de correspondéncias
Registro de protocolo de correspondéncia

Registro de protocolo de entrada de documentos

Relagdo de documentos para microfilmagem

Relagdo de remessa de documentos

Requisi¢do de copias

Requisi¢do de Processo

Requisi¢do para atualiza¢do de enderegos

Requisi¢do para expedigao de correspondéncia pelo correio
Dossié relativo aos trabalhos da Comissio de Avaliagdo de
Documentos e Acesso a Informagido - CADA

Dossié relativo aos trabalhos de elaboragdo e publicagdo do
Plano de Classificagéo ¢ Tabela de Temporalidade

Avaliagio e destinagido de documentos

Termo de eliminag¢do de documentos

Termo de recolhimento de documentos

Termo de transferéncia de documentos

Cadastro de ingresso de documento

Cadastro de usuario

Dossié de conservagao ou restauragdo de acervo

Dossié de diagnostico de acervo

Ficha cadastral do arquivo municipal, bibliotecas e museus
Ficha de baixa de material de acervo bibliografico ou museologico
Ficha de registro de empréstimo de livros de bibliotecas
Ficha de tombo

Formulario de Empréstimo entre Bibliotecas- EEB
Formulario de solicitagéo de consulta de livros ou documentos

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

Unidade Produtora Unidade com atribuigdes de arquivo
Eliminagdo Guarda permanente

1
1
1
vigéncia

vigéncia
vigéncia

vigéncia
vigéncia

vigéncia

vigéncia
vigéncia
vigéncia
vigéncia
vigéncia
5

1

1
vigéncia
1

vigéncia

vigéncia

4
4
4
vigéncia
vigéncia
vigéncia
1
vigéncia
vigéncia
vigéncia
vigéncia

vigéncia
1

Formulario de solicitagdo de reprodugdo de documentos ¢ material de acervo de arquivo,

biblioteca e museu

Mapa topografico de arquivo
Controle de acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico
Termo de compromisso de preservagdo de sigilo de documentos

Termo de doagdo de acervo arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico

Termo de Responsabilidade por acesso a documentos, dados ¢
informagdes pessoais de terceiros - TR

Controle de correspondéncia

Circular, aviso, comunicado, memorando, comunicagao interna
o documento seguira sua temporalidade ¢ destinagio.

Convite

Expediente de atendimento

Oficio, carta, comunicagdo externa

Requerimento

Descrigdo de acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico
Ficha matriz
Ficha ou registro catalografico

Guia, inventario, catalogo, indice
Inventario de instrumentos de pesquisa em arquivos, bibliotecas ¢ museus
Relagdo de documentos e codigos de assuntos

Difusao de acervos arquivistico, bibliografico, museologico ou artistico
Dossié de exposi¢ao

Livro de exposigdo

Termo de responsabilidade para uso e reprodugido de documento

vigéncia
vigéncia

1

vigéncia

vigéncia

vigéncia
vigéncia
vigéncia
vigéncia
vigéncia
vigéncia

vigéncia

0
10
0
1

n—

—_——o—0oo
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o
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DESTINACAO OBSERVACOES

Vigéncia até o ano do exercicio.

Vigéncia até o envio da fatura pela Empresa
Brasileira de Correios e Telégrafos.

Vigéncia até a devolugdo do livro ou documento.
Vigéncia até o encerramento do livro ou, caso o
registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.
Vigéncia até a entrega das copias.

Vigéncia até o encerramento do livro ou, caso o
registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.
acompanhamento de trimite

Vigéncia até o encerramento do livro ou, caso o

registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.

Vigéncia até final do ano corrente.

Vigéncia até recebimento do documento que o
instruiu.

Vigéncia até o encerramento do livro ou, caso o

registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.

Vigéncia até elaboragdo de nova relagio.

Vigéncia até atualiza¢do do cadastro.

Portaria Municipal n. 630/2022. Consta no Dossié
copia do ato de criagdo da comissdo, atas, oficios,
memorandos, relatorios e demais documentos
produzidos e recebidos pela CADA. Vigéncia até a
extingdo, dissolugdo, fusdo, incorporagéo,
transformagéo do orgdo/entidade.]

Portaria Municipal n. 630/2022. Consta no Dossié
copia do ato de criagdo da comissdo, atas, oficios,
memorandos, relatorios e demais documentos
produzidos e recebidos pela CADA. Vigéncia até a
extingdo, dissolugao, fusdo, incorporagio,
transformagéo do orgdo/entidade.O primeiro dossié
ficard em guarda permanente como amostra. Consta
no Dossié documentos relativos ao: levantamento,

registro do trabalho de separagdo, refinamento e outros.

Vigéncia até a elaboragdo de um novo Cadastro .
Vigéncia até a atualiza¢do do cadastro.
Vigéncia até a conclusdo do procedimento.

Vigéncia até atualizagdo.

Vigéncia até atualizac@o.

Vigéncia até atualizagao.

Lei federal n. 10.753/2003. Vigéncia até a baixa
patrimonial.

Vigéncia até a devolugao da obra ao acervo.

Vigéncia até a execugdo do servigo e elaboragio do
Relatério Semanal
Vigéncia até a elaboragao de novo mapa.

Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Codigo Penal),

arts. 109, 11l e 325, § 2° Decreto Federal n. 7.845/2012, arts.62 e 65.

Lei Federal n. 12.527/2011.

Caso integre um documento composto,

Vigéncia até a realizagdo do evento.

Trata-se de respostas as correspondéncias recebidas.
Quando a correspondéncia ensejar outras
providéncias ou desdobramentos, o documento
devera ser reclassificado de acordo com a natureza
do seu contetido. Vigéncia até o encaminhamento da
resposta ao interessado.

Caso integre um documento composto, o documento
seguira sua temporalidade e destinagao.

Caso integre um documento composto, o
Requerimento seguira sua temporalidade e destinagéo.

Vigéncia até ocorrer a baixa patrimonial.
Lei Federal n. 10.753/2003. Vigéncia até elaboragdo

de nova ficha ou registro, ou quando ocorrer a baixa patrimonial.

Vigéncia até a atualizagdo.

Vigéncia até atualizacao.

Vigéncia até a elaborac¢o de instrumentos técnicos
de busca e acesso.

Vigéncia até o término da exposicao.

Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o
registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.

Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Codigo Penal),
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006.01.07
006.01.07.001
006.01.07.002

006.01.07.003

Expedigdo de certiddo e transcri¢do de documentos
Cadastro de certiddes expedidas
Certiddo ou declaragdo

Copia certificada

006 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES (FUNGAO)
06.02Gestdo de tecnologia da informagao (SUBFUNCAO)

ATIVIDADES

006.02.01
006.02.01.001

006.02.01.002

006.02.01.003

006.02.01.004
006.02.01.005
006.02.01.006
006.02.01.007
006.02.01.008
006.02.01.009
006.02.01.010
006.02.01.011
006.02.01.012
006.02.01.013
006.02.02

006.02.02.001
006.02.02.002
006.02.02.003
006.02.02.004
006.02.02.005
006.02.02.006
006.02.02.007
006.02.02.008

006.02.02.009
006.02.02.010
006.02.02.011
006.02.02.012
006.02.02.013
006.02.02.014
006.02.02.015
006.02.03

006.02.03.001
006.02.03.002
006.02.03.003
006.02.03.004
006.02.03.005

006.02.03.006

DOCUMENTOS

Desenvolvimento, implementag@o e controle de sistemas de informatica
Base de dados relativa a fungdes e atividades governamentais

Formulario para cria¢do de usuério da rede
rede de informética da Prefeitura.

Formulario para cria¢do de usudrio
do sistema de controle de processos

Minuta de edital para execugdo de projeto de informatica
Plano diretor de Informatica

Projeto de atualizagdo tecnologica

Projeto de desenvolvimento de programa de computador
Projeto de implantagdo de rede

Projeto de informatizagdo

Relatorio de acompanhamento de projeto de informatica
Relatério de desenvolvimento de programa de computador
Relatorio de estatistica de acesso

Relatorio de resumo de dados

Manutengio de equlpamentos ¢ instalagdo de programas
Cadastro de requisi¢do de servigos

Certificado de autenticidade de programa de computador
Contrato de licenga de uso de programa de computador
Expediente de manutengdo de sistemas

Formulario eletrdnico para servigos

Inventario de equipamentos, redes e servigos de telecomunicagdes
Inventario de programa de computador

Laudo técnico de hardware ou software

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

Relatorio de revisao técnical

Relatério geral de equipamento

Relatério técnico de servigos

Requisicdo de servigos técnicos

Termo de garantia de equipamento e de programa de computador
Vistoria e controle da integridade de sistemas de informatica
Dicionario de dados

Registro de acesso e alteragdes na infraestrutura de TI

Registro de conexao a Internet

Relatorio técnico de vistoria

Termo de concessdo de controle de senha de acesso

Termo de responsabilidade de senha de acesso

006 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES (FUNCAO)
06.03Promogao do acesso a informagio (SUBFUNCAO)

ATIVIDADES

006.03.01
006.03.01.001

006.03.01.002

006.03.01.003
006.03.01.004
006.03.02

006.03.02.001
006.03.02.002

006.03.02.003

006.03.02.004

006.03.02.005
006.03.02.006

DOCUMENTOS

Busca e fornecimento de informagdes
Base de dados dos pedidos de acesso a informagdo

Expediente de atendimento de pedido de informagdes

Relatorio estatistico anual de pedido de informagdes, recursos ou perfil de usuarios

Requerimento de pedido de vista de documento
Controle de restrigdo de acesso
Processo de recurso relativo ao indeferimento de pedido de informagdes

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

arts. 138, 139, 140, 184, 297 e 299; Lei federal
n. 9.610/1998 (Lei de Direitos Autorais), arts. 7°, 9° ¢ 44.

Trata-se de cdpia, pois o original foi encaminhado ao
interessado.

DESTINACAO OBSERVACOES

Unidade Produtora Unidade com atribuigdes de arquivo

vigéncia 0

10 0

vigencia
vigéncia
vigéncia
vigéncia
vigéncia
vigéncia
vigéncia
vigéncia
vigéncia
vigéncia
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vigéncia
vigencia
vigéncia
vigéncia
vigéncia
vigéncia
vigéncia

nhhupooWL
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vigéncia

vigéncia

Eliminagdo Guarda permanente

Lei Federal n. 9.610/1998, art. 87; e-ARQ Brasil:
Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados
de Gestéo Arquivistica de Documentos / Camara
Técnica de Documentos Eletronicos. 1.1. versdo. -
Rio de Janeiro : Arquivo Nacional, 2011. Resolugdes
CONARQ n. 20/2004, n. 24/2006 e n. 25/2007. A
destinagdo das bases de dados esta condicionada ao
valor de suas informagdes para a Administragdo
Municipal e para o publico em geral. Somente
deverdo ser providenciadas copias anuais para
guarda permanente as bases de dados consideradas
de valor historico, informativo ou probatério.

Vigéncia até a descontinuidade da base de dados ou sua substitui¢do.
O documento qualifica a autorizagdo de acesso a

O documento qualifica a autorizagdo de acesso ao
sistema de informatica da Prefeitura.

Vigéncia até elaboragdo do edital.

Vigéncia até a atualizagio do Plano.

Vigéncia até a implantagdo do Projeto.

Vigéncia até a atualizagao.

Vigéncia até a implantagdo do Projeto.

Vigéncia até conclusdo do projeto.

Vigéncia até o término da implantagdo do projeto.
Vigéncia até elaboragdo de novo relatorio.
Vigéncia até elaboragdo de novo relatorio.
Vigéncia até elaboragdo de novo relatorio.

Vigéncia até a execucdo dos servigos.

Vigéncia durante utilizagdo do programa.
Vigéncia até o fim do contrato.

Vigéncia até o atendimento do usuario.

Vigéncia até a execugdo dos servigos.

Vigéncia até a elaboragdo de um novo Inventario.
Vigéncia até a elaboragdo de um novo Inventirio.
Trata-se de copia, pois o documento integra
processo de baixa de patrimonio.

Vigéncia durante utilizagdo dos equipamentos e
do programa.

Lei federal n. 9.279/1996; Lei federal n. 9.609/1998;

Lei federal n. 9.610/1998. Vigéncia durante utilizagdo dos equipamentos e do programa.

5
1
5
vigéncia
vigéncia

[SEV RSN

1
5

o=
S

Vigéncia até a execugdo dos servigos.
Vigéncia definida no termo de garantia.

Lei Federal n. 12.965/2014. Registro de acesso ¢

alterag@o em sistema de infraestrutura do ambiente de Tecnologia da Informag@o.

5 0
vigéncia 2
vigéncia 12

vigéncia 1

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

Lei Federal n. 12.965/2014. Registro com 0s acessos
dos usudrios a Internet a partir da rede fornecida pelo orgéo ou entidade.
Vigéncia até elaboragdo de nova vistoria.

Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Codigo Penal) ,
arts. 109, V, e 325. Vigéncia até o fim da concessdo.
Vigéncia até o vencimento da senha.

DESTINACAO OBSERVACOES

Unidade Produtora Unidade com atribuigdes de arquivo

Eliminagdo Guarda permanente

Lei Federal n. 9.610/1998, art. 87; e-ARQ Brasil:

Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados

de Gestéo Arquivistica de Documentos / Camara

Técnica de Documentos Eletronicos. 1.1. verséo. -
Rio de Janeiro : Arquivo Nacional, 2011. Resolugdes CONARQ n.
20/2004, n. 24/2006 e n. 25/2007. A destinagdo das bases de dados
esta condicionada ao valor de suas informagdes para a
Administragdo Municipal e para o piiblico em geral. Somente
deverao ser providenciadas copias anuais para guarda permanente
as bases de dados consideradas de valor historico, informativo o

probatorio. Vigéncia até a descontinuidade da base de dados ou sua substituigdo.

Relatorio estatistico anual de documentos, dados ¢ informagdes classificadas e desclassificadas

Rol anual de documentos, dados e informagdes classificadas

Rol anual de documentos, dados e informagdes desclassificadas

Termo de Classificagdo da Informagdo - TCI
Termo de Reavaliagdo de Informagéo - TRI

Vigéncia até o atendimento ou com o indeferimento da solicitagdo.
Caso a solicitagao seja indeferida e havendo recurso do solicitante o
documento podera ser autuado como Processo de recurso relativo
aoindeferimentode pedido de informagdes, devendo seguir sua
temporalidade e destinagéo.

Vigéncia até o término das fases recursais.

Trata-se de relagdo anual, a ser publicada pelas
autoridades maximas de 6rgdos e entidades, de
documentos dados e informagdes classificadas ou re
classificadas no periodo, como sigilosas ou pessoais,
com identificagdo para referéncia futura.

Trata-se de relagéo anual, a ser publicada pelas
autoridades maximas de orgdos e entidades, de
documentos, dados e informagdes desclassificadas

no periodo, como sngllosas ou pessoais, com identificagdo para referéncia futura.

vigéncia 0
vigéncia 2
1 5
1 0
vigéncia 2
1 5 u}
1 5
1 5
1 5
1 5

Lei Federal n. 12.527/2011
Lei Federal n. 12.527/2011



