IMPRENSA OFICIAL
DO MUNICIPIO DE LEME

Leme, 1°DE ABRILDE 2025 o Edicdo 3723 ¢ SUPLEMENTO « www.leme.sp.gov.br

DECRETO N° 8.597, DE 17 DE FEVEREIRO DE 2025.

Dispbe sobre documentos de arquivo e sua gestao, Plano
de Classificacdo e Tabela de Temporalidade de Documentos-
Atividades Meio da Administragao Publica do Municipio de
Leme.
O Prefeito do Municipio de Leme, no uso de suas atribui¢gdes legais e em atencao as disposi¢des legais,

CONSIDERANDO a Lei Ordinario 4.335 de 18 de novembro de 2024, que estabelece, nos termos do artigo
17, da Lei Federal n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, a Gestdo Documental no ambito da Administragao
Publica Direta do Poder Executivo do Municipio de Leme;

CONSIDERANDO os trabalhos da Comissao de Avaliacdo de Documentos, instituida pela Portaria 733
de 05 de dezembro de 2024,

DECRETA:
CAPITULOI
DISPOSICOES GERAIS
Art. 1°. Ficam aprovados os modelos de Relagdo de Eliminacdo de Documentos, Edital de Ciéncia
de Eliminagdo de Documentos e Termo de Eliminagdo de Documentos, conforme Anexos I, Il e lll,
respectivamente, deste Decreto;

Art. 2°. Fica aprovado o Plano de Classificagdo de Documentos- Atividades Meio- como modelo a ser
adotado pelos 6rgdos da Administragdo Publica Direta do Poder Executivo do Municipio de Leme, nos
termos do Anexo |V;

Art. 3°. Fica aprovada a Tabela de Temporalidade de Documentos- Atividades Meio- como modelo a ser

adotado pelos 6rgdos da Administragdo Publica Direta do Poder Executivo do Municipio de Leme, nos
termos do Anexo V;

Art. 4° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagao, revogadas as disposigdes em contrario,
em especial o Decreto n® 8.192, de 26 de setembro de 2023

Leme, 17 de fevereiro de 2025.

CLAUDEMIR APARECIDO BORGES
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ANEXO1

LEME, 1° DE ABRIL DE 2025

RELACAO D
DO

E ELIMINACAO DE
CUMENTOS

Prefeitura do Municipio de Leme- SP
Comissdo de Avaliacao de Documentos

RELAGAO Ne: 01/2025

FOLHA N2: Pdginalde 1l

coDIGO UNIDADE DE ARQUIVAMENTO OBSERVAGOES/
REFERENTE DESCRITOR JUSTIFICATIVA
A DO DATAS-LIMITE
CLASSIFICACAO copico QUANTIDADE | ESPECIFICAGAO
063.2 Protocolo: 2011-2012 01 Caixa (grande) (indicar
(indicar o cédigo recepcao, (informar a (informar se é 0,19X 1= informacgdes sobre
correspondente) tramitacao e data inicial e caixa ou 0, 19 metros a documentacgdo a
expedicdo de final de mago) lineares ser eliminada)
documentos produgao dos
(indicar o documentos) Caixa (pequena)
nome da 0,13X1=
Classe) 0,13 metros
lineares

Excluir as linhas
que ndo forem
utilizadas

DATAS-LIMITE GERAIS: 2011-2012

| MENSURACZ\O TOTAL: 0,19 metros lineares

Leme, / /2025

Leme, / /2025

Leme, / /2025.

APROVO:

RESPONSAVEL
PELA SELECAO

PRESIDENTE DA COMISSAO DE
AVALIACAO DE DOCUMENTOS

SECRETARIO MUNICIPAL

Leme, / /2025.

AUTORIZO:

PREFEITO MUNICIPAL
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ANEXO II
MODELO — EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE LEME-SP
EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

N° (editar o n°ano do edital)

A Comiss3o de Avaliacdo de Documentos, designada pela Portaria n° 733 de 05 de
dezembro de 2024, de acordo com a Listagem de Elimina¢do de Documentos n°® (indicar o
n/ano da listagem), faz saber a quem possa interessar que a partir do 30° (trigésimo) dia
subsequente a data de publicagdo deste Edital na Imprensa Oficial do Municipio de Leme, se
ndo houver oposi¢do, o Nucleo de Arquivo Municipal eliminara (indicar a mensuragéo total)
dos documentos relativos a (indicar as referéncias gerais dos descritores dos cddigos de
classificagdo dos documentos a serem eliminados), do periodo de (indicar as datas-limite gerais),
do(a) (indicar o nome do(a) drgéo/entidade produtor(a) ou acumulador(a) dos documentos a serem

eliminados), descritos no Anexo I do presente edital.

Os interessados, no prazo citado, poderdo requerer as suas expensas € mediante peti¢do
dirigida a8 Comissdo de Avaliagdo de Documentos, a retirada ou copias de documentos, avulsos

ou processos, bem como o desentranhamento ou cépias de folhas de um processo.

Local e data.

Nome e assinatura do Presidente da Comissé@o de Avaliagdo de Documentos.
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ANEXO III

MODELO — TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE LEME-SP
TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

N° (editar o n°/ano do edital)

Aos (indicar dia) dias do més de (indicar més) do ano de (indicar ano), o Nucleo de
Arquivo Municipal em conformidade com os prazos definidos na Tabela de Temporalidade de
Documentos do Decreto XXXX de XX de setembro de 20XX e Edital de Ciéncia de Eliminagao
de Documentos n° (indicar nimero) de (indicar data de publicacdo), procedeu a eliminagdo dos

documentos descritos no Anexo I do referido edital.

Local e data.

Nome e assinatura do Presidente da Comissdo de Avaliagcdo de Documentos.
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ANEXO 1V

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL

[Fungao:  |001 ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA
Subfuncgao: [001.01 Apoio a administragio 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 indicagao de propostas

001.01.01.005 |Processo de projeto de lei

001.01.01.006 |Processo de proposta de emenda a Lei Organica 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 sesséo

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 Diario Oficial
Documentos:{001.01.03.002 |Lista de codigos de identificagdo e autorizagao

Documentos: 001.01.03.003 |Matéria para publicagdo no Diario Oficial

Subfuncgao: [001.02 Ordenamento juridico

Atividade: (001.02.01 Acompanhamento de ac¢des judiciais

Documentos:{001.02.01.001 |Expediente de acompanhamento de agao 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 agéo judicial

001.02.01.006 |Livro de controle de ag¢des judiciais

001.02.01.007 |Livro de repositério para defesa judicial do Municipio

001.02.01.008 |[Livro de teses de defesa

001.02.01.009 |Processo administrativo de alegacdo de pagamento da divida ativa

001.02.01.010 |Processo administrativo de alegacdo de parcelamento da divida ativa

001.02.01.011 |Processo administrativo de cancelamento de inscricdo de débito na divida ativa

001.02.01.012 |Processo administrativo de pedido de parcelamento da divida ativa

001.02.01.013 |Processo administrativo de reinscricdo de débito na divida ativa

001.02.01.014 grogesso administrativo de retificagdo de guia de arrecadagéo de receita para débitos inscritos na
ivida ativa

001.02.01.015 |Processo administrativo de substituigdo de Certiddo da Divida Ativa - CDA

001.02.01.016 |Processo administrativo de verificacdo de pagamento da divida ativa

001.02.01.017 |Processo relativo a cobranga judicial

Atividade: (001.02.02 Elaboragao de atos normativos

Documentos:| 001.02.02.001 |Decreto, estatuto, cédigo, regulamento, regimento, instrugdo normativa, resolugado, deliberagéo,
portaria

Documentos:|001.02.02.002 |Processo de elaboragdo de ato normativo

Atividade: (001.02.03 Elaboracao de pareceres e uniformizacdo da jurisprudéncia administrativa

Documentos: 001.02.03.001 |Despacho normativo

001.02.03.002 |Parecer juridico

001.02.03.003 |Parecer técnico

Documentos:001.02.03.004 |Sumula

Atividade: (001.02.04 Formalizagao de acordos bilaterais

Documentos:|001.02.04.001 |Convénio, termo de cooperagéo, acordo, protocolo de intengdes, termo de parceria
Documentos:| 001.02.04.002 |Processo de dissidio coletivo de trabalho

Documentos:| 001.02.04.003 |Processo de formalizacdo e execugdo de acordo bilateral
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Documentos:| 001.02.04.004 |Relatdrio fisico-financeiro de convénio

Atividade: |001.02.05 Habilitagao juridica e regularizacao fiscal dos 6rgaos, entidades e empresas

Documentos: 001.02.05.001 |Alvara de funcionamento

001.02.05.002 [Alvara de instalagdo de equipamentos

001.02.05.003 |Certificado de matricula no Cadastro Especifico do INSS — CEIl

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

001.02.05.005 |Comprovante de inscricdo e de situagdo cadastral no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica - CNPJ
001.02.05.006 |Comprovante de inscrigdo no Cadastro de Contribuinte Mobiliario - CCM

001.02.05.007 |Comprovante de inscricdo no Cadastro de Contribuintes do ICMS

001.02.05.008 |Comprovante de inscricdo no Programa de Alimentacdo do Trabalhador - PAT

001.02.05.009 |Comprovante de matricula na Junta Comercial

001.02.05.010 |Dossié de constituigdo, encerramento de empresas publicas, integralizagéo de capitais e estatutos

sociais
001.02.05.011 |Processo de cadastramento no Fundo de Garantia por Tempo de Servigo - FGTS
Subfuncgao: [001.03 Planejamento das ag¢des de governo e controle dos servigos
Atividade: [001.03.01 Acompanhamento de reclamagées do consumidor

Documentos:|001.03.01.001 |Carta de Informagdes Preliminares - CIP

001.03.01.002 |Processo de fiscalizagédo e prote¢do dos direitos do consumidor

Atividade: |001.03.02 Alistamento de servico militar

Documentos:{001.03.02.001 |Relagdo de alistamento militar

001.03.02.002 [Relagdo de individuos aptos/inaptos para o servigo militar

Atividade: |001.03.03 Defesa dos direitos de usudrios do servigo publico

Documentos:] 001.03.03.001 |Carta - resposta

001.03.03.002 |Carta de Servigos ao Usuario

001.03.03.003 |Expediente de acompanhamento de reclamag&o ou sugestédo

001.03.03.004 |Ficha de acompanhamento de reclamagdes ou sugestdes em ordem cronoldgica
001.03.03.005 |Formulario de reclamagéo, denuncia, sugestdo e elogio

001.03.03.006 |Lista de reclamagdes contra 6rgaos publicos

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

001.03.03.009 |Processo de apuragdo de denuncia ou reclamagao

001.03.03.010 |Quadro geral de servigos publicos prestados

001.03.03.011 |Registro de atendimento do disque-denuincia

001.03.03.012 |Registro de ocorréncia improcedente

001.03.03.013 |Relatorio analitico de ocorréncias

001.03.03.014 |Relatério de avaliagédo de servigos publicos

001.03.03.015 |Relatério de estatisticas de categorias por area

001.03.03.016 |Relatorio de estatisticas gerais de preenchimento

001.03.03.017 |Relatério de gestdo das manifestagbes dos usuarios de servigos publicos
001.03.03.018 |Relatorio estatistico de areas

001.03.03.019 |Relatério estatistico de categorias de ocorréncias

001.03.03.020 [Relatdrio estatistico de reclamagdes

001.03.03.021 |Sistema de ouvidoria municipal

Atividade: (001.03.04 Execugdo, acompanhamento e avaliagdo de atividades

Documentos: 001.03.04.001 |Convocagdo para reunidao

001.03.04.002 |Cronograma de atividades

001.03.04.003 |Dossié de orientagdo técnica

001.03.04.004 |Expediente de solicitacdo de orientagédo técnica

001.03.04.005 |Lista de presenca de reuniao

001.03.04.006 |Manual técnico, de procedimentos ou do usuario

001.03.04.007 |Planilha de controle interno

001.03.04.008 |Planilha de distribuicdo de processos rotativos

001.03.04.009 |Processo de constituicdo de comissado, conselho ou grupo de trabalho
001.03.04.010 |Processo de correicao

001.03.04.011 |Processo de elaboragéo e execugéo de plano, programa ou projeto
001.03.04.012 |Processo de prestagdo de contas anual ao Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo
001.03.04.013 |Proposta técnica

001.03.04.014 |Relatério anual de atividades, programas, projetos ou a¢des do orgdo, entidade ou empresa
001.03.04.015 |Relatério de acompanhamento de contrato

001.03.04.016 |Relatério de acompanhamento de convénio, termo de cooperagéo, acordo, protocolo de intengdes,
termo de parceria

001.03.04.017 |Relatério de acompanhamento de projeto

001.03.04.018 |Relatdrio de atividades

001.03.04.019 |Relatério de final de mandato - prestagao de contas

001.03.04.020 |Relatdrio de reunido
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001.03.04.021

Relatodrio estatistico anual de atividades

Atividade: |001.03.05 Fiscalizagdo e regularizagao de atividades
Documentos:|001.03.05.001 |Auto de apreenséo de mercadorias
001.03.05.002 |Auto de Infragdo e Multa - AIM
001.03.05.003 [Comprovante de notificagcdo preliminar
001.03.05.004 |Formulario de vistoria ou informacéo fiscal
001.03.05.005 |Processo de autorizagdo de funcionamento
001.03.05.006 |Processo de cassagao de licenca
001.03.05.007 |Processo de devolugéo, doagéo ou eliminagcdo de mercadoria apreendida
001.03.05.008 |Processo de interdigdo de atividades
001.03.05.009 |Processo de langamento de Auto de Infragdo e Multa - AIM
001.03.05.010 |Processo de liberagao de interdigcdo
001.03.05.011 |Processo para publicagéo de edital de notificagdo
Atividade: |001.03.06 Formulagao de diretrizes e metas de acao
Documentos:| 001.03.06.001 |Dossié de elaboragéo de estudos e pesquisas
001.03.06.002 |Dossié de elaboragao e execugao de plano, programa ou projeto
001.03.06.003 |Estudo de implementagao de politica urbana
001.03.06.004 |Plano anual do 6rgdo ou entidade
001.03.06.005 |[Plano de metas
001.03.06.006 |Plano de programa setorial
001.03.06.007 |Plano plurianual
Atividade: (001.03.07 Planejamento do desenvolvimento econémico
Documentos:] 001.03.07.001 |Diretriz de inter-relacionamento entre setores publico e privado
001.03.07.002 |Plano anual de metas para o desenvolvimento econémico
001.03.07.003 |Plano de desenvolvimento da industria, expansao do comércio e de atividades de prestagao de
servicos
001.03.07.004 [Plano plurianual para o desenvolvimento econdémico
001.03.07.005 |Processo relativo a isengao fiscal - lei geral de incentivo fiscal
001.03.07.006 |Programa Multissetorial Integrado - PMI
001.03.07.007 |Projeto de incentivo fiscal para o desenvolvimento econémico
001.03.07.008 |Relatério anual de desempenho econémico
Funcao: 002 CONTUNICAQI\O INSTITUCIONAL
Subfungao: |002.01 Assessoria de imprensa
Atividade: (002.01.01 Compilagao de noticias sobre a Administracao
Documento: |002.01.01.001 |Clipping
Atividade: (002.01.02 Divulgacao das agoes 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 diagramacéo para matérias de sitio eletrdnico institucional
002.01.02.005 |Pauta para imprensa
002.01.02.006 [Relagdo de entrega do boletim oficial do municipio
002.01.02.007 |Release e sinopse
002.01.02.008 |Sitio eletrénico institucional
002.01.02.009 |Transcrigdo de registro sonoro
Atividade: (002.01.03 Producao 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 autorizagédo de uso de imagem
002.01.03.004 |Video institucional
Subfuncgao: |002.02 Cerimonial e relagoes publicas
Atividade: |002.02.01 Apoio logistico
Documentos: 002.02.01.001 |Comunicado de instrugdo de servigo
002.02.01.002 |Requisi¢ao 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 emissdo de identidade consular
002.02.02.004 |Ficha de atualizagdo de dados consulares
002.02.02.005 |Livro de atas de expedigdo de identificacdo consular
002.02.02.006 |Processo de designagéo de autoridade consular
Atividade: (002.02.03 Elaboragao de normas para recepgoes oficiais
Documento: |002.02.03.001 [Normas do Cerimonial Publico
Atividade: (002.02.04 Redacgao ou tradugao de correspondéncias e comunicados

Documentos:

002.02.04.001

Comunicado de luto oficial
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002.02.04.002

Comunicado sobre a realizagao de ceriménia oficial

Atividade:

002.02.05

Relagdes institucionais

Documentos:

002.02.05.001

Expediente de indicagdes politicas

002.02.05.002

Expediente de solicitagéo de apoio politico-financeiro

Subfuncgao:

002.03

Producao editorial

Atividade:

002.03.01

Publicagao oficial ou coedigao

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

Subfuncgao:

002.04

Promocéao de eventos ou cerimonias oficiais

Atividade:

002.04.01

Organizacao 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 ceriménia 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 solicitacdo de concessao de condecoragbes, 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

Subfuncgao:

002.05

Propaganda e marketing

Atividade:

002.05.01

Andlise 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

Contratacao de agéncias de publicidade

Documentos:

002.05.02.001

Briefing de licitacao

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 agoes de propaganda e marketing

Documentos:

002.05.03.001

Arte final

002.05.03.002

Projeto de comunicagéo 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 comunicagéo

002.05.04.004

Pedido de campanha de publicidade

002.05.04.005

Termo de especificagédo técnica de campanha de publicidade

Fungao:

003

GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

Subfuncao:

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 concessao de horario de estudante

003.01.01.012

Processo de concessao de horario especial

003.01.01.013

Processo de convocagéo de prestagédo 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
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Atividade: (003.01.02 Registro de atos de aposentadoria, reforma, pensao e disponibilidade
Documentos:| 003.01.02.001 |Processo de contagem de tempo servico

003.01.02.002 [Relagao de apostilas retificatorias de vantagens decorrentes de decis&o judicial
003.01.02.003 |Relagdo de atos concessérios de aposentadoria

003.01.02.004 |Relagdo de atos concessérios de complementagédo de proventos de aposentadoria
003.01.02.005 |Relagéo de atos concessérios de complementacéo do valor da pensao
003.01.02.006 |Relagédo de atos concessorios de penséo dos servidores

Subfuncgao: (003.02 Expediente de pessoal

Atividade: |003.02.01 Avaliagao de desempenho e incentivo funcional

Documentos:| 003.02.01.001 |Ata de reunido de comissédo de avaliagdo especial de desempenho - CAED
003.02.01.002 |Comunicado de resultado da pericia médica ao érgéo previdenciario do servidor afastado por auxilio
doencga ou acidentario

003.02.01.003 |Edital de conhecimento da comissdo de avaliagdo especial de desempenho - CAED - Publicado na
Imprensa Oficial do Municipio

003.02.01.004 |Ficha de controle de baixa de aposentadoria e pensédo

003.02.01.005 |Processo administrativo de avaliagdo de desempenho e estagio probatério
003.02.01.006 |Processo de avaliagdo de concessao de abono por merecimento
003.02.01.007 |Processo de avaliagédo de cursos de formagéo e aperfeicoamento funcional
003.02.01.008 |Processo de readaptacéo 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 convocacgéo 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 interrupgéo de férias por absoluta necessidade do servico
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 pensdo 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

003.02.02.017 |Processo de auxilio acidente de trabalho

003.02.02.018 |Processo de auxilio doenga

003.02.02.019 |Processo de complementacdo de proventos de aposentadoria
003.02.02.020 |Processo de complementagéo do valor da pensao

003.02.02.021 |Processo de comunicado de acidente do trabalho

003.02.02.022 |Processo de concesao e incorporagéo de vantagens pecuniarias
003.02.02.023 |Processo de concesséo de cesta basica do servidor aposentado ou pensionista
003.02.02.024 |Processo de concessdo de direitos e beneficios

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

003.02.02.028 |Processo relativo a aposentado

003.02.02.029 |Processo relativo a incorporagéo de gratificagao

003.02.02.030 |Processo relativo a insalubridade ou periculosidade

003.02.02.031 |Processo relativo a licenga sem vencimentos

003.02.02.032 |Processo relativo a pensionista

003.02.02.033 |Processo relativo a petigdo funcional

003.02.02.034 |Processo relativo a reversdo de aposentadoria

003.02.02.035 |Programacédo Anual de Férias

003.02.02.036 |Prontuario de aposentado ou pensionista

003.02.02.037 |Prontuario de servidor com suspensao de contrato em decorréncia de aposentadoria por invalidez
003.02.02.038 [Quadro demonstrativo de pagamento de férias

003.02.02.039 |Recibo de 1/3 de férias

003.02.02.040 |Recibo de 13° salario

003.02.02.041 |Recibo de adiantamento de 13° salario

003.02.02.042 |Recibo de entrega de auxilio-alimentacédo

003.02.02.043 |[Recibo de entrega de cartdo de beneficio

003.02.02.044 |Recibo de entrega de vale-transporte

003.02.02.045 |Recibo de gozo de férias

003.02.02.046 |Recibo de pagamento de férias
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003.02.02.047 |Relagéo de Funcionarios afastados

003.02.02.048 |Relatério de autorizagéo de cesta basica

003.02.02.049 |Relatdrio de auxilio-alimentagao

003.02.02.050 |Requerimento de Adiantamento 13° Salario

003.02.02.051 |Requerimento de continuidade de beneficio

003.02.02.052 |Requerimento para gozo de férias indeferidas

003.02.02.053 |Solicitagéo da 12 parcela do 13° salario

003.02.02.054 |Solicitagéo de 1/3 de férias

003.02.02.055 |Termo de opgao pela continuidade de convénio médico

Atividade: (003.02.03 Concessao de financiamento aos servidores

Documentos:| 003.02.03.001 |Ficha de Informagao de Financiamento

003.02.03.002 |Processo de concessdo de bolsa de estudos reembolsavel
003.02.03.003 |Processo de financiamento habitacional

Atividade: (003.02.04 Contencioso disciplinar

Documentos:| 003.02.04.001 |Pedido de reconsideragdo de decisdo em processo administrativo
003.02.04.002 |Processo administrativo disciplinar

003.02.04.003 |Processo de apuragdo preliminar de falta disciplinar

003.02.04.004 |Processo de revisdo de processo administrativo ou de processo de sindicancia
003.02.04.005 |Processo de sindicancia disciplinar

003.02.04.006 |Processo para apuragéo de abandono de cargo/fungéo ou inassiduidade
003.02.04.007 [Processo de inquérito administrativo

003.02.04.008 |Processo de procedimento sumario

Atividade: |003.02.05 Elaboragao de contrato de trabalho e atos relativos a sua alteragdo, suspensao e rescisao
Documentos:| 003.02.05.001 |Contrato individual do trabalho

003.02.05.002 |Livro de registro de empregados

003.02.05.003 |Pedido de exoneragéo

003.02.05.004 |Processo de admisséo para a prestagdo voluntaria de servigos
003.02.05.005 |Processo de contratagdo de estagiario

003.02.05.006 |Processo de resciséo de contrato individual de trabalho
003.02.05.007 |Recibo de entrega de requerimento de seguro-desemprego
003.02.05.008 |Termo aditivo ao contrato individual de trabalho

003.02.05.009 |Termo de Resciséo Individual de Contrato de Trabalho

Atividade: |003.02.06 Elaboragcao de expediente para a posse, preenchimento de funcao-atividade, provimento de
cargo, vacancia e substituicao

Documentos:| 003.02.06.001 |Declaragéo de bens

003.02.06.002 |Declaragéo negativa de admissédo de pessoal

003.02.06.003 |Livro de posse de servidores

003.02.06.004 |Pedido de prorrogagéo de prazo para o exercicio do cargo
003.02.06.005 |Pedido de prorrogacdo de prazo para posse

003.02.06.006 |Processo de exoneragédo do cargo

003.02.06.007 |Processo para preenchimento de fungéo-atividade

003.02.06.008 |Processo para provimento de cargo

Atividade: |003.02.07 Elaboracgao e registro de atos relativos a vida funcional
Documentos:| 003.02.07.001 |Atestado de 6bito

003.02.07.002 [Contrato de estagio

003.02.07.003 |Curriculo de aluno candidato a vaga de estagio

003.02.07.004 |Declaragéo de Imposto de Renda Retido na Fonte - DIRF
003.02.07.005 |Extrato bancario de saldo do FGTS de trabalhador para fins rescisorios
003.02.07.006 |Ficha cadastral de estagiario

003.02.07.007 |Ficha cadastral do servidor

003.02.07.008 |Formulario de Cadastro Geral de Empregados e Demitidos - CAGED
003.02.07.009 |Formulario de descricdo de cargos e salarios do plano de cargos e salarios
003.02.07.010 |Planilha de progressao funcional

003.02.07.011 |Plano de estagios

003.02.07.012 |Processo de acumulagdo de cargo ou fungdo-atividade
003.02.07.013 [Processo de relotagéo funcional

003.02.07.014 | Prontuario de médico residente

003.02.07.015 | Prontuario de profissional terceirizado

003.02.07.016 |Prontuario do estagiario

003.02.07.017 |Prontuario funcional

003.02.07.018 |Registro de controle de admissdes e demissbes

003.02.07.019 |Relagédo de servidores/funcionarios municipais e respectivos cargos
003.02.07.020 |Requerimentos de segunda de via de cracha

003.02.07.021 | Termo de compromisso de recebimento de cracha

Atividade: |003.02.08 Recolhimento de encargos sociais e contribuicoes

Documentos:| 003.02.08.001 |Base de dados de controle do recolhimento de FGTS ou INSS




LEME, 1° DE ABRIL DE 2025 IMPRENSA OFICIAL DO MUNICIPIO DE LEME- SUPLEMENTO - 11

003.02.08.002 |Formulario de mapa financeiro

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

003.02.08.004 |Planilha de controle de estornos de pagamentos de servidores

003.02.08.005 |Processo de recolhimento de contribuigdo para o plano de seguridade social
003.02.08.006 |Processo de recolhimento de contribuigdo sindical

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

003.02.08.009 |Recibo de envio da Relagdo Anual de Informagdes Sociais - RAIS

003.02.08.010 |Relagéo Anual de Informacdes Sociais - RAIS

003.02.08.011 |Relagédo de contribuigdo sindical, assistencial e confederativa

003.02.08.012 | Sefip/ Guia de Recolhimento do FGTS e Informagdes a Previdencia Social, e a GRPS

Subfungao: (003.03 Pagamento de pessoal

Atividade: (003.03.01 Elaboragao de folha de pagamento

Documentos: 003.03.01.001 |Comprovante de reembolso de valores previdenciarios dos servidores cedidos a outros 6rgdos ou
entidades

003.03.01.002 |Declaracéo de encargos de dependentes para fim de Imposto de Renda
003.03.01.003 |Extrato do INSS para fins de complementagdo de aposentadoria
003.03.01.004 |Ficha financeira de pagamento de servidores, inativos ou pensionistas
003.03.01.005 |Ficha financeira individual

003.03.01.006 |Folha de pagamento (via arquivada na Secretaria da Fazenda)
003.03.01.007 |Folha de pagamento (via arquivada nas Unidades de Recursos Humanos)
003.03.01.008 |Ordem de crédito complementar individual

003.03.01.009 |Ordem de crédito das folhas de pagamento

003.03.01.010 |Planilha de controle de contra cheque e holerite

003.03.01.011 | Planilha de controle de pagamento de servidores

003.03.01.012 |Planilha de reembolso dos servidores cedidos a outros érgdos ou entidades
003.03.01.013 |Planilha para pagamento de complementagao salarial dos funcionarios do Estado da Secretaria da
Educacdo Municipalizados

003.03.01.014 |Quadro demonstrativo da Folha de Pagamento de Autarquias e Fundagdes
003.03.01.015 |Relagéo de crédito bancario

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

003.03.01.017 |Relatério anual da folha de pagamento

003.03.01.018 |Relatdrio com o total de consignagao por entidade

003.03.01.019 [Relatério com quantidade de Holleriths

003.03.01.020 |[Relatério de auditoria da folha de pagamento

003.03.01.021 |Relatorio de histérico funcional

003.03.01.022 |Relatério de liberagdo financeira de autarquias e tribunais

003.03.01.023 |Relatério de ordens de crédito complementar emitidas mensalmente
003.03.01.024 |Relatério de pagamento de estagiarios

003.03.01.025 |Relatério de pagamento em cheque

003.03.01.026 |Relatério de pagamentos ndo efetuados

003.03.01.027 |Relatério de recolhimento de encargos sociais

003.03.01.028 |Relatdrio de vencimentos e descontos

003.03.01.029 |Relatério do valor liquido da folha de pagamento mensal

003.03.01.030 [Relatério mensal de 13° salario

003.03.01.031 |Requerimento de isenc¢édo de contribuigdo previdenciaria para abono de permanéncia
003.03.01.032 [Resumo da folha de pagamento por Agéncia Bancaria

Atividade: (003.03.02 Elaboracao de expedientes para a folha de pagamento

Documentos:| 003.03.02.001 |Autorizagédo para descontos ndo previstos em lei

003.03.02.002 |Boletim informativo para elaboragdo da Folha de pagamento
003.03.02.003 |Comunicado para retificagdo de frequéncia ou evento de pagamento
003.03.02.004 |Expediente de recadastramento de inativos e pensionistas

003.03.02.005 |Formulario de atualizagdo de dados pessoais e funcionais para elaboragdo de folha de pagamento (via
arquivada na Secretaria da fazenda)

003.03.02.006 |Formulario de atualizacdo de dados pessoais e funcionais para elaboragdo de folha de pagamento (via
arquivada na unidade de Recursos Humanos)

003.03.02.007 [Formulario de autorizagdo de desconto em folha de pagamento
003.03.02.008 |Informagao Judicial

003.03.02.009 [Planilha de desconto referente a Pens&o Alimenticia

003.03.02.010 |Processo de auditoria de contratos de consignatarias

003.03.02.011 |Processo de calculo de incorporagdo de vantagens pecuniarias
003.03.02.012 |Processo de calculo para pagamento de precatério

003.03.02.013 |Processo de compensagao previdénciaria

003.03.02.014 |Processo de desconto de honorario advocaticio em Folha de pagamento
003.03.02.015 |Processo de diferenga de vencimentos

003.03.02.016 |Processo de pagamento a quem de direito
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003.03.02.017 |Processo de pagamento de férias e licenga-prémio em pecunia
003.03.02.018 |Processo de pagamento de salario-maternidade

003.03.02.019 |Processo de pedido de ressarcimento de PIS/PASEP

003.03.02.020 |Processo de renuncia de proventos

003.03.02.021 |Processo de unificagdo de critérios de pagamento

003.03.02.022 |Processo para pagamento de beneficio da Lei de Guerra
003.03.02.023 |Processo para pagamento de pensao auxilio-acidente

003.03.02.024 |Processo para pagamento de pensao especial

003.03.02.025 |Processo para pagamento de pensdo parlamentar

003.03.02.026 |Recibo de envio da Declaracdo do Imposto Sobre a Renda Retido na Fonte - DIRF
003.03.02.027 |Relatdrio de carga suplementar de trabalho para pagamento
003.03.02.028 |Relatério de hora/aula de Professor Eventual para pagamento
003.03.02.029 |Relatério de retencdo de taxa dos empréstimos consignados
003.03.02.030 |Requerimento de exclusdo de Vale Transporte

003.03.02.031 |Requerimento de inclusdo de Vale Transporte

003.03.02.032 |Requerimento de revisédo de pagamento

003.03.02.033 |Requerimento para pagamento de auxilio-funeral

Subfuncgao: |003.04 Planejamento e formulacao de politicas de recursos humanos
Atividade: (003.04.01 Elaboracao de estudos e pesquisas

Documentos:| 003.04.01.001 |Processo de estudo de politica salarial

003.04.01.002 |Processo de estudo sobre a necessidade de curso

003.04.01.003 |Processo de planejamento anual de concursos publicos e selegao
003.04.01.004 |Processo de proposta de contratagdo e qualificacdo de recursos humanos
003.04.01.005 |Relatério de pesquisa sobre o mercado de trabalho

003.04.01.006 |Relatério técnico de dimensionamento do quadro de pessoal
Atividade: (003.04.02 Classificagao e cadastramento de cargos e fungoes

Documentos: 003.04.02.001 |Minuta de ato normativo

003.04.02.002 [Organograma funcional

003.04.02.003 |Processo de alteragéo de grade

003.04.02.004 |Processo de criagdo de cargo

003.04.02.005 |Processo de extingdo de cargo

003.04.02.006 |Processo de identificagéo e classificagao de fungao

003.04.02.007 |Processo de reestruturagéo de cargos

003.04.02.008 |Quadro anual de pessoal de cargos criados, providos e vagos
003.04.02.009 |Quadro de cargos e fungdes

003.04.02.010 [Quadro de classificagdo de cargos e fungdes

003.04.02.011 |Relatério mensal de cargos e fungdes

Subfungao: (003.05 Promocao do desenvolvimento social de funcionarios e servidores
Atividade: |003.05.01 Planejamento e controle de agées sociais

Documentos:| 003.05.01.001 |Dossié por programa social de qualidade de vida

003.05.01.002 |Processo relativo ao programa de social de qualidade de vida
003.05.01.003 | Proposta anual de trabalho

003.05.01.004 |Relatdrio anual de avaliagdo das atividades de servigo social
Atividade: |003.05.02 Execucao e registro de agoes sociais

Documentos: 003.05.02.001 |Cadastro de funcionarios e familiares atendidos

003.05.02.002 |Ficha de avaliagdo socioeconémica

003.05.02.003 |Prontuario Social

003.05.02.004 |Relatério de visita domiciliar

Subfuncgao: (003.06 Seguranga e medicina do trabalho

Atividade: |003.06.01 Controle ambiental e preservagao da saude

Documentos:| 003.06.01.001 |Ata de eleigdo da Comissao Interna de Prevencéo de Acidentes - CIPA
003.06.01.002 |Ata de instalagdo e posse da Comissdo Interna de Prevengdo de Acidentes - CIPA
003.06.01.003 |Ata de reunido da Comissao Interna de Prevencéo de Acidentes - CIPA
003.06.01.004 |Certificado de Aprovagdo de Equipamento de Protegéo Individual - CAEPI
003.06.01.005 |Certificado de Aprovagao de Instalagdes - CAl

003.06.01.006 |Comunicado de Acidente de Trabalho — CAT

003.06.01.007 |Dossié de campanha e semana de prevengao contra acidentes de trabalho - SIPAT
003.06.01.008 |Ficha de atendimento do setor de Medicina do Trabalho

003.06.01.009 Formulérilo de comprovante de entrega do Perfil Profissiografico Previdenciario (PPP) na resciséo
contratual

003.06.01.010 |Laudo de Pericia Médica

003.06.01.011 |Laudo Técnico de Condi¢cdes Ambientais do Trabalho — LTCAT
003.06.01.012 |Laudo Técnico de Insalubridade e/ou Periculosidade - LIP
003.06.01.013 |Laudo técnico pericial de riscos ambientais

003.06.01.014 |Livro de registros de pericias

003.06.01.015 |Parecer de Insalubridade e/ou Periculosidade
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003.06.01.016 | Perfil Profissiografico Previdenciario - PPP

003.06.01.017 |Permissao para Trabalho em Alto Risco - PTR

003.06.01.018 |Processo de sindicancia de acidente de trabalho

003.06.01.019 [Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional - PCMSO
003.06.01.020 [Programa de Gerenciamento de Riscos — PGR / Gerenciamento de Riscos Ocupacionais - GRO
003.06.01.021 |Programa de Prevencéo de Riscos Ambientais — PPRA
003.06.01.022 | Prontuério médico - SESMT

003.06.01.023 |Registro de acidente de trabalho

003.06.01.024 |Registro de inspecéo do trabalho

003.06.01.025 |Relatdrio de acidente de Trabalho - RAT

003.06.01.026 |Relatdrio de andlise de Posto de Trabalho

003.06.01.027 |Relatdrio de Avaliagdo de Seguranca do Trabalho

003.06.01.028 |Relatdrio estatistico de acidente de trabalho

003.06.01.029 |Relatdrio estatistico de atendimento do setor de Medicina do Trabalho
Atividade: (003.06.02 Prevengao de acidentes de trabalho

Documentos:| 003.06.02.001 |Ata da lista de presenga em reunides da CIPA

003.06.02.002 |Certificado de registro no servigo especializado em engenharia de seguranga e em medicina do
trabalho

003.06.02.003 |Dossié da CIPA por mandato da comissédo

003.06.02.004 |Ficha de controle de inspegéo de extintores

003.06.02.005 |Ficha de informagao para o Ministério do Trabalho - SSMT

003.06.02.006 |Lista de Presenga em reunides da CIPA

003.06.02.007 |Livro de Inspecédo do Trabalho

003.06.02.008 |Mapa de riscos

003.06.02.009 |Ordem de Servigco de Seguranga e Medicina do Trabalho - OSSMT
003.06.02.010 [Processo de Sindicancia de Acidente de Trabalho

003.06.02.011 |Programa bienal de seguranca e medicina do trabalho

003.06.02.012 [Relatério anual de acidentes de trabalho

003.06.02.013 |Relatdrio bimestrais de acidentes de trabalho

003.06.02.014 |Relatério de inspegéo de obras terceirizadas

Subfungao: |003.07 Selecao e desenvolvimento de recursos humanos

Atividade: |003.07.01 Capacitacao e aperfeicoamento funcional

Documentos:| 003.07.01.001 |Atestado de frequéncia em curso

003.07.01.002 |Cadastro de instrutores e instituicdes especializadas em ensino e treinamento
003.07.01.003 |Cronograma de cursos

003.07.01.004 |Dossié de curso

003.07.01.005 |Processo de autorizagdo de curso

003.07.01.006 |Processo de concessao de bolsa de estudo

003.07.01.007 |Registro de Controle de Treinamentos

003.07.01.008 |Relatério mensal de custos com cursos

003.07.01.009 |Requisicdes de treinamentos ou capacitagdes de recursos humanos
Atividade: (003.07.02 Recrutamento e selegao

Documentos:| 003.07.02.001 | Curriculo de candidato a emprego publico

003.07.02.002 |Edital de convocagao de aprovado em concurso publico ou processo seletivo
003.07.02.003 [Ficha de inscrigdo de candidato

003.07.02.004 |Formulario de Contratagdo de Servidor

003.07.02.005 |Livro de Registro de Concurso Publico

003.07.02.006 |Processo de abertura de concurso publico para provimento de cargo mediante nomeagao
003.07.02.007 |Processo de abertura de processo seletivo especial ou concurso interno
003.07.02.008 |Processo de abertura de processo seletivo para preechimento de fungéo-atividade mediante admissao
003.07.02.009 |Processo de abertura de processo seletivo para prestacdo voluntaria de servigos
003.07.02.010 |Processo de aproveitamento de remanescentes de concurso publico
003.07.02.011 |Processo de concurso publico

003.07.02.012 |Processo de convocagédo de concursados

003.07.02.013 |Processo de recurso de revisdo de provas e notas em concurso publico
003.07.02.014 |Processo referente aos programas de recrutamento e selegcdo

003.07.02.015 |Provas e gabaritos de concurso publico ou processo seletivo

003.07.02.016 |Relagdo das admissbes por concurso publico ou processo seletivo
003.07.02.017 |Relagéo das contratagbes por tempo determinado

003.07.02.018 |Relagado de servidores e funciondrios cedidos a organizagéo social

Funcéao: 004 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS
Subfuncgao: [004.01 Controle de compras, servigos e obras
Atividade: (004.01.01 Aquisicao de bens materiais e patrimoniais e servigos

Documentos:| 004.01.01.001 |Processo com dispensa de Licitagcao
004.01.01.002 |Processo de aquisigado de bens de informatica e automagéo
004.01.01.003 |Processo de aquisicao de material de consumo
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004.01.01.004 |Processo de aquisicao de semovente

004.01.01.005 |Processo de aquisicdo de veiculos

004.01.01.006 |Processo de aquisicdo emergencial de servigos

004.01.01.007 |Processo Licitatorio

Atividade: |004.01.02 Contratagao de servigos e obras

Documentos:| 004.01.02.001 |Dossié de obra publica

004.01.02.002 |Processo de contratagao de servigos

004.01.02.003 |Processo de execugéo de obra publica

004.01.02.004 |Projeto de obra publica

Atividade: |004.01.03 Licitagao e administragao de contratos

Documentos:| 004.01.03.001 |Cadastro de fornecedores e prestadores de servigos

004.01.03.002 |Certificado de registro cadastral de fornecedores

004.01.03.003 |Contrato

004.01.03.004 |Livro de registro de atas de leildao, pregdo presencial e pregao eletrénico
004.01.03.005 |Pedido de inclusdo no cadastro de impedimentos

004.01.03.006 |Pedido de reabilitagdo no cadastro de impedimentos

004.01.03.007 [Planilha de registro de leildo, pregdo presencial e eletrénico
004.01.03.008 |Processo de apuragéo para aplicagcdo de sangdes administrativas a licitantes e contratados
004.01.03.009 |Processo de credenciamento de pessoal

004.01.03.010 |Processo de penalidade a empresa

004.01.03.011 |Processo de registro cadastral de fornecedores

004.01.03.012 |Processo relativo aos trabalhos de Comissdo Permanente ou Comissdo Especial de Licitagdo
Atividade: |004.01.04 Registro de pregos

Documentos:| 004.01.04.001 |Ata de registro de preco

004.01.04.002 |Cadastro de registro de pregos

004.01.04.003 |Processo de registro de precos

004.01.04.004 |Processo de solicitagao de uso de saldo da Ata de regristro de pregos
Subfuncgao: |004.02 Controle de bens patrimoniais

Atividade: (004.02.01 Controle do uso e administragao de veiculos

Documentos:| 004.02.01.001 |Autorizagéo para uso de veiculo oficial

004.02.01.002 |[Boletim de ocorréncia com veiculo oficial

004.02.01.003 [Cadastro de veiculos oficiais, em convénio e locados

004.02.01.004 |Certificado de registro e licenciamento de veiculo oficial

004.02.01.005 |Ficha de controle de substituicdo de pecgas e acessorios

004.02.01.006 |Formulario de agendamento para uso de veiculo oficial

004.02.01.007 |Formulario de autorizagdo de fornecimento de combustivel
004.02.01.008 |Formulario de controle de abastecimento e consumo de combustivel por veiculo da frota
004.02.01.009 |Formulario de controle de quilometragem da frota e de veiculos alugados
004.02.01.010 |Formulario de controle de trafego de veiculos da frota e alugados
004.02.01.011 |Formulario de controle de veiculos dos servidores no estacionamento
004.02.01.012 |Formulario de controle de viaturas oficiais e veiculos contratados
004.02.01.013 |Formulario de controle diario de saida de veiculos da frota

004.02.01.014 |Formulario de licenciamento de veiculos oficiais

004.02.01.015 |Mapa demonstrativo da frota

004.02.01.016 |Normas de servigos de transportes internos

004.02.01.017 |Notificagdo de multa de transito

004.02.01.018 |Ordem de liberagao de veiculo

004.02.01.019 |Planilha de controle de avarias e danos nas viaturas

004.02.01.020 [Planilha de controle de consumo de combustivel pelos veiculos oficiais
004.02.01.021 |Planilha de uso de veiculo oficial

004.02.01.022 [Processo de arrolamento de veiculos excedentes, inserviveis ou em desuso
004.02.01.023 |Processo de autorizagdo para funcionario ou servidor dirigir veiculo oficial
004.02.01.024 |Processo de contratagdo de seguro para veiculo oficial

004.02.01.025 |Processo de fixagdo da frota

004.02.01.026 |Processo de fixacdo de cota de combustivel

004.02.01.027 [Processo de inscrigdo de funcionario ou servidor no regime de quilometragem
004.02.01.028 |Processo de locagao de veiculo

004.02.01.029 |Processo de permuta de veiculo

004.02.01.030 |Processo de remanejamento, ou ampliagdo, ou redugédo de vagas na frota
004.02.01.031 |Processo de sindicancia de acidente com veiculo

004.02.01.032 |Processo de sindicancia de multa de transito

004.02.01.033 |Processo de transferéncia de veiculo

004.02.01.034 |Proposta de remanejamento, ampliagdo ou reducdo de vagas na frota
004.02.01.035 |Registro de controle de manutencéo de veiculos

004.02.01.036 |Relatdrio de vistoria em viaturas

004.02.01.037 [Relatorio Tacografico
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004.02.01.038 |Requisicéo de conserto de veiculos a oficina terceirizada
Atividade: (004.02.02 Registro, controle e movimentagao de bens patrimoniais
Documentos:| 004.02.02.001 |Atestado devolugdo de caugao

004.02.02.002 |Certificado de garantia de bem patrimonial

004.02.02.003 |Convengdo de condominio

004.02.02.004 |Ficha cadastral de bem patrimonial

004.02.02.005 |Ficha cadastral de funcionario responsavel por bens patrimoniais
004.02.02.006 |Formulario de autorizagéo de fornecimento - AF
004.02.02.007 |Formulario de Boletim de Recebimento de Material - BRM
004.02.02.008 |Formulario de solicitagcdo de transferéncia de patriménio fisico
004.02.02.009 |[Inventario fisico de bens patrimoniais

004.02.02.010 |Planilha controle de entrada e saida de material permanente
004.02.02.011 |Planilha de devolugao de materiais

004.02.02.012 |Planilha de recebimento irregular

004.02.02.013 |Processo de alienagdo de bens patrimoniais

004.02.02.014 |Processo de arrolamento e baixa de bens patrimoniais
004.02.02.015 |Processo de contratagdo de seguro para bens patrimoniais
004.02.02.016 |Processo de empréstimo, cessao de equipamentos e materiais do patriménio fisico
004.02.02.017 |Processo de locagdo de maquinas e equipamentos
004.02.02.018 |Processo de manutengdo de maquinas e equipamentos
004.02.02.019 |Processo de permuta de bens patrimoniais

004.02.02.020 [Processo de sindicancia relativa a defesa de bens patrimoniais.
004.02.02.021 |Processo de solicitacdo de instalagao de dispositivo eletronico em veiculo oficial
004.02.02.022 |Processo de transferéncia de bens patrimoniais
004.02.02.023 |Recibo de entrega de materiais

004.02.02.024 |Registro de baixa de bens patrimoniais

004.02.02.025 |Registro de controle de cautelas

004.02.02.026 |Registro de controle de chapa patrimonial

004.02.02.027 |Registro de controle do patriménio fisico

004.02.02.028 |Relatério anual de bens patrimoniais

004.02.02.029 |Relatério de notas fiscais liberadas para pagamento
004.02.02.030 |Termo de inspegéo de veiculo

004.02.02.031 | Termo de responsabilidade pelo uso de bens patrimoniais
004.02.02.032 [Termo de transferéncia de bens patrimoniais

Atividade: |004.02.03 Verificagdo e controle de estoque

Documentos:| 004.02.03.001 |Boletim de recebimento de material

004.02.03.002 |Formulario de controle de estoque do almoxarifado
004.02.03.003 |Formulario de requisicdo de material de estoque
004.02.03.004 |Planilha de consumo mensal de material geral
004.02.03.005 |Quadro estatistico de gasto de materiais

004.02.03.006 |Requisicdo de compra de material

Subfuncao: |004.03 Controle do patriménio imobiliario

Atividade: |004.03.01 Administracao de bens imdveis

Documentos:| 004.03.01.001 |Carta de adjudicagao

004.03.01.002 |Contrato de concess&o de uso de imdvel

004.03.01.003 |Contrato de permissdo de uso de imdvel

004.03.01.004 |Processo de alienagédo de imovel

004.03.01.005 |Processo de aprovagao de edificagdo

004.03.01.006 |Processo de aquisicao de imével

004.03.01.007 |Processo de autorizagédo de uso de imovel

004.03.01.008 |Processo de empréstimo de imovel

004.03.01.009 |Processo de locagdo de imével para o Poder Publico
004.03.01.010 |Processo de locagao de imével préprio do Poder Publico
004.03.01.011 |Processo de permissao de uso de imoével

004.03.01.012 |Processo de permuta de imovel

004.03.01.013 |Processo de restauragéo de imovel

004.03.01.014 | Processo relativo a termo de ocupagéo e posse de imoével
Atividade: |004.03.02 Cadastro e controle de bens iméveis

Documentos:| 004.03.02.001 |Cadastro do patriménio imobiliario

004.03.02.002 |Dossié de imével proprio do Municipio

004.03.02.003 |Escritura de imovel

004.03.02.004 |Guia de declaragéo de propriedade rural

004.03.02.005 |Laudo de avaliagdo de propriedade imobiliaria
004.03.02.006 |Laudo de avaliagdo do CRECI

004.03.02.007 |Livro de registro de titulos de dominio

004.03.02.008 [Mapa de georreferenciamento imobiliario e ambiental




16 - IMPRENSA OFICIAL DO MUNICIPIO DE LEME- SUPLEMENTO LEME, 1° DE ABRIL DE 2025

004.03.02.009 |Planta de imoveis
004.03.02.010 |Processo de cesséo de uso de imovel
004.03.02.011 |Processo de concesséo de uso de imovel
004.03.02.012 |Processo de contratagdo de seguro para iméveis
004.03.02.013 |Processo de justificagdo de posse
004.03.02.014 |Processo de legitimagéo de posse
004.03.02.015 |Processo de reintegragéo de posse de imdvel
004.03.02.016 |Processo de transferéncia de imovel
Atividade: |004.03.03 Manutengao e conservacao de edificio, instalagoes e equipamentos
Documentos:| 004.03.03.001 |Dossié de assisténcia técnica de equipamento
004.03.03.002 |Ordem de servigo
004.03.03.003 |Relatorio anual de manutengdo das unidades
004.03.03.004 |Relatério de manutencéo de equipamentos
004.03.03.005 |Relatério mensal de manutengdo das unidades
-Fungéo: 005 GESTAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA
Subfuncgéao: |005.01 Planejamento orcamentario
Atividade: [005.01.01 Fixacao de diretrizes da politica orgamentaria e financeira
Documentos: 005.01.01.001 |Formulario de instru¢cdes da Secretaria da Fazenda para a elaboragdo do orgamento programa
005.01.01.002 [Formulario de levantamento de prioridades para o orgamento participativo
005.01.01.003 |Lei de diretrizes orgamentarias
005.01.01.004 |Lei do plano plurianual
005.01.01.005 |Lei orcamentaria anual
005.01.01.006 |Planilha de propostas setoriais para o orgamento programa
005.01.01.007 |Processo relativo a lei de diretrizes orgamentarias — LDO
005.01.01.008 |Processo relativo ao orcamento de programa anual
005.01.01.009 |Processo relativo ao orgamento de programa plurianual
Atividade: (005.01.02 Consolidagao e formalizagao de projetos de lei
005.01.02.001 |Projeto de lei de diretrizes orgamentarias
005.01.02.002 |Projeto de lei do plano plurianual
005.01.02.003 |Projeto de lei orgamentaria anual
Subfungao: [005.02 Execugao orgamentaria e financeira
Atividade: [005.02.01 Acompanhamento da execugao orgcamentaria e financeira
Documentos: 005.02.01.001 |Programagéo de despesa orgamentaria
005.02.01.002 |Programagéo financeira de desembolso
005.02.01.003 |Tabela de reprogramagao financeira
Atividade: (005.02.02 Adiantamento de despesas
Documentos:| 005.02.02.001 |Balancete de despesas com adiantamento
005.02.02.002 |Ficha de controle de adiantamento
005.02.02.003 |Processo de adiantamento
005.02.02.004 |Recibo de adiantamento
005.02.02.005 |Relagédo de adiantamentos concedidos
Atividade: (005.02.03 Controle da cobranca administrativa de débitos fiscais e da inscricao na divida ativa
005.02.03.001 |[Cadastro Tributario Municipal
005.02.03.002 |Certiddo de pagamento de IPTU
005.02.03.003 |Ficha de isengdo de Imposto Sobre Servigos - ISS
005.02.03.004 |Formulario de contribuinte devedor no cadastro
005.02.03.005 [Formulario de Declaragdo Mensal de Servigos - DMS
005.02.03.006 |Formulario de fiscalizagdo
005.02.03.007 |Formulario de movimento econémico - DAME
005.02.03.008 |Formulario demonstrativo de pagamento da divida ativa
005.02.03.009 |Guia auto de infragdo e multa de imposto sobre servigo - ISS
005.02.03.010 |Guia de Imposto de Transmissdo de Bens Iméveis - ITBI
005.02.03.011 [Guia de recolhimento de Imposto Sobre Servigos - ISS
005.02.03.012 |Mapa de produtividade fiscal
005.02.03.013 |Planilha controle de registro de livro fiscal
005.02.03.014 |Planilha de atualizagédo e baixa de divida ativa
005.02.03.015 |Planilha de cadastro de contribuintes
005.02.03.016 |Planilha de controle de alteragdo no arquivo DA — Divida Ativa
005.02.03.017 |Planilha de controle de carnés emitidos
005.02.03.018 |Planilha de controle de parcelamento liquidado
005.02.03.019 |Processo de autorizagdo para emissdo de notas fiscais ou faturas de servigos
005.02.03.020 |[Processo de baixa ex officio
005.02.03.021 |Processo de cancelamento de divida ativa imobiliaria
005.02.03.022 |Processo de cancelamento de tributos
005.02.03.023 |Processo de cobranga de reposigdes salariais, tributos, taxas e multas




LEME, 1° DE ABRIL DE 2025 IMPRENSA OFICIAL DO MUNICIPIO DE LEME- SUPLEMENTO - 17

005.02.03.024 |Processo de devolugédo de pagamento de IPTU

005.02.03.025 |Processo de devolugédo de pagamento de multas e taxas diversas
005.02.03.026 |Processo de devolugdo de pagamento de taxa de licenga - ISS
005.02.03.027 |Processo de diferenca de estimativa

005.02.03.028 |Processo de esclarecimento tributos mobiliarios

005.02.03.029 |Processo de extravio de notas fiscais

005.02.03.030 |Processo de Inscrigdo Municipal

005.02.03.031 |Processo de isengéo de tributos - ISS

005.02.03.032 |Processo de isengéo de tributos municipais

005.02.03.033 |Processo de isencéo ou diferenca de PROBISS

005.02.03.034 |Processo de levantamento fiscal interno

005.02.03.035 |Processo de parcelamento de débito - divida ativa - quitado
005.02.03.036 |Processo de parcelamento de débito - divida ativa executado judicialmente
005.02.03.037 |Processo de parcelamento de débito de inadimplentes
005.02.03.038 |Processo de parcelamento de débitos no exercicio

005.02.03.039 [Processo de recurso contra o pagamento de ISS

005.02.03.040 |Processo de relatdrio fiscal

005.02.03.041 |Processo de remissao de tributos municipais

005.02.03.042 |Processo de revisao de langamento de tributos municipais
005.02.03.043 |Processo para cancelar débitos ajuizados

005.02.03.044 | Processo para emissédo de certidao de isengéo de tributos
005.02.03.045 |Processo para emissao de certiddo negativa de débitos municipais
005.02.03.046 |Processo para emissao de certiddo negativa de tributos imobiliarios
005.02.03.047 |Processo para emissao de certiddo negativa de tributos municipais
005.02.03.048 |Processo para emissao de certiddo positiva de débitos
005.02.03.049 |Processo relativo ao ITBI

005.02.03.050 |Processo tributario para inscrigdo em divida ativa

005.02.03.051 |Registro de inscrigdo e baixa da divida ativa

005.02.03.052 [Relagao critica dos dados de pagamento

005.02.03.053 |Relagéo de pagamentos dos contribuintes

005.02.03.054 |Tabela de precos de materiais e servigos

005.02.03.055 | Termo de inicio e conclusao de fiscalizagéo

Atividade: [005.02.04 Controle da contabilidade

Documentos:| 005.02.04.001 |Autorizagdo de pagamento através de transferéncia bancaria
005.02.04.002 |Aviso bancério de débitos ou créditos

005.02.04.003 |Balancete analitico

005.02.04.004 |Balancete financeiro

005.02.04.005 |Balancgo financeiro

005.02.04.006 |Balango orgamentario

005.02.04.007 |Balango patrimonial

005.02.04.008 |Boletim de caixa e de bancos

005.02.04.009 |Diario contabil

005.02.04.010 |Dossié de despesas relativas aos processos geradores de pagamentos
005.02.04.011 |Dossié de pagamento de fornecedores, contratos, servicos e das diversas modalidades de licitagdo
005.02.04.012 |Extrato de conciliagdo bancaria

005.02.04.013 |Extrato de conta corrente e aplicagdes

005.02.04.014 |Ficha auxilio a subvengdes ou prestagdo de contas

005.02.04.015 |Formulario de registro para controle de pagamento de diarias
005.02.04.016 [Guia de recolhimento da Contribuigdo para Financiamento da Seguridade Social - COFINS
005.02.04.017 |Guia de recolhimento de contribuigdo sindical

005.02.04.018 |Guia de recolhimento de FGTS

005.02.04.019 |Guia de recolhimento de Imposto de Renda

005.02.04.020 |[Guia de recolhimento de INSS, PIS e PASEP

005.02.04.021 |Guia de recolhimento do Fundo de Investimento Social - FINSOCIAL
005.02.04.022 |Guia do Documento de arrecadacéo de receitas diversas - DARD
005.02.04.023 |Livro diario

005.02.04.024 |Livro razdo

005.02.04.025 |Nota Fiscal ou Recibo

005.02.04.026 |Planilha de despesas e receitas extras

005.02.04.027 |Planilha de célculo de reajuste

005.02.04.028 |Planilha de conta conveniada

005.02.04.029 |Planilha de conta recursos proprios - movimento

005.02.04.030 [Planilha de controle de estorno financeiro

005.02.04.031 |Planilha de fluxo de caixa

005.02.04.032 |Planilha de movimentagao diaria de caixa
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005.02.04.033

Planilha de movimentagéo diaria de receitas e anulagdes

005.02.04.034

Planilha de movimento bancario

005.02.04.035

Planilha mensal de produgao e faturamento

005.02.04.036

Processo de inscricdo em restos a pagar

005.02.04.037

Processo de inscrigdo na divida ativa

005.02.04.038

Processo de reajuste de preco

005.02.04.039

Processo relativo a estoque de almoxarifado

005.02.04.040

Processo relativo a reajuste de valores

005.02.04.041

Recibo contabil

005.02.04.042

Recibo de pagamento

005.02.04.043

Recibo de taxas de agua, luz ou telefone

005.02.04.044

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

005.02.04.045

Registro de transferéncia de agdes

005.02.04.046

Relagao das carteiras de agdes

005.02.04.047

Relagdo de agbes negociadas

005.02.04.048

Relagao de fornecedores pagos no ano

005.02.04.049

Relatorio analitico da receita

005.02.04.050

Relatorio contabil

005.02.04.051

Relatério das atividades desenvolvidas com exposicdo sobre as demonstragées contdbeis e seus
resultados

005.02.04.052

Relatorio de conciliagdo bancaria

005.02.04.053

Relatério de conciliagdo contabil

005.02.04.054

Relatério de prestagdo de contas

005.02.04.055

Relatério de saldos de contas correntes por unidade

005.02.04.056

Relatério do ativo imobilizado

005.02.04.057

Relatorio do sistema de cobranga bancario — SICOB

005.02.04.058

Relatério em ordem cronolégica de pagamento

Atividade:

005.02.05

Controle da participagao na arrecadagao de tributos estaduais

Documentos:

005.02.05.001

Formulario de Imposto de Circulagao de Mercadorias sobre Servigos - ICMS

005.02.05.002

Processo de denuncias ao Posto Fiscal

005.02.05.003

Processo de recurso para o valor adicionado

005.02.05.004

Processo relativo a apuragéo do valor adicionado

005.02.05.005

Relatério anual do valor adicionado preliminar e definitivo

005.02.05.006

Relatorio cadastro de contribuintes recebidos da Secretaria de Estado da Fazenda

005.02.05.007

Relatério comparativo do valor adicionado anual

005.02.05.008

Relatorio de levantamento de dados para pesquisa

005.02.05.009

Relatério informativo sobre o valor adicionado recebido de outros municipios

Atividade:

005.02.06

Controle da receita

Documentos:

005.02.06.001

Demonstrativo mensal de arrecadagao

005.02.06.002

Processo de aplicagéo financeira

005.02.06.003

Processo de cobranga da divida ativa

005.02.06.004

Processo de recebimento de sucumbéncia judicial

005.02.06.005

Processo de ressarcimento de valores a Prefeitura

005.02.06.006

Processo de vendas de produtos

Atividade:

005.02.07

Distribuicao de recursos orcamentarios

Documentos:

005.02.07.001

Nota de crédito

005.02.07.002

Nota de dotagéo

005.02.07.003

Nota de langamento de quota mensal

Atividade:

005.02.08

Elaboragao de alteragdoes orgamentarias

Documentos:

005.02.08.001

Decreto de alteracdo orcamentaria

005.02.08.002

Processo de alteragdo orcamentaria

Atividade:

005.02.09

Manutengao e atualizagao do cadastro municipal mobiliario

Documentos:

005.02.09.001

Comprovante de notificagdo de débitos tributarios

005.02.09.002

Ficha de inscricdo municipal - pessoa fisica ou juridica

005.02.09.003

Formulario de Autorizagdo de Impressao de Documentos Fiscais - AIDF

005.02.09.004

Guia de licenga de fiscalizagdo de funcionamento de empresa

005.02.09.005

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

005.02.09.006

Guia do carné de arrecadagdo municipal de Imposto Sobre Servigos - ISS

005.02.09.007

Processo de alvara de licenga provisoria

005.02.09.008

Processo de cadastro municipal mobiliario - pessoa fisica ou juridica

005.02.09.009

Processo de isengdo de taxas mobiliarias

005.02.09.010

Processo de comprovacédo de enquadramento de atividade - zoneamento

005.02.09.011

Processo para emissdo de Certiddo de Inscrigdo Municipal - IM

005.02.09.012

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

005.02.09.013

Processo para emissao de certiddo de isencédo de taxa de licenga
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005.02.09.014 |Processo para emissao de certiddo de tempo estabelecido
005.02.09.015 |Registro de alvara de funcionamento

005.02.09.016 |Relacéo de baixa de inscricdo municipal

005.02.09.017 |Relagado de baixa de multas

005.02.09.018 |Relatério de atividade de inscrigdo municipal de pessoa fisica e juridica
Atividade: [005.02.10 Normalizacdo orcamentaria

Documentos: 005.02.10.001 |Decreto Institucional

005.02.10.002 |Portaria de classificacdo da despesa

005.02.10.003 |Tabela de classificagdo funcional

Atividade: [005.02.11 Normalizagdo da execugao orcamentaria e financeira
Documentos: 005.02.11.001 |Decreto de execugdo orgamentaria

005.02.11.002 |Portaria conjunta de execugéo orgamentaria

Atividade: (005.02.12 Operagoes de crédito e pagamento da divida publica
Documentos: 005.02.12.001 |Balancete do fundo da divida publica

005.02.12.002 |Planilha de indicadores econémicos

005.02.12.003 |Planilha de projecéo financeira da receita

005.02.12.004 |Processo de contratagdo de financiamentos

005.02.12.005 |Processo de liberacdo de recurso federal, estadual ou municipal
005.02.12.006 |Processo de liberagdo de verba ou auxilio subvengao

005.02.12.007 [Processo de pagamento de encargos da divida

005.02.12.008 |Processo de pagamento de juros da divida

005.02.12.009 |Processo de pagamento do principal da divida

005.02.12.010 [Processo relativo a confissées de dividas

005.02.12.011 |Processo relativo a empréstimos bancarios

005.02.12.012 |Registro orgamentario da despesa por elemento e por cota
005.02.12.013 |Relagdo de empréstimos, financiamentos e operagdes de crédito
005.02.12.014 |Relatério de projegédo financeira da folha de pagamento

Atividade: (005.02.13 Pagamento de despesas especificas

Documentos:{005.02.13.001 |Ordem de pagamento

005.02.13.002 |Parecer da Comissao de Prestagdo de Contas

005.02.13.003 |Processo de empenho para pagamento de pessoal e reflexos
005.02.13.004 |Processo de pagamento ao PIS/PASEP

005.02.13.005 |Processo de pagamento de anuidade de 6rgdo ou entidades de classe
005.02.13.006 |[Processo de pagamento de condominio

005.02.13.007 |Processo de pagamento de contas de utilidade publica
005.02.13.008 |Processo de pagamento de despesas inscritas em restos a pagar
005.02.13.009 |Processo de pagamento de diarias e ajuda de custo

005.02.13.010 |Processo de pagamento de Fundo de Garantia por Tempo de Servigo - FGTS
005.02.13.011 |Processo de pagamento de gratificagdo de representagado
005.02.13.012 |Processo de pagamento de honorarios advocaticios

005.02.13.013 |Processo de pagamento de impostos e taxas

005.02.13.014 |Processo de pagamento de indenizagdo

005.02.13.015 |Processo de pagamento de precatorio

005.02.13.016 |Processo de pagamento de restituicdo

005.02.13.017 |Processo de pagamento do instituto de previdéncia municipal
005.02.13.018 |Processo de pagamento do Instituto Nacional de Seguridade Social - INSS
005.02.13.019 [Recibo de diaria

Atividade: |(005.02.14 Prestagao de contas e controle interno

Documentos:| 005.02.14.001 |Expediente de auditoria e prestagdo de contas

005.02.14.002 |Formulario de prestacdo de contas ao Estado

005.02.14.003 |Planilha de repasse ao terceiro setor

005.02.14.004 |Planilha demonstrativa de aplicagdo de adiantamento

005.02.14.005 |Processo anual de prestagdo de contas

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

005.02.14.008 |Processo de prestacdo de contas de pagamentos

005.02.14.009 |Relatério anual de atividades - prestacdo de contas

005.02.14.010 |Relatério anual de avaliagdo e monitoramento com parecer conclusivo
005.02.14.011 |Relatério de auditoria

005.02.14.012 |Relatdrio de auditoria e controle interno para o Tribunal de Contas do Estado - TCE
005.02.14.013 [Relatério de execugdo fiscal

005.02.14.014 |Relatdrio de gestéo fiscal

005.02.14.015 |Relatdrio de prestagéo de contas de repasse de recursos
005.02.14.016 |Relatério plurianual de prestagéo de contas

005.02.14.017 |Relatdrio resumido da execugdo orgamentaria
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Atividade: [005.02.15 Reserva de recurso, empenho e liquidagao da despesa
Documentos: 005.02.15.001 |Nota de empenho

005.02.15.002 |Nota de langamento de liquidacdo de despesa
005.02.15.003 |Nota de liquidagdo orgamentaria

005.02.15.004 |Nota de reserva

005.02.15.005 |Ordem bancaria

005.02.15.006 [Programacé@o de desembolso

Funcéao: 006 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES
Subfungao: [006.01 Comunicagao administrativa
Atividade: [006.01.01 Autuacgao, protocolo, distribuicdo e acompanhamento de tramite

Documentos:| 006.01.01.001 |Despacho de devolugdo a origem

006.01.01.002 |Ficha de andamento processual

006.01.01.003 |Ficha de controle da tramitacéo

006.01.01.004 |Formulario de controle de entrada e saida de documento
006.01.01.005 |Formulario de controle diario de servigco especial de entrega de documentos
006.01.01.006 |Formulario de empréstimo de livros ou documentos
006.01.01.007 |Livro de registro de processos

006.01.01.008 |Processo de solicitagdo de 22 via de documento
006.01.01.009 |Registro de carga de andamento de processo
006.01.01.010 |Registro de controle interno de documentos

006.01.01.011 |Registro de numeracéo de correspondéncias

006.01.01.012 |Registro de protocolo de correspondéncia

006.01.01.013 |Registro de protocolo de entrada de documentos
006.01.01.014 [Relagado de documentos para microfiimagem

006.01.01.015 |Relagédo de remessa de documentos

006.01.01.016 |Requisi¢ao de copias

006.01.01.017 |Requisicdo de Processo

006.01.01.018 |Requisi¢édo para atualizagdo de enderecos

006.01.01.019 |Requisi¢do para expedigdo de correspondéncia pelo correio

Atividade: (006.01.02 Avaliagao e destinagao de documentos
Documentos:] 006.01.02.001 |Dossié relativo aos trabalhos da Comissédo de Avaliagdo de Documentos e Acesso a Informagao -
CADA

006.01.02.002 |Dossié relativo aos trabalhos de elaboragdo e publicagdo do Plano de Classificagdo e Tabela de
temporalidade

006.01.02.003 |Edital de ciéncia de eliminagdo de documentos

006.01.02.004 |Plano de classificagdo de documentos - PCD

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

006.01.02.006 |Processo de eliminagdo de documentos

006.01.02.007 |Processo de recolhimento de documentos

006.01.02.008 |Processo de transferéncia de documentos

006.01.02.009 |Relagéo de eliminacdo de documentos

006.01.02.010 |Relagéo de recolhimento de documentos

006.01.02.011 |Relagéo de transferéncia de documentos

006.01.02.012 |Tabela de temporalidade de documentos

006.01.02.013 |Termo de eliminagdo de documentos

006.01.02.014 |Termo de recolhimento de documentos

006.01.02.015 |Termo de transferéncia de documentos

Atividade: |006.01.03 Controle de acervos arquivistico, bibliografico, museolégico ou artistico
Documentos:|006.01.03.001 |Cadastro de ingresso de documento

006.01.03.002 |Cadastro de usuario

006.01.03.003 |[Dossié de conservagao ou restauragéo de acervo

006.01.03.004 |Dossié de diagnostico de acervo

006.01.03.005 |Ficha cadastral do arquivo municipal, bibliotecas e museus

006.01.03.006 |Ficha de baixa de material de acervo bibliografico ou museoldgico

006.01.03.007 |Ficha de registro de empréstimo de livros de bibliotecas

006.01.03.008 [Ficha de tombo

006.01.03.009 |Formulario de Empréstimo entre Bibliotecas- EEB

006.01.03.010 |Formulario de solicitagdo de consulta de livros ou documentos

006.01.03.011 | Formulario de solicitagdo de reprodugdo de documentos e material de acervo de arquivo, biblioteca e
museu

006.01.03.012 |Mapa topografico de arquivo

006.01.03.013 |Processo de aquisicdo de acervo arquivistico, bibliografico, museolégico ou artistico
006.01.03.014 |Processo de declaragédo de interesse publico e social de acervo privado de pessoa fisica ou juridica
006.01.03.015 |Processo de empréstimo de acervo arquivistico, bibliografico, museolégico ou artistico.
006.01.03.016 |Quadro de substituicdo e cancelamento de titulos
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006.01.03.017 |Registro de presenga do arquivo municipal, biblioteca e museu

006.01.03.018 |Relagéo de itens do acervo encaminhados a conservagao

006.01.03.019 |Relacédo de obras bibliograficas submetidas a doagéo

006.01.03.020 [Relatdrio de monitoramento das condi¢cdes ambientais na area do acervo

006.01.03.021 |Relatério mensal de controle de empréstimo de livros e material de acervo de bibliotecas
006.01.03.022 |Relatdrio técnico do estado dos bens do acervo

006.01.03.023 | Termo de compromisso de preservagéo de sigilo de documentos

006.01.03.024 | Termo de doagéo de acervo arquivistico, bibliografico, museolégico ou artistico

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

Atividade: (006.01.04 Controle de correspondéncia

Documentos:| 006.01.04.001 |Circular, aviso, comunicado, memorando, comunicagao interna
006.01.04.002 |[Convite

006.01.04.003 |Expediente de atendimento

006.01.04.004 | Oficio, carta, comunicagdo externa

006.01.04.005 |Requerimento

Atividade: (006.01.05 Descrigao de acervos arquivistico, bibliografico, museolégico ou artistico
Documentos:| 006.01.05.001 |Ficha matriz

006.01.05.002 |Ficha ou registro catalografico

006.01.05.003 |Guia, inventario, catalogo, indice

006.01.05.004 |Inventario de instrumentos de pesquisa em arquivos, bibliotecas e museus
006.01.05.005 |Relagéo de documentos e codigos de assuntos

Atividade: |[006.01.06 Difusdo de acervos arquivistico, bibliografico, museolégico ou artistico
Documentos: 006.01.06.001 |Dossié de exposigcdo

006.01.06.002 |Livro de exposicao

006.01.06.003 | Termo de responsabilidade para uso e reproducdo de documento
Atividade: (006.01.07 Expedigéo de certidao e transcricao de documentos
Documentos:|006.01.07.001 |Cadastro de certiddes expedidas

006.01.07.002 |Certiddo ou declaragao

006.01.07.003 |Copia certificada

Subfuncgao: [006.02 Gestao de tecnologia da informagéao

Atividade: |[006.02.01 Desenvolvimento, implementagao e controle de sistemas de informatica
Documentos: 006.02.01.001 |Base de dados relativa a fungdes e atividades governamentais
006.02.01.002 |Formulario para criagdo de usuario da rede

006.02.01.003 |Formulario para criagcdo de usuario do sistema de controle de processos
006.02.01.004 |Minuta de edital para execugéo de projeto de informatica

006.02.01.005 |Plano diretor de Informatica

006.02.01.006 |Projeto de atualizagéo tecnoldgica

006.02.01.007 |Projeto de desenvolvimento de programa de computador

006.02.01.008 |Projeto de implantagéo de rede

006.02.01.009 |Projeto de informatizagao

006.02.01.010 |Relatério de acompanhamento de projeto de informatica

006.02.01.011 |Relatério de desenvolvimento de programa de computador
006.02.01.012 |Relatério de estatistica de acesso

006.02.01.013 |Relatdrio de resumo de dados

Atividade: (006.02.02 Manutengao de equipamentos e instalagdo de programas
Documentos: 006.02.02.001 |Cadastro de requisicdo de servigos

006.02.02.002 |Certificado de autenticidade de programa de computador

006.02.02.003 |Contrato de licenga de uso de programa de computador

006.02.02.004 |Expediente de manutengéo de sistemas

006.02.02.005 |Formulario eletrénico para servigcos

006.02.02.006 |Inventario de equipamentos, redes e servigos de telecomunicagdes
006.02.02.007 |Inventario de programa de computador

006.02.02.008 |Laudo técnico de hardware ou software

006.02.02.009 |Prospectos e catalogos de equipamentos e de programas de computador
006.02.02.010 |Registro de programa de computador

006.02.02.011 |Relatério de revisao técnica

006.02.02.012 |Relatdrio geral de equipamento

006.02.02.013 |Relatério técnico de servigos

006.02.02.014 |Requisi¢éo de servigos 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 |Dicionario de dados

006.02.03.002 |Registro de acesso e alteragdes na infraestrutura de TI

006.02.03.003 |Registro de conexao a Internet
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006.02.03.004 |Relatodrio técnico de vistoria

006.02.03.005 |Termo de concessao de controle de senha de acesso

006.02.03.006 |Termo de responsabilidade de senha de acesso
Subfuncgao: [006.03 Promocéao do acesso a informagao
Atividade: (006.03.01 Busca e fornecimento de informagoes
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

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

006.03.01.004

Requerimento de pedido de vista de documento

Atividade: |006.03.02 Controle de restricdo 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 Classificagao da Informagao - TCI
006.03.02.006 |Termo de Reavaliagdo de Informagao - TRI
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ANEXO YV

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRACAO
PUBLICA MUNICIPAL

01 ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA (FUNGAO)
01.01 Apoio a administragdo publica (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA |DESTINACAO
(em anos)
IATIVIDADES DOCUMENTOS . OBSERVACOES
. Unidade
Unidade L Guarda
com Eliminagao
Produtora L permanente
atribuicdes
dearquivo
001.01.01.001 |LVrode 4 4 v
e mensagens ao
Poder
Legislativo
001.01.01.002 |Livro de vetos 4 4 v
Processo de
001.01.01 001.01.01.003 estudo de projeto 4 4 v
Assessoramento de lei
técnico-legislativo Processo de
001.01.01.004 indicago de 4 0 v
propostas
001.01.01.005 |Processo de vigéncia 4 N Vigéncia até a
projeto de lei finalizagao dos
tramites.
001.01.01.006 Procests° dde vigéncia 4 v Vigéncia até a
proposta de finalizag&o dos
emenda a Lei tramites.
Orgéanica
Municipal
Processo de
001.01.01.007 |requerimento de 4 0 v
esclarecimentos
sobre atos
administrativos
ou normativos
001.01.02.001 |Agenda de 5 0 v
compromissos
oficiais
001.01.02.002 |Ata de audiéncia 1 0
municipal
001.01.02.003 |Ata de reunido 2 0 v
001.01.02.004 |Ata de sesséao 2 0 v
001.01.02.005 |Carta de 2 0 v
representacao
. O resultado da
001.01.02.006 CeduI:a déa 2 0 v votagao esta
001.01.02 Controle votagéo de registrada na Ata
de compromissos conselheiro de
oficiais sessdo.
001.01.02.007 |Convite recebido | vigéncia 0 v Vigéncia até a
realizagdo do
evento.
001.01.02.008 [Mala-direta vigéncia 1 v Vigéncia até a
atualizacao.
Minuta de ata de
001.01.02.009 [reunido de vigéncia 0 v Vigéncia até a
conselho assinatura da
administrativo, ata.
deliberativo, fiscal
e de diretoria
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001.01.02.010 [Pauta de vigencia 0 v Vigencia ate o
COMpromissos cumprimento dos
COMPromissos.
Vigéncia até a
001.01.02.011 |Pauta de reunido | vigéncia 0 v insergdo das
informacgdes na
ata dereunido.
001.01.02.012 |Registrode vigéncia 0 v Vigéncia até o
controle de encerramento
atos do do livro, ou,
Gabinete do caso o registro
Prefeito seja feito em
planilha, ao
final de cada
ano.
001.01.02.013 |Registro de 2 0 v
convites
recebidos
Formulario de
001.01.03.001 |encaminhamento | vigéncia 0 v Vigéncia até a
001.01.03 de matéria para publicacéo da
Publicidade de publicaggo no mateéria.
atosoficiais Diario Oficial
001.01.03.002 ;s:g;ﬁiggggg vigéncia 0 v Vigéncia até a
e autorizagao atualizagéo do
documento.
001.01.03.003 gﬂuagﬁgfg‘;irﬁo vigéncia 0 v Vigéncia até a
Diario Oficial publicagdo da
materia.
001 ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA (FUNGAO)
01.02 Ordenamento juridico (SUBFUNGAO)
PRAZOS DE GUARDAIDESTINACAO
(em anos)
IATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade (OBSERVACOES
: com R
gpc;gﬁt%era atribuigdes Sliminagao Sel':'?r:gr?ente
dearquivo
001.02.01.001 Ezgg‘;'::;zizn ode | vigencia 3 v Vigéncia até o
ome e término das fases
acgao judicial recursal e
executoria.
Expediente de Lei Federal n.
001.02.01.002 vigéncia 5 v 5.172/1966 (Cddigo
acompanhamentode o .
acordo judicial ou Tributario Nacional),
L arts. 173 e 174.
extrajudicial P .
Vigéncia até o
pagamento ou com
o
rompimento do
acordo.
Expediente de Lei Federal n.
001.02.01.003 |atendimento de vigéncia 10 v 10.406/2002

requisi¢des, ordens
judiciais ou
administrativas

(Codigo Civil), art.
205.Vigéncia até o
atendimento de
requisi¢des, ordens
judiciais ou

administrativas.
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Expediente de

001.02.01.004 o 1 10 v Lei Federal n.
;tt)i\r;:ulta da divida 10.496/2092
(Caodigo Civil), art.
205.
Ficha de s Vigéncia até o
001.02.01 001.02.01.005 | ,companhamento de| Vigéncia 0 v té?mino das fases
acgao judicial recursal e
executoria
das acdes judiciais
em andamento.
001.02.01.006 |-Vrode vigéncia 2 v |Vigénciaatéo
controle de encerramento do
acdes livro, ou, caso o
judiciais registro seja feito
em planilha, ao
final de cada ano.
001.02.01.007 |-Vrode vigéncia | 20 y Vigéncia até o
repositorio para encerramento do
defesajudicial do livro, ou, caso o
Municipio registro seja feito

em planilha, ao
final de cada ano.

Vigéncia até o

001.02.01.008 |Livro de teses de vigéncia 2 v
defesa encerramento do
livro, ou, caso o
registro seja feito
em planilha, ao
final de cada ano.
Processo Lei Federal n.
001.02.01.009 [administrativo vigéncia 5 v ?CLZZIQ 10966
Qo 2legacao Tributario

de pagamento Nacional), arts.

:f:va divida 168, 173 e 174;
Decreto Federal
n. 20.910/1932,
art. 1°. Vigéncia
até o transito em
julgado
da deciséo
administrativa.
Acompanhamento Processo Lei Federal n.
de agdes judiciais | 001.02.01.010 |administrativo de vigéncia 10 v 10.406/2002
alegacéo de (Cddigo Civil), art.
parcelamento da 205.
divida ativa Vigéncia até o
transito em julgado
da decisao
administrativa.
Processo Lei Federal n.
001.02.01.011 |administrativo de vigéncia 10 N4 10.406/2002
cancelamento de (Codigo Civil), art.
inscricdo dedébito 205.
na divida ativa Vigéncia até o
transito em julgado
da decisao
administrativa.
Processo Lei Federal n.
001.02.01.012 |administrativo de vigéncia 10 N4 10.406/2002
pedido de (Cddigo Civil), art.
parcelamento da 205.

divida ativa Vigéncia até o
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transito em julgado
da decisao
administrativa.

Processo Lei Federal n.
001.02.01.013 |administrativo de vigéncia 10 10.406/2002
reinscri¢cdo de (Codigo Civil), art.
débito na divida 205.
ativa Vigéncia até o
transito em julgado
da decisao
administrativa.
Processo Lei Federal n.
administrativo de oA 5.172/1966 (Cddigo
001.02.01.014 retificacdo de vigencia 5 Tributario Nacional),
guia de arts. 168, 173 e
arrecadacgao de 174; Decreto
receita para Federal n.
débitos inscritos 20.910/1932,art.
na divida ativa 1°. Vigéncia até o
transito em julgado
da deciséo
administrativa.
Processo Lei Federal n.
001.02.01.015 |administrativo vigéncia 5 5'1,72./1966
(Codigo
de A
R Tributario
substituicao .
de Certiddo Nacional), arts.
o 168,173 e 174;
da Divida
Ativa - CDA Decreto Federal
n. 20.910/1932, art.
1°. Vigéncia até o
transito em
julgado da decisédo
administrativa.
Processo Lei Federal n.
001.02.01.016 |administrativode | vigéncia | 5 ?cﬁé 10966
verificagédo de o
pagamento dadivida Trlbytano
ativa Nacional), arts.
168,173 e 174;
Decreto Federal
n. 20.910/1932, art.
1°. Vigéncia até o
transito em
julgado da decisédo
administrativa.
001.02.01.017 Egﬁf:ﬁ” relativoa | \;igencia 5 Vigéncia até o
ca NI :
judicial transito em julgado.
Decreto, estatuto, Trata-se do
001.02.02.001 |°°919°; vigéncia 0 documento original
regulamento, assinado por
001.02.02 regimento, autoridade
instrugdo normativa, competente. Em
resolucgéo, regra, o
deliberacao, documento deve
portaria integrar o processo

de elaboragao de
ato normativo.
Vigéncia atéa
publicagéo do ato
no Diario Oficial.
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001.02.02.002

Processo de
elaboracao de ato
normativo

vigéncia

Trata-se de
processo para
elaboragao de
decreto, estatuto,
codigo,
regulamento,
regimento,
instrugao
normativa,
resolucgéo,
deliberagao,
portaria. Vigéncia
até aprovagao da
autoridade
competente ou
com a sua
negativa.

001.02.03
Elaboragéao de
pareceres e
uniformizagao
da
jurisprudéncia
administrativa

001.02.03.001

Despacho normativo

vigéncia

Vigéncia até a
publicacdo do ato.

001.02.03.002

Parecer juridico

Documento
produzido em duas
vias. Uma via
instrui o 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

€ a pesquisa.

001.02.03.003

Parecer técnico

Documento
produzido em duas
vias. Uma via
instrui o 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

€ a pesquisa.

001.02.03.004

Sumula

vigéncia

Vigéncia até a
publicacdo do ato.

001.02.04
Formalizacao
de acordos

001.02.04.001

Convénio, termo de
cooperagao,acordo,
protocolo de
intengdes, termo de
parceria

vigéncia

Vigéncia até o
término do acordo
bilateral.

001.02.04.002

Processo de dissidio|
coletivo de
trabalho

Lei Federal n.
4.725/1965.
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bilaterais Trata-se da
001.02.04.003 Proce§so qe vigéncia formalizagéio e
formalizagéo e da execucéo de
execugao de acordo convénio, termo
bilateral de cooperagéo,
acordo,protocolo
de intengoes,
termo de
parceria.
Vigéncia até o
término do
acordo
bilateral.
001.02.04.004 |Relatério fisico- vigéncia Vigéncia até o
e financeiro de e
convénio tgrmlno do acordo
bilateral.
001.02.05.001 |Alvara de vigéncia Vigéncia enquanto
funcionamento durar a autorizagéo
001.02.05.002 ﬁ‘é"ara deinstalagdo [\ ;.ancia Vigéncia até a
equipamentos mstglagao dos
equipamentos
Certificado de Lei Federal n.
001.02.05.003 |matricula no vigéncia 8.212/1991, art. 49,
Cadastro §2°, Lei Federal n.
Especifico do 11.941/2009, art.
INSS —-CElI 26. Vigéncia até a
expiragdo da
validade do
Certificado.
Comprov?nte de Lei Federal n
001.02.05.004 :;Uda;Zi%aO de vigéncia 8.212/1991, art. 67:
001.02.05 Cadastro Nacional Decreto Federal n.
Habilitagéo doTrabalhador- 97.936/1989.
juridicae CNT Vigéncia até a
regularizagao atualizagao.
f’isc?l dos Comprovante de
orgaos, inscricdgo e de P Instrugdo Normativa
entidades e 001.02.05.005 | i \acso cadastral | V19812 RFB n. 1.863/2018.
eémpresas no Cadastro Vigéncia até o
Nacional de cancelamento da
Pessoa Juridica - inscrigao.
CNPJ
Comprovante de
001.02.05.006 |[inscrigéo no vigéncia Vigéncia até o
cadastro de cancelamento da
contribuinte inscrigao.
mobiliario - CCM
Comprovante de Lei Estadual n.
001.02.05.007 |inscricdo no vigéncia 6.374/1989, arts.
Cadastro de 7°,16e19;
Contribuintes do Regulamento do
ICMS ICMS-RICMS/2000,
arts. 19 e 26.
Vigéncia até o
cancelamento da
inscricao.
Comprovante de .
001.02.05.008 |inscrigio no vigéncia Portaria MTE n.

Programa de

Alimentacao do
Trabalhador - PAT

03/2002, art. 2°.
Vigéncia até o
cancelamento da
inscrigéo.
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Comprovante de s Lei Federal n.
001.02.05.009 , vigéncia 0 v 8.934/1994, art. 32;
matricula naJunta
Comercial Decreto Federal n.
1.800/1996, art. 32.
Vigéncia até o
cancelamento da
matricula.
Dossié de
001.02.05.010 °°”St't“'9a°t' . vigéncia 0 v |Vigéencia até
encerramen’o. e atualizagio
empresaspublicas,
integralizacao de
capitais e estatutos
sociais
Processo de Lei Federaln
001.02.05.011 |cadastramento no vigéncia 0 v 8.036/1990 ’
Fundo de Garantia e
Vigéncia até o final
por Tempo de A
Servico - FGTS dostramites.
001 ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA (FUNGAO)
01.03 Planejamento das agcdes de governo e controle dos servigcos (SUBFUNGAOQ)
PRAZOS DE GUARDA|DESTINACAO
(em anos)
IATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade OBSERVACOES
Unidade [°°™ = IEliminagéo|Guarda
Produtora [Atribuicdes permanent
dearquivo 5
001.03.01 001.03.01.001 &?;?n‘;‘zoes vigénci 2 v Vigéncia até a
Acompanhamen Preliminares - CIP a conclusdo das
tode informagdes
reclamagdes do preliminares.
consumidor Processo de
001.03.01.002 |[fiscalizagéo e 2 3 v Lei Federal n.
protecdo dos 8.078/1990
direitos do
consumidor
001.03.02 001.03.02.001 [Relagéo de vigénci 1 v Vigéncia até
LY alistamento militar a atualizacao
Alistamento de =
servigo militar Relagao de
¢ 001.03.02.002 |individuos vigénci 1 v Vigéncia até
aptos/inaptos para o a atualizagao
servigo
militar
001.03.03.001 |Carta - resposta 2 ; v Trata-se de segundal
via, pois a primeira
via foiencaminhado
ao interessado.
Lei federal n.
001.03.03.002 [Carta de Servigos vigénci 0 v 13.460/2017, art. 7°.
ao Usuario a Vigéncia até nova
atualizagao do
documento. O
001.03.03 Defesa documento deve ser
s disponibilizado na
dos direitos de |
usuarios do nternet.
servigo Expediente de o Vigéncia até o
publico 001.03.03.003 acompanhamentode wggna 2 v término da

reclamagao ou

apuragéo ou com
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reclamagdes ou
sugestdes em

sugestéo aprescrigcao
criminal
Ficha de As informagdes
001.03.03.004 |acompanhament 1 ¢
o de constam do

Relatério anual de
atividades da

publicos prestados

Ouvidoria.
ordem
cronologica
Formulario de
001.03.03.005 reclamago, 2
denuncia, sugestao
e elogio
001.03.03.006 Lista de Lei federal n.
reclamagdes contra 13.460/2017, arts
6rgéos publicos 14 e 15.
Oficio de
001.03.03.007 |encaminhamento de 4 Lei federal n.
reclamacoes ou 13.460/2017, arts
sugestdes a 14e15.
autoridade
competente
igéncia até término
001.03.03.008 |Parecer da vigéncia da apurago. O
Ouvidoria parecer integra o
Processo de
apuracao de
denuncia ou
reclamagéo.
001.03.03.009 |Processode vigénci Vigéncia até o
apuracao de a término da apuragcao
denuncia ou oucoma
reclamacgéo prescricao criminal.
001.03.03.010 [Quadro geral de 1 Lei federal n.
servigos 13.460/2017, art. 3°.

O documento deve
ser

avaliagdo de
servigos publicos

disponibiliz
ado na
Internet.
001.03.03.011 Rtegig_tro d:) . 1 Loi rodoral
3i§nu:art]d6enn?]nga n.13.460/2017,
‘ arts. 14 e 15.
001.03.03.012 |Registrode 1
ocorréncia
improcedente
001.03.03.013 |Reiatorio 1
analitico de
ocorréncias
001.03.03.014 |Relatério de 1 Lo foderal 1.

13.460/2017, art. 23.
O documento deve
ser disponibilizado
na Internet.

001.03.03.015

Relatério de
estatisticas de

categorias
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por area

001.03.03.016

Relatério de
estatisticas gerais
de preenchimento

001.03.03.017

Relatério de gestao
das manifestagdes
dos usuarios de
servigos publicos

Lei federal n.
13.460/2017, art. 14,
Il. O documento
deve ser
disponibilizado na
Internet.

001.03.03.018

Relatério estatistico
de areas

001.03.03.019

Relatorio estatistico
de

categorias de
ocorréncias

001.03.03.020

Relatdrio estatistico
de
reclamagoes

Lei federal n.
13.460/2017, arts
14 e 15.

Processo de Até a Lei Complementar
001.03.04.012 |prestagao de aprovaga Estadual n.
contasanual ao odas 709/1993, art. 41, §
Tribunal de Contas | contas 1°. Odocumento é
do Estado de Sao importante para a
Paulo preservagao da
memoria
institucional.
001.03.04.013 |[Proposta técnica vigénci Vigéncia até
a atualizacao.
Relatério anual de
001.03.04.014 |atividades, 5
programas, projetos
ou agdes doorgao,
entidade ou
empresa
Relatério de . . Lei Federal n.
001.03.04.015 vigénci 8.666/1993, art. 67.
acompanhamento a Trata-se de copi
de contrato rata-se ce copia.
Vigéncia até o
término do contrato.
O documento
original integra o
Processo de
contratagao.
Relatério de
001.03.04.016 |3c0mpanhamento | . . Vigéncia até o
de convénio, termo Al
de cooperagéo, a te?rmlno do acordo
bilateral.
acordo, protocolo
deintengdes, termo
de parceria
Relatorio de
001.03.04.017 acompanhamento 1
de projeto
001.03.04.018 |Relatério de 5

atividades
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estudos
€ pesquisas

Relatério de final de | 1€ 2 Lei Complementar
001.03.04.019 mandato aprovaga 5 Estadual n.
- prestacéo de odas 709/1993, art.41,§
contas contas 1°. Odocumento é
importante para a
preservacao da
memoria
institucional.
Os relatérios de
001.03.04.020 |Relatorio de reunido 1 4 reunido relativos as
atividades
especificas deverado
integrar o
documento
principal.
001.03.04.021 |Roaofioestatistico] ;e 0 Vigéncia até
atividades a elaboragao de novo
relatorio
001.03.05.001 g‘gto de apreensgo 1 5
mercadorias
001.03.05.002 |Auto de Infragéo e 1 5
Multa - AIM
001.03.05.003 [ SEPIOYaNe e | yiganci 5 Vigéncia até a
preliminar a conclusdo da
apuracao.
001.03.05.004 |Ormulario de vigénci 1 Vigéncia até a
informacao fiscal a emiss&o da
001.03.05 notificacao.
Z'Sca“zagao 001.03.05.005 ;:‘t’grei;;gé‘lede vigénci 1 Vigéncia até
: a emissao da
regularizaggo funcionamento autorizacio,
deatividades
001.03.05.006 |Processode vigénci 1 Vigéncia até
cassacgao de licenga a publicacao do
decreto de
cassacgao.
Processo de
001.03.05.007 |devolugéo, doag&o vigénci 1 Vigéncia até
ou eliminagao de a publicacdo do
mercadoria edital.
apreendida
001.03.05.008 ﬁ:oefglf;%‘é‘z vigénci 5 Vigéncia até
atividades a decis&o.
001.03.05.009 | rocesso de 1 5 Lein. 5.172/1966
langamento de Auto (CTN), art.173
de Infracdo e Multa T
-AIM
001.03.05.010 Egce’faegjg 3: vigénci 5 Vigéncia até decisdo
interdicao a final.
001.03.05.011 Eﬂ%ﬁizzgopzf vigénci 10 Vigéncia até a
edital de notificacao a publicag&o do edital.
001.03.06.001 ggf;'faggo de viganci 5 Vigéncia até a
a concluséao do estudo

ou pesquisa.
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Dossié de Vigéncia até o
201 .O?’I.06~ d 005,060,002 szlﬁr?oagee lano Vlgznm ° encerramento do
ormulagéo de G plano, plano, programa ou
diretrizes e programa ou projeto
metasde ag&o projeto )
Estudo de LA oA .
001.03.06.003 implementago de vigénci 5 Vlger_wla ~ate a
politica urbana a atualizagao do
estudo.
001.03.06.004 |Plano anual do vigénci 1 Vigéncia até a
6rgéo ou entidade a elaboragéao de novo
plano.
001.03.06.005 |Plano de metas vigénci 10 Vigéncia até
a elaboragéo de novo
plano.
001.03.06.006 |Plano de programa vigénci 0 Vigéncia até a
setorial a elaboragéo de novo
plano.
001.03.06.007 |Plano plurianual vigénci 5 Vigéncia até a
a elaboragéo de um
novo plano.
001.03.07.001 D'Ir etriz de '”tfr' vo| vigenci 5 Vigéncia até
re aC|onarr'1er.1 oentre a alterago da
setores publico e legislaggo.
privado
Plano anual de
001.03.07.002 | \atas para o 1 5
desenvolvimento
econdémico
001.03.07 :'ano del .
Planejamento 001.03.07.003 des.eg‘,’ot‘f'me” ° vigénci 5 Vigéncia até
do aindustria, a elaboragéo de novo
desenvolvimen éxpansao do plano.
toeconémico cqmeruoe de
atividades de
prestacéo de
Servicos
Plano plurianual
001.03.07.004 para o 4 5
desenvolvimento
econdémico
Processo relativo a oA C oA .
001.03.07.005 isencao fiscal vigénci 5 v Vigéncia até o
lei ld a encerramento do
- lei geral de processo.
incentivo fiscal
Programa oA Vigéncia definida no
001.03.07.006 Multissetorial vigenci 0 contrato. Projetos
Integrado - PMI a incluem o
Programa -
Recursos do
BNDES
001.03.07.007 |° rojef def. | vigénci 1 v Vigéncia até
Incentivoisca a aprovacéo da lei
parao
desenvolvimento
econdmico
001.03.07.008 Relatorio anual de 1 5
e desempenho
econdmico

02 COMUNICAGAO INSTITUCIONAL (FUNGAO)

02.01 Assessoria de Imprensa (SUBFUNGAO)

PRAZOS DE GUARDA[DESTINAGAO
(em anos)
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registros de
imagem e som

Unidade
ATIVIDADES  [DOCUMENTOS Unidade :?r’igui ses [Fliminagao [Guarda OBSERVAGOES
Produtora c permanente
dearquivo
002.01..01~ O cIippingZ em papel
Compilagdo de | ) 4 01 001 |Clipping 1 0 v ou eletrénico,tem um
noticias sobre a valor imediato e
Administracao eventual podendo ser
eliminado na prépria
Unidade Produtora,
de acordo com as
conveniéncias
administrativas.
002.01.02.001 |Artigo, nota e noticia 1 0 v
Clipping de s s .
002.01.02.002 publicacGes técnicas vigéncia 5 v V|%(-I:‘.n0|a~ate nova
especializadas publicagdo.
. o Vigéncia até o
002.01.02.003 Q:ﬁd?nflal de vigéncia 0 v encerramento do evento
Jornalista ou da licenga
concedida.
Modelo de Vigéncia até a
002.01.02.004 |diagramagéo para vigéncia 0 NG atualizacdo do modelo.
092'01 '0? matérias de
Divulgacéo sitio
das acdes de eletrénico
governo institucional
002.01.02.005 [Pauta para a 1 0 N
imprensa
002.01.02.006 Ss'ggfgirie entrega | \igencia | 5 v Vigéncia até nova
oficial do municipio edigéo.
002.01.02.007 [Release e sinopse 2 0 v
Quando houver
alteragdes substantivas
002.01.02.008 |Sitio eletrénico vigéncia | 0 v no layout ouno
institucional conteudo do site, deve-
se providenciar copia
da versao anterior para
guarda permanente. Se
o servico for
terceirizado, a
contratada devera
providenciar cépiados
registros e encaminha-
la ao 6rgéo contratante.
Vigéncia até sua
atualizacao.
002.01.02.009 Transcrigéo de 4 4 v
registro sonoro
Deve-se providenciar,
002.01.03.001 |Banco de imagem 5 0 v gn.ualmente: copia da
ultima versao para
guarda permanente.
Se o servigo for
terceirizado, a
002.01 9 3 contratada devera
Produgéode

providenciar a referida
copia e encaminha-la
ao 6rgao contratante.
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Registro fotografico Quaqqo o servico for
002.01.03.002 ’ 4 4 N terceirizado, a
Sonoro ou contratada devera
audiovisual providenciar cépia dos
registros e
encaminha-la aoérgéo
contratante.
Lei Federal n.
Termo de 10.406/2002 (Codigo
002.01.03.003 autorizagdo de uso ! 5 v Civil), art. 20. Decreto
deimagem Federal n.
20.910/1932, art. 1°.
Caso o documento
faga parte de um
documento composto,
deve seguir a
temporalidade deste.
Quando o servigo for
002.01.03.004 |Video institucional 4 4 v terceirizado, a
contratada devera
providenciar copia dos
registros e
encaminha-la aoérgao
contratante.
002 COMUNICAGAO INSTITUCIONAL (FUNGAO)
02.02 Cerimonial e relagdes publicas (SUBFUNGAO)
PRAZOS DE DESTINACAO
GUARDA
(em anos) _
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade (OBSERVACOES
: com L
gpc;?jictj;a atribuigSes Eliminagao Seurerlr:giente
dearquivo
Comunicado
002.02.01 Apoio 002.02.01.001 de instrucao 2 0 v
logistico deservigo
002.02.01.002 |Requisigcéo de 2 0 v
veiculo
002.02.02.001 |Cadastro de corpo | vigéncia 0 v Vigéncia até a
consular atualizacdo do cadastro.
Deve-se providenciar,
002.02.02.002 |Cadastro de datas | vigéncia 0 v anualmente, copia da
nacionais Ultimaverséo para
guarda
002.02.02 permanente.Vigéncia
Atendimento até a atualizagdo do
consular cadastro.
002.02.02.003 |EXPediente vigéncia| 0 v Vigéncia até o
referente a afastamento do
emissdode funcionario consular do
identidade cargo.
consular
Ficha de atualizagdo| . . . Coa .
002.02.02.004 de dados vigéncia 0 v V|ger)ma ~ate a
consulares atualizagdo de dados.
002.02.02.005 [WVrodeatesde | ansial 2 v |Vigéncaateo
expedicao de encerramento do livro,
identificagdo ou, caso o registro
consular seja feito em planilha,
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ao final de cada ano.
002.02.02.006 | rocesso de vigéncia | 2 v Vigéncia até o
designagéo afastamento da
deautoridade autoridade consular
consular docargo.
002.02.03
Elaboragao de 002.02.03.001 |Normas do vigéncia | 2 v ?g;’;ﬁg;’ge:‘j‘,' n.
normas para Cerimonial Publico ; e ~|genC|a
recepcoes até aatualizagéo das
oficiais Normas.
Regiacho’ 002.02.04.001 |Comunicado de luto| 2 0 v
ou tradugéo de oficial :
correspondéncias | 02.02.04.002 Comu.nlcaNdO sobre 2 0 N
ecomunicados arealizacdo
de cerimdnia oficial
002.02.05.001 Exped'e”te vigéncia| 5 v Vigéncia até a
002.02.05 ) e. B concluséo da agao.
Relagdes indicagdes
institucionais politicas
002.02.05.002 ngceige[“e dde vigéncia| 5 v Vigéncia até a
; Qaf)_ N concluséo da agao.
apoio politico-
financeiro
002 COMUNICAGAO INSTITUCIONAL (FUNGAO)
02.03 Produgéo editorial (SUBFUNGAO)
PRAZOS DE GUARDA|DESTINACAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade OBSERVACOES
Unidade [°°M |cjiminacso (Guarda
Produtora [Atribuicoes ¢ permanent
dearquivo o
002.03.01.001 | -ormulério de vigéncia | 1 v Vigéncia até publicagdo
controle de do ato oficial
publicacdes oficiais 0 ato oticial.
Trata-se de publicagbes
em geral, como livro,
goi.l'oaoj periodico, cartilha,
ublicagao ;
oficial ou 002.03.01.002 | Livro, peridico e 2 0 ¢ |foteiro, manual, folheto,
n folheto folder, flyer, cartaz
coedicéo institucional, video, e-
book. Um exemplar das
publicagdes oficiais ou
coedigdes (livros ou
periédicos) dos 6rgaos e
entidades da
administragao publica
municipal deve ser
encaminhado ao
Arquivo Publico do
Municipio para guarda
permanente e acesso
publicoem sua
Biblioteca.
002.03.01.003 | Projeto grafico vigéncia 0 Vigéncia até a
publicacao.
002.03.01.004 | Prova do projeto vigéncia 0 v Vigéncia até a
grafico publicacéo.
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002 COMUNICAGAO INSTITUCIONAL (FUNGAO)
02.04 Promogio de eventos ou ceriménias oficiais (SUBFUNGAO)
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ATIVIDADES

DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA

(em anos)

DESTINACAO

Unidade
Produtora

Unidade com
atribuicoes de
arquivo

Eliminagéao

Guarda
permanente

OBSERVAGCOES

002.04.01
Organizagao
deeventos ou
cerimbnias

002.04.01.001

Agenda de eventos

1

v

002.04.01.002

Cadastro de
autoridades
estrangeiras
recebidas

vigéncia

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

002.04.01.003

Cadastro de
comendas
outorgadas

Providenciar cépias
anuais para guarda
permanente da
versao mais
completa e
atualizada.

002.04.01.004

Certificado

002.04.01.005

Convite de evento

Um exemplar do
Convite de evento
organizado o
Dossié de evento.

002.04.01.006

Credencial de evento
ou
ceriménia oficial

Um exemplar da
Credencial de
evento ou cerimobnia
oficial integra o
Dossié de evento.

002.04.01.007

Discurso, palestra ou
conferéncia

Os discursos,
palestras e
conferéncias
proferidos por
autoridades da
administragéo
superior e por
técnicos refletem,
respectivamente,
a orientacao
politica do érgao
eoseu
funcionamento.
Podem estar em
qualquer suporte:
textual, digital,
audio e video,
apresentagao de
slides, entre
outros. Quando o
discurso, palestra
ou conferéncia
integrar o dossié
deevento
obedecera a sua
temporalidade e a
sua

destinacdo.
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002.04.01.008 |Dossié de evento vigéncia 1 v Vigéncia até a
realizagéo do
evento.

Expediente de
002.04.01.009 solenidade 1 0 v
rotineira
Expediente de A vigéncia esgota-
002.04.01.010 solicitaga?lo de vigéncia 20 v se com a concefséo
concessao de das condecoragoes,
condecoragoes, medalhas e outras
medalhas e outras honoroficéncias. O
honorificéncias. expediente devera
ser aberto a cada
solicitagcdo de
condecoragdes,
medalhas e outras
honorificéncias.
Lista de presentes
002.04.01.011 | sroracides o 4 0 v
recebidos
Livro de assinaturas de
002.04.01.012 autoridades 4 0 v
Programa de Decreto Federal n.
002.04.01.013 ) 1 0 v 70.274/1972. O
solenidade, programa integra o
recepgéo oficial Dossié de evento
ou evento ou o Expediente
de solenidade
rotineira.
. Decreto Federal n.
002.04.01.014 |Relagéo de 4 0 v 70.274/1972. O
convidados ou programa integra o
solenidades Dossié de evento
oficiais ou o Expediente
de solenidade
rotineira.
002 COMUNICAGAO INSTITUCIONAL (FUNGAO)
02.05 Propaganda e marketing (SUBFUNGAO)
PRAZOS DE GUARDA  [DESTINACAO
(em anos)
ATIVIDADES |[DOCUMENTOS Unidade com OBSERVACOES
Unidade [alribuices de | . . . IGuarda
Produtora [2rauive EIImmagaopermanente
As pegas podem
integrar o Processo de
002.05.01.001 [Pega de campanha | vigéncia 0 v contratagdode agéncia
publicitaria de publicidade e
também podem ser
002.05.01 recuperadas na arte
Analisede final preservada em
propostas meio magnético ou
de optico. Vigéncia até a
campanhas conclusao da
publicitarias campanha.
ou de
eventos O documento integra o
002.05.01.002 [Plano de midia vigéncia 5 v Processo~de .
contratacéo de agéncia
de publicidade e suas
informagdes podem ser
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recuperadas no
Cadastro de despesas
de comunicagao.
Vigéncia até a
conclusédo da
campanha.

002.05.01.003

Video de campanha
publicitaria

vigéncia

Quando o servigo for
terceirizado, a
contratada devera
providenciar cépia dos
registros e encaminha-la
ao 6rgdo contratante.
Vigéncia até a concluséo
da campanha.

002.05.02
Contratacao
deagéncias de
publicidade

002.05.02.001

Briefing de licitagao

vigéncia

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

002.05.02.002

Edital para
contratagao
deagéncia
de
publicidade

vigéncia

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

002.05.02.003

Processo de
contratagéo de
servigos de
publicidade e
propaganda

Até a
aprovacao)
das
contas

12

Decreto-Lei Federal n.
2.848/1940 (Cdédigo
Penal), art. 109; Lei
Federal n. 10.028/2000,
arts. 359-A ao 359-H;Lei
Federal n.8.666/1993,
arts. 6°, Il e 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 obedecerao
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.

002.05.03
Controledas
agoes de
propaganda
e marketing

002.05.03.001

Arte final

Quando o servigo for
terceirizado, a contratada
devera

entregar os registros ao
contratante.

002.05.03.002

Projeto de

vigéncia

Vigéncia até o término da
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comunicagéao visual campanha.
Projeto executivode| . . . C o .
002.05.03.008 | f vigéncia 0 v Vigéncia até a
identidade lab 50 d
visual elaborag&o de novo
projeto.
O documento integra o
002.05.04.001 | Briefing de vigéncia 0 v Processode
campanha contratagéo de agéncia
de publicidade. As
copias podem ser
eliminadas na propria
002.05.04 Unidade Produtora.
Planejamento Vigéncia até
econtrole de a concluséo da
campanha.
Até a
002.05.04.002 ((j)adastro de aprovacao 5 v Lei Complementar
espesas das Estadual n. 709/1993, art.
com contas 41, § 1°.
comunicagao
002.05.04.003 g:dasm’ dos meios | i ancia 0 v Vigéncia até a
comunicacao atualizagao do cadastro.
atividades de Lei Federal n.
publicidade 002.05.04.004 Pedido de 4 0 v 12.232/2010. Seo
campanha pedido for aprovado,o
de documento integrara o
publicidade Processo de
contratagéo de agéncia
de publicidade. O
pedido é, geralmente,
formalizado por oficio.
Termo de Lei Federal n.
002.05.04.005 e vigéncia 0 v 12.232/2010. O
especificagao .
P documento integra o
técnicade
Processo de
campanha de = .
blicidad contratagéo de servigos
publicidade de publicidade.Vigéncia
até a conclusédo da
campanha.
03 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNGCAO)
03.01 Controle de frequéncia (SUBFUNGAOQ)
PRAZOS DE GUARDA [DESTINAGCAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade OBSERVACOES
Unidade oM IEliminacaolGuarda
Produtora  [AtribuicGes S e
deArquivo
003.01.01.001 [Atestado de 1 5 v
Frequéncia
003.01.01.002 |Banco de H 1 1 v Lei Federal n.
SO anco de Horas 9.601/1998; Decreto
Lei Federal n.
5.452/1943 (CLT),
art. 59, § 2°.
003.01.01.003 [Comunicado de 1 0 v
ocorréncia
Decreto Lei Federal
003.01.01.004 |Escala de servigo vigéncia 10 v n. 5.452/1943 (CLT),
art.
67,Paragrafo Unico.
Vigéncia até a
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elaboragéo de nova
escala.

003.01.01.005

Ficha de frequéncia

Formulario de

Constituicao Federal,

003.01.01.006 |, stificativa relativo 1 5 art. 7°, XXIX.
a
frequéncia do
servidor
003.01.01.007 |Pedido de falta 1 5 Lei Complementar
abonada 564/2009 art.98, §1°.
Constituicdo Federal,
003.01.01.008 |Planilha de vigéncia 60 art.7°. O documento
frequéncia de integra
servidor prontuario funcional.
Vigéncia até o
rompimento do
vinculo juridico com
a Prefeitura.
Constituicao Federal,
003.01.01.009 |Planilha de horas 1 5 art 7°, XXIX; Decreto
extras realizadas Lei Federal
n. 5.452/1943 (CLT)
arts. 7° e 11. Lei
Complementar
564/2009 art. 62 a
65.
. Constituicao Federal,
003.01.01.010 Plan_|Ih~a de 1 0 art 7°, X)%IX; Decreto
previsdo de horas Lei Federal
extras n. 5.452/1943 (CLT)
arts.7° e 11.
Processo de oA Lei Complementar
003.01.01.011 concesséo de vigencia 2 564/20055) art.99.
horério de
estudante
Processo de oA Vigéncia até
003.01.01.012 concesséo de vigencia 2 deanga de horario.
horario
especial
Lei Federal n.
003.01.01.013 Processo ~de vigéncia 2 9.§01/1998; Decreto
convocagao de Lei Federal n.
prestagao de 5.452/1943 (CLT),
servigo art. 59. Vigéncia até
extraordinario e o término da
horas extras realizagéo do servigo
alvo da convocagéo.
Lei
Complementar
564/2009 art.63.
. Vigéncia até o
003.01.01.014 Registro de vigéncia 5 encerramento do
atas de .
" livro, ou, caso o
ocorréncias . e
registro seja feito
com .
s em planilha, ao
funcionarios )
final de cada ano.
003.01.01.015 [Registro de 1 0
ocorréncia de
servidores
Constituigao Federal,
arts. 7°, XXIX e 74;
003.01.01.016 [Registro de ponto 1 5 Decreto-LeiFederal

n. 5.452/1943 (CLT),
arts. 11 e 74.
Portaria MTPS n.
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3626/1991; Portaria
MTE n. 41/2007. As
informagdes constam
da Ficha de registro
de

frequéncia (modelo
100).

003.01.01.017 |Termo de fixagdo 1 10 v Do s ora!

de horarios 67, paragrafo
unico.

s Lei Complementar
003.01.02.001 [Processo de vigéncia 60 v 564/2009 art.103.

contagem de Vigéncia até o
tempo servigo rompimento do
vinculo juridico com

003.01.02 |a F’tfefggtéfgb
Registrode atos 5 nstr. n.
N 003.01.02.002 :s(')asfifssde 1 5 v 02/2016, art. 56.
aposentadoria, retificatorias de
reforma, pensao vantagens
e disponibilidade decorrentes de
decisao judicial
Relagdo de atos Instr. TCESP n.
003.01.02.003 concessorios de 1 5 v 02/2016, art. 56.
aposentadoria
Relagao de atos Instr. TCESP n.
003.01.02.004 |[concessdrios de 1 5 NG 02/2016, art. 56.
complementagao
de proventos de
aposentadoria
Relagao de atos Instr. TCESP n.
003.01.02.005 concessorios de 1 5 v 02/2016, art. 56.
complementagao
do valor da penséo
Relacao de atos Instr. TCESP n.
003.01.02.006 concessorios de 1 5 v 02/2016, art. 56.

pensao
dos servidores

003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNGAO)
03.02 Expediente de pessoal (SUBFUNGAO)

PRAZOS DE GUARDA  |DESTINAGAO

(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Unidade Guarda [OBSERVACOES
Produtora  [com Eliminaca [Permanent
atribuicdes |o e
deArquivo

Ata de reunido de Lei Complementar

003.02.01.001 L 2 0 v 564/2009 art.20.
comissao de

avaliagdoespecial de
desempenho -CAED

Comunicado de Vigéncia até o fim do
afastamento.
003.02.01.002 |esultado da vigéncia 5 y
pericia médica ao
érgao
003.02.01 previdenciario do
o servidor afastado
Avaliagaode .
por auxilio doenca
desempenho e o
incentivo u

acidentario
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descontinuidade de
beneficio por
maioridade

funcional Edital de
003.02.01.003 |cOnhecimento da 3 10
comissdo de
avaliagéo especial
de desempenho-
CAED - Publicado
na Imprensa Oficial
do
Municipio.
Ficha de controle de oA Vigéncia até a
003.02.01.004 |, 2= 22 vigéncia 2 homologacao da
aposentadoria e penséo.
pensao
Processo Lei Complementar
003.02.01.005 administrativo de 3 10 564/2009 art.19.
avaliagcédo de
desempenho e
estagio probatorio
Processo de s Vigéncia até o relatério
008.02.01.006 |5 zliacao de vigéncia 6 final conclusivo do
concesséo de processo.
abono por
merecimento
Processo de
003.02.01.007 avaliagédo de cursos 5 0
de
formacgao e
aperfeicoamento
funcional
oA Lei Complementar
003.02.01.008 [Processo 9e vigéncia 60 564/2009 art.23 e 24.
readgptag:ao Vigéncia até
funcional com o término das
providéncias.
003.02.02 003.02.02.001 |Aviso de férias 1 0 Decreto-Lei Federal n.
Concessao de 5.452/1943 (CLT),
direitos, :ﬁ'?i& _
s informacdes
\éae:’ff?ggz © 003.02.02.002 Comproveinte d? vigéncia 5 constam no registro de
convocagao eleitoral . P o .
S ) requéncia. Vigéncia até
ejudicial para fins de .
o rompimento de
abono de falta .
vinculo com a
Prefeitura.
003.02.02.003 c 1 5 Lei Complementar
omprovante de 564/2009 art.98, |. As
doag&o de sangue informacées
constam no registro de
frequéncia.
Para convénio
médico-hospitalar, o
. titular pode
003.02.02.004 | SOmMunicado de vigéncia 5 protocolar o

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

Comunicado de

O comunicado deve

003.02.02.005 ~ vigéncia 60 integrar o Prontuario
Extenséo e . NN .
L Funcional. Vigéncia até
Continuidadede o rompimento de
Convénio Médico- fomp
Hospitalar vinculo com a
Prefeitura.
003.02.02.006 [Comunicado de vigéncia 5 Lei Complementar
interrupgao de férias 564/2009 art.73.
por Vigéncia até o
rompimento de vinculo
absoluta L
. juridico com a
necessidade do .
; Prefeitura.
servigo
003.02.02.007 |Comunicado de vigéncia 5 Vigéncia até o fim do
alteragdo em data ano de exercicio.
do
gozo de férias
Vigéncia até o
003.02.02.008 . i vigéncia 5 rompimento de vinculo
Cop]as_ de Certidao com a Prefeitura.
de Obito ~
Informagdes constam
na ficha de frequéncia.
Dossié de Vigéncia até a
003.02.02.009 vigéncia 1 efetivagcdo da penséo.
pagamento de
pensao alimenticia
do servidor e do
beneficiario
003.02.02.010 Escala de Férias 1 0
003.02.02.011 Escala de Licenca 1 0
Prémio
003.02.02.012 [Formulario de vigéncia 2 Vigéncia até o
solicitagdo de pagamento das horas
pagamento extras.
de horas extras
003.02.02.013 [Planilha de controle vigéncia 5 Lei Complementar
de pagamento de 564/2009 art.66.
dicional Vigéncia até o
adicional noturno parecer final.
003.02.02.014 ([Planilha de controle vigéncia 5 Vigéncia até o
de pagamento de rompimento do vinculo
insalubridade e com a Prefeitura.
periculosidade
003.02.02.015 p d vigéncia 5 Lei Complementar
rocesso de 564/2009 art.75.
a}fastamentos ou Vigéncia até o
licengas rompimento de vinculo
com a Prefeitura.
Intr. TCESP n. 02/2016.
Processo de Vigéncia até
003.02.02.016 |aposentadoria vigéncia 60 'gencia ate o

falecimento do
aposentado, ou se
houver beneficiario,
quando o direito deste §
penséo extinguir-se.
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003.02.02.017 - vigéncia 5 Lei Complementar
Processo de auxilio 564/2009 art.93.
acidente de trabalho Vigéncia até o
parecer final.
003.02.02.018 - vigéncia 5 Lei Complementar
Processo de auxilio 564/2009 art.85 a 88.
doenca Vigéncia até o
fim de afastamento do
servidor.
003.02.02.019 [Processo de vigéncia 60 Intr. TCESP n. 02/2016.
complementacéo de Vigéncia até o
rompimento do
proventos de vinculo com a
aposentadoria Prefeitura.
003.02.02.020 (Processo de vigéncia 60 Intr. TCESP n. 02/2016.
complementagéo do Vigéncia até o
valor rompimento do
B vinculo com a
da pensdo Prefeitura.
003.02.02.021 |Processo de vigéncia 5 Vigéncia até o fim de
comunicado de afastamento do
acidente do servidor.
trabalho
Processo de Vigéncia até.a
003.02.02.022 ~ vigéncia 5 aposentadoria ou com
concesao e . .
. ~ o rompimento dovinculg
incorporacéo de A
vantagens jurldl(.:o com a
e Prefeitura.
pecuniarias
Processo de Vigénciaﬂaté o fim da
003.02.02.023 ~ vigéncia 5 concesséo.
concessao de cesta
basicaao servidor
aposentado ou
pensionista
Lei Federal n.
5.172/1966 (Cddigo
003.02.02.024 Processo de vigéncia 5 Tributario Nacional),
~ arts. 173 e 174; Lei
concessdo de Federal n. 8.213/1991.
direitos ebeneficios 0O ato administrativo
que concede o direito
ou o beneficio integra o
prontuario funcional.
Vigéncia até a
concessao ou sua
negativa.
003.02.02.025 |Processo de vigéncia 5 Vigéncia até o término
indeferimento de das providéncias.
férias por
absoluta
necessidade do
Servigo
Instr. TCESP 02/2016.
Processo de pensdo Vigéncia até a extingéo
003.02.02.026 vigéncia 10 da pensao mensal, que

mensal ao
beneficiario do
servidor publico

ocorre com a morte,
casamento,cessacao
da incapacidade ou
invalidez, ou com o
implemento da idade do
pensionista.
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003.02.02.027 . vigéncia 5 Lei Complementar
Processo de salario 564/2009 art.189.
maternidade Vigéncia até o
parecer final.
003.02.02.028 . vigéncia 15 Vigéncia até o 6bito.
Processo relativo a
aposentado
003.02.02.029 ([Processo relativo a vigéncia 5 Vigéncia até
incorporagao de elaboragédo de novo
gratificagéo relatério.
003.02.02.030 [Processo relativo a vigéncia 5 Lei Complementar
insalubridade ou 564/2009 art.55 a 61.
. . Vigéncia até
periculosidade parecer final.
003.02.02.031 [Processo relativo a vigéncia 5 Lei Complementar
licenca sem 564/2009 art.84.
. Vigéncia até
vencimentos parecer final.
003.02.02.032 . vigéncia 5 Vigéncia até parecer
Processo relativo a final
pensionista ’
003.02.02.033 L vigéncia 1 Vigéncia até parecer
Processo relativo a )
- . final.
peti¢cao funcional
003.02.02.034 [Processo relativo a vigéncia 5 Lei Complementar
reversao de 564/2009 art.25 a 27.
. Vigéncia até a
aposentadoria elaboraggo da folha de
pagamento.
003.02.02.035 [Programacéo Anual 1 0
de Férias
003.02.02.036 |Prontuario de vigéncia 5 Vigéncia até o término|
aposentado ou da pensao.
pensionista
Prontuario de Vigéncia até a
003.02.02.037 |servidor com vigéncia 5 elaborago da folha
suspenséo de de pagamento.
contrato em
decorréncia de
aposentadoria por
invalidez
003.02.02.038 [Quadro 1 0
demonstrativo de
pagamento de
férias
003.02.02.039 |Recibo de 1/3 de 1 5 Lei Complementar
férias 564/2009 art.68.
Decreto-Lei
Federal n. 5.452/1943
(CLT), art.145.
003.02.02.040 |Recibo de 13° 1 5
salario
003.02.02.041 |Recibo de 1 5 Lei Federal n.
adiantamento de 13° 4.749/1965; Decreto
salario Federal
57.155/1965.
003.02.02.042 |Recibo de entrega 1 5 Constituicdo Federal,

de auxilio-
alimentagao

art.7°, XXIX; Decreto-
Lei Federal

n. 5.452/1943 (CLT),
art.11.
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003.02.02.043

Recibo de entrega
de cartdo de
beneficio

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

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

003.02.02.044

Recibo de entrega
de vale-transporte

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

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

003.02.02.045 |Recibo de gozo de 5 Decreto-Lei Federal n.
férias 5.452/1943 (CLT),
art.135.
003.02.02.046 |Recibo de 5 bassiioas o
pagamento de férias art.143 e 145.
003.02.02.047 |Relagzo de 1 bassiioas o
Funcionarios art.143 e 145.
afastados
003.02.02.048 |Relatorio de vigéncia X\Egl%%?azgi integral
autorizagdo de cesta da gratificagao.
basica
003.02.02.049 |Relatério de auxilio- 2
alimentagéo
Requerimento de Lei Federal n.
003.02.02.050 | pqomen oGm0 1 4.749/1965, art.2, §2°.
Salario
Para convénio
médico hospitalar, o
Requerimento de titular pode ptotocolar
003.02.02.051 continuidade de vigéncia o R?qu%rirger;to de
L continuidade de
beneficio beneficio para filho
universitario sem
renda até os 24
anos.Neste caso, o
comunicado deve ser
arquivadoojunto ao
requerimento de
continuidade e seguir
sua
temporalidade.Vigén
cia até o recebimento
do
comunicado pelo titular.
Requerimento para
003.02.02.052 gozo de férias 2
indeferidas
003.02.02.053 |Solicitagéo da 1° 1 A4S o6, w2, s
parcela do 13° ' ’
salario
003.02.02.054 |Solicitagéo de 1/3 1 Sassions o
de férias art.143, §1o_ ’
Trata-se de termo
assinado pelo servidor
003.02.02.055 | | emo de opgao vigéncia no momentoda opgao

pela continuidade de|
convénio médico

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 exclusao de
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vinculo com a
Prefeitura.

Lei Federal n.

apuragao preliminar
de faltadisciplinar

003.02.03 de Financiamento Vigéncia até a
Concessao de quitacdo do
financiamento financiamento.
aos servidores 003.02.03.002 Processo de vigéncia 2 Vigéncia até o fim da
e concesséo de bolsa 9 concessao ou sua
de negativa.
estudos
reembolsavel
Lei Federal n.
003.02.03.003 |Processo de vigéncia 10 10.406/2002, art.205.
financiamento Vigéncia até a
habitacional lavratura da escritura
definitiva ou com a
baixa dahipoteca.
Pedido de s Vigéncia até o fim da
003.02.04.001 |/ 27008 a0 de | Vvigencia 5 faoe e
decisdo em
processo
administrativo
Sera instaurado
processo
administrativo quando
003.02.04.002 [Processo vigéncia 10 a faltadisciplinar, por
administrativo sua natureza, possa
disciplinar determinar as penas
de demisséo, de
demissao a bem do
servigo publico e de
cassagao de
aposentadoria ou
disponibilidade.
Vigéncia até a
003.02.04 aplicagéo da pena
Contencioso disciplinar. A deciszo
disciplinar devera ser averbada
no
prontuario funcional.
Sera realizada
apuragao preliminar,
de natureza
003.02.04.003 |Frocesso de vigéncia 5 simplesmente

investigativa, quando a
infrag@o nao estiver
suficientemente
caracterizada ou
definida a autoria.
Vigéncia até o
arquivamento ou com
a instauragéo de
processo de
sindicancia ou de
processo
administrativo. A
decisdo devera ser
averbada no
Prontuario funcional.
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O processo de revisédo

003.02.05
Elaboragdo de
contrato de
trabalhoe atos

Processo devera ser apensado
003.02.04.004 |de revisao vigéncia 10 ao processo
de administrativo ou ao
processo processo de
administrati sindicancia até o
vo ou de témino da apuracao.
processo Vigéncia até a
de conclusao darevisao.
sindicancia A decisdo devera ser
averbada no
prontuario
funcional.
Lei Federal n.
10.406/2002 (Codigo
Civil), art. 205. Sera
003.02.04.005 |Processo de vigéncia 10 instaurada
sindicancia sindicancia quando a
disciplinar falta disciplinar,por
sua natureza, possa
determinar as penas
de repreensao,
suspensao ou multa.
Vigéncia até a
aplicagéo da pena
disciplinar. A decisao
devera ser averbada
no Prontuario
funcional.
Lei Federal n.
Processo para s 10.406/2002 (Codigo
003.02.04.006 apuragao de vigencia 10 Civil) art. 205.
abandono de Vigéncia até o
cargo/fungéo ou pedido de
inassiduidade exoneragao ou com
a aplicacao de pena
disciplinar. A deciséo
devera ser
averbada no prontuario
funcional.
003.02.04.007 |Processo de vigéncia 6 ?{;%Tg‘;'ﬁcfjii\‘,’orfjftor'o
inquérito processo.
administrativo
003.02.04.008 |Processo de vigéncia 6 X;%?Zgﬁcfjii\?orfjftono
prochimento processo.
sumario
Constituicdo Federal
art.7°, XXIX; Decreto-
003.02.05.001 |Contrato individual vigéncia 5 Lei Federal
do trabalho n. 5.452/1943 (CLT),
art.11 e 442. Vigéncia
até orompimento de
vinculo com a
Prefeitura.
Decreto-Lei Federal
003.02.05.002 |Livro de registro de vigéncia 5 n. 5.452/1943 (CLT),

empregados

art.41. Vigéncia até o
encerramento do
livro, ou, caso o
registro seja feito em
planilha, ao final de
cada ano.




50 - IMPRENSA OFICIAL DO MUNICIPIO DE LEME- SUPLEMENTO

LEME, 1° DE ABRIL DE 2025

relativos a sua Constituicao Federal
alteracéo, . o art.7°, XXIX; Decreto
suspegnséo e 003.02.05.003 |Pedido de~ vigéncia 5 Lei Federal
rescisdo exoneragao n. 5.452/1943 (CLT),
art.11 e 500; Lei
Complementar
564/2009 art.35 e 36.
Vigéncia até a
homologacéo do
pedido.
Processo de Até a Lei Complementar
003.02.05.004 o aprovagao 5 Estadual 709/1993,
admiss&o para a das contas art.41 §1°.
prestagaovoluntaria
de servigos
003.02.05.005 |Processo de vigéncia 5 Lei Federal n. P
ntratagdo de 11'.788{20(_J8. Vigéncia
ggtagiério até o término das
providéncias.
Processo de oA O documento integra
003.02.05.006 rescisao de contrato| V'9€Ncia 60 prontuario funciongl.
individual de Vigéncia até
trabalho o término das
providéncias.
Resolugado n. 393/2004
Recibo de do Conselho
003.02.05.007 entrega de 5 0 Deliberativo doFundo
requerimento de de Amparo ao
seguro- Trabalhador -
desemprego CODEFAT. O
documento integra o
prontuario funcional.
Constituicdo Federal
Termo aditivo ao U art.7°, XXIX; Decreto-
003.02.05.008 | . trato individual vigencia 5 Lei Federal
detrabalho n. 5.452/1943 (CLT),
art.11. O documento
integraprontuario
funcional. Vigéncia até
o término das
providéncias.
Constituicdo Federal
003.02.05.009 |IerMo de 1 2 art.7°, XXIX, Decreto-
Resciséo Lei Federal
Individual de n. 5.452/1943 art.11. O
Contrato de documento integra
Trabalho Prontuariofuncional.
A declaragéo entregue
003.02.06.001 |Declaragao de bens 5 0 para tomar posse e
entrar emexercicio
deve ser mantida no
prontuario funcional,
anualmente deve-se
apresentar a
003.02.06 declaragéo
Elaboragéo atualizada.LC 564/2009
de art.14.

. ~ Até a Lei Complementar
expediente 003.02.06.002 | Declaragdo aprovagao 5 Estadual 709/1993,
para aposse, negativa de o.
preenchimen admiss&o de das contas art.41, §1%Instr.
to defungao- pessoal TCESP 02/2016.
atlvu.jade, Vigéncia até o
provimento 003.02.06.003 |Livro de posse de vigéncia 2 encerramento do
de cAarg‘o, servidores livro, ou, caso o
vacancia e registro seja feito em
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planilha, ao final de
cada ano.

Pedido de

Lei Complementar

003.02.06.004 prorrogacéo de 1 0 564/2009 art.2, §3°.
prazo para o
exercicio do cargo
Pedido de Lei Complementar
008.02.06.005 | oro0acso de 1 0 564/2009 art.16.
prazo para
posse
O ato de exoneragao
003.02.06.006 |Processo de vigéncia 10 integra 0 prontuario
exoneragéo do funcional.
cargo Vigéncia até o
encerramento dos
procedimentos
administrativos.
Processo para Até a Lei Federal n.
003.02.06.007 . aprovagao 5 601/1998; Lei
preenchimento de
funcao-atividade das contas Complementar Estaduall
709/1993, art. 41 §1°;
Instr. TCESP 02/2016.
Até a Lei Complementar
003.02.06.008 |Processo para aprovagédo 5 Estadual 709/1993;
provimento de cargo| das contas TCESP 02/2016.
003.02.07 003.02.07.001 |Atestado de o6bito vigéncia 60 Vigéncia até o
Elaboragéo e encerramento das
registro de atos __ _ providéncias. _
relativos a vida 003.02.07.002 |Contrato de estagio vigéncia 1 Vigéncia definida no
funcional contrato.
003.02.07.003 (Curriculo de aluno vigéncia 5 Vigéncia até a
candidato a vaga de atualizacdo.
estagio
003.02.07.004 |Declaragéo de 1 5
Imposto de Renda
Retido
na Fonte - DIRF
003.02.07.005 |Extrato bancario de | vigéncia 1 Vigéncia até
saldo do FGTS de atualizacao.
trabalhador para fins
rescisorios
003.02.07.006 (Ficha cadastral de vigéncia 5 Vigéncia até a
estagiario atualizacao.
003.02.07.007 |Ficha cadastral do vigéncia 40 Vigéncia até o término
servidor do vinculo com a
Prefeitura.
Formulario de Portaria MTE n.
003.02.07.008 [Cadastro Geral de 1 5 561/2001, art. 1°, § 2°,
Empregados e do Ministério do
Demitidos - CAGED Trabalho e Emprego.
003.02.07.009 |Formulario de vigéncia 7 Vigéncia até
descrigao de cargos atualizacao.
e
salarios do plano de
cargos e salarios
003.02.07.010 |Planilha de vigéncia 5 Vigéncia até a
progressao funcional elaboragéo de nova
planilha.
003.02.07.011 |Plano de estagios vigéncia 1 IVitgv.fzncia durante o ano
etivo.
Vigéncia até o
003.02.07.012 |Processo de vigéncia 5 encerramento dos

acumulagao de
cargo oufungao-
atividade

procedimentos
administrativos e o
arquivamento do
processo. O atoque
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autoriza a
acumulagao integra o
prontuario
funcional.
Vigéncia até o
003.02.07.013 |Processo de vigéncia 5 v encerramento dos
relotagdo funcional procedimentos
administrativos e o
arquivamento do
processo. O atoque
autoriza a
acumulagéo integra o
prontuario
funcional.
003.02.07.014 [Prontuario de vigéncia 15 v Vigéncia até o
médico residente término da
residéncia ou
desligamento.
003.02.07.015 [Prontuario de vigéncia 5 v Vigéncia até o fim
profissional do contrato.
terceirizado
003.02.07.016 [Prontuario do vigéncia 5 N/ Constituigdo Federal,
estagiario art. 7°, XXIX. Vigéncia
até o
encerramento do
estagio.
003.02.07.017 [Prontuario funcional vigéncia 60 v Vigéncia até o
rompimento do vinculo
juridico com a
prefeitura.
003.02.07.018 |Registro de controle [ vigéncia 5 N4 Vigéncia até
de admissdes e formalizagao do ato.
demissdes
Relacao de oA Vigéncia até
003.02.07.013 sen/izores/funcionéri vigencia 1 v atgaliza(;éo.
os
municipais e
respectivos cargos
Requerimentos de o Vigéncia até a
003.02.07.020 |t T e de | vigéncia 5 v slborasao do um novo
cracha cracha.

Termo de . Vigéncia até a
003.02.07.021 | SO R e vigéncia 5 v e,gboragéo e U novo
recebimento cracha.

de cracha
Os dados guardados
na Base de dados
poderao ser
eliminados apds o
prazo de guarda,
mantendo-se a
integridade do Sistema
até a eliminagéo de
toda a
base. Por tratar-se de
003.02.08.001 |Base de 5 0 v informagdes digitais de
dados de
guarda
controle temporaria, os dados
do ) deverao ser eliminados
recolhime de forma irreversivel e
nto de permanente, utilizando-
FGTS ou se de ferramentas
INSS
que sobrescrevam o
espaco digital utilizado
pelo
arquivo.
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003.02.08.002 |Formulario de mapa 1 5
financeiro
Planilha de controle Vigéncia até a
de desconto de elaboragéo da folha de
pagamento.
agamento de s
003.02.08.003 P2 atos. vigéncia 5
associagoes
de classe,
cooperativas e
planos de
saude e
empréstimos
Planilha de controle Vigéncia até a
003.02.08.004 | g estornos de vigéncia 5 elgboragéo da folha de
pagamento.
pagamentos de
servidores
Processo de Lei federal n.
003.02.08.005 [recolhimento de 1 10 5.172/1966 (Codigo
contribuigdo para o Tributario) art. 150
plano de seguridade §4°, 156, paragrafo
social unico, 165, 168, 173,
174,paragrafo Unico.
Lei Federal n.
8.213/1991.
Processo de Decreto Lei Federal n.
003.02.08.006 |recolhimento de 1 5 5.452/1943 (CLT),
art.578 e 610.
contribuigéo sindical
Processo de Constituicdo Federal,
003.02.08.007 . 1 5 art.7°, XXIX.
recolhimento de
fundo degarantia por|
tempo de servico -
FGTS
Processo de Decreto-Lei Federal n.
003.02.08.008 /recolhimento do PIS 1 (1) 2.052/1983, art. 3° e
10.
PASEP
Recibo de envio da Decreto-Lei Federal n.
003.02.08.009 | Rejacso Anual de 1 10 5.452/1943 (CLT), art.
Informagdes Sociais 360;
- RAIS Decreto Federal n.
76.900/1975.
Relagdo Anual de Decreto-Lei Federal n.
003.02.08.010 ||ntormagses Sociais 1 10 5.452/1943 (CLT), art.
R 360;
RAIS Decreto Federal n.
76.900/1975.
Relagao de
003.02.08.011 contribuigdo sindical, 1 5
assistencial e
confederativa
Sefip/ Guia de Lei n. 8.036 /90, art.23,
003.02.08.012 |Recolhimento do vigéncia 30 §5°

FGTS e
Informacgdes a
Previdencia
Social, e a
GRPS
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PRAZOS DE GUARDA [DESTINAGAO
(em anos)
ATIVIDADES |[DOCUMENTOS Unidade (OBSERVACOES
Unidade COM Icliminacso/Guarda
Produtora  [Atribuicdes R e —
deArquivo
Comprovante de reembolso Até a
003.03.01.001 |de valores previdenciarios aprovagao 5 v
dos servidores cedidos a das contas
outros 6rgaos ou entidades
Decl 56 d d Instrucdo
003.03.01.002 | -ociaracao de encargos de 2 5 v Normativa RFB n.
dependentespara fim de 1.500/2014.
Imposto de Renda
Extrato do INSS para fins Resolugdo SF n.
003.03.01.003 de 2 0 v 73/2011:
complementagdo de Resolugao SF n.
aposentadoria 74/2012.
Ficha financeira de Trata-se de ficha
003.03.01.004 . 1 60 v contendo
pagamento de servidores, informacdes de
inativos ou pensionistas todos os
pagamentos
efetuados aos
2?3503-01_ servidores
aboragao inativos e
d: f:::zrﬂz pensionistas.
pag 003.03.01.005 |Ficha financeira individual 1 40
Folha de pagamento (via A Vigéncia até a
003.03.01.006 arquivada na vigencia 0 efetivacdo do
Secretaria da Fazenda) pagamento.
Folha de pagamento (via
003.03.01.007 arquivada nas 1 30 v
Unidades de Recursos
Humanos)
= CRY]
003.03.01.008 |Ordem de crédito vigéncia 0 v iatase do 27 via
complementar individual Vigéncia até a
realizagdo do
pagamento.
003.03.01.009 C(j)édem de crédito das folhas 1 0 v
pagamento
Planilha de controle de
003.03.01.010 contra cheque e 1 0 v
holerite
Planilha de controle de oA \Vigéncia até a
003.03.01.011 pagamento de vigencia 5 v elaboragéo da
servidores folha de
pagamento.
Planilha de reembolso dos oA \Vigéncia até a
003.03.01.012 servidores vigéncia 5 v efetivacao do
cedidos a outros érgéos ou pagamento.
entidades
Planilha para pagamento
003.03.01.013 |€ complementagao 1 5
salarial dos funcionarios v
do Estado da Secretaria
da
Educacéo Municipalizados
Quadro demonstrativo da v
003.03.01.014 |Folha de Pagamento de 5 0
Autarquias e Fundagdes
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003.03.01.015 |Relagao de crédito 1 0
bancario
003.03.01.016 |Relagao de pagamento de 1 5
“‘jeton” e de
pro-labore
003.03.01.017 [Relatério anual da folha de 1 5
pagamento
Relatério com o total de Trata-se de
003.03.01.018 |consignagéo porentidade 1 0 relatérios com os
totais de
consignagdespor
entidade
financeira e por
lespécie e valor.
003.03.01.019 |Relatério com quantidade 2 0
de Holleriths
003.03.01.020 |Relatorio de auditoria da vigéncia 10 \Vigéncia até o
folha de término das
pagamento providéncias.
003.03.01.021 [Relatério de histérico 1 0
funcional
Relatério de liberagao Relatdrios de
003.03.01.022 |[financeira deautarquias e 1 0 liberagcbes
tribunais financeiras as
lAutarquias,
Tribunais,
Entidades
consignadas e
Secretarias.
003.03.01.023 |Relatério de ordens de 1 0
crédito
complementar emitidas
mensalmente
Até a
003.03.01.024 |Relatorio de pagamento de | aprovagéo 5
estagiarios das contas
Até a Lei Federal n.
003.03.01.025 |Relatério de pagamento em| aprovagéo 5.172/1966,
cheque das contas art.173,174 e
195; Lei
Complementar
Estadual n.
709/1993.
003.03.01.026 |Relatério de pagamentos 1
nao efetuados
Relatério de recolhimento
003.03.01.027 de encargos 1
sociais
003.03.01.028 |Relatorio de vencimentos e 1 5?2'12‘7;’3;1',”-
descontos art.115.
Ori iqui e Vigéncia até a
003.03.01.029 |rroratdnio do valorliguido da ;g g

pagamento mensal

efetivacdo do
pagamento.

003.03.01.030

Relatério mensal de 13°
salario

003.03.01.031

Requerimento de isengéo
de contribuicdo
previdenciaria

para abono de
permanéncia

003.03.01.032

Resumo da folha de
pagamento por
Agéncia Bancaria
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003.03.02
Elaboragéao de|
expedientes
para a folha
de pagamento

Autorizagéo para descontos

Vigéncia até o

003.03.02.001 ndo vigéncia 5 cancelamento da
previstos em lei autorizagao.
Boletim informativo para s Vigéncia até a
003.03.02.002 elaboracao da P vigencia 0 efgtivagéo do
Folha de pagamento pagamento.
Comunicado para oA Vigéncia até o
003.03.02.003 retificacéo dep vigencia 5 Iar?gamento em
frequéncia ou evento de folha.
pagamento
. Lei Federal n.
003.03.02.004 |EXPediente de vigéncia 12 8.212/1991;
recadastramento de Decreto-Lei
inativos e pensionistas Federal n.
2.848/1940
(Cédigo Penal)
art.109. Vigéncia
até otérmino das
providéncias.
Formulario de atqalizagéo ;/flgt?c:;:tgoa
003.03.02.005 |d¢dadospessoaise | ey 0 pagamento.
funcionais para elaboragéo
defolha de pagamento (via
arquivada na Secretaria da
fazenda)
Formulario de atqalizagéo Xflgﬁc:;%: tgoa
003.03.02.006 |dedadospessoaise o000 pagamento.
funcionais para elaboragao Documento
defolha de pagamento (via encaminhado
arquivada na unidade de pela Unidade de
Recursos Humanos) Recursos
Humanos a
Secretaria da
Fazenda para
pagamento e
atualizagaode
dados.
003.03.02.007 [Formulario de autorizagéo vigéncia Lei Federal
de desconto n.10.820/2003.
Vigéncia até a
em folha de pagamento efetivacdo
do pagamento.
003.03.02.008 (Informagao Judicial 1 Trata-se de copia
das informacgdes
judiciais
fornecidas
ao Poder
Judiciario ou
outros érgéos.
Lei Federal
Planilha de desconto n.10.406/2002 -
003.03.02.009 |referente & Penséo vigéncia Cadigo Civil art.
Alimenticia 206 §2°.
Instrucéao
Normativa
INSS/DC n.
78/2002, art.
463, I, 1,1l e
paragrafo unico.
Vigéncia até

6bito do titular da
penséo, do titular
do beneficio de
origem ou por
determinacao
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judicial.

003.03.02.010

Processo de auditoria de
contratos de
consignatarias

vigéncia

10

Vigéncia até a
conclusao da
auditoria.

003.03.02.011

Processo de calculo de
incorporacao de
vantagens pecuniarias

vigéncia

10

Vigéncia até o
rompimento do
vinculo juridico
com a
Prefeitura.

003.03.02.012

Processo de calculo para
pagamento de
precatério

vigéncia

Vigéncia até a
quitagao do
precatorio.

003.03.02.013

Processo de compensacao
previdénciaria

vigéncia

Lei Federal n.
9.796/1999.
Vigéncia até o
término das
providéncias.

003.03.02.014

Processo de desconto de
honorario advocaticio em
Folha de pagamento

vigéncia

10

Decreto-Lei
Federal n.
5.452/1943
(CLT), art. 832,
§2°.

Vigéncia até a
efetivagao do
desconto em
Folha de
pagamento.

003.03.02.015

Processo de diferenga de
vencimentos

O documento é
encaminhado
pelo
Derpartamento
de Gestéo de
Pessoas para a
Secretaria da
Fazenda para
pagamento e
atualizagao de
dados.

003.03.02.016

Processo de pagamento a
quem dedireito

vigéncia

Vigéncia até a
efetivagédo do
pagamento.
Trata-se de
requerimento de
pagamento de
beneficio nao
usufruido por
servidor
falecido.

003.03.02.017

Processo de pagamento de
férias e
licenga-prémio em pecunia

vigéncia

10

Vigéncia até a
efetivagédo 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
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o pagamento do
salario-
maternidade.

003.03.02.019

Processo de pedido de
ressarcimento de
PIS/PASEP

vigéncia

Vigéncia até o
término das
providéncias.

003.03.02.020

Processo de renuncia de
proventos

vigéncia

60

Constituigdo
Federal, Atos
das Disposigoes
Constitucionais
Transitérios -
ADCT, art. 17.
Vigéncia até o
rompimento do
vinculo juridico
com a
Prefeitura.

003.03.02.021

Processo de unificagao de
critérios de pagamento

vigéncia

Trata-se de
relatorio final
com o resumo e
a conclusaodo
trabalho
realizado.
Vigéncia até a
conclusao.

003.03.02.022

Processo para pagamento
de beneficioda Lei de
Guerra

vigéncia

60

Constituicao
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 penséo
auxilio-acidente

vigéncia

60

Lei federal n.
8.213/1991, art.
86. Vigéncia até
oa

cessagao do
pagamento.

003.03.02.024

Processo para pagamento
de pensaoespecial

vigéncia

60

Resolugao SF n.
73/2011;
Resolugao SF n.
74/2012.Vigéncia
até o
falecimento dos
beneficiarios.

003.03.02.025

Processo para pagamento
de penséo
parlamentar

vigéncia

60

Resolugdo SF n.
73/2011. Vigéncia
até o falecimento
dos
beneficiarios.

003.03.02.026

Recibo de envio da
Declaragéo do Imposto
Sobre a Renda Retido na
Fonte

- DIRF

Instrugédo
normativa RFB n.
493/2005,
alterada pelas
Instrugbes
Normativas RFB
n. 511/2005 e
537/2005.
Instrucéo
Normativa RFB n.
1500/2014,
alterada pelas
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Instrugbes
Normativas RFB
n. 1558/2015;
1756/2017 e
1869/2019.
003.03.02.027 (Relatério de carga vigéncia 5 N Vigéncia até a
suplementar de efetivagédo do
trabalho para pagamento pagamento.
003.03.02.028 ([Relatério de hora/aula de vigéncia 5 N Vigéncia até a
Professor efetivagdo do
Eventual para pagamento pagamento.
Relatorio de retengéo de s Lei Federal n.
003.03.02.029 taxa dos vigéncia 5 v 10.820/2003.
empréstimos consignados Vigéncia até a
efetivagao
do pagamento.
Requerimento de exclusédo A Lei Federal n.
003.03.02.030 de Vale vigencia 5 v 7.418/1985.
Transporte Vigéncia até a
efetivacdo da
excluséo do
pagamento.
Requerimento de inclusao o Lei Federal n.
003.03.02.031 | 4 vale vigéncia 5 v 7.418/1985.
Transporte Vigéncia até a
efetivagado
da excluséo do
pagamento.
003.03.02.032 |Requerimento de revisao de|  vigéncia 5 v yigandia ats o
pagamento providéncias.
Requerimento para
003.03.02.033 pagamento de auxilio- 1 S v
funeral
003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNGAO)
03.04 Planejamento e formulagdo de politicas de recursos humanos (SUBFUNGCAO)
PRAZOS DE GUARDA [DESTINACAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Unidade Guarda IOBSERVACOES
Produtora com Eliminacao|Permanente
atribuicdes
deArquivo
003.04.01.001 [Processo de estudo 4 0 v
de politica salarial
003.04.01.002 Processo de estudo 4 0 v
I sobre a necessidade
de curso
Processo de
003.04.01 003.04.01.003 . 4 0 v
Elaboracéo de gfnejamento anual
estudqs e concursos publicos e
pesquisas selecéo
003.04.01.004 | Processo de 4 0 Y
proposta de
contratacéo e
qualificagéo de
recursos humanos
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003.04.01.005

Relatorio de pesquisa
sobre o mercado
de trabalho

003.04.01.006

Relatério técnico de
dimensionamento do
quadro de pessoal

003.04.02
Classificagao e
cadastramento
decargos e
fungdes

003.04.02.001

Minuta de ato
normativo

vigéncia

Vigéncia até o
término das
providéncias.

003.04.02.002

Organograma
funcional

vigéncia

Vigéncia até a
alteragéo do
organograma.

003.04.02.003

Processo de alteracao
de grade

vigéncia

Vigéncia até a
elaboragéo de
nova grade.

003.04.02.004

Processo de criagao
de cargo

vigéncia

Vigéncia até o fim
das providéncias.

003.04.02.005

Processo de extingdo
de cargo

vigéncia

Vigéncia até o fim
das providéncias.

003.04.02.006

Processo de
identificacéo e
classificagédo
de fungéo

vigéncia

Vigéncia até o fim
das providéncias.

003.04.02.007

Processo de
reestruturagéo de
cargos

vigéncia

Vigéncia até o fim
das providéncias.

003.04.02.008

Quadro anual de
pessoal de cargos
criados, providos e
vagos

Instr. TCESP n.
02/2016.

003.04.02.009

Quadro de cargos e
funcdes

003.04.02.010

Quadro de
classificagéo de
cargos e
funcdes

003.04.02.011

Relatério mensal de
cargos e funcdes

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

ATIVIDADES

DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

DESTINACAO

Unidade
Produtora

Unidade

com

atribuicoes
de
Arquivo

Eliminacéao

Guarda
Permanente

(OBSERVAGOES

003.05.01
Planejamento e
controle de
acbessociais

003.05.01.001

Dossié por
programa social
de qualidade
de vida

5

003.05.01.002

Processo relativo

ao programa de
social

de qualidade de
vida

003.05.01.003

Proposta anual
de trabalho

003.05.01.004

Relatério anual de

avaliagado das
atividades de
servico social

003.05.02.001

Cadastro de
funcionarios e

vigéncia

Vigéncia até a
atualizagao do
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003.05.02 familiares cadastro.
Execucgéoe atendidos
registro de 003.05.02.002 |(Ficha de 5 0 v O documento
aces sociais avaliagdo integra prontuario
socioeconémica social.
003.05.02.003 [Prontuario Social vigéncia 0 v ?Q(F:]nepr;rc;lznatgedoo
vinculo juridico
com a
Prefeitura.
003.05.02.004 |Relatério de visita 5 0 v O documento
domiciliar integra prontuario
social.
003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNGAO)
03.06 Seguranca e medicina do trabalho (SUBFUNGAO)
PRAZOS DE GUARDA |DESTINACAO
(em anos)
ATIVIDADES |DOCUMENTOS Unidade (OBSERVACOES
; com L
gpcln?ilaj?oera atribuicdes Fliminagéo Sg?rrrliiente
deArquivo
Ata de eleicdo da s Vigéncia até a
003.06.01.001 |2 tyoma de | Vigéncia 2 v e,gigéo e nova
Prevencgéo de comissao.
Acidentes - CIPA
Ata de instalagéo e Vigéncia até a
003.06.01.002 [posse da Comissao vigéncia 2 N elei¢cdo de nova
Interna de comissao.
Prevengao de
Acidentes -CIPA
Ata de reunido da s Vigéncia até a
003.06.01.003 |~ missdo Interna de | Vi9éncia 2 v elgigéo de nova
Prevencgéo de comisséo.
Acidentes - CIPA
Certificado de Eegrf;‘;'/ﬁ;';‘?dera'
003.06.01.004 |Aprovagao de vigéncia 1 v P. o ’
. ortaria MT n.
Equipamento de 3.214/1978; NR-6,
Protecéo Individual Portaria da DSST n.
003.06.01 -CAEPI 1/1992, arts.1°,2°, §19
Controle e 3°. Vigéncia até a
ambiental e realizagdo de um
preservacao novo
da saude CAEPI.
Lei Federal n.
6.514/1977, art.160,
. §1°; Decreto Lei
003.06.01.005 ie':g'\f:d;od " vigéncia 1 v Federal n.
InZtaIagées —CAl 5.452/1943 (CLT);
Portaria MT n.
3.214/1978; Portaria
SSST n. 35/1983;
NR-2, 2.4.
Vigéncia até a
realizagéo de novo
CAl, sempre que
houver
modificagdes
substanciais nas
instalacdes ounos
equipamentos dos
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locais de trabalho.

Lei Federal n.
8.213/1991, art. 22;
Decreto-Lei Federal

Médica

003.06.01.006 [Comunicado de vigéncia 10 n. 5.452/1943 (CLT);
IAcidente de Trabalho Portaria MT n.
—CAT 3.214/1978, NR-7,
7.4.8, a; Instrugéao
Normativa do INSS n.
78/2002, arts.189,
VI, 227 e 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.
Dossié de campanha Portaria n.
003.06.01.007 |e semana de 4 25 3.214/1978; Portaria
prevengao contra SIT n. 247/2011, NR
acidentes de trabalho -5, 5.16.
-SIPAT
Documento usado
003.06.01.008 |[Ficha de atendimento | vigéncia 0 para elaboragao de
do setor deMedicina estatisticas de
do Trabalho atendimento.
Vigéncia até a
elaboragao de
Relatério
Estatistico de
Atendimento.
Formulario de Vigéncia até o
003.06.01.009 |comprovante de vigéncia 0 rompimento de
lentrega do Perfil vinculo com a
Profissiografico Prefeitura.
Previdenciario (PPP)
na rescisdo contratual
Vigéncia até a
003.06.01.010 |Laudo de Pericia vigéncia 30 elaboragao de

novo laudo. O

documento possui
relevante valor de
prova e pesquisa.
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003.06.01.011

Laudo Técnico das
Condigdes Ambientais
de Trabalho - LTCAT

vigéncia

25

Decreto-Lei Federal
n. 5.452/1943 (CLT),
art. 68, §§ 2°, 3°, 4°
e 5° Portaria MT n.
3.214/1978, NR 7,
7.4.5,7.4.5.1;
Instrucao
Normativa
INSS/PRES n.
45/2010. Vigéncia
até a elaboragao de
novo laudo.

003.06.01.012

Laudo Técnico de
Insalubridade ou
Periculosidade - LIP

vigéncia

60

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

7451 eNR - 15,
15.1.4. Vigéncia até a
elaboragdo denovo
laudo. Acompanha o
prontuario médico do
servidor.

003.06.01.013

Laudo técnico pericial
de riscosambientais

vigéncia

25

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

7.4.51eNR - 15,
15.1.4. Vigéncia até a
elaboragéo de

novo laudo.

003.06.01.014

Livro de registros de
pericias

vigéncia

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

003.06.01.015

Parecer de
insalubridade e/ou
Periculosidade

vigéncia

60

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

7.45.1eNR - 15,
15.1.4. Vigéncia até a
elaboragéo denovo
laudo. Acompanha o
prontuario médico do
servidor.

003.06.01.016

Perfil Profissiografico
Previdenciario -PPP

vigéncia

40

Lei Federal n.
9.528/1997, art.58, §
4°; Decreto-Lei
Federal n.
5.452/1943 (CLT),
Titulo II, Capitulo V;
Portaria MT n.
3.214/1978, NR 7,
7.45,745.1;
Instrucdo Normativa




64 - IMPRENSA OFICIAL DO MUNICIPIO DE LEME- SUPLEMENTO

LEME, 1° DE ABRIL DE 2025

INSS/PRES n.
45/2010. Vigéncia
até o fim das
providéncias.

003.06.01.017 [Permisséo para vigéncia 25 NR 7,33 e 35 -
Trabalho em Alto Ministério do
Risco - Trabalho e Emprego.
PTR Vigéncia atéo fim da|
permissao.
003.06.01.018 |Processo de vigéncia 25 Vigéncia até o
sindicancia de término da
acidente de apuracgao.
trabalho
003.06.01.019 [Programa de Controle| vigéncia 25 Vigéncia até a
Médico de Saude atualizagao do
Ocupacional - programa.
PCMSO
Programa de Vigéncia até a
003.06.01.020 [Gerenciamento de vigéncia 25 atualizagéo do
Riscos — programa.
PGR / Gerenciamento
de Riscos
Ocupacionais - GRO
003.06.01.021 [Programa de vigéncia 25 Vigéncia até a
Prevengéo de Riscos atualizacao do
Ambientais — PPRA programa.
003.06.01.022 [Prontuario médico - vigéncia 25 Vigéncia até o
SESMT rompimento de
vinculo com a
Prefeitura.
003.06.01.023 [Registro de acidente vigéncia 25 Vigéncia até a
de trabalho elaboragéo do
Relatério Estatistico
de
Acidente de
Trabalho.
Decreto-Lei Federal
n. 5.452/1943
003.06.01.024 [Registro de inspegéo vigéncia 10 (CLT), art. 628, §§

do trabalho

1° e 2° Portaria
MTPS n.
3.158/1971, art. 1°.
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Vigénciaaté o
encerramento do
livro ou, caso o
registro seja feito
em planilha, ao
final de cada ano.

003.06.01.025 |Relatério de acidente vigéncia 10 v kﬂedn?(;)i‘r;r;rflﬁmentar

de trabalho - RAT 818/2020.

Lei Federal n.
6.514/1977, art.160,
003.06.01.026 |Relatorio de anélise vigéncia 0 v §1°. Vigéncia até a
de Posto de Trabalho realizagéo de novo
Relatério de anélise
de posto de
trabalho, sempre
que houver
modificagdes
substanciais nas
instalagdes ou nos
equipamentos dos
locais de trabalho.
Decreto-Lei Federal
n. 5.452/1943 (CLT),
Titulo I, Cap.5;
vigéncia 25 v Portaria MT n.
3.214/1978; NR-

Relatério de avaliagéo

003.06.01.027
de seguranga do

trabalho 77457451 e
NR 15, 15.1.4.
Vigéncia até a
realizagdo de novo
Relatério de
avaliagao, sempre
que houver
modificagbes
substanciais nas
instalagdes ou nos
equipamentos dos
locais de trabalho.
Relatorio estatistico oA Vigéncia até
003.06.01.028 |50 aono estat vigéncia 25 v |atalizasko.
trabalho
Relatori isti . Vigéncia até o
003.06.01.029 | Soaton estalislioo | yigancia 25 Vo e o cercicio,
setor de Medicina do
Trabalho
Ata da lista de Lei Complementar
003.06.02.001 |, resenca em reunides 10 0 v Municipa? n.
da 818/2020.
CIPA
Certificado de E:g;er;cl’r&e'
003.06.02.002 ;esgé)lziric;"nzc;;sr;/ﬁo vigéncia 0 v 5.452/1943, Titulo
engenharia de I, Cap.S(CLT);
seguranga e em Portaria MT n.
L 3.214/1978; NR -
medicina do
trabalho 4, 417 e o .
4.17.1. Vigéncia até
a atualizagao do
certificado.
Decreto-Lei
Dossié da s oA Federal n.
003.06.02.003 CIPA por vigéncia 25 N 5.452/1943, Titulo

mandato da I, Cap.5 (CLT);
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comissao Portaria MT n.
3.214/1978; NR -
5,5.7e5.8;
Portaria SSST n.
8/1999. Vigéncia até
o término do
mandato da
comissao.
Ficha de Decreto-Lei Federal
003.06.02.004 controle de vigéncia 1 n. 5.452/1943
inspegao de (CLT); Portaria MT
extintores n. 3.214/1978; NR -
23,23.1.41,
23.14.2 e Anexo
23.14. Vigéncia até
completar a ficha.
Ficha de informagéao Portaria SSMT n.
003.06.02.005 para o Ministério do 5 0 33/1983.
Trabalho - SSMT
003.06.02.006 |Lista de Presenca em 3 0 E_egfég',';gége(dce[%‘
reunides da CIPA art. 163 a
165.
Decreto-Lei Federal
n. 5.452/1943 (CLT),
003.06.02.007 |Livro de Inspegdo do vigéncia 2 art. 628, §§1°% 2°,
Trabalho Portaria MTPS n.
3.158/1971, §1°.
Vigéncia até o
encerramento do
livro ou, caso o
registro seja feito em
planilha, ao final de
cada ano.
003.06.02.008 |Mapa de riscos 10 0 Dot e 55 16,
o; Portaria MT
n. 3.214/1978, NR-5,
5.16, a.
NR 1, 1.7 Alterada
Ordem de Servigo oA pela Portaria n.° 84,
003.06.02.009 de Seguranga e vigéncia 25 de 04/03/09)
Medicina do Ministério do
Trabalho - OSSMT Trabalho e Emprego.
Vigéncia até a
elaboragao de nova
Ordem de Servigo.
Processo de s Vigéncia até o
003.06.02.0010 | 5 gicancia de vigencia 25 té?mino da apurag&o.
Acidente de
Trabalho
Programa Decreto-Lei
003.06.02.011 bienal de 2 25 Federal n.
seguranga e 5.452/1943, Titulo
medicina do I Cap.5(CLT),
trabalho Portaria MT n.
3.214/1978; NR -
4,4.3.1.
Decreto-Lei Federal
003.06.02.012 |Relatério anual de 1 5 n. 5.452/1943 (CLT);

acidentes de trabalho

Portaria MT

n. 3214/1978; NR -
4,4 .12,i,j,na redacao
da Portaria n.
33/1983.
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Relatorio bimestrais s Lei Complementar
003.06.02.013 de acidentes de vigencia 25 v MunicipaFI) n.
trabalho 818/2020.
Relatori in 30 LA Vigéncia até a
003.06.02.014 | o afor de inspecdo | igancia 25 V| reaivanke do um
terceirizadas novo relatério.
003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNGAO)
03.07 Selecio e desenvolvimento de recursos humanos (SUBFUNCAO)
PRAZOS DE GUARDA [DESTINACAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Unidade Guarda IOBSERVACOES
Produtora com Eliminagéo|Permanente
atribuicoes
deArquivo
003.07.01.001 |[Atestado de 5 0 v
frequéncia em
curso
Vigéncia até a
003.07.01.002 |CAdastro de vigéncia 0 v attalizagao do
instrutores e cadastro.
instituicbes
especializadas em
ensino e
003.07.01 treinamento
Capacitagéo e 003.07.01.003 [Cronograma de 1 2 v
aperfeicoamento Cursos
funcional Intregram o Dossié:
003.07.01.004 |Dossié de curso vigéncia 5 v requisigao de
treinamento
aprovada, material
didatico, lista de
presenca, pesquisa
de opinido de
funcionarios e
material de
divulgacéo. Vigéncia
até a conclusdo do
Curso.
003.07.01.005 |Processo de vigéncia 5 v Vigéncia até a
autorizagdo de autorizagdo ou sua
curso negativa.
003.07.01.006 Processg de vigéncia 5 v Vigéncia_atAe' o término
e concesséo de das providéncias.
bolsa de
estudo
Vigéncia até o
003.07.01.007 |Registro de vigéncia 5 v encerramento do
Controle de livro, ou, caso o
Treinamentos registro seja feito
em planilha, ao final
de cada ano.
Até a Lei Complementar
003.07.01.008 |Relatorio mensal | aprovagao 5 v Estadual n. 709/1993,
de custos com das contas art.41, §1°.
Cursos
Requisigd A requisicao deve ser
003.07.01.009 |RoAuisicoes de 1 5 v Sliminads apenas oe
capacitagdes de n&o
recursos humanos aprovada. Se
aprovada, integra
Dossié de curso.
003.07.02.001 [Curriculo de 2 0 v
candidato a
emprego publico
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Recrutamento e
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68 - IMPRENSA OFICIAL DO MUNICIPIO DE LEME- SUPLEMENTO

LEME, 1° DE ABRIL DE 2025

Edital de

Constituicao Federal,

003.07.02.002 convocacio vigéncia art. 37, Ill. Vigéncia
¢ atéhomologacao do
de aprovado
concurso.
emconcurso
publico ou
processo
seletivo
003.07.02.003 ) vigéncia Constituicdo Federal,
Ficha de art. 37, Ill. Vigéncia
inscricéo de até
candidato homologagao do
concurso.
003.07.02.004 Formulério d vigéncia Vigéncia até o término
u ancz e do processo de
Contratagdo recrutamento ou
de Servidor com seu
indeferimento.
Vigéncia até o
003.07.02.005 |, . vigéncia encerramento do
Livro de livro ou, caso o
Registro de registro seja feito em
Concurso planilha, ao final de
Publico cada ano.
Processo de Constituicao Federal,
003.07.02.006 |abertura de 5 art. 37, lll.
concurso
publico para
provimento de
cargomediante
nomeacéo
003.07.02.007 |Processo de 5
abertura de
processo
seletivo especial
ou concurso
interno
Processo de Constituicao Federal,
003.07.02.008 |abertura de 5 art. 37, lll.
processo
seletivo para
preechimento de
fungao-atividade
mediante
admisséo
Processo de
003.07.02.009 |abertura de 5
processo
seletivo para
prestacao
voluntaria de
Servicos
003.07.02.010 [Processo de 5 Constituicao Federal,
aproveitamento de art. 37, lll.
remanescentes de
concurso publico
003.07.02.011 [Processo de vigéncia Vigéncia até a
concurso publico homologacao do
concurso.
003.07.02.012 [Processo de vigéncia Vigéncia até a
convocacao de homologacao do
concursados concurso.
003.07.02.013 [Processo de vigéncia Vigéncia até parecer

recurso de revisao
de

provas e notas em
concurso publico

final do recurso.
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003.07.02.014 [Processo referente| vigéncia 5 Vigéncia até o
aos programas de N término das
recrutamento e providéncias.
selecéo
003.07.02.015 |Provas e gabaritos 4 10 Constituicdo Federal,
de concurso v art. 37, lll. Lei Federal
publico n.
Ou processo 10.406/2002.
seletivo
Relagao das Até a Lei Complementar
003.07.02.016 |admissdes por aprovagao 5 NG Estadual n. 709/1993;
concursopublico das contas art. 41, §1%Instr.
Ou processo TCESP n. 02/2016.
seletivo
. Decreto-Lei Federal
Relagdo das Até a n 5.452/1943
003.07.02.017 ¢ aprovacao 5 v ; '

contratagdes por (CLT), art.443; Lei
. das contas

tempodeterminado Federal n.
9.601/1998; Lei
Complementar

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

02/2016.
Relacdo de Até a Lei Complementar
003.07.02.018 .9 aprovagao 5 N Estadual n. 709/1993,
servidores e .
funcionari das contas art.41, §1°;
ur:j(.:(ljonaflos Instr. TCESP n.
ceddosa - 02/2016.
organizagéo social
04 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS (FUNGAO)
04.01 Controle de compras, servigos e obras (SUBFUNGAO)
PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
(em anos)
ATIVIDADES [DOCUMENTOS Un.ida_de com (OBSERVACOES
Unidade  [Btribuicoes de |ejiminacsolGuarda
Produtora [2rauivo permanente
Processo com Até a
004.01.01.001 di d aprovagao 20 v Lei Federal n.
ispensa de das contas 8.666/1993, art 24, IV.
Licitagédo
Processo de Até a Eecreto-L? 8 4F8e/c11:;ag
004.01.01.002 | aquisigédo de bens aprovagao 12 v - )
; " (Codigo Penal), art.
de informatica e das contas oY
t N 109; Lei Federal n.
automagao 8.666/1993,arts. 14
ao 16 e 89 ao 98; Lei
Federal n.
004.01.01 10.028/2000, arts.
Aquisicao de 359-A ao 359-H; Lei
bens Complementar
materias, Estadual
patrimoniais n. 709/1993, art. 41, §
e servigos 1°.
Até a Decreto-Lei Federal
004.01.01.003 | Processo de aprovagéo 12 v n. 28481940
aquisicédo de das contas (Cédigo Penal), art.
material de 109; Lei Federal n.
consumo 8.666/1993,arts. 14
ao 16 e 89 a0 98; Lei
Federal n.
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10.028/2000, arts.
359-A ao 359-H; Lei
Complementar

Estadual

n. 709/1993, art. 41, §
1°.

004.01.01.004

Processo de
aquisicao de
semovente

Até a
aprovagao
das contas

12

Decreto-Lei Federal
n. 2.848/1940
(Cédigo Penal), art.
109; Lei Federal n.
8.666/1993,arts. 14
ao 16 e 89 ao 98; Lei
Federal n.
10.028/2000, arts.
359-A ao 359-H; Lei
Complementar
Estadual

n. 709/1993, art. 41, §
1°.

004.01.01.005

Processo de
aquisicao de
veiculos

Até a
aprovagao
das contas

12

Lei Federal n.
8.666/1993, arts. 14
ao 16 e 89 ao 98; Lei
Federaln.
10.028/2000, arts.
359-A ao 359-H.

004.01.01.006

Processo de
aquisicao
emergencial
de servigos

Até a
aprovagao
das contas

12

Lei Federal n.
8.666/1993, art 24, IV.

004.01.01.007

Processo Licitatorio

Até a
aprovagao
das contas

20

Lei Federal n.
8.666/1993,arts. 14 ao
16 e 89 ao 98; Lei
Federal

n. 10.028/2000, arts.
359-A ao 359-H; Lei
Complementar
Estadual n. 709/1993,
art. 41, § 1°.

004.01.02
Contratacao
de servigos
e obras

004.01.02.001

Dossié de obra
publica

vigéncia

Vigéncia até a
conclusdo da obra.

004.01.02.002

Processo de
contratagdo de
Servigos

Até a
aprovagao
das contas

12

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

q; 709/1993, art. 41, §

004.01.02.003

Processo de
execucao de obra
publica

Até a
aprovagao
das contas

12

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

004.01.02.004

Projeto de obra
publica

vigéncia

O Projeto de obra
publica que envolva
repasse de verba
federal ou estadual
deveser apensado ao
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Processo de
contratagdode obra
publica e
desapensado apds o
seu encerramento,
devendoessa
informagé&o constar
do processo principal.
Vigéncia até o
término do projeto.Lei
federal n.
13.979/2020, art. 4°,
§§ 1° e 2°.

004.01.03
Licitacdo e
administracao
decontratos

004.01.03.001

Cadastro de
fornecedores e
prestadores de
servicos

vigéncia

Vigéncia até a
atualizacéo do
cadastro.

004.01.03.002

Certificado de registro
cadastral
de fornecedores

004.01.03.003

Contrato

vigéncia

12

Lei Federal n.
8.666/1993, arts. 89
ao 98. Uma das vias
integra o processo de
aquisicao de
contratagéo de
Servigcos ou obras e
0s convénios, e
obedecera a
temporalidade e
destinagéo dos
respectivos
processos. As guias
de recolhimento da
Previdéncia Social e
outros impostos
deverao 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 destinagao.
Vigéncia até o
encerramento do
contrato.

004.01.03.004

Livro de registro de
atas de

leildo, pregéo
presencial e
pregéao

eletrénico

vigéncia

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

004.01.03.005

Pedido de incluséo
no cadastrode
impedimentos

Até a
aprovagao
das contas

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 e 224.
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Pedido de Até a Lei Complementar
004.01.03.006 e aprovagao 5 Estadual n. 709/1993,
reabilitagdo no o.
cadastro de das contas art. 41, § 1° Instr.
imoedimentos TCESP n. 1/2002,
P arts. 36, 37, 78, 79,
119, 120, 157, 158,
199,
200, 223 e 224.
Planilha de registro de] . , . Vigéncia até o
004.01.03.007 leildo, vigencia 1 encerramento do ano
pregao presencial e vigente. Se for livro,
eletrénico até o
encerramento do livro.
:rcl)ﬁaesgg dgra Lei Federal n.
004.01.03.008 |@Puracao p vigéncia 12 8.666/1993; Lei
aplicagéo de
sancées Federal n.
Goes 10.520/2002;
administrativas a =
licitantes e Resolugdo CC
contratados n.52/2005. Vigéncia
até a aplicagéo da
sangao oucom o
término da fase
recursal.
Lei Federal n.
Processo de Até a 10.406/2002 (Codigo
004.01.03.009 . aprovacao 60 Civil), art. 205. Os
credenciamento de
das contas| processos podem
pessoal. o .
ser eliminados apos
os 60 anos na
Unidadecom
atribuicbes de
arquivo, com a
condigao de se
proceder ao
desentranhamento
dos projetos, quando
houver, para guarda
permanente.
Processo de N o 3 .
004.01.03.010 penalidade a vigéncia 12 ﬁgsggﬁnaetstg é?fe’uvo
empresa Prefeitura.
004.01.03.011 | Frocesso de registro 1 4 A eliminagao fica
cadastral . .
de fornecedores autorizada apés a
atualizacédo do
cadastro.
Processo relativo Lei Federal n
004.01.03.012 |aos t‘rab—alhos de vigéncia 12 8.666/1993, arts. 51 e
Comisséao o B
89 ao 98. Vigéncia até
Permanente ou
- . oencerramento do
Comisséao Especial exercicio
de Licitagédo )
Lei Federal n.
004.01.04.001 [Ata de registro de 1 5 8.666/1993, art. 15, §
preco 3°, lll; Decreto Federal
n.2.743/1998, art. 3°.
Uma das vias integra
0 processo de
004.01.04 compra.
Registro de ) L
pregos 004.01.04.002 [ Cadastro de registro vigéncia 1
de precos
. Lei Federal n.
004.01.04.003 | Processo de registro 1 5

8.666/1993, art. 15, §
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de pregos

3°, |Il; Decreto Federal|

n.
7.892/2013.

004.01.04.004

Processo de
solicitagcdo de uso
do saldo da Ata
de registro de
precos

20

Anexo ao Processo
Licitatério.

004 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS (FUNGAO)
04.02 Controle de bens patrimoniais (SUBFUNGAO)

73

ATIVIDADES

DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA

(em anos)

DESTINAGCAO

Unidade
Produtora

Unidade com
atribuicdes de
arquivo

Guarda
permanent
e

Eliminacao

OBSERVAGOES

004.02.01
Controle do
uso e
administracao
de veiculos

004.02.01.001

Autorizagdo para uso
de veiculo
oficial

004.02.01.002

Boletim de
ocorréncia com
veiculo

vigéncia

documento integra o
Processo de sindicancia.
Vigéncia da copia,

setor,até o término da
apuragdo ou com a
prescri¢cao criminal.

Trata-se de cépia, pois o

instrumento de controle do

004.02.01.003

Cadastro de veiculos
oficiais,

em convénio e
locados

vigéncia

cadastro.

Vigéncia até a atualizagéo do

004.02.01.004

Certificado de
registro e
licenciamento de
veiculo oficial

vigéncia

DETRAN.

Vigéncia até a emissao de
documento atualizado pelo

004.02.01.005

Ficha de controle de
substituicdode pecas
e acessorios

004.02.01.006

Formulario de
agendamento

para uso de veiculo
oficial

004.02.01.007

Formulario de
autorizagéo de
fornecimento de
combustivel

004.02.01.008

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

004.02.01.009

Formulario de controle
de

quilometragem

da frota e de

veiculos

alugados
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Formulario de controle

004.02.01.010 |de 1 3
trafego de veiculos da
frota ealugados
Formulario de controle
004.02.01.011 [de vigéncia 0 \Vigéncia até atualizagao.
veiculos dos
servidores no
estacionamento
Formulario de controle
004.02.01.012 |de vigéncia 3 \Vigéncia até atualizagéo.
viaturas oficiais e
veiculoscontratados
004.02.01.013 [Formulario de controle 1 0
diario de
saida de veiculos da
frota
004.02.01.014 [Formulario de 3 1
licenciamento de
veiculos oficiais
004.02.01.015 [Mapa demonstrativo vigéncia 5 \Vigéncia até atualizagao.
da frota
004.02.01.016 [Normas de servigos vigéncia 2 \Vigéncia até aprovacao de
de normas atualizadas.
transportes internos
004.02.01.017 [Notificagdo de multa 1 0 Trata-se de copia, pois o
de transito documento integra o
Processo de
sindicancia de multa de
transito.
004.02.01.018 [Ordem de liberagao de| 1 0 Lei Federal n. 1.081/1950.
veiculo
004.02.01.019 [ Planilha de controle de| vigéncia 1 Vigéncia até atualizagdo do
avarias e controle.
danos nas viaturas
Planilha de controle de|
004.02.01.020 |consumo 1 1
de combustivel pelos
veiculosoficiais
004.02.01.021 [Planilha de uso de 1 0
veiculo oficial
Processo de Até a
004.02.01.022 |arrolamento de aprovagao 5 Lei Complementar Estadual
veiculos excedentes, |[das contas n. 709/1993, art. 41, §1°.
inserviveisou em
desuso
Processo de
004.02.01.023 |autorizag&o para vigénci 5 \Vigéncia até a revogagédo da
funcionario ou servidor a autorizacgao.
dirigirveiculo oficial
Processo de Até a Decreto-Lei que_ral n.
004.02.01.024 ~ aprovaca 12 2.848/1940 (Cddigo Penal),
contratagédo de o das art. 109; Lei
Seguro para contas Federal n. 8.666/1993,
veiculo oficial arts.6°, Il e 89 ao 98; Lei
ComplemetarEstadual
n.709/1993, art. 41, §1°.
004.02.01.025 | Processo de fixagédo vigéncia 5 Vigéncia até o término das
da frota providéncias.
004.02.01.026 | Processo de fixagédo vigéncia 5 Vigéncia até a fixagédo de
de cota de nova cota.
combustivel
004.02.01.027 | Processo de vigéncia 2 Vigéncia até a revogacgao da

Infuncionario ou

autorizacao.




LEME, 1° DE ABRIL DE 2025

IMPRENSA OFICIAL DO MUNICIPIO DE LEME- SUPLEMENTO - 75

servidor no regime de
quilometragem

Até
004.02.01.028 [Processo de locagdo | aprovaca 12
de veiculo o]
de
contas
Até a
004.02.01.029 | Processo de permuta | aprovaga 10 Lei Federal n.10.406/2002
de veiculo o] (Caodigo Civil), art. 205.
das
contas
Processo de
004.02.01.030 [remanejamento, ou vigéncia 5 Vigéncia até a concluséao.
ampliacao, ou
redugéo de vagas
na frota
Processo de . Vigéncia até o término da
004.02.01.031| sindicancia de vigéncia 5 apuragao ou com a
prescricao
acidente com veiculo criminal. O ato integra o
prontuario funcional.
004.02.01.032 | Processo de vigéncia 5 Vigéncia até a quitagao da
sindicancia de multa multa.
de transito
Processo de L .
004.02.01.033 | Transferéncia de 1 5 A transferéncia de veiculos
Veiculo ocorre entre as Unidades
Orgamentarias.
Proposta de s d t
004.02.01.034 |remanejamento, ou 1 0 : ?lapfova a, a proposta
ampliag3o, ou iniciara _o Processo d_e )
redugio de vagasna remarlejamento,amphag;ao ou
frota redugéo de vagas na frota.
Registro de controle o Vigéncia até o encerramento
004.02.01.035| de vigéncia 5 do livro, ou, caso o registro
seja
manutencao de feito em planilha, ao final de
veiculos cada ano.
004.02.01.036 | Relatério de vistoria vigéncia 1 Vigéncia até apuragdo da
em viaturas vistoria.
004.02.01.037 |Relatorio Tacografico 5 0
Requisi¢ado de
004.02.01.038 cororte, e vigéncia 0 Vigéncia até entrega do
veiculos a oficina servico.
terceirizada
004.02.02.001 |Atestado devolucao vigéncia 1 Vigéncia definida em
de caucédo contrato.
004.02.02.002 | Seticado de garantial i qn i 2 Vigéncia estipulada no
patrimonial documento.
~ C oA Lei Federal n. 4.591/1964,
004.02.02.003 Congenga_o de vigéncia 0 art. 9. Vigéncia até a
condominio aprovagio de
nova Convencéo.
Ficha cadastral de s A . o
004.02.02.004 bem vigéncia 0 Vigéncia até atualizagao.
patrimonial
Ficha cadastral de
004.02.02.005 |funcionario vigéncia 1 Vigéncia até atualizag&o.
responsav
el por
bens
patrimonia
is
004.02.02.006 Formulério de vigéncia 5 Vigéncia até o fornecimento

autorizagdo de
fornecimento - AF

do material.




004.02.02
Registro,
controle e
movimentagao
de bens
patrimoniais
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Formulario de Boletim

004.02.02.007 de Recebimento de vigéncia 0 Vigéncia até atualizagao.
Material - BRM
004.02.02.008 For.rr?nulaflo de vigéncia 2 Vigéncia até transferéncia do
solicitacao de bem.
transferéncia de
patrimoénio fisico
Inventario At =
004.02.02.009 |.. . aprovaca 5
fisico de d
bens 0 gas
. . contas
patrimoniais
004.02.02.010 Planilha control'e 1 2
de entrada esaida
de material
permanente
004.02.02.011 dpéa”"ha de devolugdo | ancia 2 Vigéncia até 0 ano do
materiais exercicio.
004.02.02.012 | Planilha de vigéncia 5 Vigéncia até o efetivo
recebimento irregular recebimento do material.
Processo de Até a Decreto-Lei Fe'de_ral n.
004.02.02.013 | _,. ~ aprovaca 12 2.848/1940 (Cdédigo Penal),
allenagag fje bens o das art. 109; Lei
patrimoniais contas Federal n. 8.666/1993,
arts.17, Il e 89 ao 98; Lei
ComplemetarEstadual n.
709/1993, art. 41, §1°.
Processo de At aN .
004.02.02.014 aprovaca 5 Lei Complemetar Estadual n.
arrolamento e
. odas 709/1993.
balx‘a de.b.ens contas
patrimoniais
Processo de Até a Decreto-Lei ’Fe_deral n.
004.02.02.015 ~ aprova 12 2.848/1940 (Cddigo Penal),
contratagéo de ¢do das art. 109; Lei
seguro para contas Federal n. 8.666/1993,
bens arts.17, 1l e 89 ao 98; Lei
patrimoniais ComplemetarEstadual n.
709/1993, art. 41, §1°.
Processo de
004.02.02.016 [empréstimo, vigénci 1 Vigéncia até a devolugéo do
cessao de a bem.
equipamentos e
materiais do
patriménio
fisico
Processo de locagao Até
004.02.02.017 [de maquinas e aprovacao 12
equipamentos de contas
004.02.02.018 |Processo de vigéncia 5 Vigéncia definida no contrato.
manutengao de
maquinas e
equipamentos
004.02.02.019 |Processo de permuta | vigéncia 10 Lei Federal n. 10.406/2002
de bens (Cadigo Civil), art. 205.
patrimoniais Vigéncia até
a conclusdo da agéo.
Processo de
004.02.02.020 |sindicancia relativaa | vigéncia 5 Vigéncia até o término da

defesa de bens
patrimoniais.

apuragdo ou com a
prescri¢cao criminal.
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Processo de

Lei Federal n. 8.666/1993.
Trata-se de dispositivo
eletronicoinstalado em veiculo)

004.02.03
Verificagao e
controle de
estoque

004.02.02.021 |solicitagéo de vigéncia
instalagdo de ofcial para identificagcdo e
dispositivo eletronico pagamento eletronicol/isengédo
em veiculo oficial de
pagamento
em pedagios
e estacionamentos.
Vigéncia até a instalagéo do
dispositivo.
004.02.02.022 [Processo de 1 As informagbes estédo
transferéncia de contidas no Inventario
bens patrimoniais Fisico de bens
patrimoniais.
004.02.02.023 |Recibo de entrega de 2
materiais
004.02.02.024 |Registro de baixa de vigéncia Vigéncia até a baixa do bem.
bens
patrimoniais
004.02.02.025 |Registro de controle vigéncia Vigéncia até o encerramento
de cautelas do livro, ou, caso o registro
seja
feito em planilha, ao final de
cada ano.
004.02.02.026 |Registro de controle 5 A producéo do documento
de chapa esta em desuso. Os
patrimonial exemplares
ainda existentes possuem
valor histérico.
004.02.02.027 |Registro de controle vigéncia Vigéncia até o encerramento
do do livro, ou, caso o registro
patriménio fisico seja
feito em planilha, ao final de
cada ano.
004.02.02.028 |Relatério anual de vigéncia Vigéncia até atualizagao.
bens
patrimoniais
Relatorio de notas s s . s
004.02.02.029 fiscais vigéncia Vlgepqa até atualizacdo do
liberadas para relatorio.
pagamento
004.02.02.030 | Termo de inspegao de 1
veiculo
004.02.02.031 Lesr&%::bi“dade oelo | vigéncia Vigéncia até a devolugao do
uso de bens bem.
patrimoniais
004.02.02.032 Termo cle . 1 Caso venha a integraﬁr um
transferéncia de processo de transferéncia de
benspatrimoniais benspatrimoniais, seguira os
prazos e a destinacdo deste.
004.02.03.001 rBeCz;Iggrpngr?to de vigéncia Vigéncia até o efetivo
material pagamento.
004.02.03.002 ggrmulano de controle vigéncia Vigéncia até preenchimento.

estoque do
almoxarifado

004.02.03.003

Formulario de
requisi¢éo de
material de estoque

004.02.03.004

Planilha de consumo
mensal de
material geral
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Quadro estatistico de
004.02.03.005 gasto de 1 5 v
materiais
004.02.03.006 ?gq“'s"?“ de compra 1 1 v
material
04 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS (FUNCAO)
04.03 Controle do patriménio imobiliario (SUBFUNGAO)
PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade com (OBSERVACOES
Unidade  [lribuicdesde | . - |Guarda
Produtora  [2rquivo ¢ permanente
004.03.01.001 | Carta de adjudicagao vigéncia 0 v Vigéncia até
atualizagéo no
cadastro
imobiliario.
004.03.01.002 dcgr;tgim de concessdo |\ ancia 5 v/ |Vigéncia definida
de imovel no proprio
instrumento.
004.03.01.003 | (o0 de POMISSA0 | ;51 cia 5 v |Vigencia definida
de imovel no proprio
instrumento.
Documento
004.03.01.004 | Processo de alienagédo vigéncia 12 v importante para
de imovel assegurar direitos
e preservar a
memoria
004.03.01 institucional.

Y . Vigéncia até a
Administraggo transferéncia da
_de'bel_ws propriedade.
imoéveis Processo de Até Lei Complementar

004.03.01.005 = aprovagao 5 v Estadual n.
aprovagéo de das 709/1993, art. 41,
edificagao contas §1°.

Documento
importante para
assegurar direitos
e preservar a
memoria
institucional.
Documento
004.03.01.006 |Processo de aquisigéo vigéncia 12 v importante para
de imovel assegurar direitos
e preservar a
memoria
institucional.
Vigéncia até a
transferéncia da
propriedade.
Processo de oA A _
004.03.01.007 autorizago de uso vigéncia 5 v Vlg;enma definida
de imével no termo.
Processo de C oA Lei Federal n.

004.03.01.008 empréstimo de vigéncia 10 v 10.406/2002

imovel (Cadigo Civil), art.
205. Vigéncia até
a conclusao da
acao.




LEME, 1° DE ABRIL DE 2025

IMPRENSA OFICIAL DO MUNICIPIO DE LEME- SUPLEMENTO - 79

georreferenciamento

Processo de locagéo Ate ~
004.03.01.009 . aprovagao 12
de imovelpara o das
Poder Publico
contas
Processo de locagéo Até
004.03.01.010 s . aprovagao 12
de imovelproprio do d
Poder Publico as
contas
Processo de permissao s Lei Federal n.
004.03.01.011 [ %= P vigéncia 10 10.406/2002
de imovel (Codigo Civil), art.
205. Vigéncia até
a conclusao da
acao.
s oA Lei Federal n.
004.03.01.012 Erqcesso de permuta de| vigéncia 10 10.406/2002
imével (Codigo Civil), art.
205. Vigéncia até
a conclus&o da
acao.
Processo de . . Lei Federal n.
004.03.01.013 ~ vigéncia 12 8.666/1993,
restauragao de arts.89 a 98;
imovel Lei
Complementar
Estadual
n.709/1993,
art.41, §1°.
Vigéncia até o
encerramentodo
exercicio.
004.03.01.014 t'zrr?ncgsjg relativo a vigéncia 5 Vigéncia definida
ocupagao e posse de no termo.
imovel
004.03.02,001 | S2dastro do patriménio | oo o 0 Vigéncia até
imobiliario i ach
atualizagado do
cadastro.
Dossié de imovel O documento ¢
004.03.02.002 . vigéncia 0 importante para
préprio do assegurar direitos
Municipio e preservar a
memoria
institucional.
Vigéncia até a
alienacao ou
destruicdo do
imovel.
004.03.02.003 | Escritura de imovel vigéncia 0 Vigéncia até a
alienacdo do bem.
Guia de declaracao de
004.03.02.004 propriedade rural 1 5
Laudo de avaliagdo de
004.03.02.005 propriedade imobiliaria 1 1
004.03.02 004.03.02.006 |Laudo de avaliacio do | vigéncia 10 Vigéncia ate
Cadastro e CRECI elaboragéo de
controle de novo laudo.
bens imoéveis Livro de registro de A Vigéncia até o
004.03.02.007 titulos de ’ vigencia 0 en?:erramento do
dominio livro ou, caso o
registro seja
feito em planilha,
ao final de cada
ano.
004.03.02.008 |Mapa de vigéncia 0 Vigéncia até a

producéo de um
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imobiliario e
ambiental

novo mapa.

004.03.02.009

Planta de iméveis

O documento é
importante para
assegurar direitos
e preservar a
memoria
institucional.

004.03.02.010

Processo de cessao de
uso de
imovel

vigéncia

10

Lei Federal n.
10.406/2002
(Codigo Civil), art.
205. Vigéncia até
o término da
cessao.

004.03.02.011

Processo de concessao
de uso
de imovel

vigéncia

10

Lei Federal n.
10.406/2002
(Codigo Civil), art.
205. Vigéncia até
o término da
concessao.

004.03.02.012

Processo de
contratagédo de
seguro para
imoveis

Até a
aprovagao
das contas

12

Decreto-Lei
Federal n.
2.848/1940
(Cédigo Penal),
art. 109; Lei
Federal n.
8.666/1993, arts.
6°, Il e 89 ao 98;
Lei Complementar,
Estadual
n.709/1993,
art.41,81°.

004.03.02.013

Processo de
justificagédo de
posse

vigéncia

Trata-se de
processo
administrativo
posterior a agéo
judicial
discriminatdria.
Vigéncia até a
deciséo final,
apds exaurirem
asinstancias
recursais
administrativas.

004.03.02.014

Processo de
legitimagéo de
posse

vigéncia

Trata-se de
processo
administrativo
posterior a agao
judicial
discriminatéria, no
qual é emitido ou
negada a
emissao do titulo
de
dominio.Vigéncia
até a emissao do
titulo ou com a
sua negativa,
apds exaurirem
as instancias
recursais
administrativas.
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Processo de Lei Federal
004.03.02.015| . ~ vigéncia 10 v n.10.406/2002
reintegracdo de (Cédigo Civil), art.
posse de imoével 205. O
documento
assegura o direito
de posse do
imével. Vigéncia
até a conclusaoda|
reintegracao.
Processo de s Lei Federal
004.03.02.016 transferéncia de vigencia 10 v n.10.406/2002
imovel (Cadigo Civil), art.
205. Vigéncia até
a
conclusao da
transferéncia.
004.03.03.001 | D0SSIe de assisténcia | oo o 2 v Vigéncia até a
técnica de bai tri ial
equipamento aixa patrimonia
004.03.03 do equipamento.
Manutencéoe 004.03.03.002 [Ordem de servigo vigéncia 1 v Vigéncia até a
~ realizagéo do
conservagao servico.
de edificio, 5ri
instalagdes e |004.03.03.003 Eﬂsa‘t’gr“’gggua' de vigéncia 5 v Vigéncia até
equipamentos das unidades elaboracdo de
novo relatério.
004.03.03.004 anz'ffft’gr?Q‘;i e vigéncia 1 v Vigenoia ate
equipamentos elaboragao de
novo relatério.
Relatério mensal de
004.03.03.005 manutencdo das 1 0 v
unidades
05 GESTAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNGAO)
05.01 Planejamento orgamentario (SUBFUNGAO)
PRAZOS DE DESTINACAO
GUARDA
(em anos) -
ATIVIDADES DOCUMENTOS T RERE (OBSERVACOES
Unidade [©°M = |gjiminacso/Guarda
Produtora fAtribuicoes ¢ permanente
dearquivo
Formulario de instrugbes
005.01.01.001 |da Secretaria 1 1 N
da Fazenda para
a elaboragédo do
orgamento
programa
Formulario de
005.01.01 005.01.01.002 |levantamento de vigéncia 1 v Vigéncia até
Fixagdo de prioridades elaboragéo do
diretrizes da para o orgamento.
politica orcamento
- participativo
?rgame.”ta”a ®  [005.01.01.003 [Lei de diretrizes 2 2 Constituicao
Inanceira orcamentarias Federal, art. 165.
005.01.01.004 | Lei do plano plurianual 4 4 Constituicao
Federal, art. 165.
005.01.01.005 | Lei orgamentaria anual 2 2 v Constituigao
Federal, art. 165;
Lei Federal n.
4.320/1964.
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Planilha de propostas
005.01.01.006 | ot par’; > 1 5 v
orcamento programa
Processo relativo a lei de
005.01.01.007 diretrizes 1 2 v
orcamentarias — LDO
Processo relativo ao
005.01.01.008 orgamento de 1 2 v
programa anual
Processo relativo ao
005.01.01.009 orgamento de 4 4 v
programa plurianual
005.01.02 005.01.02.001 |Projeto de lei de diretrizes| vigéncia 4 v Vigéncia até a
Consolidagaoe orgcamentarias aprovacao da lei.
formalizacéo de 005.01.02.002 | Projeto de lei do plano vigéncia 4 v Vigéncia até a
projetos de lei plurianual aprovacao da lei.
005.01.02.003 | Projeto de lei vigéncia 4 v Vigéncia até a
orcamentaria anual aprovacao da lei.
005 GESTAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNGAO)
05.02 Execugdo orgamentaria e financeira (SUBFUNGAO)
PRAZOS DE GUARDA [DESTINACAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade OBSERVACOES
Unidade com o .o .a |Guarda
Produtora  [Atribuicée Eliminaga permanent
s de e
arquivo
Até a Lei Complementar
005.02.01.001 [Programagao de despesa | aprovagao 5 v
orgamentaria das contas Estadual n.
005.02.01 709/1993, art. 41, §
Acompanham 1°. Asinformagdes
ento da alimentam o
execucio SIAFEM/SIAFISIC
or¢camentariae 0.
financeira Até a .
005.02.01.002 |Programacéo financeira | aprovagao 5 v Lei Complementar
de desembolso das contas Estadual n.
709/1993, art. 41, §
1°. Asinformacgdes
alimentam o
SIAFEM/SIAFISIC
0.
Até a
005.02.01.003 [Tabela de reprogramagao| aprovagao 5 v Lei Complementar
financeira das contas Estadual n.
709/1993, art. 41, §
1°.
Balancete Até a Lei Complementar
005.02.02.001 de despesas aprovagao 5 v Estadual n.
com das contas 709/1993, art. 41,
adiantament § 1° Instr. TCESP
o n. 1/2002, arts. 42,
X, 85, X, 106, 126,
Xe
005.02.02 160, X.
Adiantamento |05 02.02.002 |Ficha de controle de 1 0 v
de despesas adiantamento
Até a
005.02.02.003 [Processo de aprovagao 5 v
adiantamento das contas
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005.02.02.004

Recibo de adiantamento

Até a
aprovagao
das contas

Lei Complementar
Estadual n.
709/1993, arts. 42
ao 50; Lei
Estadual n.
10.320/1968, arts.
38 ao 45; Instr.
TCESPN. 1/2002,
arts. 42 ao 54, 84
ao 94, 125 ao 134
e 159 ao

169.

005.02.02.005

Relagao de
adiantamentos
concedidos

Até a
aprovagao
das contas

Lei Complementar
Estadual n.
709/1993, arts. 42
ao 50; Lei
Estadual n.
10.320/1968, arts.
38 ao 45; Instr.
TCESPnN. 1/2002,
arts. 42 ao 54, 84
ao 94, 125 ao 134
e 159 ao

169.

005.02.03
Controle da
cobranca
administrativa
de débitos
fiscais e da
inscricéo na
divida ativa

005.02.03.001

Cadastro Tributario
Municipal

vigéncia

Por tratar-se de
documento
eletrénico de
guarda
permanente,
rotineiramente
deverao ser
extraidas cépias
de seguranca 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
substituicao.

005.02.03.002

Certiddo de pagamento
de IPTU

vigéncia

Vigéncia até
expedi¢do da
certiddo.

005.02.03.003

Ficha de isengao de
Imposto Sobre
Servicos - ISS

vigéncia

Vigéncia até
atualizacéo.

005.02.03.004

Formulario de contribuinte
devedor no
cadastro

vigéncia

Vigéncia até
atualizacéo.

005.02.03.005

Formulario de Declaracao
Mensal de
Servicos - DMS

Lei n. 5.172/1966
(CTN), art.173.

005.02.03.006

Formulario de fiscalizagao

vigéncia

Vigéncia até o fim
do ano do
exercicio.

005.02.03.007

Formulario de movimento
econdmico -
DAME

Lei n. 5.172/1966
(CTN), art.173.
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Formulario demonstrativo

005.02.03.008 de pagamento 1 5
da divida ativa
Guia auto de infracédo e . Lei n. 5.172/1966
005.02.03.009 | -5 @0 7€ IMrae vigéncia 5 (OTN), art 173,
posto sobre servigo - ISS Vigéncia até o
pagamento da
multa ou resultado
do recurso.
005.02.03.010 ?“'a de Imposto de 1 10 Lei n. 5.172/1966
ransmisséo de (CTN), art.173
Bens Iméveis - ITBI R
Guia de recolhimento de s Lei n. 5.172/1966
005.02.03.011 Imposto Sobre vigéncia 5 (CTN), art.173.
Servigos - ISS Vigéncia até o final
do
exercicio.
005.02.03.012 |Mapa de produtividade vigéncia 5 Vigéncia até a
fiscal elaboragéo de novo
mapa.
005.02.03.013 |Planilha controle de vigéncia 0 Vigéncia até
registro de livro fiscal solicitacdo de novo
registro.
005.02.03.014 E;?;;Iréaeddew?ctj:ahzagao e vigéncia 0 Vigén.cia ejté
atualizagao
ativa
005.02.03.015 Eéi?;:';ﬁigt‘zscada“m de vigéncia 0 Vigéncia até
atualizagao
cadastral.
005.02.03.016 :'tae?'a";godﬁow”"o'e de vigéncia 1 Vigéncia até
arquivo DA — Divida Ativa atualizagao.
Planilha de controle de
005.02.03.017 carnés emitidos 1 1
005.02.03.018 Ezgggamiit%"“tm'e de vigéncia 1 Vigéncia até a
liquidado liquidagao do
débito.
Processo de autorizagéo
para emissaode notas L L i
005.02.03.019 |fiscais ou faturas de vigéncia 1 Vigéncia até
servicos atendimento.
005.02.03.020 |Processo de baixa ex vigéncia Vigéncia até a
officio efetivacdo da baixa.
005.02.03.021 [Processo de vigéncia Vigéncia até a
cancelamento de divida baixa.
ativa imobiliaria
005.02.03.022 [Processo de vigéncia Lei n. 5.172/1966
cancelamento de tributos (CTN), art.173.
Vigéncia até o
cancelamento do
tributo.
Processo de cobranga de Lei n. 5.172/1966
005.02.03.023 |reposicdessalariais, vigéncia (CTN), art.173.
tributos, taxas e multas Vigéncia até o
efetivopagamento
do débito.
005.02.03.024 |Processo de devolugédo vigéncia Lei n. 5.172/1966
de pagamentode IPTU (CTN), art.173.
Vigéncia até a
devolugao do
pagamento.
Processo de devolugao Lei n. 5.172/1966
005.02.03.025 |de pagamentode multas e| vigéncia (CTN), art.173.

taxas diversas

Vigéncia até a
devolugao do
pagamento.
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005.02.03.026 |Processo de devolugéo vigéncia Lei n. 5.172/1966
de pagamento (CTN), art.173.
de taxa de licenga - ISS Vigéncia até a
deciséo
final.
005.02.03.027 [Processo de diferenga de | vigéncia Vigéncia até a
estimativa decisao final.
005.02.03.028 |Processo de vigéncia Vigéncia até a
esclarecimento tributos decisao final.
mobiliarios
005.02.03.029 |Processo de extravio de Vigéncia Vigéncia até
notas fiscais conhecimento do
poder publico.
005.02.03.030 |Processo de Inscrigdo vigéncia Vigéncia até a
Municipal baixa ou alteragéo
no Cadastro
Tributario
Municipal.
005.02.03.031 |Processo de isengdo de vigéncia Lei n. 5.172/1966
tributos - ISS (CTN), art.173.
Vigéncia até a
decisdo
final.
005.02.03.032 |Processo de isengdo de vigéncia Lei n. 5.172/1966
tributos (CTN), art.173.
municipais Vigéncia até a
deciséo
final.
005.02.03.033 |Processo de isengdo ou vigéncia Vigéncia durante a
diferenca de inscrigéo do
PROBISS municipio no
programa.
005.02.03.034 [Processo de vigéncia Lei n. 5.172/1966
levantamento fiscal (CTN), art.173.
interno Vigéncia até a
quitagao
do débito.
005.02.03.035 [Processo de vigéncia Lei n. 5.172/1966
parcelamento de débito - (CTN), art.173.
divida ativa - quitado Vigéncia até o
pagamento da
ultima parcela.
Processo de Lei n. 5.172/1966
005.02.03.036 [parcelamento de débito - vigéncia (CTN), art.173.
divida ativa executado Vigéncia até o
judicialmente pagamento da
ultima parcela.
005.02.03.037 |Processo de vigéncia Lei n. 5.172/1966
parcelamento de débito (CTN), art.173.
de Vigéncia até o
inadimplentes pagamento da
ultima parcela.
005.02.03.038 |Processo de vigéncia Lei n. 5.172/1966
parcelamento de débitos (CTN), art.173.
no Vigéncia até a
exercicio devolugao do
pagamento.
005.02.03.039 |Processo de recurso vigéncia Lei n. 5.172/1966
contra o (CTN), art.173.
pagamento de ISS Vigéncia até a
deciséo
final.
005.02.03.040 |Processo de relatério vigéncia Lei n. 5.172/1966
fiscal (CTN), art.173.
Vigéncia até novo
relatério.
005.02.03.041 [Processo de remissdo de vigéncia Lei n. 5.172/1966

tributos

(CTN), art.173.
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municipais Vigéncia até a
deciséo
final.
005.02.03.042 |Processo de revisao de vigéncia Lei n. 5.172/1966
langamento de (CTN), art.173.
tributos municipais Vigéncia até a
decisédo
final.
005.02.03.043 |Processo para cancelar vigéncia Vigéncia até
débitos extingédo processo
ajuizados judicial.
Processo para emisséo Lei n. 5.172/1966
005.02.03.044 |de certidao deisengéo de vigéncia (CTN), art.173.
tributos Vigéncia até
expedicaoda
certiddo de
isencao.
005.02.03.045 ggoggiﬁjoégara emISsao 1 yigéncia 1 Vigéncia até
negativa de débitos exp.edjgao da
municipais certido.
005.02.03.046 gg’gjﬁ;"égam emissao vigéncia 1 Vigéncia até
negativa de tributos exp_edjgao da
imobiliarios certiddo.
005.02.03.047 ggoggiﬁfégara emISSao 1 yigéncia 1 Vigéncia até
negativa de tributos exp.edjgao da
municipais certidao.
005.02.03.048 ggoggfﬁsdoégara emISsao 1 yigéncia 1 Vigéncia até
positiva de débitos eXp?dJan da
certidao.
005.02.03.049 (Processo relativo ao ITBI 1 10
Processo tributario para oA Lei n. 5.172/1966
005.02.03.050 |;nscricao em vigéncia 5 (CTN), art. 202, V.
divida ativa Vigéncia até a
certiddo da
inscricdo em divida
ativa.
Registro de inscricéo e
005.02.03.051 | p5ixa da divida S 1
ativa
005.02.03.052 [Relagao critica dos dados 1 1
de pagamento
005.02.03.053 (I;\’:;agao de pagamentos 1 1
contribuintes
005.02.03.054 |Tabela de precos de vigéncia 1 Vigéncia até a
materiais e servigos atualizagdo dos
precos.
005.02.03.055 Ig:;ﬁs‘;% e 1 5 Lei n. 5.172/1966
fiscalizacdo (CTN), art.173.
Autorizagéo de oA oA .
005.02.04.001 pagamegto através de vigéncia 1 V;gﬁnma até o .
transferéncia bancaria eletivo pagamento.
005.02.04.002 |[Aviso bancario de débitos 1 5
ou créditos
Até a Lei Federal n.
005.02.04.003 [Balancete analitico aprovagao 5 5'.172/,1 966 (Cedigo
das contas Tributario
Nacional),arts. 173,
005.02.04 174 ¢ 195; Lei
Controle da

contabilidade

Complementar
Estadual n.
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709/1993, art. 41, §
1°; Instr. TCESP n.
1/2002, arts. 145,
IX, 187, XIV e 211,
VI.

Até a
005.02.04.004 |Balancete financeiro aprovagao
das contas
Até a Lei Federal n.
005.02.04.005 ([Balango financeiro aprovagéo 5 5.172/1966 (CTN),
das contas arts. 173, 174 e
195;Lei
Complementar
Estadual n.
709/1993, art. 41,
§ 1° Instr. TCESP
n. 1/2002, arts. 66,
V 106, IV, 145, IV
e 345,
Il
Até a
005.02.04.006 ([Balango orgamentario aprovaga 5
odas
contas
Até a
005.02.04.007 ([Balango patrimonial aprovaca 5
o das contas
i Lei Federal n.
Ate a 5.172/1966 (Codigo
005.02.04.008 [Boletim de caixa e de aprovagao 5 ' S
bancos das contas Tributario
Nacional),arts. 173,
174 e 195; Lei
Complementar
Estadual n.
709/1993, art. 41,
§ 1° Instr. TCESP
n. 1/2002, arts. 66,
XVI, 106, V, 145,
VI, 187, Xlll e
211, V.
Até a
005.02.04.009 [Diario contabil :s;og/;?ta;c; 10 Lei n° 8.212/1991.
005.02.04.010 |Dossié de despesas vigéncia 10 Lei n. 8.212/1991,
relativas aos art. 32. Vigéncia até
processos geradores de 0 pagamento.
pagamentos
Dossié de pagamento de
005.02.04.011 |fornecedores,contratos, vigéncia 12 Lei n. 8.212/1991,
servigos e das diversas art. 32. Vigéncia até
modalidades de licitagao 0 pagamento.
005.02.04.012 |Extrato de conciliagdo 1 5
bancaria
005.02.04.013 |Extrato de conta corrente 1 5
e aplicagbes
005.02.04.014 |Ficha auxilio a 1 10 Lei n. 10.406/2002
subvengdes ou prestagao (Cédigo Civil), art.
de contas 205.
005.02.04.015 [Formulario de registro vigéncia 12 Vigéncia até o

para controle de

pagamento de diarias

pagamento da
diaria.
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005.02.04.016

Guia de recolhimento da
Contribuigdopara
Financiamento da
Seguridade Social -
COFINS

10

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

005.02.04.017

Guia de recolhimento de
contribuigéo
sindical

Decreto-Lei Federall
n. 5.452/1943
(CLT), arts. 545 e
551,

§ 2°.

005.02.04.018

Guia de recolhimento de
FGTS

Lei n. 8.036/1990,

art. 23, § 5° e art.

55; Sumulas TST
206 e 362 e

Sumula STJ 210;
Decreto-Lei n.

2.052/1983,arts. 3°

e 10.

005.02.04.019

Guia de recolhimento de
Imposto deRenda

Lei Federal n.
5.172/1966 (Codigo
Tributario
Nacional),arts. 173,
174 e 195, art. 27;
Instr. Normativa
SRF n.
96/2001, art. 1°.
Trata-se de
Documento de
Arrecadacgaode
Receitas Federais -
DARF.

005.02.04.020

Guia de recolhimento de
INSS, PIS ePASEP

10

Lei Complementar
Federal n. 70/1991;
Lei Complementar
Federal n.
128/2008; Lei
Federal n.
5.172/1966 (Cddigo
Tributario Nacional
- CTN), arts 150, §
4°, 156 e paragrafo
Unico, 165, 168,
173, 174, paragrafo
unico; Lei Federal
n. 8.213/1991, art.
103 e 103A
.Decreto-Lei
Federal n.
2.052/1983, arts. 3°




LEME, 1° DE ABRIL DE 2025

IMPRENSA OFICIAL DO MUNICIPIO DE LEME- SUPLEMENTO - 89

e 10.

005.02.04.021 [Guia de recolhimento do 1 10 .
Fundo de Decreto-Lei Federall
Investimento Social - n. 2.049/1983, art.
FINSOCIAL 9°.
Guia do Documento de Até a
005.02.04.022 |arrecadagéo dereceitas aprovagao 5
diversas - DARD das contas
Até a
005.02.04.023 |Livro diario aprovaca 5
o das contas|
Até a Lei Federal n.
005.02.04.024 |Livro razdo aprovagdo | 5 5.172/1966 (Codigo
das contas Tributario
Nacional),arts. 173,
174 e 195; Lei
Complementar
Estadual n.
709/1993, art. 41, §
1°. O documento é
importante para a
preservagao da
memoria
institucional.
Ate a Ao integrar um
005.02.04.025 [Nota Fiscal ou Recibo aprovagao 5 9
das contas processo, o
documento devera
seguir a
temporalidade e
destinacéo deste.
005.02.04.026 [Planilha de despesas e 1 1
receitas extras
005.02.04.027 [Planilha de calculo de 1 5
reajuste
005.02.04.028 [Planilha de conta 1 1
conveniada
005.02.04.029 ([Planilha de conta recursos 1 1
proprios -
movimento
005.02.04.030 [Planilha de controle de vigéncia 5 Vigénci 3
estorno financeiro 'gencia ate’ 9 ano
do exercicio.
005.02.04.031 |[Planilha de fluxo de caixa 1 0
005.02.04.032 |Planilha de movimentagéo 1 1
diaria de caixa
005.02.04.033 |Planilha de movimentagéo 1 1
diaria de
receitas e anulacdes
005.02.04.034 ([Planilha de movimento 1 1

bancario
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005.02.04.035 |Planilha mensal de 1 5
produgéo e
faturamento
Lei 43.208/1964,
005.02.04.036 |Processo de inscrigdo em vigéncia 10 art. 38; Lei
restos a pagar Complementar n.
101/2000
(Lei de
Responsabilidade
Fiscal - LRF), art.
42. Vigénciaaté o
final do exercicio
005.02.04.037 [Processo de inscrigdo na vigéncia 5 Vigéncia até o final
divida ativa do exercicio.
005.02.04.038 [Processo de reajuste de vigéncia 5 Vigéncia até
preco decisdo do reajuste
005.02.04.039 |Processo relativo a vigéncia 5 Vigéncia até o final
estoque de do exercicio.
almoxarifado
005.02.04.040 |Processo relativo a vigéncia 0 Vigéncia até o ano
reajuste de valores do exercicio.
005.02.04.041 |Recibo contabil vigéncia 10 Vigéncia até o final
do exercicio.
005.02.04.042 |Recibo de pagamento 1 5
005.02.04.043 |Recibo de taxas de agua, | vigéncia 5 Lei n. 5.172/1966
luz ou telefone (CTN), art.173.
Vigéncia até o
pagamento das
taxas.
Recibo e copia de Lei n. 5.172/1966
005.02.04.044 |cheques de vigéncia 5 (CTN), art.173.
pagamentos de Vigéncia até o
fornecedores, servigos e efetivopagamento.
contratos
005.02.04.045 |Registro de transferéncia vigéncia 0 Vigéncia até
de acbes atualizagao.
Até a Lei Complementar
005.02.04.046 |Relacdo das carteiras de | aprovagéo 5 Estadual n.
acdes das contas 709/1993, art. 41, §
1% Instr. TCESP n.
1/2002, art. 211,
XVI.
Até a Lei Complementar
005.02.04.047 [Relagéo de agdes aprovaca 5 Estadual n.
negociadas o das contas| 709/1993, art. 41, §|
1°;
Instr. TCESP n.
1/2002, arts. 66,
XXIX, 106, XIX,
145,XVIIl, 187,
XXIV e 211, XVII.
005.02.04.048 |Relagéo de fornecedores 1 5
pagos no ano
005.02.04.049 [Relatdrio analitico da 1 5

receita
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Até a Lei Federal n.
005.02.04.050 [Relatorio contabil aprovacao 5.172/1966 (Cddigo
das contas 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 e 345,
1.
Relatério das atividades Até a Lei Federal n.
005.02.04.051 |desenvolvidas com aprovacao 5.172/1966 (Codigo|
exposicao sobre as das contas Tributario
demonstragbescontabeis e Nacional),arts. 173,
seus resultados 174 e 195: Lei
Complementar
Estadual n.
709/1993, art. 41, §
1°; Instr. TCESP n.
1/2002, arts.17, |,
66, 1, 106, 1, 145, I,
187, 1 e 211, I.
Até a Lei Federal n. .
005.02.04.052 |Relatério de conciliagao aprovagao 5'.172/,1 966 (Codigo
bancaria das contas Tributario
Nacional),arts. 173,
174 e 195; Lei
Complementar
Estadual n.
709/1993, art. 41, §
1°; Instr. TCESP n.
1/2002, arts. 66,
XVI, 106, V, 145,
VIII, 187, Xlll e
211, V.
- I Lei Federal n.
005.02.04.053 Ec?rL?;ct))rillo de conciliagao 1 5._172/j966 (Codigo
Tributario
Nacional),
arts. 173, 174 e
195.
005.02.04.054 |Relatério de prestagéo de| vigéncia Vigéncia até o ano
contas do exercicio.
Relatério de saldos de
005.02.04.055 contas correntes 1
por unidade
- . Lei Federal n.
005.02.04.056 il?;ecl)itiﬁggdcéo ativo 1 5..172/1966 (Codigo
Tributario
Nacional),
arts. 173, 174 e
195.
Relatério do sistema de
005.02.04.057 cobranca 1
bancario — SICOB
Relatério em ordem
005.02.04.058 cronologica de 1
pagamento
005.02.05.001 | Formulario de Imposto de 1 Lei n. 5.172/1966

Circulagdo deMercadorias

sobre Servigos - ICMS

(CTN), art.173.
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005.02.05.002 |Processo de denuncias vigéncia Vigéncia até
ao Posto Fiscal desciséo final.
005.02.05.003 Er\‘,’;‘;‘:‘so de recurso para| . ancia Vigéncia até
adicionado desciséo final.
005.02.05 005.02.05.004 |Fr00e3%0 felativo a vigéncia Vigéncia até
Controle da apuragao do valor desciséo final.
S adicionado
participagao na Relatério anual do valor
arrecadacao 005.02.05.005 adicionado vigéncia Vigéncia até
de tributos preliminar e definitivo publicacao
estaduais definitiva.
Relatério cadastro de
005.02.05.006 | contribuintes vigéncia Vigéncia até
recebidos da atualizagédo do
Secretaria de Estado cadastro.
daFazenda
005.02.05.007 Relatério comparativo do 1
TUEE valor
adicionado anual
005.02.05.008 |Relatorio de levantamento) oo o Vigéncia até
de dados : atualizacao
para pesquisa )
005.02.05.009 5;')?;02‘\’/;:‘;?“;?;‘(’;3 4 | vigencia Vigéncia até
. atualizacao.
recebido de outros
municipios
Até a
005.02.06.001 |Demonstrativo mensal de | aprovagao Lei Complementar
arrecadagéao das contas Estadual n.
709/1993, art. 41, §
1°.
005.02.06.002 |Processo de aplicagéo vigéncia Lei Complementar
financeira Estadual n.
005.02.06 399/1993, art. 41, §
Cont.role da Ate a
receita 005.02.06.003 |Processo de cobranga da | aprovagéo Lei Complementar
divida ativa das contas Estadual n.
709/1993, art. 41, §
1°.
Processo de Até a
005.02.06.004 . aprovagao Lei Complementar
recebimento das contas Estadual n.
de 709/1993, art. 41, §
sucumbéncia 10,
judicial
Processo de Até a
005.02.06.005 . aprovagao Lei Complementar
ressarcimento de valores
R . das contas Estadual n.
aPrefeitura 709/1993, art. 41, §
1°.
Até a
005.02.06.006 |Processo de vendas de aprovagao Lei Complementar
produtos das contas Estadual n.
709/1993, art. 41, §
1°.
Ate a Lei Complementar
005.02.07.001 |Nota de crédito aprovagao
das contas Estadual n.
709/1993, art. 41, §
005.02.07 0 Ao ~
L 1°. Asinformacdes
Distribuicao .
de recursos alimentam o :
. SIAFEM/SIAFISIC
orcamentario o
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s Até a Lei Complementar
005.02.07.002 |Nota de dotagéo aprovacao P
das contas Estadual n.
709/1993, art. 41, §
1°. Asinformacdes
alimentam o
SIAFEM/SIAFISIC
0.
Até a Lei Complementar
005.02.07.003 [Nota de langamento de aprovagao p
auota mensa 70911563, art, 41, §
, art. 41,
1°. Asinformacdes
alimentam o
SIAFEM/SIAFISIC
0.
005.02.08.001 |Decreto de alteragéao 1
2?5502'0§ orcamentaria
d a Ic:ragaf) Até a Lei Complementar
ca eraglo _es 005.02.08.002 |(Processo de alteragao aprovagao Estadual n.
orgamentaria orgamentaria das contas 709/1993, art. 41, §
s 1°; Instr. TCESP n.
1/2002, arts. 48,
54, 91, 94, 132,
134, 166
e 169.
Comprovante de A Lei n. 5.172/1966
005.02.09.001 | tificacao de débitos vigéncia (CTN), art.173.
tributarios Vigéncia até a
quitagéo
do débito.
Ficha de inscricao s oA .
005.02.09.002 municipal - pessoa vigéncia ;/tlg;al?zc:;aéa;e
fisica ou juridica Y gao.
005.02.09.003 Formulario Eie Autorizagao, 1
de Impressaode
Documentos Fiscais -
AIDF
Guia de licenca de o Lei n. 5.172/1966
005.02.09.004 | s alizacso de vigénoia (CTN), art.173.
funcionamento de Vigéncia até o final
empresa do
exercicio.
. . Lei n. 5.172/1966
005.02.09.005 | Cuia de recolhimento de | ;0 o (CTN), art.173.
005.02.09 taxa de licencapara o Lo . e
= o Vigéncia até o final
Manutencéoe comércio de ambulante L
P doexercicio.
atualizagao do
cadastro Guia do carné de oA Lei n. 5.172/1966
municipal 005.02.09.006 arrecadagao municipalde vigencia (CTN), art.173.
mobiliario Imposto Sobre Servigos - Vigéncia até o final
ISS doexercicio.
005.02.09.007 |Processo de alvara de vigéncia '(8}&55;”7 f’713966
licenga provisoria Vigéncia até
entrega do
alvara.
Processo de cadastro s oA .
005.02.09.008 municipal vigéncia Vigéncia até
mobiliario - pessoa fisica suporte d'g'ttal e
ou juridica encerramento.
005.02.09.009 [Processo de isengéo de vigéncia Lei n. 5.172/1966

taxas mobiliarias

(CTN), art.173.
Vigéncia até a
deciséo




94 - IMPRENSA OFICIAL DO MUNICIPIO DE LEME- SUPLEMENTO

LEME, 1° DE ABRIL DE 2025

final.
Processo de
005.02.09.010 |comprovagéo de vigéncia Vigéncia até
enquadrament conclusao do
o de atividade enquadramento.
-zoneamento
Processo para emisséo s oA .
005.02.09.011 de Certiddo de vigéncia Z)I(%Zr:j(islgaé:tga
Inscrigdo Municipal - IM certiddo.
Processo para emisséo
005.02.09.012 |de certiddo de vigéncia 1 Vigéncia até
baixa de inscrigdo de expedigdo da
pessoa fisica ou certidao.
juridica
005.02.09.013 gfgeefﬁsdoéga(ﬁ emissao vigéncia 1 Vigér:j(_:izi atdé
isengao de taxa de expedicao da
licenca certidao.
Processo para emissao o o .
005.02.09.014 de certiddo de vigéncia 1 Vlgerzjc_:la~ atg
tempo estabelecido expedicao da
certidao.
. . s Vigéncia até o
005.02.09.015 Fegl_stro de z:lvara de vigéncia 1 encerramento do
uncionamento livro, ou, caso o
registro
seja feito em
planilha, ao final de
cada ano.
005.02.09.016 [Relagao de baixa de 1 1
inscricdo municipal
005.02.09.017 |Relagao de baixa de 1 1
multas
Relatério de atividade de
005.02.09.018 inscrigio 1 1
municipal de pessoa fisica|
e juridica
005.02.10.001 [Decreto Institucional vigéncia 0 Cria ou organiza
005.02.10 orgdos e entidades.
Normalizagao 005.02.10.002 |Portaria de classificagdo 1 5 Realiza a
orcamentaria da despesa classificagcao
econdbmica da
despesa.
005.02.10.003 |Tabela de classificagao 1 5 A tabela é revista
funcional anualmente.
005.02.11 005.02.11.001 |Decreto de execugao vigéncia 0
Normalizagédo orcamentaria
da execugao Portaria
orgamentaria e | 005.02.11.002 . 1 5
! ; conjunta de
financeira ~
execucao
orgamentaria
Até a Lei Federal n
005.02.12.001 [Balancete do fundo da aprovagao 10 ’
divida publica das contas 10.406/2002
(Codigo Civil), art.
205; Instr. TCESP
n. 1/2002, arts. 66,
XXX, 106, XX e
211, XIX.
005.02.12.002 (Planilha de indicadores 1 0
econdmicos
005.02.12.003 |Planilha de projecéo vigéncia 1 Vigéncia até o ano

financeira da receita

de exercicio.
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Processo de contratagéo

Lei Federal n.

005.02.12.004 de vigéncia 10 8.666/1993, art, 57,
financiamentos I, § 4° Lei Federal
n.
10.406/2002
(Codigo Civil), art.
205.
005.02.12.005 |F10008%0 de fiberagao de | ;o 10 Vigénica até
federal, estadual ou Ir'gg:?g:o do
municipal )
005.02.12.008 | 1000950 de fiberagao de | ;o g 10 %ggglglo;sﬁs)/zggz
auxilio subvencao 205. Vigénica até
liberacdo da verba.
Até a .
005.02.12 005.02.12.007 dpmcesso de gag?’ge”w aprovagao 10 '1‘3' 4286‘3‘233’(‘)'2”'
OperagGes de © encargos dadivida das contas (Coédigo Civil, art
crédito e 0digo Livil), art.
pagamentoda 20§.V|9en0|a até a
divida publica quitagao ‘t’O
pagamento.
Até a
Processo de = Lei Federal n.
005.02.12.008 . aprovagao 10
pag'arpento de juros das contas 10.’4(.)6/20(.)2.
dadivida (Codigo Civil), art.
205.Vigéncia até a
quitagédo do
pagamento.
005.02.12.009 Processo de pagamento a r";\)t\?aaéo 10 Lei Federal n.
Lede do principal dadivida dgs Coﬁtas 10.406/2002
(Codigo Civil), art.
205.Vigéncia até a
quitagédo do
pagamento.
005.02.12.010 [Processo relativo a vigéncia 10 Lel, n. 10'4-0.6/2002
fissdes de divid (Codigo Civil), art.
confissdes de dividas 205. Vigéncia até o
efetivo pagamento.
005021201 [CO0 TS| e | 0 092002
bancarios 205. Vigéncia até o
efetivo pagamento.
005.02.12.012 5:89'5”0 orgamentario da | . ancia 5 Vigéncia até o ano
pesa por d A
elemento e por cota € exerciclo.
005.02.12.013 eRriISrg(;éasc;ir?gs vigéncia 10 '1‘3' 4':0%‘;;65(‘;2”'
financiamentos e (Cédigo Civil), art.
operacdes de crédito 205; Instr. TCESP
n. 1/2002, arts. 66,
XXX, 106, XX, e
211, XIX.
Relatério de projecéo
005.02.12.014 financeira da folha 1 0
de pagamento
Até
005.02.13.001 [Ordem de pagamento aprovagao 5
das contas
L Até
005.02.13.002 |Farecer da Comisséo aprovagao 5
de Prestacado de das contas

Contas
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Processo de empenho Até a
005.02.13.003 aprovagao Lei Complementar
para pagamentode das contas Estadual n.
pessoal e reflexos 709/1993, art. 41‘ §
1°.
Até a
005.02.13.004 aprovaca 10 Decreto-Lei Federal
Processo de pagamento o das n. 2.052/1983. arts
ao PIS/PASEP contas 3°e 10 ' ’
Processo de pagamento Até a
005.02.13.005 [de anuidade dedrgéo ou aprovagd| 10 Lei Federal n.
entidades de classe o das contas 10.406/2002
(Cédigo Civil), art.
205.
Até a
005.02.13.006 [Processo de pagamento aprovaca 5 Lei Complementar
de condominio o das contas Estadual n.
709/1993, art. 41, §
1°.
Processo de pagamento Até a
005.02.13.007 |de contas deutilidade aprovaca 5 Lei Complementar
publica o das contas Estadual n.
709/1993, art. 41, §
1°.
Processo de pagamento Até a
005.02.13.008 |de despesasinscritas em aprovaga 5 Lei Complementar
restos a pagar 0 das contas| Estadual n.
709/1993, art. 41, §
1°.
Processo de pagamento Até a
005.02.13.009 [(de diarias eajuda de custo aprovaga 5 Lei Complementar
o das contas Estadual n.
709/1993, art. 41, §
1°.
Processo de pagamento Até a Constituicao
005.02.13.010 [de Fundo de Garantia por aprovaca 5 Federal, art. 7°,
ITempo de Servico - FGTS| o das contas| XXIX; Lei Federal
n.
5.172/1966 (Cdédigo
Tributario Nacional -
CTN), arts. 173,
174.
Processo de pagamento Até a
005.02.13.011 |de gratificagdode aprovaga 5 Lei Complementar
representagao o das contas Estadual n.
709/1993, art. 41, §
1°,
Processo de pagamento Até a
005.02.13.012 |de honorariosadvocaticios aprovaga 5 Vigéncia até
o das contas| pagamento final.
Processo de pagamento Até a Vigéncia até
005.02.13.013 |de impostos etaxas aprovaga 5 transito em julgado
o das contas| da agéo e

providéncias
decorrentes do
julgamento.

005.02.13.014

Processo de pagamento
de indenizagéo

Até a
aprovagao
das contas

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

005.02.13.015

Processo de pagamento

de precatorio

vigéncia

Lei Complementar
Estadual n.

709/1993, art. 41, §
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1°; Lei
Estadual n.
11.377/2003.
Vigéncia até a

quitagéo do
precatorio.
Até a
005.02.13.016 [Processo de pagamento | aprovagao 5 Vigéncia até
de restituicao das contas relatério final
conclusivo do
processo.
Processo de Até ~
005.02.13.017 L aprovagao 10
pagamento do instituto das contas
deprevidéncia
municipal
. Lei Federal n.
005.02.13.018 Processo de pagamento At a~ 10 5.172/1966
pe s do Instituto Nacional de 32?23?% (Cédigo Tributario
Seguridade Social - INSS Nacional - CTN),
arts 150, § 4°, 156
e paragrafo Unico,
165, 168, 173,
174, paragrafo
unico; Lei Federal
n. 8.213/1991, art.
103 e 103A.
005.02.13.019 [Recibo de diaria vigéncia 0 Vigéncia até o
envio para o setor
financeiro.
Lei Federal n.
Expediente de auditoria e Atea 8.666/1993, arts.
005.02.14.001 . aprovagao 12 89 ao 98; Lei
prestacdo decontas
das contas Federal n.
10.028/2000, arts.
359-A ao 359-H;
Decreto-Lei
Federal
n. 2.848/1940
(Cédigo Penal),
arts. 29 e 109; Lei
Complementar
Estadual n.
g?:é?ai;i o 709/1993, art. 26 e
contas & 41, § 1%Instr.
controle interno TCESP n. 1/2002,
arts. 64, 104, 143,
209 e 233.
Formulario de prestagao Até a— Lei Complementar
005.02.14.002 de contas aoEstado zprovagao " Estadual n°. 709
as contas
/1993; Instr.
TCESPnN°.
002/2016.
Até a
005.02.14.003 |Planilha de repasse ao aprovagao 12 Lei Federal n.
terceiro setor das contas 13.019/2014.
005.02.14.004 Pla.nilhzi demon.strativa de apgfazéo 5
aplicagéo deadiantamento d
as contas
Até a
005.02.14.005 aprovaca 5
Processo anual de o das

prestacdo de contas

contas
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Até a Lei Federal n.
005.02.14.006 [Processo de auditoria do aprovagao 5 2.848/40 (Cédigo
[Tribunal deContas do das contas Penal), arts. 29 e
Estado de Sao Paulo 109; Lei Federal
n. 10.028/2000,
arts. 359-A ao
359-H; Lei
Federal n.
8.666/1993, arts.
89 ao 98; Lei
Complementar
Estadual n. 709/93,
art. 41,§ 1°.
Processo de prestagédo de Até a
005.02.14.007 [contas deadiantamento aprovaga 5
o das contas
Processo de prestagédo de Até a
005.02.14.008 |contas depagamentos aprovaca 5
o das contas
Relatorio anual de Até a
005.02.14.009 [atividades - prestagdode aprovaca 5
contas o das contas|
Relatério anual de Até a
005.02.14.010 [avaliagéo e monitoramento|  aprovagd| 12 Lei Federal n.
com parecer conclusivo o das contas 13.019/2014.
005.02.14.011 [Relatorio de auditoria vigéncia 0 Vigéncia até o
encerramento da
apuragéo ou do
procedimento.
Relatorio de auditoria e Até a
005.02.14.012 |controle interno aprovaga 5
para o Tribunal de Contas | o das contas|
do Estado -TCE
005.02.14.013 |Relatério de execugéo vigéncia 5 Vigéncia até o
fiscal transito em julgado
de agéo de
execucao.
Até a
005.02.14.014 |Relatorio de gestao fiscal aprovagé 5
o das contas
Relatério de prestagao de Até a
005.02.14.015 |contas derepasse de aprovaca 12
recursos o das contas
005.02.14.016 |Relatério plurianual de vigéncia 0 Vigéncia até
prestacdo de =
contas elaboragaq Qe
novo relatério
plurianual.
Lei Complementar
- . Até a Federal n.
005.02.14.017 Relator|~o resumido 'dta aprovagdo 12 101/2009, arts. 48
execugaoor¢camentaria e 52; LeiFederal n.
das contas

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
(Cdédigo Penal),
arts. 29 e 109; Lei
Complementar
Estadual n.
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709/1993, art. 41, §
1°Instr. TCESP n.
1/2002, art. 5°.

Lei Complementar
Estadual n.
709/1993, art. 41, §
1°. Osdocumentos
integram os
Processos de
adiantamento,
pagamento ou
prestacado de
contas. As
005.02.15 informagdes
e e
recurso, 0.

empenho e
liquidagao da Até a

Nota de lancamento de <
despesa 005.02.15.002 liquidagdo dedespesa aprovagao 5 v
das contas

Até a
005.02.15.001 |Nota de empenho aprovagao 5 v
das contas

Lei Complementar
Estadual n.
709/1993, art. 41, §
1°. Osdocumentos
integram os
Processos de
adiantamento,
pagamento ou
prestacdo de
contas. As
informagdes
alimentam o
SIAFEM/SIAFISIC
0.

Até Lei Complementar
005.02.15.003 |Nota de liquidag&o aprovagao 5 v Estadual n.
orgamentaria das contas 709/1993, art. 41, §
1°. Os
documentos
integram os
processos de
adiantamento,
pagamento ou
prestacdo de
contas.

Lei Complementar
Estadual n.
709/1993, art. 41, §
1°. Osdocumentos
integram os
Processos de
adiantamento,
pagamento ou
prestacado de
contas. As
informagbes
alimentam o |
SIAFEM/SIAFISIC
0.

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

Até a
005.02.15.004 |Nota de reserva aprovagao 5 v
das contas

Até a
005.02.15.005 |[Ordem bancaria aprovagao 5 v
das contas
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Processos de
adiantamento,
pagamento ou
prestacao de
contas. As
informagdes
alimentam o
gIAFEM/SIAFISIC

005.02.15.006

Programacao de
desembolso

Até a
aprovagao 5
das contas

Lei Complementar
Estadual n.
709/1993, art. 41, §
1°. Osdocumentos
integram os
Processos de
adiantamento,
pagamento ou
prestacdo de
contas. As
informagdes
alimentam o
SIAFEM/SIAFISIC
0.

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL

06 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES (FUNGAO)
06.01 Comunicagdo administrativa (SUBFUNGAO)

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

DESTINAGCAO

ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade (OBSERVACOES
Unidade  [°®™ _ |gjiminaca [Guarda
Produtora  [Atribuigoe |- ¢ permanent
de arquivol °
006.01.01.001 [Despacho de devolugéo 1 0 v
a origem
006.01.01.002 [Ficha de andamento 1 10 v
processual
006.01.01.003 |Ficha de controle da 1 0 v
tramitacéo
Formulario de controle e Vigéncia até o ano
006.01.01.004 | ge entrada vigencia 1 v do exercicio.
e saida de documento
Formulario de controle Vigéncia até o
diario de v envio da fatura
pela Empresa
006.01.01.005 |servigo especial de vigéncia 2 Brasileira de
entrega de Correios e
Telégrafos.
documentos
Formulario de o Vigéncia até a
006.01.01.006 | empréstimo de vigencia 1 v devolugao do livro
ou documento.
livros ou documentos
Vigéncia até o
v encerramento do
livro ou, caso o
006.01.01.007 |Livro de registro de vigéncia 2 registro seja feito
processos em planilha, ao
final de cada ano.
Processo de solicitagdo e Vigéncia até a
006.01.01.008 [ 4e 22 via vigéncia 1 v entrega das
copias.
de documento
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Registro de carga de

Vigéncia até o

006.01.01 006.01.01.009 vigéncia 1 v encerramento do
- andamentode .
Autuacao, livro ou, caso o
protocolo, processo registro seja feito
distribuicdo e em planilha, ao
acompanhamen final de cada
to de tramite ano.
. Vigéncia até o
006.01.01.010 Reglstro de controle vigéncia 2 v encerramento do
interno de ;
livro ou, caso o
documentos . . .
registro seja feito
em planilha, ao
final de cada
ano.
Registro de numeragéo Vigéncia até final
006.01.01.011 | gg > UMeragao | vigencia 1 v doa e
correspondéncias
Registro de protocolo de oA Vigéncia até
006.01.01.012 correspondéncia vigencia 5 v recebimento do
documento que o
instruiu.
. Vigéncia até o
006.01.01.013 | Registro de protocolo vigéncia 1 v encerramento do
de entradade .
livro ou, caso o
documentos . ) .
registro seja feito
em planilha, ao
final de cada
ano.
Relagéo de documentos o Vigéncia até
006.01.01.014 para vigéncia 0 v elaboragio de
microfilmagem nova relacao.
Relagao de remessa de
006.01.01.015 documentos 5 0 v
006.01.01.016 | Requisigéo de copias 1 1 v
006.01.01.017 | Requisi¢do de Processo 1 0 v
Requisi¢éo para oA Vigéncia até
006.01.01.018 | o4 alizacdo de vigéncia 1 v atualizagéo do
enderecos cadastro.
Requisi¢éo para
006.01.01.019 expedicao de 1 1 v
correspondéncia pelo
correio
006.01.02 Portaria
N A . Municipal n.
Avaliacédo e Dossié relativo aos
destinagéo de trabalhos da 630/2022.
¢ 006.01.02.001 ) 0_ vigéncia 12 v Consta no
documentos Comisséo de

Avaliacao de
Documentos e
Acesso a Informacgao
- CADA

Dossié cépia do
ato de criagdo da
comissao, atas,
oficios,
memorandos,
relatorios e
demais
documentos
produzidos e
recebidos pela
CADA. Vigéncia
até aextingao,
dissolugao,
fuséo,
incorporagao,
transformacgao do
orgao/entidade.
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Portaria
Municipal n.
630/2022.
N . Consta no
Dossié relativo aos Dossié copia do
006.01.02.002 | trabalhos de vigéncia 12 v ato de criagdo da
elabprag?o e comissao, atas,
publicacdo do Planode oficios,
Classificagéo e Tabela memorandos,
de Temporalidade relatérios e
demais
documentos

produzidos e
recebidos pela
CADA. Vigéncia
até a extingao,
dissolugao,
fuséo,
incorporagao,
transformacgéo do
orgao/entidade.O
primeiro dossié
ficara em guarda
permanente
como amostra.
Constano Dossié
documentos
relativos ao:
levantamento,
registro do
trabalho de
separagao,
refinamento e
outros.

Edital de ciéncia de ¥ O Edital de
006.01.02.003 [eliminag&o de 4 0 ciéncia de
documentos eliminacdo de
documentos visa
dar publicidade a
eliminagao de

documentos
publicos.
006.01.02.004 [Plano de classificagdo de| vigéncia 5 N Vigéncia até a
documentos - PCD elaboragéo de

novo Plano de
classificacao.
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006.01.02.005

Processo de
elaboragéo ou
atualizagao de
Plano de
classificagéo e de
Tabela de
temporalidade de
documentos

vigéncia

Vigéncia até a
publicagdo do
Plano de
classificagcdo e da
Tabela de
temporalidade de
documentos no
Diario Oficial.

006.01.02.006

Processo de
eliminagéo de
documentos

vigéncia

Vigéncia até a
assinatura do
Termo de
eliminagéo de
documentos.
Integram o
Processo de
eliminagéo de
documentos a
Relagéo de
eliminagao de
documentos,a
copia do Edital de
ciéncia de
eliminagao de
documentos, e o
Termo de
eliminagcédo de
documentos.

006.01.02.007

Processo de
recolhimento de
documentos

vigéncia

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

006.01.02.008

Processo de
transferéncia de
documentos

vigéncia

Vigéncia até a
assinatura do
Termo de
transferéncia de
documentos.
Integram o
processo de
transferénciade
documentos a
Relagéo de
transferéncia de
documentos, o
Termo de
transferéncia de
documentos e
seus
instrumentos de
controle e
pesquisa.
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006.01.02.009

Relagao de eliminagao
de
documentos

006.01.02.010

Relagao de recolhimento
de
documentos

006.01.02.011

Relagao de transferéncia
de
documentos

006.01.02.012

Tabela de temporalidade
de
documentos

vigéncia

Vigéncia até a
oficializagao de
nova Tabela.

006.01.02.013

Termo de eliminagéo de
documentos

006.01.02.014

Termo de recolhimento
de
documentos

006.01.02.015

Termo de transferéncia
de
documentos

006.01.03 Controle
de acervos
arquivistico,
bibliografico,
museoldgico ou
artistico

006.01.03.001

Cadastro de ingresso de
documento

vigéncia

Vigéncia até a
elaboragédo de um
novo Cadastro .

006.01.03.002

Cadastro de usuario

vigéncia

Vigéncia até a
atualizacado do
cadastro.

006.01.03.003

Dossié de conservagao
ou
restauracdo de acervo

vigéncia

10

Vigéncia até a
concluséo do
procedimento.

006.01.03.004

Dossié de diagnostico de

acervo
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. Vigéncia até
006.01.03.005 | Ficha cadastral do vigéncia 1 atualizagao.
arquivo municipal,
bibliotecas e museus
Ficha de baixa de Vigéncia até
006.01.03.006 | material de vigéncia 2 atualizacéo.
acervo
bibliografico
ou
museoldgic
o
. . Vigéncia até
006.01.03.007 | Fieha de registro de vigéncia 1 atualizago.
empréstimode livros
de bibliotecas
006.01.03.008 | Ficha de tombo vigéncia 0 '{8';22,?58'()2
Vigéncia até a
baixa
patrimonial.
Formulario de . Vigéncia até a
006.01.03.009 Empréstimo entre vigencia 0 de?/olugéo da obra
Bibliotecas- EEB ao acervo.
006.01.03.010 | -ormulario de 1 1
solicitagao de consulta
de livros ou
documentos
Formulario de Vigéncia até a
006.01.03.011 | Solicitagdo de vigéncia 1 execugao do
reproducgéo de servico e
documentos e elaboragao do
material de acervo Relatério Semanal
de arquivo,
biblioteca e museu
006.01.03.012 | Mapa topografico de vigéncia 2 Vigéncia até a
arquivo elaboragéo de
novo mapa.
Processo de aquisicao Até a Lei Federal
006.01.03.013 | de acervoarquivistico, aprovaca 12 n.8.666/1993,
bibliogra:\figo, o o das arts 14 20 16 e
museoldgico ou artistico contas 89 20 98,Lei
Federal n.
10.028/2000,
arts. 359-A ao
359-H;Decreto-
Lei Federal
n.2.848/1940
(codigo penal),
art.109.
Processo de declaragéao Lei Federal n.
006.01.03.014 [de interesse publico e vigéncia 5 8.159/1991, arts
social de acervo privado 11 a 16;
de pessoa fisica ou Resolugao
juridica CONARQ n.
27/2021.
Vigéncia até a
decisao final.
Processo de Vigéncia até a
006.01.03.015 |empréstimo de acervo vigéncia 5 devolucéo do

arquivistico,
bibliografico,
museolégico ou
artistico.

acervo
arquivistico,
bibliografico,
museoldgico ou
artistico.
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006.01.04

006.01.03.016 |Quadro de substituicdo e 5 0
cancelamento de titulos
Registro de presenca do Vigéncia até o
006.01.03.017 |arquivomunicipal, vigéncia 0 encerramento do
biblioteca e museu |ivr0’ ou, caso o
registro seja feito
em planilha, ao
final de cada
ano.
006.01.03.018 |Relagao de itens do vigéncia 1 Vigéncia até a
acervo devolugéo de
encaminhados a todos os itens da
conservagao relagéo
ao acervo.
Relagéo de obras Vigéncia até as
006.01.03.019 | bibliograficassubmetidas | vigéncia 0 obras sofrerem
a doacao baixa patrimonial.
Relatério de
006.01.03.020 [ monitoramento das 5 0
condi¢bes ambientais na
area doacervo
Relatério mensal de
006.01.03.021 | controle de empréstimo 1 1
de livros e material de
acervo de bibliotecas
Vigéncia até a
006.01.03.022 | Relatdrio técnico do vigéncia 10 emissao de um
estado dosbens do novo relatorio
acervo técnicodo estado
dos bens do
acervo ou o inicio
do procedimento
de conservagéo ou
restauracao.
Termo de compromisso Decreto-Lei
006.01.03.023 |de 1 12 Federal n.
preservagao 2.848/1940
de sigilo de (Cédigo Penal),
documentos arts. 109, lll e
325, § 29
Decreto Federal
n.
7.845/2012,
arts.62 e 65.
Termo de doagéo de
006.01.03.024 |acervo 1 0
arquivistico, bibliografico,
museoldgico ou artistico
Termo de Lei Federal n.
006.01.03.025 | Responsabilidade por ; 5 12.527/2011.
acesso a documentos,
dados e informagdes
pessoais de terceiros -
TR
Circular, aviso Caso integre um
006.01.04.001 L’ ’ 2 0 documento
comunicado,
composto, o
memorando, .
o documentoseguira
comunicagao interna :
sua temporalidade
e destinagéo.
006.01.04.002 | Convite vigéncia 0 Vigéncia até a

realizagédo do
evento.
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006.01.04.003

Expediente de
atendimento

vigéncia

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

resposta ao
interessado.

006.01.04.004

Oficio, carta,
comunicagao externa

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

006.01.04.005

Requerimento

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

006.01.05
Descrigcao de
acervos
arquivistico,
bibliografico,
museoldgicoou
artistico

006.01.05.001

Ficha matriz

vigéncia

Vigéncia até
ocorrer a baixa
patrimonial.

006.01.05.002

Ficha ou registro
catalografico

vigéncia

Lei Federal n.
10.753/2003.
Vigéncia até
elaboragéo

de nova ficha ou
registro, ou
quando ocorrer a
baixapatrimonial.

006.01.05.003

Guia, inventario,
catalogo, indice

vigéncia

Vigéncia até a
atualizacéo.

006.01.05.004

Inventario de
instrumentos de
pesquisa em arquivos,
bibliotecase museus

vigéncia

Vigéncia até
atualizacao.

006.01.05.005

Relagéo de documentos
e codigos
de assuntos

vigéncia

Vigéncia até a
elaboragéo de
instrumentos
técnicos

de busca e
acesso.

006.01.06 Difuséo
de acervos
arquivistico,
bibliografico,
museoldgicoou
artistico

006.01.06.001

Dossié de exposicéo

vigéncia

Vigéncia até o
término da
exposicao.

006.01.06.002

Livro de exposigcao

vigéncia

Vigéncia até o
encerramento do
livro, ou, caso o
registro seja feito
em planilha, ao
final de cada
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ano.
Decreto-Lei
Termo de Federal n.
006.01.06.003 responsabilidade para ! 12 v 2.848/1940
uso e reproducao de (Cddigo Penal),
documento arts. 138, 139,
140, 184,297 e
299; Lei federal n.
9.610/1998 (Lei
de Direitos
Autorais), arts. 7°,
9° e 44.
006.01.07.001 [ Cadastro de certidoes 1 0 v
(I;O?)gc:';;%z de expedidas
xpedi —
x ~ Trata-se de copia,
certidép ) e [006.01.07.002 | Certiddo ou declaragéo 1 0 v pois o original ?oi
transcricdo  de encaminhado ao
documentos interessado.
006.01.07.003 | Copia certificada 1 0 v

006 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES (FUNGAO)

06.02 Gestido de tecnologia da informagdo (SUBFUNGAO)

PRAZOS DE GUARDA|DESTINAGAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade (OBSERVAGOES

Unidade  [°M Eliminaggo [Guarda

Produtora 3?2"::‘%?53 permanente

Lei Federal n.
9.610/1998, art.
87; e-ARQ Brasil:
Modelo de
Requisitos para
Sistemas
Informatizados de
Base de dados Gestao

006.02.01.001 relativa a fungdese vigencia 0 Arquivistica de

atividades Documentos /
governamentais Cémara Técnica
de Documentos
Eletronicos. 1.1.
versao. - Rio de
Janeiro : Arquivo
Nacional, 2011.
Resolugbes
CONARQ n.
006.02.01 20/2004, n.
Desenvolvimento, 24/2006 e n.
implementacéo e 25/2007. A
controle de destinagéo das
sistemas de bases de dados
informatica esta condicionada
aovalor de suas
informacgdes para
a Administragéo
Municipal e para o
publico em geral.
Somente deverao
ser
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providenciadas
cépias anuais
para guarda
permanente as
bases de dados
consideradas de
valor histérico,
informativo ou
probatério.
Vigéncia até a
descontinuidade
da base de dados
ou sua
substituicao.

Formulario para criagao

O documento

006.02.01.002 de usuario 10 0 qualifica a
da rede autorizagdo de
acesso a
rede de informatica
da Prefeitura.
Formulario para criagao O documento
006.02.01.003 | de usuério 10 0 qualifica a
do sistema autorizacdo de
de controle acesso aosistema
deprocessos de informatica da
Prefeitura.
. . Vigéncia até
006.02.01.004 | Minuta de edital para | - ;0o 1 elaborago do
execugao deprojeto edital.
de informatica
006.02.01.005 | Plano diretor de vigéncia 5 Vigéncia até a
Informatica atualizacao do
Plano.
. - A Vigénci 2
006.02.01.006 | Projeto de atualizagdo | vigéncia 2 m']%?gﬁt':ggf ; o
tecnologica Projeto
Projeto de s Vigéncia até a
006.02.01.007 | 4osenvolvimento de vigencia 12 atualizag&o.
programa de
computador
Viaencia até
006.02.01.008 | Projeto de implantagao | vigéncia 2 implantacdo do
de rede Projeto.
006.02.01.009 | Projeto de vigéncia 2 Vigéncia até
informatizagéo conclusdo do
projeto.
Relatério de C oA Vigéncia até o
006.02.01.010 5companhamento de | Vi9éncia 2 término da
projeto de informatica implantagdo do
projeto.
Relatorio de s Vigéncia até
006.02.01.011 desenvolvimento de vigéncia 2 elaboragdo de novo
programa de relatdrio.
computador
. . Coa Vigéncia até
006.02.01.012 | Relatdrio de estatistica [ vigéncia 2 ellagsggZQ?)ede novo
de acesso relatorio.
006.02.01.013 | Relatorio de resumo de| vigéncia 2 Vigéncia até
dados elaboragéo de novo
relatorio.
N o Vigéncia até
006.02.02.001 | Cadastro de requisigdo| vigéncia 5 e)l(ge?:r;géaoadi:
de servigos servicos.
006.02.02.002 Certificado de vigéncia 0 Vigéncia durante

autenticidade de

utilizagéo do
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programa de
computador

programa.

Contrato de licenga de

Vigéncia até o fim

006.02.02.003 uso de vigéncia 0 do contrato.
programa de
computador
Expediente de s Vigéncia até o
006.02.02.004 manutengao de vigencia 2 atendimento do
sistemas usuario.
- - . Vigéncia até a
006.02.02.005 F::;n:frcf) 0e\l‘etronlco vigéncia 5 execucio dos
006.02.02 P ¢ SeIVigos.
= . Vigéncia até a
Manutencdo  de =
equipamgmos o | 006.02.02.006 | I"ventario de vigéncia 4 elaboragao de um
) - equipamentos, redese novo Inventario.
instalagao de servicos de
programas telecomunicacgdes
Inventario de programa| . , . Vigéncia até a
006.02.02.007 de vigéncia 4 elaborago de um
computador novo Inventdrio.
Laudo técnico de Trata-se de copia,
006.02.02.008 hardware ou 1 5 pois o documento
software integra processo
de baixa de
patriménio.
Prospectos e catalogos Vigéncia durante
006.02.02.009 de vigéncia 5 utilizagdo dos
equipamentos e de equipamentos e do
programas de programa.
computador
Lei federal n.
006.02.02.010 | Registro de vigéncia 5 9.279/1996; Lei
programa de federal n.
computador 9.609/1998; Lei
federal n.
9.610/1998.
Vigéncia durante
utilizagdodos
equipamentos e
do programa.
006.02.02.011 | Relatdrio de revisédo 1 5
técnica
006.02.02.012 | Relatdrio geral de 1 5
equipamento
006.02.02.013 | Relatdrio técnico de 5 0
servicos
006.02.02.014 | Requisigao de servicos | vigéncia 5 Z)'(%iﬂf;':oaéi:
técnicos servigos.
Termo de garantia de Vigéncia definida
006.02.02.015 | equipamento e de vigéncia 0 no termo de
programa de garantia.
computador
006.02.03.001 | Dicionario de dados 1 10
Registro d Lei Federal n.
006.02.03.002 | "CIISHO € 8cesso 5 0 12.965/2014.
e alteragGesna Registro de acesso
infraestrutura de TI e
006.02.03 Vistoria alteragdo em
sistema de
e controle da .
. . infraestrutura do
integridade de .
. ambientede
sistemas de .
. e Tecnologia da
informatica =
Informacéo.
Lei Federal n.
006.02.03.003 | Registro de conexdo a 5 0 12.965/2014.

Internet

Registro com os
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acessos
dos usuarios a

Internet a partir da
rede fornecida pelo
orgdo ou entidade.

006.02.03.004 | Relatorio técnico de vigéncia 2 v Vigéncia até
vistoria elaboragéo de nova
vistoria.
Termo de Decreto-Lei Federal
006.02.03.005 vigéncia 12 v n. 2.848/1940

concesséo de

controlede senha de (Cédigo Penal) ,

arts.109, V, e 325.

acesso Vigéncia até o fim
da concessao.
Termo de oA Vigéncia até o
006.02.03.006 responsabilidade de vigencia 1 v vencimento da
senha de acesso senha.

006 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES (FUNGAO)

06.03 Promogio do acesso a informagido (SUBFUNGAO)

PRAZOS DE GUARDA |[DESTINAGAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade (OBSERVAGOES

Unidade  [°M Eliminagso [Guarda

Produtora ggizl:(i‘%?\?s permanente

Lei Federal n.
9.610/1998, art. 87;
e-ARQ Brasil:
Modelo de
Requisitos para
Sistemas
Informatizados de
Base de dados Gestao Arquivistica

006.03.01.001 | 228 0 o e vigéncia 0 v de Documentos /

acesso a Camara Técnica de
informacéo Documentos
Eletrénicos. 1.1.
versao. - Rio de
006.03.01 Janeiro : Arquivo
Busca e Nacional, 2011.
fornecimento Resolugdes

FJe ) CONARQ n.
informacgdes 20/2004, n. 24/2006
e n. 25/2007. A
destinagédo das
bases de dados
esta condicionada
aovalor de suas
informacgdes para a
Administragao
Municipal e para o
publico em geral.
Somente deverao
ser providenciadas
copias anuais para
guarda permanente
as bases de dados
consideradas de
valor histérico,
informativo ou
probatério. Vigéncia
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até a
descontinuidade da
base de dados ou
sua substituigao.

Expediente de

Vigéncia até o
atendimento ou
com o

006.03.02
Controle de
restricao de
acesso

006.03.01.002 . vigéncia indeferimento da
ater?dlmento de solicitagdo. Caso a
pedldo d? solicitacao seja
informagdes indeferida e
havendo recurso
do solicitante o
documento podera
ser autuado como
Processo de
recurso relativo ao
indeferimentode
pedido de
informacgdes,
devendo seguir sua
temporalidade e
destinagao.
Relatério estatistico
006.03.01.003 |anual de 1
pedido de
informagdes,
recursosou perfil de
usuarios
Requerimento de
006.03.01.004 pedido de vista 1
de documento
Processo de recurso Vigéncia até o
006.03.02.001 | relativo ao vigéncia término das fases
indeferimento recursais.
de pedido de
informacdes
Relatério estatistico
006.03.02.002 | anual de documentos, 1

dados e informagdes
classificadas e
desclassificadas

006.03.02.003

Rol anual de
documentos, dados e
informacdes
classificadas

Trata-se de relagéo
anual, a ser
publicada
pelasautoridades
maximas de 6rgaos
e entidades, de
documentos dados
e informacgdes
classificadas ou




LEME, 1° DE ABRIL DE 2025

IMPRENSA OFICIAL DO MUNICIPIO DE LEME- SUPLEMENTO - 113

reclassificadas no
periodo, como
sigilosas ou
pessoais, com
identificagéo para
referéncia futura.

006.03.02.004

Rol anual de
documentos, dados e
informacdes
desclassificadas

Trata-se de relagéo
anual, a ser
publicada pelas
autoridades
maximas de 6rgaos
e entidades, de
documentos, dados
e informagdes
desclassificadasno
periodo, como
sigilosas ou
pessoais, com
identificagdo para
referéncia futura.

006.03.02.005

Termo de Classificagaol
da
Informacéo - TCI

Lei Federal n.
5 v 12.527/2011

006.03.02.006

Termo de Reavaliagéo
de

Informacéo - TRI

Lei Federal n.
5 v 12.527/2011
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