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Tabela de Temporalidade e Destinagdao de Documentos - Atividade-Meio
Funcao: 01 Governanga
Sub Funcgéo: 01.01 Ordenamento Juridico
C6DIGO DE PRAZOS DE GUARDA (em anos) DESTINAGAO FINAL
ATIVIDADES X SERIE DOCUMENTAL FASE FASE . GUARDA OBSERVAGOES
CLASSIFICAGAO CORRENTE INTERMEDIARIA S LSR5 PERMANENTE
01.01.01.01 Processo de Projeto de Lei 1 5 X
01.01.01 Lei, Decreto, Portaria, Codigo
Formalizagéo de i : ’ - - Abrange: Ato Normativo,
atos normativos 01.01.01.02 Eeglmento, Regulamento, Instrugéo Publicagao do ato X Resolucao e analogos
ormativa
Subfungéo: 01.02 Planejamento estratégico e politico
C6DIGO DE PRAZOS DE GUARDA (em anos) DESTINAGCAO FINAL
ATIVIDADES K SERIE DOCUMENTAL FASE FASE ~ GUARDA OBSERVAGOES
CLASSIFICAGAO CORRENTE INTERMEDIARIA ELIMINAGAQ PERMANENTE
01.02.01.01 Relatério de Gestéo 2 5 X
01.02.01 A Vigéncia encerra-se
Execucéo, com a ultima
acompanhament o e - - A movimentagao ou
avaliaggo de agGes 01.02.01.02 Relatério de Atividades Vigéncia 10 X encerramento do
governamentais processo e/ou
documento
Subfuncao: 01.03 Gestao de parcerias
CoDIGO DE PRAZOS DE GUARDA (em anos) DESTINAGCAO FINAL
ATIVIDADES i SERIE DOCUMENTAL FASE FASE ~ GUARDA OBSERVAGOES
CLASSIFICAGAO CORRENTE INTERMEDIARIA ELIMINAGAO PERMANENTE
= A vigéncia esgota- se
01.03.01.01 (P;;onc\;eésnsig %Ztgghea?r:%ae%gfal Vigénci 20 X com o encerramento do
lgencia Convénio
01.03.01 Processo celebragédo de Convénio A vigéncia esgota- se
Formalizagéo de acordos 01.03.01.02 Municioal Vigéncia 10 X com o encerramento do
bilaterais P convénio
A vigéncia esgota- se
01.03.01.03 Prestagdo de Contas de Convénios Vigéncia 25 X com a aprovagédo da
prestacdo de contas
Subfungao: 01.04 Comunicacao Institucional
C6DIGO DE PRAZOS DE GUARDA (em anos) DESTINAGCAO FINAL
ATIVIDADES & SERIE DOCUMENTAL FASE FASE = GUARDA OBSERVAGOES
CLASSIFICAGAO CORRENTE INTERMEDIARIA ELIMINAGAO PERMANENTE
- Produgéo Digital a partir
01.04.01.01 Clipping 1 1 X de 2008
01.04.01.02 Artigo, nota e noticia 4 1 X Producéo Digital
01.04.01 Lei Federal 12.527/2011;
Assessoria de imprensa, Lei Federal 13460/17;
produgéo grafica 01.04.01.03 Site institucional 4 1 X Decreto 30.651/2018.
Instrugdo Normativa
Conjunta 22/2018.
01.04.01.04 Registro fotografico 4 1 X




01.04.01.05 Registro sonoro 4 1 X
01.04.01.06 Registro audiovisual 4 1 X
Amostragem. Guardar 2
01.04.01.07 Folheto, cartaz e outros 1 2 X (duas) coépias por
amostragem
Amostragem. Guardar 2
01.04.01.08 Documentos de Divulgagédo 1 2 X (duas) coépias por
amostragem
01.04.02 01.04.02.01 Roteiro de evento 1 X Produgso Digital
Cerimonial e relagdes
publicas 01.04.02.02 Lista de Convidados 1 X
Eliminagéo apos
= digitalizag&o. A vigéncia
01.04.03.01 Processo de contratagao de Vigéncia 25 X esggota-sg apos o
agéncia de publicidade = =
aprovagao da prestagao
de contas
01.04.03 Eliminagéo apds
Publicidade e propaganda digitalizagdo. A Vigéncia
encerra-se com a Ultima
01.04.03.02 Briefing de campanha Vigéncia 25 X movimentagao ou
encerramento do
processo e/ou
documento
A Vigéncia encerra-se
com a ultima
01.04.03.03 Plano de midia Vigéncia 25 X movimentagao ou
encerramento do
processo e/ou
documento
01.04.03.04 Pega de campanha publicitaria Vigéncia 25 X 5.'".‘"”.3‘?39 apos
igitalizacao.
Processo de Atendimento ao S Lei Federal 13460/17.
01.04.04 01.04.04.01 Cidadsio Vigéncia 2 X Produco Digital
Ouvidoria 01.04.04.02 Pedido de Informagao Vigéncia 2 X 'F-,e' Federal 12527/11.
roducdo Digital

Funcdo: 02 Administracédo

Subfuncao: 02.01 Administracdo Fazendaria

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

DESTINACAO FINAL

CoDIGO DE - =
ATIVIDADES 5 SERIE DOCUMENTAL FASE FASE ~ GUARDA OBSERVACOES
CLASSIFICACAO CORRENTE INTERMEDIARIA ALLAINACHE) PERMANENTE
A vigéncia esgota- se
02.01.01.01 Contratos de Financiamento Vigéncia 25 X com a aprovagédo da
prestacao de contas
A vigéncia esgota- se
02.01.01 02.01.01.02 Administrativo Financeiro Vigéncia 25 X com a aprovagédo da
Execugéo Financeira, prestacdo de contas
Contabil e Prestagao de A vigéncia esgota- se
Contas 02.01.01.03 Auditorias Vigéncia 25 X com a aprovagédo da
prestacao de contas
02.01.01.04 Balancetes 3 7 X
02.01.01.05 Balangos 3 7 X




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




Relatério Resumido da Execugéo
Orcamentaria - RREO e Relatoério

02.01.01.26 de Gestao Fiscal - RGF 3 7
Consolidados
02.01.01.27 Simples Municipal Deferidos 3 7
A vigéncia esgota- se
02.01.01.28 Transporte Vigéncia 25 X com a aprovagéo da
prestacao de contas
02.01.01.29 Folha de Pagamento 2 25 X
02.01.02
Controle de Cadastro 02.01.02.01 Lista de Postagens — correios 3 7 X
Moével
02.01.03.01 Cadqstro de Notas Fiscais > 8 X
Eletronicas Aprovadas
02.01.03 02.01.03.02 ITBIS Cancelados 3 7 X
Administrativo 02.01.03.03 Notificacdes de Tributos 1 5 X
02.01.03.04 Protocolos de Atendimento 1 1 X
02.01.03.05 Restituicao 3 7 X
02.01.04 02.01.04.01 Alteracdes Cadastrais 5 5 X
Atualizagées Cadastrais e 02.01.04.02 Baixa de Empresa 2 13
Cadastro de 02.01.04.03 Processos de Revisdo de Oficio 2 8 X
Fornecedores 02.01.04.04 Programa Merenda Escolar 2 8 X
02.01.05.01 Eventos 2 25 X
02.01.05.02 Fichas de Alvaras 5 25 X
2.01.05 02.01.05.03 Movimentacdo Financeira 5 10 X
Fiscalizatoria 02.01.05.04 Numeracéo predial 5 25 X
02.01.05.05 Processos Fiscais 2 3 X
02.01.05.06 Simples Municipal Indeferidos 1 9 X
A Vigéncia encerra-se
com a ultima
02.01.06.01 Plano Plurianual Vigéncia 10 movimentagdo ou
encerramento do
processo e/ou
documento
02.01.06.02 Alvara Judicial 2 25 X
Baixas Cancelamentos e
02.01.06 N o 02.01.06.03 Compensacdes 10 15 X
Orgamentario e Tributrio 02.01.06.04 Baixa de Tributos 10 15 X
02.01.06.05 Memorandos 2 25 X Fazem parte do conjunto
processual
02.01.06.06 CancAelgmento Notas Fiscais 1 5 X
Eletronicas
02.01.06.07 Papeletas 2 25 X
02.01.06.08 Receitas 25 25 X
02.01.06.09 Royalties 10 15 X
02.01 'OZ N 02.01.07.01 Ambiental 2 2 X
Prestacdo de Informacdes
02.01.08.01 Certiddes 1 1 X
02.01.08 02.01.08.02 Processo de ITBI 2 3 X
Cadastro Técnico 02.01.08.03 Memorandos - Processos Vigéncia 15 Documentacao devera

permanecer na unidade




02.01.08.04 gc():lletlm de Cadastro Imobiliario - 5 15 X
Subfuncao: 02.02 Gestdao de Recursos Humanos
C6DIGO DE PRAZOS DE GUARDA (em anos) DESTINAGAO FINAL
ATIVIDADES & SERIE DOCUMENTAL FASE FASE . GUARDA OBSERVAGOES
LASSIFICACA! .
CLASSIFICACAO CORRENTE INTERMEDIARIA S LSR5 PERMANENTE
. A vigéncia esgota- se
02.02.01.01 Ear?é?f:o de criaggo de cargo e/ou Vigéncia 5 X com o encerramento do
02.02.01 processo.
Planejamento de politicas 02.02.01.02 Dossié de estudos sobre carreira 4 5 X
de recursos humanos TS n
~ vigéncia esgota- se
02.02.01.03 \F/’ar?;?zs:oé(ée d;et;:trrr::lrgagao elou Vigéncia 5 X com o encerramento do
¢ processo.
= A vigéncia esgota- se
02.02.02.01 Z’;?gfzsr?c%? contratagao Vigéncia 10 X com o encerramento do
9 processo.
A vigéncia esgota- se
02.02.02.02 Processo de contratagao inicial Vigéncia 10 X com o encerramento do
processo.
A vigéncia esgota- se
02.02.02.03 zgféilsjzseeiit;?nura de processo Vigéncia 10 X com o encerramento do
P processo.
02.02.02 Processo de abertura de concurso A vigéncia esgota- se
Recrutamento e selegéo P . A com o encerramento do
02.02.02.04 publico para provimento de cargo Vigéncia 10 X Constituics
ofetivo processo. Constituigao
Federal, art. 37, lll.
02.02.02.05 Provas e folhas de resposta de 5 10 X
T concurso publico
A Vigéncia encerra-se
com a ultima
02.02.02.06 Dossié do Estagiario Vigéncia 10 X movimentag&o ou
encerramento do
vinculo.
Processo de desconto de
02.02.03.01 pagamento 5 10 X
. ~ . A vigéncia esgota- se
02.02.03.02 ll?err?é::sso de isengao de imposto de Vigéncia 10 X com o encerramento do
processo.
Processo de recolhimento do Decreto Lei Federal
02.02.03.03 PIS/PASEP 5 10 X n® 2052/83, art. 3° e 10
02.02.03 Relatério de recolhimento de
Controle de frequéncia e 02.02.03.04 contribuigdo previdenciaria ! 10 X
folha de pagamento 02.02.03.05 Relatorio INSS 5 10 X
Fundo de Garantia por Tempo de
02.02.03.06 Servio - FGTS 5 10 X
Declaragéo de Imposto de Renda
02.02.03.07 Retido na Fonte - DIRF ° 10 X
02.02.03.08 Saldo de Contas 5 10 X




A Vigéncia encerra-se
com a ultima
movimentagao ou

com entidades

servidores municipais

02.02.03.09 Controle de Frequéncia Vigéncia 5
encerramento do
processo e/ou
documento
Relagao Anual de Informagées
02.02.03.10 Sociais - RAIS 5 10
Também chamada de
Dossié.
02.02.04.01 Pasta Funcional do Servidor Vigéncia 50 A vigéncia esgota- se
com o encerramento do
vinculo
02.02.04 A Vigéncia encerra-se
Registros do Servidor com a ultima
02.02.04.02 gormulério de avaliagdo de Vigéncia 35 movimentagao ou
esempenho encerramento do
processo e/ou
documento
. . . A vigéncia esgota- se
32_02.’05 02.02.05.01 Bgngﬂmos € direitos dos servidores Vigéncia 5 com o encerramento do
eneficios publicos
processo.
A vigéncia esgota- se
02.02.06.01 Prontuario médico do servidor Vigéncia 50 com o encerramento do
vinculo
A Vigéncia encerra-se
com a ultima
02.02.06.02 Processo CIPA Vigéncia 5 movimentagdo ou
encerramento do
processo e/ou
documento
A Vigéncia encerra-se
02.02.06 Formulario de analise de Perfi com a ultima
Segurancga e medicina do Profissiografico Previdenciario - Vigéncia movimentagdo ou
trabalho 02.02.06.03 PPP encerramento do
processo e/ou
documento
A Vigéncia encerra-se
com a ultima
Processos relativos a N movimentag&o ou
02.02.06.04 insalubridade/periculosidade Vigéncia 5 encerramento do
processo e/ou
documento
. . A vigéncia esgota- se
02.02.06.05 ﬁtseét?do de Satde Ocupacional - Vigéncia 50 com o encerramento do
napto .
vinculo
02.02.07
Capacitagéo e 02.02.07.01 Plano de capacitag&o 4 1
Desenvolvimento do
Servidor
02.02.08 Oficio de comunicagao com
Negocia¢do permanente 02.02.08.01 entidades representativas dos 5




representativas dos
servidores municipais

02.02.08.02

Ata de reunido setorial com
entidades representativas dos
servidores municipais

02.02.08.03

Relagao Associados em Servigos
Publicos

Vigéncia

A Vigéncia encerra-se
com a ultima
movimentag&o ou
encerramento do
processo e/ou
documento

02.02.09 Gestao Setorial
de Recursos Humanos

02.02.09.01

Escala médica

02.02.09.02

Folha ponto - Médicos

Vigéncia

A Vigéncia encerra-se
com a ultima
movimentag&o ou
encerramento do
processo e/ou
documento.

02.02.09.03

Adverténcias

Vigéncia

O documento devera ser
anexo ao prontuario do
servidor. A vigéncia
encerra- se com o
término do vinculo.

02.02.09.04

Atestados

Vigéncia

50

O documento devera ser
anexo ao prontuario do
servidor. A vigéncia
encerra- se com o
término do vinculo.

02.02.09.05

Avaliagdo de desempenho

Vigéncia

50

O documento devera ser
anexo ao prontuario do
servidor. A vigéncia
encerra- se com o
término do vinculo.

02.02.09.06

Qualificagao profissional

Vigéncia

50

O documento devera ser
anexo ao prontuario do
servidor. A vigéncia
encerra- se com o
término do vinculo.

02.02.09.07

Gratificagdo de desempenho
médico

50

O documento devera ser
anexo ao prontuario do
servidor.

02.02.09.08

Gratificagéo de gestores

Vigéncia

50

O documento devera ser
anexo ao prontuario do
servidor. A vigéncia
encerra- se com o
término do vinculo.

02.02.09.09

Transposigoes

Vigéncia

50

O documento devera ser
anexo ao prontuario do
servidor. A vigéncia
encerra-se com o
término do vinculo.

02.02.09.10

Processo seletivo para agentes de
saude

Vigéncia

10

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




A Vigéncia encerra-se
com a ultima
02.02.09.11 Convocagdes Vigéncia 10 X movimentagao ou
encerramento do
processo e/ou
documento.
A Vigéncia encerra-se
com a ultima
02.02.09.12 Desisténcias Vigéncia 10 X movimentagao ou
encerramento do
processo e/ou
documento.
02.02.09.13 Gratificagdo - CAPS 1 5 X
02.02.09.14 Gratificagdo - Médicos plantonistas 1 5 X
02.02.09.15 Gratificacdo - PA 24 horas 1 5 X
02.02.09.16 Gratificagdo - SAMU 1 5 X 5
Gratificag&o - Servidores,
02.02.09.17 planejamento, controle, avaliagdo e 1 5 X 5
auditoria
02.02.09.18 Gratificagdo - UBSF 1 5 X 5
02.02.09.19 Gratiﬁcagéo — unidade de 1 5 X 5
acolhimento
02.02.09.20 Produtividade fiscal 1 5 X 5
02.02.09.21 Protocolo 1 1 X 1
Subfuncgao: 02.03 Gestao de Compras e Contratos
C6DIGO DE PRAZOS DE GUARDA (em anos) DESTINAGAO FINAL
ATIVIDADES & SERIE DOCUMENTAL FASE FASE = GUARDA OBSERVACOES
CLASSIFICACAO CORRENTE INTERMEDIARIA SO PERMANENTE
Lei Federal 2.848/40
(Cédigo Penal), art. 312
ao 327; Leis Federais
02.03.01.01 Processo de Auditoria de Licitagdo Vigéncia 16 X 8.666/93 e 14.133/21. A
vigéncia encerra-se com
a aprovagéo da
prestacdo de contas
Lei Federal 2.848/40
(Codigo Penal) art. 312
ao 327; Lei Federal
. o 8.666/93, Lei Federal
0.2_‘03_(31 02.03.01.02 Chamada Publica Vigéncia 16 X 14133/21. A vigéncia
Licitagao encerra- se com a
aprovacao da prestagao
de contas
Lei Federal 2.848/40
(Codigo Penal) art. 312
ao 327; Lei Federal
02.03.01.03 Processo de Licitagao Vigéncia 16 X 8.666/93, Lei Federal

14133/21.

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




02.03.02 Contratos

02.03.02.01

Aquisicdo de Bens Permanentes e
de Consumo

Vigéncia

15

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

02.03.02.02

Aquisicao de Medicamentos

Vigéncia

15

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

02.03.02.03

Aquisicao de orteses, Proteses e
Materiais Especiais - OPME

Vigéncia

10

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

02.03.02.04

Aquisi¢cao de Servigos de Saude
Ambulatoriais e Hospitalares

Vigéncia

10

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

02.03.02.05

Obras e Servigos de Engenharia

Vigéncia

10

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

02.03.02.06

Macrodrenagem

Vigéncia

10

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

02.03.02.07

Construgao Civil

Vigéncia

10

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

02.03.02.08

Obras de Arte Especiais

Vigéncia

10

A vigéncia encerra-se
com a aprovacgao da
prestagao de contas

02.03.02.09

Prestacédo de Servigos

Vigéncia

10

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

02.03.02.10

Softwares e Licengas

Vigéncia

10

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

02.03.02.11

Processo de Gestéo e Fiscalizagéo
de Contrato

Vigéncia

16

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

02.03.03 Apuragéo de
Responsabilidade e
Reconhecimento de
Divida

02.03.03.01

Processo Administrativo Nao
Disciplinar

Vigéncia

10

A vigéncia encerra-se
com a ultima
movimentag&o ou
encerramento do
processo e/ou
documento

02.03.04 Gestéao e
Processos

02.03.04.01

Notas de Empenho

Vigéncia

25

A vigéncia esgota- se
com a aprovagéao da
prestagao de contas

02.03.04.02

Pagamentos

Vigéncia

25

A vigéncia esgota- se
com a aprovacgéao da
prestagao de contas

02.03.04.03

Processo PNAFM

Vigéncia

25

A vigéncia esgota- se
com a aprovagédo da
prestacao de contas




Subfuncéao: 02.04 Transporte e Diarias

ATIVIDADES

C6DIGO DE _
CLASSIFICAGAO

SERIE DOCUMENTAL

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

DESTINACAO FINAL

FASE FASE
CORRENTE INTERMEDIARIA

ELIMINAGAO GUARDA

OBSERVAGOES

02.04.01.01

Autorizacédo de Uso de Veiculo

2 3

PERMANENTE
X

02.04.01 .02

Controle de entrada e saida de
veiculos

1 2

X

02.04.01 .03

Transferéncia de veiculos

Vigéncia 16

A vigéncia encerra-se
com a ultima
movimentag&o ou
encerramento do
processo e/ou
documento

02.04.01 .04

Controle de Km

02.04.01 Gestao de

02.04.01 .05

Diario de Bordo

Transporte e Diarias

02.04.01 .06

Multa - Cépia

Contratos — Documento
devera seguir anexo ao
contrato de locagéo do
veiculo

02.04.01 .07

Controle Combustivel

Contratos — Documento
devera seguir anexo ao
contrato de locagéo do
veiculo

02.04.01 .08

Prestagao de Contas de Diarias

Decreto Municipal
18.214/2011

Subfuncgao: 02.05 Gestao

de Bens Materiais e Patrimoniais Moéveis

ATIVIDADES

CODIGO DE
CLASSIFICACAO

SERIE DOCUMENTAL

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

DESTINACAO FINAL

FASE FASE
CORRENTE INTERMEDIARIA

~ GUARDA
ELIMINAGAO PERMANENTE

OBSERVAGOES

02.05.01

Registro da
movimentagao,
transferéncia e alienagéao
de bens patrimoniais
moveis

02.05.01.01

Processo de doagéo de bens
patrimoniais

Vigéncia 16

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

02.05.01.02

Processo de incorporagao de bens
patrimoniais

Vigéncia 16

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




Formulario de controle interno da

A vigéncia esgota- se

de almoxarifado

02.05.01.03 movimentacdo de bens patrimoniais Vigéncia 16 com a baixa do bem
A vigéncia encerra-se
com a ultima
02.05.01.04 Pro<_:essq (_ie transferéncia de bens Vigéncia 16 movimentagao ou
patrimoniais encerramento do
processo e/ou
documento
Lei Federal 2.848/40
(Codigo Penal), art. 312
ao 327 e art. 109; Lei
Federal 8.666/93, art. 14
02.05.01.05 Progessq (.ie baixa de bens Vigéncia 16 ao j6 e 892a098. A
patrimoniais vigéncia encerra-se com
a ultima movimentagéo
ou encerramento do
processo e/ou
documento
A vigéncia encerra-se
com a ultima
02.05.01.06 Progessq Qe leildo de bens Vigéncia 16 movimentag&o ou
patrimoniais encerramento do
processo e/ou
documento
A vigéncia encerra-se
02.05.02 com a ultima
Controle e defesa de 02.05.02.01 Inventario de bens patrimoniais Vigéncia 16 ;nn%\g?::;t:ﬁ%o d%u
bens patrimoniais moéveis
processo e/ou
documento
02.05.03.01 Balango de material de almoxarifado 1 5
02.05.03.02 Invent_ano f|S|co-f|na_nce|ro de 1 5
material de almoxarifado
02.05.03.03 Relatério de duragéo de estoque 1 5
02.05.03 02.05.03.04 Rlelatorlc_:c déas movimentagdes de 1 5
Planejamento e controle amoxaritado
de estoque 02.05.03.05 Lista de material de almoxarifado 1 1
A vigéncia encerra-se
com a ultima
Processo de ocorréncia de . movimentag&o ou
02.05.03.06 irregularidades no estoque Vigéncia 16 encerramento do
processo e/ou
documento
02.05.04.01 Nota ﬁscal de fornecedor de 5 10
material
02.05.04 02.05.04.02 Nota de for_nemmento de material 5 10
Controle da de almoxarifado
movimentagéo de Nota de distribuicdo de material de
materiais de almoxarifado 02.05.04.03 almoxarifado 5 10
02.05.04.04 Nota de transferéncia de material 5 10




02.05.04.05

Nota de devolugéo de material de
almoxarifado

02.05.04.06

Solicitagdo de Material de Estoque

Subfuncgao: 02.06 Gestao

do patriménio imobiliari

io

ATIVIDADES

C6DIGO DE _
CLASSIFICAGAO

SERIE DOCUMENTAL

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

DESTINACAO FINAL

FASE FASE
CORRENTE

INTERMEDIARIA

~ GUARDA
ELIMINAGAQ PERMANENTE

OBSERVAGOES

02.06.01
Aquisigéo e locagao de
imoveis

02.06.01.01

Processo de desapropriagéo de
imoével

Vigéncia 20

A vigéncia encerra-se
com a ultima
movimentag&o ou
encerramento do
processo e/ou
documento

02.06.01.02

Processo de reintegragéo de posse
de imoével

Vigéncia 10

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

02.06.02 Defesa de bens
imoveis

02.06.02.01

Processo de alienagéo de imoével

Vigéncia 20

A vigéncia encerra-se
com a ultima
movimentag&o ou
encerramento do
processo e/ou
documento

02.06.03.01

Processo de Desmembramento

Vigéncia 20

A vigéncia encerra-se
com a ultima
movimentag&o ou
encerramento do
processo e/ou
documento

02.06.03
Alienagao de imoveis

02.06.03.02

Processo de permuta de imével

Vigéncia 20

A vigéncia encerra-se
com a ultima
movimentag&o ou
encerramento do
processo e/ou
documento

02.06.03.03

Processo de retificagdo de imovel

Vigéncia 20

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

02.06.03.04

Processo de doagdo de imével

Vigéncia 20

A vigéncia encerra-se
com a ultima
movimentag&o ou
encerramento do
processo e/ou
documento

02.06.03.05

Processo de area verde e
preservagdo permanente

Vigéncia 20

A vigéncia encerra-se
com a Ultima
movimentag&o ou
encerramento do
processo e/ou
documento




02.06.03.06

Retificagdo de Rios

Vigéncia

20

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

02.06.03.07

Processo de Unificagdo de area

Vigéncia

20

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

02.06.03.08

Processo de permissao de uso de
imovel

Vigéncia

20

A vigéncia encerra-se
com a ultima
movimentag&o ou
encerramento do
processo e/ou
documento

02.06.04
Administragdo do uso de
imoveis

02.06.04.01

Termo de Movimentagdo de Bens

02.06.04.02

Processo de transferéncia de
administragéo de imovel

Vigéncia

20

A vigéncia encerra-se
com a ultima
movimentag&o ou
encerramento do
processo e/ou
documento

02.06.04.03

Auto de cessao de terceiros

Vigéncia

20

A vigéncia encerra-se
com a ultima
movimentag&o ou
encerramento do
processo e/ou
documento

02.06.04.04

Relatério de areas municipais de
uso comum, especial e dominial

02.06.05

Cadastramento e registro
de informagdes de
imoveis

02.06.05.01

Plantas de desapropriagao

Vigéncia

20

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

02.06.05.02

Processos Nao Finalizados

10

Subfuncao: 02.07 Apoio a administragao publica

ATIVIDADES

C6DIGO DE_
CLASSIFICAGAO

SERIE DOCUMENTAL

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

DESTINAGAO FINAL

FASE
CORRENTE

FASE
INTERMEDIARIA

ELIMINAGAO

GUARDA
PERMANENTE

OBSERVAGOES

02.07.01

Controle de
compromissos oficiais,
comunicagdes e
informacdes

02.07.01.01

Ata de reunido

2

10

X

02.07.01.02

Ata de reunido de conselhos
administrativos, deliberativos,
fiscais e de diretorias

10

X




Correspondéncia interna (Circular, ﬁ:‘eagﬁgofn?g?ggzzgo
02.07.02.01 aviso, c_:oml_mlgado, memorandq, . 2 3 X obedecera a sua
comunicagao interna, convocatoria, ¢ lidad
e-mail) emporalidade e
destinacao final.
Quando o documento
J— - integra um processo
02.07.02.02 Corresponde.nua externa .(OfICIO, 5 3 X obedecera a sua
carta, requerimento, e-mail) .
temporalidade e
destinacéo final.
OC%r?\ZJ.r?iia cdo A vigéncig encerra-se
administrativa com a uItltma~
02.07.02.03 Convite Vigéncia 1 X movimentagao ou
encerramento do
processo e/ou
documento
A vigéncia encerra-se
com a ultima
02.07.02.04 Livro de reglAstrc_) de entrada de Vigéncia 4 X movimentagao ou
Correspondéncia encerramento do
processo e/ou
documento
A vigéncia encerra-se
com a ultima
02.07.02.05 Correspondéncia Vigéncia 1 X movimentagao ou
encerramento do
processo e/ou
documento
Funcao: 03 Fiscalizagao direta e indireta do Municipio e Controle Disciplinar
Subfuncéo: 03.01 Controle interno e Processo Administrativo Disciplinar _
C6DIGO DE PRAZOS DE GUARDA (em anos) DESTINACAO FINAL
ATIVIDADES 5 SERIE DOCUMENTAL FASE FASE ~ GUARDA OBSERVAGOES
CLASSIFICACA .
Ss ¢ho CORRENTE INTERMEDIARIA ELIMINAGAO PERMANENTE
03.01.01
Controle de Auditoria 03.01.01 .01 Processo de Auditoria Vigéncia 50 X
Interna e Externa
03.01.02 =
Controle de Contas e 03.01.02 .01 Prestagéo de Contas de Outras Vigéncia 50 X
Convéni Entidades Conveniadas
onvénios
03.01.03
Prestacédo de Conta 03.01.03 .01 Relatério Prestagédo de Contas Vigéncia 50 X
Municipal
03.01.04 .01 Processo Administrativo Disciplinar Vigéncia 50 X
03.01.04 .02 Sindicancia Investigatoria Vigéncia 50 X
03.01.04
Controle Disciplinar PADEP - Processo de Avaliaca
- ¢&o do oA
03.01.04 .03 Desempenho de Estagio Probatério Vigéncia 50 X
03.01.04 .04 TACD - Termo de Ajuste de Vigéncia 50 X
Conduta Disciplinar




03.01.04 .05

Sindicancia Administrativa

Vigéncia

50

Funcgao: 04 Consultoria e

sramento juridico e técnico-legislativo

Subfuncdo: 04.01 Controle Interno e Externo da legalidade dos atos da Administragéo Publica

ATIVIDADES

C6DIGO DE

CLASSIFICAGAO

SERIE DOCUMENTAL

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

DESTINACAO FINAL

FASE

CORRENTE

FASE

INTERMEDIARIA

ELIMINAGAO

GUARDA
PERMANENTE

OBSERVAGOES

04.01.01
Processo de
Execucéo Fiscal —
Processo Judicial

04.01.01.01

Acordo Executivo Fiscal

Vigéncia

20

Sigilo fiscal; CTN Lei
5172 /66; CTM Lei
1715/79;

04.01.02
Processo Administrativo
junto ao TCE

04.01.02.01

Prestagdo de Contas PGM

Vigéncia

25

A vigéncia encerra-se
com a ultima
movimentag&o ou
encerramento do
processo e/ou
documento

04.01.02.02

Honorarios e Sucumbéncias

Vigéncia

20

A vigéncia encerra-se
com a ultima
movimentag&o ou
encerramento do
processo e/ou
documento

04.01.03
Procedimentos e
Inquéritos civis
junto a MPE e MPF

04.01.03.01

MPE - Oficios

Vigéncia

20

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

04.01.04
Comunicagao Intern

04.01.04.01

Livro Registro

Vigéncia

10

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

04.01.04.02

Memorandos e Oficios

Vigéncia

20

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

04.01.05

Controle da
Legalidade dos
Atos Administrativos

04.01.05.01

Livros Pareceres

Vigéncia

10

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




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

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

04.01.06 Guarda permanente por
Processo Judicial amostragem

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

A vigéncia encerra-se
com a ultima

X movimentagao ou
encerramento do
processo e/ou
documento

A vigéncia encerra-se
com a ultima

X movimentagao ou
encerramento do
processo e/ou
documento

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

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

04.01.06.01 Acéo Civil Publica Vigéncia 5 X

04.01.06.02 Reclamagdes trabalhistas Vigéncia 5 X

04.01.06.03 Mandado Vigéncia 25 X

04.01.06.04 Dossiés de Ag¢des Judiciais Vigéncia 5

04.01.07.01 Mensagens Vigéncia 5

04.01.07
Processo
Legislativo

04.01.07.02 Vetos Vigéncia 5 X

04.01.08
Processo Administrativo e 04.01.08.01 EBV Colaboradores desligados Vigéncia 30 X
Judicial (Trabalhista)

documento
04.01.09 A vigéncia esgota-se
Agomparlhamentg 04.01.09.01 Noflﬂgaggg de acompanhamento de Vigéncia 10 X com o arquivamento em
e instrugéo de acdes acao judicial

definitivo da acgéo judicial

judiciais e administrativas




% PrEfEitU[a de | apmiNisTRACHOE
Z Joinville | rLaneamento
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