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DECRETO N. 4.994, DE 24 DE NOVEMBRO DE 2025

Abre Crédito Adicional Suplementar
no orgcamento do Poder Executivo
Municipal, no valor de R$
175.951,32 (cento e setenta e cinco
mil, novecentos e cinquenta € um
reais e trinta e dois centavos).

Marcelo Heleno Vilares, Prefeito do Municipio de Bertioga, no uso
das suas atribui¢cdes que |he sdo conferidas por Lei e,

CONSIDERANDO o disposto no inciso I, do art. 7°, da Lei Municipal
n. 1.662, de 27 de dezembro de 2024, bem como a necessidade de adequacao
orcamentaria junto as Secretarias Municipais de Educacéo — SE; e Saude — SS;

DECRETA:

Art. 1° Por este Decreto fica aberto Crédito Adicional Suplementar
no orcamento do Poder Executivo Municipal no valor de R$ 175.951,32 (cento e
setenta e cinco mil, novecentos e cinquenta e um reais e trinta e dois centavos),
destinados as seguintes dotacdes orcamentarias:

FUNCIONAL NATUREZA

UNID PROGRAMATICA | DA DESPESA

VINCULO DOT VALOR JUSTIFICATIVA

ADITIVO CONTRATUAL
DO FORNECIMENTO
DE
MERENDA ESCOLAR

01.19.08 12.306.0058.2.272 3.3.90.39.00 01.000.0000 216 |R$ 35.951,32

ADEQUACAO
ORCAMENTARIA PARA
CORRECAO DE
01.25.01 10.302.0124.2.066 | 3.3.50.85.00 | 05.000.0000 575 |R$ 140.000,00 | c\iofNHO REFERENTE
AO CONTRATO DE
GESTAO 3354/2025.

TOTAL R$ 175.951,32

Art. 2° As despesas com a abertura de Crédito Adicional
Suplementar de que trata o artigo 1° deste Decreto serdo cobertas com recursos
oriundos de excesso de arrecadacao e superavit financeiro, conforme segue:

FUNCIONAL NATUREZA

UNID PROGRAMATICA DA DESPESA

VINCULO DOT VALOR RECURSO

EXCESSO DE
R$ 3595132 | ARRECADAGAO -
SALARIO EDUCAGAO

EXCESSO DE
ARRECADACAO —
R$  6.706,70 REM. FNS —
BLOCO DE
INVESTIMENTO

EXCESSO DE
ARRECADACAO —
REM FNS — REPASSE
CUSTEIO

R$ 22.629,24

Afixado no Quadro de Editais do Pa¢o Municipal na
forma do Decreto 04/1993, em 24 de novembro de 2025.
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SUPERAVIT
FINANCEIRO — FNS -
REPASSE
INVESTIMENTO

R$ 110.664,06

TOTAL R$ 175.951,52

Art. 3° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacao,
revogadas as disposi¢cdes em contrario.

Bertioga, 24 de novembro de 2025.

Marcelo Heleno Vilares
Prefeito do Municipio

Afixado no Quadro de Editais do Pa¢o Municipal na
forma do Decreto 04/1993, em 24 de novembro de 2025.
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DECRETO N. 4.995, DE 24 DE NOVEMBRO DE 2025

Disp0@e sobre alteracdo orcamentaria, por
transferéncia e  transposigdo, no
orcamento do Poder Executivo Municipal,
no valor de R$ 436.169,93 (quatrocentos
e trinta e seis mil, cento e sessenta e
nove reais e noventa e trés centavos).

Marcelo Heleno Vilares, Prefeito do Municipio de Bertioga, no uso das
suas atribui¢cdes que lhe sdo conferidas por Lei e,

CONSIDERANDO o disposto no art. 23, § 1°, da Lei Municipal n. 1.628, de
17 de julho de 2024, bem como a necessidade de adequacgdo or¢camentaria junto as
Secretarias Municipais de Educacgéo — SE; e Administragéo — SA,

DECRETA:

Art. 1° Por este Decreto fica alterado, por transferéncia e transposicao, o
orcamento do Poder Executivo Municipal, no valor de R$ 436.169,93 (quatrocentos e trinta
e seis mil, cento e sessenta e nove reais e noventa e trés centavos), destinados as
seguintes dotac¢des orcamentarias:

NATUREZA
UNID PR';UGNRCP{(I\)/II\A?'II_CA DA VINCULO | DOT VALOR JUSTIFICATIVA
DESPESA

ADITIVO DO CONTRATO
01.19.08 12.306.0058.2.272 | 3.3.90.39.00 | 01.000.0000 | 216 |R$ 282.723,95 DE FORNECIMENTO
DE MERENDA ESCOLAR

REAJUSTE CONTRATUAL
DOS SERVICOS DE
01.32.01 04.331.0216.2.135 | 3.3.90.39.00 |01.000.0000 | 726 |R$ 153.445,98 PLANO DE SAUDE AOS
SERVIDORES DO
MUNICIPIO DE BERTIOGA

TOTAL R$ 436.169,93

Art. 2° A alteracdo orcamentdria, por transferéncia e transposicéo, de que
trata 0 artigo 1° deste Decreto sera coberta com recursos oriundos da anulagdo das
seguintes dotac¢des orcamentarias:

UNID PRIEDL:BNI'SDI\?/II\AAI'II_CA D’\AAI;I)-EJSFI’EEZQA VINCULO | DOT VALOR RECURSO
01.18.01 | 15.452.0041.2.166 4.4.90.51.00 | 01.000.0000 | 76 R$ 153.445,98 ORDINARIO
01.19.01 | 12.122.0051.1.091 4.4.90.40.00 | 01.000.0000 | 99 R$ 1.000,00 ORDINARIO
01.19.01 | 12.122.0051.1.091 4.4.90.51.00 |01.000.0000 | 100 | R$ 1.000,00 ORDINARIO
01.19.01 | 12.122.0051.1.091 4.4.90.52.00 |01.000.0000| 101 | R$ 18.112,83 ORDINARIO
01.19.01 | 12.122.0051.1.091 4.4.90.92.00 |01.000.0000 | 102 | R$ 1.000,00 ORDINARIO
01.19.01 | 12.122.0051.2.159 3.3.90.32.00 | 01.000.0000 | 115 | R$ 200.000,00 ORDINARIO
01.19.01 | 12.122.0051.2.159 3.3.90.33.00 | 01.000.0000 | 116 | R$ 1.000,00 ORDINARIO
01.19.01 | 12.122.0051.2.159 3.3.90.35.00 | 01.000.0000 | 117 | R$ 30.000,00 ORDINARIO
01.19.01 | 12.122.0051.2.159 3.3.90.36.00 | 01.000.0000 | 118 | R$ 1.000,00 ORDINARIO
01.19.01 | 12.122.0051.2.159 3.3.90.39.00 | 01.000.0000 | 119 | R$ 13.697,12 ORDINARIO

Afixado no Quadro de Editais do Pago Municipal na forma
do Decreto 04/1993, em 24 de novembro de 2025.
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01.19.01 | 12.364.0060.2.141 3.3.90.30.00 | 01.000.0000 | 124 | R$ 15.000,00 ORDINARIO
01.19.01 | 12.364.0060.2.141 3.3.90.39.00 |01.000.0000 | 125 | R$ 914,00 ORDINARIO
TOTAL R$ 436.169,93

Art. 3° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas
as disposi¢des em contrario.

Bertioga, 24 de novembro de 2025.

Marcelo Heleno Vilares
Prefeito do Municipio

Afixado no Quadro de Editais do Pago Municipal na forma
do Decreto 04/1993, em 24 de novembro de 2025.
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DECRETO N. 4.996, DE 24 DE NOVEMBRO DE 2025

Abre Crédito Adicional Suplementar no
orcamento do Poder Executivo Municipal,
no valor de R$ 65.995,79 (sessenta e cinco
mil, novecentos e noventa e cinco reais e
setenta e nove centavos).

Marcelo Heleno Vilares, Prefeito do Municipio de Bertioga, no uso das
suas atribuicdes que lhe sdo conferidas por Lei e,

CONSIDERANDO o disposto no inciso |, do art. 6°, da Lei Municipal n.
1.662, de 27 de dezembro de 2024, bem como a necessidade de adequacéo
or¢camentaria junto as Secretarias Municipais de Educacdo — SE; e Obras e Habitacao —
SO;

DECRETA:

Art. 1° Por este Decreto fica aberto Crédito Adicional Suplementar no
orcamento do Poder Executivo Municipal no valor de R$ 65.995,79 (sessenta e cinco
mil, novecentos e noventa e cinco reais e setenta e nove centavos), destinados as
seguintes dotacdes orcamentarias:

FUNCIONAL NATUREZA

UNID PROGRAMATICA | DA DESPESA

VINCULO DOT VALOR JUSTIFICATIVA

ADITIVO CONTRATUAL
01.19.08 12.306.0058.2.272 3.3.90.39.00 05.000.0000 | 216 [R$ 64.047,00 DO FORNECIMENTO DE
MERENDA ESCOLAR

DEVOLUCAO
REFERENTE AO
RECURSO DO CONVENIO
DADE N.° 011/19

01.26.01 15.451.0148.1.098 4.4.90.93.00 01.000.0000 | 660 | R$ 1.948,79

TOTAL R$ 65.995,79

Art. 2° As despesas com a abertura de Crédito Adicional Suplementar
de que trata o artigo 1° deste Decreto serdo cobertas com recursos oriundos da
anulacao das seguintes dota¢des orcamentarias:

UNID PRIEDL:BNRCAI(I\)/I’}?'II_CA D’\AAE-I)-I;JSFI’EEZQA VINCULO DOT VALOR RECURSO
01.19.08 12.306.0058.2.272 3.3.90.30.00 05.000.0000 215 R$  64.047,00 ORDINARIO
01.26.01 15.451.0148.1.098 4.4.90.51.00 01.000.0000 657 R$ 1.948,79 ORDINARIO

TOTAL R$  65.995,79

Art. 3° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo,
revogadas as disposi¢cées em contrario.

Bertioga, 24 de novembro de 2025.

Marcelo Heleno Vilares
Prefeito do Municipio

Afixado no Quadro de Editais do Pa¢o Municipal na
forma do Decreto 04/1993, em 24 de novembro de 2025.
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DECRETO N. 4.997, DE 25 DE NOVEMBRO DE 2025

Regulamenta o artigo 344, da Lei
Complementar Municipal n. 185, de 11
de outubro de 2023, que dispde sobre
a isencao de tributos municipais para
empreendimentos de interesse social
no Municipio de Bertioga, e d&a outras
providéncias.

Marcelo Heleno Vilares, Prefeito do Municipio de Bertioga, no
uso das suas atribuicdes que lhe sdo conferidas por Lei e,

CONSIDERANDO o disposto no artigo 344, da Lei Complementar
Municipal n. 185/2023;

DECRETA:

Art. 1° A isencgéao de tributos municipais prevista no artigo 344, da
Lei Complementar Municipal n. 185/2023 aplica-se exclusivamente aos
EMPREENDIMENTOS formalmente reconhecidos como de INTERESSE SOCIAL,
durante o periodo de execucao das obras.

Art. 2° Para fins deste Decreto, consideram-se empreendimentos
de interesse social aqueles destinados a:

| — promocdao do direito a moradia para populacao de baixa renda;
Il — regularizac¢éo fundiaria urbana;

lIl — urbanizacdo de assentamentos precarios;

IV — producgéo habitacional com subsidio publico;

V — outras finalidades analogas, desde que reconhecidas por ato
da Secretaria competente e referendadas pelo Conselho Municipal respectivo.

Art. 3° A declaracdo de interesse social serd feita por ato
motivado da Secretaria Municipal competente em razdo da natureza do
empreendimento, e devera conter, no minimo:

| — identificagéo do empreendimento e localizagéo;

Il — objetivo social e publico-alvo;

[l — elementos que caracterizem sua relevancia publica e
adequacéo a politica setorial correspondente;

IV — periodo estimado de execucao das obras;

V — manifestagdo da Procuradoria Geral do Municipio.
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§ 1° A declaracdo devera ser instruida com cépia do projeto ou
plano do empreendimento, planta simplificada e outros documentos que
comprovem sua finalidade social.

8 2° Apds emissdo da declaracdo, o processo serd encaminhado
ao respectivo Conselho Municipal para referendo.

Art. 4° O Conselho Municipal competente deverd apreciar a
declaracdo no prazo maximo de 30 (trinta) dias Uteis, contados a partir da data do
protocolo de recebimento do respectivo expediente administrativo pelo Conselho
Municipal competente, deliberando em reunido ordinaria ou extraordinéria,
mediante resolucéo ou ata especifica.

§ 1° o referendo devera considerar:

| — a compatibilidade com as diretrizes da politica setorial vigente;

Il — 0 atendimento as exigéncias formais e documentais;

[l — o interesse publico envolvido.

§ 2° Havendo negativa do referendo, o processo sera arquivado,
com comunicacao a Secretaria proponente.

Art. 5° O processo, apés o referendo do Conselho, sera
encaminhado a Secretaria Municipal da Fazenda para efetivacdo da isencéo
tributaria, mediante:

| — anotacdo no cadastro fiscal municipal;

Il — publicagdo da renuncia de receita, nos termos da Lei
Complementar n. 101/2000 (LRF);

[l — emissdo de certiddo de isencdo vinculada ao periodo de
execucao das obras.

Art. 6° A isencdo abrange os tributos municipais que
eventualmente possam incidir sobre o empreendimento de interesse social
enquanto perdurar a execucgao de suas obras.

Art. 7° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacao,
revogadas as disposi¢cdes em contrério.

Bertioga, 25 de novembro de 2025. (PA n. 7595/2025)

Marcelo Heleno Vilares
Prefeito do Municipio
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DECRETO N. 4.998, DE 26 DE NOVEMBRO DE 2025

Define o Calendario Administrativo
do Poder Executivo Municipal para o
exercicio de 2026.

Marcelo Heleno Villares, Prefeito do Municipio de Bertioga, ho uso
das atribuicdes que lhe sdo conferidas pelos incisos IX e Xll da Lei Organica do
Municipio de Bertioga, e do artigo 30 da Constituicdo Federal, e,

CONSIDERANDO as disposi¢des da Lei Federal n. 662, de 06 de
abril de 1949; da Lei Federal n. 6.802, de 30 de junho de 1980; da Lei Federal n.
9.093, de 12 de setembro de 1995; da Lei Federal n. 14.759/2023; da Lei Estadual n.
9.497, de 05 de marco de 1997; e da Lei Estadual n. 17.746, de 12 de setembro de
2023;

CONSIDERANDO as disposi¢des inseridas na Lei Orgéanica do
Municipio que consagra os feriados municipais;

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer uma programacao
racional e eficiente para a prestacao dos servigos publicos, nos termos do artigo 37,
da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988;

CONSIDERANDO que o Calendario Administrativo se refere Unica e
exclusivamente ao expediente do Poder Executivo Municipal, ndo produzindo efeitos
em relacdo aos particulares; e,

CONSIDERANDO por fim a necessidade de dar publicidade do
expediente administrativo municipal para fins de organizacdo da vida cotidiana dos
cidaddos que tem necessidade de contactar ou comparecer perante 0s proprios
publicos municipais para tratar de assuntos de seu interesse;

DECRETA:

Art. 1° Por este Decreto fica definido o CALENDARIO
ADMINISTRATIVO do Poder Executivo Municipal para o exercicio de 2026,
conforme o Anexo Unico, parte integrante deste ato normativo.

Art. 2° As datas de folgas constantes do Calendario Administrativo
identificadas pela expressao “a compensar”, serdao pagas pelos servidores em todos
os dias Uteis do ano de 2026, mediante acréscimo de mais 20 (vinte) minutos de
trabalho diério, a titulo de compensacao dos dias que néo séo feriados, cuja folga foi
outorgada por esse Decreto Municipal.

Art. 3° Excetuam-se das disposicdes do presente Decreto e deverao
obedecer ao horario normal de trabalho as unidades que, pela natureza de seus
servicos e a critério da autoridade competente, tenham atividades que ndo possam
sofrer solugdo de continuidade, principalmente as que atuam nas areas de
seguranca, saude, cemitério, transportes, abastecimento de agua e limpeza em
geral.
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Art. 4° Este Decreto entra em vigor no dia 1° de janeiro de 2026,
cessando os seus efeitos no dia 31 de dezembro de 2026.

Art. 5° Revogam-se as disposi¢fes em contrario.

Bertioga, 26 de novembro de 2026. (PA n. 11376/2025)

Marcelo Heleno Villares
Prefeito de Bertioga
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ANEXO UNICO

CALENDARIO ADMINISTRATIVO 2026
PODER EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE BERTIOGA

Confraternizac&o Universal

01/01 quinta-feira Feriado Nacional (art. 1°, Lei Federal n. 662/49, redagéo dada
pela Lei Federal n. 10.607/2002)
02/01 sexta-feira Ponto Facultativo “a compensar”
. . Véspera de Carnaval -
16/02 segunda-feira Ponto Facultativo “a compensar’
. . Carnaval
17/02 terca-feira Ponto Facultativo “a compensar’
e : Quarta-Feira de Cinzas
18/02 quarta-feira Ponto Facultativo “a compensar’
N : Quinta-Feira de Endoencgas
02/04 quinta-feira Ponto Facultativo “a compensar’
. . . Paixao de Cristo
03/04 sexta-feira Feriado Nacional (art. 2°, Lei Federal n. 9093/95)
20/04 segunda-feira Ponto Facultativo “a compensar”
Tiradentes
21/04 terca-feira Feriado Nacional (art. 1°, Lei Federal n. 662/49, redagéo dada
pela Lei Federal n. 10.607/2002)
Dia do Trabalho
01/05 sexta-feira Feriado Nacional (art. 1°, Lei Federal n. 662/49, redagéo dada
pela Lei Federal n. 10.607/2002)
18/05 segunda-feira Ponto Facultativo “a compensar’
e . - Emancipacado Politico-Administrativa
19/05 terca-feira Feriado Municipal (art. 168, da Lei Organica do Municipio)
04/06 quinta-feira Ponto Facultativo Corpus Christi
05/06 sexta-feira Ponto Facultativo “a compensar”
. . - Dia do Padroeiro “S&o Jo&o Batista”
24/06 quarta-feira Feriado Municipal (art.10, inciso |, da Lei Organica do Municipio)
Revolucéo Constitucionalista
. . Feriado Civil Estadual Data Magna do Estado de SP
09/07 quinta-feira (art. 2°, Lei Federal n. 9.093/95 e
Lei Estadual n. 9497/97)
10/07 sexta-feira Ponto Facultativo “a compensar”
Independéncia do Brasil
07/09 segunda-feira Feriado Nacional (art. 1°, Lei Federal n. 662/49, redacao dada
pela Lei Federal n. 10.607/2002)
Nossa Senhora Aparecida
12/10 segunda-feira Feriado Nacional Padroeira do Brasil
(art. 1°, Lei Federal n. 6802/80)
Em comemoracéao
28/10 quarta-feira Ponto Facultativo ao Dia do Servidor Publico
(a compensar)
Finados
02/11 segunda-feira Feriado Nacional (art. 1°, Lei Federal n. 662/49, redacao dada

pela Lei Federal n. 10.607/2002)
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Proclamacéo da Republica

15/11 domingo Feriado Nacional (art. 1°, Lei Federal n. 662/49, redagéo dada
pela Lei Federal n. 10.607/2002)
Dia Nacional da Consciéncia Negra
Feriado Municipal e Lei Federal n. 14.759/2023, e
20/11 sexta-feira Nacional Lei Orgéanica do Municipio de Bertioga —
(art. 10, inciso Il - Ato das Disposi¢ctes
Transitorias - LOM)
24/12 quinta-feira Ponto Facultativo V?spera do Nafal
a compensar
Natal
25/12 sexta-feira Feriado Nacional (art. 1°, Lei Federal n. 662/49, redagéo dada
pela Lei Federal n. 10.607/2002)
31/12 quinta-feira Ponto Facultativo Véspera da Confraternizagéo Universal

“a compensar’
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DECRETO N. 4.999, DE 26 DE NOVEMBRO DE 2025

Dispbe sobre a Aprovacdo do Plano de
Classificacdo e da Tabela de Temporalidade
de Documentos da Prefeitura do Municipio de
Bertioga.

Marcelo Heleno Vilares, Prefeito do Municipio de Bertioga, no uso das
atribuicdes legais que Ihe sao conferidas por Lei;

CONSIDERANDO o artigo 216, 8§ 2°, da Constituicdo da Republica Federativa
do Brasil de 1988, que determina ao Poder Publico o dever de promover a gestdo de seus
documentos, além de assegurar a protecdo ao patriménio documental;

CONSIDERANDO a Lei Federal n. 8.159, de 8 de janeiro de 1991, conhecida
como “Lei Nacional de Arquivos”, que regulamentou esse dispositivo constitucional e
estabeleceu os deveres e responsabilidades do Poder Publico, além de definir o conceito
de gestao de documentos;

CONSIDERANDO que as tabelas de temporalidade se aplicam igualmente a
todos os documentos, independentemente do suporte em que se encontram;

CONSIDERANDO o Decreto n. 4.530/2024, que regulamentou o Arquivo
Publico Municipal da Prefeitura de Bertioga, definiu as diretrizes da politica municipal de
gestdo documental, e atribuiu a Comissdo de Avaliacdo de Documentos e Acesso —
CADA, a elaboracdao, atualizacéo e aplicacdo de Planos de Classificacdo e da Tabela de
Temporalidade de Documentos.

DECRETA:

Art. 1° Fica instituido o PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS E
A TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS da Prefeitura do Municipio de
Bertioga, conforme o Anexo |, parte integrante deste Decreto, com o0 objetivo de
regulamentar a gestdo e a destinacdo de documentos produzidos, recebidos e
acumulados no exercicio de suas atividades.

Art. 2° Cabera a Comissédo de Avaliacdo de Documentos e Acesso - CADA,
colaborar com os 6érgéos e entidades da Administracdo Municipal no trabalho de avaliacéo
da massa documental acumulada, coordenar os trabalhos de eliminacao, transferéncia e
de recolhimento de documentos.

Art. 3° A Comissao de Avaliacdo de Documentos e Acesso — CADA competira
comunicar ao Arquivo Publico do Estado de Sdo Paulo — APESP a eventual existéncia de
outros documentos de arquivo produzidos néo indicados no Plano de Classificacdo e na
Tabela de Temporalidade, para sua andlise e incorporagao.

Art. 4° Poderdo ser editados atos normativos complementares ao
cumprimento deste Decreto.
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Art. 5° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as
disposi¢cdes em contrario.

Bertioga, 26 de novembro de 2025. (PA n. 10003/2021)

Marcelo Heleno Vilares
Prefeito do Municipio
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PLANO DE CLASSIFICAGAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE BERTIOGA

ANEXO 1
INTRODUCAO

O Plano de Classificagdo de Documentos e a Tabela de Temporalidade de Documentos
serdo elaborados e aplicados pela Comissdo de Avaliacdo de Documentos e Acesso
(CADA), em conformidade com a legislacao vigente e as diretrizes do Conselho Nacional
de Arquivos (CONARQ), apoiados pela mentoria do Arquivo Publico do Estado de Sao
Paulo.

O Plano de Classificagcdo de Documentos esta estruturado de modo a representar as
grandes func¢des exercidas em comum pelos 0rgéos e secretarias e devera ser utilizado
no ato da produgdo documental, garantindo o correto fluxo desses documentos,
independentemente do suporte.

A Tabela de Temporalidade de Documentos resulta da avaliacdo de todos os documentos
de arquivo e indica prazos de guarda a serem cumpridos na Unidade Produtora e na
Unidade com Atribuicbes de Arquivo, assim como a destinacdo de cada um desses
documentos que pode ser a eliminacdo ou a guarda permanente.

Como no exemplo abaixo extraido da publicacdo Planos de Classificacdo e Tabelas de
Temporalidade de Documentos para as Administracbes Publicas Municipais: atividades
Meio e Fim — Sédo Paulo: Arquivo Publico do Estado - 2023, pag.1l, os documentos
criados utilizardo um cédigo de classificacdo numérico-sequencial estabelecido para cada
série documental, sendo que os trés ultimos digitos representam um determinado
documento ordenado sequencialmente dentro de uma ordem estabelecida para as
atividades (os dois penultimos digitos) que, por suas vezes, encontram-se ordenadas
dentro de uma ordem estabelecida para as subfunc¢des (os dois antepenultimos digitos) e
estas ultimas ordenadas em uma determinada funcao (os primeiros trés digitos).

001 ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA (FUNGCAO) 3
001.02 PLANEJAMENTO DAS ACOES DE GOVERNO E CONTROLE DOS SERVICOS (SUBFUNGAO)

004.01.05.001

* Funcao: Gestao de Bens Materiais e Patrimoniais

» Subfuncao: Controle de compras, servigos e obras
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DESCRICAO DAS FUNCOES E SUBFUNCOES
PREFEITURA MUNICIPAL DE BERTIOGA
ATIVIDADES-MEIO

001 ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA (FUNCAO)

Esta funcdo compreende as diretrizes e regulamentagdes internas, o funcionamento e as
acO0es de planejamento e controle que possibilitam o andamento das rotinas
administrativas dos diferentes 6rgdos da administracdo municipal, definindo as regras
juridico-administrativas da organizacdo governamental e as estratégias para assegurar a
defesa dos direitos de usuérios do servico publico.

001.01 Apoio & administrac&o publica (SUBFUNCAOQ)
Esta subfuncdo refere-se ao agendamento e acompanhamento de compromissos
oficiais, bem como o controle da redacao, do envio e da publicacéo de atos oficiais.

001.02 Ordenamento juridico (SUBFUNCAOQ)

Esta subfuncéo refere-se ao cumprimento das determinagcfes de carater de direito
administrativo organizatério que estabelecem as relagdes entre os 0rgaos, as funcdes
e 0s agentes que irdo desempenha-las. Abrange as atividades de elaboracao de atos
administrativos, formalizacdo de acordos bilaterais, habilitacdo juridica e
regulamentacao fiscal dos orgaos, entidades e empresas, acompanhamento de acfes
judiciais, elaboracdo de pareceres, uniformizacdo da jurisprudéncia administrativa e
assessoramento técnico-legislativo.

001.03 Planejamento das a¢des de governo e controle dos servigcos (SUBFUNCAO)
Esta subfuncéo refere-se a elaboracédo, com bases técnicas, de planos e diretrizes,
permitindo o desenvolvimento de programas de governo com fins especificos,
abrangendo também o0 acompanhamento sistematico e o controle da execucao
daqueles planos e diretrizes, bem como acdes que assegurem a qualidade e a
produtividade na prestacdo dos servicos publicos e a defesa dos direitos de seus
USUArios.

002 COMUNICACAO INSTITUCIONAL (FUNCAO)

Esta funcdo compreende o conjunto de procedimentos destinados a difundir informacdes
sobre as politicas e sobre o funcionamento dos 6rgdos, de modo a torna-las claras e
compreensiveis para diferentes publicos, internos e externos, além de definir estratégias
de governo para estabelecer relagfes interinstitucionais.

002.01 Assessoria de imprensa (SUBFUNCAO)
Esta subfuncdo refere-se ao acompanhamento das relacdes entre os 06rgaos
governamentais e a imprensa escrita, falada e televisiva, por meio da redacao,
selecdo e distribuicdo de press releases e de noticias, organizacdo de entrevistas,
elaboracdo de normas de redacao e de declaracdes a serem divulgadas, bem como
da cobertura dos eventos ou solenidades oficiais.

002.02 Cerimonial e relagBes publicas (SUBFUNCAO)
Esta subfuncéo refere-se ao conjunto de formalidades que devem ser obedecidas nas
cerimdnias oficiais, incluindo-se pessoal a ser convocado, nhormas para a execucao de
atos e servicos e todo o atendimento consular, além dos parametros de governo para
0 estabelecimento de relagfes institucionais.
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002.03 Producé&o editorial (SUBFUNCAO)
Esta subfuncao refere-se a edi¢cdo de publicacdes oficiais ou de publicacdes editadas
por 6rgdos publicos em parceria com outras entidades.

002.04 Promocé&o de eventos ou cerimdnias oficiais (SUBFUNCAO)
Esta subfuncdo refere-se a organizacdo de eventos como congressos, Cursos,
seminarios, simpdsios, encontros, feiras e exposicfes, bem como solenidades e
recepcdes oficiais.

002.05 Propaganda e marketing (SUBFUNCAOQ)
Esta subfuncdo refere-se ao planejamento, criacdo e execucdo de atividades de
propaganda e campanhas de publicidade, bem como a promocdo de acbes
governamentais relativas a divulgacéo de determinados servi¢os publicos.

003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAOQ)

Esta funcdo corresponde a coordenacdo das acdes de recrutamento, selecéo,
desenvolvimento e capacitacdo, avaliacdo e acompanhamento da vida funcional dos
funcionarios ou servidores encarregados da execucdo de servicos publicos ou de
natureza publica, dentro das hierarquias funcionais e dos regimes juridicos aos quais se
submetem.

003.01 Controle de frequéncia (SUBFUNCAOQ)
Esta subfuncéo refere-se ao registro da frequéncia, a concessdo de horario de
estudante e horario especial, a apuracdo do tempo de servico para aposentadoria e
expedicao de certiddes para comprovacao de direitos.

003.02 Expediente de pessoal (SUBFUNCAOQ)
Esta subfuncdo refere-se a elaboracdo de atos administrativos relativos a vida
funcional, as atividades de avaliacdo de desempenho, de elaboracdo de expedientes
para concessdo de vantagens e beneficios e aos procedimentos para apuracao e
aplicacao de punicao disciplinar.

003.03 Pagamento de pessoal (SUBFUNCAO)
Esta subfuncdo refere-se a elaboracdo dos expedientes necessarios ao
processamento da folha de pagamento e ao controle efetivo do pagamento.

003.04 Planejamento e formulac&o de politicas de recursos humanos (SUBFUNCAO)
Esta subfuncao refere-se a elaboracdo de manuais de procedimentos, realizacao de
estudos e pesquisas relativas aos padrdes de lotacdo, de adequacado dos quadros de
pessoal, de planos de salarios e programas de regimes de trabalho e da classificacao
e cadastro de cargos e funcoes.

003.05 Promocéao do desenvolvimento social de funcionarios e servidores
(SUBFUNCAO)

Esta subfuncdo refere-se as atividades de promocdo da qualidade de vida dos
funcionarios ou servidores, atendimento de suas necessidades basicas e de seus
familiares.

003.06 Seguranca e medicina do trabalho (SUBFUNCAO)
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Esta subfuncéo refere-se as atividades relativas a avaliagdo da saude do funcionério
ou servidor, registro de ocorréncias medicas, medicina do trabalho e prevencéo de
acidentes do trabalho.

003.07 Selecéo e desenvolvimento de recursos humanos (SUBFUNCAO)
Esta subfuncéo refere-se a coordenacéo dos processos seletivos, concursos publicos,
capacitacdo e qualificacdo dos funcionarios e servidores publicos ou dos candidatos a
cargos e funcdes nos diferentes 6rgéos.

004 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS (FUNCAO)

Esta funcdo corresponde a administracdo de bens moveis e iméveis do Municipio,
compreendendo sua aquisicdo, controle, uso, alienacdo e inutilizacdo, assim como a
contratacdo e administracdo de servicos, nas mais diversas modalidades, previstas em
legislacéo especifica.

004.01 Controle de compras, servicos e obras (SUBFUNCAO)
Esta subfuncao refere-se a administracao das diferentes modalidades de aquisi¢cao de
material de consumo ou permanente, seja por compra direta, adiantamento, licitacdo
(concorréncia, convite, tomada de preco, pregdo), seja por doacdo, empréstimo,
leasing ou permuta. Compreende também a administracdo das contratacdes de
servicos e obras publicas por concorréncia, por convite, por tomada de precos e as
relagcbes com os prestadores de servicos e fornecedores.

004.02 Controle de bens patrimoniais (SUBFUNCAO)

Esta subfuncdo refere-se as acbes de registro, defesa, acompanhamento da
utilizacdo e arrolamento das baixas para inutilizacdo ou alienacdo de bens
patrimoniais do Municipio em suas diferentes modalidades (doacdo, cessao,
transferéncia, permuta).

004.03 Controle do patriménio imobiliario (SUBFUNCAOQ)

Esta subfuncéo refere-se as acdes de aquisicdo de bens iméveis, nas mais diversas
modalidades (compra, permuta, doacdo, dacdo em pagamento, desapropriacao,
adjudicacdo em execucdo de sentenca, reintegracdo de posse, transferéncia,
usucapido), bem como do cadastramento, conservacdo, alienacdo, locacdo e
administracao dos préprios do Municipio.

005 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNCAO)

Esta funcdo compreende o cumprimento das diretrizes da politica orcamentaria e
financeira por meio do planejamento orcamentario e da execucdo orcamentaria e
financeira no que se refere ao controle da execucéo, distribuicdo de recursos e alteracdes
orcamentarias, até o pagamento de despesas e a prestacao de contas.

005.01 Planejamento or¢camentario (SUBFUNCAO)
Esta subfuncdo refere-se a fixacdo das diretrizes e formulacdo de propostas
orcamentdarias por meio da elaboracéo, consolidacdo e formalizacdo de projetos de
lei.

005.02 Execuc&o orgamentéria e financeira (SUBFUNCAO)
Esta subfuncéo refere-se as atividades de distribuicdo, acompanhamento, reserva de
recursos, adiantamento de despesas, prestacao de contas, pagamento de despesas,

13



Estado de Sao Paulo

%J lancea Lj/))(l/n()(l’ e

operacodes de crédito e pagamento da divida publica, abrangendo todo o controle da
contabilidade dos 6rgéaos publicos da Administracdo Municipal.

006 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES (FUNCAOQ)

Esta funcdo refere-se as politicas arquivisticas do 6rgdo e aos procedimentos relativos a
comunicacdo externa e interna, aos servicos de protocolo, arquivo e acesso aos
documentos, bem como ao controle de acervos. Abrange, ainda, as acbes de
incorporacao e utilizacdo de tecnologias da informacéao.

006.01 Comunicac&o administrativa (SUBFUNCAO)
Esta subfuncdo refere-se as atividades relativas ao recebimento, registro,
classificacdo, arquivamento, avaliagdo e descricdo de documentos, assim como ao
controle dos acervos arquivistico, bibliografico, museolégico ou artistico.

006.02 Gestdo de tecnologia da informacdo (SUBFUNCAO)
Esta subfuncédo refere-se ao controle da implantacdo, funcionamento e manutencéo
dos sistemas informatizados e dos equipamentos eletrénicos, bem como as atividades
de desenvolvimento de programas de computador e de vistoria e protecdo a
integridade dos documentos eletronicos.

006.03 Promoc&o do acesso a informacdo (SUBFUNCAOQ)
Esta subfuncéo refere-se as atividades relativas a busca, fornecimento e controle de
documentos e informacfes pelos 6rgdos e entidades da Administracdo Publica
Municipal.
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PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DO PODER

EXECUTIVO MUNICIPAL

Funcéo: 001 ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA
Subfuncao: 001.01 Apoio a administragéo publica
Atividade: 001.01.01 Assessoramento técnico-legislativo
Documentos: 001.01.01.001 |Livro de mensagens ao Poder Legislativo
001.01.01.002 | Livro de vetos
001.01.01.003 | Processo de estudo de projeto de lei
001.01.01.004 | Processo de indicagdo de propostas
001.01.01.005 | Processo de projeto de lei
001.01.01.006 | Processo de proposta de emenda a Lei Organica Municipal
001.01.01.007 Proces§o 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 representacao
001.01.02.006 | Cédula de votacdo de conselheiro
001.01.02.007 | Convite recebido
001.01.02.008 | Mala-direta
001.01.02.009 l\/_linutg 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
001.01.02.014 | Dossié relativo ao controle de compromissos oficiais
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 identificacdo e autorizagao
001.01.03.003 | Matéria para publicagdo no Diario Oficial
Documentos: 001.01.03.004 | Expediente relativo a publicidade de atos oficiais
Subfuncdo: 001.02 Ordenamento juridico
Atividade: 001.02.01 Acompanhamento de a¢des judiciais
Documentos: 001.02.01.001 | Expediente de acompanhamento de acéo judicial

001.02.01.002

Expediente de acompanhamento de acordo judicial ou extrajudicial

001.02.01.003

Expediente de atendimento de requisi¢cdes, ordens judiciais ou administrativas

001.02.01.004

Expediente de consulta da divida ativa

001.02.01.005

Ficha de acompanhamento de ac¢é&o judicial

001.02.01.006

Livro de controle de ag¢des judiciais

001.02.01.007

Livro de repositorio para defesa judicial do Municipio

001.02.01.008

Livro de teses de defesa

001.02.01.009

Processo administrativo de alegagdo de pagamento da divida ativa

001.02.01.010

Processo administrativo de alegagdo de parcelamento da divida ativa

001.02.01.011

Processo administrativo de cancelamento de inscri¢do 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 reinscri¢do de débito na divida ativa

001.02.01.014

Processo administrativo de retificac@o de guia de arrecadacao de receita para
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débitos inscritos na divida ativa

001.02.01.015

Processo administrativo de substituicao 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 cobranca judicial

Atividade: 001.02.02 Elaboracéo de atos normativos
Documentos: 001.02.02.001 Decreto~, estatuto, c()~digo, regglamento, regimento, instrucdo normativa,
resolucdo, deliberacdo, portaria
001.02.02.002 | Processo de elaboracdo de ato normativo
Atividade: 001.02.03 Elaboracéo de pareceres e uniformizagdo da jurisprudéncia administrativa
Documentos: 001.02.03.001 | Despacho normativo
001.02.03.002 | Parecer juridico
001.02.03.003 | Parecer técnico
001.02.03.004 | Sumula
Atividade: 001.02.04 Formalizacdo de acordos bilaterais
Documentos: 001.02.04.001 ggrr;\;?ir;o, termo de cooperacao, acordo, protocolo de intenc¢des, termo de
001.02.04.002 | Processo de dissidio coletivo de trabalho
001.02.04.003 | Processo de formalizacdo e execucdo de acordo bilateral
001.02.04.004 | Relatério fisico-financeiro de convénio
001.02.04.005 | Processo de chamamento publico
Atividade: 001.02.05 Habilitacao juridica e regularizagédo fiscal dos 6rgéos, entidades e
empresas
Documentos: 001.02.05.001 | Alvara de funcionamento
001.02.05.002 | Alvara de instalacdo de equipamentos
001.02.05.003 | Certificado de matricula no Cadastro Especifico do INSS — CEl
001.02.05.004 g%r_rljprovante de atualizacdo de dados no Cadastro Nacional do Trabalhador -
Comprovante de inscri¢cdo e de situa¢@o cadastral no Cadastro Nacional de
001.02.05.005 Pesch))a Juridica - CNP?] )
001.02.05.006 | Comprovante de inscricdo 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
Dossié de constituicdo, encerramento de empresas publicas, integralizacédo de
001.02.05.010 capitais e estatutosgsociais P P ’ ¢
001.02.05.011 Eg)_(lfgsso de cadastramento no Fundo de Garantia por Tempo de Servi¢co
Subfuncdo: 001.03 Planejamento das a¢cdes de governo e controle dos servigcos
Atividade: 001.03.01 Acompanhamento de reclamac¢des do consumidor
Documentos: 001.03.01.001 | Carta de Informacdes Preliminares - CIP
001.03.01.002 | Processo de fiscalizacéo e protecéo dos direitos do consumidor
Atividade: 001.03.02 Alistamento de servi¢co militar
Documentos: 001.03.02.001 | Relacao de alistamento militar
001.03.02.002 | Relacao de individuos aptos/inaptos para o servigo militar
001.03.02.003 | Expediente relativo ao alistamento de servigo militar
Atividade: 001.03.03 Defesa dos direitos de usuarios do servi¢o publico
Documentos: 001.03.03.001 | Carta - resposta

001.03.03.002

Carta de Servigos ao Usuério

001.03.03.003

Expediente de acompanhamento de reclamag¢éo ou sugestéo

001.03.03.004

Ficha de acompanhamento de reclamacgdes ou sugestdes em ordem
cronolégica

001.03.03.005

Formulario de reclamagéo, denincia, sugestao e elogio
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001.03.03.006

Lista de reclamages contra 6rgaos publicos

001.03.03.007

Oficio de encaminhamento de reclamagfes ou sugestdes a autoridade
competente

001.03.03.008

Parecer da Ouvidoria

001.03.03.009

Processo de apuracao de denuncia ou reclamagéo

001.03.03.010

Quadro geral de servicos publicos prestados

001.03.03.011

Registro de atendimento do disque-denincia

001.03.03.012

Registro de ocorréncia improcedente

001.03.03.013

Relatério analitico de ocorréncias

001.03.03.014

Relatorio de avaliagcdo de servigcos publicos

001.03.03.015

Relatorio de estatisticas de categorias por area

001.03.03.016

Relatdrio de estatisticas gerais de preenchimento

001.03.03.017

Relatorio de gestdo das manifestacdes dos usuarios de servigcos publicos

001.03.03.018

Relatério estatistico de areas

001.03.03.019

Relat6rio estatistico de categorias de ocorréncias

001.03.03.020

Relat6rio estatistico de reclamacoes

001.03.03.021

Sistema de ouvidoria municipal

Atividade: 001.03.04 Execucdo, acompanhamento e avaliacdo de atividades
Documentos: 001.03.04.001 | Convocacdo para reunido
001.03.04.002 | Cronograma de atividades
001.03.04.003 | Dossié de orientagdo técnica
001.03.04.004 | Expediente de solicitacdo de orientacdo técnica
001.03.04.005 | Lista de presenca de reunido
001.03.04.006 | Manual técnico, de procedimentos ou do usuério
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 e acompanhamento de comissdo, conselho ou grupo
de trabalho
001.03.04.010 | Processo de correi¢éo
001.03.04.011 | Processo de elaboracdo e execucdo de plano, programa ou projeto
001.03.04.012 g;%cgzsucl)ode prestacdo de contas anual ao Tribunal de Contas do Estado de
001.03.04.013 | Proposta técnica
001.03.04.014 sflgrtfl)glrcgggual de atividades, programas, projetos ou ac¢des do 6rgao, entidade
001.03.04.015 | Relat6rio de acompanhamento de contrato
001.03.04.016 Relatério de gcomp:’:mhamento de conv@_:nio, termo de cooperacao, acordo,
protocolo de intencdes, termo de parceria
001.03.04.017 | Relat6rio de acompanhamento de projeto
001.03.04.018 | Relatorio de atividades
001.03.04.019 | Relatdrio de final de mandato - prestacdo de contas
001.03.04.020 | Relatorio de reunido
001.03.04.021 | Relatdrio estatistico anual de atividades
001.03.04.022 | Processo de eleicdo de membros para comité ou conselho municipal
001.03.04.023 | Dossié de acompanhamento das atividades de comité ou conselho municipal
001.03.04.024 | Processo de monitoramento, medi¢c&o, andlise e avaliacdo de atividades
Atividade: 001.03.05 Fiscalizacado e regularizacéo de atividades
Documentos: 001.03.05.001 | Auto de apreensdo de mercadorias

001.03.05.002

Auto de Infracdo e Multa - AIM

001.03.05.003

Comprovante de notificagdo preliminar

001.03.05.004

Formulario de vistoria ou informacéo fiscal

001.03.05.005

Processo de autorizagdo de funcionamento
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001.03.05.006

Processo de cassacédo de licenca

001.03.05.007

Processo de devolucéo, doagdo ou eliminacdo de mercadoria apreendida

001.03.05.008

Processo de interdicdo de atividades

001.03.05.009

Processo de langamento de Auto de Infragdo e Multa - AIM

001.03.05.010

Processo de liberacéo de interdicdo

001.03.05.011

Processo para publicagéo de edital de notificacdo

Atividade: 001.03.06 Formulacéo de diretrizes e metas de acéo
Documentos: 001.03.06.001 | Dossié de elaboracdo de estudos e pesquisas
001.03.06.002 | Dossié de elaboracdo e execuc¢do de plano, programa ou projeto
001.03.06.003 | Estudo de implementagédo 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 econdmico
001.03.07.003 Plano de dNesenvoIvimento da industria, expansdo do comércio e de atividades
de prestacéo de servicos
001.03.07.004 | Plano plurianual para o desenvolvimento econémico
001.03.07.005 | Processo relativo a isencéo 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
001.03.07.009 | Processo relativo ao planejamento do desenvolvimento econdmico
Funcdo: 002 COMUNICACAO INSTITUCIONAL
Subfuncdo: 002.01 Assessoria de imprensa
Atividade: 002.01.01 Compilagao de noticias sobre a Administragao
Documento: 002.01.01.001 | Clipping
002.01.01.002 | Dossié relativo a divulgacéo das a¢bes de governo
Atividade: 002.01.02 Divulgacao das acbes de governo
Documentos: 002.01.02.001 | Artigo, nota e noticia
002.01.02.002 | Clipping de publicacdes técnicas especializadas
002.01.02.003 | Credencial de jornalista
002.01.02.004 | Modelo de diagramacao para matérias de sitio eletrénico institucional
002.01.02.005 | Pauta para imprensa
002.01.02.006 | Relacao de entrega do boletim oficial do municipio
002.01.02.007 | Release e sinopse
002.01.02.008 | Sitio eletrdnico institucional
002.01.02.009 | Transcrigdo de registro sonoro
002.01.02.010 | Expediente relativo a divulgacédo das a¢des de governo
Atividade: 002.01.03 Producédo de registros de imagem e som
Documentos: 002.01.03.001 | Banco de imagem
002.01.03.002 | Registro fotogréafico, sonoro ou audiovisual
002.01.03.003 | Termo de autorizagdo de uso de imagem
002.01.03.004 | Video institucional
Subfuncao: 002.02 Cerimonial e relagdes publicas
Atividade: 002.02.01 Apoio logistico
Documentos: 002.02.01.001 | Comunicado de instrucdo de servigo

002.02.01.002

Requisi¢éo de veiculo
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Atividade: 002.02.02 Atendimento consular
Documentos: 002.02.02.001 | Cadastro de corpo consular
002.02.02.002 | Cadastro de datas nacionais
002.02.02.003 | Expediente referente a emissao de identidade consular
002.02.02.004 | Ficha de atualizacdo de dados consulares
002.02.02.005 | Livro de atas de expedicéo de identificagdo consular
002.02.02.006 | Processo de designacéo de autoridade consular
Atividade: 002.02.03 Elaboracdo de normas para recepcdes oficiais
Documento: 002.02.03.001 | Normas do Cerimonial Publico
Atividade: 002.02.04 Redacdo ou traducéo de correspondéncias e comunicados
Documentos: 002.02.04.001 | Comunicado de luto oficial
002.02.04.002 | Comunicado sobre a realizagdo de cerimdnia oficial
Atividade: 002.02.05 Rela¢des institucionais
Documentos: 002.02.05.001 | Expediente de indicacdes politicas
002.02.05.002 | Expediente de solicitagdo de apoio politico-financeiro
Subfuncdo: 002.03 Producdo editorial
Atividade: 002.03.01 Publicacéo oficial ou coedi¢éo
Documentos: 002.03.01.001 | Formulario de controle de publica¢fes oficiais
002.03.01.002 | Livro, periédico e folheto
002.03.01.003 | Projeto grafico
002.03.01.004 | Prova do projeto grafico
002.03.01.005 | Processo para elaboracéo de publicacéo oficial ou coedi¢do
Subfuncdo: 002.04 Promocé&o de eventos ou cerimoénias oficiais
Atividade: 002.04.01 Organizacéo de eventos ou cerimoénias
Documentos: 002.04.01.001 | Agenda de eventos
002.04.01.002 | Cadastro de autoridades estrangeiras recebidas
002.04.01.003 | Cadastro de comendas outorgadas
002.04.01.004 | Certificado
002.04.01.005 | Convite de evento
002.04.01.006 | Credencial de evento ou cerimdnia oficial
002.04.01.007 | Discurso, palestra ou conferéncia
002.04.01.008 | Dossié de evento
002.04.01.009 | Expediente de solenidade rotineira
002.04.01.010 Expedign}e (_je solicitacdo de concessao de condecoracdes, 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, recepcao oficial ou evento
002.04.01.014 | Relacao de convidados ou solenidades oficiais
Subfuncdo: 002.05 Propaganda e marketing
Atividade: 002.05.01 Analise de propostas de campanhas publicitarias ou de eventos
Documentos: 002.05.01.001 | Pega de campanha publicitaria
002.05.01.002 | Plano de midia
002.05.01.003 | Video de campanha publicitaria
Atividade: 002.05.02 Contratacdo de agéncias de publicidade
Documentos: 002.05.02.001 | Briefing de licitagdo
002.05.02.002 | Edital para contratacdo de agéncia de publicidade
002.05.02.003 | Processo de contratagao de servigos de publicidade e propaganda
Atividade: 002.05.03 Controle das agfes de propaganda e marketing
Documentos: 002.05.03.001 | Arte final

002.05.03.002

Projeto de comunicagao visual
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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 comunicagao
002.05.04.003 | Cadastro dos meios de comunicagéo
002.05.04.004 | Pedido de campanha de publicidade
002.05.04.005 | Termo de especificacdo técnica de campanha de publicidade
Funcdo: 003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
Subfuncgdo: 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 servico
003.01.01.005 | Ficha de frequéncia
003.01.01.006 | Formulério de justificativa relativo a frequéncia do servidor
003.01.01.007 | Pedido de abono de falta
003.01.01.008 | Planilha de frequéncia de servidor
003.01.01.009 | Planilha de horas extras realizadas
003.01.01.010 | Planilha de previséo de horas extras
003.01.01.011 | Processo de concessdo de horario de estudante
003.01.01.012 | Processo de concessao de horario especial
003.01.01.013 | Processo de convocacdo de prestacao de servico extraordinario e horas extras
003.01.01.014 | Registro de atas de ocorréncias com funcionérios
003.01.01.015 | Registro de ocorréncia de servidores
003.01.01.016 | Registro de ponto
003.01.01.017 | Termo de fixa¢&@o de horarios
003.01.01.018 | Processo relativo ao registro de frequéncia
Atividade: 003.01.02 Registro de atos de aposentadoria, reforma, penséo e disponibilidade
Documentos: 003.01.02.001 | Processo de contagem de tempo servico
003.01.02.002 | Relacdo de apostilas retificatorias de vantagens decorrentes de decisdo judicial
003.01.02.003 | Relacdo de atos concessorios de aposentadoria
Relagéo de atos concessorios de complementacéo de proventos de
003.01.02.004 | 7 Os‘émad oo P & P
003.01.02.005 | Relacao de atos concessorios de complementagéo do valor da penséo
003.01.02.006 | Relacdo de atos concessorios de pensédo dos servidores
003.01.02.007 | Processo relativo aos atos de aposentadoria, reforma, penséo e disponibilidade
Subfuncdo: 003.02 Expediente de pessoal
Atividade: 003.02.01 Avaliacdo de desempenho e incentivo funcional
Documentos: 003.02.01.001 | Ata de reunido de comissdo de avalia¢@o especial de desempenho
003.02.01.002 Comunicado de resultado da pericia médica ao 6rgéo previdenciério do
T servidor afastado por auxilio doenca ou acidentdrio
003.02.01.003 | Edital de conhecimento da comisséo de avaliagao especial de desempenho
003.02.01.004 | Ficha de controle de baixa de aposentadoria e pensao
003.02.01.005 | Processo administrativo de avaliacdo de desempenho e estagio probatério
003.02.01.006 | Processo de avaliacdo de concesséo de abono por merecimento
003.02.01.007 | Processo de avaliacdo de cursos de formacgéo e aperfeicoamento funcional
003.02.01.008 | Processo de readaptacéo funcional
Atividade: 003.02.02 Concesséao de direitos, vantagens e beneficios
Documentos: 003.02.02.001 | Aviso de férias
003.02.02.002 | Comprovante de convocacdao eleitoral e judicial para fins de abono de falta

20



Estado de Sao Paulo

= =4
%ch’l‘%(vfa g/)’a/%edmd

003.02.02.003

Comprovante de doacdo de sangue

003.02.02.004

Comunicado de descontinuidade de beneficio por maioridade

003.02.02.005

Comunicado de Extenséo e Continuidade de Convénio Médico-Hospitalar

003.02.02.006

Comunicado de suspenséo de férias por absoluta necessidade do servico

003.02.02.007

Comunicado de alteracédo em data do gozo de férias

003.02.02.008

Coépias de Certiddo de Obito

003.02.02.009

Dossié de pagamento de pensao alimenticia do servidor e do beneficiario

003.02.02.010

Escala de Férias

003.02.02.011

Escala de Licenca Prémio

003.02.02.012

Formulario de solicitacdo 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 doenca

003.02.02.019

Processo de complementacdo de proventos de aposentadoria

003.02.02.020

Processo de complementacdo do valor da penséo

003.02.02.021

Processo de comunicado de acidente do trabalho

003.02.02.022

Processo de concesséao e incorporacao de vantagens pecuniarias

003.02.02.023

Processo de concessao 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 servi¢o

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 incorporacéo de gratificagdo
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 peti¢do funcional

003.02.02.034

Processo relativo a reversdo de aposentadoria

003.02.02.035

Programacao Anual de Férias

003.02.02.036 | Prontuério de aposentado ou pensionista

003.02.02.037 Prontuario d(_a serV|_dor com suspenséo 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° saléario

003.02.02.041

Recibo de adiantamento de 13° salario

003.02.02.042

Recibo de entrega de auxilio-alimentacéo

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

003.02.02.047

Relagdo de Funcionarios afastados

003.02.02.048

Relatdrio de autorizagdo de cesta béasica

003.02.02.049

Relatorio de auxilio-alimentacao

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
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003.02.02.053 | Solicitagcdo da 12 parcela do 13° salario
003.02.02.054 | Solicitagdo de 1/3 de férias
003.02.02.055 | Termo de opc¢ao pela continuidade de convénio médico
Atividade: 003.02.03 Concessdo de financiamento aos servidores
Documentos: 003.02.03.001 | Ficha de Informagéo de Financiamento
003.02.03.002 | Processo de concesséo 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 reconsideracdo de decisdo em processo administrativo
003.02.04.002 | Processo administrativo disciplinar
003.02.04.003 | Processo de apuracdo 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 apuracao de abandono de cargo/funcéo ou inassiduidade
003.02.04.007 | Processo de inquérito administrativo
003.02.04.008 | Processo de procedimento sumario
Atividade: 003.02.05 Elaborac;:ao de cor_1tr~ato de trabalho e atos relativos a sua alteracao,
suspensao e rescisdo
Documentos: 003.02.05.001 | Contrato individual do trabalho
003.02.05.002 | Livro de registro de empregados
003.02.05.003 | Pedido de demisséo
003.02.05.004 | Processo de admisséo para a prestacao voluntaria de servigcos
003.02.05.005 | Processo de contratacdo de estagiario
003.02.05.006 | Processo de rescisdo 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 Rescisdo Individual de Contrato de Trabalho
003.02.05.010 | Processo relativo a elaboracéo de contrato de trabalho
Atividade: 003.02.06 El_al:_)oragéo de _expediente para aposse, preenchi.m(_anzo de funcéo-
atividade, provimento de cargo, vacancia e substituicdo
Documentos: 003.02.06.001 | Declaragéo de bens
003.02.06.002 | Declaracéo negativa de admissé@o de pessoal
003.02.06.003 | Livro de posse de servidores
003.02.06.004 | Pedido de prorrogacao de prazo para o exercicio do cargo
003.02.06.005 | Pedido de prorrogacao de prazo para posse
003.02.06.006 | Processo de exoneracgdo do cargo
003.02.06.007 | Processo para preenchimento de funcéo-atividade
003.02.06.008 | Processo para provimento de cargo
Atividade: 003.02.07 Elaboracéo 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 rescisérios
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 acumulacéo de cargo ou fungao-atividade
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003.02.07.013

Processo de relotacdo funcional

003.02.07.014

Prontuéario de médico residente

003.02.07.015

Prontuério 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 demissfes

003.02.07.019

Relacgédo 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 crachd

Atividade: 003.02.08 Recolhimento de encargos sociais e contribuicdes
Documentos: 003.02.08.001 | Base de dados de controle do recolhimento de FGTS ou INSS
003.02.08.002 | Formulario de mapa financeiro
003.02.08.003 Planilha de controle de desconto de pagamento de sindicatos, associactes de
e 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 contribuicdo para o plano de seguridade social
003.02.08.006 | Processo de recolhimento de contribui¢do sindical
003.02.08.007 | Processo de recolhimento de fundo de garantia por tempo de servico - FGTS
003.02.08.008 | Processo de recolhimento do PIS / PASEP
003.02.08.009 | Recibo de envio da Relagcdo Anual de Informacgdes Sociais - RAIS
003.02.08.010 | Relacdo Anual de Informacdes Sociais - RAIS
003.02.08.011 | Relacdo de contribuicdo sindical, assistencial e confederativa
Subfuncdo: 003.03 Pagamento de pessoal
Atividade: 003.03.01 Elaboracéo de folha de pagamento
Documentos: 003.03.01.001 Comprovante de reembolso de valores previdenciarios dos servidores cedidos

a outros érgaos 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 complementacdo 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 contracheque 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 6rgaos ou entidades

003.03.01.013

Planilha para pagamento de complementacao salarial dos funcionarios do
Estado da Secretaria da Educacao Municipalizados

003.03.01.014

Quadro demonstrativo da Folha de Pagamento de Autarquias e Fundacdes

003.03.01.015

Relagéo de crédito bancario

003.03.01.016

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

003.03.01.017

Relatério anual da folha de pagamento

003.03.01.018

Relat6rio com o total de consignagédo por entidade

003.03.01.019

Relat6rio com quantidade de Holerites

003.03.01.020

Relatorio de auditoria da folha de pagamento

003.03.01.021

Relatério de histérico funcional

003.03.01.022

Relatorio de liberacéo financeira de autarquias e tribunais

003.03.01.023

Relat6rio de ordens de crédito complementar emitidas mensalmente

003.03.01.024

Relat6rio de pagamento de estagiarios

003.03.01.025

Relatério de pagamento em cheque
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003.03.01.026 | Relatorio de pagamentos nado efetuados
003.03.01.027 | Relatério de recolhimento de encargos sociais
003.03.01.028 | Relatorio de vencimentos e descontos
003.03.01.029 | Relatério do valor liquido da folha de pagamento mensal
003.03.01.030 | Relatorio mensal de 13° salario
003.03.01.031 Requeri[nerjto de isencéo de contribuicdo previdenciaria para abono de
permanéncia
003.03.01.032 | Resumo da folha de pagamento por Agéncia Bancéria
Atividade: 003.03.02 Elaboracdo de expedientes para a folha de pagamento
Documentos: 003.03.02.001 | Autorizacdo para descontos ndo previstos em lei
003.03.02.002 | Boletim informativo para elaboracéo da Folha de pagamento
003.03.02.003 | Comunicado para retificacdo de frequéncia ou evento de pagamento
003.03.02.004 | Expediente de recadastramento de inativos e pensionistas
003.03.02.005 Formulario de atualizacdo de dados pessoais e funcionais para elaboracéo de
R folha de pagamento (via arquivada na Secretaria da fazenda)
003.03.02.006 Formulario de atualizacdo de dados pessoais e funcionais para elaboragéo de
R folha de pagamento (via arquivada na unidade de Recursos Humanos)
003.03.02.007 | Formulério de autorizagdo de desconto em folha de pagamento
003.03.02.008 | Informacéo Judicial
003.03.02.009 | Planilha de desconto referente a Pensao Alimenticia
003.03.02.010 | Processo de auditoria de contratos de consignatarias
003.03.02.011 | Processo de célculo de incorporacdo de vantagens pecuniarias
003.03.02.012 | Processo de célculo para pagamento de precatoério
003.03.02.013 | Processo de compensacao previdenciaria
003.03.02.014 | Processo de desconto de honorario advocaticio em Folha de pagamento
003.03.02.015 | Processo de diferenca de vencimentos
003.03.02.016 | Processo de pagamento a quem de direito
003.03.02.017 | Processo de pagamento de férias e licenca-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 unificacdo 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 penséo auxilio-acidente
003.03.02.024 | Processo para pagamento de pensao especial
003.03.02.025 | Processo para pagamento de pensao parlamentar
003.03.02.026 g:aF({:::bo de envio da Declaracdo do Imposto Sobre a Renda Retido na Fonte -
003.03.02.027 | Relatdrio de carga suplementar de trabalho para pagamento
003.03.02.028 | Relatdrio de hora/aula de Professor Eventual para pagamento
003.03.02.029 | Relatdrio de retencéo 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 revisdo de pagamento
003.03.02.033 | Requerimento para pagamento de auxilio-funeral
003.03.02.034 | Processo relativo a elaboracéo de expedientes para a folha de pagamento
Subfuncdo: 003.04 Planejamento e formulacéo de politicas de recursos humanos
Atividade: 003.04.01 Elaboracéo 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 sele¢ao
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003.04.01.004 | Processo de proposta de contratacéo e qualificacdo de recursos humanos

003.04.01.005 | Relatorio de pesquisa sobre o mercado de trabalho

003.04.01.006 | Relatoério técnico de dimensionamento do quadro de pessoal

Atividade: 003.04.02 Classificacdo e cadastramento de cargos e funcdes
Documentos: 003.04.02.001 | Minuta de ato normativo
003.04.02.002 | Organograma funcional
003.04.02.003 | Processo de alteracdo 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 identificacéo e classificacdo de fungéo
003.04.02.007 | Processo de reestruturacdo de cargos
003.04.02.008 | Quadro anual de pessoal de cargos criados, providos e vagos
003.04.02.009 | Quadro de cargos e fun¢bes
003.04.02.010 | Quadro de classificacdo de cargos e fungdes
003.04.02.011 | Relatério mensal de cargos e funcdes
Subfuncdo: 003.05 Promocéao do desenvolvimento social de funcionarios e servidores
Atividade: 003.05.01 Planejamento e controle de acdes 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 | Relat6rio anual de avaliacdo das atividades de servico social
Atividade: 003.05.02 Execucdo e registro de agfes sociais
Documentos: 003.05.02.001 | Cadastro de funcionarios e familiares atendidos
003.05.02.002 | Ficha de avaliacdo socioeconémica
003.05.02.003 | Prontuario Social
003.05.02.004 | Relatorio de visita domiciliar
Subfuncdo: 003.06 Seguranca e medicina do trabalho
Atividade: 003.06.01 Controle ambiental e preservagao da saude
Documentos: 003.06.01.001 | Ata de eleicdo da Comisséo Interna de Prevencéo de Acidentes - CIPA

Ata de instalacdo e posse da Comisséo Interna de Prevencdo de Acidentes -

003.06.01.002 CIPA

003.06.01.003 | Ata de reunido da Comissao Interna de Prevencao de Acidentes - CIPA

003.06.01.004 | Certificado de Aprovacao de Equipamento de Protecao Individual - CAEPI

003.06.01.005 | Certificado de Aprovacao de Instala¢des - CAl

003.06.01.006 | Comunicado de Acidente de Trabalho — CAT

003.06.01.007 gIOPS:[I? de campanha e semana de prevenc¢éo contra acidentes de trabalho -

003.06.01.008 | Ficha de atendimento do setor de Medicina do Trabalho

003.06.01.009 Formulario de_cgmprovante de entrega do Perfil Profissiogréafico Previdenciario
(PPP) na rescisdo contratual

003.06.01.010 |Laudo de Pericia Médica

003.06.01.011 | Laudo Técnico de Condi¢gdes Ambientais do Trabalho — LTCAT

003.06.01.012 |Laudo Técnico de Insalubridade e/ou Periculosidade

003.06.01.013 | Laudo técnico pericial de riscos ambientais

003.06.01.014 | Livro de registros de pericias

003.06.01.015 | Perfil Profissiografico Previdenciario - PPP

003.06.01.016 | Permissao para Trabalho em Alto Risco - PTR

003.06.01.017 | Processo de sindicancia de acidente de trabalho

003.06.01.018 | Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional - PCMSO

003.06.01.019 | Programa de Gerenciamento de Riscos — PGR

003.06.01.020 | Programa de Prevencao de Riscos Ambientais — PPRA

25



Estado de Sao Paulo

- =4
%J/d"‘n/(vfa t)/))(l/%()(imd

003.06.01.021

Prontuario médico de servidor

003.06.01.022

Registro de acidente de trabalho

003.06.01.023

Registro de inspec¢éo do trabalho

003.06.01.024

Relatério de andlise de Posto de Trabalho

003.06.01.025

Relatorio de Avaliacdo de Seguranca do Trabalho

003.06.01.026

Relatério estatistico de acidente de trabalho

003.06.01.027

Relatério estatistico de atendimento do setor de Medicina do Trabalho

Atividade: 003.06.02 Prevencdo de acidentes de trabalho
Documentos: 003.06.02.001 Certifica_d(_) de registro no servico especializado em engenharia de seguranca e
em medicina do trabalho
003.06.02.002 | Dossié da CIPA por mandato da comissédo
003.06.02.003 | Ficha de controle de inspe¢éo de extintores
003.06.02.004 | Ficha de informacéo para o Ministério do Trabalho - SSMT
003.06.02.005 | Lista de Presenca em reunides da CIPA
003.06.02.006 | Livro de Inspecao do Trabalho
003.06.02.007 | Mapa de riscos
003.06.02.008 | Ordem de Servico de Seguranca e Medicina do Trabalho - OSSMT
003.06.02.009 | Processo de Sindicancia de Acidente de Trabalho
003.06.02.010 | Programa bienal de seguranca e medicina do trabalho
003.06.02.011 | Relatério anual de acidentes de trabalho
003.06.02.012 | Relatério de inspecao de obras terceirizadas
Subfuncdo: 003.07 Selecéo e desenvolvimento de recursos humanos
Atividade: 003.07.01 Capacitacéo e aperfeicoamento funcional
Documentos: 003.07.01.001 | Atestado de frequéncia em curso
003.07.01.002 | Cadastro de instrutores e instituicbes 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 autoriza¢@o 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 | Relatorio mensal de custos com cursos
003.07.01.009 | Requisi¢Bes de treinamentos ou capacita¢gfes de recursos humanos
Atividade: 003.07.02 Recrutamento e selecéo
Documentos: 003.07.02.001 | Curriculo de candidato a emprego publico

003.07.02.002

Edital de convocagédo de aprovado em concurso publico ou processo seletivo

003.07.02.003

Ficha de inscricdo de candidato

003.07.02.004

Formulario de Contratacdo 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
nomeacao

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 preenchimento de funcao-
atividade mediante admissao

003.07.02.009

Processo de abertura de processo seletivo para prestacdo voluntaria de
servicos

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 convocacgéo 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 selegdo

003.07.02.015

Provas e gabaritos de concurso publico ou processo seletivo

003.07.02.016

Relagéo das admissdes por concurso publico ou processo seletivo
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003.07.02.017 | Relagéo das contratacdes por tempo determinado
003.07.02.018 | Relacao de servidores e funcionérios cedidos a organizagdo social
Funcéo: 004 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS
Subfuncéo: 004.01 Controle de compras, servi¢os e obras
Atividade: 004.01.01 Aquisicdo de bens materiais e patrimoniais
Documentos: 004.01.01.001 | Processo de aquisicdo de material permanente
004.01.01.002 | Processo de aquisicdo de material de consumo
004.01.01.003 | Processo de aquisicdo de bens de informatica e automacao
004.01.01.004 | Processo de aquisicdo de semovente
004.01.01.005 | Processo de aquisicdo emergencial de bens
Atividade: 004.01.02 Contratacdo de servi¢os e obras
Documentos: 004.01.02.001 | Dossié de obra publica
004.01.02.002 | Planilha de controle de servicos contratados de empresas de transportes
004.01.02.003 | Processo de contratacdo de obra publica
004.01.02.004 | Processo de contratacdo emergencial de servicos
004.01.02.005 | Processo de contratacdo de servicos
004.01.02.006 | Processo de contratacdo de servigos terceirizados
004.01.02.007 | Processo de credenciamento de pessoal
004.01.02.008 | Processo de execucdo de obra publica
004.01.02.009 | Projeto de obra publica
Atividade: 004.01.03 Licitagdo e administragdo de contratos
Documentos: 004.01.03.001 | Cadastro de fornecedores e prestadores de servigcos
004.01.03.002 | Certificado de registro cadastral de fornecedores
004.01.03.003 | Livro de registro de atas de leildo, pregdo presencial e pregdo eletrdnico
004.01.03.004 | Pedido de inclusédo no cadastro de impedimentos
004.01.03.005 | Pedido de reabilitacdo no cadastro de impedimentos
004.01.03.006 Processo de apuracéo para aplicacdo de sanc¢des administrativas a licitantes e
contratados
004.01.03.007 | Processo de atestado de capacidade técnica
004.01.03.008 | Processo de penalidade a empresa
004.01.03.009 | Processo de registro cadastral de fornecedores
Atividade: 004.01.04 Registro de precos
Documentos: 004.01.04.001 | Cadastro de registro de precos
004.01.04.002 | Processo de registro de pre¢os
Subfuncdo: 004.02 Controle de bens patrimoniais
Atividade: 004.02.01 Controle do uso e administracao de veiculos
Documentos: 004.02.01.001 | Autorizacgdo 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 pecas e acessorios
004.02.01.006 | Formulario de agendamento para uso de veiculo oficial
004.02.01.007 | Formulario de autorizagao de fornecimento de combustivel
Formulario de controle de abastecimento e consumo de combustivel por
004.02.01.008 veiculo da frota i
004.02.01.009 | Formulario de controle de quilometragem da frota e de veiculos alugados
004.02.01.010 | Formulario de controle de tré&fego 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
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004.02.01.015

Mapa demonstrativo da frota

004.02.01.016

Normas de servicos de transportes internos

004.02.01.017

Notificagdo de multa de transito

004.02.01.018

Ordem de liberacao 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 aquisicao de veiculo

004.02.01.023

Processo de arrolamento de veiculos excedentes, inserviveis ou em desuso

004.02.01.024

Processo de autorizagao para funcionario ou servidor dirigir veiculo oficial

004.02.01.025

Processo de contratagdo de seguro para veiculo oficial

004.02.01.026

Processo de fixacao da frota

004.02.01.027

Processo de fixacdo de cota de combustivel

004.02.01.028

Processo de inscrigdo de funcionario ou servidor no regime de quilometragem

004.02.01.029

Processo de locacao de veiculo

004.02.01.030

Processo de permuta de veiculo

004.02.01.031

Processo de remanejamento, ou ampliagcdo, ou reducdo de vagas na frota

004.02.01.032

Processo de sindicancia de acidente com veiculo

004.02.01.033

Processo de sindicancia de multa de transito

004.02.01.034

Processo de transferéncia de veiculo

004.02.01.035

Proposta de remanejamento, ampliacdo ou reducdo de vagas na frota

004.02.01.036

Registro de controle de manutencdo de veiculos

004.02.01.037

Relatorio de vistoria em viaturas

004.02.01.038

Requisicdo de conserto de veiculos a oficina terceirizada

Atividade:

004.02.02

Registro, controle e movimentac¢do de bens patrimoniais

Documentos:

004.02.02.001

Atestado devolucdo de caucdo

004.02.02.002

Certificado de garantia de bem patrimonial

004.02.02.003

Convengéo 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 autorizag&o de fornecimento - AF

004.02.02.007

Formuléario 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 devolucdo de materiais

004.02.02.012

Planilha de recebimento irregular

004.02.02.013

Processo de alienacéo 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, cessdo de equipamentos e materiais do patriménio
fisico

004.02.02.017

Processo de locagdo de maquinas e equipamentos

004.02.02.018

Processo de manuten¢do 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 solicitagéo de instalacdo de dispositivo eletrénico 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
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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 patrimonio fisico
004.02.02.028 | Relat6rio anual de bens patrimoniais
004.02.02.029 | Relatério de notas fiscais liberadas para pagamento
004.02.02.030 | Termo de responsabilidade pelo uso de bens patrimoniais
004.02.02.031 | Termo de transferéncia de bens patrimoniais
Atividade: 004.02.03 Verificacdo 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
004.02.03.007 | Processo relativo a verificacdo e controle de estoque
Subfuncdo: 004.03 Controle do patriménio imobiliario
Atividade: 004.03.01 Administracdo de bens imdveis
Documentos: 004.03.01.001 | Carta de adjudicacdo
004.03.01.002 | Contrato de concessao de uso de imovel
004.03.01.003 | Contrato de permisséo de uso de imovel
004.03.01.004 | Processo de alienacdo de imovel
004.03.01.005 | Processo de aquisicdo de imével
004.03.01.006 | Processo de autorizacdo de uso de imével
004.03.01.007 | Processo de empréstimo de imével
004.03.01.008 | Processo de locacdo de imovel para o Poder Publico
004.03.01.009 | Processo de locacdo de imovel proprio do Poder Publico
004.03.01.010 | Processo de permissdo de uso de imével
004.03.01.011 | Processo de permuta de imével
004.03.01.012 | Processo relativo a termo de ocupacéo e posse de imovel
Atividade: 004.03.02 Cadastro e controle de bens imoveis
Documentos: 004.03.02.001 | Cadastro do patrimdnio imobiliario
004.03.02.002 | Dossié de imével préprio 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 avaliagédo 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
004.03.02.009 | Planta de iméveis
004.03.02.010 | Processo de aprovacgéao de edificac@o
004.03.02.011 | Processo de cessdo de uso de imovel
004.03.02.012 | Processo de concesséo de uso de imoével
004.03.02.013 | Processo de contratacdo de seguro para iméveis
004.03.02.014 | Processo de justificacdo de posse
004.03.02.015 | Processo de legitima¢&o de posse
004.03.02.016 | Processo de reintegracdo de posse de imovel
004.03.02.017 | Processo de transferéncia de imovel
Atividade: 004.03.03 Manutencédo e conservacao de edificio, instalagdes 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 manutengao das unidades
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004.03.03.004

Relatério de manutengéo de equipamentos

004.03.03.005

Relat6rio mensal de manutencéo das unidades

Funcéo: 005 GESTAO ORGCAMENTARIA E FINANCEIRA
Subfunc¢do: 005.01 Planejamento orgcamentéario
Atividade: 005.01.01 Fixacdo de diretrizes da politica orcamentéria e financeira
Documentos: 005.01.01.001 (Ij;)gr;nnl]ﬂeirtlg I:c)lreo|gnr2trrrl11§oes da Secretaria da Fazenda para a elaboracéo do
005.01.01.002 | Formulério de levantamento de prioridades para o orgamento participativo
005.01.01.003 | Lei de diretrizes orcamentarias
005.01.01.004 | Lei do plano plurianual
005.01.01.005 | Lei orgamentéria anual
005.01.01.006 | Planilha de propostas setoriais para 0 orcamento programa
005.01.01.007 | Processo relativo a lei de diretrizes orgcamentarias — LDO
005.01.01.008 | Processo relativo ao orgamento de programa anual
005.01.01.009 | Processo relativo ao orgamento de programa plurianual
Atividade: 005.01.02 Consolidacao e formalizacdo de projetos de lei
005.01.02.001 | Projeto de lei de diretrizes orcamentarias
005.01.02.002 | Projeto de lei do plano plurianual
005.01.02.003 | Projeto de lei orgamentéria anual
Subfuncdo: 005.02 Execucédo orcamentaria e financeira
Atividade: 005.02.01 Acompanhamento da execugdo orcamentaria e financeira
Documentos: 005.02.01.001 | Programacédo de despesa orcamentaria
005.02.01.002 | Programacao financeira de desembolso
005.02.01.003 | Tabela de reprogramacao financeira
005.02.01.004 | Processo relativo ao acompanhamento da execucdo orcamentaria e 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 | Relacdo de adiantamentos concedidos
Atividade: 005.02.03 Controle da cobranca administrativa de débitos fiscais e da inscrigéo 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 isencéo de Imposto Sobre Servigos - ISS

005.02.03.004

Formulario de contribuinte devedor no cadastro

005.02.03.005

Formulario de Declaracdo 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 servico - 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 atualizagdo 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
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005.02.03.019

Processo de autorizagdo para emissédo 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 cobranca de reposi¢fes salariais, tributos, taxas e multas

005.02.03.024

Processo de devolucdo de pagamento de IPTU

005.02.03.025

Processo de devolucdo de pagamento de multas e taxas diversas

005.02.03.026

Processo de devolugcédo de pagamento de taxa de licenca - 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 isen¢do de tributos - ISS

005.02.03.032

Processo de isen¢éo de tributos municipais

005.02.03.033

Processo de isen¢éo 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 1SS

005.02.03.040

Processo de relatoério fiscal

005.02.03.041

Processo de remissao de tributos municipais

005.02.03.042

Processo de revisdo de lancamento de tributos municipais

005.02.03.043

Processo para cancelar débitos ajuizados

005.02.03.044

Processo para emissao de certiddo de isencao 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 inscricdo em divida ativa

005.02.03.051

Registro de inscri¢do e baixa da divida ativa

005.02.03.052

Relagéo critica dos dados de pagamento

005.02.03.053

Relagéo de pagamentos dos contribuintes

005.02.03.054

Tabela de pre¢os de materiais e servigos

005.02.03.055

Termo de inicio e concluséo de fiscaliza¢do

Atividade:

005.02.04

Controle da contabilidade

Documentos:

005.02.04.001

Autorizagao de pagamento através de transferéncia bancéria

005.02.04.002

Aviso bancario de débitos ou créditos

005.02.04.003

Balancete analitico

005.02.04.004

Balancete financeiro

005.02.04.005

Balanco financeiro

005.02.04.006

Balan¢o orcamentéario

005.02.04.007

Balanc¢o 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 licitacé@o

005.02.04.012

Extrato de conciliagdo bancaria
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005.02.04.013

Extrato de conta corrente e aplicagfes

005.02.04.014

Ficha auxilio a subvencgdes ou prestacéo de contas

005.02.04.015

Formulario de registro para controle de pagamento de diarias

005.02.04.016

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

005.02.04.017

Guia de recolhimento de contribuig&o 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 arrecadacao de receitas diversas - DARD

005.02.04.023

Livro diario

005.02.04.024

Livro razao

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 préprios - 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 movimentacao diaria de caixa

005.02.04.033

Planilha de movimentacgao diaria de receitas e anulacdes

005.02.04.034

Planilha de movimento bancario

005.02.04.035

Planilha mensal de producéo e faturamento

005.02.04.036

Processo de inscricdo em restos a pagar

005.02.04.037

Processo de inscricdo 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, servicos e
contratos

005.02.04.045

Registro de transferéncia de a¢des

005.02.04.046

Relagéo das carteiras de acdes

005.02.04.047

Relagéo de a¢bes negociadas

005.02.04.048

Relac¢éo de fornecedores pagos no ano

005.02.04.049

Relatorio analitico da receita

005.02.04.050

Relatorio contabil

005.02.04.051

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

005.02.04.052

Relatorio de conciliacdo bancéria

005.02.04.053

Relatorio de conciliacdo contabil

005.02.04.054

Relatorio de prestacdo de contas

005.02.04.055

Relatorio de saldos de contas correntes por unidade

005.02.04.056

Relatorio do ativo imobilizado

005.02.04.057

Relatorio do sistema de cobranga bancario — SICOB

005.02.04.058

Relat6rio em ordem cronolégica de pagamento

Atividade:

005.02.05

Controle da participacao na arrecadacédo de tributos estaduais

Documentos:

005.02.05.001

Formulario de Imposto de Circulagdo de Mercadorias sobre Servigos - ICMS
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005.02.05.002

Processo de denlincias ao Posto Fiscal

005.02.05.003

Processo de recurso para o valor adicionado

005.02.05.004

Processo relativo a apuracgao do valor adicionado

005.02.05.005

Relatério anual do valor adicionado preliminar e definitivo

005.02.05.006

Relatério 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

Relatorio informativo sobre o valor adicionado recebido de outros municipios

Atividade: 005.02.06 Controle da receita
Documentos: 005.02.06.001 | Demonstrativo mensal de arrecadacdo
005.02.06.002 | Processo de aplicag¢ao financeira
005.02.06.003 | Processo de cobranca 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 Distribuicdo de recursos orcamentarios
Documentos: 005.02.07.001 | Nota de crédito
005.02.07.002 | Nota de dotagéo
005.02.07.003 | Nota de langcamento de quota mensal
Atividade: 005.02.08 Elaboracdo de alteragcdes orgamentarias
Documentos: 005.02.08.001 | Decreto de alteracdo orcamentaria
005.02.08.002 | Processo de alteracdo orcamentéria
Atividade: 005.02.09 Manutencdo e atualizagdo do cadastro municipal mobiliario
Documentos: 005.02.09.001 | Comprovante de notificacdo de débitos tributarios
005.02.09.002 | Ficha de inscricdo municipal - pessoa fisica ou juridica
005.02.09.003 | Formulario de Autorizagdo de Impressdo de Documentos Fiscais - AIDF
005.02.09.004 | Guia de licenca de fiscalizagcdo 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 arrecadac¢éo municipal de Imposto Sobre Servigos - ISS
005.02.09.007 | Processo de alvara de licengca temporéria
005.02.09.008 | Processo de cadastro municipal mobiliario - pessoa fisica ou juridica
005.02.09.009 | Processo de isen¢do de taxas mobilidrias
005.02.09.010 | Processo de comprovagdo de enquadramento de atividade - zoneamento
005.02.09.011 | Processo para emissado de Certiddo de Inscricdo Municipal - IM
005.02.09.012 jli’jrrci)é:iizso para emisséo de certiddo de baixa de inscricdo de pessoa fisica ou
005.02.09.013 | Processo para emissao de certidao de isen¢do de taxa de licenca
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 | Relacao de baixa de inscricdo municipal
005.02.09.017 | Relacgdo de baixa de multas
005.02.09.018 | Relatdrio 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 classificag&o funcional
Atividade: 005.02.11 Normalizac&o da execuc¢do orgamentaria e financeira
Documentos: 005.02.11.001 | Decreto de execugdo orcamentaria
005.02.11.002 | Portaria conjunta de execugao orcamentéria
Atividade: 005.02.12 Operacdes de crédito e pagamento da divida publica
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Documentos: 005.02.12.001 | Balancete do fundo da divida publica
005.02.12.002 | Planilha de indicadores econbmicos
005.02.12.003 | Planilha de projecao financeira da receita
005.02.12.004 | Processo de contratacdo de financiamentos
005.02.12.005 | Processo de liberagdo de recurso federal, estadual ou municipal
005.02.12.006 | Processo de liberacao de verba ou auxilio subvencao
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 confissdes de dividas
005.02.12.011 | Processo relativo a empréstimos bancarios
005.02.12.012 | Registro orcamentario da despesa por elemento e por cota
005.02.12.013 | Relagdo de empréstimos, financiamentos e operacdes de crédito
005.02.12.014 | Relatorio de projecao 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 Comissdo de Prestacdo 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 Servi¢co - FGTS
005.02.13.011 | Processo de pagamento de gratificacdo de representacéo
005.02.13.012 | Processo de pagamento de honoréarios 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 restituicio
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 Prestacdo de contas e controle interno
Documentos: 005.02.14.001 | Expediente de auditoria e prestacéo 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 aplicacdo de adiantamento
005.02.14.005 | Processo anual de prestacdo de contas
005.02.14.006 | Processo de auditoria do Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo
005.02.14.007 | Processo de prestacao de contas de adiantamento
005.02.14.008 | Processo de prestacao de contas de pagamentos
005.02.14.009 | Relatorio anual de atividades - prestacdo de contas
005.02.14.010 | Relatorio anual de avaliagdo e monitoramento com parecer conclusivo
005.02.14.011 | Relatorio de auditoria
005.02.14.012 _IRjglgtério de auditoria e controle interno para o Tribunal de Contas do Estado -
005.02.14.013 | Relatorio de execucdo fiscal
005.02.14.014 | Relatorio de gestao fiscal
005.02.14.015 | Relatorio de prestacéo de contas de repasse de recursos
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005.02.14.016 | Relatorio plurianual de prestacdo de contas
005.02.14.017 | Relatério resumido da execucdo orgamentdria
005.02.14.018 g((:):i(e;so de prestacéo de contas de convénio, acordo, parceria ou cooperagao
Atividade: 005.02.15 Reserva de recurso, empenho e liquidac&o da despesa
Documentos: 005.02.15.001 | Nota de empenho
005.02.15.002 | Nota de langcamento de liquidacdo de despesa
005.02.15.003 | Nota de liquidagéo orcamentaria
005.02.15.004 | Nota de reserva
005.02.15.005 | Ordem bancéria
005.02.15.006 | Programacé&o de desembolso
Funcéo: 006 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES
Subfuncdo: 006.01 Comunicag¢do administrativa
Atividade: 006.01.01 Autuacéo, protocolo, distribuicdo e acompanhamento de tramite
Documentos: 006.01.01.001 | Despacho de devolugao a origem
006.01.01.002 | Ficha de andamento processual
006.01.01.003 | Ficha de controle da tramitac&do
006.01.01.004 | Formulério de controle de entrada e saida de documento
006.01.01.005 | Formulario de controle diario de servico especial de entrega de documentos
006.01.01.006 | Formulério de empréstimo de livros ou documentos
006.01.01.007 | Livro de registro de processos
006.01.01.008 | Processo de solicitacdo 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 humeracado 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 | Relagdo de documentos para microfiimagem
006.01.01.015 | Relacdo de remessa de documentos
006.01.01.016 | Requisicdo de cépias
006.01.01.017 | Requisi¢do de Processo
006.01.01.018 | Requisi¢&o para atualizacdo de enderecos
006.01.01.019 | Requisi¢do para expedi¢do de correspondéncia pelo correio
Atividade: 006.01.02 Avaliagdo e destinacdo de documentos
Documentos: 006.01.02.001 Dossié relativo aos trabalhos das ComissGes Permanentes de Avaliacdo de
Documentos - CPAD
006.01.02.002 | Edital de ciéncia de eliminagdo de documentos
006.01.02.003 | Plano de classificagdo de documentos
006.01.02.004 Processo de_ elaboracao ou atualizagéo de Plano de classificacdo e de Tabela
de temporalidade de documentos
006.01.02.005 | Processo de eliminacdo de documentos
006.01.02.006 | Processo de recolhimento de documentos
006.01.02.007 | Processo de transferéncia de documentos
006.01.02.008 | Relacado de eliminagdo de documentos
006.01.02.009 | Relacao de recolhimento de documentos
006.01.02.010 | Relagao de transferéncia de documentos
006.01.02.011 | Tabela de temporalidade de documentos
006.01.02.012 | Termo de eliminagdo de documentos
006.01.02.013 | Termo de recolhimento de documentos
006.01.02.014 | Termo de transferéncia de documentos
Atividade: 006.01.03 Controle de acervos arquivistico, bibliografico, museolégico ou artistico
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Documentos: 006.01.03.001 | Cadastro de ingresso de documento
006.01.03.002 | Cadastro de usuario
006.01.03.003 | Dossié de conservacdo ou restauracdo de acervo
006.01.03.004 | Dossié de diagndstico 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 museolégico
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 solicitacdo de consulta de livros ou documentos
Formulério de solicitacdo de reprodugdo de documentos e material de acervo
006.01.03.011 de arquivo, bibliotecage museup )
006.01.03.012 | Mapa topografico de arquivo
006.01.03.013 z:gsct(iasso de aquisicdo de acervo arquivistico, bibliografico, museoldgico ou
Processo de declaracéo de interesse publico e social de acervo privado de
006.01.03.014 pessoa fisica ou jurit;;ica P P
006.01.03.015 zrrtci)sct(iass? de empréstimo de acervo arquivistico, bibliografico, museoldgico ou
006.01.03.016 | Quadro de substituicdo e cancelamento de titulos
006.01.03.017 | Registro de presenca do arquivo municipal, biblioteca e museu
006.01.03.018 | Relacdo de itens do acervo encaminhados a conservacao
006.01.03.019 | Relacdo de obras bibliograficas submetidas a doacéo
006.01.03.020 | Relatério de monitoramento das condi¢Bes ambientais na &rea do acervo
Relatorio mensal de controle de empréstimo de livros e material de acervo de
006.01.03.021 | o T T P
006.01.03.022 | Relatdrio técnico do estado dos bens do acervo
006.01.03.023 | Termo de compromisso de preservacao de sigilo de documentos
006.01.03.024 | Termo de doac¢éo de acervo arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico
Termo de Responsabilidade por acesso a documentos, dados e informacdes
006.01.03.025 pessoais de terr)ceiros -TR i )
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 Descricao 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 | Relacdo de documentos e cédigos de assuntos
006.01.05.006 | Processo relativo a descricao de acervos
Atividade: 006.01.06 Difusao de acervos arquivistico, bibliogréfico, museoldgico ou artistico
Documentos: 006.01.06.001 | Dossié de exposi¢ao
006.01.06.002 | Livro de exposi¢ao
006.01.06.003 | Termo de responsabilidade para uso e reproducéo de documento
Atividade: 006.01.07 Expedicao de certiddo e transcricdo de documentos
Documentos: 006.01.07.001 | Cadastro de certiddes expedidas
006.01.07.002 | Certiddo ou declaracéo
006.01.07.003 | Copia certificada
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Subfuncéo: 006.02 Gestao de tecnologia da informacéo
Atividade: 006.02.01 Desenvolvimento, implementacéo 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 criacao de usuario da rede
006.02.01.003 | Formulario para criagcao de usuario do sistema de controle de processos
006.02.01.004 | Minuta de edital para execucao de projeto de informatica
006.02.01.005 | Plano diretor de Informética
006.02.01.006 | Projeto de atualizacao tecnoldgica
006.02.01.007 | Projeto de desenvolvimento de programa de computador
006.02.01.008 | Projeto de implantacéo de rede
006.02.01.009 | Projeto de informatizacdo
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 | Relatério de resumo de dados
Atividade: 006.02.02 Manutencdo de equipamentos e instalacdo de programas
Documentos: 006.02.02.001 | Cadastro de requisicéo de servicos
006.02.02.002 | Certificado de autenticidade de programa de computador
006.02.02.003 | Contrato de licenca de uso de programa de computador
006.02.02.004 | Expediente de manutencao de sistemas
006.02.02.005 | Formulério eletrdnico para servicos
006.02.02.006 | Inventario de equipamentos, redes e servi¢os de telecomunicacdes
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 | Relatorio de reviséo técnica
006.02.02.012 | Relat6rio geral de equipamento
006.02.02.013 | Relatdrio técnico de servicos
006.02.02.014 | Requisi¢do de servigcos 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 altera¢des na infraestrutura de Tl
006.02.03.003 | Registro de conexdo a Internet
006.02.03.004 | Relatdrio 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
006.02.03.007 | Processo relativo a vistoria e controle da integridade de sistemas de informatica
Subfuncdo: 006.03 Promocéo do acesso ainformacgao
Atividade: 006.03.01 Busca e fornecimento de informac6es
Documentos: 006.03.01.001 | Base de dados dos pedidos de acesso a informagao
006.03.01.002 | Expediente de atendimento de pedido de informagbes
006.03.01.003 Relgtc}rio estatistico anual de pedido de informacg®es, 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 informacgdes
006.03.02.002 Relat()rio_ (_estatl'stico anual de documentos, dados e informacdes classificadas e
desclassificadas
006.03.02.003 | Rol anual de documentos, dados e informages classificadas
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006.03.02.004 | Rol anual de documentos, dados e informagfes desclassificadas
006.03.02.005 | Termo de Classificagdo da Informagéo - TCI

006.03.02.006 | Termo de Reavalia¢do de Informagéo - TRI

006.03.02.007 | Dossié relativo ao controle de restricdo de acesso
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRACAO PUBLICA MUNICIPAL

001 ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA (FUNGAO)
001.01 Apoio a administragcdo publica (SUBFUNCAOQ)

PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
(em anos)
3 ~
ATIVIDADES DOCUMENTOS 2 g 8; - @ © % OBSERVACOES
S5 |835 £ | &%
= s5S g 2 E
Sa |E€° § | 9%
O & =
001.01.01.001 | Livro de mensagens ao Poder Legislativo 4 4 v
001.01.01.002 | Livro de vetos 4 4 v
001.01.01.003 | Processo de estudo de projeto de lei 4 4 v
001.01.01 001.01.01.004 | Processo de indicagéo de propostas 4 0 v
ﬁtscf?gcsrc])irc%me 001.01.01.005 | Processo de projeto de lei Vigéncia 4 v |Vigéncia até a finalizag&o dos tramites.
el Processo de proposta de emenda a Lei oA A e _
legislativo 001.01.01.006 Organica Municipal Vigéncia 4 v | Vigéncia até a finaliza¢é@o dos tramites.
Processo de requerimento de
001.01.01.007 | esclarecimentos sobre atos 4 0 v
administrativos ou normativos
001.01.02.001 | Agenda de compromissos oficiais 5 0 v
001.01.02.002 | Ata de audiéncia municipal 1 0 v
001.01.02.003 | Ata de reunido 2 0 v
001.01.02 001.01.02.004 | Ata de sesséo 2 0 v
Controle de | 001.01.02.005 | Carta de representag&o 2 0 v
COMpPromisso = A g
s oficiais 001.01.02.006 | Cédula de votacéo de conselheiro 2 0 v Se;eszlgtado da votagdo esta registrado na Ata de
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 atualizagao.
Minuta de ata de reunido de conselho C o A . .
001.01.02.009 administrativo, deliberativo, fiscal e de Vigéncia 0 v Vigéncia até a assinatura da ata.
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diretoria
001.01.02.010 | Pauta de compromissos Vigéncia v Vigéncia até o cumprimento dos compromissos.
001.01.02.011 | Pauta de reunido Vigéncia v 28?@%6‘ até ainsercdo das informacGes na ata de
001.01.02.012 Reglstro_de controle de atos do Gabinete Vigéncia Vlg_enC|a até o encerramento do I|v_ro, ou, caso o
do Prefeito registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.
001.01.02.013 | Registro de convites recebidos 2 v
001.01.02.014 Dossie re!atlvo ao pqntrole de Vigéncia Vigéncia até o final de cada ano.
compromissos oficiais
001.01.03.001 Forrpglano de ent':amnjhamen't,o'de - Vigéncia v Vigéncia até a publicacdo da matéria.
001.01.03 matéria para publicacdo no Diario Oficial
Pub.lici(.jade 001.01.03.002 ;Iusttoaritizggglgos de identificacdo e Vigéncia v Vigéncia até a atualizacdo do documento.
gﬁ c?;?ss 001.01.03.003 | Matéria para publicagdo no Diario Oficial Vigéncia v Vigéncia até a publicacéo da matéria.
001.01.03.004 Expediente relativo a publicidade de atos Vigéncia v Vigéncia até a publicacéo do ato.

oficiais
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001 ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA (FUNCAO)
001.02 Ordenamento juridico (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

(em anos) DESTINACAO
g3 o ) ~
ATIVIDADES DOCUMENTOS 2 g 3 @ ol % < £ OBSERVACOES
= > e}
£3 |8%F £ | &%
c o ®5 3| g S E
S 2 Sad £ O £
001.02.01.001 ji)épi)gg:ente de acompanhamento de agdo Vigéncia 3 v Vigéncia até o término das fases recursal e executoria.
Expediente de acompanhamento de Lei Federal n. 5.172/1966 (Codigo Tributario
001.02.01.002 pediente panharn Vigéncia 5 v Nacional), arts. 173 e 174. Vigéncia até o pagamento
acordo judicial ou extrajudicial .
ou com o rompimento do acordo.
Expediente de atendimento de Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil), art. 205.
001.02.01.003 | requisi¢des, ordens judiciais ou Vigéncia 10 v Vigéncia até o atendimento de requisi¢bes, ordens
administrativas judiciais ou administrativas.
001.02.01.004 | Expediente de consulta da divida ativa 1 10 v Lei Federal n. 10.406/2002 (Cadigo Civil), art. 205.
Ficha de acompanhamento de ag&o oA Vigéncia até o término das fases recursal e executoria
001.02.01 001.02.01.005 judicial Vigencia 0 v das acdes judiciais em andamento.
Acompanham . e o Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o
ento de acdes 001.02.01.006 |Livro de controle de acdes judiciais Vigéncia 2 v registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.
judiciais Livro de repositério para defesa judicial do o Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o
001.02.01.007 Municipio Vigéncia 20 v registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.
001.02.01.008 | Livro de teses de defesa Vigéncia 2 v V|ggn0|a qte o encerramento d(.) livro, ou, caso o
registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.
Lei Federal n. 5.172/1966 (Codigo Tributario
Processo administrativo de alegagéo de C o Nacional), arts. 168, 173 e 174; Decreto Federal n.
001.02.01.009 pagamento da divida ativa Vigencia 5 v 20.910/1932, art. 1°. Vigéncia até o transito em julgado
da decisdo administrativa.
Processo administrativo de alegacso de Lei Federal n. 10.406/2002 (Codigo Civil), art. 205.
001.02.01.010 s : 9a¢ Vigéncia 10 v Vigéncia até o trnsito em julgado da deciséo
parcelamento da divida ativa administrativa
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Processo administrativo de cancelamento

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

001.02.01.011 de inscricdo de débito na divida ativa Vigéncia 10 Vlge_nc_:la até o ftransito em julgado da deciséo
administrativa.
Processo administrativo de pedido de Lei Federal n. 10.406/2002 (Cddigo Civil), art. 205.
001.02.01.012 o °P Vigéncia 10 Vigéncia até o transito em julgado da deciséo
parcelamento da divida ativa - X
administrativa.
Processo administrativo de reinscricio de Lei Federal n. 10.406/2002 (Cddigo Civil), art. 205.
001.02.01.013 | . - o . ¢ Vigéncia 10 Vigéncia até o transito em julgado da deciséo
débito na divida ativa - i
administrativa.
Processo administrativo de retificacio de Lei Federal n. 5.172/1966 (Codigo Tributario
; ~ ; & oA Nacional), arts. 168, 173 e 174; Decreto Federal n.
001.02.01.014 | guia de arrecadacéo de receita para Vigéncia 5 o Afan K A .
o . i . 20.910/1932, art. 1°. Vigéncia até o transito em julgado
débitos inscritos na divida ativa S - .
da decisdo administrativa.
Lei Federal n. 5.172/1966 (Codigo Tributario
001.02.01.015 Processo administrativo de substituicdo Vigéncia 5 Nacional), arts. 168, 173 e 174; Decreto Federal
e de Certiddo da Divida Ativa - CDA 9 n. 20.910/1932, art. 1°. Vigéncia até o transito em
julgado da decisdo administrativa.
Lei Federal n. 5.172/1966 (Codigo Tributario
Processo administrativo de verificacdo de o Nacional), arts. 168, 173 e 174; Decreto Federal
001.02.01.016 pagamento da divida ativa Vigencia S n. 20.910/1932, art. 1° Vigéncia até o transito em
julgado da decisdo administrativa.
001.02.01.017 |Processo relativo a cobranca judicial Vigéncia 5 Vigéncia até o transito em julgado.
o Trata-se do documento original assinado por
Decreto, estatuto, codigo, regulamento, .
X : ~ ; oA autoridade competente. Em regra, o documento deve
001.02.02.001 |regimento, instrugao normativa, Vigéncia 0 . ~ )
~ ) i, : integrar o processo de elaboragdo de ato normativo.
001.02.02 resolucédo, deliberagdo, portaria S ! S A e
~ Vigéncia até a publicacdo do ato no Diario Oficial.
Elaboracao ~
de atos Trata-se dg processo para elaborgqao de_decreto,
normativos estatuto, cddigo, regulamento, regimento, instrucédo
001.02.02.002 | Processo de elaboracédo de ato normativo Vigéncia 0 normativa, resolucéo, deliberacédo, portaria. Vigéncia
até aprovacdo da autoridade competente ou com a
sua negativa.
001.02.03 001.02.03.001 | Despacho normativo Vigéncia 0 Vigéncia até a publicacéo do ato.
Elaboragéo Documento produzido em duas vias. Uma via instrui o
de pareceres Lo i i
p 001.02.03.002 | Parecer juridico 1 5 processo e a outra via deve ser arquivada com 0S

e
uniformizagdo

demais pareceres. A guarda permanente deve-se ao
valor do documento para a jurisprudéncia
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da
jurisprudéncia
administrativa

administrativa e a pesquisa.

Documento produzido em duas vias. Uma via instrui o
processo e a outra via deve ser arquivada com o0s

001.02.03.003 | Parecer técnico 1 demais pareceres. A guarda permanente deve-se ao
valor do documento para a jurisprudéncia
administrativa e a pesquisa.
001.02.03.004 | Sumula Vigéncia Vigéncia até a publicacéo do ato.
001.02.04.001 Convénio, termo de~cooperagao, acordq, Vigéncia Vigéncia até o término do acordo bilateral.
protocolo de intencdes, termo de parceria
001.02.04.002 |Processo de dissidio coletivo de trabalho 5 Lei Federal n. 4.725/1965.
Trata-se da formalizacdo e da execuc¢do de convénio,
001.02.'04 ) 001.02.04.003 Processq de formalizacdo e execucédo de Vigéncia termo de cooper_agéo_, a}cor_do, Qrotogolo_ de intencdes,
Formalizacao acordo bilateral termo de parceria. Vigéncia até o término do acordo
de acordos bilateral.
bilaterais 001.02.04.004 | Relatorio fisico-financeiro de convénio Vigéncia Vigéncia até o término do acordo bilateral.
Lei federal n.13.019/2014, Lei federal n. 14.133/2021,
001.02.04.005 | Processo de chamamento publico Vigéncia art.79 e Decreto federe}l n. 8.726/2016. A vigencia
esgota-se com a publicacdo da homologacdo do
chamamento.
001.02.05.001 | Alvaréa de funcionamento Vigéncia Vigéncia enquanto durar a autorizagao
001.02.05.002 | Alvara de instalacdo de equipamentos Vigéncia Vigéncia até a instalacdo dos equipamentos
Certificado de matricula no Cadastro oA Lei Federal n. 8.212/1991, fm; 49’ 49’,§ 2%, L?i F(Ederal
001.02.05.003 Especifico do INSS — CE| Vigéncia n. 11.941/2009, art. 26. Vigéncia até a expiracdo da
001.02.05 validade do Certificado.
Habilitacdo 001.02.05.004 Comprovante de atualizag&o de dados no Vigéncia Lei Federal n. 8.212/1991, art. 67; Decreto Federal n.
juridica e T Cadastro Nacional do Trabalhador-CNT 9 97.936/1989. Vigéncia até a atualizacao.
regularizagéo Comprovante de inscri¢do e de situacio ~ . o
fiscal dos 001.02.05.005 | cadastral no Cadastro Nacional de Vigéncia Instrugalo Norrtnaélvq RFB n. 1.863/2018. Vigéncia até
érgéos, Pessoa Juridica - CNPJ 0 cancelamento da inscrigdo.
gnmtfrzizz © 001.02.05.006 Sggﬁéﬁ;ﬁgt;ggi;igsrglgao no cadastro de Vigéncia Vigéncia até o cancelamento da inscri¢éo.
Comprovante de inscricio no Cadastro de o Lei Estadual n. 6.374/1989, arts. 7°, 16 e 19;
001.02.05.007 Contribui Vigéncia Regulamento do ICMS-RICMS/2000, arts. 19 e 26.
ontribuintes do ICMS A . ; J
Vigéncia até o cancelamento da inscricéo.
001.02.05.008 | Comprovante de inscricdo no Programa Vigéncia Portaria MTE n. 03/2002, art. 2° Vigéncia até o
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de Alimentagéo do Trabalhador - PAT cancelamento da inscrigdo.
Comprovante de matricula na Junta Lei Federal n. 8.934/1994, art. 32; Decreto Federal n.
001.02.05.009 Comgrcial Vigéncia 0 v 11.800/1996, art. 32. Vigéncia até o cancelamento da
matricula.

Dossié de constituicdo, encerramento de
001.02.05.010 |empresas publicas, integralizagdo de Vigéncia 0 v | Vigéncia até atualizacé@o
capitais e estatutos sociais

Lei Federal n. 8.036/1990. Vigéncia até o final dos
trAmites.

Processo de cadastramento no Fundo de N
001.02.05.011 Garantia por Tempo de Servico - FGTS Vigencia 0 v
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001 ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA (FUNCAO)
001.03 Planejamento das ac6es de governo e controle dos servicos (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

(em anos) DESTINACAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS © % 20 9 2 OBSERVACOES
— le) = loq ()
§2 |g%3 £ | g5
S8 S2 g € s E
c 2 cS o = S o
oo D © T L O a
001.03.01 1 411 03.01.001 | Carta de Informacdes Preliminares - CIP | Vigéncia > | v Vigéncia - ate a  conclusdo das informagoes
Acompanham preliminares.
ento de
reclamacfes 001.03.01.002 P'roc':esso de flscal'lzagao e protecdo dos > 3 v Lei Federal n. 8.078/1990
do direitos do consumidor
consumidor
001.03.02 001.03.02.001 | Relag&o de alistamento militar Vigéncia 1 v Vigéncia até atualizagdo
Alistamento 001.03.02.002 Relacdo de'l!ndwlduos aptos/inaptos para Vigéncia 1 v Vigéncia até atualizagéo
de servico 0 servico mi itar ' '
militar 001.03.02.003 | Expediente relativo ao alistamento de Vigéncia 1 v Vigéncia até o final de cada ano.
servico militar
001.03.03.001 | Carta - resposta > ) v Trata—se de seg.unda via, pois a primeira via foi
encaminhada ao interessado.
Lei federal n. 13.460/2017, art. 7°. Vigéncia até nova
001.03.03.002 | Carta de Servicos ao Usuario Vigéncia 0 v atualizacdo do documento. O documento deve ser
001.03.03 disponibilizado na Internet.
Defgsa dos 001.03.03.003 ExpedlenEe de aco~mpanhamento de Vigéncia > v Vlgenclla~ ateT 0 término da apuracdo ou com a
direitos de reclamagédo ou sugestédo prescricdo criminal
usuarios do Ficha de acompanhamento de As informagbes constam do Relatério anual de
servico 001.03.03.004 |reclamagbes ou sugestdes em ordem 1 0 v - & S
- P atividades da Ouvidoria.
publico cronolégica
001.03.03.005 Formul~ar|o de_ reclamacdo, dendncia, 5 0 v
sugestéo e elogio
001.03.03.006 ;:jséﬁco‘ge reclamagoes  contra  6rgaos 1 5 v Lei federal n. 13.460/2017, arts 14 e 15.
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Oficio de encaminhamento de
001.03.03.007 | reclamagbes ou sugestbes a autoridade 4 - Lei federal n. 13.460/2017, arts 14 e 15.
competente
Vigéncia até o término da apuracdo. O parecer
001.03.03.008 | Parecer da Ouvidoria Vigéncia 2 integra 0 Processo de apuracdo de denuncia ou
reclamacéo.
001.03.03.009 ProcessoNde apuracdo de denuncia ou Vigéncia 5 Vlgem_:lal até o término da apuragdo ou com a
reclamacéo prescricdo criminal.
- . - H 0
001.03.03.010 Quadro geral de servicos publicos 1 0 Lei fgderal_ n. 13.460/2017, art. 3°. O documento deve
prestados ser disponibilizado na Internet.
001.03.03.011 Reg[strp de atendimento do disque- 1 0
denuncia
001.03.03.012 | Registro de ocorréncia improcedente 1 1
001.03.03.013 | Relatério analitico de ocorréncias 1 1
001.03.03.014 Rfela_torlo de avaliacgdo de servicos 1 5 Lei fe_deral_ n_._13.460/2017, art. 23. O documento deve
publicos ser disponibilizado na Internet.
001.03.03.015 élRreelgtorlo de estatisticas de categorias por 1 1
001.03.03.016 Relatorlc_) de estatisticas gerais de 1 1
preenchimento
Relatério de gestdo das manifestacbes Lei federal n. 13.460/2017, art. 14, Il. O documento
001.03.03.017 - . - 1 1 . .
dos usuarios de servicos publicos deve ser disponibilizado na Internet.
001.03.03.018 | Relatorio estatistico de areas 1 1
001.03.03.019 RelatE)no_ estatistico de categorias de 1 1
ocorréncias
001.03.03.020 | Relatério estatistico de reclamacdes 1 5 Lei federal n. 13.460/2017, arts 14 e 15.
Por tratar-se de documento eletrbnico de guarda
permanente, rotineiramente deverdo ser extraidas
cbpias de seguranca a serem armazenadas em
001.03.03.021 | Sistema de ouvidoria municipal Vigéncia 0 ambiente seguro e em local diferente e fisicamente
distante do armazenamento do documento original.
Vigéncia até a descontinuidade do Sistema ou sua
substituicao.
001.03.04 001.03.04.001 | Convocagéao para reuniao 1 0
Execucao, 001.03.04.002 | Cronograma de atividades Vigéncia 1 Vigéncia até elaboracéo de novo cronograma.
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acompanham
ento e
avaliagcéo de
atividades

Trata-se de documento composto que acumula

001.03.04.003 | Dossié de orientagédo técnica 1 5 diversas orientacBes técnicas, as solicitacbes e
as respectivas respostas
Expediente de solicitacdo de orientacdo . . Tra_\ta_\-se d_e documen'Eo g:omposto’ que tramita para
001.03.04.004 técnica Vigéncia 10 solicitar orientagcdes técnicas ao 6rgdo competente.
Vigéncia até a concluséo da orientacéo técnica.
001.03.04.005 | Lista de presenca de reunido 1 2
001.03.04.006 Eﬂsigl:% tecnico, de procedimentos ou do Vigéncia 2 Vigéncia até a elaboracédo de novo Manual.
001.03.04.007 | Planilha de controle interno 1 1
001.03.04.008 Plan?lha de distribuicdo de processos 1 4
rotativos
Processo de constituicdo e O documento é importante para a preservacdo da
001.03.04.009 | acompanhamento de comissao, conselho Vigéncia 5 memodria institucional. Vigéncia até a oficializacdo da
ou grupo de trabalho constituicao.
001.03.04.010 | Processo de correicao Vigéncia 10 L(.a' AFederaI, n. ,10'406/2002 (COSiIgO Civil), art. 205.
Vigéncia até o término da apuracao.
001.03.04.011 Processo de elaboragé}o e execucdo de Vigéncia 5 Vigéncia até o encerramento do plano, programa ou
plano, programa ou projeto projeto.
Processo de prestacdo de contas anual Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.
001.03.04.012 |ao Tribunal de Contas do Estado de S&o| aprovacao 5 O documento é importante para a preservacao da
Paulo das contas memdaria institucional.
001.03.04.013 | Proposta técnica Vigéncia 1 Vigéncia até atualizacao.
Relatério anual de atividades, programas,
001.03.04.014 | projetos ou acbes do 6rgao, entidade ou 5 5
empresa
Relatério de acompanhamento  de _ _ Lgi Federal n. 8.666/1993, art. 67. Trata-se de cépia.
001.03.04.015 contrato Vigéncia 5 Vigéncia até o término do contrato. O documento
original integra o Processo de contratacao.
Relatorio  de — acompanhamento  de Vigéncia até 0 término do acordo
001.03.04.016 | convénio, termo de cooperacdo, acordo, Vigéncia 5 b'g
: ~ . ilateral.
protocolo de intencdes, termo de parceria
001.03.04.017 | Relat6rio de acompanhamento de projeto 1 1
001.03.04.018 | Relatério de atividades 5 0
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Relatério de final de mandato Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, §1°.
001.03.04.019 ~ aprovacéo 5 O documento é importante para a preservacao da
- prestacéo de contas PSR
das contas memodria institucional.
Os relatérios de reunido relativos as atividades
001.03.04.020 | Relatério de reunido 1 4 v especificas deverdo integrar 0  documento
principal.
001.03.04.021 | Relatério estatistico anual de atividades Vigéncia Vigéncia até elaboracéo de novo relatério
001.03.04.022 Proge§so de eleigdo d'e' membros para Vigéncia 4 v Vigéncia até a nova posse dos eleitos.
comité ou conselho municipal
Dossié de  acompanhamento das
001.03.04.023 |atividades de comité ou conselho Vigéncia 1 Vigéncia até a eleicao de novo comité ou Conselho.
municipal
001.03.04.024 Prqqesso de' rrlonltoramgnto, medigdo, Vigéncia 5 v A vigéncia esgota-se com o relatdrio final.
andlise e avaliacdo de atividades
001.03.05.001 | Auto de apreensédo de mercadorias 1 5 v
001.03.05.002 | Auto de Infracdo e Multa - AIM 1 5 v
001.03.05.003 | Comprovante de notificacdo preliminar Vigéncia 5 v Vigéncia até a concluséo da apuracéo.
001.03.05.004 Egggulamo de vistoria ou informagdo Vigéncia 1 v Vigéncia até a emisséo da notificacao.
Processo de autorizacao de oA A A o
001.03.05 001.03.05.005 funcionamento Vigéncia 1 v Vigéncia até emisséo da autorizacéo.
Fiscalizacao e | 001.03.05.006 |Processo de cassagéo de licenga Vigéncia 1 v Vigéncia até publica¢do do decreto de cassagéo.
regularizacao Processo de devolugdo, doacdo ou o o . .
de atividades | 001.03.05.007 eliminacdo de mercadoﬁa apreengida Vigéncia 1 v Vigéncia até publicagdo do edital.
001.03.05.008 | Processo de interdi¢do de atividades Vigéncia 5 v Vigéncia até decisao.
001.03.05.009 | Processo de lancamento de Auto de 1 5 | v Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173.
Infracdo e Multa - AIM
001.03.05.010 | Processo de liberagéo de interdicao Vigéncia 5 v Vigéncia até deciséo final.
001.03.05.011 Eé%ﬁizzgopara publicacdo de edital de Vigéncia 10 v Vigéncia até a publicacéo do edital.
001'03'06~ 001.03.06.001 Dossie de elaboracdo de estudos e Vigéncia 5 Vigéncia até a concluséo do estudo ou pesquisa.
Formulagéo pesquisas
de diretrizes e 001.03.06.002 Dossié de elabora(;ao_ e execucdo de Vigéncia 5 Vigéncia até o encerramento do plano, programa ou
metas de plano, programa ou projeto projeto.
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acao 001.03.06.003 Erséggg de implementacdo de politica Vigéncia 5 v | Vigéncia até a atualizacao do estudo.
001.03.06.004 | Plano anual do érgdo ou entidade Vigéncia 1 v | Vigéncia até a elaboracgdo de novo plano.
001.03.06.005 | Plano de metas Vigéncia 10 v | Vigéncia até elaborag&o de novo plano.
001.03.06.006 | Plano de programa setorial Vigéncia 0 v | Vigéncia até a elaboracgdo de novo plano.
001.03.06.007 | Plano plurianual Vigéncia 5 v | Vigéncia até a elaboragdo de um novo plano.
001.03.07.001 Diretriz (,je. mter-relauonamento entre Vigéncia 5 v | Vigéncia até alteracao da legislacao.
setores publico e privado
001.03.07.002 Plano a'nual de Am'etas para o 1 5 v
desenvolvimento econdmico
Plano de desenvolvimento da industria,
001.03.07.003 | expansdo do comércio e de atividades de Vigéncia 5 v | Vigéncia até elaboragéo de novo plano.
prestacdo de servicos
001.03.07 : -
; Plano plurianual para o desenvolvimento
(I;’cl)anejamento 001.03.07.004 econdmico 4 5 4
desenvolvime | 001.03.07.005 Processq relat'lvo a Isencao fiscal - lei Vigéncia 5 Vigéncia até o encerramento do processo.
nto geral de incentivo fiscal
- . . oA Vigéncia definida no contrato. Projetos incluem o
econdmico 001.03.07.006 | Programa Multissetorial Integrado - PMI Vigéncia 0 v Programa - Recursos do BNDES.
001.03.07.007 Projeto Qe |ncent|v9 'f|scal para o Vigéncia 1 Vigéncia até aprovacao da lei
desenvolvimento econdmico
001.03.07.008 Relatf)rlp anual de desempenho 1 5 v
econdémico
001.03.07.009 Processo relativo a0 planejamento  do Vigéncia 5 v | Vigéncia até o final de cada ano.

desenvolvimento econdbmico
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002 COMUNICACAO INSTITUCIONAL (FUNCAO)
002.01 Assessoria de Imprensa (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

(em anos) DESTINACAO
[(«})
ATIVIDADES DOCUMENTOS o8 %E of & | w % OBSERVAGCOES
g5 |855 £ | §%§
£8 €59 E = E
=l £2° § | %8
O & =
002.01.01 O clipping, em papel ou eletrénico, tem um valor
R o imediato e eventual podendo ser eliminado na propria
g:milggio 002.01.01.001 | Clipping ! 0 v Unidade Produtora, de acordo com as conveniéncias
administrativas.
sobre a Dossié relativo a divulgag&o das acoes de
Administragdo | 002.01.01.002 gac ¢ 1 0 v
governo
002.01.02.001 | Artigo, nota e noticia 1 0 v
002.01.02.002 Cl|pp|r_19' de  publicagdes  técnicas Vigéncia 5 v Vigéncia até nova publicacéo.
especializadas
002.01.02.003 | Credencial de jornalista Vigéncia 0 v Z(')gnig(g%;te 0 encerramento do evento ou da licenca
002.01.02.004 l\/Jc_>deIo d? ‘."a@!fama‘f‘?‘o para matérias de Vigéncia 0 v Vigéncia até a atualizac@o do modelo.
002.01.02 sitio eletrénico institucional
Divﬁlgallgéo 002.01.02.005 | Pauta para a imprensa 1 0 v
das acGes de | 002.01.02.006 Rela_ggq de entrega do boletim oficial do Vigéncia 5 v Vigéncia até nova edicao.
governo municipio
002.01.02.007 | Release e sinopse 2 0 v
Quando houver alteracdes substantivas no layout ou
no contetdo do site, deve-se providenciar copia da
002.01.02.008 | Sitio eletronico institucional Vigéncia 0 J | Versao anterior para guarda permanente. Se 0 SerVIGo
for terceirizado, a contratada devera providenciar
copia dos registros e encaminha-la ao 06rgao
contratante. Vigéncia até sua atualizacéo.
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002.01.02.009

Transcricdo de registro sonoro

4

002.01.02.010

Expediente relativo a divulgacdo das
acOes de governo

Vigéncia

Vigéncia até o final de cada ano.

002.01.03
Producédo de
registros de
imagem e
som

002.01.03.001

Banco de imagem

Deve-se providenciar, anualmente, copia da ultima
versdo para guarda permanente. Se o servico for
terceirizado, a contratada devera providenciar a
referida cépia e encaminha-la ao érgéo contratante.

002.01.03.002

Registro fotogréfico, sonoro ou
audiovisual

Quando o servico for terceirizado, a contratada
deverd providenciar copia dos registros e encaminha-
la ao 6rgdo contratante.

002.01.03.003

Termo de autorizagdo de uso de imagem

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

002.01.03.004

Video institucional

Quando o servico for terceirizado, a contratada
devera providenciar cépia dos registros e encaminha-
la ao 6rgdo contratante.
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002 COMUNICACAO INSTITUCIONAL (FUNCAO)
002.02 Cerimonial e relagées publicas (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA =
(em anos) DESTINACAO
£33 "
ATIVIDADES DOCUMENTOS 2 g 8; - @ © % OBSERVACOES
g5 |8535 £ | §%§
€3 €59 E = E
=l £2° § | %8
O & =
002.02.01 002.02.01.001 | Comunicado de instrucdo de servico 2 0 v
Apoio
logistico 002.02.01.002 | Requisicéo de veiculo 2 0 v
002.02.02.001 | Cadastro de corpo consular Vigéncia 0 v Vigéncia até a atualizacé@o do cadastro.
Deve-se providenciar, anualmente, copia da Ultima
002.02.02.002 | Cadastro de datas nacionais Vigéncia 0 v/ | versdo para guarda permanente. Vigéncia até a
002.02.02 atualizacdo do cadastro.
Me Expediente referente a emisséo de oA Vigéncia até o afastamento do funcionario consular
?ct)?]rslﬂllr;rento 002.02.02.003 ;jentidade consular Vigencia 0 do cargo.
002.02.02.004 | Ficha de atualizacdo de dados consulares Vigéncia 0 Vigéncia até a atualizacéo de dados.
002.02.02.005 _L|vro_c_ie at~as de expedicéo de Vigéncia 5 v V|g¢n0|a a.te 0 _encerrameljto do |IV.I’0, ou, caso o
identificagdo consular registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.
002.02.02.006 Processo de designacao de autoridade Vigéncia 5 Y Vigéncia até o afastamento da autoridade consular do
consular cargo.
002.02.03
Elaboracao
de normas 002.02.03.001 | Normas do Cerimonial Publico Vigéncia 2 v Decreto Eederal n. 70.274/1972. Vigéncia até a
para atualizacdo das Normas.
recepcoes
oficiais
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AMunictfio de Pertioga

002.02.04

Redacéo ou 002.02.04.001 | Comunicado de luto oficial 2

traducéo de

correspondén . o

cias e 002.02.04.002 Cor_nuplt_:ado_ s_obre a realizacdo de >

comunicados cerimonia oficial

002.02.05 002.02.05.001 | Expediente de indicacdes politicas Vigéncia Vigéncia até a conclusao da acéo.
RelacGes Expediente de solicitagdo de apoio

institucionais | 002.02.05.002 P & P Vigéncia Vigéncia até a concluséo da acéo.

politico-financeiro
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002 COMUNICACAO INSTITUCIONAL (FUNCAO)
002.03 Producéo editorial (SUBFUNCAOQ)

PRAZOS DE GUARDA

(em anos) DESTINACAO
£ 3 ~
ATIVIDADES DOCUMENTOS 2 g 8; s @ © % OBSERVACOES
§5 |885 £ | §%§
€3 ©5 S| g ==
=l £2° § | %8
= =
002.03.01.001 cl:fci)(r::giuslarlo de controle de publicagbes Vigéncia 1 v Vigéncia até publicacdo do ato oficial.
Trata-se de publicagbes em geral, como livro,
periodico, cartilha, roteiro, manual, folheto, folder,
flyer, cartaz institucional, video, e-book. Um exemplar
002.03.01 002.03.01.002 | Livro, periédico e folheto 5 0 v das publicagbes oficiais ou coedigbes (livros ou
Publicagio R ' periédicos) dos 6rgéos e entidades da administracéo
oficial ou publica municipal deve ser encaminhado ao Arquivo
coedicio Publico do Municipio para guarda permanente e
acesso publico em sua Biblioteca.
002.03.01.003 | Projeto grafico Vigéncia 0 v Vigéncia até a publicagéo.
002.03.01.004 | Prova do projeto grafico Vigéncia 0 v Vigéncia até a publicacéo.
Processo para elaboracao de publicacdo oA A . L
002.03.01.005 oficial ou coedico Vigéncia 1 v | Vigéncia até a publicacéo.
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002 COMUNICACAO INSTITUCIONAL (FUNCAO)
002.04 Promoc&o de eventos ou cerimonias oficiais (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

(em anos) DESTINACAO
3 ~
ATIVIDADES DOCUMENTOS 2 g 8; - @ © % OBSERVACOES
£5 883 £ | §5
[<s) 8= = = S e
Sx 28° 5 | 9%
OB =
002.04.01.001 | Agenda de eventos 1 0 v
Providenciar copias anuais para guarda permanente
Cadastro de autoridades estrangeiras oA da versdo mais completa e atualizada. Vigéncia até a
0002-04-01 . Providenciar cépias anuais para guarda permanente
rganizacao 1 50, 04.01.003 | Cadastro de comendas outorgadas 4 0 v/ |daversdo mais completa e atualizada.
de eventos ou
cerimdnias -
002.04.01.004 | Certificado 1 1 v
. Um exemplar do Convite de evento organizado o
002.04.01.005 | Convite de evento 1 0 v Dossié de evento.
. A Um exemplar da Credencial de evento ou cerimbnia
002.04.01.006 | Credencial de evento ou ceriménia oficial 1 0 v oficial integra o Dossié de evento.
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Os discursos, palestras e conferéncias proferidos por
autoridades da administracdo superior e por técnicos
refletem, respectivamente, a orientacéo politica do
orgdo e o seu funcionamento. Podem estar em
qualquer suporte: textual, digital, audio e video,

002.04.01.007 | Discurso, palestra ou conferéncia 4 0 apresentacao de slides, entre outros. Quando o
discurso, palestra ou conferéncia integrar o dossié de
evento obedecera a sua temporalidade e a sua
destinacao.

002.04.01.008 | Dossié de evento Vigéncia 1 Vigéncia até a realizacdo do evento.

002.04.01.009 | Expediente de solenidade rotineira 1 0
A vigéncia esgota-se com a concessao das

Expediente de solicitagdo de concess&o condecoragdes, medalhas e outras honorificéncias. O
002.04.01.010 |de condecoracdes, medalhas e outras Vigéncia 20 expediente devera ser aberto a cada solicitagao de
honorificéncias. condecoragdes, medalhas e outras honorificéncias.

002.04.01.011 | Lista de presentes oferecidos e recebidos 4 0

002.04.01.012 | Livro de assinaturas de autoridades 4 0

. . Decreto Federal n. 70.274/1972. O programa integra
002.04.01.013 | Programa de solenidade, recepcéo oficial 1 0 o Dossié de evento ou 0 Expediente de solenidade
ou evento rotineira.
~ . . Decreto Federal n. 70.274/1972. O programa integra
002.04.01.014 | Relacdo de convidados ou solenidades 4 0 o Dossié de evento ou o0 Expediente de solenidade

oficiais

rotineira.
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002 COMUNICACAO INSTITUCIONAL (FUNCAO)
002.05 Propaganda e marketing (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

(em anos) DESTINACAO
£33 ~
AT'V'SDADE DOCUMENTOS Py Sool & | of OBSERVACOES
= > e}
o = 2835 £ | &8
58 © = o € 8 €
2 a =2 % = @
S =3
As pecas podem integrar o Processo de contratacdo
de agéncia de publicidade e também podem ser
002.05.01.001 | Peca de campanha publicitaria Vigéncia 0 v recuperadas na arte final preservada em meio
magnético ou Optico. Vigéncia até a conclusdo da
OOZ,'QS'O:L campanha.
Analise de O d - d %0 d
ropostas de Aoc.umento integra o Processo de cont~rata<;ao e
Eam anhas agéncia de publicidade e suas informacGes podem
ubli%itérias 002.05.01.002 | Plano de midia Vigéncia 5 v ser recuperadas no Cadastro de despesas de
gu de comunicacdo. Vigéncia até a conclusdao da
eventos campanha.
Quando o servico for terceirizado, a contratada
002.05.01.003 | Video de campanha publicitaria Vigéncia 0 v ?jevera} prPV|denC|ar copia .dOAS rgg|str'os € encam~|nha—
a ao orgdo contratante. Vigéncia até a conclusao da
campanha.
Lei Federal n. 12.232/2010. O documento integra o
002.05.02.001 | Briefing de licitago Vigéncia 0 v Processo de contratacdo de agéncia de publicidade.
002.05.02 e As cépias podem ser eliminadas na prépria Unidade
Cont.ratégéo Produtora. Vigéncia até a contratacao.
P . ~ R Lei Federal n. 12.232/2010. O documento integra o
gg agencias 002.05.02.002 Eggl?lizgzjaecontratagao de agéncia de Vigéncia 0 v Processo de contratagdo de agéncia de publicidade.
ublicidade P Vigéncia até a publicacéo do Edital.
P Processo de contratacio de servicos de Até a Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cdédigo Penal),
002.05.02.003 L ¢ & aprovacgao 12 v |art. 109; Lei Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A ao
ublicidade e propaganda
P propag das contas 359-H; Lei Federal n.8.666/1993, arts. 6°, Il e 89 ao
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98; Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, §
1°. As guias de recolhimento de encargos sociais
devem ser arquivadas em separado e obedecerédo
aos prazos previstos nesta tabela, na atividade
“Controle da contabilidade”. O processo deve ser
preservado pois contém pecas de campanha
publicitaria, bem como o Briefing e o Plano de midia.

002.05.03

Quando o servico for terceirizado, a contratada

002.05.03.001 | Arte final 1 N4 . .
Controle das devera entregar os registros ao contratante.
acoes de 002.05.03.002 | Projeto de comunicago visual Vigéncia v/ | Vigéncia até o término da campanha.
ropaganda 1adnci A 3 i
2 mF;rEeting 002.05.03.003 | Projeto executivo de identidade visual Vigéncia v | Vigéncia até a elaboragdo de novo projeto.
O documento integra o Processo de contratacdo de
- oA agéncia de publicidade. As copias podem ser
002.05.04.001 | Briefing de campanha Vigencia eliminadas na prépria Unidade Produtora. Vigéncia
até a conclusdo da campanha.
002.05.0 Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.
' 5 4 002.05.04.002 | Cadastro de despesas com comunicagdo | aprovacao
Planejament das contas
geeaﬁ%?ér:éis 002.05.04.003 | Cadastro dos meios de comunicagéo Vigéncia Vigéncia até a atualizac@o do cadastro.
de Lei Federal n. 12.232/2010. Se o pedido for aprovado,
publicidade 002.05.04.004 | Pedido de campanha de publicidade 4 0 documento integrara o Processo de contratacdo de
agéncia de publicidade. O pedido €&, geralmente,
formalizado por oficio.
Termo de especificacio técnica de Lei Federal n. 12.232/2010. O documento integra o
002.05.04.005 b & Vigéncia Processo de contratacdo de servicos de publicidade.

campanha de publicidade

Vigéncia até a conclusao da campanha.
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003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
003.01 Controle de frequéncia (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

(em anos) DESTINACAO
= ~
ATIVIDADES DOCUMENTOS 2 g 3 § S 13 © ‘% OBSERVACOES
£ 828 £ | §¢
B 8S8<| E 2 £
S & 2E o = S
5©7o w aQ
003.01.01.001 | Atestado de Frequéncia 1 5 v
Lei Federal n. 9.601/1998; Decreto Lei Federal n.
003.01.01.002 |Banco de Horas 1 1 v 5.452/1943 (CLT), art. 59, § 2°,
003.01.01.003 | Comunicado de ocorréncia 1 0 v
Decreto Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art. 67,
003.01.01.004 |Escala de servico Vigéncia 10 V4 Paragrafo Unico. Vigéncia até a elaboracao de nova
escala.
003.01.01.005 | Ficha de frequéncia 1 1 v
- — — — S
003.01.01.006 Formylar_lo dejust|f|cat|va relativo a 1 5 y Constituicao Federal, art. 7°, XXIX.
003.01.01 frequéncia do servidor
Reg.istr.o de 003.01.01.007 | Pedido de abono de falta 1 5 v
frequéncia Constituicdo Federal, art.7°. O documento integra
003.01.01.008 | Planilha de frequéncia de servidor Vigéncia 60 v prontuario funcional. Vigéncia até o rompimento do
vinculo juridico com a Prefeitura.
. . Constituicdo Federal, art. 7°, XXIX; Decreto Lei
003.01.01.009 | Planilha de horas extras realizadas 1 5 v Federal n. 5.452/1943 (CLT) arts. 7° e 11.
. a Constituicdo Federal, art. 7°, XXIX, Decreto Lei
003.01.01.010 | Planilha de previsdo de horas extras 1 0 v Federal n. 5.452/1943 (CLT) arts.7° e 11.
5 Al A Vigéncia até mudanca de horario.
003.01.01.011 Processo de concesséao de horério de Vigéncia 5 v igenci udang I
estudante
3 Ari A Vigéncia até mud de horario.
003.01.01.012 z;g(éi;s;lo de concessao de horario Vigéncia 5 Y igéncia até mudanca de horario
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Processo de convocacao de prestacéo de

Lei Federal n. 9.601/1998; Decreto Lei Federal n.

003.01.01.013 s traordinario e h t Vigéncia 2 5.452/1943 (CLT), art. 59. Vigéncia até o término da
SErVIco extraordinaro € noras extras realizacdo do servico alvo da convocacao.
. A Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o
003.01.01.014 Fegl_strq de atas de ocorréncias com Vigencia 5 registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.
uncionarios
003.01.01.015 | Registro de ocorréncia de servidores 1 0
Constituicao Federal, arts. 7°, XXIX e 74; Decreto-Lei
Federal n. 5.452/1943 (CLT), arts. 11 e 74. Portaria
informacdes constam da Ficha de registro de
frequéncia (modelo 100).
o - Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943, art. 67, paragrafo
003.01.01.017 | Termo de fixacdo de horarios 1 10 dnico parag
003.01.01.018 ProceAssq relativo ao registro de 1 60
frequéncia
. oA Vigéncia até o rompimento do vinculo juridico com a
003.01.02.001 | Processo de contagem de tempo servico Vigéncia 60 Prgefeitura. P :
Relacio d i ficatérias d Instr. TCESP n. 02/2016, art. 56.
003.01.02.002 elacao de apostilas reti |cator|a~s le 1 5
003.01.02 vantagens decorrentes de decisdo judicial
Registro de 3 i Instr. TCESP n. 02/2016, art. 56.
atos de 003.01.02.003 Relacgéo de atos concessorios de 1 5 )
tadori aposentadoria
aposentadoria
Ir)eforma Relagdo de atos concessorios de Instr. TCESP n. 02/2016, art. 56.
'penséo e' 003.01.02.004 | complementacéo de proventos de 1 5
disponibilidad aposentadoria
e Relacio d rios d Instr. TCESP n. 02/2016, art. 56.
003.01.02.005 elacéo de atos concessorios de 1 5
complementacao do valor da penséo
003.01.02.006 | Relagdo de atos concessorios de pensao 1 5 Instr. TCESP n. 02/2016, art. 56.

dos servidores
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AMunictfio de Pertioga

003.01.02.007

Processo relativo aos atos de
aposentadoria, reforma, pensédo e
disponibilidade

60
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003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
003.02 Expediente de pessoal (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

o o) DESTINAGCAO
= ~
ATIVIDADES DOCUMENTOS 08 sg8 & o B OBSERVACOES
8 e 033 & =
S5 T S = = © ©
S o s€% E | GE
S a =88 o I3
003.02.01.001 Ata dg reunido de comissdo de avaliacdo > 0 Y
especial de desempenho
Comunicado de resultado da pericia Vigéncia até o fim do afastamento.
003.02.01.002 | M€dica ao orgdo previdenciario do Vigéncia 5 v
servidor afastado por auxilio doenca ou
acidentario
. . L Constituicdo Federal, art.41, §4°.
003.02.01.003 Edital de conhecimento da comisséo de 3 10 Y ¢
003-92-91 e avaliacéo especial de desempenho
Avaliagéo de
desempenho Ficha de controle de baixa de oA Vigéncia até a homologac¢é&o da penséo.
e incentivo 003.02.01.004 | 5 psentadoria e penséo Vigéncia 2 v
funcional b dministrativo d liaco d Constituiciio Federal, art. 81, § 4°. A copia do ato
003.02.01.005 d(;cs)g(ra’r?ps)gniongrgztgz;\éoprc?bg\{gr:igao e 3 10 v integra o Prontuario funcional.
P d liacio d %0 d Vigéncia até o relatorio final conclusivo do processo.
003.02.01.006 | Processo de avaliagéo de concesséo de Vigéncia 6 Y
abono por merecimento
003.02.01.007 Proces§o de avallq(;ao de cursos _de 5 0 Y
formagéo e aperfeicoamento funcional
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Vigéncia até com o término das providéncias.

003.02.01.008 | Processo de readaptacéo funcional Vigéncia 60
003.02.02.001 | Aviso de férias 1 0 Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art.135.
. . As informagBes constam no registro de frequéncia.
003.02.02.002 | COmprovante de convocacdo eleitoral Vigéncia 5 Vigéncia até o rompimento de vinculo com a
judicial para fins de abono de falta Prefeitura.
As informacdes constam no registro de frequéncia.
003.02.02.003 | Comprovante de doacdo de sangue 1 5 ¢ g 9
Para convénio médico-hospitalar, o titular pode
protocolar o Requerimento de continuidade de
_ o beneficio para filho universitario sem renda até os 24
003.02.02.004 Comu}nl'cado de Qegcontlnwdade de Vigéncia 5 anos. Neste caso, 0 comunica_do_deve ser arquivado
beneficio por maioridade junto ao requerimento de continuidade e seguir sua
temporalidade. Vigéncia até o recebimento do
comunicado pelo titular.
003.02.02
Concesséo de Comunicado de Extensdo e Continuidade O comunicado deve integrar o Prontuario Funcional.
direitos, 003.02.02.005 S = ; Vigéncia 60 Vigéncia até o rompimento de vinculo com a
vantagens e de Convénio Médico-Hospitalar Prefeitura.
beneficios c cado d 20 de fér Vigéncia até o rompimento de vinculo juridico com a
003.02.02.006 | COMunicado de suspenséo de férias por Vigéncia 5 Prefeitura.
absoluta necessidade do servico
003.02.02.007 Corqu_nicado de alteracdo em data do gozo Vigéncia 5 Vigéncia até o fim do ano de exercicio.
de férias
Vigéncia até o rompimento de vinculo com a
003.02.02.008 | Copias de Certiddo de Obito Vigéncia 5 Prefeitura. Informacdes constam na ficha de
frequéncia
Dossi d t0d 5 Vigéncia até a efetivagéo da penséo.
003.02.02.009 | ~OSSI€ d€ pagamento dé pensao Vigéncia 1
alimenticia do servidor e do beneficiario
003.02.02.010 | Escala de Férias 1 0
003.02.02.011 |Escala de Licenga Prémio 1 0
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Formulario de solicitacdo de pagamento

Vigéncia até o pagamento das horas extras.

003.02.02.012 Vigéncia 2

de horas extras

- Vigéncia até final.

003.02.02.013 Planilha de controle de pagamento de Vigéncia 5 Igéncia ate o parecer fina

adicional noturno

Planilha d le d q Vigéncia até o rompimento do vinculo com a
003.02.02.014 | 'aniina de controle de pagamento de Vigéncia 5 Prefeitura.

insalubridade e periculosidade

. oA Vigéncia até o rompimento de vinculo com a
003.02.02.015 | Processo de afastamentos ou licencas Vigéncia 5 gen P
Prefeitura.
Intr. TCESP n. 02/2016. Vigéncia até o falecimento do
. DA aposentado, ou se houver beneficiario, quando o
003.02.02.016 |Processo de aposentadoria Vigéncia 60 direito deste & penso extinguir-se.
. . oA Vigéncia até final.

003.02.02.017 | Processo de auxilio acidente de trabalho Vigéncia 5 'gencia ate o parecertina
003.02.02.018 | Processo de auxilio doenga Vigéncia 5 Vigéncia até o fim de afastamento do servidor.

Processo de complementacgéo de A Intr. TCESP n. 02/2016. Vigéncia até o rompimento do
003.02.02.019 | ) oventos de aposentadoria Vigencia 60 vinculo com a Prefeitura.

Processo de complementagdo do valor da A Intr. TCESP n. 02/2016. Vigéncia até o rompimento do
003.02.02.020 penséo Vigéncia 60 vinculo com a Prefeitura.
003.02.02.021 Processo de comunicado de acidente do Vigéncia 5 Vigéncia até o fim de afastamento do servidor.

trabalho

. ~ Vigéncia até a aposentadoria ou com o rompimento

003.02.02.022 | Processo de CONCESSA0 € INcorporagao de Vigéncia 5 do vinculo juridico com a Prefeitura.

vantagens pecuniarias

p d 50 d ta basi Vigéncia até o fim da concesséo.
003.02.02.023 | Processo de concesséo de cesta basica Vigéncia 5

ao servidor aposentado ou pensionista
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Processo de concessao de direitos e

Lei Federal n. 5.172/1966 (Cédigo Tributario
Nacional), arts. 173 e 174; Lei Federal n. 8.213/1991.
O ato administrativo que concede o direito ou o

003.02.02.024 | |\ ficios Vigéncia 5 v beneficio integra o prontuério funcional. Vigéncia até
a concessao ou sua negativa.
P de indeferi o de féri Vigéncia até o término das providéncias.
003.02.02.025 | Processo de indeferimento de férias por Vigéncia 5 v
absoluta necessidade do servico
Instr. TCESP 02/2016. Vigéncia até a extincdo da
. pensdo mensal, que ocorre com a morte, casamento,
003.02.02.026 Processo de pensé&o men:sal' ao Vigéncia 10 J cessagéo da incapacidade ou invalidez, ou com o
beneficiario do servidor publico implemento da idade do pensionista.
003.02.02.027 | Processo de salario maternidade Vigéncia 5 V4 Vigéncia até o parecer final.
003.02.02.028 | Processo relativo a aposentado Vigéncia 15 v Vigéncia até o ébito.
003.02.02.029 | Processo relativo a incorporagéo de Vigéncia 5 v Vigéncia até elaborag&o de novo relatério.
gratificacdo
003.02.02.030 Pro_cessq relativo a insalubridade ou Vigéncia 5 Y Vigéncia até parecer final.
periculosidade
ivo a li Vigéncia até parecer final.
003.02.02.031 Processo relativo a licenca sem Vigéncia 5 g p
vencimentos
003.02.02.032 | Processo relativo a pensionista Vigéncia 5 Vigéncia até parecer final.
N - . . Vigéncia até parecer final.
003.02.02.033 | Processo relativo a peticao funcional Vigéncia 1 v ¢ P
003.02.02.034 | Processo relativo a reversao de Vigéncia 5 ¥ Vigéncia até a elaborac&o da folha de pagamento.
aposentadoria
003.02.02.035 | Programacédo Anual de Férias 1 0
Vigéncia até o término da pensao.
003.02.02.036 | Prontuario de aposentado ou pensionista Vigéncia 5 ¢ P
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Prontuario de servidor com suspensao de

Vigéncia até a elaboracgéo da folha de pagamento.

003.02.02.037 | contrato em decorréncia de aposentadoria Vigéncia 5 v
por invalidez
003.02.02.038 ]%lrjizgro demonstrativo de pagamento de 1 0 v
003.02.02.039 | Recibo de 1/3 de férias 1 5 v Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art.145.
003.02.02.040 | Recibo de 13° salério 1 5 v

. . - Lei Federal n. 4.749/1965; Decreto Federal
003.02.02.041 | Recibo de adiantamento de 13° salario 1 5 v 57.155/1965.

. P ~ Constituicao Federal, art.7°, XXIX; D to-Lei
003.02.02.042 | Recibo de entrega de auxilio-alimentag&o 1 5 v Fggsriarlrﬁag. 45632/ir9a43a(rc|_-|-) art.11. ecreto-Lel

Constituicdo Federal, art.7°, XXIX; Decreto-Lei
003.02.02.043 | Recibo de entrega de cartdo de beneficio 1 5 v Federal r:; 5.452/1943 (CLT), art.11.

) Constituicdo Federal, art.7°, XXIX; D to-Lei
003.02.02.044 | Recibo de entrega de vale-transporte 1 5 v Fgg;;rfag 4562 /ir&sa(rcu) art.11 ecreto-Lel
003.02.02.045 | Recibo de gozo de férias 5 0 v Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art.135.

. L D to-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art.143
003.02.02.046 | Recibo de pagamento de férias 5 0 v 1§§'re o-Letrederain ( )2 ©

L D to-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art.143
003.02.02.047 | Relacéo de Funcionérios afastados 1 5 v 1:é:reo el rederain (CLT). a ©
. - L . A Vigéncia até i o int Id tificagéo.
003.02.02.048 | Relatdrio de autorizacéo de cesta basica Vigéncia 0 v gencia ale Incorporagdo Integral Ca gratificacao
003.02.02.049 | Relatorio de auxilio-alimentacao 2 0
. . H 0 [0}
003.02.02.050 | Réquerimento de Adiantamento 13° 1 5 Lei Federal n. 4.749/1965, art.2° §2
Salario
Requerimento de continuidade de . Vigéncia até quando o dependente completar 24
003.02.02.051 beneficio Vigéncia 5 v anos.
003.02.02.052 Requerimento para gozo de férias 5 0 v
indeferidas
- L Lei Federal n. 4.749/1965, art.2° §2°
003.02.02.053 | Solicitagdo da 12 parcela do 13° salario 1 5 v el rederain ar.2°3
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Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art.143, §1°.

003.02.02.054 | Solicitacdo de 1/3 de férias 1 5
Trata-se de termo assinado pelo servidor no momento
da opcéo pela continuidade do Convénio Médico no
Termo de opcio pela continuidade de S caso de afastamento pelo INSS ou licenca sem
003.02.02.055 | .~ i mggicop Vigéncia 5 vencimentos. Vigéncia até o retorno do servidor as
fungBes ou a excluséo de vinculo com a Prefeitura.
. ~ . . A Lei Federal n. 10.406/2002, art.205. Vigéncia até a
003.02.03.001 | Ficha de Informacédo de Financiamento Vigéncia 10 quitacio do financiamento.
003.02.03 = AN Ao fi = ;
~ Processo de concesséo de bolsa de oA Vigéncia até o fim da concess&o ou sua negativa.
]El:r?:r(]:gz?gn(tjg 003.02.03.002 estudos reembolsavel Vigéncia 2
a0s servidores Lei Federal n. 10.406/2002, art.205. Vigéncia até a
003.02.03.003 | Processo de financiamento habitacional Vigéncia 10 lavratura da escritura definitiva ou com a baixa da
hipoteca.
Pedido d id 50 de deciss Vigéncia até o fim da fase recursal.
003.02.04.001 |~ cd!do d€ reconsideracao de decisao em Vigéncia 5
processo administrativo
Serd instaurado processo administrativo quando a
falta disciplinar, por sua natureza, possa determinar
as penas de demissao, de demissao a bem do
003.02.04.002 | Processo administrativo disciplinar Vigéncia 10 SEIVIGo pl_JbIlco e (_jeAca_ssanglo de :_alpos~entador|a ou
003.02.04 disponibilidade. Vigéncia até a aplicacdo da pena
C e disciplinar. A decisé@o devera ser averbada no
diggitglri]r?;cr)so prontuario funcional.
Sera realizada apuracao preliminar, de natureza
simplesmente investigativa, quando a infracdo ndo
o estiver suficientemente caracterizada ou definida a
003.02.04.003 | Processo de apuracéo preliminar de falta Vigéncia 5 autoria. Vigéncia até o arquivamento ou com a

disciplinar

instauracdo de processo de sindicancia ou de
processo administrativo. A deciséo devera ser
averbada no Prontuério funcional.
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Processo de revisdo de processo

O processo de revisao devera ser apensado ao
processo administrativo ou ao processo de

003.02.04.004 | administrativo ou de processo de Vigéncia 10 sindicancia até o término da apuracdo. Vigéncia até a
sindicancia concluséo da reviséo. A deciséo devera ser averbada
no prontuario funcional.
Lei Federal n. 10.406/2002 (Cadigo Civil), art. 205.
Serd instaurada sindicancia quando a falta disciplinar,
por sua natureza, possa determinar as penas de
003.02.04.005 | Processo de sindicancia disciplinar Vigéncia 10 repreensdo, suspensdo ou multa. Vigencia ate a
aplicacdo da pena disciplinar. A deciséo devera ser
averbada no Prontuario funcional.
Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil) art. 205.
Processo para apuragio de abandono de o Vigéncia até o pedido de exoneragéo ou com a
003.02.04.006 cargo/funcéo ou inassiduidade Vigéncia 10 aplicacdo de pena disciplinar. A decisdo devera ser
averbada no prontuério funcional.
. - - . A Vigéncia até o relatorio final conclusivo do processo.
003.02.04.007 | Processo de inquérito administrativo Vigéncia 6 g P
. . o Vigéncia até o relatdrio final conclusivo do processo.
003.02.04.008 | Processo de procedimento sumario Vigéncia 6
CF art.7°, XXIX; Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943
003.02.05.001 | Contrato individual do trabalho Vigéncia 5 (CLT), art.11 e 442. Vigéncia até o rompimento de
003.02.05 vinculo com a Prefeitura.
Elat;orégéo de Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art.41.
contrato de ) i . Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o
rabalho e 003.02.05.002 | Livro de registro de empregados Vigéncia 5 registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.
atos relativos
asua CF art.7°, XXIX; Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943
alteracgao, 003.02.05.003 | Pedido de demissdo Vigéncia 5 (CLT), art.11 e 500. Vigéncia até a homologacéo do
suspensao e pedido.
rescisao L . Até a Lei Complementar Estadual 709/1993, art.41 §1°.
Processo de admisséo para a prestagao .
003.02.05.004 L : aprovacéo 5
voluntaria de servigos d
as contas
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Lei Federal n. 11.788/2008.Vigéncia até o término das

003.02.05.005 | Processo de contratacdo de estagiario Vigéncia 5 providéncias.
Processo de resciséo de contrato oA O documento integra prontuario funcional. Vigéncia
003.02.05.006 |, +ividual de trabalho Vigencia 60 até o término das providéncias.
) . Resolucédo n. 393/2004 do Conselho Deliberativo do
003.02.05.007 | RECiPO de entrega de requerimento de 5 0 Fundo de Amparo ao Trabalhador - CODEFAT. O
seguro-desemprego documento integra o prontuério funcional.
CF art.7°, XXIX; Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943
Termo aditivo ao contrato individual de o (CLT), art.11. O documento integra prontuario
003.02.05.008 | . -\ -iho Vigeéncia 5 funcional. Vigéncia até o término das providéncias.
5 Termo de Rescisdo Individual de Contrato 1 5 CF art.7°, XXIX, Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943
003.02.05.009 de Trabalho art.11. O documento integra Prontuario funcional.
Processo relativo a elaboracdo de contrato . Vigéncia até o rompimento do vinculo juridico com a
003.02.05.010 de trabalho Vigéncia 60 Prefeitura.
A declaracao entregue para tomar posse e entrar em
. exercicio deve ser mantida no prontuario funcional,
003.02.06.001 | Declarag&o de bens S 0 anualmente deve-se apresentar a declaragio
atualizada.
g?:ﬁg?éogo de Decl N tiva de admissdo d Até a Lei Complementar Estadual 709/1993, art.41, 8§1°;
oo ¢ 003.02.06.002 | Declaracéo negativa de admisséo de aprovagio 5 Instr. TCESP 02/2016.
pediente pessoal d t
para a posse, as contas : : :
preenchiment Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o
o de funcdo- | 003.02.06.003 | Livro de posse de servidores Vigéncia 2 registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.
atividade,
provimento de Pedido de prorrogacéo de prazo para o
cargo, 003.02.06.004 | o, orcicio do cargo ! 0
vacancia e Pedido de prorrogacéo de prazo para
substituicdo | 003.02.06.005 | /o0 prorrogag prazop 1 0
O ato de exoneracao integra o prontuario funcional.
003.02.06.006 | Processo de exoneragéo do cargo Vigéncia 10 Vigéncia até o encerramento dos procedimentos

administrativos.

69




Estado de Sao Paulo

%ch’l‘%c/a ;/))(L/%(zdm'a/

. ~ Até a Lei Federal n. 601/1998; Lei Complementar Estadual
003.02.06.007 Ptr.o?desgo para preenchimento de fungao- | o ac50 | 5 v 709/1993, art. 41 §1°; Instr. TCESP 02/2016.
allvidade das contas
Até a Lei Complementar Estadual 709/1993; TCESP
003.02.06.008 | Processo para provimento de cargo aprovagao 5 v 02/2016.
das contas
003.02.07.001 | Atestado de Obito Vigéncia 60 v Vigéncia até o encerramento das providéncias.
003.02.07.002 | Contrato de estagio Vigéncia 1 v Vigéncia definida no contrato.
i i o Vigéncia até a atualizagéo.
003.02.07.003 gsut;rgi:glo de aluno candidato a vaga de Vigéncia 5 v g ¢
Declaracéo de Imposto de Renda Retido
003.02.07.004 na Fonte - DIRF 1 5 v
L. Vigéncia até atualizacao.
003.02.07.005 Extrato bancario de saldo do FGTS de Vigéncia 1 Y
e trabalhador para fins rescisérios
003.02.07 003.02.07.006 | Ficha cadastral de estagiario Vigéncia 5 v Vigéncia até a atualizacéo.
Elaboragdo e 003.02.07.007 | Ficha cadastral do servidor Vigéncia 40 v Vigencia até o termino do vinculo com a Prefeitura.
registro de T
atos relativos Formulario de Cadastro Geral de Portaria MTE n. 561/2001, art. 1°, § 2°, do Ministério
avida do Trabalho e Emprego.
funcional 003.02.07.008 Empregados e Demitidos - CAGED 1 S v preg
lario de d ic50 d Vigéncia até atualizacao.
003.02.07.009 Form_u ario de descric&o de cargos e Vigéncia 7 Y
e salérios do plano de cargos e salarios
003.02.07.010 | Planilha de progressao funcional Vigéncia 5 v Vigéncia até a elaboragdo de nova planilha.
003.02.07.011 |Plano de estagios Vigéncia 1 v Vigéncia durante o ano letivo.
Vigéncia até o encerramento dos procedimentos
Processo de acumulagéo de cargo ou oA administrativos e o arquivamento do processo. O ato
003.02.07.012 Vigencia S 4 que autoriza a acumulag&o integra o prontuario

funcéo-atividade

funcional.
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Vigéncia até o encerramento dos procedimentos
administrativos e o arquivamento do processo. O ato

003.02.07.013 | Processo de relotagao funcional Vigéncia 5 que autoriza a acumulag&o integra o prontuario
funcional.
Vigéncia até o término da residéncia ou desligamento.
003.02.07.014 | Prontuario de médico residente Vigéncia 15 ¢ ¢
. . . . . Vigéncia até o fim do contrato.
003.02.07.015 | Prontuario de profissional terceirizado Vigéncia 5 g
- o o Constituicao Federal, art. 7°, XXIX. Vigéncia até o
003.02.07.016 | Prontuério do estagiério Vigéncia 5 encerramento do estagio.
- . oA Vigéncia até o rompimento do vinculo juridico com a
003.02.07.017 | Prontuario funcional Vigéncia 60 prefeitura.
i iSsG o Vigéncia até formalizagdo do ato.
003.02.07.018 Regl_strE) de controle de admissdes e Vigéncia 5 g ¢
demissdes
Relacio d id Jfuncionari Vigéncia até atualizacao.
003.02.07.019 | ~€'a¢ao de servidoresituncionarios Vigéncia 1
municipais e respectivos cargos
i i Vigéncia até a elaboragédo de um novo cracha.
003.02.07.020 Requgrlmentos de segunda de via de Vigéncia 5 g ¢
cracha
i i Vigéncia até a elabora¢do de um novo cracha.
003.02.07.021 Termq de compromisso de recebimento de Vigéncia 5 g ¢
cracha
Os dados guardados na Base de dados poderéo ser
eliminados apos o prazo de guarda, mantendo-se a
integridade do Sistema até a eliminacdo de toda a
003.02.08 base. Por tratar-se de informacdes digitais de guarda
Recolhimento | 493 92 gg.og1 | B2S€ de dados de controle do 5 0 temporaria, os dados deverao ser eliminados de
de encargos recolhimento de FGTS ou INSS forma irreversivel e permanente, utilizando-se de
sociais e ferramentas que sobrescrevam o espaco digital
contribuicdes utilizado pelo arquivo.
003.02.08.002 | Formulario de mapa financeiro 1 5
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Planilha de controle de desconto de
pagamento de sindicatos, associacfes de

Vigéncia até a elaboracgéo da folha de pagamento.

003.02.08.003 . . Vigéncia 5

classe, cooperativas e planos de saude e

empréstimos

i Vigéncia até a elaboragdo da folha de pagamento.

003.02.08.004 Planilha de controle _de estornos de Vigéncia 5 g ¢ pag

pagamentos de servidores

) o Lei federal n. 5.172/1966 (Codigo Tributario) art. 150

003.02.08.005 Processo de recolhlmgnto de cqntrlbuu;ao 1 10 §4°, 156, paragrafo Unico, 165, 168, 173, 174,

para o plano de seguridade social paragrafo Unico. Lei Federal n. 8.213/1991.
003.02.08.006 | Frocesso de recolhimento de contribuicao 1 5 Decreto Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art.578 e

sindical 610.

P d thi de fundo d CF art.7°, XXIX.
003.02.08.007 | Processo de reco imento de fundo de 1 5

garantia por tempo de servico - FGTS

. D to-Lei Federal n. 2.052/1983, art. 3° e 10.

003.02.08.008 | Processo de recolhimento do PIS / PASEP 1 10 ecreto-Lel Federain a ©

Recibo de envio da Relacéo Anual de Decreto Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art.360;
003.02.08.009 Informacdes Sociais - RAIS 1 10 Decreto Federal n. 76.900/1975

Relacdo Anual de Informacfes Sociais - Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art. 360;
003.02.08.010 RAIS 1 10 Decreto Federal n. 76.900/1975.
003.02.08.011 Relagé&o de contribuicdo sindical, 1 5

assistencial e confederativa
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003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
003.03 Pagamento de pessoal (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

(em anos) DESTINACAO
£33 a Q .
ATIVIDADES DOCUMENTOS 2 g 3 @o| 8 < S OBSERVACOES
£ |8383 £ | &8
=] 85 = = S £
°x 8 T %
= o
Comprovante de reembolso de valores Até a
003.03.01.001 | previdenciarios dos servidores cedidos a aprovagao 5 v
outros érgaos ou entidades das contas
Decl 5o d de d dent Instrucdo Normativa RFB n. 1.500/2014
003.03.01.002 | Peclaracéo de encargos de dependentes 5 5 Y
para fim de Imposto de Renda
Extrato do INSS fins d Resolugdo SF n. 73/2011; Resolucéo SF n. 74/2012.
003.03.01.003 | —<ato do NS> parafins de 2 0 v
complementacédo de aposentadoria
003.03.01
Elaboragéo de . i . Trata-se de ficha contendo informag6es de todos os
folha de 003.03.01.004 | Ficha financeira de pagamento de 1 60 v pagamentos efetuados aos servidores inativos e
pagamento servidores, inativos ou pensionistas pensionistas.
003.03.01.005 | Ficha financeira individual 1 40 v
Folha de pagamento (via arquivada na Vigéncia até a efetivagédo do pagamento.
003.03.01.006 Secretaria da Fazenda) Vigéncia 0 v
Folha de pagamento (via arquivada nas
003.03.01.007 Unidades de Recursos Humanos) 1 30 v
. o . Trata-se de 22 via do documento. Vigéncia até a
003.03.01.008 | Ordem de crédito complementar individual Vigéncia 0 v realizacéo do p\ggamentol.J gend
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Ordem de crédito das folhas de

003.03.01.009 1 0

pagamento
003.03.01.010 Planl!ha de controle de contracheque e 1 0

holerite

i Vigéncia até a elaboragdo da folha de pagamento.

003.03.01.011 Plan_llha de controle de pagamento de Vigéncia 5 g ¢ pag

servidores

Planilha d bolso d id Vigéncia até a efetivacédo do pagamento.
003.03.01.012 |\ 'aniha de reembolso dos servidores Vigéncia 5

cedidos a outros 6rgéos ou entidades

Planilha para pagamento de

complementacé&o salarial dos funcionarios
003.03.01.013 do Estado da Secretaria da Educacéo 1 5

Municipalizados
003.03.01.014 Quadro demonstrativo c_ia Folha de ) 5 0

Pagamento de Autarquias e Fundacdes
003.03.01.015 | Relacéo de crédito bancério 1 0
003.03.01.016 Re}agao de pagamento de “jeton” e de 1 5

pré-labore
003.03.01.017 | Relatério anual da folha de pagamento 1 5

. . 5 Trata-se de relatorios com os totais de consignacdes

003.03.01.018 | R€atorio com o total de consignagéo por 1 0 por entidade financeira e por espécie e valor.

entidade
003.03.01.019 | Relatério com quantidade de Holleriths 2 0

Relatério de auditoria da folha de A Vigéncia até o término das providéncias.
003.03.01.020 pagamento Vigéncia 10
003.03.01.021 | Relatério de histérico funcional 1 0

L i L i Relatdrios de liberacdes financeiras as Autarquias,

003.03.01.022 Relatério de liberacéo financeira de 1 0 Tribunais, Entidades consignadas e Secretarias.

autarquias e tribunais
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003.03.01.023 Relatorio de order!s_ de crédito 1 0 v
complementar emitidas mensalmente
Até a
003.03.01.024 | Relatério de pagamento de estagiarios aprovacgao 5 v
das contas
Até a Lei Federal n. 5.172/1966, art.173,174 e 195; Lei
003.03.01.025 | Relatério de pagamento em cheque aprovacao 5 v Complementar Estadual n. 709/1993.
das contas
003.03.01.026 | Relatério de pagamentos ndo efetuados 1 0 v
003.03.01.027 Relgtprlo de recolhimento de encargos 1 5 v
sociais
003.03.01.028 | Relatério de vencimentos e descontos 1 5 v Lei Federal n. 8.213/1991, art115
003.03.01.029 Relatério do valor liquido da folha de Vigéncia 0 y Vigéncia até a efetivacdo do pagamento.
pagamento mensal
003.03.01.030 | Relatério mensal de 13° salario 1 0 v
Requerimento de isen¢éo de contribui¢do
003.03.01.031 | previdenciaria para abono de 1 5 v
permanéncia
003.03.01.032 Re§umo da foI'hg de pagamento por 1 0 v
Agéncia Bancaria
003.03.02.001 /:#]t?élizagao para descontos Nao previstos |, oancia 5 Y Vigéncia até o cancelamento da autorizagao.
003-03-0% Boletim inf i lab %0 d Vigéncia até a efetivacdo do pagamento.
Elabor_ac;ao de 003.03.02.002 | Boletim informativo para elaboracao da Vigéncia 0 Y
expedientes Folha de pagamento
para a folha de Vigéncia até o lancamento em folha
pagamento ; PR ! : :
003.03.02.003 | Comunicado para retificagdo de Vigéncia 5 v
frequéncia ou evento de pagamento
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Expediente de recadastramento de

Lei Federal n. 8.212/1991; Decreto-Lei Federal n.

003.03.02.004 | .= " L Vigéncia 12 2.848/1940 (Caodigo Penal) art.109. Vigéncia até o
Inativos e pensionistas término das providéncias.
. ) Vigéncia até a efetivacédo do pagamento.
Formulario de atualizacédo de dados
003.03.02.005 | PESsoais € funcionais para elaboragao de Vigéncia 0
folha de pagamento (via arquivada na
Secretaria da fazenda)
. L Vigéncia até a efetivacédo do pagamento. Documento
Formulario de atualizacéo de dados encaminhado pela Unidade de Recursos Humanos a
003.03.02.006 | PESSoais € funcionais para elaboragao de |\ a0ia 5 Secretaria da Fazenda para pagamento e atualizagéo
folha de pagamento (via arquivada na de dados.
unidade de Recursos Humanos)
Formulario de autorizag&o de desconto A Lei Federal n.10.820/2003. Vigéncia até a efetivagéo
003.03.02.007 em folha de pagamento Vigéncia 5 do pagamento.
~ - Trata-se de copia das informacdes judiciais
003.03.02.008 | Informacdo Judicial 1 > fornecidas ao Poder Judiciario ou outros 6rgaos.
Lei Federal n.10.406/2002 - Cdadigo Civil art. 206 §2°.
_ . . Instrugéo Normativa INSS/DC n. 78/2002, art. 463, |,
003.03.02.009 | P1anilha de desconto referente a Pensao Vigéncia 2 Il, 1ll e paragrafo tnico. Vigéncia até obito do titular da
Alimenticia penséo, do titular do beneficio de origem ou por
determinacéo judicial.
003.03.02.010 | Processo de auditoria de contratos de Vigéncia 10 Vigéncia até a conclus&o da auditoria.
consignatarias
P de calculo de | %0 d Vigéncia até o rompimento do vinculo juridico com a
003.03.02.011 | [0CSS0 de caiclio Ue Incorporacac de Vigéncia 10 Prefeitura.
vantagens pecuniarias
003.03.02.012 Proces,sp de célculo para pagamento de Vigéncia 5 Vigéncia até a quitagéo do precatorio.
precatorio
. o A Lei Federal n. 9.796/1999. Vigéncia até o término das
003.03.02.013 | Processo de compensacao previdenciaria Vigéncia 5 I ‘genc !

providéncias.
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Processo de desconto de honorario

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

003.03.02.014 e Vigéncia 10 §2°. Vigéncia até a efetivagdo do desconto em Folha
advocaticio em Folha de pagamento de pagamento.
O documento é encaminhado pelo Departamento de
003.03.02.015 | Processo de diferenca de vencimentos 1 5 Gestéo de Pessoas para a Secretaria da Fazenda
para pagamento e atualiza¢do de dados.
Vigéncia até a efetivacdo do pagamento. Trata-se de
003.03.02.016 | Processo de pagamento a quem de direito | Vigéncia 5 requerimento de pagamento de beneficio ndo
usufruido por servidor falecido.
— Vioencia alé a efelvach )
003.03.02.017 IF"rocesso Eie 'pagament,o Fie férias e Vigéncia 10 igéncia até a efetivacdo do pagamento
icenga-prémio em pecunia
L. Decreto Federal n. 3.048/1999, art.94, §2° e art. 225,
003.03.02.018 Proces;o de pagamento de salario- Vigéncia 10 87°. Vigéncia até o pagamento do salario-
maternidade maternidade.
Processo de pedido de ressarcimento de o Vigéncia até o término das providéncias.
003.03.02.019 PIS/PASEP Vigéncia 5
Constituicao Federal, Atos das Disposicdes
o . Constitucionais Transitérios - ADCT, art. 17. Vigéncia
003.03.02.020 | Processo de renuncia de proventos Vigéncia 60 até o rompimento do vinculo juridico com a Prefeitura.
e Trata-se de relatério final com o resumo e a
003.03.02.021 | FT0C€SS0 de unificacdo de Vigéncia 5 concluséo do trabalho realizado. Vigéncia até a
critérios de pagamento conclusao.
. Constituicdo Federal, art.53. Lei Federal n.
003.03.02.022 | Pr0Cess0 para pagamento de beneficio da Vigéncia 60 5.698/1971. Vigéncia até o obito do titular do
Lei de Guerra ‘i
beneficio.
Processo para pagamento de penséo A Lei federal n. 8.213/1991, art. 86. Vigéncia até o a
003.03.02.023 | _ ' io™ cidente Vigéncia 60 cessagdo do pagamento.
N Resolugdo SF n. 73/2011; Resoluc¢éo SF n. 74/2012.
003.03.02.024 Zéggi.sslo para pagamento de pensdo Vigéncia 60 Vigéncia até o falecimento dos beneficiarios.
i
Processo para pagamento de penséo oA Resolugé@o SF n. 73/2011. Vigéncia até o falecimento
003.03.02.025 Vigencia 60 dos beneficiarios.

parlamentar
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Recibo de envio da Declaracdo do

Instrucéo normativa RFB n. 493/2005, alterada pelas
Instru¢cbes Normativas RFB n. 511/2005 e 537/2005.
Instru¢céo Normativa RFB n. 1500/2014, alterada

expedientes para a folha de pagamento

003.03.02.026 | Imposto Sobre a Renda Retida na Fonte - 2 5 ' -
DIRE pelas Instrugdes Normativas RFB n. 1558/2015;
1756/2017 e 1869/2019.
bri Vigéncia até a efetivacdo do pagamento.
003.03.02.027 Relatério de carga suplementar de Vigéncia 5 g ¢ pag
trabalho para pagamento
. Vigéncia até a efetivacédo do pagamento.
003.03.02.028 Relatorio de hora/aula de Professor Vigéncia 5
I Eventual para pagamento
Relatério de retencado de taxa dos . Lei Federal n. 10.820/2003. Vigéncia até a efetivagao
003.03.02.029 empréstimos consignados Vigencia 5 do pagamento.
Requerimento de exclusdo de Vale oA Lei Federal n. 7.418/1985. Vigéncia até a efetivacao
003.03.02.030 Transporte Vigéncia 5 da excluso do pagamento.
. - A Vigéncia até o término das providéncias.
003.03.02.031 | Requerimento de revisdo de pagamento Vigéncia 5 g P
Requerimento inclusédo de Vale A Lei Federal n. 7.418/1985. Vigéncia até a efetivacdo
003.03.02.032 Transporte Vigéncia 5 da excluso do pagamento.
003.03.02.033 Requerimento para pagamento de auxilio- 1 5
funeral
lativo & elab %0 d Vigéncia até o final de cada ano.
003.03.02.034 Processo relativo & elaboracédo de Vigéncia 60
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003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
003.04 Planejamento e formulacéo de politicas de recursos humanos (SUBFUNCAOQ)

PRAZOS DE GUARDA

(em anos) DESTINACAO
()
©
(%]
o [ g
IS o3 5
ATIVIDADES DOCUMENTOS § é ° zg § OBSERVACOES
& 85| & 5
© g = o
© o< = ©
© (&) (T} o
£ 3 :
) g o
=
)
003.04.01.001 | Processo de estudo de politica salarial 4 0 v
003.04.01.002 Processo de estudo sobre a necessidade 4 0 Y
de curso
003.04.01.003 Processo de'plgnejamento fmual de 4 0 v
003.04.01 concursos publicos e selegao
Elaboragao de Processo de proposta de contratagdo e
estudos e 003.04.01.004 ualificacdo dpe rgcursos humanosg 4 0 v
pesquisas q ¢
003.04.01.005 Relatério de pesquisa sobre o mercado de 1 5 v
trabalho
003.04.01.006 Relatorio técnico de dimensionamento do 5 0 v
guadro de pessoal
003.04.02 003.04.02.001 | Minuta de ato normativo Vigéncia 5 v | Vigéncia até o término das providéncias.
Classificacdo e | 003.04.02.002 | Organograma funcional Vigéncia 2 v | Vigéncia até a alteracdo do organograma.
cadastramento | 003.04.02.003 | Processo de alteracdo de grade Vigéncia 2 v Vigéncia até a elaboracéo de nova grade.
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de cargos e
funcdes

003.04.02.004 | Processo de criagéo de cargo Vigéncia v | Vigéncia até o fim das providéncias.
003.04.02.005 | Processo de extingédo de cargo Vigéncia v | Vigéncia até o fim das providéncias.
003.04.02.006 ProcessNO de identificagc&o e classificacdo Vigéncia Y Vigéncia até o fim das providéncias.

de funcdo

. . Vigénci 3 0 fi idéncias.

003.04.02.007 | Processo de reestruturacéo de cargos Vigéncia v Igéncia ate o fim das providéncias
003.04.02.008 andro anua_l de pessoal de cargos 1 Instr.TCESP n. 02/2016

criados, providos e vagos
003.04.02.009 | Quadro de cargos e funcdes 1 v
003.04.02.010 Quagro de classificacdo de cargos e 1 Y

fungBes
003.04.02.011 | Relatério mensal de cargos e fungdes 1
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003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
003.05 Promoc&o do desenvolvimento social de funcionarios e servidores (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

(em anos) DESTINACAO
€ yo o g ~
ATIVIDADES DOCUMENTOS 2 g Sgz2 =« g € OBSERVACOES
= =) o
33 355 & 8
c o Tadg g 8 S
= o 858 © o
5®0o L a
003.05.01.001 Dos§|e por programa social de qualidade 1 5 v
de vida
Processo relativo ao programa de social
003-05-01 003.05.01.002 de qualidade de vida ! S v
Planejamento e
controle de 003.05.01.003 | Proposta anual de trabalho 1 5 v
acOes sociais
003.05.01.004 R(_elgtorlo anual de' avallagao das 5 0 v
atividades de servico social
003.05.02.001 | C@dastro de funcionarios e familiares Vigéncia 0 y Vigéncia até a atualizac&o do cadastro.
atendidos
003.05.02 O documento integra prontuario social.
Execucéo e 003.05.02.002 | Ficha de avalia¢@o socioecondmica 5 0 v
registro de
acdes sociais [a8nci A i i uridi
¢ 003.05.02.003 | Prontuario Social Vigéncia 0 v \F{'r%?;fllj?aate 0 rompimento do vinculo juridico com a
003.05.02.004 | Relatério de visita domiciliar 5 0 v O documento integra prontuario social.
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003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
003.06 Seguranca e medicina do trabalho (SUBFUNCAOQ)

PRAZOS DE GUARDA

(em anos) DESTINACAO
€ yo o g ~
ATIVIDADES DOCUMENTOS 2 g Sgz2 =« g € OBSERVACOES
= =) o
§2 |83§ £ | s¢s
[=s) o< = S
Sa |ERY T | ©%
5®0o L a
Ata de eleicdo da Comissao Interna de oA Vigéncia até a eleicdo de nova comisséo.
003.06.01.001 Prevencao de Acidentes - CIPA Vigencia 2 v
Ata de instalagdo e posse da Comissao oA Vigéncia até a eleicdo de nova comisséo.
003.06.01.002 Interna de Prevencéo de Acidentes - CIPA Vigencia 2 v
Ata de reunido da Comisséo Interna de A Vigéncia até a eleicdo de nova comisséo.
003.06.01.003 Prevencao de Acidentes - CIPA Vigencia 2 v
Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943; Portaria MT n.
Certificado de Aprovacéo de Equipamento oA 3.214/1978; NR-6, Portaria da DSST n. 1/1992,
003.06.01.004 de Protecao Individual - CAEPI Vigencia ! v arts.1°, 2°, 81° e 3°. Vigéncia até a realizacdo de um
003.06.01 novo CAEPI.
Controle Lei Federal n. 6.514/1977, art.160, 81°; Decreto Lei
ambiental e Federal n. 5.452/1943 (CLT); Portaria MT n.
preservacéo da | 593 06.01.005 Certificado de Aprovacéao de Instalagdes - Vigéncia 1 v 3.214/1978; Portaria SSST n. 35/1983; NR-2, 2.4.
salde e CAl 9 Vigéncia até a realiza¢do de novo CAl, sempre que
houver modificacdes substanciais nas instalagdes ou
nos equipamentos dos locais de trabalho.
Lei Federal n. 8.213/1991, art. 22; Decreto-Lei
Federal n. 5.452/1943 (CLT); Portaria MT n.
3.214/1978, NR-7, 7.4.8, a; Instru¢do Normativa do
003.06.01.006 Comunicado de Acidente de Trabalho — Vigéncia 10 Y INSS n. 78/2002, arts.189, VI,I,.227 e_228. Seo
CAT documento integrar o Prontuério funcional
acompanhara a temporalidade do documento
principal. Vigéncia até o atendimento do servidor e
recebimento do documento pelo INSS.
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Dossié de campanha e semana de

Portaria n. 3.214/1978; Portaria SIT n. 247/2011, NR -

003.06.01.007 | prevencéo contra acidentes de trabalho - 4 0 5, 5.16.
SIPAT
Ficha de atendimento do setor de _ _ Docur_nento usa_\do para elaboracéo de estatisticas _de
003.06.01.008 Medici Vigéncia 0 atendimento. Vigéncia até a elaboracéo de Relatério
edicina do Trabalho o .
Estatistico de Atendimento.
Formulério de comprovante de entrega do Vigéncia até o rompimento de vinculo com a
003.06.01.009 | Perfil Profissiogréafico Previdenciario (PPP) Vigéncia 20 Prefeitura.
na resciséo contratual
Vigéncia até a elaboracgdo de novo laudo. O
003.06.01.010 | Laudo de Pericia Médica Vigéncia 30 documento possui relevante valor de prova e
pesquisa.
Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art. 68, 88
Laudo Técnico das Condi¢cdes Ambientais . 20, 30, 4° e 5% Portaria MT n. 3.214/1978, NR 7, 7.4.5,
003.06.01.011 de Trabalho - LTCAT Vigencia 20 7.4.5.1; Instrucdo Normativa INSS/PRES n. 45/2010.
Vigéncia até a elaboracdo de novo laudo.
Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), Titulo I,
Laudo Técnico de Insalubridade ou o Capitulo V; Portaria MT n. 3.214/1978 NR. 7, 7.4.5,
003.06.01.012 Periculosidade Vigencia 20 7.4.5.1 e NR - 15, 15.1.4. Vigéncia até a elaboracéo
de novo laudo.
Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), Titulo I,
- - . . . oA Capitulo V; Portaria MT n. 3.214/1978 NR. 7, 7.4.5,
003.06.01.013 | Laudo técnico pericial de riscos ambientais Vigéncia 20 7.45.1 e NR - 15, 15.1.4. Vigéncia até a elaboracio
de novo laudo.
003.06.01.014 | Livro de registros de pericias Vigéncia 2 V|g¢n0|a a.te 0 _encerramepto do I|v_ro ou, caso o
registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.
Lei Federal n. 9.528/1997, art.58, § 4°; Decreto-Lei
Federal n. 5.452/1943 (CLT), Titulo II, Capitulo V;
003.06.01.015 | Perfil Profissiografico Previdenciario - PPP Vigéncia 20 Portaria MT n. 3.214/1978, NR 7, 7.4.5, 7.4.5.1;
Instru¢cdo Normativa INSS/PRES n. 45/2010. Vigéncia
até o fim das providéncias.
003.06.01.016 Permissao para Trabalho em Alto Risco - Vigéncia 20 NR A?, 33 e 35 - Ministério _do :I'rabalho e Emprego.
PTR Vigéncia atéo fim da permissao.
003.06.01.017 5;%(:5](3)0 de sindicancia de acidente de Vigéncia 20 Vigéncia até o término da apuracéo.
003.06.01.018 Programa de Controle Médico de Saude Vigéncia 20 Vigéncia até a atualizacdo do programa.

Ocupacional - PCMSO
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Programa de Gerenciamento de Riscos —

Vigéncia até a atualizacdo do programa.

003.06.01.019 PGR Vigéncia 20 v
003.06.01.020 Prog_ramq de Prevencao de Riscos Vigéncia 20 v Vigéncia até a atualizacdo do programa.
Ambientais — PPRA
003.06.01.021 | Prontuério médico de servidor Vigéncia 20 v \Iélr%?(;;ljar‘a ate o rompimento de vinculo com a
003.06.01.022 | Registro de acidente de trabalho Vigéncia 10 v V|gen<:|a até a elaboracdo do Relatorio Estatistico de
Acidente de Trabalho.
Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art. 628, 88
(o] 0. H I} . A .
003.06.01.023 | Registro de inspec¢éo do trabalho Vigéncia 2 1 £ 2% Portaria MTPS n. 3.158/1971, art. 1 ..Vlgenc!a
até o encerramento do livro ou, caso o0 registro seja
feito em planilha, ao final de cada ano.
Lei Federal n. 6.514/1977, art.160, 8§1°. Vigéncia até a
realizacdo de novo Relatdrio de analise de posto de
003.06.01.024 | Relatério de andlise de Posto de Trabalho Vigéncia 0 v trabalho, sempre que houver modificacdes
substanciais nas instalagdes ou nos equipamentos
dos locais de trabalho.
Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), Titulo I,
Cap.5; Portaria MT n. 3.214/1978; NR-7, 7.4.5,
003.06.01.025 Relatorio de avaliagdo de seguranca do Vigéncia 20 v 7451e NR 15, 15.1.4. _V|g~enC|a até a realizacéo de
trabalho novo Relatério de avaliagdo, sempre que houver
modificacdes substanciais nas instalagbes ou nos
equipamentos dos locais de trabalho.
003.06.01.026 Egéaglcr)]réo estatistico de acidente de Vigéncia 10 Vigéncia até atualizacao.
003.06.01.027 Relatério esta_ttl_snco de atendimento do Vigéncia 1 Vigéncia até o término do exercicio.
setor de Medicina do Trabalho
Certificado de registro no servico Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943, Titulo Il, Cap.5
003.06.02.001 | especializado em engenharia de Vigéncia 0 v (CLT); Portaria MT n. 3.214/1978; NR - 4, 4.17 e
seguranca e em medicina do trabalho 4.17.1. Vigéncia até a atualizacdo do certificado.
003.06.02 Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943, Titulo Il, Cap.5
Prevencéo de A A C o (CLT); Portaria MT n. 3.214/1978; NR - 5, 5.7 e 5.8;
acidentes de 003.06.02.002 | Dossié da CIPA por mandato da comisséo Vigéncia 3 Portaria SSST n. 8/1999. Vigéncia até o término do
trabalho mandato da comissao.
Ficha de controle de inspecio de Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT); Portaria MT
003.06.02.003 Pes Vigéncia 2 v n. 3.214/1978; NR - 23, 23.1.4.1, 23.14.2 e Anexo

extintores

23.14. Vigéncia até completar a ficha.
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Ficha de informacéo para o Ministério do

Portaria SSMT n. 33/1983

003.06.02.004 Trabalho - SSMT 5 0

003.06.02.005 | Lista de Presenca em reunides da CIPA 3 0 ?ggretO-Lel Federal n. 5.452/1943 (CLT), art. 163 a
Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art. 628,

o o] 1 o - A .

003.06.02.006 | Livro de Inspegao do Trabalho Vigéncia 2 881° e 2°, Portaria MTPS n. 3.158/1971, 81°. Vigéncia
até o encerramento do livro ou, caso o registro seja
feito em planilha, ao final de cada ano.

: Portaria SSST n. 25/1994, art. 2°, 5.16, o; Portaria MT
003.06.02.007 | Mapa de riscos 3 0 n. 3.214/1978, NR-5, 5.16, a.
Ordem de Servico de Sequranca e NR 1, 1.7 Alterada pela Portaria n.° 84, de 04/03/09)
003.06.02.008 o & 9 & Vigéncia 20 Ministério do Trabalho e Emprego. Vigéncia até a
Medicina do Trabalho - OSSMT ~ .

elaboracdo de nova Ordem de Servico.

003.06.02.009 ?:gg;shs: de Sindicancia de Acidente de Vigéncia 20 Vigéncia até o término da apuracéo.

003.06.02.010 Programa bienal de seguranca e medicina 5 5 Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943, Titulo Il, Cap.5

T do trabalho (CLT); Portaria MT n. 3.214/1978; NR - 4, 4.3.1.

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

003.06.02.011 | Relatério anual de acidentes de trabalho 1 5 n. 3.214/1978; NR - 4, 4.12, i, j, na redacao da
Portaria n. 33/1983.

003.06.02.012 Relatorio de inspecéo de obras Vigéncia 20 Vigéncia até a realizagdo de um novo relatério.

terceirizadas
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003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)

003.07 Selec&o e desenvolvimento de recursos humanos (SUBFUNCAOQ)

PRAZOS DE GUARDA

(em anos) DESTINACAO
© = [ Ne] (=] -oq-'u’ A
ATIVIDADES DOCUMENTOS oS Sgz2 © g € OBSERVACOES
= =) o
§2 |83§ £ | s¢s
c o Tadg g 8 S
S |EB8 & 5
) o
003.07.01.001 | Atestado de frequéncia em curso 5 0 v
i instituico oA Vigéncia até a atualiza¢éo do cadastro
003.07.01.002 Cadas_trq de |nstrutore§ e |nst|tglgoes Vigéncia 0 Y g ¢
especializadas em ensino e treinamento
003.07.01.003 | Cronograma de cursos 1 2 v
Integram o Dossié: requisi¢cao de treinamento
003.07.01.004 | Dossié de curso Vigéncia 5 v aproqua, mate_rl_aﬂ didatico, .“St"f‘ Qe presenca,
pesquisa de opinido de funcionarios e material de
003.07.01 divulgacéo. Vigéncia até a conclusdo do curso.
Capacitacéo e - A Vigéncia até a autorizacdo ou sua negativa.
apgrfeigo%ment 003.07.01.005 | Processo de autorizagdo de curso Vigéncia 5 v g ¢ d
o funcional 5 g <0 de bolsa d Vigéncia até o término das providéncias.
003.07.01.006 | ' 2¢©SS0 € coNcessao de boisa de Vigéncia 5 v
estudo
003.07.01.007 | Registro de Controle de Treinamentos Vigéncia 5 v VlggnC|a a.te 0 _encerramepto do I|v_ro, ou, caso o
registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.
Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.41, §1°.
003.07.01.008 | Relatério mensal de custos com cursos aprovagéo 5 v
das contas
Requisi¢bes de treinamentos ou A requisi¢éo deve ser eliminada apenas se néao
003.07.01.009 o 1 5 v . A
capacitagdes de recursos humanos aprovada. Se aprovada, integra Dossié de curso.
003.07.02 003.07.02.001 | Curriculo de candidato a emprego publico 2 0 v
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Recrutsimento 003.07.02.002 Edital de convocagao de aprovado em Vigéncia 5 v Constltuu;ag Federal, art. 37, 1ll. Vigéncia até
e selecdo concurso publico ou processo seletivo homologacéo do concurso.
003.07.02.003 | Ficha de inscri¢do de candidato Vigéncia 5 v Constltuu;ag Federal, art. 37, 1ll. Vigéncia até
homologacédo do concurso.
- ~ . oA Vigéncia até o término do processo de recrutamento
003.07.02.004 | Formulario de Contratacéo de Servidor Vigéncia 5 v oU com seu indeferimento.
003.07.02.005 | Livro de Registro de Concurso Publico Vigéncia 2 Vigencia ate o encerramento do I|v_ro ou, €aso o
registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.
Processo de abertura de concurso publico Constituicdo Federal, art. 37, III.
003.07.02.006 | para provimento de cargo mediante 5 0 v
nomeacao
003.07.02.007 Proce;so de abertura'de processo seletivo 5 0 v
especial ou concurso interno
Processo de abertura de processo seletivo Constituicdo Federal, art. 37, III.
003.07.02.008 | para preenchimento de funcdo-atividade 5 0 v
mediante admisséo
003.07.02.009 Processo de~abertura ,d(_E processo seletivo 5 0 v
para prestacdo voluntaria de servicos
003.07.02.010 Processo de aproveitamento dfe _ 5 0 v Constituicao Federal, art. 37, IlI.
remanescentes de concurso publico
003.07.02.011 | Processo de concurso publico Vigéncia 5 V4 Vigéncia até a homologagao do concurso.
003.07.02.012 | Processo de convocagéo de concursados Vigéncia 5 v Vigéncia até a homologagéo do concurso.
003.07.02.013 Processo de recurso dg reviséo de provas Vigéncia 5 v Vigéncia até parecer final do recurso.
e notas em concurso publico
003.07.02.014 Processo referente aos programas de Vigéncia 5 Y Vigéncia até o término das providéncias
recrutamento e selegdo
Provas e gabaritos de concurso publico ou Constituicdo Federal, art. 37, lll. Lei Federal n.
003.07.02.015 processo seletivo 4 10 v 10.406/2002.
Relacio das admissBes por Concurso Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993; art. 41, 8§1°;
003.07.02.016 | <3¢ P aprovagao 5 v Instr. TCESP n. 02/2016.
publico ou processo seletivo das contas
Relacio das contratacdes por temoo Até a Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art.443; Lei
003.07.02.017 detergmina do & P P aprovagéo 5 v Federal n. 9.601/1998; Lei Complementar Estadual n.
das contas 709/1993, art.41, 8§1° Instr. TCESP n. 02/2016.
003.07.02.018 Relagédo de servidores e funcionérios Até a 5 v Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.41, 81°;
T cedidos a organizacao social aprovacao Instr. TCESP n. 02/2016.

87




Prefeitura do AMunictpio de %’W@W‘

| dascontas |

88



Estado de Sao Paulo

- =4
%J/d"‘n/(vfa t)/))(l/%()(imd

004 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS (FUNCAO)
004.01 Controle de compras, servicos e obras (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

o ) DESTINAGCAO
€ yo o g ~
ATIVIDADES DOCUMENTOS o 8 So3 = < £ OBSERVACOES
B2 083 & T2
S5 B2Z = & g
S 9o 5 = £ o £
2 a ERS w o
5®0o L a
Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cédigo Penal),
Processo de aguisicio de material Até a art. 109; ngi Federal n. 8.666/1993,arts. 14 ao 16 e 89
004.01.01.001 permanente aprovacgao 12 v ao 98; Le i Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A ao
das contas 359-H; Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.
41, § 1°,
Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Codigo Penal),
Processo de aguisicio de material de Até a art. 109; ngi Federal n. 8.666/1993,arts. 14 ao 16 e 89
004.01.01.002 consumo aprovacgao 12 v ao 98; Le i Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A ao
das contas 359-H; Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.
41, § 1°.
X%ﬁlgigg de ) Decreto—Lei_ Federal n. 2.848/1940 (Cédigo Penal),
bens materiais Processo de aquisicio de bens de Até a art. 109; Lgl Federal n. 8.666/1993,arts. 14 ao 16 e 89
e patrimoniais 004.01.01.003 informatica e automaco aprovagéao 12 v ao 98; Le i Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A ao
das contas 359-H; Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.
41, § 1°,
Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cddigo Penal),
Até a art. 109; Lei Federal n. 8.666/1993,arts. 14 ao 16 e 89
004.01.01.004 | Processo de aquisicdo de semovente aprovagéao 12 v ao 98; Le i Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A ao
das contas 359-H; Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.
41, § 1°,
Processo de aquisicdo emergencial de Ate . .
004.01.01.005 bens aprovacéo 12 v | Lei federal n. 13.979/2020, art. 4°, 8§ 1° e 2°.
das contas
004.01.02 004.01.02.001 | Dossié de obra publica Vigéncia 5 v/ | Vigéncia até a concluséo da obra.
Contratacdo de | 004.01.02.002 | Planilha de controle de servigos 1 5 v
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servigos e contratados de empresas de transportes
obras Até a Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cdédigo Penal),
~ . = art. 109; Lei Federal n. 8.666/1993, arts. 13 e 89 ao
004.01.02.003 | Processo de contratacdo de obra publica gg;o(\:/cf;\rizz 12 98_; Lei Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A a0 359-H:
Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.
. . Até
004.01.02.004 zéf\ﬁzzzo de contratacdo emergencial de | o ocq0 | 12 Lei federal n. 13.979/2020, art. 4°, §§ 1° e 2°.
das contas
Até a Decreto-Lei. Federal n. 2.848/1940 (Codigo Penal),
004.01.02.005 | Processo de contratacdo de servicos aprovagao 12 art. 10.9; Lei Federal n. 8.666/1993, arts. 13 e 89 ao
das contas 985 Lei Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H;
Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.
' Até a Decreto-Lei_ Federal n. 2.848/1940 (Codigo Penal),
004.01.02.006 Procg;so de contratacdo de servicos aprovacio 12 art. 1Q9; Lei Federal n. 8.666/1993, arts. 13 e 89 ao
T terceirizados das contas 98; Lei Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H;
Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.
Lei Federal n. 10.406/2002 (Cdédigo Civil), art. 205. Os
Até a processos podem ser eliminados apds os 60 anos na
004.01.02.007 | Processo de credenciamento de pessoal aprovacéao 60 Unidade com atribuicbes de arquivo, com a condi¢céo
das contas de se proceder ao desentranhamento dos projetos,
gquando houver, para guarda permanente.
Até a Decreto-Lei. Federal n. 2.848/1940 (Cdédigo Penal),
004.01.02.008 | Processo de execucéo de obra publica aprovagao 12 art. 10.9; Lei Federal n. 8666/1993, arts. 13 e 89 a0
I das contas 98; Lei Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H;
Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.
O Projeto de obra publica que envolva repasse de
verba federal ou estadual deve ser apensado ao
004.01.02.009 | Projeto de obra publica Vigéncia 5 Zrocesso de cpntrata(;ao de obra publica e
esapensado apdés o seu encerramento, devendo
essa informacdo constar do processo principal.
Vigéncia até o término do projeto.
004.01.03 004.01.03.001 dC:(iZf\t/rigodse fornecedores e prestadores Vigéncia 5 Vigéncia até a atualizac@o do cadastro.
Licitacéo e = :
3 dministragdo | 004.01.03.002 ]Sé)?rr]tg::(;e(\j%c;edse registro cadastral de 1 5
€ contratos 004.01.03.003 | Livro de registro de atas de leildao, pregdo Vigéncia 1 Vigéncia até o encerramento do livro ou, caso o
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presencial e pregéo eletrénico

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

. . ~ Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 19
004.01.03.004 Frfdé%?r:een'tr(‘)‘zusao no cadastro de aprovagao 5 Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 36, 37, 78, 79, 119, 120,
P das contas 157, 158, 199, 200, 223 e 224,
. G Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°;
004.01.03.005 Frfdé%?rggniﬁib"'ta‘?ao no cadastro de aprovacio | 5 Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 36, 37, 78, 79, 119, 120,
P das contas 157, 158, 199, 200, 223 e 224,
Processo de apuracéo para aplicacéo de grfcrf(t)%-'LeLIeiFEggﬁglnﬁ 2é8g51686/3}3383'((I:_c;cijlgllzc()eere;a%
004.01.03.006 | san¢des administrativas a licitantes e Vigéncia 12 ) ' N o ~ '
10.520/2002. Vigéncia até a aplicacdo da sancdo ou
contratados .
com o término da fase recursal.
004.01.03.007 II’,roqesso de atestado de capacidade 3 >
técnica
004.01.03.008 | Processo de penalidade a empresa Vigéncia 12 Vigéncia até o efetivo ressarcimento a Prefeitura.
004.01.03.009 Processo de registro cadastral de 1 4 A eliminacao fica autorizada apés a atualizacéo do
fornecedores cadastro.
004'.01'04 004.01.04.001 | Cadastro de registro de precos Vigéncia 1 V|g¢n0|a afce 0 _encerrame_nto do I|v_ro ou, caso o
Registro de registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.
- T
precos 004.01.04.002 | Processo de registro de precos 1 5 Lei Federal n. 8.666/1993, art. 15, § 39, IIl; Decreto

Federal n. 7.892/2013.
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004 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS (FUNCAO)
004.02 Controle de bens patrimoniais (SUBFUNCAOQ)

PRAZOS DE GUARDA =
(em anos) DESTINACAO
= ~
ATIVIDADES DOCUMENTOS g S ﬁ S @ < % OBSERVACOES
= =) o
33 355 & 8 S
[=s) T a8 < = S
& |2B8 o | °¢
) o
004.02.01.001 | Autorizacao para uso de veiculo oficial 1 0 v
Trata-se de cOpia, pois 0 documento integra o
004.02.01.002 | Boletim de ocorréncia com veiculo Vigéncia 0 v Processo de sindicancia. Vigéncia dg copia,
instrumento de controle do setor, até o término da
apuracado ou com a prescricao criminal.
004.02.01.003 g?gf:ég’sde veiculos oficiais, em conveénio Vigéncia 0 v | Vigéncia até a atualizagdo do cadastro.
004.02.01.004 Certificado de registro e licenciamento de Vigéncia 0 Y Vigéncia até a emisséo de documento atualizado pelo
004.02.01 e veiculo oficial 9 DETRAN.
Controle do uso Ficha d Tole d bSiitUicao d
e administracdo | 004.02.01.005 | Ficha de controle de substituicéo de pecas 1 0 Y
de veiculos e acessorios
004.02.01.006 Formulario de agendamento para uso de 1 0 v
e veiculo oficial
004.02.01.007 Formulario de autorizagéo de fornecimento 1 5 v
T de combustivel
Formulario de controle de abastecimento e
004.02.01.008 | consumo de combustivel por veiculo da 1 0 v
frota
004.02.01.009 Formulario de controle de quilometragem 1 0 v
T da frota e de veiculos alugados
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Formulario de controle de trafego de

004.02.01.010| - 1 3 v
veiculos da frota e alugados
004.02.01.011 For”?“'a”o de contr_ole de veiculos dos Vigéncia 0 v Vigéncia até atualizacao.
servidores no estacionamento
Formulario de controle de viaturas oficiais oA s . o
004.02.01.012 e veiculos contratados Vigéncia 3 v Vigéncia até atualizacao.
004.02.01.013 Fo}rmulano de controle diério de saida de 1 0 Y
veiculos da frota
004.02.01.014 qumylano de licenciamento de veiculos 3 1 Y
oficiais
004.02.01.015 | Mapa demonstrativo da frota Vigéncia 5 v Vigéncia até atualizacao.
004.02.01.016 i’\rll?émiz de servicos de transportes Vigéncia 2 v Vigéncia até aprovacao de normas atualizadas.
004.02.01.017 | Notificag&o de multa de transito 1 0 v Trata-se de copia, pois documento '”Eegfa 0
Processo de sindicncia de multa de transito.
004.02.01.018 | Ordem de liberacdo de veiculo 1 0 v Lei Federal n. 1.081/1950.
004.02.01.019 Planll'ha de controle de avarias e danos Vigéncia 1 v Vigéncia até atualizacdo do controle.
nas viaturas
004.02.01.020 Planilha ge controle Qe consu.m.o.de 1 1 v
combustivel pelos veiculos oficiais
004.02.01.021 | Planilha de uso de veiculo oficial 1 0 v
Até a Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cédigo Penal),
. . = art. 109; Lei Federal n. 8.666/1993, arts.14 ao 16 e 89
004.02.01.022 | Processo de aquisi¢do de veiculo aprovagao 12 . ) o
d ao 98; Documento importante para assegurar direitos
as contas L
e preservar a memdaria institucional.
Processo de arrolamento de veiculos Até a .
004.02.01.023 ; . aprovacgao 5 v Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, §1°.
excedentes, inserviveis ou em desuso
das contas
004.02.01.024 Process_o de _a_ut_orlze'lgao para funcionario Vigéncia 5 v Vigéncia até a revogacao da autorizacao.
ou servidor dirigir veiculo oficial
Até a Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cdédigo Penal),
004.02.01.025 Processo de contratagdo de seguro para aprovacso 12 v art. 109; Lei Federal n. 8.666/1993, arts.6°, 1l e 89 ao
e veiculo oficial dp & 98; Lei Complementar Estadual n.709/1993, art. 41,
as contas §10
004.02.01.026 | Processo de fixacéo da frota Vigéncia 5 v Vigéncia até o término das providéncias.
004.02.01.027 | Processo de fixagéo de cota de Vigéncia 5 v Vigéncia até a fixagao de nova cota.
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combustivel

Processo de inscricdo de funcionario ou

004.02.01.028 . ; i Vigéncia 2 v Vigéncia até a revogacgédo da autorizagdo.
servidor no regime de quilometragem
Até
004.02.01.029 | Processo de locagao de veiculo aprovagdo de | 12 v
contas
Até a
004.02.01.030 | Processo de permuta de veiculo aprovagao 10 v Lei Federal n.10.406/2002 (Cédigo Civil), art. 205.
das contas
004.02.01.031 Procgssg de remanelamento, ou Vigéncia 5 v Vigéncia até a concluséo.
ampliacdo, ou reducdo de vagas na frota
Processo de sindicancia de acidente com Vigéncia até o término da apura¢do ou com a
004.02.01.032 veiculo Vigéncia 5 v prescri¢do criminal. O ato integra o prontuario
funcional.
004.02.01.033 5;?3?0 de sindicancia de multa de Vigéncia 5 v Vigéncia até a quitagdo da multa.
004.02.01.034 | Processo de transferéncia de veiculo 1 5 v A transferclama de veiculos ocorre entre as Unidades
Orcamentarias.
Pronosta de remaneiamento. ou Se aprovada, a proposta iniciarA o Processo de
004.02.01.035 posta Jg ' 1 0 v remanejamento, ampliacdo ou reducdo de vagas na
ampliagdo, ou reducéo de vagas na frota frota
004.02.01.036 Rgglstro de controle de manutencéo de Vigéncia 5 v V|g¢n0|a a_te 0 _encerramepto do I|v_ro, ou, caso o
veiculos registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.
004.02.01.037 | Relatério de vistoria em viaturas Vigéncia 1 v Vigéncia até apuracéo da vistoria.
004.02.01.038 Requisicao (.j? conserto de veiculos a Vigéncia 0 v Vigéncia até entrega do servico.
oficina terceirizada
004.02.02.001 | Atestado devolugdo de caucao Vigéncia 1 v Vigéncia definida em contrato.
004.02.02.002 | Certificado de garantia de bem patrimonial Vigéncia 2 v Vigéncia estipulada no documento.
004.02.02 Lei Federal n. 4.591/1964, art. 9°. Vigéncia até a
Registro, 004.02.02.003 | Convengédo de condominio Vigéncia 0 30 d C , art. 5% Vig
controle e aprovacao de nova Convencao.
movimentacéo 004.02.02.004 F?cha cadastral de bem- pat'ri-monial ' Vigéncia 0 Vigéncia até atualizacao.
de bens 004.02.02.005 | Ficha cadastral de funcionario responsavel Vigéncia 1 v Vigéncia até atualizag&o
patrimoniais T por bens patrimoniais )
004.02.02.006 Formulario de autorizagdo de fornecimento Vigéncia 5 v Vigéncia até o fornecimento do material.

- AF
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Formulario de Boletim de Recebimento de

004.02.02.007 Material - BRM Vigéncia 0 v Vigéncia até atualizacao.
004.02.02.008 Formul_ar|9 Qe §0_I|C|tagao de transferéncia Vigéncia 2 v Vigéncia até transferéncia do bem.

de patrimdnio fisico

Até
004.02.02.009 | Inventario fisico de bens patrimoniais aprovacao 5
das contas

004.02.02.010 Planllha controle de entrada e saida de 1 > v

material permanente
004.02.02.011 | Planilha de devolucdo de materiais Vigéncia 2 v Vigéncia até o ano do exercicio.
004.02.02.012 | Planilha de recebimento irregular Vigéncia 5 v Vigéncia até o efetivo recebimento do material.

Até a Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cédigo Penal),
004.02.02.013 Processo de alienacéo de bens aprovacso 12 Y art. 109; Lei Federal n. 8.666/1993, arts.17, Il e 89 ao
e patrimoniais dgs cor?tas 98; Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41,
§1°.

Processo de arrolamento e baixa de bens Até a .
004.02.02.014 ; . aprovacéao 5 v Lei Complementar Estadual n. 709/1993.

patrimoniais d

as contas
Até a Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cddigo Penal),
004.02.02.015 Processo de contratagdo de seguro para aprovacso 12 v art. 109; Lei Federal n. 8.666/1993, arts.17, Il e 89 ao
e bens patrimoniais dp & 98; Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41,
as contas §10

Processo de empréstimo, cessao de
004.02.02.016 | equipamentos e materiais do patrimdnio Vigéncia 1 v Vigéncia até a devolugédo do bem.

fisico

Processo de locacdo de maquinas e Ate
004.02.02.017 ; aprovagdo de | 12 v

equipamentos contas
004.02.02.018 Processo de manutengdo de maquinas Vigéncia 5 v Vigéncia definida no contrato.

equipamentos
004.02.02.019 | Processo de permuta de bens patrimoniais Vigéncia 10 v Lei AFederaI, n. 10'40612002 (Ciod|go Civil), art. 205.

Vigéncia até a concluséo da acéo.

004.02.02.020 Processo de_smdl_c:_inua relativa a defesa Vigéncia 5 v V|genc.;|a~ até o término da apuragdo ou com a

de bens patrimoniais. prescri¢do criminal.
004.02.02.021 Processo de solicitacdo de instalacédo de Vigéncia 5 v Lei Federal n. 8.666/1993. Trata-se de dispositivo

dispositivo eletrbnico em veiculo oficial

eletrdnico  instalado  em veiculo oficial para
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identificacdo e pagamento eletrbnico/isencdo de
pagamento em pedagios e estacionamentos. Vigéncia
até a instalacdo do dispositivo.

Processo de transferéncia de bens

As informagdes estdo contidas no Inventario Fisico de

004.02.02.022 patrimoniais ! 5 v bens patrimoniais.
004.02.02.023 | Recibo de entrega de materiais 2 3 v
004.02.02.024 | Registro de baixa de bens patrimoniais Vigéncia 2 v Vigéncia até a baixa do bem.
004.02.02.025 | Registro de controle de cautelas Vigéncia 5 Vlg_enC|a af[e 0 .encerramento do I|yro, ou, caso 0
registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.
004.02.02.026 | Registro de controle de chapa patrimonial 5 _ A produgdo d_o docur_nento esta em desuso. O.S .
exemplares ainda existentes possuem valor histérico.
004.02.02.027 | Registro de controle do patrimonio fisico Vigéncia 5 v Vlg_enma ate o encerramento do Il\{ro, ou, caso 0
registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.
004.02.02.028 | Relatério anual de bens patrimoniais Vigéncia 2 v Vigéncia até atualizacao.
004.02.02.029 Relatorio de notas fiscais liberadas para Vigéncia 5 v Vigéncia até atualizacéo do relatorio.
pagamento
004.02.02.030 'tl)'ermo de_ responsablhdade pelo uso de Vigéncia 0 v Vigéncia até a devolug&o do bem.
ens patrimoniais
R Caso venha a integrar um processo de transferéncia
004.02.02.031 Terr_no d? t'ransferenua de bens 1 5 v de bens patrimoniais, seguird os prazos e a
patrimoniais D
destinacao deste.
004.02.03.001 | Boletim de recebimento de material Vigéncia 5 v Vigéncia até o efetivo pagamento.
004.02.03.002 Formulgno de controle de estoque do Vigéncia 2 v Vigéncia até preenchimento.
almoxarifado
004.02.03 004.02.03.003 Formulario de requisicdo de material de 1 0 v
Verificacdo e estoque :
controle de 004.02.03.004 gP(Le:g;lha de consumo mensal de material 1 1 v
estoque 004.02.03.005 | Quadro estatistico de gasto de materiais 1 5 v
004.02.03.006 | Requisi¢éo de compra de material 1 1 v
004.02.03.007 Processo relativo a verificagdo e controle Vigéncia 5 v Vigéncia até o final de cada ano.

de estoque

004 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS (FUNCAO)
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004.03 Controle do patriménio imobiliario (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

(em anos) DESTINACAO
€ yo o g ~
ATIVIDADES DOCUMENTOS 2 g Sgz2 © g S OBSERVACOES
= =) ©
§2 |83§ £ | s¢s
€ o o< g 3 £
s |ER8l @ | Op
) o
004.03.01.001 | Carta de adjudicacéo Vigéncia 0 v | Vigéncia até atualizacdo no cadastro imobiliario.
004.03.01.002 | Contrato de concessao de uso de imovel Vigéncia 5 v | Vigéncia definida no préprio instrumento.
004.03.01.003 | Contrato de permissdo de uso de imével Vigéncia 5 v | Vigéncia definida no préprio instrumento.
Documento importante para assegurar direitos e
004.03.01.004 | Processo de alienacao de imével Vigéncia 12 v | preservar a memoria institucional. Vigéncia até a
transferéncia da propriedade.
Documento importante para assegurar direitos e
004.03.01.005 | Processo de aquisi¢do de imoével Vigéncia 12 v | preservar a memoria institucional. Vigéncia até a
004.03.01 transferéncia da propriedade.
Administracdo
?rﬁétz/irif 004.03.01.006 | Processo de autorizag&o de uso de imével Vigéncia 5 v Vigéncia definida no termo.
004.03.01.007 | Processo de empréstimo de imével Vigéncia 10 v L(.a' AFederaI, n. 10'40612002 (C~od|go Civil), art. 205.
Vigéncia até a conclusdo da acao.
Processo de locacéo de imével para o At
004.03.01.008 " aprovacédo 12 v
Poder Publico
das contas
Processo de locacao de imével proprio do At
004.03.01.009 - aprovacgao 12 v
Poder Publico
das contas
004.03.01.010 | Processo de permisséo de uso de imével Vigéncia 10 v Lei AFederaI, n. 10'40612002 (Ciod|go Civil), art. 205.
Vigéncia até a concluséo da acéo.
004.03.01.011 | Processo de permuta de imével Vigéncia 10 v Lei Federal n. 10.406/2002 (Codigo Civil), art. 205.

97




Estado de Sao Paulo

%J lancea L/))a/%(zafmd

Vigéncia até a concluséo da agéo.

Processo relativo a termo de ocupagéo e

004.03.01.012 o Vigéncia 5 Vigéncia definida no termo.
posse de imovel
004.03.02.001 | Cadastro do patriménio imobiliario Vigéncia 0 v | Vigéncia até atualizagdo do cadastro.
O documento é importante para assegurar direitos e
004.03.02.002 | Dossié de imével proprio do Municipio Vigéncia 0 v | preservar a memoaria institucional. Vigéncia até a
alienacéo ou destruicdo do imovel.
004.03.02.003 | Escritura de imével Vigéncia 0 v | Vigéncia até a alienagdo do bem.
004.03.02.004 | Guia de declarac&o de propriedade rural 1 5 v
004.03.02.005 !_audg ,d? avaliacdo de propriedade 1 1 v
imobiliaria
004.03.02.006 | Laudo de avaliagdo do CRECI Vigéncia 10 Vigéncia até elaboragéo de novo laudo.
004.03.02.007 | Livro de registro de titulos de dominio Vigéncia 0 v V|g¢nC|a ate o encerramento do I|v_ro ou, €aso 0
registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.
004.03.02.008 gﬂrﬁgsegtealgeorreferenuamento imobiliario e Vigéncia 0 v | Vigéncia até a producdo de um novo mapa.
004.03.02.009 | Planta de iméveis 5 0 ¢ | © documento € importante para assegurar direitos e
004.03.02 preservar a mem@ria institucional.
Cadastro e Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, §1°.
controle de 004.03.02.010 | Processo de aprovacao de edificacédo aprovagao 5 v | Documento importante para assegurar direitos e
bens iméveis das contas. preservar a meméria institucional.
004.03.02.011 | Processo de cesséo de uso de imével Vigéncia 10 L?' AFederaI, n. ,10'406/2002 (QOd'go Civil), art. 205.
Vigéncia até o término da cessao.
004.03.02.012 | Processo de concessao de uso de imével Vigéncia 10 L?' AFederaI, n. ,10'406/2002 (Cod|~go Civil), art. 205.
Vigéncia até o término da concessao.
Até a Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cddigo Penal),
004.03.02.013 Processo de contratagdo de seguro para aprovacso 12 art. 109; Lei Federal n. 8.666/1993, arts. 6°, Il e 89 ao
e iméveis dp & 98; Lei Complementar Estadual n.709/1993, art.41,
as contas §10
Trata-se de processo administrativo posterior a agao
004.03.02.014 | Processo de justificagdo de posse Vigéncia 0 v JUd!C'al dlsqumlnatqua.y gencia ate a decisdo final,
apoés exaurirem as instancias recursais
administrativas.
Trata-se de processo administrativo posterior a agao
004.03.02.015 | Processo de legitimacédo de posse Vigéncia 0 v |judicial discriminatéria, no qual é emitido ou negada a

emissdo do titulo de dominio. Vigéncia até a emissao
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do titulo ou com a sua negativa, apds exaurirem as
instancias recursais administrativas.

Processo de reintegracdo de posse de

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

004.03.02.016 imovel Vigéncia 10 documento assegura o direito de posse do imével.
Vigéncia até a conclusao da reintegracéo.

P L . Lei Federal n.10.406/2002 (Codigo Civil), art. 205.
004.03.02.017 | Processo de transferéncia de imével Vigéncia 10 v Vigéncia até a conclusio da transferéncia.
004.03.03.001 Dos_5|e de assisténcia técnica de Vigéncia 2 v Vigéncia até a baixa patrimonial do equipamento.

004.03.03 equipamento
Manutencdo e | 004.03.03.002 | Ordem de servigo Vigéncia 1 v Vigéncia até a realizagdo do servico.
conservacao de 004.03.03.003 Re]atono anual de manutencao das Vigéncia 5 v Vigéncia até elaboracéo de novo relatério.
edificio, unidades
instalacdes e 004.03.03.004 | Relatério de manutencao de equipamentos Vigéncia 1 v Vigéncia até elaboracéo de novo relatério.
equipamentos ari 5

quip 004.03.03.005 Relatério mensal de manutencédo das 1 0 v

unidades
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005 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNCAOQ)
005.01 Planejamento orcamentario (SUBFUNCAOQ)

PRAZOS DE GUARDA

(em anos) DESTINACAO
= w e o Q ~
ATIVIDADES DOCUMENTOS o 8 S22 = < £ OBSERVACOES
82 [g%3 £ | §s
25 |82 £ | SE
5 9 O = o E O =
o = < © w e
Formulario de instrucdes da Secretaria da
005.01.01.001 | Fazenda para a elaboracdo do orcamento 1 1 v
programa
005.01.01.002 Formulario de Ievantamgntc? de prioridades Vigéncia 1 v Vigéncia até elaborac¢éo do orgamento.
para o orcamento participativo
005.01.01.003 | Lei de diretrizes orgcamentarias 2 2 v | Constituicdo Federal, art. 165.
005.01.01
Fixacao de 005.01.01.004 | Lei do plano plurianual 4 4 v | Constituicdo Federal, art. 165.
diretrizes da
politica PR 1 ai
orcamentaria e | 005.01.01.005 | Lei orcamentaria anual 2 2 v S%rgzt/ltllggio Federal, art. 165; Lei Federal .
financeira Planilha de propostas setoriais para o ' '
005.01.01.006 brop P 1 5 v
orgamento programa
005.01.01.007 Processo Fe_latwo a lei de diretrizes 1 5 v
orcamentarias — LDO
005.01.01.008 Processo relativo ao orcamento de 1 5 v
programa anual
005.01.01.009 Processo relat_lvo ao orcamento de 4 4 v
programa plurianual
005.01.02 005.01.02.001 | Projeto de lei de diretrizes orcamentarias Vigéncia 4 v | Vigéncia até a aprovacéo da lei.
fCons?.hda(,:aode 005.01.02.002 | Projeto de lei do plano plurianual Vigéncia 4 v |Vigéncia até a aprovagao da lei.
ormalizacéo de
projetos (;;e lei |005.01.02.003 | Projeto de lei orcamentaria anual Vigéncia 4 v | Vigéncia até a aprovacao da lei.
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005 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNCAO)
005.02 Execucdo orcamentaria e financeira (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

(em anos) DESTINACAO
€ yo o g ~
ATIVIDADES DOCUMENTOS o 8 S22 = < £ OBSERVACOES
82 [g%5 £ | §s
28 |83% £ | 3¢
SO o= £ CR=
ca ERE o o
) o
Até a . o
005.02.01.001 | Programacéo de despesa orcamentaria aprovacao 5 v 'I&es| i%%%gf%g?;&ﬁgﬁg%alon5'|7AO|:9|g/|9/%3|’A|2?§|t1(')§ 1
das contas § '
005.02.01 Até a :
o . = Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.
Acompanhame |005.02.01.002 | Programacéao financeira de desembolso aprovacgao 5 v As inforngagées alimentam o SIAFEM/SIAFISICO
nto da das contas '
execucao Até a
orcamentéaria e |005.02.01.003 | Tabela de reprogramacao financeira aprovacéao 5 v Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.
financeira das contas
Processo relativo ao acompanhamento da Até a . . i
005.02.01.004 ~ - ; . aprovagao 5 v Vigéncia até o final de cada ano.
execucgdo orcamentaria e financeira d
as contas
005.01.02.001 | Projeto de lei de diretrizes orgamentarias Vigéncia 4 v | Vigéncia até a aprovacao da lei.
005.01.02.002 | Projeto de lei do plano plurianual Vigéncia 4 v | Vigéncia até a aprovacao da lei.
Até a
005.02.02.003 | Processo de adiantamento aprovagéao 5 v
das contas
0%5-02-02 AtS 2 Lei Complementar Estadual n. 709/1993, arts. 42 ao
Adiantamento . . . 50; Lei Estadual n. 10.320/1968, arts. 38 ao 45; Instr.
de despesas 005.02.02.004 | Recibo de adiantamento gprovagao 5 v TCESP n. 1/2002, arts. 42 ao 54, 84 a0 94, 125 ao
as contas 134 e 159 ao 169.
Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, arts. 42 ao
005.02.02.005 | Relagéo de adiantamentos concedidos aprovagéo 5 v ?%é‘SeLaSt??;;é; .;?5322/;2658 4 agf;%io 14255 2:03”'
das contas 134 e 159 ao 169.
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005.02.03
Controle da
cobranca
administrativa
de débitos
fiscais e da
inscricdo na
divida ativa

Por tratar-se de documento eletronico de guarda
permanente, rotineiramente deverao ser extraidas
cépias de seguranca a serem armazenadas em

005.02.03.001 | Cadastro Tributario Municipal Vigéncia 0 v | 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 5 v Vigéncia até expedicéo da certiddo.
Ficha de isencéo de Imposto Sobre oA S . o
005.02.03.003 Servicos - 1SS Vigéncia 5 v Vigéncia até atualizacao.
005.02.03.004 Egggsutlrino de contribuinte devedor no Vigéncia 0 v Vigéncia até atualizacao.
Formulario de Declaracdo Mensal de .
005.02.03.005 Servicos - DMS 1 5 v Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173.
005.02.03.006 | Formulario de fiscalizacéo Vigéncia 1 v Vigéncia até o fim do ano do exercicio.
005.02.03.007 E‘Xmé""‘”o de movimento economico - 1 5 v Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173.
005.02.03.008 Forrrquarlo Qemonstrat|vo de pagamento 1 5 v
da divida ativa
005.02.03.009 Guia auto Fie infracdo e multa de IM- posto Vigéncia 5 v Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até o
sobre servico - ISS pagamento da multa ou resultado do recurso.
005.02.03.010 | Cia de Imposto de Transmissdo de Bens 1 10 | v Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173.
Imoveis - ITBI
005.02.03.011 Gwa_ de recolhimento de Imposto Sobre Vigéncia 5 v Lei n. 5.1,7.2/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até o final
Servicgos - ISS do exercicio.
005.02.03.012 | Mapa de produtividade fiscal Vigéncia 5 v | Vigéncia até a elaboracdo de novo mapa.
005.02.03.013 | Planilha controle de registro de livro fiscal Vigéncia 0 v | Vigéncia até solicitagdo de novo registro.
005.02.03.014 Ztli%glha de atualizagdo e baixa de divida Vigéncia 0 v | Vigéncia até atualizagcéo
005.02.03.015 | Planilha de cadastro de contribuintes Vigéncia 0 v v | Vigéncia até atualiza¢é@o cadastral.
Planilha de controle de alteracéo no C o oA . o
005.02.03.016 arquivo DA — Divida Ativa Vigéncia 1 v Vigéncia até atualizacao.
005.02.03.017 | Planilha de controle de carnés emitidos 1 1 v
005.02.03.018 Planilha de controle de parcelamento Vigéncia 1 v Vigéncia até a liquidac¢éo do débito.

liguidado
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Processo de autorizacdo para emisséo de

005.02.03.019 o X Vigéncia 1 v Vigéncia até atendimento.
notas fiscais ou faturas de servicos
005.02.03.020 | Processo de baixa ex officio Vigéncia 5 v Vigéncia até a efetivagdo da baixa.
005.02.03.021 :Drr:g(l:)ﬁisé?r?ade cancelamento de divida ativa Vigéncia 5 v Vigéncia até a baixa.
005.02.03.022 | Processo de cancelamento de tributos Vigéncia 5 v Lei n. 5.172/1966 ((.:TN)’ art.173. Vigencia até o
cancelamento do tributo.
005.02.03.023 Proges;o d'e cobranca de reposi¢des Vigéncia 5 v Lei n. 5.172/1966 (CTN),, a}rt.173. Vigéncia até o
salariais, tributos, taxas e multas efetivo pagamento do débito.
005.02.03.024 Processo de devolucédo de pagamento de Vigéncia 5 v Lei n. 5.~172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até a
IPTU devolucdo do pagamento.
005.02.03.025 Processo de devplugao de pagamento de Vigéncia 5 v Lei n. 5.~172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até a
multas e taxas diversas devolugéo do pagamento.
005.02.03.026 Processq de devolucdo de pagamento de Vigéncia 5 v Lei p.~5.1_72/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até a
taxa de licenca - ISS decisao final.
005.02.03.027 | Processo de diferenca de estimativa Vigéncia 5 v Vigéncia até a deciséo final.
005.02.03.028 Proc'e's',s'o de esclarecimento tributos Vigéncia 5 v Vigéncia até a deciséo final.
mobiliarios
005.02.03.029 | Processo de extravio de notas fiscais Vigéncia 5 v Vigéncia até conhecimento do poder publico.
005.02.03.030 | Processo de Inscricdo Municipal Vigéncia 5 v Vlgenglg ate a.b.alxa ou alteragdo no Cadastro
Tributério Municipal.
005.02.03.031 | Processo de isencéo de tributos - ISS Vigéncia 7 v Iagi:géi'%izilllgee (CTN), art.173. Vigéncia ate a
005.02.03.032 Proc_e§so_ de isencao de tributos Vigéncia 5 Y Lei .n.~5.1.72/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até a
municipais decisao final.
005.02.03.033 Processo de isen¢éo ou diferenca de Vigéncia 5 Y Vigéncia durante a inscricdo do municipio no
PROBISS programa.
005.02.03.034 | Processo de levantamento fiscal interno Vigéncia 7 v Le! n. ?'172/196.6 (CTN), art.173. Vigéncia ate a
quitacdo do débito.
005.02.03.035 P,rqcessc_) de par_celamento de débito - Vigéncia 5 v Lein. 5.172/19(?6.(CTN), art.173. Vigéncia até o
divida ativa - quitado pagamento da Ultima parcela.
005.02.03.036 P,rqcessc_) de parcelamgntc? (_:ie débito - Vigéncia 5 v Lein. 5.172/19(?6.(CTN), art.173. Vigéncia até o
divida ativa executado judicialmente pagamento da Ultima parcela.
005.02.03.037 Processo de parcelamento de débito de Vigéncia 5 v Lein. 5.172/19(?6.(CTN), art.173. Vigéncia até o
inadimplentes pagamento da Ultima parcela.
005.02.03.038 | Processo de parcelamento de débitos no Vigéncia 5 v Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até a
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exercicio

devolucéo do pagamento.

Processo de recurso contra o pagamento

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

005.02.03.039 de 1SS Vigéncia 5 v decisio final.
005.02.03.040 | Processo de relatério fiscal Vigéncia 5 v Ir‘;;?ér?c;ﬂzlg% (CTN), art.173. Vigéncia até novo
005.02.03.041 Proc_e_sso_ de remisséo de tributos Vigéncia 5 v Lei _n.~5.1_72/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até a
municipais decisao final.
005.02.03.042 Processo de' reviséo de langcamento de Vigéncia 5 v Lei _n.~5.1_72/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até a
tributos municipais decisao final.
005.02.03.043 | Processo para cancelar débitos ajuizados Vigéncia 5 v Vigéncia até extingdo processo judicial.
005.02.03.044 Proce~sso para emisséo de certiddo de Vigéncia 1 v Lei n. 5.~172/1966 .(C~TN), grt.l?iﬂ. Vigéncia até
isencdo de tributos expedicdo da certiddo de isencéo.
005.02.03.045 Proce'sso para emissao qe. ce_rtldao Vigéncia 1 v Vigéncia até expedicao da certiddo.
negativa de débitos municipais
005.02.03.046 Proce_sso para emissao d.e. ¢ grUdao Vigéncia 1 v Vigéncia até expedicéo da certiddo.
negativa de tributos imobiliarios
005.02.03.047 Proce_sso para eémissao c_ie_ ce_rt|dao Vigéncia 1 v Vigéncia até expedicéo da certiddo.
negativa de tributos municipais
Processo para emisséo de certiddo oA A . . o
005.02.03.048 positiva de débitos Vigéncia 1 v Vigéncia até expedicéo da certid&o.
005.02.03.049 | Processo relativo ao ITBI 1 10 v
005.02.03.050 P,rqcessc') tributario para inscricdo em Vigéncia 5 v Lei n.§.172{196§ (NCTN), a,rt: 202\_/. Vigéncia até a
divida ativa certiddo da inscricdo em divida ativa.
005.02.03.051 st?\?;Stro de inscricdo e baixa da divida 5 1
005.02.03.052 | Relacao critica dos dados de pagamento 1 1 v
005.02.03.053 | Relacdo de pagamentos dos contribuintes 1 1 v
005.02.03.054 | Tabela de precos de materiais e servicos Vigéncia 1 v Vigéncia até a atualizag&o dos pregos.
005.02.03.055 | o de inicio e conclusdo de 1 5 | v Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173.
iscalizacdo
Autorizacdo de pagamento através de C o oA . .
005.02.04 005.02.04.001 transferéncia bancaria Vigéncia 1 v Vigéncia até o efetivo pagamento.
Controle da 005.02.04.002 | Aviso bancario de débitos ou créditos 1 5 v
contabilidade s Até a Lei Federal n. 5.172/1966 (Cddigo Tributério
005.02.04.003 | Balancete analitico aprovacao 5 v Nacional), arts. 173, 174 e 195; Lei Complementar
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das contas Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°; Instr. TCESP n.
1/2002, arts. 145, 1X, 187, XIV e 211, VI
Até a
005.02.04.004 | Balancete financeiro aprovacao 5
das contas
Até a Lei Fed_eral n. 5.172/1966 (CTN), arts. 173, 174 e
005.02.04.005 | Balanco financeiro aprovacio 5 195; Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41,
T § 1°; Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 66, V 106, 1V, 145,
das contas
IV e 345, Ill.
Até a
005.02.04.006 | Balanco orcamentario aprovacao 5
das contas
Até a
005.02.04.007 | Balanco patrimonial aprovacao 5
das contas
Lei Federal n. 5.172/1966 (Cdédigo Tributéario
Até a Nacional), arts. 173, 174 e 195; Lei Complementar
005.02.04.008 | Boletim de caixa e de bancos aprovacéao 5 Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°; Instr. TCESP n.
das contas 1/2002, arts. 66, XVI, 106, V, 145, VIIl, 187, Xl e
211, V.
Até a
005.02.04.009 | Diario contabil aprovagao 10 Lei n®8.212/1991.
das contas
005.02.04.010 Dossié de despesas relativas aos Vigéncia 10 Lei n. 8.212/1991, art. 32. Vigéncia até o pagamento.
processos geradores de pagamentos
Dossié de pagamento de fornecedores,
005.02.04.011 | contratos, servicos e das diversas Vigéncia 12 Lei n. 8.212/1991, art. 32. Vigéncia até o pagamento.
modalidades de licitacdo
005.02.04.012 | Extrato de conciliagdo bancéria 1 5
005.02.04.013 | Extrato de conta corrente e aplicagbes 1 5
005.02.04.014 | Fieha auxilio a subvengdes ou prestacao 1 10 Lei n. 10.406/2002 (Codigo Civil), art. 205.
005.02.04.015 Fommulario de régistro para controle de Vigéncia 12 Vigéncia até o pagamento da diaria.
pagamento de diérias
005.02.04.016 Guia de recolhimento da Contribui¢cdo para 1 10 Lei Federal n. 5.172/1966 (Cdédigo Tributario Nacional

Financiamento da Seguridade Social -

- CTN), arts. 150, § 4°, 156 e paragrafo Unico, 165,
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COFINS

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.

Guia de recolhimento de contribuicdo

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

005.02.04.017 sindical 1 5 551, § 20,
Lei n. 8.036/1990, art. 23, § 5° e art. 55; Sumulas TST
005.02.04.018 | Guia de recolhimento de FGTS 1 5 206 e 362 e Sumula STJ 210; Decreto-Lei n.
2.052/1983, arts. 3° e 10.
Lei Federal n. 5.172/1966 (Cédigo Tributéario
Guia de recolhimento de Imposto de Naciongl), arts. 173, 174 e 195, art. 27, Instr.
005.02.04.019 2 5 Normativa SRF n. 96/2001, art. 1°. Trata-se de
Renda ~ . .
Documento de Arrecadacéo de Receitas Federais -
DARF.
Lei Complementar Federal n. 70/1991; Lei
Complementar Federal n. 128/2008; Lei Federal n.
. . 5.172/1966 (Cddigo Tributario Nacional - CTN), arts
005.02.04.020 S/‘i'é‘EdF‘f recolhimento de INSS, PIS e 1 10 150, § 4°, 156 e paragrafo nico, 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° e
10.
005.02.04.021 ﬁ]\‘jfsgg;?]‘t’g'g'&?ar]tf’g&g‘g‘g&fe 1 10 Decreto-Lei Federal n. 2.049/1983, art. 9.
005.02.04.022 Guiq do Documento de arrecadacéo de apg[\?a?;éo 5
receitas diversas - DARD
das contas
Até a
005.02.04.023 | Livro diario aprovacgao 5
das contas
Lei Federal n. 5.172/1966 (Cédigo Tributéario
Até a Nacional), arts. 173, 174 e 195; Lei Complementar
005.02.04.024 | Livro razéo aprovagao 5 Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°. O documento €
das contas importante para a preservacdo da memoaria
institucional.
Até a Ao integrar um processo, o documento devera seguir
005.02.04.025 | Nota Fiscal ou Recibo aprovagéo 5 : T
das contas a temporalidade e destinagdo deste.
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005.02.04.026 | Planilha de despesas e receitas extras 1 1 v
005.02.04.027 | Planilha de célculo de reajuste 1 5 v
005.02.04.028 | Planilha de conta conveniada 1 1 v
005.02.04.029 Plan_llha de conta recursos proprios - 1 1 v
movimento
005.02.04.030 | Planilha de controle de estorno financeiro Vigéncia 5 v Vigéncia até o ano do exercicio.
005.02.04.031 | Planilha de fluxo de caixa 1 0 v
005.02.04.032 | Planilha de movimentacao diaria de caixa 1 1 v
005.02.04.033 Plan'llha de movmjentagao diaria de 1 1 v
receitas e anulacdes
005.02.04.034 | Planilha de movimento bancario 1 1 v
005.02.04.035 Flanllha mensal de producéo e 1 5 v
aturamento
Lei 43.208/1964, art. 38; Lei Complementar n.
005.02.04.036 | Processo de inscricdo em restos a pagar Vigéncia 10 v 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal - LRF), art.
42. Vigéncia até o final do exercicio
005.02.04.037 | Processo de inscri¢do na divida ativa Vigéncia 5 v Vigéncia até o final do exercicio.
005.02.04.038 | Processo de reajuste de preco Vigéncia 5 v Vigéncia até decisdo do reajuste
005.02.04.039 Processp relativo a estoque de Vigéncia 5 v Vigéncia até o final do exercicio.
almoxarifado
005.02.04.040 | Processo relativo a reajuste de valores Vigéncia 0 v Vigéncia até o ano do exercicio.
005.02.04.041 | Recibo contabil Vigéncia 10 v Vigéncia até o final do exercicio.
005.02.04.042 | Recibo de pagamento 1 5 v
005.02.04.043 | Recibo de taxas de agua, luz ou telefone Vigéncia v Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até o
pagamento das taxas.
Recibo e copia de cheques de . A .
005.02.04.044 | pagamentos de fornecedores, servicos e Vigéncia 5 v Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até o
efetivo pagamento.
contratos
005.02.04.045 | Registro de transferéncia de a¢des Vigéncia 0 Vigéncia até atualizacao.
Até a .
~ . ~ . Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1%
005.02.04.046 | Relacao das carteiras de a¢bes aprovacéo 5 v Instr. TCESP n. 1/2002, art. 211, XVI.
das contas
~ ~ . Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1%
005.02.04.047 | Relagdo de agdes negociadas aprovagéo 5 v Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 66, XXIX, 106, XIX, 145,
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das contas XV, 187, XXIV e 211, XVII.
005.02.04.048 | Relacao de fornecedores pagos no ano 1 v
005.02.04.049 | Relatério analitico da receita 1 v
Até a Lei Federal n. 5.172/1966 (Cédigo Tributéario
- L = Nacional), arts. 173, 174 e 195; Lei Complementar
005.02.04.050 | Relatorio contabil aprovacao v Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1° Instr. TCESP n.
1/2002, arts. 106, IV, 211, IV e 345, Ill.
- . . . Lei Federal n. 5.172/1966 (Cddigo Tributério
Relatorio d.aSN atividades desenvolwdrzls Ate a Nacional), arts. 173, 174 e 195; Lei Complementar
005.02.04.051 | com exposicao sobre as demonstracdes aprovacéo v Estadual n. 709/1993 41 8§ 1° | TCESP
contabeis e seus resultados das contas stadual n. , art 41, § 1% Instr. n.
1/2002, arts.17, |, 66, |, 106, |, 145, 1, 187, 1 e 211, I.
Lei Federal n. 5.172/1966 (Cédigo Tributéario
Até a Nacional), arts. 173, 174 e 195; Lei Complementar
005.02.04.052 | Relatério de conciliacdo bancéaria aprovacgao v Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°; Instr. TCESP n.
das contas 1/2002, arts. 66, XVI, 106, V, 145, VIIl, 187, Xlll e
211, V.
- I .- Lei Federal n. 5.172/1966 (Cdédigo Tributéario
005.02.04.053 | Relatério de conciliagdo contébil 1 v Nacional), arts. 173, 174 e 195,
005.02.04.054 | Relatério de prestagéo de contas Vigéncia v Vigéncia até o ano do exercicio.
005.02.04.055 Relatorio de saldos de contas correntes 1 v
e por unidade
- L - Lei Federal n. 5.172/1966 (Cdédigo Tributario
005.02.04.056 | Relatdrio do ativo imobilizado 1 v Nacional), arts. 173, 174 e 195.
Relatorio do sistema de cobranca bancario
005.02.04.057 _ SICOB 1
005.02.04.058 Relatério em ordem cronoldgica de 1 Y
T pagamento
Formulario de Imposto de Circulagdo de .
105 02,05 005.02.05.001 Mercadorias sobre Servicos - ICMS 1 v Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173.
Con.trolle da 005.02.05.002 | Processo de denuncias ao Posto Fiscal Vigéncia v Vigéncia até deciséo final.
participacdo na | 005.02.05.003 zé?;gisa%ge recurso para o valor Vigéncia Vigéncia até decisao final.
arrecadacéo de —— -
tributos 005.02.05.004 Z(;?;gisac()jcr)elatlvo & apuragao do valor Vigéncia v Vigéncia até deciso final.
estaduais — —
005.02.05.005 Relatorio anual do valor adicionado Vigéncia Vigéncia até publicacdo definitiva.

preliminar e definitivo
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Relatério cadastro de contribuintes

005.02.05.006 | recebidos da Secretaria de Estado da Vigéncia Vigéncia até atualizagao do cadastro.
Fazenda
005.02.05.007 Sr?llglorlo comparativo do valor adicionado 1
005.02.05.008 Relato_rlo de levantamento de dados para Vigéncia Vigéncia até atualizacao.
pesquisa
005.02.05.009 Re_lqtorlo mformapvo sobre o valor C Vigéncia Vigéncia até atualizacao.
adicionado recebido de outros municipios
Até a
005.02.06.001 | Demonstrativo mensal de arrecadacéo aprovacao Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.
das contas
005.02.06.002 | Processo de aplicacdo financeira Vigéncia Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.
Até a
005.02.06.003 | Processo de cobranca da divida ativa aprovacéao Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.
005.02.06 dasAfggas
Cont'role da 005.02.06.004 P rocesso de recebimento de sucumbéncia aprovacao Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.
receita judicial
das contas
Processo de ressarcimento de valores a Até a .
005.02.06.005 : aprovagao Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.
Prefeitura
das contas
Até a
005.02.06.006 | Processo de vendas de produtos aprovagao Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.
das contas
005.02.07.001 | Nota de crédito a rﬁt\(/éaaéo Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.
R dp ¢ As informag0des alimentam o SIAFEM/SIAFISICO.
as contas
005.02.07 Alé a
Distribuicéo de ~ . Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.
recursos 005.02.07.002 | Nota de dotagao gprovagao As informag6es alimentam o SIAFEM/SIAFISICO.
L as contas
orgamentarios A6 a
. Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.
005.02.07.003 | Nota de lancamento de quota mensal gggog/:rizc; As informacdes alimentam o SIAFEM/SIAFISICO.
005.02.08 005.02.08.001 | Decreto de alteragédo orgamentaria 1
Elaboracédo de | 005.02.08.002 | Processo de alteragdo orcamentaria Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°;
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alteractes aprovacao Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 48, 54, 91, 94, 132, 134,
orcamentarias das contas 166 e 169.
005.02.09.001 C_omgrpvante de notificacdo de débitos Vigéncia 5 v Le! n. ?.172/196_6 (CTN), art.173. Vigéncia até a
tributérios quitacdo do débito.
Ficha de inscricdo municipal - pessoa . . . o
005.02.09.002 fisica ou juridica Vigéncia 0 Vigéncia até atualizacao.
Formulario de Autorizagdo de Impresséo
005.02.09.003 de Documentos Fiscais - AIDF 1 1 v
005.02.09.004 Gwa} de licenca de fiscalizacdo de Vigéncia 5 Y Lei n. 5.1,7.2/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até o final
funcionamento de empresa do exercicio.
005.02.09.005 Guia de recplh'lmento de taxa de licenca Vigéncia 5 Y Lei n. 5.1,7.2/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até o final
para o comércio de ambulante do exercicio.
005.02.09.006 Guia do carné de arrecgdagao municipal Vigéncia 5 Y Lei n. 5.1,7.2/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até o final
de Imposto Sobre Servicos - ISS do exercicio.
005.02.09.007 | Processo de alvara de licenga temporéria Vigéncia 1 v Lein. 5'172/1966:’ (CTN), art.173. Vigéncia ate
entrega do alvara.
005.02.09 005.02.09.00g | Processo de cadastro municipal mobiliario Vigéncia 0 Vigéncia até suporte digital e encerramento.
Manutencéo e - pessoa fisica ou juridica
atualizagdo do | 005.02.09.009 | Processo de isencio de taxas mobiliarias Vigéncia 5 v Lei .n.~5.1.72/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até a
cadastro deciséo final.
municipal 005.02.09.010 | Processo de comprovagao de Vigéncia 5 v Vigéncia até concluséo do enquadramento.
mobiliario enquadramento de atividade - zoneamento
005.02.09.011 Procgs~so para eémissao de Certidao de Vigéncia 1 v Vigéncia até expedicéo da certid&o.
Inscricdo Municipal - IM
Processo para emissao de certiddo de
005.02.09.012 | baixa de inscricao de pessoa fisica ou Vigéncia 1 v Vigéncia até expedicéo da certiddo.
juridica
005.02.09.013 P rocesso para emissao de certidao de Vigéncia 1 v Vigéncia até expedicéo da certiddo.
isencdo de taxa de licenca
005.02.09.014 Processo para emissao de certiddo de Vigéncia 1 v Vigéncia até expedic¢éo da certiddo.
tempo estabelecido
005.02.09.015 | Registro de alvara de funcionamento Vigéncia 1 Vigéncia até o encerramento do I|v_ro, ou, caso o
registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.
005.02.09.016 | Relagéo de baixa de inscrigdo municipal 1 1 v
005.02.09.017 | Relacéo de baixa de multas 1 1 v
005.02.09.018 | Relatdrio de atividade de inscri¢gdo 1 1 v
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municipal de pessoa fisica e juridica

005.02.10 005.02.10.001 | Decreto Institucional Vigéncia 0 Cria ou organiza 6rgéaos e entidades.
Normalizacdo |005.02.10.002 | Portaria de classificacdo da despesa 1 5 Realiza a classificacdo econémica da despesa.
orcamentaria 005.02.10.003 | Tabela de classificagéo funcional 1 5 v A tabela é revista anualmente.
005.02.11 _ _ _
Normalizacdo |005.02.11.001 | Decreto de execugéo orgcamentaria Vigéncia 0
da execucao _ _ -
orcamentéria e |05 02.11.002 Portaria conjunta de execugao 1 5
financeira e orcamentaria
Até a Lei Federal n. 10.406/2002 (Cdadigo Civil), art. 205;
005.02.12.001 | Balancete do fundo da divida publica aprovacao 10 v Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 66, XXX, 106, XX e 211,
das contas XIX.
005.02.12.002 | Planilha de indicadores econémicos 1 0 v
005.02.12.003 | Planilha de projecéo financeira da receita Vigéncia 1 v Vigéncia até o ano de exercicio.
Processo de contratacédo de s Lei Federal n. 8.666/1993, art. 57, I, § 4°; Lei Federal
005.02.12.004 financiamentos Vigencia 10 v n. 10.406/2002 (Cddigo Civil), art. 205.
005.02.12.005 Processo de Ilber acao de recurso federal, Vigéncia 10 v Vigéncia até liberagéo do recurso.
estadual ou municipal
005.02.12.006 Processcz de liberacé@o de verba ou auxilio Vigéncia 10 v Le! n. 10.496/2002 (Cddigo Civil), art. 205. Vigéncia
005.02.12 subvencao até liberacéo da verba.
Operagdes de Ate a ' 5di ivi
F’)d't ¢ 005.02.12.007 P,rqcesso de pagamento de encargos da aprovacio 10 v Lgl federal n. 10._406[2002 (Cadigo Civil), art. 205.
creaito € divida d A Vigéncia até a quitagdo do pagamento.
pagamento da aSA f?“ as
divida publica ea ' 5di iVi
P 005.02.12.008 | Processo de pagamento de juros da divida | aprovacao 10 v L¢| l: ederal . 10‘.406?002 (Codigo Civil), art. 205.
d Vigéncia até a quitagdo do pagamento.
as contas
oo Até a . . -
005.02.12.009 P,rqcesso de pagamento do principal da aprovacio 10 Y Lgl federal n. 10.406{2002 (Cddigo Civil), art. 205.
divida d Vigéncia até a quitagdo do pagamento.
as contas
005.02.12.010 | Processo relativo a confissdes de dividas Vigéncia 10 v Le,| n. 10‘406/2002 (Codigo Civil), art. 205. Vigéncia
até o efetivo pagamento.
005.02.12.011 | Processo relativo a empréstimos bancérios Vigéncia 10 v Le,| n. 10‘406/2002 (Codigo Civil), art. 205. Vigéncia
até o efetivo pagamento.
005.02.12.012 Registro orgamentario da despesa por Vigéncia 5 v Vigéncia até o ano de exercicio.

elemento e por cota
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Relacéo de empréstimos, financiamentos

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

005.02.12.013 ~ i Vigéncia 10 Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 66, XXX, 106, XX, e
e operacg0Oes de crédito 211 XIX
Relatorio de projecéo financeira da folha
005.02.12.014 de pagamento 1 0
Até
005.02.13.001 | Ordem de pagamento aprovacao 5
das contas
s ~ Até
005.02.13.002 Parecer da Comissao de Prestacéo de aprovacio 5
Contas
das contas
Processo de empenho para pagamento de Até a .
005.02.13.003 aprovacao 5 Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.
pessoal e reflexos d
as contas
Até a
005.02.13.004 | Processo de pagamento ao PIS/PASEP aprovacao 10 Decreto-Lei Federal n. 2.052/1983, arts. 3°e 10
das contas
Processo de pagamento de anuidade de Até a . . .
005.02.13.005 | , < . aprovacéao 10 Lei Federal n. 10.406/2002 (Cadigo Civil), art. 205.
6rgdo ou entidades de classe
005.02.13 das contas
Pagamento de Até a
despesas 005.02.13.006 | Processo de pagamento de condominio aprovagao 5 Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.
especificas das contas
Processo de pagamento de contas de Até a .
005.02.13.007 | ... o aprovagao 5 Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.
utilidade publica d
as contas
Processo de pagamento de despesas Até a .
005.02.13.008 | . : aprovacgao 5 Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.
inscritas em restos a pagar d
as contas
Processo de pagamento de diarias e ajuda Até a .
005.02.13.009 de custo aprovacgao 5 Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.
das contas
Processo de pagamento de Fundo de Até a Constituicdo Federal, art. 7°, XXIX; Lei Federal n.
005.02.13.010 ; pag . aprovacgao 5 5.172/1966 (Cddigo Tributario Nacional - CTN), arts.
Garantia por Tempo de Servico - FGTS
das contas 173, 174.
005.02.13.011 | FrOcesso de pagamento de gratificagdo de | Atéa_ 5 Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.
representacéo aprovacéo
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das contas
Processo de pagamento de honorarios Ate a oA . '
005.02.13.012 P aprovacéao 5 Vigéncia até pagamento final.
advocaticios
das contas
005.02.13.013 Processo de pagamento de impostos e apré)?azéo 5 Vigé_ncja a_\té transito em julga_ldo da acdo e
taxas d providéncias decorrentes do julgamento.
as contas
Até a Vigéncia até transito em julgado da acgéo e
005.02.13.014 | Processo de pagamento de indenizacéo aprovacao 5 providéncias decorrentes do julgamento e pagamento
das contas final.
Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°;
005.02.13.015 | Processo de pagamento de precatério Vigéncia 5 Lei Estadual n. 11.377/2003. Vigéncia até a quitacao
do precatério.
Até a
005.02.13.016 | Processo de pagamento de restituicdo aprovacao 5 Vigéncia até relatorio final conclusivo do processo.
das contas
005.02.13.017 Proc'esiso 'de pag'a'mento do instituto de aprﬁ\‘;[ggéo 10
previdéncia municipal d
as contas
' Até a Lei Federal n. 5.172/1966 (Cédigo Tributé_rio Nacional
005.02.13.018 Processo de pagamento do Instituto aprovacio 10 - CTN), arts 150, § 4°, 156 e paragrafo unico, 165,
e Nacional de Seguridade Social - INSS das contas 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. 8.666/1993, arts. 89 ao 98; Lei Federal
cpeonts do st pesaiode | A€ 100202000 ans 85 A0 o Deres e
xpediente de auditoria e prestacéo de . ederal n. 2. odigo Penal), arts. 29 e ;
005.02.14.001 contas 32;0(;/;%22 12 Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 26 e 41,
005.02.14 § 19 Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 64, 104, 143, 209 e
Prestacado de 233.
contas e L ~ Até a .
. Formulario de prestacao de contas ao . Lei Complementar Estadual n°. 709 /1993; Instr.
controle interno | 005.02.14.002 Estado P & gprovagao 11 TCESP r?". 002/2016.
as contas
Até a
005.02.14.003 | Planilha de repasse ao terceiro setor aprovacgao 12 Lei Federal n°. 13.019/2014.
das contas
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. . L Até a
005.02.14.004 qunllha demonstrativa de aplicacdo de aprovacio 5
adiantamento
das contas
Até a
005.02.14.005 | Processo anual de prestagcdo de contas aprovacao 5
das contas
Até a Lei Federal n. 2.848/40 (Cadigo Penal), arts. 29 e
005.02.14.006 Processo de auditoria do Tribunal de aprovacio 5 109; Lei Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-
e Contas do Estado de S&o Paulo dgs cor?tas H; Lei Federal n. 8.666/1993, arts. 89 ao 98; Lei
Complementar Estadual n. 709/93, art. 41, § 1°.
Processo de prestacdo de contas de Até a
005.02.14.007 ; aprovacao 5
adiantamento
das contas
Processo de prestacdo de contas de Até a
005.02.14.008 aprovacao 5
pagamentos
das contas
Relatério anual de atividades - prestacdo Até a
005.02.14.009 d aprovacéao 5
e contas
das contas
005.02.14.010 | Relatorio anual de avaliagao e a ertvéaaao 12 Lei Federal n. 13.019/2014
e monitoramento com parecer conclusivo dgs cor?tas T )
005.02.14.011 | Relatério de auditoria Vigéncia 0 Vlgenc!a até o encerramento da apuragdo ou do
procedimento.
Relatério de auditoria e controle interno Até a
005.02.14.012 | para o Tribunal de Contas do Estado - aprovacgao 5
TCE das contas
005.02.14.013 | Relatério de execucéo fiscal Vigéncia 5 Vlgencn::\ até o transito em julgado de agdo de
execucao.
Até a
005.02.14.014 | Relatério de gestao fiscal aprovacgao 5
das contas
Relatorio de prestacédo de contas de Até a
005.02.14.015 aprovacéo 12
repasse de recursos das contas
005.02.14.016 Relatorio plurianual de prestagao de Vigéncia 0 Vigéncia até elaboracéo de novo relatério plurianual.

contas
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Lei Complementar Federal n. 101/2000, arts. 48 e 52;
Lei Federal n. 8.666/1993, arts. 89 ao 98; Lei Federal

- . ~ Até a .
Relatério resumido da execugéo = n. 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; Decreto-Lei
005.02.14.017 orcamentaria gggoggr%zg 12 Federal n. 2.848/1940 (Codigo Penal), arts. 29 e 109;
Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°;
Instr. TCESP n. 1/2002, art. 5°.
Decreto-Lei n. 2.848/1940 (Cddigo Penal), art.109, III.
Processo de prestacéo de contas de Até a Processo aberto em decorréncia de convénio, acordo,
005.02.14.018 | convénio, acordo, parceria ou cooperagao aprovacao 12 parceria, colaboragéo, fomento ou cooperacéo
técnica das contas técnica que envolva repasses de recursos publicos e
ao qual deve sempre fazer referéncia.
Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.
005.02.15.001 | Nota de empenho aprovacao 5 OS. documentos integram os Processos de
e das contas adiantamento, pagamento ou prestacdo de contas. As
informacdes alimentam o SIAFEM/SIAFISICO.
Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.
005.02.15.002 Nota de lancamento de liquidacéo de aprovacso 5 Os documentos integram os Processos de
e despesa dgs c or:;tas adiantamento, pagamento ou prestacdo de contas. As
informacdes alimentam o SIAFEM/SIAFISICO.
005.02.15 Até Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.
Res.erv.a de 005.02.15.003 | Nota de liquidacdo orcamentéria aprovacgao 5 Os documentos integram os processos de
[ECUTSO das contas adiantamento, pagamento ou prestacdo de contas.
empenrllo e Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.
liquidacédo da 005.02.15.004 | Nota de reserva aprovagao 5 Os documentos integram os Processo~s de
despesa das contas adlantamf:nto, pagamento ou prestacdo de contas. As
informacdes alimentam o SIAFEM/SIAFISICO.
Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.
005.02.15.005 | Ordem bancaria aprovacio 5 Os documentos integram os Processos de
e das contas adiantamento, pagamento ou prestacdo de contas. As
informacdes alimentam o SIAFEM/SIAFISICO.
Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.
005.02.15.006 | Programacéo de desembolso aprovagao 5 05 documentos integram 0s Processo~s d de
das contas adiantamento, pagamento ou prestacdo de contas. As

informacées alimentam o SIAFEM/SIAFISICO.
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006 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES (FUNCAO)
006.01 Comunicac&o administrativa (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

(em anos) DESTINACAO
€Eyo o g ~
ATIVIDADES DOCUMENTOS o 8 S22 = g € OBSERVACOES
82 [g%3 £ | §s
€3 S o< g ==
) g 8 E o E O3
5 © O L o
006.01.01.001 | Despacho de devolugdo a origem 1 0 v
006.01.01.002 | Ficha de andamento processual 1 10 v
006.01.01.003 | Ficha de controle da tramitacao 1 0 v
E lario d irole d irad ” Vigéncia até o ano do exercicio.
006.01.01.004 | FOrmulério de controle de entrada e saida Vigéncia 1 v
de documento
006.01.01 - — - — -
~ Formulario de controle diario de servi¢co A Vigéncia até o envio da fatura pela Empresa
AUttlJaGGIlO, 006.01.01.005 | oohecial de entrega de documentos Vigencia 2 v Brasileira de Correios e Telégrafos.
protocolo, — — - — ~ -
distribuico e 006.01.01.006 gormulano de empréstimo de livros ou Vigéncia 1 Y Vigéncia até a devolugéo do livro ou documento.
acompanhame ocumentos — > -
nto de trdmite | 006.01.01.007 | Livro de registro de processos Vigéncia 2 v Vigéncia ate o encerramento do I|v_ro ou, caso o
registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.
—— -~ S P~
006.01.01.008 Processo de solicitacdo de 22 via de Vigéncia 1 v Vigéncia até a entrega das copias.
documento
006.01.01.009 Registro de carga de andamento de Vigéncia 1 v Vigéncia até o encerramento do I|v_ro ou, caso o
processo registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.
006.01.01.010 Registro de controle interno de Vigéncia 5 v Vigéncia até o encerramento do livro ou, caso o
T documentos 9 registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.
006.01.01.011 Registro deAnumera(;ao de Vigéncia 1 v Vigéncia até final do ano corrente.
correspondéncias
006.01.01.012 | Registro de protocolo de correspondéncia Vigéncia 5 v Vigéncia até recebimento do documento que o
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instruiu.

Registro de protocolo de entrada de

Vigéncia até o encerramento do livro ou, caso o

006.01.01.013 Vigéncia 1 v . . . :
documentos registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.
006.01.01.014 Relacéo de documentos para Vigéncia 0 v Vigéncia até elaboragéo de nova relagéo.
microfilmagem
006.01.01.015 | Relacdo de remessa de documentos 5 0 v
006.01.01.016 | Requisicdo de cépias 1 1 v
006.01.01.017 | Requisicdo de Processo 1 0 v
006.01.01.018 | Requisicdo para atualizacdo de enderecos Vigéncia 1 v Vigéncia até atualizagéo do cadastro.
006.01.01.019 Reqwsu;aoApar'a expedlgao'de 1 1 v
correspondéncia pelo correio
Constam do Dossié copia do ato de criacdo da
comissao, atas, oficios, relatdrios e demais
Dossié relativo aos trabalhos das documentos produzidos e recebidos pelas Comissdes
006.01.02.001 | Comissdes Permanentes de Avaliacdo de Vigéncia 12 v Permanentes de Avaliacdo de Documentos - CPAD.
Documentos - CPAD Vigéncia até a extin¢ao, dissolucéo, fusao, ciséo,
incorporacdao, transformacao ou privatizacéo do
orgdo/entidade.
Edital de ciéncia de eliminagéo de O Edital de ciéncia de elimina¢@o de documentos visa
006.01.02.002 4 0 L NI e
documentos dar publicidade a eliminacdo de documentos publicos.
006.01.02.003 | Plano de classificacdo de documentos Vigéncia 5 Vigencia aEe a elaboragdo de novo Plano de
classificacao.
006.01.02 = —— X — P —
Avaliaco e Processo de el'a'boraj;ao ou atualizacéo de S Vigéncia até a publlcagao do Plano de cIaSS|f|ca<;§19 e
destinacio de 006.01.02.004 | Plano de classificacdo e de Tabela de Vigéncia 5 da Tabela de temporalidade de documentos no Diario
¢ temporalidade de documentos Oficial.
documentos — - - ——
Vigéncia até a assinatura do Termo de eliminacéo de
documentos. Integram o Processo de eliminagéo de
006.01.02.005 | Processo de eliminagédo de documentos Vigéncia 5 docymentos a Rela(;a_q de_ e"m'”‘?“?‘?‘o d? documentos,
a copia do Edital de ciéncia de eliminacéo de
documentos, e o Termo de eliminacdo de
documentos.
Vigéncia até a assinatura do Termo de recolhimento
de documentos. Integram o Processo de recolhimento
006.01.02.006 | Processo de recolhimento de documentos Vigéncia 5 de documentos, o Termo de recolhimento de

documentos e seus instrumentos de controle e
pesquisa.
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Vigéncia até a assinatura do Termo de transferéncia
de documentos. Integram o processo de transferéncia
de documentos a Relacdo de transferéncia de

006.01.02.007 | Processo de transferéncia de documentos Vigéncia 5 v documentos, o Termo de transferéncia de
documentos e seus instrumentos de controle e
pesquisa.
006.01.02.008 | Relacéo de eliminacdo de documentos 4 0 v
006.01.02.009 | Relacdo de recolhimento de documentos 4 0 v
006.01.02.010 | Relacao de transferéncia de documentos 4 0 v
006.01.02.011 | Tabela de temporalidade de documentos Vigéncia 0 v | Vigéncia até a oficializagéo de nova Tabela.
006.01.02.012 | Termo de elimina¢cdo de documentos 4 0 v
006.01.02.013 | Termo de recolhimento de documentos 4 0 v
006.01.02.014 | Termo de transferéncia de documentos 4 0 v
006.01.03.001 | Cadastro de ingresso de documento Vigéncia 0 v | Vigéncia até a elaborag&o de um novo Cadastro.
006.01.03.002 | Cadastro de usuério Vigéncia 0 v | Vigéncia até a atualizagao do cadastro.
006.01.03.003 ;)é)::/lg de conservacao ou restauracdo de Vigéncia 10 v Vigéncia até a conclusao do procedimento.
006.01.03.004 | Dossié de diagnostico de acervo 1 0 v
Ficha cadastral do arquivo municipal, oA Vigéncia até atualizacao.
006.01.03.005 | 712 2078 museusq b Vigéncia 1 9 &
006.01.03 Ficha de baixa de material de acervo o Vigéncia até atualizacao.
Controle de 006.01.03.008 | pjyjigrafico ou museolégico Vigencia 2
acervos Ficha de registro de empréstimo de livros oA Vigéncia até atualizacao.
arquivistico, 006.01.03.007 de bibliotecas Vigéncia 1
bibliografico, . o Lei federal n. 10.753/2003. Vigéncia até a baixa
mgfs?o'égico ou | 006.01.03.008 | Ficha de tombo Vigéncia 0 v patrimonial.
artistico " ot — Z =
006.01.03.009 Fprr_nulano de Empréstimo entre Vigéncia 0 Vigéncia até a devolugéo da obra ao acervo.
Bibliotecas- EEB
006.01.03.010 II_:ormularlo de solicitacédo de consulta de 1 1
ivros ou documentos
Formulario de solicitagcdo de reproducao Vigéncia até a execucdo do servico e elaboracdo do
006.01.03.011 | de documentos e material de acervo de Vigéncia 1 Relat6rio Semanal
arquivo, biblioteca e museu
006.01.03.012 | Mapa topografico de arquivo Vigéncia 2 Vigéncia até a elaboragdo de novo mapa.
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Lei Federal n.8.666/1993, arts 14 ao 16 e 89 ao 98,

Processo de aquisi¢cdo de acervo Até a .
A e - ~ Lei Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H;
006.01.03.013 arqulstlco, bibliografico, museolégico ou aprovacao 12 Decreto-Lei Federal n.2.848/1940 (codigo penal),
artistico das contas art.109
Processo de declaracéo de interesse Lei Federal n. 8.159/1991, arts 11 a 16; Resolugéo
006.01.03.014 | publico e social de acervo privado de Vigéncia 5 CONARQ n. 27/2021. Vigéncia até a decisao final.
pessoa fisica ou juridica
Processo de empréstimo de acervo Vigéncia até a devolugdo do acervo arquivistico,
006.01.03.015 | arquivistico, bibliografico, museolégico ou Vigéncia 5 bibliografico, museologico ou artistico.
artistico.
006.01.03.016 %ﬂﬁ;ﬂ;o de substituicdo e cancelamento de 5 0
006.01.03.017 Regl'st'ro de presenca do arquivo Vigéncia 0 V|g¢n0|a até o encerramento do Il\{ro, ou, caso 0
municipal, biblioteca e museu registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.
006.01.03.018 Relagao de |Eens do acervo encaminhados Vigéncia 1 Vigéncia até a devolucéo de todos os itens da relacao
a conservacéo ao acervo.
006.01.03.019 Relagag de gbras blbllograflcas Vigéncia 0 Vigéncia até as obras sofrerem baixa patrimonial.
submetidas a doacéo
006.01.03.020 Rela'torlo'de mgnltoramento das condicdes 5 0
ambientais na area do acervo
Relatorio mensal de controle de
006.01.03.021 | empréstimo de livros e material de acervo 1 1
de bibliotecas
TR Vigéncia até a emissdo de um novo relatorio técnico
006.01.03.022 25;?\5%”0 técnico do estado dos bens do Vigéncia 10 do estado dos bens do acervo ou o inicio do
procedimento de conservacao ou restauracao.
Termo de comoromisso de preservacio de Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cddigo Penal),
006.01.03.023 sigilo de docun?entos b & 1 12 arts. 109, Ill e 325, § 2°; Decreto Federal n.
9 7.845/2012, arts.62 e 65.
006.01.03.024 Termo qQ doacéo de,a(_:ervo aI‘C]L,JIV.IStICO, 1 0
bibliogréfico, museoldgico ou artistico
Termo de Responsabilidade por acesso a Lei Federal n. 12.527/2011.
006.01.03.025 | documentos, dados e informacdes 1 5
pessoais de terceiros - TR
006.01.04 Circular, aviso, comunicado, memorando, Caso integre um documento composto, o documento
006.01.04.001 N 2 0 - ) N
Controle de comunicacao interna seguird sua temporalidade e destinacéo.
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correspondénci | 006.01.04.002 | Convite Vigéncia 0 Vigéncia até a realizacéo do evento.
a Trata-se de respostas as correspondéncias
recebidas. Quando a correspondéncia ensejar outras
006.01.04.003 | Expediente de atendimento Vigéncia 2 prowd/enuas ou de_sdobramentos, 0 documento
devera ser reclassificado de acordo com a natureza
do seu conteddo. Vigéncia até o encaminhamento da
resposta ao interessado.
006.01.04.004 | Oficio, carta, comunicacao externa 2 0 Casq |[1tegre um docgmento com_postc~1, 0 documento
seguira sua temporalidade e destinacéo.
Caso integre um documento composto, 0
006.01.04.005 | Requerimento 2 0 Requerimento seguira sua temporalidade e
destinacao.
006.01.05.001 | Ficha matriz Vigéncia 0 Vigéncia até ocorrer a baixa patrimonial.
Lei Federal n. 10.753/2003. Vigéncia até elaboracao
006'0;'95 006.01.05.002 | Ficha ou registro catalografico Vigéncia 0 de nova ficha ou registro, ou quando ocorrer a baixa
Descricéo de patrimonial.
Z(r:qeur\i/vc;:tico 006.01.05.003 | Guia, inventario, catélogo, indice Vigéncia 0 Vigéncia até a atualizagéo.
bibliografico, 006.01.05.004 Inventario qle'lnstrumentos de pesquisa em Vigéncia 1 Vigéncia até atualizacao.
museolégico ou arquivos, bibliotecas e museus
artistico 006.01.05.005 Relag&o de documentos e codigos de Vigéncia 0 Vigéncia até a elaboragéo de instrumentos técnicos
assuntos de busca e acesso.
006.01.05.006 | Processo relativo & descri¢cdo de acervos Vigéncia 1 Vigéncia até o final de cada ano.
006.01.06 006.01.06.001 | Dossié de exposicao Vigéncia 2 Vigéncia até o término da exposigdo.
Difusédo de . . o Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o
acervos 006.01.06.002 | Livro de exposicdo Vigencia 2 registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.
arquivistico, Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cddigo Penal),
b|b||ogr§f|po, 006.01.06.003 Termo de responsabilidade para uso e 1 12 arts. 138, 139, 140, 184, 297 e 299; Lei federal n.
m;J,SttélologICO ou R reproducédo de documento 9.610/1998 (Lei de Direitos Autorais), arts. 7°, 9° e 44.
artistico
006.01.07 006.01.07.001 | Cadastro de certiddes expedidas 1 0
Expedicao de - 3D i iai i i
e 006.01.07.002 | Certid&o ou declaracéo 1 0 I]rtztrae Ssseagﬁ copia, pois o original foi encaminhado ao
transcricéo de '
o< 006.01.07.003 | Copia certificada 1 0
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006 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES (FUNCAO)
006.02 Gest&o de tecnologia da informacdo (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

(em anos) DESTINACAO
© = [ Ne] (=] -oq-'u’ A
ATIVIDADES DOCUMENTOS o 8 So3 = < £ OBSERVACOES
B 03 & | g
S 3 -5 82 £ QS ©
[<ie) TS o< = =2 2
Sa |ERY T | ©%
5®0o L a
Lei Federal n. 9.610/1998, art. 87; e-ARQ Brasil:
Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados
de Gestdo Arquivistica de Documentos / Cémara
Técnica de Documentos Eletrdnicos. 1.1. verséo - Rio
de Janeiro: Arquivo Nacional, 2011. Resolucdes
CONARQ n. 20/2004, n. 24/2006 e n. 25/2007. A
006.02.01.001 Bg;e de dados relativa a_fungoes e Vigéncia 0 destinacao das b_ases de gados esta cond|C|_or_1ada ao
atividades governamentais valor de suas informacdes para a Administracdo
Municipal e para o publico em geral. Somente
006.02.01 deverdo ser providenciadas cépias anuais para
Desenvolvimen guarda permanente as bases de dados consideradas
to, de valor histérico, informativo ou probatério. Vigéncia
implementacao até a descontinuidade da base de dados ou sua
e controle de substituicdo.
sistemas de Formulério para criagdo de usuério da O documento qualifica a autorizacdo de acesso a
informatica 006.02.01.002 rede 10 0 v rede de informética da Prefeitura.
006.02.01.003 F_ormularlo para criagdo de usuério do 10 0 v O documento quallll_flca a autorizagéo de acesso ao
sistema de controle de processos sistema de informatica da Prefeitura.
006.02.01.004 (I\j/lmuta de,e_'dltal para execuco de projeto Vigéncia 1 v Vigéncia até elaboracéo do edital.
e informatica
006.02.01.005 | Plano diretor de Informatica Vigéncia 5 Vigéncia até a atualizacdo do Plano.
006.02.01.006 | Projeto de atualizagao tecnoldgica Vigéncia 2 Vigéncia até a implantagdo do Projeto.
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Projeto de desenvolvimento de programa

006.02.01.007 Vigéncia 12 v | Vigéncia até a atualizagao.
de computador
006.02.01.008 | Projeto de implantag&o de rede Vigéncia 2 v | Vigéncia até a implantacdo do Projeto.
006.02.01.009 | Projeto de informatizacao Vigéncia 2 v | Vigéncia até conclusao do projeto.
006.02.01.010 Rel_atorlo ‘,je acompanhamento de projeto Vigéncia 2 v | Vigéncia até o término da implantacéo do projeto.
de informética
Relatério de desenvolvimento de programa oA s . ~ L
006.02.01.011 de computador Vigéncia 2 v | Vigéncia até elaborag&o de novo relatorio.
006.02.01.012 | Relatdrio de estatistica de acesso Vigéncia 2 v Vigéncia até elaboragéo de novo relatorio.
006.02.01.013 | Relatério de resumo de dados Vigéncia 2 v Vigéncia até elaboragéo de novo relatorio.
006.02.02.001 | Cadastro de requisicdo de servicos Vigéncia 5 v Vigéncia até a execucao dos servicos.
006.02.02.002 Certificado de autenticidade de programa Vigéncia 0 v | Vigéncia durante utilizacdo do programa.
de computador
006.02.02.003 Contrato de licenga de uso de programa Vigéncia 0 v/ | Vigéncia até o fim do contrato.
de computador
006.02.02.004 | Expediente de manutengdo de sistemas Vigéncia 2 v Vigéncia até o atendimento do usuario.
006.02.02.005 | Formulério eletrénico para servicos Vigéncia 5 v Vigéncia até a execugdo dos servicos.
006.02.02.006 Invep tario de equamgnto§ , redes e Vigéncia 4 v Vigéncia até a elaboragdo de um novo Inventério.
servicos de telecomunicacdes
006.02.02 006.02.02.007 | Inventario de programa de computador Vigéncia 4 v Vigéncia até a elaboragdo de um novo Inventério.
Manutengao de 006.02.02.008 | Laudo técnico de hardware ou software 1 5 v Trata—.se de copia, pois o documento integra processo
equipamentos de bhaixa de patrimonio.
e instalagdo de 006.02.02.009 Prospectos e catalogos de equipamentos Vigéncia 5 v Vigéncia durante utilizacdo dos equipamentos e do
programas e de programas de computador programa.
Lei federal n. 9.279/1996; Lei federal n. 9.609/1998;
006.02.02.010 | Registro de programa de computador Vigéncia 5 v Lei federal n. 9.610/1998. Vigéncia durante utilizacdo
dos equipamentos e do programa.
006.02.02.011 | Relatério de revisao técnica 1 5 v
006.02.02.012 | Relatdrio geral de equipamento 1 5 v
006.02.02.013 | Relatdrio técnico de servigos 5 0 v
006.02.02.014 | Requisi¢ao de servigos técnicos Vigéncia 5 v Vigéncia até a execugao dos servigos.
006.02.02.015 Termo de garantia de equipamento e de Vigéncia 0 v | Vigéncia definida no termo de garantia.
programa de computador
006.02.03 006.02.03.001 | Dicionario de dados 1 10 v
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Vistoria e
controle da
integridade de
sistemas de
informética

Registro de acesso e altera¢des na

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

006.02.03.002 infraestrutura de T 5 0 v alteracéo em sistema de lnfraestrutura do ambiente
de Tecnologia da Informacéo.
Lei Federal n. 12.965/2014. Registro com 0s acessos

006.02.03.003 | Registro de conexao a Internet 5 0 v dos usuarios a Internet a partir da rede fornecida pelo
orgéo ou entidade.

006.02.03.004 | Relatdrio técnico de vistoria Vigéncia 2 v Vigéncia até elaboracéo de nova vistoria.

Termo de concessao de controle de senha . Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cddigo Penal),
006.02.03.005 de acesso Vigencia 12 v arts.109, V, e 325. Vigéncia até o fim da concesséo.
006.02.03.006 ;sg:s%de responsabilidade de senha de Vigéncia 1 v Vigéncia até o vencimento da senha.
006.02.03.007 Processo relativo a vistoria € controle da Vigéncia 12 Vigéncia até o final de cada ano.

integridade de sistemas de informatica
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006 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES (FUNCAO)
006.03 Promoc&o do acesso ainformacgdo (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

(em anos) DESTINACAO
€ yo o g ~
ATIVIDADES DOCUMENTOS o 8 So3 = < £ OBSERVACOES
B2 083 & T2
S5 B2Z = & g
c O Q =
o |E%8l uw | Op
) o
Lei Federal n. 9.610/1998, art. 87; e-ARQ Brasil:
Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados
de Gestdo Arquivistica de Documentos / Cémara
Técnica de Documentos Eletrdnicos. 1.1. versdo. -
Rio de Janeiro : Arquivo Nacional, 2011. Resolucdes
CONARQ n. 20/2004, n. 24/2006 e n. 25/2007. A
006.03.01.001 Base de Eiados dos pedidos de acesso a Vigéncia 0 v destinacao das b_ases de gados esta condici_or_1ada ao
informacao valor de suas informacdes para a Administracdo
Municipal e para o publico em geral. Somente
deverdo ser providenciadas cépias anuais para
guarda permanente as bases de dados consideradas
006.03.01 de valor histérico, informativo ou probatério. Vigéncia
Busca e até a descontinuidade da base de dados ou sua

fornecimento
de informacdes

substituicao.

Vigéncia até o atendimento ou com o indeferimento

da solicitacdo. Caso a solicitacdo seja indeferida e

006.03.01.002 _Expedlen~te de atendimento de pedido de Vigéncia 5 v havendo recurso do solicitante o documento.podera
informacdes ser autuado como Processo de recurso relativo ao
indeferimentode pedido de informagdes, devendo
seguir sua temporalidade e destinacao.
006.03.01.003 Relator|o~estat|st|co anual de ped|do dg _ 1 5 v
informacdes, recursos ou perfil de usuarios
006.03.01.004 Requerimento de pedido de vista de 1 0 v

documento
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006.03.02
Controle de
restricdo de
acesso

Processo de recurso relativo ao

Vigéncia até o término das fases recursais.

006.03.02.001 indeferimento de pedido de informacdes Vigencia
Relatdrio estatistico anual de documentos,
006.03.02.002 | dados e informac@es classificadas e 1
desclassificadas
Trata-se de relacdo anual, a ser publicada pelas
Rol anual de documentos. dados e autoridades méximas_de orgdos e entidg_des, de
006.03.02.003 | . ~ e ' 1 documentos dados e informacdes classificadas ou
informacdes classificadas o . .
reclassificadas no periodo, como sigilosas ou
pessoais, com identificacdo para referéncia futura.
Trata-se de relacdo anual, a ser publicada pelas
Rol anual de documentos. dados e autoridades maximas Qe orgdos e entidades_,_de
006.03.02.004 | . ~ e 1 documentos, dados e informacdes desclassificadas
informacdes desclassificadas . L .
no periodo, como sigilosas ou pessoais, com
identificacdo para referéncia futura.
006.03.02.005 igrlmo de Classificacdo da Informacéo - 1 Lei Federal n. 12.527/2011
006.03.02.006 igrlmo de Reavaliacédo de Informacéo - 1 Lei Federal n. 12.527/2011
006.03.02.007 Dossié relativo ao controle de restricdo de Vigéncia Vigéncia até o final de cada ano.

acesso
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DESCRICAO DAS FUNCOES E SUBFUNCOES
PREFEITURA MUNICIPAL DE BERTIOGA
ATIVIDADES-FIM

011 GESTAO DA POLITICA AMBIENTAL E TERRITORIAL (FUNGAO)
Esta funcdo corresponde a formulacdo e implementacdo de politicas publicas para a
melhoria das condi¢cbes ambientais do municipio, incluindo as politicas de planejamento
urbano, uso e ocupacao do solo e gestéo de residuos sélidos.

011.01 Administracdo de cemitérios (SUBFUNCAOQ)
Esta subfungéo consiste no controle administrativo de cemitérios e no registro dos
diversos servicos funerarios.

011.02 Desenvolvimento urbano (SUBFUNCAO)
Esta subfuncéo consiste no estudo do planejamento urbano, no controle das diversas
formas de intervencéo urbanistica, dos cadastros de imOveis em area urbana e rural,
da prestacdo de servicos de zeladoria municipal, fiscalizacdo e regularizacado de
edificacdes, obras particulares, aerédromos e propriedade de conjuntos habitacionais.

011.03 Preservacgéo e conservacédo ambiental (SUBFUNCAOQ)
Esta subfuncéo consiste no controle, manejo e fiscalizacdo ambiental no territério do
municipio.

011.04 Zoneamento, uso e ocupacéo do solo (SUBFUNCAO)
Esta subfuncao consiste no controle e regularizacéo do parcelamento e uso do solo.

011.05 Controle e fiscalizagio do descarte de residuos sélidos (SUBFUNCAO)
Esta subfuncdo consiste no controle ambiental de aterros sanitarios, monitoramento e
fiscalizacdo do descarte de residuos solidos.

012 GESTAO DA POLITICA CULTURAL (FUNCAO)
Esta funcéo corresponde a formulacdo e implementacédo de politicas publicas visando a
preservacdo do patriménio cultural, ao estimulo a producdo artistica e na garantia de
acesso aos bens e eventos culturais para a populacdo do municipio, em toda a sua
diversidade.

012.01 Gest&o de equipamentos culturais (SUBFUNCAO)
Esta subfuncdo consiste no controle da disponibilizacdo dos equipamentos publicos
para atividades culturais.

012.02 Gest&o de recursos e projetos de incentivo fiscal a cultura e ao turismo (SUBFUNCAO)
Esta subfuncdo consiste no controle dos recursos e projetos de incentivo fiscal a
cultura e ao turismo local.

012.03 Preservacéo e controle do patriménio histérico e cultural (SUBFUNCAO)
Esta subfuncdo consiste na preservacao e controle do patriménio histérico e cultural
do municipio.

012.04 Promoc&o e fomento da cultura (SUBFUNCAO)
Esta subfuncdo consiste na avaliacdo de projetos culturais, na realizagédo de cursos,
oficinas e eventos, visando & promocéao e difusdo cultural no municipio.
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013 GESTAO DA POLITICA DE ABASTECIMENTO ALIMENTAR (FUNGAO)
Esta funcdo corresponde ao controle, gerenciamento e fiscalizacdo, administrativa e
sanitaria, de sacoldes e feiras livres no municipio.

013.01 Cadastramento, gerenciamento e fiscalizag&o de sacoldes e feiras livres (SUBFUNCAO)
Esta subfuncéo consiste no controle e na fiscalizagdo administrativa de sacoldes e
feiras livres.

013.02 Inspecdo de higiene sanitaria de alimentos, produtores e produtos (SUBFUNCAO)
Esta subfuncéo consiste na realizacdo de inspecao sanitaria de alimentos, produtores
e produtos.

014 GESTAO DA POLITICA DE ASSISTENCIA SOCIAL E PROMOGAO DA CIDADANIA (FUNGAO)
Esta funcdo compreende o planejamento, execucédo e monitoramento das acdes relativas
a implementacdo das politicas de assisténcia e desenvolvimento social e de programas
de protecéo social do municipio.

014.01 Coordenacéo de politicas e programas sociais (SUBFUNCAO)
Esta subfuncdo consiste na coordenacdo e execucdo de acdes voltadas ao
atendimento das demandas sociais da populagcdo do municipio.

014.02 Coordenacéo de programas de protecéo social (SUBFUNCAOQ)
Esta subfuncdo consiste no controle e no monitoramento de programas de protecao
social a populagcédo do municipio.

015 GESTAO DA POLITICA DE EDUCACAO PUBLICA (FUNCAO)
Esta funcdo compreende a coordenacdo e execucdo da politica da educacdo em nivel
municipal, por meio da promocdo do ensino-aprendizagem e da sua supervisdo, do
monitoramento e avaliacgdo de resultados da educacdo, objetivando o pleno
desenvolvimento do educando. Consiste também na autorizacdo de funcionamento e
monitoramento de cursos e estabelecimentos particulares de ensino.

015.01 Administracdo de estabelecimentos escolares (SUBFUNCAO)
Esta subfuncdo consiste na administracdo de estabelecimentos escolares, na
autorizacdo de funcionamento de cursos e estabelecimentos particulares, além do
controle de repasse de verbas para a promoc¢ao da educacéo.

015.02 Gerenciamento da alimentac&o escolar (SUBFUNCAO)
Esta subfuncéo consiste no controle da merenda escolar e dos repasses de recursos
destinados a alimentacéo escolar.

015.03 Gerenciamento da vida escolar (SUBFUNCAO)
Esta subfuncédo consiste no acompanhamento da vida escolar, sua regularizacdo e
certificacdo, na coordenacdo dos estagios profissionalizantes, no apoio didatico-
pedagogico e na regularizacao das atividades docentes.

015.04 Planejamento educacional (SUBFUNCAO)
Esta subfuncéo consiste no processamento de dados estatisticos, gerenciamento de
vagas e planejamento de a¢0es educacionais.

016 GESTAO DA POLITICA DE ESPORTE E LAZER (FUNCAO)
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Esta funcdo compreende a formulacdo e a execucdo de politicas, programas e projetos
direcionados para o esporte e o lazer, através da divulgacdo e realizacdo de eventos,
treinamentos e incentivo a pratica esportiva, privilegiando a diversidade e a integracao
social.

016.01 Planejamento das ac6es de esporte e lazer (SUBFUNCAO)
Esta subfuncdo consiste na promocao, realizacdo, difusdo e gerenciamento de
atividades voltadas as praticas esportivas e de lazer.

017 GESTAO DA POLITICA DE MOBILIDADE URBANA (FUNGAO)
Esta funcdo compreende as acbes de controle, regulacdo, fiscalizacdo e de
aperfeicoamento da mobilidade urbana e do transporte publico na esfera municipal.

017.01 Educacéo para o transito (SUBFUNCAO)
Esta subfuncdo consiste na promocdo de estudos e projetos para a educagdao no
transito.

017.02 Regulacéo de servicos de transportes publicos (SUBFUNCAO)
Esta subfuncdo consiste no controle e na regulacdo de servicos de transportes
publicos, em especial os servigos de 6nibus e de taxi.

017.03 Controle do transito (SUBFUNCAO)
Esta subfuncdo consiste no levantamento de dados estatisticos do transito,
fiscalizacdo e aplicacdo de penalidades, além do controle da sinalizac&o viaria.

018 GESTAO DA POLITICA DE SAUDE (FUNCAO)
Esta funcédo compreende as acfes de promocao, preservacao e recuperacao da saude da
populacdo, por meio de atividades cotidianas de assisténcia ambulatorial e hospitalar,
diagnostica, farmacéutica, de vigilancia e prevencdo de riscos a saude, além do
aperfeicoamento dos profissionais da saude.

018.01 Apoio diagnostico e laboratorial (SUBFUNCAO)
Esta subfuncdo compreende as acdes de registro, controle e acompanhamento da
realizacdo de exames de diagnostico e laboratorial.

018.02 Assisténcia ambulatorial e hospitalar (SUBFUNCAO)
Esta subfuncéo consiste no controle de procedimentos administrativos, ambulatoriais
e hospitalares, além das acGes de registro, controle e acompanhamento da
assisténcia ambulatorial, hospitalar e odontolégica.

018.03 Assisténcia farmacéutica (SUBFUNCAO)
Esta subfuncdo compreende as acdes de avaliagcdo, acompanhamento e atendimento
para a dispensacao de medicamentos aos usuarios dos servicos municipais de saude.

018.04 Controle de materiais, instalagdes e procedimentos relacionados a satide (SUBFUNCAO)
Esta subfuncdo consiste no registro e controle das acdes de limpeza, desinfeccdo e
esterilizacdo de superficies e areas, artigos, objetos e instalagcdes, equipamentos e
materiais em unidades de saude. Refere-se também ao controle das condi¢bes
ambientais que garantem a qualidade dos produtos, medicamentos e vacinas.

018.05 Coordenacéo de programas, projetos e acdes na area da satide (SUBFUNCAO)
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Esta subfuncéo consiste no controle da execugcdo dos programas, projetos e acdes
voltadas a promocdo da saude e aperfeicoamento dos profissionais da salude no
municipio.

018.06 Gerenciamento de servigos de satde (SUBFUNCAOQ)
Esta subfuncéo compreende o planejamento, a avaliagéo e auditoria dos servigos de
saude, bem como o credenciamento de estabelecimentos, equipes e servicos de
assisténcia a saude.

018.07 Vigilancia sanitéria e prevencao de riscos a satde (SUBFUNCAO)
Esta subfuncdo compreende o registro das acdes de vigilancia em saude no que se
refere a politica de protecdo a saude, controle e monitoramento de doencas e
agravos, cadastro e concessao de licengca de funcionamento de estabelecimentos,
fiscalizacdo e aplicagéo de penalidades por infragcdo sanitaria, controle de zoonoses e

gerenciamento e disponibilizagdo de informacdes de vigilancia em saude.

019 GESTAO DA POLITICA DE SEGURANGA PUBLICA MUNICIPAL E DEFESA CIVIL (FUNGAO)
Esta funcdo compreende as acbes que tém por objetivo promover e preservar a ordem
publica e a seguranca no territorio municipal, através do policiamento ostensivo e do
registro de ocorréncias, bem como promover continuamente o aperfeicoamento da
atividade policial. Compreende também acdes de prevencado de acidentes em areas de
risco.

019.01 Defesa Civil (SUBFUNCAOQ)
Esta subfuncéo consiste no controle das acdes de prevencao de acidentes em areas

de risco.

019.02 Promoc&o da seguranca publica municipal (SUBFUNCAO)
Esta subfuncdo compreende as acdes relativas ao policiamento ostensivo e ao
registro das operacdes policiais, bem como a capacitacao e o controle da atuacéo do
guarda civil municipal.

130



Estado de Sao Paulo

%J lancea Lj/))(l/n()(l’ e

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-FIM DO PODER

EXECUTIVO MUNICIPAL

Funcéo: 011 GESTAO DA POLITICA AMBIENTAL E TERRITORIAL
Subfuncéo: 011.01 Administracdo de Cemitérios
Atividade: 011.01.01 Controle e registro de servigos funerarios
Documentos: 011.01.01.001 | Alvara de concesséo de terreno no cemitério
011.01.01.002 | Dossié de manutencdo de cemitérios
011.01.01.003 | Planilha de arrecadacédo de cemitérios
011.01.01.004 | Processo de autorizacdo de exumacao de cadaveres
011.01.01.005 | Processo de autorizacdo de translado de cadaveres
011.01.01.006 | Processo de sepultamento ou exumagao
011.01.01.007 | Processo relativo a reparos em jazigo
011.01.01.008 | Registro de compra de terrenos nos cemitérios
011.01.01.009 | Registro de 6bito
011.01.01.010 | Registro de sepultamentos, inumacdes e exumacdes
011.01.01.011 | Relatorio de monitoramento de uso de cemitério em relacdo a lencol freatico
011.01.01.012 | Relatorio estatistico de sepultamentos
011.01.01.013 | Processo relativo a compra, venda ou uso de terreno em cemitério
Subfuncdo: 011.02 Desenvolvimento urbano
Atividade: 011.02.01 Adequacéo e intervencao urbanistica
Documentos: 011.02.01.001 | Planta de localizacao de areas
011.02.01.002 | Processo de adocdo ou manutencao de pracas publicas
011.02.01.003 | Processo de construcdo de conjunto habitacional
011.02.01.004 | Processo de desapropriacdo de bem imével
011.02.01.005 | Processo de emissao de certiddo de desapropriacédo
011.02.01.006 | Processo de intervengdo urbanistica
011.02.01.007 | Projeto de abertura de logradouro publico
011.02.01.008 | Projeto de intervengédo urbanistica
Atividade: 011.02.02 Cadastro e certificag@o urbana e rural
Documentos: 011.02.02.001 | Cadastro geral de logradouros publicos
011.02.02.002 | Ficha cadastral de engenheiros e arquitetos e respectivas obras
011.02.02.003 | Mapa de zoneamento
011.02.02.004 | Plano para implantagdo de conjunto habitacional ou industrial
011.02.02.005 Planta caNdastraI de loteamento com indicacdo de logradouros publicos e
numeracéo
011.02.02.006 | Processo de emplacamento de logradouros publicos
011.02.02.007 | Processo para emissao de Certiddo de uso e ocupagédo do solo
011.02.02.008 | Processo para emissao de certiddo de zona urbana ou zona rural
011.02.02.009 | Ficha cadastral de propriedades e proprietarios rurais
011.02.02.010 | Processo para emisséo de declaracdo de zoneamento para financiamento
011.02.02.011 | Rol de loteamentos representativos da evolucdo urbana
Atividade: 011.02.03 Controle, manutencao e execuc¢ao de servigos gerais
Documentos: 011.02.03.001 rPur;l);:esso de execucao de servigos topograficos, alinhamento e nivelamento de
011.02.03.002 | Processo de manutencao de equipamentos publicos
011.02.03.003 | Processo relativo a poda e corte de arvore
011.02.03.004 | Projeto de terraplenagem
011.02.03.005 | Processo de solicitagdo de supressédo de arvore exotica ou nativa
Atividade: 011.02.04 Drenagem, saneamento e canalizacao de rios e cérregos
Documentos: 011.02.04.001 | Planta cadastral de galeria de aguas pluviais
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011.02.04.002

Planta cadastral de rios e cérregos canalizados

011.02.04.003

Projeto de galeria de aguas pluviais

011.02.04.004

Projeto de manutencao do sistema de abastecimento de agua e esgoto

011.02.04.005

Projeto de sistema de abastecimento de aguas

011.02.04.006

Projeto de sistema de coleta e tratamento da rede de esgoto

011.02.04.007

Relatério de acompanhamento de execucéo de obras de sistema de
abastecimento de agua

011.02.04.008

Processo relativo a drenagem, saneamento e canalizacdo de rios e corregos

Atividade: 011.02.05 Fiscalizacdo de edificagcdo ou obra particular
Documentos: 011.02.05.001 | Formulario de auto de infracdo e multa para edificacdo particular
011.02.05.002 | Processo de auto de infracdo e imposi¢cdo de penalidade
011.02.05.003 | Processo de recurso de notificagéo preliminar
Atividade: 011.02.06 lluminagao publica
Documentos: 011.02.06.001 | Planilha anual de acompanhamento de consumo mensal de alta tensdo
011.02.06.002 | Planilha anual de acompanhamento de consumo mensal de iluminacéo publica
011.02.06.003 | Projeto de iluminacao de logradouros publicos
011.02.06.004 | Projeto de iluminacao de pracas e jardins
011.02.06.005 | Projeto de iluminacao de vias publicas
011.02.06.006 | Projeto de manutencéo da rede de iluminacado publica
011.02.06.007 | Projeto de remocao de postes de iluminacao publica
011.02.06.008 | Projeto de remocéo de torres de alta tenséo
011.02.06.009 | Processo relativo a iluminacgdo publica
Atividade: 011.02.07 Manutencdo e atualizagdo do cadastro municipal imobiliario
Documentos: 011.02.07.001 | Cadastro anual de IPTU

011.02.07.002

Cadastro de logradouros e face de quadra

011.02.07.003

Cadastro de numeracgao - manuscritos

011.02.07.004

Canhoto de baixa de IPTU

011.02.07.005

Certiddo de area construida ou tributada

011.02.07.006

Edital de notificac@o de IPTU e taxas

011.02.07.007

Ficha cadastral de logradouro

011.02.07.008

Ficha cadastral imobiliaria

011.02.07.009

Formulario de langamento do IPTU

011.02.07.010

Foto aérea ou ortofoto

011.02.07.011

Planilha de numeracao oficial

011.02.07.012

Planilha de recadastramento

011.02.07.013

Planilha demonstrativa de cadastramento

011.02.07.014

Planta de quadra

011.02.07.015

Planta genérica de valores

011.02.07.016

Processo de atualizacdo de dados cadastrais

011.02.07.017

Processo de compensacéo de débitos e créditos - IPTU

011.02.07.018

Processo de devolug¢é@o de pagamento do IPTU

011.02.07.019

Processo para emisé@o de certiddo de valor venal - cadastro e langamento

011.02.07.020

Processo para emissdo de certiddo de cadastramento

011.02.07.021

Processo para emisséo de certiddo de inscricdo imobiliaria - cadastro e
lancamento

011.02.07.022

Processo para emisséo de certiddo especifica

011.02.07.023

Processo para emisséo de certiddo negativa de cadastramento

011.02.07.024

Processo para emisséo de certiddo relativa a dados do cadastro imobiliario -
IPTU

011.02.07.025

Processo relativo & especificagdes de condominios

011.02.07.026

Processo relativo a laudémio
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011.02.07.027

Processo relativo a reducgédo de IPTU

011.02.07.028

Processo relativo a retificagcao de area - alteracéo cadastral

011.02.07.029

Relatério de estatisticas de IPTU e taxas

011.02.07.030

Relatério mensal de ITBI

Atividade: 011.02.08 Normalizacéo e cadastro de edificagdes particulares
Documentos: 011.02.08.001 | Alvara de ampliagéo
011.02.08.002 | Alvara de demolicédo
011.02.08.003 | Alvara de execucgao
011.02.08.004 | Alvaréa de instalagao
011.02.08.005 | Alvara para conjunto habitacional
011.02.08.006 | Ficha de controle de obras particulares e publicas
011.02.08.007 | Processo de aprovacédo de projetos de edificagdes particulares
011.02.08.008 | Processo de atualizagdo de nome e enderego de proprietario do imével
011.02.08.009 | Processo de autenticacao de planta
011.02.08.010 | Processo de cancelamento de projeto aprovado
011.02.08.011 | Processo de diretrizes ou consulta para construgao
011.02.08.012 | Processo de edificacdo particular
011.02.08.013 | Processo de elaboracédo de planta de imdével popular
011.02.08.014 | Processo de emissao de certiddo de projeto aprovado
011.02.08.015 | Processo de emissao de certiddo de cancelamento de projeto de construcéo
011.02.08.016 | Processo de emissao de certiddo de demolicdo
011.02.08.017 | Processo de emissdo de certiddo de habite-se
011.02.08.018 | Processo de emissao de certiddo de medidas e confrontacdes
011.02.08.019 cF)’l;cr){;:esso de emisséo de certiddo de notificacdo de auto de infracdo e multa de
011.02.08.020 | Processo de emissao de certiddo de numeracao oficial de prédio
011.02.08.021 | Processo de emissao de certiddo de padrdo econbmico
011.02.08.022 | Processo de emissdo de certiddo de vistoria
011.02.08.023 | Processo de expedicéo de alvara
011.02.08.024 | Processo de regularizagdo de constru¢éo
011.02.08.025 | Processo de substituicdo de projeto
011.02.08.026 | Processo de transferéncia ou retirada de responsabilidade técnica
011.02.08.027 | Processo de registro de incorporacdo imobiliaria
011.02.08.028 | Projeto de edificagédo
011.02.08.029 | Projeto de isolamento acustico
Atividade: 011.02.09 Organizacéo das vias publicas
Documentos: 011.02.09.001 | Processo para emisséo de certiddo de denominagao de via publica
011.02.09.002 | Ficha de denominagéo de rua
011.02.09.003 E;%:aesso para autorizagdo de fechamento de loteamentos, vilas e ruas sem
Atividade: 011.02.10 Pavimentacéo, colocacéo de guias e meio-fio
Documentos: 011.02.10.001 | Planta cadastral de ruas e avenidas pavimentadas
011.02.10.002 | Processo relativo a servigos de manutenc¢do de pavimentagao
011.02.10.003 | Projeto de manuten¢éo de guias, sarjetas, muretas, calgadas e meio-fio
011.02.10.004 | Projeto de pavimentagdo de ruas e avenidas
011.02.10.005 rI'::]ré)ij(()—:‘_tf(i)oreIativo a servico de colocacgéo de guias, sarjetas, muretas, calcadas e
Atividade: 011.02.11 Planejamento urbano
Documentos: 011.02.11.001 | Carta ou planta geodésica

011.02.11.002

Diretriz urbanistica de uso e ocupacao do solo

011.02.11.003

Dossié de estudo de restricdo ambiental
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011.02.11.004

Dossié de estudo de viabilidade para edificagdo particular

011.02.11.005

Dossié de estudo macro-viario

011.02.11.006

Mapa tematico

011.02.11.007

Plano regional relativo & gestéo territorial e ambiental

011.02.11.008

Planta de referéncia cadastral - PRC

011.02.11.009

Projeto de oleoduto e gasoduto

011.02.11.010

Registro de imagem por satélite

011.02.11.011

Registro fotogréfico aéreo ou aerofoto

011.02.11.012

Relatorio de conselho ou comité de gestéo territorial e ambiental

011.02.11.013

Relatério s6cio-econdmico e ambiental do municipio

011.02.11.014

Plano Diretor de Desenvolvimento Integrado - PDDI

011.02.11.015

Processo relativo ao planejamento urbano

Atividade: 011.02.12 Regularizacéo de aerédromos
Documentos: 011.02.12.001 | Processo de emissao de certiddo de cone a protecdo de v6os aeronauticos
011.02.12.002 | Processo relativo a aprovacao de projeto de heliponto ou heliporto
Atividade: 011.02.13 Regularizacéo de propriedade de conjunto habitacional
Documentos: 011.02.13.001 E?Jr;]tiré?;cglde mutuario de conjunto habitacional com 6rgdo ou empresa publica
011.02.13.002 Contrato de 6rgdo ou empresa publica municipal com empreiteiro e
T subempreiteiro relativo a construcdo de conjunto habitacional
011.02.13.003 | Processo relativo a regularizacao de propriedade de conjunto habitacional
Subfuncdo: 011.03 Preservacéo e conservacdo ambiental
Atividade: 011.03.01 Controle e manejo ambiental
Documentos: 011.03.01.001 | Estudo de impacto ambiental e relatério de impacto ambiental - EIA/RIMA
011.03.01.002 | Plano de recuperacdo de areas degradadas - PRADS
Processo de licenciamento ou autorizacao de funcionamento de industrias e
011.03.01.003 atividades modificadoras do meio ambiente
011.03.01.004 | Relatério Ambiental Preliminar - RAP
011.03.01.005 Processo de licenciamento de instalacdo ou renovacédo de Estacdo de Radio
Base (ERB)
011.03.01.006 | Processo de licenca de diretrizes para uso e ocupac¢éo do solo
011.03.01.007 | Processo de licenca de uso do solo para mineragao
011.03.01.008 | Processo de licenca de terraplanagem de &reas verdes
011.03.01.009 | Processo de vistoria do meio ambiente
011.03.01.010 | Relatorio de analise ambiental
011.03.01.011 | Guia de arborizac¢do urbana
Atividade: 011.03.02 Fiscalizacdo ambiental
Documentos: 011.03.02.001 | Formulario de auto de Infragdo
011.03.02.002 | Formulario de notificagao
011.03.02.003 | Processo de multa
011.03.02.004 | Relatdrio de vistoria
011.03.02.005 | Auto de infracdo ambiental (AIA)
011.03.02.006 | Processo de apreenséo e liberacdo de mercadorias em areas verdes
011.03.02.007 | Processo de apuracdo de dano ambiental
011.03.02.008 | Processo de apuracao de ocupacéo irregular de areas verdes
011.03.02.009 | Processo de cancelamento de multa
011.03.02.010 Processo de elaboracé@o e acompanhamento de Termo de Ajuste de Conduta
Ambiental (TAC)
011.03.02.011 | Processo de pagamento de multa
011.03.02.012 | Relatdrio de fiscalizagdo ambiental
Atividade: 011.03.03 Controle e protegédo animal

011.03.03.001

Prontuario do animal
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011.03.03.002

Processo de cadastro no programa empresa amiga da causa animal

011.03.03.003

Processo de autorizagdo de evento com animais

011.03.03.004

Processo de apuracdo de dendncia de maus tratos a animais

011.03.03.005

Processo de licenca para carroceiros

011.03.03.006

Laudo técnico veterinario

011.03.03.007

Notificagdo de maus-tratos a animais

Subfuncéo: 011.04 Zoneamento, uso e ocupacao do solo

Atividade: 011.04.01 Parcelamento do solo

Documentos: 011.04.01.001 | Mapa de acompanhamento das fases de loteamentos
011.04.01.002 | Planta de arruamentos e loteamentos
011.04.01.003 | Processo de andlise prévia de arruamentos e loteamentos
011.04.01.004 | Processo de aprovacdo de anexacgao, subdivisdo ou modificacdo de lotes
011.04.01.005 | Processo de aprovacéo final do projeto
011.04.01.006 | Processo de autenticacdo ou anotagdo de loteamentos e arruamentos
011.04.01.007 | Processo de desmembramento de glebas
011.04.01.008 | Processo de diretrizes para arruamentos e loteamentos
011.04.01.009 | Processo de liberacdo de caucao
011.04.01.010 | Processo de modificagdo com registro em cartorio
011.04.01.011 | Processo de pedido de infraestrutura de arruamentos e loteamentos
011.04.01.012 | Processo de substituicdo de analise prévia de arruamento e loteamento
011.04.01.013 Processo de substityigéo de aprqvggéo final do projeto de arruamento e

loteamento sem registro em cartério

011.04.01.014 | Processo relativo a cancelamento de arruamentos e loteamentos
011.04.01.015 | Relatério de acompanhamento de implantacdo de arruamentos e loteamentos

Atividade: 011.04.02 Regulariza¢&o do uso do solo

Documentos: 011.04.02.001 | Cadastro social de ocupacdes irregulares ou clandestinas
011.04.02.002 | Certificado de aprovacao para fins de regulariza¢@o
011.04.02.003 | Mapa dos loteamentos clandestinos
011.04.02.004 | Processo de registro de loteamento
011.04.02.005 | Processo de regularizacdo de loteamento clandestino
011.04.02.006 | Processo de regularizagdo de loteamentos
011.04.02.007 | Relatorio de constatacdo de clandestinidade de parcelamento do solo
011.04.02.008 | Relatério de loteamento irregular

Subfuncdo: 011.05 Controle e fiscalizagdo do descarte de residuos sélidos

Atividade: 011.05.01 Controle ambiental de aterro sanitario

Documentos: 011.05.01.001 | Certificado de movimentacao de residuos de interesse ambiental (CADRI)
011.05.01.002 | Licenca de operacéo da estagdo de tratamento de chorume
011.05.01.003 | Licenca de operac¢éo do aterro sanitario (LO)
011.05.01.004 | Relatorio de projeto de adequacgéo do aterro sanitario

Atividade: 011.05.02 Controle operacional de residuos sélidos

Documentos: 011.05.02.001 | Manifesto de carga de pesagem na balan¢a do aterro sanitério
011.05.02.002 | Manifesto de residuos de servigcos da salude
011.05.02.003 | Processo de autorizacé@o para descarte de residuos solidos
011.05.02.004 | Processo de solicitagdo de coleta de lixo contaminado
011.05.02.005 | Processo de solicitagdo ou renovacgao para coleta de residuos sélidos da salde
011.05.02.006 | Relatorio de pesagem na balanga do aterro sanitario
011.05.02.007 | Ficha de solicitacdo de retirada de material do ecoponto
011.05.02.008 | Ticket de pesagem de residuos soélidos

Atividade: 011.05.03 Monitoramento da gestéo e do descarte de residuos

Documentos: 011.05.03.001 | Relatério anual de monitoramento geotécnico

011.05.03.002

Relat6rio mensal de monitoramento geotécnico
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011.05.03.003

Registro de reclamacéo da coleta de lixo doméstico, hospitalar e congéneres

011.05.03.004

Processo relativo ao monitoramento da gestéo e do descarte de residuos

Funcdo: 012 GESTAO DA POLITICA CULTURAL
Subfuncéo: 012.01 Gestdo de equipamentos culturais
Atividade: 012.01.01 Disponibilizacdo de equipamentos publicos para atividades culturais
Documentos: 012.01.01.001 | Ficha de agendamento de solicitacdo de espacos culturais
012.01.01.002 | Planilha de controle de chaves de espacos culturais
012.01.01.003 | Registro de ocorréncias em equipamentos culturais
012.01.01.004 Dossié_ relativo a disponibilizacdo de equipamentos publicos para atividades
culturais
Subfuncéo: 012.02 Gestédo de recursos e projetos de incentivo fiscal a cultura e ao turismo
Atividade: 012.02.01 Incentivo fiscal a cultura e ao turismo local
Documentos: 012.02.01.001 | Dossié anual de prestacdo de contas de projetos incentivados
012.02.01.002 | Dossié de projeto beneficiado por fundo de apoio e incentivo fiscal
012.02.01.003 | Dossié do programa do fundo de apoio e incentivo fiscal
012.02.01.004 | Projeto de acao cultural
Subfuncdo: 012.03 Preservacao e controle do patriménio histérico e cultural
Atividade: 012.03.01 Administracdo e controle do patriménio historico e cultural
Documentos: 012.03.01.001 | Inventario do Patrimdnio Ambiental e Cultural - IPAC
012.03.01.002 P_Iar]tg ou projeto arquitetdnico de bem tombado do patriménio cultural e
historico
012.03.01.003 | Processo de comodato ou doacao de acervo
012.03.01.004 | Processo de estudo para tombamento de bem do patriménio cultural e histérico
012.03.01.005 Z:ﬁﬁ(::lsg rc]iiztrc,)eriséﬁura(;élo ou recuperacdo de bem tombado do patriménio
012.03.01.006 | Processo de tombamento
012.03.01.007 E&ﬁj&t:l cultural apresentado ao Conselho municipal de patriménio histérico e
012.03.01.008 Sfllti(r;glo bianual dos membros do Conselho municipal de patriménio histérico e
012.03.01.009 | Relatério anual do Conselho municipal de patrimdnio histérico e cultural
012.03.01.010 | Relatério técnico de vistoria de bens preservados do patriménio histérico
Atividade: 012.03.02 Realizacéo de pesquisa e difusao cultural
Documentos: 012.03.02.001 | Projeto de pesquisa histérica
012.03.02.002 | Projeto museografico
012.03.02.003 | Projeto museoldgico
012.03.02.004 | Processo relativo a realizacéo de pesquisa e difuséo cultural
Subfuncdo: 012.04 Promocéo e fomento da cultura
Atividade: 012.04.01 Avaliacéo de projetos e producgdes culturais
012.04.01.001 | Cadastro de proponente
012.04.01.002 | Edital de programa de fomento a atividades culturais
012.04.01.003 | Processo de atividade cultural de proponentes
012.04.01.004 | Processo de avaliacao de proposta de atividades culturais
012.04.01.005 | Processo de concurso cultural
012.04.01.006 | Processo de fomento a atividades culturais
012.04.01.007 | Projeto de atividade cultural de proponentes
012.04.01.008 | Proposta de atividade cultural de proponentes
Atividade: 012.04.02 Realizacéo de cursos e oficinas de formacéo cultural

012.04.02.001

Anuério de programa cultural

012.04.02.002

Apostila de curso ou oficina
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012.04.02.003

Dossié de curso de formacéo cultural

012.04.02.004

Ficha cadastral de acéo cultural

012.04.02.005

Ficha cadastral de s6cios do clube da leitura

012.04.02.006

Ficha cadastral individual de professores

012.04.02.007

Ficha de inscricdo nos cursos e oficinas

012.04.02.008

Formulario de avaliagdo de oficinas e monitores

012.04.02.009

Formulario de média mensal de frequéncia em oficinas

012.04.02.010

Lista de aprovados nos cursos e oficinas

012.04.02.011

Lista de chamada de alunos dos cursos e oficinas da acéo cultural

012.04.02.012

Mapa de publico de eventos de agéo cultural

012.04.02.013

Planilha de controle de curso

012.04.02.014

Prontuario de aluno

012.04.02.015

Registro de presenca em eventos de acéo cultural

012.04.02.016

Relag&o de inscritos em curso

012.04.02.017

Relacao de participantes em curso de formacao

Atividade: 012.04.03 Realizacdo de eventos culturais e educativos
Documentos: 012.04.03.001 | Canhoto de ingresso de atividades culturais e educacionais

012.04.03.002 | Catélogo de exposicao

012.04.03.003 | Catalogo de materiais artisticos

012.04.03.004 | Diagrama de exposicao

012.04.03.005 | Dossié de atividade educativa

012.04.03.006 | Dossié de evento cultural

012.04.03.007 | Lista de obras de exposicao

012.04.03.008 | Planilha de agendamento de atendimento educativo

012.04.03.009 | Planilha de controle de atendimento educativo

012.04.03.010 | Planilha de controle de publico visitante

012.04.03.011 | Portfélio de artista

012.04.03.012 | Programacéo de atividade cultural

012.04.03.013 | Registro fotografico de atividade cultural

012.04.03.014 | Registro videogréfico de atividade cultural

012.04.03.015 | Relatorio de atividades educativas

012.04.03.016 | Relatorio de condicdes técnicas e estruturais de instituicdo cultural

012.04.03.017 | Roteiro de entrevista de autor de obra e participante
Funcao: 013 GESTAO DA POLITICA DE ABASTECIMENTO ALIMENTAR
Subfuncdo: 013.01 Cadastramento, gerenciamento e fiscalizacdo de sacoldes e feiras livres
Atividades: 013.01.01 Cadastramento e controle de feiras e comércio livre
Documentos: 013.01.01.001 Ficha cadastral de permissionéarios de estabelecimentos que necessitam do

servico de inspec@o municipal — SIM

013.01.01.002

Formuléario de cancelamento de matricula de feira livre

013.01.01.003

Mapa de localizacdo das feiras livres

013.01.01.004

Multa de feirante ou comerciante

013.01.01.005

Notificagdo de feirante

013.01.01.006

Processo de afastamento, desobrigacéo ou justificativa de feiras livres

013.01.01.007

Processo relativo a infracdo e multa de feirante ou comerciante

013.01.01.008

Relagédo de feirantes cadastrados

013.01.01.009

Relatorio de servicos prediais dos sacolbes

013.01.01.010

Requerimento de feira-livre e de comerciante

013.01.01.011

Tabela de pesquisa de precos
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013.01.01.012

Processo relativo ao cadastramento e controle de feiras e comércio livre

Subfuncéo: 013.02 Inspecao de higiene sanitaria de alimentos, produtores e produtos
Atividades: 013.02.01 Vigilancia sanitéaria
Documentos: 013.02.01.001 E;ir;illgra de controle higiénico-sanitario de produtos fornecidos a alimentagéo
013.02.01.002 E;ggle;os(())gierifglﬁ\r/srg de multa aplicada a mercado, matadouro, frigorifico,
Relatdrio de vistoria em barracas, mercados, frigorificos, produtos
013.02.01.003 hortifrutigranjeiros e outros ’ i
013.02.01.004 | Processo relativo a vigilancia sanitaria
Funcéo: 014 GESTAO DA POLITICA DE ASSISTENCIA SOCIAL E PROMOCAO DA
CIDADANIA
Subfuncéo: 014.01 Coordenacdo de politicas e programas sociais
Atividade: 014.01.01 Apoio a projetos sociais e de cidadania
Documentos: 014.01.01.001 | Expediente do Banco do Povo
014.01.01.002 | Projeto Jovem Cidadao
014.01.01.003 | Requisicao de exclusdo de dados em cadastro
014.01.01.004 | Requisicao de inclusdo de dados em cadastro
014.01.01.005 | Expediente relativo ao apoio a projetos sociais e de cidadania
Atividade: 014.01.02 Controle de fornecimento de materiais, aparelhos, auxilios e beneficios
Documentos: 014.01.02.001 | Processo de revisao de beneficio de prestacdo continuada
014.01.02.002 | Processo de solicitacdo de aparelhos auditivos ou ortopédicos
014.01.02.003 | Registro de empréstimos de cadeira de rodas e similares
014.01.02.004 | Registro de entrega de doacé&o de aparelho auditivo ou ortopédico
014.01.02.005 | Relatério de beneficio de prestacéo continuada
Atividade: 014.01.03 Controle de repasse de recursos
Documentos: 014.01.03.001 g:g?:gg?) cs:ggit;cl)lséclﬁacgegﬁs;;pgii;(Iecursos de programa, projeto ou servigo de
014.01.03.002 | Orcamento das atividades do idoso
014.01.03.003 | Orcamento de evento do Conselho Municipal do ldoso
014.01.03.004 | Processo de concessao da carteira do passe livre
014.01.03.005 | Processo de concesséo de beneficio de prestacdo continuada
014.01.03.006 |Relacao de vales-transporte de bolsistas
014.01.03.007 | Relatdrio social dos beneficiarios
014.01.03.008 | Expediente relativo ao controle de repasse de recursos
Atividade: 014.01.04 Fomento as atividades de geracdo de emprego
Documentos: 014.01.04.001 | Contrato com empresas para a realizacao de cursos continuados
014.01.04.002 | Contrato com empresas para a realizacdo de cursos para mao de obra local
014.01.04.003 | Ficha cadastral de empresa
014.01.04.004 | Ficha de cadastro de desempregado
014.01.04.005 | Formulario de pesquisa de mercado - levantamento de dados
014.01.04.006 | Formulario de seguro desemprego
014.01.04.007 | Planilha de levantamento de dados sobre quantidade de vagas preenchidas
014.01.04.008 | Plano de trabalho de cursos e treinamentos
014.01.04.009 | Registro telefénico de convocagédo de cadastrados
014.01.04.010 | Relatorio de pesquisa de mercado
014.01.04.011 | Termo de parceria com empresa
014.01.04.012 | Dossié de curso de capacitacéo profissional
014.01.04.013 | Dossié relativo ao fomento as atividades de geracdo de emprego
Atividade: 014.01.05 Interlocuc@o com a sociedade civil
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Relacgédo de presidentes da associacdo de moradores de bairro ou lideres

Documento: 014.01.05.001 o
comunitarios
Atividade: 014.01.06 Registro e atualizacédo de cadastro para assisténcia social
Documentos: 014.01.06.001 | Cadastro Unico do Governo Federal - CadUnico
014.01.06.002 | Dossié de controle de atendimento de campanha do agasalho
014.01.06.003 | Ficha cadastral de beneficiario
014.01.06.004 | Ficha cadastral de familia em situacéo de vulnerabilidade e risco social
014.01.06.005 | Ficha de controle de visita domiciliar
014.01.06.006 | Ficha de inscricdo de bolsista
014.01.06.007 | Ficha de inscricdo para atividades do idoso
014.01.06.008 | Guia de encaminhamento para orgédos da prefeitura
014.01.06.009 | Prontuario de bolsista
014.01.06.010 | Prontuario médico de crianga abrigada
014.01.06.011 | Prontuario técnico de crianca abrigada
Subfuncdo: 014.02 Coordenacdo de programas de protec¢é&o social
Atividade: 014.02.01 Gerenciamento e controle de programas de protecéo social
Documentos: 014.02.01.001 | Ata de solenidade de posse e diplomacédo dos conselheiros tutelares

Ata de eleicdo da composi¢cédo do Conselho Municipal da Crianca e
014.02.01.002 Adolescentge — CMDCAp ) i )

Dossié de acompanhamento e avaliagdo de programa de acdo social com
014.02.01.003 | S0t 8 2°0MP ¢ prog ¢
014.02.01.004 | Plano de programa auxilio ao desempregado - PROAD
014.02.01.005 Elés\:é)ade Programa de Garantia de Renda Minima e Geracdo de Emprego e
014.02.01.006 | Plano de programa ou projeto de protecdo de inclusdo social
014.02.01.007 | Plano do Conselho Municipal do Idoso
014.02.01.008 | Plano municipal de assisténcia social
014.02.01.009 | Plano para a realizagdo de evento

Processo de eleicdo de membros do conselho tutelar - Inativado, utilizar
014.02.01.010 | (o< 30 (oo
014.02.01.011 | Programa de servicos de assisténcia social a crianca
014.02.01.012 | Programa de servicos de assisténcia social ao adolescente
014.02.01.013 | Programacdo de atividades para a pessoa idosa
014.02.01.014 | Projeto de geracao de renda
014.02.01.015 | Projeto do Conselho Municipal do Idoso
014.02.01.016 | Relatério circunstanciado mensal de programa estadual
014.02.01.017 | Relatdrio de atendimento social
014.02.01.018 gilraatgé?g: Err‘r?;zcéioedsecnodn;as do Programa de Garantia de Renda Minima e
014.02.01.019 | Relatdrio financeiro do Fundo Social de Solidariedade
014.02.01.020 | Relatério mensal de atendimento social - plantao social
014.02.01.021 | Relatério mensal de programa assistencial
014.02.01.022 | Relatério mensal do Centro de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS
014.02.01.023 | Dossié relativo ao gerenciamento e controle de programas de prote¢do social

Atividade: 014.02.02 Monitoramento das ac6es de protecao social
Documentos: 014.02.02.001 Declaracao de frequéncia escolar e de vacinagcéo dos dependentes dos

beneficiarios de programa estadual

014.02.02.002

Dossié relativo as atividades do Conselho Tutelar, do Fundo Social de
Solidariedade, ou do Conselho Municipal dos Direitos da Crianca e do

! Item inativado com base na alteracdo da tabela de temporalidade do estado de Séo Paulo.
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Adolescente - CMDCA - Inativado, utilizar 001.03.04.0232

014.02.02.003

Ficha de acompanhamento de enfermagem

014.02.02.004

Ficha de acompanhamento individual de programa estadual

014.02.02.005

Ficha de instrucdes de servicos para setores

014.02.02.006

Gréfico quantitativo de atividades gerais

014.02.02.007

Planilha de controle de frequéncia de atividades com pais do Programa
Liberdade Assistida - LA

014.02.02.008

Planilha de controle de frequéncia de atividades grupais com adolescentes do
Programa Liberdade Assistida - LA

014.02.02.009

Planilha de controle de frequéncia e repasse de recurso do Programa
Liberdade Assistida - LA

014.02.02.010

Planilha de controle de movimentac&o de adolescentes

014.02.02.011

Registro de atendimento social

014.02.02.012

Registro de doacao para assisténcia social

014.02.02.013

Registro de visita domiciliar

014.02.02.014

Relacédo de entregas de cesta basica

014.02.02.015

Relagé&o de frequéncia dos atendidos em reunifes

014.02.02.016

Relacéo de inclusdes e desligamentos de familias beneficiarias de programa
estadual

014.02.02.017

Relacdo mensal dos atendidos de programa estadual

014.02.02.018

Relatério anual de atendimento a adolescente do Programa Liberdade
Assistida - LA

014.02.02.019

Relatério anual de atividades com grupo de adolescentes

014.02.02.020

Relatério anual de gestdo da assisténcia social

014.02.02.021

Relatoério anual do Centro de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS

014.02.02.022

Relatério de acompanhamento da familia de interno

014.02.02.023

Relatorio de avaliag&o de oficina do Programa Liberdade Assistida - LA

014.02.02.024

Relatério de campanha do agasalho

014.02.02.025

Relatério de monitoramento de programa assistencial

014.02.02.026

Relatério de repasse de plantdo

014.02.02.027

Relatorio de reunido externa referente a assisténcia social

014.02.02.028

Relatério mensal de atendimento a adolescente do Programa Liberdade
Assistida - LA

014.02.02.029

Relatério mensal de atividades com grupo de adolescentes

014.02.02.030

Relatério trimestral de monitoramento de programa estadual

Funcéo: 015 GESTAO DA POLITICA DE EDUCACAO PUBLICA
Subfuncdo: 015.01 Administracdo de estabelecimentos escolares
Atividade: 015.01.01 Apoio administrativo

Documentos: 015.01.01.001 | Balancete financeiro da associacédo de pais e mestres - APM

015.01.01.002

Comunicado administrativo da Secretaria de Educacao

015.01.01.003

Planilha de controle de aquisicao e distribuicdo de material escolar

015.01.01.004

Planilha de controle do programa de transporte escolar

015.01.01.005

Registro de atendimento & comunidade

015.01.01.006

Registro de visitas de autoridades educacionais

015.01.01.007

Relatorio estatistico anual de dados escolares

015.01.01.008

Sistema da Administrac@o Escolar - SISTAE

015.01.01.009

Sistema de Gestao Dinamica da Administracéo Escolar - GDAE

015.01.01.010

Processo relativo ao apoio administrativo de estabelecimentos escolares

2 |tem inativado com base na alteracdo da tabela de temporalidade do estado de S&o Paulo.
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Autorizagdo de funcionamento de cursos e estabelecimentos particulares

Atividade: 015.01.02 .

Documentos: 015.01.02.001 iI;rsci;Ieai;sgl)()ddeeaéjlj(r)sr:)za(;ao de funcionamento de estabelecimento de ensino e
015.01.02.002 dPgogr?Ss;(()) c(l)?J %aesiﬁgsa(;) de autorizagdo de funcionamento de estabelecimento
015.01.02.003 | Processo de encerramento das atividades de estabelecimento de ensino
015.01.02.004 | Processo de encerramento de curso
015.01.02.005 | Processo de homologac¢éo do plano de curso da escola particular
015.01.02.006 | Processo de homologacéo do plano escolar da rede particular de ensino
015.01.02.007 | Processo de mudanca de denominacdo de entidade mantenedora
015.01.02.008 | Processo de mudanca de denominacdo de estabelecimento de ensino
015.01.02.009 | Processo de mudanca de endereco de estabelecimento de ensino
015.01.02.010 | Processo de suspensdo temporaria de curso da rede particular de ensino
015.01.02.011 | Processo de transferéncia de entidade mantenedora

Atividade: 015.01.03 Controle de repasse de verbas para promocéo da educacao

Documentos: 015.01.03.001 | Relatdrio da frequéncia escolar do programa bolsa escola
015.01.03.002 Egls?(t:c;))ri_oFdUeNdSé%esa com verbas do Fundo de Desenvolvimento de Ensino
015.01.03.003 | Dossié relativo ao controle de repasse de verbas para promoc¢éo da educacgéo

Subfuncdo: 015.02 Gerenciamento da alimentacédo escolar

Atividade: 015.02.01 Controle da merenda escolar

Documentos: 015.02.01.001 | Balancete mensal de estoque
015.02.01.002 | Cardapio de alimentacao
015.02.01.003 | Cronograma de géneros alimenticios
015.02.01.004 | Expediente de solicitacdo de ordem de pagamento de fornecedor
015.02.01.005 | Ficha de controle de género alimenticio
015.02.01.006 | Ficha técnica de especificacdo de produtos alimenticios
015.02.01.007 | Formulario de controle de distribuicdo de merenda escolar
015.02.01.008 | Formulério de teste de aceitabilidade de género alimenticio
015.02.01.009 | Planilha de controle de recebimento de géneros alimenticios
015.02.01.010 | Relatério de visita da supervisdo da merenda escolar
015.02.01.011 | Relatério do saldo de estoque diario dos géneros alimenticios
015.02.01.012 | Relatorio gerencial de alimentagéo escolar
015.02.01.013 | Requisi¢do de utensilios domésticos solicitados pela unidade escolar
015.02.01.014 | Dossié relativo ao controle da merenda escolar

Atividade: 015.02.02 Controle de repasses e recursos financeiros para a alimentacéo escolar

Documentos: 015.02.02.001 Pgmzréstrativo bancario mensal do Programa Nacional de Alimentacao Escolar

Demonstrativo sintético anual da execucdo fisico financeira do Programa
015.02.02.002 Nacional de Alimentac&o Escolar - PNAQE ’
015.02.02.003 Eﬁ?gﬁfaggcs) Ersc():%?:rsc_)sp pNaAgé)s com recursos do Programa Nacional de
015.02.02.004 El?rl‘r?;?]"tl:ggi aér;iléslgrd_epalt\ﬂcl)zvagao de contas do Programa Nacional de
015.02.02.005 Elmiilgétgorilgactgllgrao controle de repasses e recursos financeiros para a

Subfuncao: 015.03 Gerenciamento da vida escolar

Atividade: 015.03.01 Acompanhamento da vida escolar dos alunos

Documentos: 015.03.01.001 | Ata de conselho de classe

015.03.01.002

Ata de resultado final

141



Estado de Sao Paulo

%J lancea Lj/))(l/n()(l’ e

015.03.01.003

Controle de frequéncia e de participacdo em curso profissionalizante

015.03.01.004

Diario de classe

015.03.01.005

Prontuério do aluno

015.03.01.006

Registro de ocorréncias e orientagfes a alunos

015.03.01.007

Expediente relativo ao acompanhamento da vida escolar dos alunos

Atividade: 015.03.02 Apoio didatico-pedagogico
Documentos: 015.03.02.001 | Apostila de apoio infantil, fundamental e curso profissionalizante
015.03.02.002 | Caderno de apoio didatico-pedagdégico
015.03.02.003 | Expediente relativo ao apoio didatico-pedagdgico
Atividade: 015.03.03 Coordenacédo de estagios profissionalizantes
Documentos: 015.03.03.001 | Cadastro de estagiarios
015.03.03.002 | Classificacdo de processo seletivo
015.03.03.003 | Curriculo de aluno candidato a vaga de estagio
015.03.03.004 | Plano de estagio
015.03.03.005 | Programa de expansdo da educacédo profissional
015.03.03.006 | Relatorio final de estagio
015.03.03.007 | Relatério mensal de atividades de estagio
015.03.03.008 | Termo de compromisso de estagio
015.03.03.009 | Dossié relativo a coordenacédo de estagios profissionalizantes
Atividade: 015.03.04 Realizac&o de atividades e cursos extracurriculares
Documento: 015.03.04.001 | Dossié de partituras musicais e letras para orientacdo musical
Atividade: 015.03.05 Registro e certificagc8o da situacédo escolar
Documentos: 015.03.05.001 | Registro de certificados expedidos
015.03.05.002 | Registro de entrega de certificados
015.03.05.003 | Registro de matricula de alunos
Atividade: 015.03.06 Regularizac8o e acompanhamento da atividade docente
Documentos: 015.03.06.001 | Dossié de inscri¢do de professor eventual
015.03.06.002 g;)g;am deenzgequéncia de professor conveniado ou eventual para fins de
015.03.06.003 | Processo de atribuicdo de classes e aulas para professores
015.03.06.004 | Processo seletivo de especialistas
015.03.06.005 | Quadro de aulas
015.03.06.006 | Registro de ata de inscricdo para atribuicdo de classes e aulas
015.03.06.007 | Registro de observacao e participac@o de estagiarios
015.03.06.008 (I:?c?rlr?;fc))rsiic:; gg carga horaria de professores para fins de pagamento, alteracéo ou
015.03.06.009 | Relatdrio mensal de despesa com pagamento de aulas em substituicao
Subfuncdo: 015.04 Planejamento educacional
Atividade: 015.04.01 Gerenciamento de vagas
Documentos: 015.04.01.001 | Dossié de inscri¢do de candidato a programa de bolsa de estudo

015.04.01.002

Ficha de abertura de recurso de programa de bolsa de estudo

015.04.01.003

Ficha de matricula de aluno para curso profissionalizante

015.04.01.004

Lista de classificac@o de processo seletivo

015.04.01.005

Processo relativo a programa de bolsa de estudo

015.04.01.006

Registro de inscricdo em programa de bolsa de estudo

015.04.01.007

Registro de inscri¢do para preenchimento de vagas de alunos

015.04.01.008

Registro de inscri¢do para preenchimento de vagas de alunos - EJA

015.04.01.009

Relat6rio anual da area de abrangéncia para matricula no ensino fundamental

015.04.01.010

Relatorio classificatério para transferéncia de alunos
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015.04.01.011

Relatdrio estatistico de matricula unificada para ingresso no ensino
fundamental

015.04.01.012

Expediente relativo ao gerenciamento de vagas educacionais

Atividades: 015.04.02 Planejamento das a¢des educacionais
Documentos: 015.04.02.001 | Plano de ensino do professor
015.04.02.002 | Projeto de enriquecimento curricular
015.04.02.003 zpr)(r)éitgitgfnreer(]:tléperagao paralela e acompanhamento da frequéncia e
015.04.02.004 | Projeto educativo
015.04.02.005 | Projeto educativo da Unidade Escolar - U.E.
015.04.02.006 | Projeto extra-curricular
015.04.02.007 | Proposta de especialista para projeto ou evento
015.04.02.008 | Dossié relativo ao planejamento das a¢8es educacionais
Atividades: 015.04.03 Processamento de dados estatisticos da area escolar
Documentos: 015.04.03.001 | Censo escolar
015.04.03.002 | Ficha de controle de dados do Estado de S&o Paulo - PRODESP
015.04.03.003 | Formulario de avaliactes tabuladas de cursos
015.04.03.004 | Planilha de movimento semestral
015.04.03.005 | Relatério estatistico de alunos e escolas
015.04.03.006 | Dossié relativo ao processamento de dados estatisticos da area escolar
Funcao: 016 GESTAO DA POLITICA DE ESPORTE E LAZER
Subfuncdo: 016.01 Planejamento das a¢cdes de esporte e lazer
Atividade: 016.01.01 Realizac8o e acompanhamento de atividades de esporte e lazer
Documentos: 016.01.01.001 | Dossié da semana da crianca
016.01.01.002 | Dossié de atividade fisica e de lazer em parques e pracas
016.01.01.003 | Dossié de atividade para Pessoas Com Deficiéncia - PCD
016.01.01.004 | Dossié de atividade social
016.01.01.005 | Dossié de olimpiada recreativa
016.01.01.006 | Dossié de programa aquatico ou de hidroginastica
016.01.01.007 | Dossié de programa da terceira idade
0160101008 | G e risoo @ vunerabidade sooal
016.01.01.009 | Relatério mensal de atividades de manutencdo em equipamento cultural
Subfuncdo: 016.02 Apoio e financiamento do esporte
Atividade: 016.02.01 Incentivo ao esporte
Documentos: 016.02.01.001 | Processo de concessao de Bolsa Atleta
016.02.01.002 | Processo de ajuda de custo a atletas e equipes de esportes
Funcéo: 017 GESTAO DA POLITICA DE MOBILIDADE URBANA
Subfuncdo: 017.01 Educacdo para o transito
Atividade: 017.01.01 Elaboracéo de projetos de educacgdo para o transito
Documento: 017.01.01.001 | Dossié de projeto de educacéo para o transito
Subfuncdo: 017.02 Regulacédo de servicos de transportes publicos
Atividade: 017.02.01 Regulacédo do servi¢o de 6nibus
Documentos: 017.02.01.001 | Processo de autorizacé@o e implantagéo de ponto de parada de 6nibus
017.02.01.002 | Processo de controle de custo de passagens
017.02.01.003 | Processo de criagdo ou alteracéo de linha, horarios e itinerarios de dnibus
Atividade: 017.02.02 Regulacédo do servi¢o de taxi
Documentos: 017.02.02.001 | Dossié de autorizado, permissionario ou auxiliar

017.02.02.002

Formulario de pesquisa realizada por agente fiscal de transporte
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017.02.02.003

Processo de afastamento de ponto de taxi

017.02.02.004

Processo de apreensao e liberacdo de veiculo

017.02.02.005

Processo de autorizagdo ou permissao de permuta de ponto de taxi

017.02.02.006

Processo de autorizacdo ou permisséo de transferéncia de ponto de motorista
de taxi permissionario

017.02.02.007

Processo de cassacéo de licenca de motorista

017.02.02.008

Processo de contratacdo de motorista auxiliar

017.02.02.009

Processo de distrato de motorista auxiliar

017.02.02.010

Processo de implantacdo de ponto de taxi

017.02.02.011

Processo de permisséo ou autorizacdo para servi¢o de transporte

017.02.02.012

Processo de renovacdo de motorista auxiliar

017.02.02.013

Processo de substituicdo de veiculos

017.02.02.014

Processo para obtencao de certiddo ou declaracéo de atividade exercida

017.02.02.015

Processo relativo a vaga de taxi

017.02.02.016

Relatério de agente fiscal de transporte

Subfuncdo: 017.03 Controle do transito
Atividade: 017.03.01 Estatisticas de transito
Documentos: 017.03.01.001 | Planilha de contagem de veiculos para projetos viarios
017.03.01.002 | Relatorio de dados estatisticos relativos ao transporte em geral
017.03.01.003 | Relatdrio estatistico de acidentes de transito
017.03.01.004 | Relatério final de contagem de veiculos
017.03.01.005 | Dossié relativo a estatisticas de transito
Atividade: 017.03.02 Fiscalizacdo de transito e aplicagdo de penalidades
Documentos: 017.03.02.001 | Auto de Infracdo de Transito - AIT
017.03.02.002 | Notificacdo de multa de transito
017.03.02.003 | Processo de baixa por pagamento de multa
017.03.02.004 P[ocgsso de cancelamento ou baixa de tal6es de auto de infragcdo e multas de
transito
017.03.02.005 | Processo de notificac@o de infragcdo de transito
017.03.02.006 | Processo de recurso administrativo por penalidade de multa
017.03.02.007 | Processo de regularizagédo de pagamento de multas de transito
017.03.02.008 | Processo para emisséo de certidao de indicacdo de infrator de transito
017.03.02.009 Esegzltic;gg;:&/:l:ggg?o ou invalidacdo de imagens geradas por equipamento de
017.03.02.010 | Processo relativo a fiscalizagéo de transito e aplicacédo de penalidades
Atividade: 017.03.03 Sinalizagao viéaria
Documentos: 017.03.03.001 | Processo para emisséo de certiddo de sinalizacao
017.03.03.002 | Projeto de localizacao de sinalizacdo horizontal, vertical e semaforica
Funcio: 018 GESTAO DA POLITICA DE SAUDE
Subfuncdo: 018.01 Apoio diagndstico e laboratorial
Atividade: 018.01.01 Acompan_hamento e controle da realizagdo de exames de diagnostico e
laboratorial
Documentos: 018.01.01.001 | Cadastro de biopsia do centro cirtrgico

018.01.01.002

Escala semanal de técnicos

018.01.01.003

Expediente de andlise de amostra de paciente

018.01.01.004

Ficha cadastral de dosimetria de radiacdes

018.01.01.005

Formulario de comunicacao de resultado critico

018.01.01.006

Formulario de requisicdo de analises clinicas

018.01.01.007

Formulario de requisi¢cao de exames
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018.01.01.008

Laudo de Autorizacéo para Procedimento de Alta Complexidade - APAC

018.01.01.009

Laudo de resultado de exames laboratoriais

018.01.01.010

Lista de resultado de exame CD4 e carga viral

018.01.01.011

Quadro estatistico mensal de faturamento para o distrito

018.01.01.012

Quadro estatistico mensal de kits de teste de gravidez

018.01.01.013

Registro de analise de amostra laboratorial

018.01.01.014

Registro de resultado de exame

018.01.01.015

Requisicdo de servicos de diagnose e terapia - SADT

018.01.01.016

Tabela estatistica de atendimento ao paciente

018.01.01.017

Expediente relativo ao acompanhamento e controle da realizagdo de exames
de diagndstico e laboratorial

Subfunc¢do: 018.02 Assisténcia ambulatorial e hospitalar
Atividade: 018.02.01 Atendimento ambulatorial e hospitalar
Documentos: 018.02.01.001 | Boletim imunoldgico mensal — COAS/CTA

018.02.01.002

Dossié de investigacdo do acidentado

018.02.01.003

Expediente de atendimento de paciente em domicilio

018.02.01.004

Ficha cadastral de familias por Distrito

018.02.01.005

Ficha cadastral do paciente

018.02.01.006

Ficha de identificacdo social

018.02.01.007

Ficha de recém-nascido de risco

018.02.01.008

Ficha de registro de alteracdo de preventivo

018.02.01.009

Ficha de registro de vacinacao

018.02.01.010

Folha de triagem de saude mental

018.02.01.011

Formulario de notificacdo compulséria no sistema de vigilancia epidemiologica

018.02.01.012

Formulario de solicitacdo de medicamentos retrovirais

018.02.01.013

Formulario do sistema de notificagdo SV1

018.02.01.014

Laudo médico

018.02.01.015

Laudo para requisicdo de carteira para portador de deficiéncia

018.02.01.016

Planilha de controle de atendimento

018.02.01.017

Prontuario da psicologia

018.02.01.018

Prontuario do paciente

018.02.01.019

Questionario de teste psicolégico

018.02.01.020

Questionario do paciente

018.02.01.021

Receita de medicamento controlado

018.02.01.022

Receita médica

018.02.01.023

Registro de agendamento de consultas

018.02.01.024

Registro de agendamento de pacientes CD4 e Carga Viral

018.02.01.025

Registro de controle de agendamento para atendimento nas universidades

018.02.01.026

Registro de controle de altas médicas, transferéncias e desligamento de
pacientes

018.02.01.027

Registro de controle de audiometria

018.02.01.028

Registro de controle de demanda reprimida

018.02.01.029

Registro de controle de encaminhamento para cirurgia

018.02.01.030

Registro de controle de exames

018.02.01.031

Registro de controle de medicamentos

018.02.01.032

Registro de controle de servi¢cos especializados

018.02.01.033

Registro de doencas infecciosas

018.02.01.034

Registro de especialidades

018.02.01.035

Registro de gestantes
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018.02.01.036

Registro de intercorréncias do plantdo

018.02.01.037

Registro de ocorréncias na unidade

018.02.01.038

Registro de prioridades de saide mental

018.02.01.039

Registro de teste do pezinho

018.02.01.040

Registro diario de atendimento de paciente

018.02.01.041

Relacdo de gestantes em acompanhamento

018.02.01.042

Relatorio de tratamento supervisionado de tuberculose — TB

018.02.01.043

Relat6rio médico de encaminhamento para cirurgia eletiva

018.02.01.044

Relatorio para sele¢éo de candidato para laqueadura e vasectomia

018.02.01.045

Requisi¢éo de exame

018.02.01.046

Tabela de distribuicdo do tipo de alimentagéo e crescimento do recém nascido
de risco por UBS

018.02.01.047

Expediente de controle de procedimentos administrativos, ambulatoriais e
hospitalares

Atividade: 018.02.02 Atendimento odontoldgico
Documentos: 018.02.02.001 | Ficha de triagem odontolégica
018.02.02.002 | Formulario de autorizacdo de atendimento odontolégico
018.02.02.003 | Planilha de controle de producado de THD - educacgéo em salde bucal
018.02.02.004 | Planilha de controle dos procedimentos coletivos odontoldgicos
018.02.02.005 | Planilha de levantamento epidemiolégico da céarie
018.02.02.006 | Registro de controle de atividades de técnicas em higiene dental
018.02.02.007 | Relatério mensal de produtividade de cirurgido dentista
018.02.02.008 | Relatério mensal de técnica de higiene dentaria e educacdo em salde
018.02.02.009 | Relatério mensal de triagem odontol6gica
018.02.02.010 | Relatério odontoldgico
Atividade: 018.02.03 Controle de agdes em saude bucal
Documentos: 018.02.03.001 | Plano de trabalho do atendimento odontol4gico escolar
018.02.03.002 | Programa da saude bucal
018.02.03.003 | Relatorio anual de avaliagdo do programa curativo e preventivo odontologico
018.02.03.004 | Relatério de avaliagdo de programa odontolégico
018.02.03.005 | Relatorio de avaliagdo do programa curativo escolar
018.02.03.006 | Relatério de indice de carie dentaria (CPO/CEQ)
018.02.03.007 | Relat6rio estatistico anual do programa odontol6gico curativo
Atividade: 018.02.04 Controle de procedimentos administrativos, ambulatorias e hospitalares
Documentos: 018.02.04.001 |Base de dados de registro e analise laboratorial

018.02.04.002

Boletim diario de atendimento - BDA

018.02.04.003

Escala de plantdo do setor de enfermagem

018.02.04.004

Ficha da Sistematizacdo do Atendimento de Enfermagem - SAE

018.02.04.005

Ficha de atendimento ambulatorial — FAA

018.02.04.006

Ficha de controle de soro

018.02.04.007

Ficha de identificacdo de leito

018.02.04.008

Formuléario de aviso de nascimento

018.02.04.009

Formuléario de aviso de 6bito

018.02.04.010

Formulario de aviso de transferéncia de paciente

018.02.04.011

Formuléario de censo diario

018.02.04.012

Formulario de declaragdo de nascimento

018.02.04.013

Formulario de declaragéo de 6bito

018.02.04.014

Formuléario de notas de fornecimento de material da Secretaria de Estado da
Saulde
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018.02.04.015

Formulario de revisdo de 6bito

018.02.04.016

Mapa de controle de temperatura de recebimento de Nutricdo Parenteral
Prolongada (NPP)

018.02.04.017

Mapa de prescricdo de dieta

018.02.04.018

Planilha de controle de cotas de exames

018.02.04.019

Planilha anual de resolutividade médica

018.02.04.020

Planilha de consultas de retorno de fonoaudiologia

018.02.04.021

Planilha de controle de autorizacdo de consultas — NA

018.02.04.022

Planilha de controle de contrapartida do programa Dose Certa

018.02.04.023

Planilha de controle de cotas de fisioterapia

018.02.04.024

Planilha de controle de devolucédo de material

018.02.04.025

Planilha de controle de distribuicdo de roupas da lavanderia por unidades

018.02.04.026

Planilha de controle de educacéo na area de salde

018.02.04.027

Planilha de controle de leitos do hospital

018.02.04.028

Planilha de controle de medicamentos hansenostaticos

018.02.04.029

Planilha de controle de medicamentos tuberculostaticos da vigilancia
epidemiologica

018.02.04.030

Planilha de controle de preservativo masculino

018.02.04.031

Planilha de controle de recebimento geral de materiais de laboratério e
hospitalares

018.02.04.032

Planilha de controle de recém-nascido de risco

018.02.04.033

Planilha de controle de soropositivos assintométicos

018.02.04.034

Planilha de controle de transporte de pacientes

018.02.04.035

Planilha de controle de vagas

018.02.04.036

Planilha de controle do programa de salde do adolescente

018.02.04.037

Planilha de controle do Sistema de Vigilancia Alimentar, Nutricional e Combate
as Caréncias Nutricionais

018.02.04.038

Planilha de demanda reprimida e tempo de espera

018.02.04.039

Planilha de movimento mensal de imunobiol6gicos

018.02.04.040

Planilha de recebimento do programa Dose Certa

018.02.04.041

Planilha de resolutividade médica

018.02.04.042

Planilha de solicitagdo de materiais e medicamentos

018.02.04.043

Planilha de solicitagBes de refei¢cdes ao hospital municipal

018.02.04.044

Planilha mensal de controle de cotas de exames

018.02.04.045

Planilha mensal de controle de demanda reprimida de especialidades

018.02.04.046

Planilha mensal de controle de demanda reprimida de exames

018.02.04.047

Planilha mensal de controle de demandas reprimidas

018.02.04.048

Planilha mensal de controle de diabéticos

018.02.04.049

Planilha mensal de controle de epiléticos

018.02.04.050

Planilha mensal de controle de hipertensos

018.02.04.051

Planilha mensal de controle de impedimento do trabalho do profissional

018.02.04.052

Planilha mensal de controle de pré-natal

018.02.04.053

Planilha mensal de controle de preservativos

018.02.04.054

Planilha mensal de controle de producédo de médico

018.02.04.055

Planilha mensal de controle de roupas da lavanderia

018.02.04.056

Planilha mensal de controle de servigos conveniados especializados

018.02.04.057

Planilha mensal de controle de vacinas

018.02.04.058

Planilha mensal de previsédo de parto de gestantes de risco

018.02.04.059

Planilha mensal do programa de atendimento domiciliar - PAD
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018.02.04.060

Planilha mensal do programa de concesséo de ortese, prétese e materiais
auxiliares - OPM

018.02.04.061

Processo de credenciamento de médicos no SUS

018.02.04.062

Programa trimestral de produgéo

018.02.04.063

Projeto de organizag&o do fluxo de informacéo

018.02.04.064

Questionario preparatorio para realizacdo de exames

018.02.04.065

Registro das intercorréncias dos servicos de seguranga

018.02.04.066

Registro de abertura de prontuério

018.02.04.067

Registro de acolhimento e classificacdo de risco de gestante

018.02.04.068

Registro de agendamento de primeira consulta de parturiente e recém-nascido

018.02.04.069

Registro de agendas de consulta, cirurgias e exames

018.02.04.070

Registro de alta

018.02.04.071

Registro de cirurgia

018.02.04.072

Registro de comunicacao

018.02.04.073

Registro de controle de aplicacdo de medicacdo

018.02.04.074

Registro de controle de envio de material para as unidades

018.02.04.075

Registro de controle de envio de material para os hospitais

018.02.04.076

Registro de controle de envio de receituario de controle especial

018.02.04.077

Registro de controle de vagas

018.02.04.078

Registro de exames radiolégicos para controle sanitario

018.02.04.079

Registro de guarda de pertences de pacientes

018.02.04.080

Registro de informacdes administrativas

018.02.04.081

Registro de intercorréncias médicas

018.02.04.082

Registro de internacdo

018.02.04.083

Registro de liberacdo de ambulancia

018.02.04.084

Registro de parto

018.02.04.085

Registro de protocolo de exames

018.02.04.086

Registro de triagem dos pacientes

018.02.04.087

Registro de vacinas aplicadas

018.02.04.088

Relatério anual de atendimento a gestante

018.02.04.089

Relatério anual de exames de diagndsticos de gravidez — HCG

018.02.04.090

Relatério anual do hospital dia

018.02.04.091

Relatério anual do programa de atendimento ao recém—nascido

018.02.04.092

Relatério anual do programa de atendimento domiciliar

018.02.04.093

Relatério consolidado dos distritos e areas de abrangéncia

018.02.04.094

Relatorio de atendimento ambulatorial

018.02.04.095

Relatério de enfermagem

018.02.04.096

Relatorio de estoque de vacinas

018.02.04.097

Relatério de internacdes e altas

018.02.04.098

Relat6rio de manuten¢éo do equipamento de capela

018.02.04.099

Relatorio de monitoramento de indicadores de salde

018.02.04.100

Relatorio de paciente da unidade de reabilitacéo - DIR

018.02.04.101

Relatorio de prestacdo de contas do programa IST/ AIDS

018.02.04.102

Relatério de recebimento de vacinas

018.02.04.103

Relatério de recepcao de pacientes vitimas de violéncia

018.02.04.104

Relatorio de visita domiciliar

018.02.04.105

Relatério demonstrativo de atividades da unidade

018.02.04.106

Relatério fisico e financeiro de produ¢do ambulatorial
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018.02.04.107

Relatério médico

018.02.04.108

Relatério mensal de atendimento a gestante

018.02.04.109

Relat6rio mensal de exames de diagndstico de gravidez — HCG

018.02.04.110

Relat6rio mensal de impedimento

018.02.04.111

Relatério mensal do programa de atendimento ao recém-nascido de risco

018.02.04.112

Relat6rio mensal do programa de atendimento domiciliar

018.02.04.113

Relatério mensal do programa de planejamento familiar

018.02.04.114

Relatorio para o conselho tutelar e vara da infancia — UAISM

018.02.04.115

Relatorio trimestral de prestacédo de contas

018.02.04.116

Requisi¢éo de vacinas

018.02.04.117

Sistema informatizado de regulacéo laboratorial

018.02.04.118

Tabela de controle de cobertura vacinal de programa ou campanha de salde

018.02.04.119

Termo de inutilizacdo de vacinas e afins

018.02.04.120

Termo de inutilizagdo mensal de imunobiol6gicos

Gerenciamento da demanda, oferta e qualidade de tecidos, componentes

AT OIS U2 e fluidos humanos para doacédo

Documentos: 018.02.05.001 |Base de dados do Banco de Leite Humano
018.02.05.002 | Expediente de requisicdo de hemocomponentes
018.02.05.003 | Ficha de cadastro de candidata a doadora de leite humano
018.02.05.004 | Ficha de controle de recebimento de leite humano
018.02.05.005 | Ficha de rastreabilidade de hemocomponentes
018.02.05.006 | Ficha de recolhimento de leite humano em domicilio
018.02.05.007 | Ficha de sorologia da doadora de leite humano
018.02.05.008 | Guia de fornecimento de hemocomponentes
018.02.05.009 | Laudo de exame do leite humano pasteurizado
018.02.05.010 | Mapa de prescri¢cdo de leite
018.02.05.011 | Planilha de cotas de leite dos distritos sanitarios
018.02.05.012 | Quadro estatistico de componentes por unidades
018.02.05.013 | Registro de cadastro de doadoras de leite humano
018.02.05.014 | Registro de controle do uso do leite humano
018.02.05.015 | Registro de descarte de hemocomponentes
018.02.05.016 | Registro de entrada e saida de hemocomponentes
018.02.05.017 | Relatdrio de receptores de leite humano

Expediente relativo ao gerenciamento da demanda, oferta e qualidade de

018.02.05.018 tecidos, componentes e fluidos humanos para doacdo

Subfuncdo: 018.03 Assisténcia farmacéutica

Atividade: 018.03.01 Apoio nutricional e dietético

Documentos: 018.03.01.001 | Formulario de controle de recebimento de nutricdo parenteral
018.03.01.002 | Formulario de prescricdo de dieta parenteral
018.03.01.003 | Planilha de controle de dietas de pacientes

Atividade: 018.03.02 Avaliacéo e dispensacéo farmacéutica

Documentos: 018.03.02.001 Eé(ﬁ)}i?]isnte de avaliacdo e atendimento para dispensacédo de medicamentos
018.03.02.002 | Formulario de solicitacdo de medicamentos antirretrovirais
018.03.02.003 | Registro de notificacdo de receita

Atividade: 018.03.03 Controle administrativo de medicamentos

Documentos: 018.03.03.001 | Ficha de solicitagdo de medicamentos ndo padronizados

018.03.03.002

Formulario de comunicacao de vencimento de medicamento

018.03.03.003

Planilha de controle de medicamentos ndo padronizados
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Atividade: 018.03.04 Controle da dispensacao farmacéutica
Documentos: 018.03.04.001 | Mapa de dispensacdo de medicamentos
018.03.04.002 | Registro da movimentacdo de medicamentos de controle especial
018.03.04.003 | Registro de notificacéo de receita para Talidomida
018.03.04.004 | Sistema informatizado de controle da dispensacdo farmacéutica
Subfuncéo: 018.04 Controle de materiais, instalacdes e procedimentos relacionados a saude
Atividade: 018.04.01 Coleta de residuos provenientes de atividades de salde
Documento: 018.04.01.001 | Expediente de transporte e descarte de residuos de servigcos de salde
Atividade: 018.04.02 Controle da qualidade de insumos, reagentes e equipamentos
Documentos: 018.04.02.001 | Formulario de habilitacdo de insumo e equipamento
018.04.02.002 | Formulario de validacdo de equipamento
018.04.02.003 | Formulario de verificacdo de comparabilidade para equipamentos em uso
018.04.02.004 Eizijit;c;rizrigélise de certificado de calibracdo ou qualificacdo de instrumento
018.04.02.005 Esglsgr?]gstgontrole de status de calibracéo e qualificacdo de instrumento e
018.04.02.006 | Relatorio de certificacdo de equipamento
Atividade: 018.04.03 Controle,d'e equipamentos, artigos e materiais obrigatérios em hospitais e
ambulatorios
Documentos: 018.04.03.001 | Planilha de cirurgia segura
018.04.03.002 | Planilha de conferéncia de carrinho de emergéncia
018.04.03.003 ;Iggﬂraatodr?aicsogfﬁcrggﬁl;;ireesqwpamentos, instrumentos, materiais e utensilios
Atividade: 018.04.04 Limpeza, desinfeccéo e esteriliza¢c&o
Documentos: 018.04.04.001 | Dossié de controle de desinfeccdo
018.04.04.002 Pré)jﬁéi%?é\é?(ljgsgéo de limpeza de equipamentos e processo de producao de
018.04.04.003 | Registro de controle de desinfeccdo de equipamentos de escopia
018.04.04.004 | Registro de uso, limpeza, intervencgfes e ocorréncias de equipamentos
Subfuncdo: 018.05 Coordenacédo de programas, projetos e agcoes na area da salde
Atividade: 018.05.01 Acompanhamento de programa de agentes comunitarios
Documentos: 018.05.01.001 | Dossié de programa de agente comunitario de saude
018.05.01.002 | Ficha de avaliacdo de agentes comunitarios de saude
018.05.01.003 | Folha de servico de prestadores de servicos comunitarios
018.05.01.004 | Laudo social
018.05.01.005 | Plano de curso de agentes comunitarios de salde
018.05.01.006 ifgg de curso de geréncia para o programa de agente comunitario de saude -
018.05.01.007 | Programa de agente comunitério de salde
018.05.01.008 | Prova de concurso para programa de agente comunitério - PACS
018.05.01.009 | Relacao de resultado de concurso de agente comunitério de saude
018.05.01.010 | Relatorio anual de atividades médicas com série histérica
018.05.01.011 | Relatdrio consolidado de atendimento as familias e cadastramento familiar
018.05.01.012 | Relatério de familias por micro areas
018.05.01.013 Sskggﬁsﬁgﬁztgigﬁsﬁ)\%centual dos indicadores de 0 a 3 meses e 29 dias
018.05.01.014 | Termo de adeséo de servicos voluntérios
Atividade: 018.05.02 Acompanhamento do programa de educacdo fisica
Documentos: 018.05.02.001 | Programa de educacao fisica

018.05.02.002

Projeto relativo ao programa de educacéo fisica
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018.05.02.003

Prontuario do paciente do programa de educacéo fisica

018.05.02.004

Relatorio estatistico anual consolidado de unidades por especialidade

018.05.02.005

Relatorio estatistico de atividade fisica por unidade e especialidade

018.05.02.006

Dossié relativo ao acompanhamento do programa de educacéo fisica

Atividade: 018.05.03 Capacitacéo e aperfeicoamento profissional
Documentos: 018.05.03.001 | Dossié de curso de capacitacdo multiprofissional em saude
018.05.03.002 | Planilha de reajuste do nimero de alunos
018.05.03.003 | Plano de curso
018.05.03.004 | Processo de cadastro para curso e congresso
Atividade: 018.05.04 Controle de acdes de reabilitacdo em salde
Documentos: 018.05.04.001 (Ej)g:s:}z%ecjgg(rz?g)ﬁ;hamento de investigacdo de acidente do trabalho ou
018.05.04.002 | Ficha de evolucéo clinica para caso de acidente de trabalho
018.05.04.003 | Processo relativo a Orteses, proteses e materiais ortopédicos
018.05.04.004 | Programa de reabilitagdo em saude
018.05.04.005 | Registro de cadastro em programa de orteses, proteses e materiais auditivos
018.05.04.006 | Registro de cadastro em programa de orteses, proteses e materiais ortopédicos
018.05.04.007 | Relatorio anual consolidado de programa de reabilitacdo em salde
018.05.04.008 | Relatorio mensal consolidado de programa de reabilitacdo em salde
018.05.04.009 | Dossié relativo ao controle de a¢cBes de reabilitacdo em salude
Atividade: 018.05.05 Controle de agdes em salde da crianga e adolescente
Documentos: 018.05.05.001 | Ficha de notificacdo compulséria de maus tratos
018.05.05.002 | Planilha trimestral PROAISA unidade
018.05.05.003 | Programa de atencao integral a saide do adolescente - PROAISA
018.05.05.004 | Quadro de referéncia pediatrica para o atendimento ao adolescente
018.05.05.005 | Quadro estatistico mensal de mortalidade infantil
018.05.05.006 | Relatdrio anual consolidado PROAISA
018.05.05.007 | Relatorio de avaliagdo do desenvolvimento global da crianca de risco
018.05.05.008 | Relatério mensal do programa de salde do adolescente
Atividade: 018.05.06 Controle de agbes em saude do adulto
Documentos: 018.05.06.001 | Plano de saude do adulto
018.05.06.002 | Relatério anual consolidado de hipertensos e diabéticos por distritos
018.05.06.003 | Relatorio anual de cancer de mama
018.05.06.004 | Relatorio anual de distribuicdo de preservativos
018.05.06.005 | Relatério anual de preventivo ginecolégico
018.05.06.006 | Relatério mensal consolidado de hipertensos e diabéticos por distritos
018.05.06.007 | Relatorio mensal de cancer de mama
018.05.06.008 | Relatorio mensal de distribuicao de preservativos
018.05.06.009 | Relatdrio mensal de preventivo ginecoldgico
Atividade: 018.05.07 Controle de agbes em salude materno-infantil
Documentos: 018.05.07.001 | Ata de conferéncia médica
018.05.07.002 | Ficha de notificagdo compulséria de cirurgia de laqueadura tubaria
018.05.07.003 | Plano de saude materno-infantil
018.05.07.004 | Protocolo de procedimento de planejamento familiar
018.05.07.005 | Relatdrio consolidado do Sistema de Vigilancia Alimentar e Nutricional
Atividade: 018.05.08 Controle de agbes em salude mental
Documentos: 018.05.08.001 | Planilha de controle de programa de salde mental

018.05.08.002

Plano de salde mental
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018.05.08.003

Projeto de ac6es em salde mental

018.05.08.004

Relat6rio mensal de programa de salde mental

018.05.08.005

Relatoério anual consolidado de programa de saude mental

Subfuncéo: 018.06 Gerenciamento de servicos de saude
Atividade: 018.06.01 Apoio a acdes de protecado a saude
Expediente de acompanhamento de concessdo de pensado especial a pessoas
Documentos: 018.06.01.001 | atingidas pela hanseniase e submetidas a isolamento e internagao
compulsoérios
Pr nali mpanhamen roj financi r fun
018.06.01.002 esggi}s;odges:ﬂgese e acompanhamento de projetos financiados por fundo
018.06.01.003 il:]g)é:ig\s/secln para pagamento de pessoal em operagdes de carater urgente e
Atividade: 018.06.02 Avaliacdo e auditoria de servicos de salde
Documentos: 018.06.02.001 | Ficha cadastral de estabelecimento de sadde publico, privado e filantropico
018.06.02.002 | Processo de auditoria de assuntos relacionados a assisténcia a saude
018.06.02.003 | Processo de habilitacdo de gestdo junto ao Ministério da Salde
018.06.02.004 | Processo relativo ao ressarcimento do SUS
018.06.02.005 Eeellgtg[;%de beneficidrios de planos privados de assisténcia a salde atendidos
018.06.02.006 | Relatorio de entrevista com paciente
018.06.02.007 | Relatério de informacgdo hospitalar ou ambulatorial
018.06.02.008 | Relatdrio de visita e vistoria técnica de servicos de salde
018.06.02.009 | Relatdrio fisico e financeiro consolidado de produc¢éo ambulatorial
018.06.02.010 | Relatdrio fisico e financeiro de producéo hospitalar
018.06.02.011 | Relatério mensal de faturas diferenciadas
Atividade: 018.06.03 garltzccjjznciamento de estabelecimentos, equipes e servigos de assisténcia a
Documentos: 018.06.03.001 gé%%%i:nte de credenciamento de estabelecimentos e servi¢os de assisténcia
Atividade: 018.06.04 Implantacédo e controle do cartdo nacional de saude - Cartdo SUS
Documentos: 018.06.04.001 | Cadastro de usuério do SUS
018.06.04.002 | Plano da divisdo
018.06.04.003 | Plano para implantagéo do Cartdo SUS
018.06.04.004 | Relatdrio estatistico do Cartdo SUS
018.06.04.005 gasssié relativo & implantacéo e controle do cartdo nacional de salde - Cartdo
Atividade: 018.06.05 Planejamento e controle da area da saude
Documentos: 018.06.05.001 | Dossié de habilitacdo das condi¢Bes de gestdo na area da saude
018.06.05.002 | Planilha de monitoramento de indicadores de salde
018.06.05.003 | Plano setorial da area da saude
018.06.05.004 | Programacéo Anual de Saude - PAS
018.06.05.005 | Relatdrio anual de gestéo da érea da saude
Subfuncdo: 018.07 Vigilancia sanitéaria e prevencéo de riscos a saude
Atividade: 018.07.01 Autorizacao de dispensacao de medicamentos
Documentos: 018.07.01.001 | Expediente de autorizagdo para dispensacao de Misoprostol
018.07.01.002 | Expediente de autorizagdo para uso excepcional de Talidomida
018.07.01.003 | Processo de autorizag¢é@o para uso de medicamento especial para tuberculose
018.07.01.004 | Processo de autorizacé@o para uso de Palivizumabe
Atividade: 018.07.02 Cadastro e concesséao de licenca de estabelecimento
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Documentos: 018.07.02.001 | Dossié relativo a outros estabelecimentos que ndo de salde
018.07.02.002 | Ficha cadastral de estabelecimento
018.07.02.003 | Laudo de vistoria da vigilancia sanitaria
018.07.02.004 Proce§so de alteracdo de dados cadastrais de estabelecimentos de interesse
da saude
018.07.02.005 Processo _de avallagé_o fi5|co-funC|on§1I de projeto de edificacéo de
estabelecimentos de interesse da saude
018.07.02.006 Ea:ﬂ?tg?isao de cancelamento de licenca de funcionamento por atos da vigilancia
Processo de concessédo de licenga de funcionamento de estabelecimentos de
018.07.02.007 |interesse da saude e de fontes de radiacao ionizantes sujeitos a vigilancia
sanitaria
018.07.02.008 | Processo de liberacao de licenca e cadastro da vigilancia sanitaria
Processo de renovacéo ou cancelamento de concessao de licenca de
018.07.02.009 | funcionamento de estabelecimentos e equipamentos de interesse da salde
sujeitos a vigilancia sanitaria
Atividade: 018.07.03 Controle de Infeccdes Sexualmente Transmissiveis - IST
Documentos: 018.07.03.001 | Formuléario de CD4 e carga viral
018.07.03.002 | Planilha de controle do programa IST/AIDS
018.07.03.003 | Plano de controle de infec¢cBes sexualmente transmissiveis IST/AIDS
018.07.03.004 | Plano de curso de treinamento do Ministério da Saude
018.07.03.005 | Programa de assisténcia integral a gestante HIV
018.07.03.006 | Projeto do hospital dia
018.07.03.007 | Projeto ONGS
018.07.03.008 | Relatdrio anual do programa nacional de IST/AIDS
018.07.03.009 | Relatério mensal do programa nacional de IST/AIDS
018.07.03.010 | Dossié relativo ao controle de Infec¢Bes Sexualmente Transmissiveis - IST
Atividade: 018.07.04 Controle de zoonoses
Documentos: 018.07.04.001 |Base de dados de entrada de animais
018.07.04.002 | Expediente de apreenséo de animais
018.07.04.003 E))gr)ggl)eunrtoesdp?] tc)iltiasé)nssenzagao ou desratizacdo em edificios publicos, privados e
018.07.04.004 | Ficha de necropsia de animal
018.07.04.005 | Ficha de registro de animal
018.07.04.006 | Formulario de registro de reclamacdes de animais de rua
018.07.04.007 | Laudo de resultado de exames de animal
018.07.04.008 | Processo de liberacao de animais
018.07.04.009 | Prontuario de animal
018.07.04.010 | Termo de adoc¢éo de animal
Atividade: 018.07.05 Controle e monitoramento de doencas e agravos
Documentos: 018.07.05.001 | Ficha de controle de infec¢ao hospitalar

018.07.05.002

Ficha de expedi¢éo de recebimento de vacinas, soros e afins

018.07.05.003

Ficha de investigacao e notificagdo de doencas e agravos

018.07.05.004

Ficha de investigacdo epidemioldgica de doenca de notificacdo compulsoria

018.07.05.005

Ficha de notificacdo de eventos adversos pds-vacinacéo e erros de imunizagao

018.07.05.006

Ficha de registro de vacina

018.07.05.007

Ficha individual de notificacdo numerada

018.07.05.008

Formulario de boletim mensal de doses de vacinas aplicadas

018.07.05.009

Formulario de controle mensal de estoque de vacina

018.07.05.010

Formulario de investigagdo de atendimento anti-rabico humano
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018.07.05.011

Formulario de relatério de investigacéo de surto e epidemia

018.07.05.012

Mapa de localizacdo de doencgas epidémicas e endémicas

018.07.05.013

Mapa diario de registro de vacina

018.07.05.014

Planilha de controle semanal de notificacdo negativa de sarampo

018.07.05.015

Processo de autorizacao para inutilizacdo de imunobiolégicos e medicamentos
improprios para uso

018.07.05.016

Projeto de implementag&o do controle de tuberculose

018.07.05.017

Registro de notificacdo de doencas transmissiveis - SVE

018.07.05.018

Registro geral consolidado da vigilancia epidemioldgica de notificacao de
doencas transmissiveis — SVE

018.07.05.019

Relagédo anual de notificacdo compulséria de doengas epidemiologicas,
agravos e eventos de saude

018.07.05.020

Relacdo anual total de notificac@o de casos de tuberculose com informagdes
parciais

018.07.05.021

Relatério de avaliagcdo da situacdo de doencas de notificacdo compulséria

018.07.05.022

Relatério de implantacdo de mudancas significativas na estrutura de servigos
de implantacdo de novas atividades

018.07.05.023

Relatério de ocorréncias e agravos inusitados de doengas transmissiveis

018.07.05.024

Relatério de vigilancia epidemioldgica

018.07.05.025

Tabela de notificagdes de surtos e agravos

018.07.05.026

Tabela de ocorréncias de doencas de notificacdo compulséria

018.07.05.027

Dossié relativo ao controle e monitoramento de doencas e agravos

Atividade: 018.07.06 Fiscalizacdo e aplicacdo de penalidades
Documentos: 018.07.06.001 | Expediente de acompanhamento de a¢Bes de vigilancia sanitaria
Expediente de inspecdo de estabelecimentos que exercem atividades
018.07.06.002 relacionadas a produtos sujeitos a vigilancia sanitéria
018.07.06.003 | Processo de apuracdo de denuncia relacionada a vigilancia sanitéria
018.07.06.004 | Processo de apuracao e aplicacdo de penalidade & infrac@o sanitaria
Atividade: 018.07.07 Gerenciamento de informacgdes de vigilancia em sautde
Documentos: 018.07.07.001 |Base de dados do sistema de informac¢&o em vigilancia epidemioldgica
018.07.07.002 | Base de dados do sistema de informag&o em vigilancia sanitaria
018.07.07.003 | Sistema de informacg&o em vigilancia epidemiolégica
018.07.07.004 | Sistema de informac¢&o em vigilancia sanitaria
. GESTAO DA POLITICA DE SEGURANGA PUBLICA MUNICIPAL E DEFESA
Funcéo: 019 CIVIL
Subfuncdo: 019.01 Defesa civil
Atividade: 019.01.01 Prevencao de acidentes em areas de risco
Documentos: 019.01.01.001 | Auto de interdicao
019.01.01.002 | Laudo técnico de vistoria
019.01.01.003 | Mapa ou planta de &rea de risco
019.01.01.004 | Plano de contingéncia de prote¢éo e Defesa Civil
019.01.01.005 | Registro fotogréafico de ocorréncia em area de risco
019.01.01.006 | Relatdrio final de area de risco
019.01.01.007 | Requerimento ou convocagao para vistoria em areas de risco e areas publicas
019.01.01.008 | Termo para regularizacédo de obra em area de risco
019.01.01.009 | Processo relativo a prevencao de acidentes em &reas de risco
Subfuncao: 019.02 Promocdao da seguranca publica municipal
Atividade: 019.02.01 Apuracédo de infracdes disciplinares de integrantes da guarda civil
Documentos: 019.02.01.001 | Registro de denuncias sobre a atuagao da guarda civil municipal

019.02.01.002

Relatoério de denincias e reclamagdes
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019.02.01.003

Processo relativo a apuracao de infracdes disciplinares de integrantes da
guarda civil e da defesa civil

Atividade: 019.02.02 Capacitacdo em seguranca publica

Documentos: 019.02.02.001 | Apostila de curso aplicado
019.02.02.002 | Instrumentos de avaliacdo pedagogica
019.02.02.003 | Partitura
019.02.02.004 | Planilha de certificados e diplomas expedidos
019.02.02.005 | Planilha de controle de equipamentos e instrumentos musicais
019.02.02.006 | Plano de ensino da seguranca publica municipal
019.02.02.007 | Relacdo de matérias aplicadas em cursos
019.02.02.008 | Relacgdo de participantes em cursos e treinamentos
019.02.02.009 | Processo relativo a capacitacdo em seguranca publica

Atividade: 019.02.03 Controle de equipamentos de seguranca

Documentos: 019.02.03.001 | Mapa Forca
019.02.03.002 | Planilha de controle de material bélico
019.02.03.003 | Planilha de controle diario de localizag&o de viaturas - V.T.R
019.02.03.004 | Planilha de controle diario de viaturas
019.02.03.005 | Dossié relativo ao controle de equipamentos de seguranca

Atividade: 019.02.04 Policiamento ostensivo

Documentos: 019.02.04.001 rli)ﬁtiagis;te de solicitacdo, reclamacéo ou dendncia para a guarda civil
019.02.04.002 | Formulério de controle diario de patrulhamento motorizado
019.02.04.003 | Notificacdo de auto de imposicao de penalidade
019.02.04.004 | Planilha de atendimento de ocorréncias da sala de radio
019.02.04.005 | Plano de trabalho diario da guarda civil municipal
019.02.04.006 | Registro sobre locais de pontos de trafico de drogas
019.02.04.007 | Relatdrio diario de ronda oficial

Atividade: 019.02.05 Registro e controle de ocorréncias

Documentos: 019.02.05.001 | Boletim de ocorréncia da guarda civil municipal e da defesa civil

019.02.05.002

Relagéo das guardas civis municipais de cidades vizinhas

019.02.05.003

Relatério estatistico anual da guarda civil municipal

019.02.05.004

Relatério estatistico anual de ocorréncias no municipio

019.02.05.005

Relatério estatistico mensal de ocorréncias da guarda civil municipal

019.02.05.006

Processo relativo ao registro e controle de ocorréncias
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-FIM DA ADMINISTRACAO PUBLICA MUNICIPAL

011 GESTAO DA POLITICA AMBIENTAL E TERRITORIAL (FUNCAO)
011.01 Administracdo de cemitérios (SUBFUNCAOQ)

PRAZOS DE GUARDA

(em anos) DESTINACAO
© = [ Ne] (=] -oq-'u’ A
ATIVIDADES DOCUMENTOS oS Sgz = g € OBSERVACOES
85 |8%8 £ | &5
£33 8oLl g 2 E
) g 8 E o E O35
5 ®©©° I o
011.01.01.001 Alva'ra} Qe concessao de terreno no 1 10 Y
cemitério
011.01.01.002 | Dossié de manutencdo de cemitérios 1 5 v
011.01.01.003 | Planilha de arrecadacédo de cemitérios 1 5 v
P q torizacio d 50 d Vigéncia até autorizacdo da exumacéo.
011.01.01.004 | Processo de autorizagéo de exumagéo de Vigéncia 5 Y
cadaveres
011.01.01 Processo de autorizac¢éo de translado de oA Vigéncia até autorizagdo do translado
Controle e 011.01.01.005 cadaveres Vigéncia 5 v ’
registro de — — 7 =
segr]vigos 011.01.01.006 | Processo de sepultamento ou exumagé&o Vigéncia 10 v | Vigéncia até a concluséo.
funerérios 011.01.01.007 | Processo relativo a reparos em jazigo Vigéncia 1 v Vigéncia até a concluséo dos reparos.
011.01.01.008 Regl_s§r9 de compra de terrenos nos Vigéncia 20 Y Vigéncia até o encerramento do I|v_ro ou, caso 0
cemitérios registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.
011.01.01.009 | Registro de 6bito 1 5 v
011.01.01.010 Reg|stro~de sepultamentos, inumacdes e Vigéncia 1 Y Vigéncia até o encerramento do I|v_ro ou, caso 0
exumacdes registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.
011.01.01.011 Rela_tcgrl_o de monitoramento de uso de Vigéncia 1 v Vigéncia até elaboracéo de novo relatorio.
cemitério em relacdo a lencol freético
011.01.01.012 | Relatério estatistico de sepultamentos Vigéncia 1 v Vigéncia até elaboracéo de novo relatério.
011.01.01.013 | Processo relativo & compra, venda ou uso Vigéncia 20 v | Avigéncia esgota-se com a venda ou o término do
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| | de terreno em cemitério | | | | | uso do terreno ou jazigo.
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011 GESTAO DA POLITICA AMBIENTAL E TERRITORIAL (FUNQAO)
011.01 02 Desenvolvimento urbano (SUBFUNCAOQ)

PRAZOS DE GUARDA

(em anos) DESTINACAO
© = [ Ne] (=] -oq-'u’ A
ATIVIDADES DOCUMENTOS oS S22 = g £ OBSERVACOES
85 |8%8 £ | &5
£33 8oLl g 2 E
) g 8 E o E O3
5 ®©©° I o
. , oA Vigéncia até a atualizacédo da planta.
011.02.01.001 | Planta de localizacéo de areas Vigéncia 0 v
011.02.01.002 | Processo de adogdo ou manutencéo de Vigéncia 1 p Vigéncia definida no contrato de adog&o.
pracas publicas
Processo de construcao de conjunto Até a
011.02.01.003 oo aprovacao 12 v
habitacional d
as contas
X}jtgfég;o o Processo de desapropriagdo de bem Decreto—Lei n. 3.365/1941. Vigéncia até a publicacéo
igénci do Decreto que autoriza a desapropriagéo.
intervencao 011.02.01.004 imovel Vigéncia 5 v q propriac
urbanistica 3 =30 A0 d —— - dico d A
011.02.01.005 Processo de emisséo de certiddo de Vigéncia 1 v Vigéncia até a expedi¢do da certidéo.
desapropriagdo
Lei Federal n. 10.406/2002 (Cdadigo Civil), art. 618.
011.02.01.006 | Processo de intervengao urbanistica Vigéncia 5 v | Vigéncia até o Termo de Recebimento Definitivo da
Obra.
011.02.01.007 | Projeto de abertura de logradouro publico Vigéncia 0 v | Vigéncia até a modificagéo ou atualizagéo do projeto.
011.02.01.008 | Projeto de intervencao urbanistica Vigéncia 5 v | Vigéncia até a modificagcdo ou atualizagdo do projeto.
011.02.02.001 | Cadastro geral de logradouros publicos Vigéncia 0 v | Vigéncia até atualizagao.
011.02.02 011.02.02.002 Flchg cadastral de e_ngenhelros e Vigéncia 0 v Vigéncia até atualizacao.
Cadastro e arquitetos e respectivas _obras I ] B
certificacio 011.02.02.003 Flcha_ ch_astral d_e propriedades e Vigéncia 0 v Vigéncia até atualizacdo do cadastro.
urbana e rural proprietarios rurais
011.02.02.004 | Mapa de zoneamento Vigéncia 0 v Vigéncia até a promulgagao de novalei de
zoneamento.
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Plano para implantacéo de conjunto

Vigéncia até atualizagao do plano.

011.02.02.005 I . . Vigéncia
habitacional ou industrial
Planta cadastral de loteamento com Vigéncia até atualizacéo.
011.02.02.006 | indicacao de logradouros publicos e Vigéncia
numeracao
011.02.02.007 Processo de e}mplacamento de Vigéncia Vigéncia até a conclusdo do emplacamento.
logradouros publicos
011.02.02.008 ProcessoNpara emisséo de certiddo de uso Vigéncia Vigéncia até a emisséo da certiddo.
e ocupacéo do solo
011.02.02.009 Processo para emisséo de certiddo de Vigéncia Vigéncia até a emisséo da certiddo.
zona urbana ou zona rural
011.02.02.010 Processo para emisséo Qe declaragéo de Vigéncia Vigéncia até a emisséo da declaracao.
zoneamento para financiamento
011.02.02.011 Rol de~loteamentos representativos da Vigéncia Vigéncia até atualizac¢éo do rol.
evolucado urbana
Processo de execuc¢do de servicos Vigéncia até a realizacédo da obra.
011.02.03.001 | topogréficos, alinhamento e nivelamento Vigéncia
de ruas
011.02.03 = — =
Controle, 011.02.03.002 Processo de manutengéo de Vigéncia Vigéncia até a execugéo.
manutencio e eguipamentos publicos
execugég de 011.02.03.003 | Processo relativo a poda e corte de arvore Vigéncia Vigéncia até a realizacao do servico.
servicos gerais | 011.02.03.004 | Projeto de terraplenagem Vigéncia Vigéncia até a concluséo do projeto.
T = Lei Federal n. 9.605/1998, art. 39; e Lei Federal n.
011.02.03.005 Z:Sggszgéc:i:cgfﬁﬁ%g de supressao de Vigéncia 6.938/1981, art. 15, §1°. Vigéncia até o atendimento da
solicitacdo ou sua negativa.
011.02.04.001 Ellj\ﬂgscadastral de galeria de aguas Vigéncia Vigéncia até a atualizacéo da planta.
011.02.04.002 Plantg cadastral de rios e cOrregos Vigéncia Vigéncia até atualizacao.
011.02.04 canalizados
Drenagem, 011.02.04.003 | Projeto de galeria de aguas pluviais Vigéncia Vigéncia até atualizacdo do projeto.
saneamento e Projeto de manutencao do sistema de S Vigéncia até atualizacdo do projeto.
canalizagéo de 011.02.04.004 | 5 pastecimento de agua e esgoto Vigéncia
rios e corregos i i i A igéncia até izaca i
g 011.02.04.005 25?:;0 de sistema de abastecimento de Vigéncia Vigéncia até atualizacdo do projeto.
011.02.04.006 Projeto de sistema de coleta e tratamento Vigéncia Vigéncia até atualizacédo do projeto.

da rede de esgoto
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Relatério de acompanhamento de

Vigéncia até a concluséo da obra.

011.02.04.007 | execucéo de obras de sistema de Vigéncia 0 v
abastecimento de agua
Processo relativo a drenagem, Vigéncia até o final de cada ano.
011.02.04.008 | saneamento e canalizagéo de rios e Vigéncia 2 v
corregos
Formulario de auto de infracdo e multa S Vigéncia até a regularizacédo e cancelamento da
011.02.05 011.02.05.001 para edificac8o particular Vigencia 1 v multa.
FIS'(%ahZElQaO de 011.02.05.002 Processq de auto de infracdo e imposicao Vigéncia 5 Y VlgencLa até o cumprimento da penalidade ou sua
edificacdo ou de penalidade anulacéo.
obra particular 011.02.05.003 Proc;e;so de recurso de notificacdo Vigéncia 5 Y Vlg_e_nC|a~ate aregularizacdo e cancelamento da
preliminar notificacdo.
011.02.06.001 Planilha anual de acompanhaNmento de Vigéncia > v Vigéncia até a atualizacao.
consumo mensal de alta tenséo
011.02.06.002 Planilha anual de acc_)mpgnhetmen,to _de Vigéncia 5 v Vigéncia até a atualizacao.
consumo mensal de iluminacdo publica
011.02.06.003 Egcglcieégsde iluminacao de logradouros Vigéncia 0 v Vigéncia até atualizacdo do projeto.
011.02.06 011.02.06.004 | Projeto de iluminagdo de pracgas e jardins Vigéncia 0 v | Vigéncia até atualizacao do projeto.
lluminagdo 011.02.06.005 | Projeto de iluminagéo de vias publicas Vigéncia 0 v | Vigéncia até atualizac&o do projeto.
Ublica i 5 igénci 4 5 i
p 011.02.06.006 _Propto d~e mgnytengao da rede de Vigéncia 5 Y Vigéncia até a conclusdo do projeto.
iluminacdo publica
011.02.06.007 _Propto d~e remocao de postes de Vigéncia 5 v Vigéncia até a conclusdo do projeto.
iluminacdo publica
011.02.06.008 ;rrc])ég? de remocéo de torres de alta Vigéncia 0 v Vigéncia até a conclusao do projeto.
011.02.06.009 | Processo relativo a iluminacéo publica Vigéncia 5 v | Vigéncia até o final de cada ano.
011.02.07.001 | Cadastro anual de IPTU 1 0 v
011.02.07 011.02.07.002 | Cadastro de logradouros e face de quadra Vigéncia 0 v | Vigéncia até atualizag&o.
Manutencdo e |011.02.07.003 | Cadastro de numerag&o - manuscritos Vigéncia 0 v | Vigéncia até atualizag&o.
atualiza¢@o do |011.02.07.004 | Canhoto de baixa de IPTU 1 5 v
cadas;rol 011.02.07.005 | Certid&o de &rea construida ou tributada Vigéncia 1 v Vigéncia até expedicéo da certiddo.
?%%rgﬁ;ggo 011.02.07.006 | Edital de notificacdo de IPTU e taxas Vigéncia 1 v | Vigéncia até o final do exercicio.
011.02.07.007 | Ficha cadastral de logradouro Vigéncia 0 Vigéncia até insergao dos dados em sistema

informatizado.
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Vigéncia até inser¢do dos dados em sistema

011.02.07.008 | Ficha cadastral imobiliaria Vigéncia 0 v . .
informatizado.
011.02.07.009 | Formulario de langamento do IPTU Vigéncia 5 v | Vigéncia até o final do exercicio.
011.02.07.010 | Foto aérea ou ortofoto 1 5 v _V|genC|a_\ até insercao dos dados em sistema
informatizado.
011.02.07.011 | Planilha de numeracéao oficial Vigéncia 0 v _\/lgen0|a_\ até insergao dos dados em sistema
informatizado.
011.02.07.012 | Planilha de recadastramento Vigéncia 0 v | Vigéncia até inclus&o no cadastro.
011.02.07.013 | Planilha demonstrativa de cadastramento Vigéncia 1 v Vigéncia até o final do exercicio.
011.02.07.014 | Planta de quadra Vigéncia 0 v .\/|genC|a} até insercao dos dados em sistema
informatizado.
011.02.07.015 | Planta genérica de valores Vigéncia 1 v A plqn_ta gen.erAlca.de vfalores c apr~ovada por decreto
municipal. Vigéncia até a aprovacdo de nova planta.
011.02.07.016 Processc_) de atualizacdo de dados 1 1 v
cadastrais
011.02.07.017 Prpc_esso de compensacédo de débitos e Vigéncia 5 v Lei n. 5.~172/1966 (CTN), :ilrt.173. Vigéncia até a
créditos - IPTU realizacdo da compensacéo.
011.02.07.018 Processo de devolucédo de pagamento do Vigéncia 5 v Lei n. 5.~172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até a
IPTU devolucdo do pagamento.
011.02.07.019 Processo para emissao de certiddo de Vigéncia 1 v Vigéncia até expedicéo da certid&o.
valor venal - cadastro e lancamento
011.02.07.020 Processo para emissao de certiddo de Vigéncia 1 Y Vigéncia até expedicéo da certid&o.
cadastramento
Processo para emissao de certiddo de Vigéncia até expedicéo da certid&o.
011.02.07.021 | inscricdo imobiliaria - cadastro e Vigéncia 1 v
lancamento
011.02.07.022 Proce§§o para emissao de certidao Vigéncia 1 v Vigéncia até expedicéo da certiddo.
especifica
011.02.07.023 Proce_sso para emissao de certidao Vigéncia 1 v Vigéncia até expedicéo da certiddo.
negativa de cadastramento
Processo para emisséo de certiddo Vigéncia até expedicdo da certiddo.
011.02.07.024 | relativa a dados do cadastro imobiliario — Vigéncia 1 v
IPTU
011.02.07.025 Processp _relatlvo as especificacbes de Vigéncia 5 v Vigéncia até o final do exercicio.
condominios
011.02.07.026 | Processo relativo a laudémio 1 5 v Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173.
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011.02.07.027 | Processo relativo a reducéo de IPTU 1 5 v Lein. 5.172/1966 (CTN), art.173.
011.02.07.028 Proces§o relativo a retificagéo de area - Vigéncia 10 Y Vigéncia ate o final do exercicio.
alteracdo cadastral
011.02.07.029 | Relatério de estatisticas de IPTU e taxas Vigéncia 5 v Vigéncia até o final do exercicio.
011.02.07.030 | Relatério mensal de ITBI Vigéncia 5 v Vigéncia até o final do exercicio.
011.02.08.001 | Alvara de ampliagéo Vigéncia 1 v | Vigéncia até a ampliag&o.
011.02.08.002 | Alvara de demoli¢cdo Vigéncia 1 v | Vigéncia até a demolicao.
011.02.08.003 | Alvara de execugdo Vigéncia 1 v | Vigéncia até a execucéo.
011.02.08.004 | Alvara de instalacédo Vigéncia 0 v | Vigéncia até a substituicdo ou habite-se.
011.02.08.005 | Alvara para conjunto habitacional Vigéncia 1 v | Vigéncia até a substitui¢céo ou habite-se.
011.02.08.006 E:]Cbr;ﬁ;gs controle de obras particulares e Vigéncia 5 v Vigéncia até a concluséo da obra.
011.02.08.007 Processo de aprovagéo de projetos de Vigéncia 10 Y Vigéncia até autorizagdo ou sua negativa.
edificacBes particulares
011.02.08.008 Processo de atuall_zaga}o de nome e Vigéncia 1 v }hqenma até a atualizagdo do nome ou enderego do
endereco de proprietario do imével imével.
011.02.08 011.02.08.009 | Processo de autenticacéo de planta Vigéncia 0 v Vigéncia até autenticagao.
Normalizago e | 011.02.08.010 zg(r’g\?zzg de cancelamento de projeto Vigéncia ) p Vigéncia até o efetivo cancelamento do projeto.
cadastro de — — - =
edificactes 011.02.08.011 Ecr)cr)](;;ariz%ge diretrizes ou consulta para Vigéncia 1 v Vigéncia até a conclusao da obra
particulares 011.02.08.012 | Processo de edificagdo particular Vigéncia 1 v Vigéncia até a expedigcdo da certid&o.
011.02.08.013 Processo de elaboracéo de planta de Vigéncia 5 Y Vigéncia ate iniciar a construgéo.
imével popular
011.02.08.014 Processo de emisséo de certiddo de Vigéncia 1 v Vigéncia até a expedigdo da certidao.
projeto aprovado
011.02.08.015 | Processo de emissdo de certidao de Vigéncia 0 v Vigéncia até a emisséo da certiddo.
cancelamento de projeto de construcao
011.02.08.016 Processo de emisséo de certidéo de Vigéncia 1 v Vigéncia até a expedicdo da certiddo.
demolicdo
011.02.08.017 E;ct))(i:tiig de emiss&o de certidéo de Vigéncia 1 p Vigéncia até a expedicao da certid&o.
011.02.08.018 Processo de emisséo de certiddo de Vigéncia 1 v Vigéncia até a expedicdo da certiddo.

medidas e confrontacdes
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Processo de emissao de certidao de

Vigéncia até a expedic¢do da certidao.

011.02.08.019 | notificacdo de auto de infracdo e multa de Vigéncia 1
obra
Processo de emisséo de certiddo de oA Vigéncia até a expedicdo da certiddo e entrega ao
011.02.08.020 numeracao oficial de prédio Vigéncia 1 municipe
011.02.08.021 ProcNesso deAemlssao de certiddo de Vigéncia 1 Vigéncia até a expedigéo da certidao.
padrdo econémico
011.02.08.022 \Ijirs?gﬁzso de emisséo de certiddo de Vigéncia 1 Vigéncia até a expedi¢&o da certidao.
011.02.08.023 | Processo de expedicéo de alvara Vigéncia 5 v | Vigéncia até a expedi¢do do alvara.
011.02.08.024 | Processo de regularizagdo de construgdo Vigéncia 1 v | Vigéncia até a regularizacao.
011.02.08.025 | Processo de substituicdo de projeto Vigéncia 1 v | Vigéncia até a substitui¢céo ou habite-se.
011.02.08.026 Processo Q(? transffaren0|a ou retirada de Vigéncia 1 v Vigéncia até a liberagdo do habite-se.
responsabilidade técnica
Processo de redistro de incorporacio Até a Lei Complementar Estadual n.709/1993, art.41, § 1°.
011.02.08.027 imobiliaria 9 porag aprovacgao 5 v | Documento importante para assegurar direitos e
das contas. preservar a memdria institucional.
011.02.08.028 | Projeto de edificacdo Vigéncia 0 v | Lei Federal n. 4.591/1964, art.9°.
011.02.08.029 | Projeto de isolamento acUstico Vigéncia 2 v | Vigéncia até aprovagéo ou modificagéo.
011.02.09 ) o . Vigéncia até atualiza¢éo no cadastro imobiliario.
Organizacéo das | 011.02.09.001 Ficha de denominacéo de rua Vigéncia 0 v
vias publicas — d ——
011.02.09 011.02.09.002 | Processo para autorizacéo de fechamento Viganci 0 Y Vigencia enquanto durar a autorizagao.
Organizacéo das e de loteamentos, vilas e ruas sem saida 'gencia
vias publicas Viotroia ol a0 d E
011.02.09 o - igéncia até a emissdo da certid&o.
R Processo para emissao de certidao de A
O.rgan!za-ga_o das |011.02.09.003 denominacéo de via pablica Vigéncia 1 v
vias publicas
011.02.10.001 Plar_1ta cadastral de ruas e avenidas Vigéncia 0 Vigéncia até a atualizag&do ou modificacéo.
pavimentadas
011..02.10 5 011.02.10.002 Processo r~elat|vo a fservlgos~de Vigéncia 2 Vigéncia até a execuc¢do do servico.
Pavimentagao, manutencao de pavimentacédo
colocacéo de Projeto de manutencao de guias, sarjetas, C o Vigéncia até a concluséo do projeto.
guias e meio-fio 011.02.10.003 muretas, calcadas e meio-fio Vigencia 5 v
011.02.10.004 Projeto de pavimentag&o de ruas e Vigéncia 5 v Vigéncia até a concluséo do projeto.

avenidas
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Projeto relativo a servigo de colocacdo de

Vigéncia até a concluséo do projeto

011.02.10.005 | guias, sarjetas, muretas, calgcadas e meio- Vigéncia 5 v
fio
011.02.11.001 | Carta ou planta geodésica Vigéncia 5 v | Vigéncia até a atualizacéo da carta.
011.02.11.002 SDcl)zgtrlz urbanistica de uso e ocupacéo do Vigéncia 0 v Vigéncia até alteracdo da legislacao.
011.02.11.003 | Dossié de estudo de restricdo ambiental Vigéncia 0 v | Vigéncia até a concluséo do estudo.
011.02.11.004 Dqsge Qe estu'do de viabilidade para Vigéncia 0 Y Vigéncia até a concluséo do estudo.
edificacdo particular
011.02.11.005 | Dossié de estudo macro viario Vigéncia 0 v | Vigéncia até a concluséo do estudo.
011.02.11.006 | Mapa tematico Vigéncia 5 v | Vigéncia até a atualizagdo do mapa.
011.02.11.007 zrlﬁtr)lic()err]?agﬂlonal relativo a gestéo territorial e Vigéncia 5 Y Vigéncia até a atualiza¢éo do plano.
011.02.11 011.02.11.008 | Planta de referéncia cadastral - PRC Vigéncia 5 v | Vigéncia até a atualizagéo da planta.
Srlsgﬁjoamemo 011.02.11.009 | Projeto de oleoduto e gasoduto Vigéncia 5 v | Vigéncia até o término da obra.
011.02.11.010 | Registro de imagem por satélite Vigéncia 0 v Vlgenqa até a atualizagao
do registro.
011.02.11.011 | Registro fotogréfico aéreo ou aerofoto Vigéncia 0 v :j/:)gf er;lsatlrite a atualizagao
011.02.11.012 Relgto'rlo de conselho ou comité de gestéo Vigéncia 0 v Vigéncia até elaborag¢do de novo relatorio.
territorial e ambiental
011.02.11.013 rIitalraltitcc?rrl)ioosoc|o-economlco e ambiental do Vigéncia 0 v Vigéncia até elaborag¢éo de novo relatorio.
011.02.11.014 Plano Diretor de Desenvolvimento Vigéncia 0 v Vigéncia até a aprovacéo de novo plano.
Integrado - PDDI
011.02.11.015 | Processo relativo ao planejamento urbano Vigéncia 5 v | Vigéncia até o final de cada ano.
011.02.12 011.02.12.001 I?rocesscg de emiss&o de gert_ldao de cone Vigéncia 1 Vigéncia até a expedi¢éo da certidao.
e a protecdo de vbos aeronauticos
Regularizagao Processo relativo & aprovacao de projeto Vigéncia até o recebimento definitivo da obra
de aerédromos | 011.02.12.002 ; - ap & proj Vigéncia 5 v 9 '
de heliponto ou heliporto
011.02.13 Contrato de mutuario de conjunto Vigéncia até o encerramento contrato.
Regularizagdo |011.02.13.001 | habitacional com érgdo ou empresa Vigéncia 5
de propriedade publica municipal
de conjunto 011.02.13.002 Contrato de 6rgdo ou empresa publica Vigéncia 5 Vigéncia até o encerramento contrato.

habitacional

municipal com empreiteiro e
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subempreiteiro relativo & construcéo de
conjunto habitacional

Processo relativo a regularizagéo de oA
011.02.13.003 propriedade de conjunto habitacional Vigencia 5

v Vigéncia até a regularizacéo.
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011 GESTAO DA POLITICA AMBIENTAL E TERRITORIAL (FUNCAO)
011.03 Preservacgéo e conservacédo ambiental (SUBFUNCAOQ)

PRAZOS DE GUARDA

(em anos) DESTINACAO
© = [ Ne] (=] -oq-'u’ A
ATIVIDADES DOCUMENTOS oS S22 = g £ OBSERVACOES
£ 858 £ | 55
cB T o< g =S
Sa |ERY T | ©%
S © © L o
Estudo de impacto ambiental e relatoério de oA Vigéncia até implantacdo do empreendimento.
011.03.01.001 impacto ambiental - EIA/RIMA Vigéncia 10 v
Plano de recuperagéo de areas o Vigéncia até a recuperagéo da area.
011.03.01.002 degradadas - PRADS Vigéncia 0 v
Processo de licenciamento ou autorizacao Vigéncia até a emisséo da licen¢a ou autorizacéo.
de funcionamento de industrias e o
011.03.01.003 atividades modificadoras do meio Vigencia 10 v
ambiente
Vigéncia até implantagdo do empreendimento.
011.03.01 011.03.01.004 | Relatério Ambiental Preliminar - RAP Vigéncia 10 v
Controle e - - - = . 5 7 —
manejo Processo de licenciamento de instalacéo Lei Federal n. 6.766/1979, art. 7°, paragrafo Unico; Lei
ambiental 011.03.01.005 | ou renovacao de Estacdo de Radio Base Vigéncia 0 v |Federal n. 13.116/2015, art. 7°, §7° e art. 167, §1°.
(ERB) Vigéncia até a desativacao da torre.
011.03.01.006 ProcessoNde licenca de diretrizes para uso Vigéncia 5 v Vigéncia até a concesséao da licenga ou sua negativa.
e ocupacéo do solo
011.03.01.007 Pr_ocessg de licencga de uso do solo para Vigéncia 0 v VlgenmaNate 0 encerramento das atividades de
mineragao mineragao.
011.03.01.008 I?rocesso de licenga de terraplanagem de Vigéncia 5 v Vigéncia até a negativa do pedido ou a realizac¢éo do
areas verdes servico.
011.03.01.009 | Processo de vistoria do meio ambiente Vigéncia 12 v Vigéncia até a conclusdo da vistoria.
011.03.01.010 | Relatério de anélise ambiental 1 5 v
011.03.01.011 | Guia de arborizag&o urbana Vigéncia 0 v | Vigéncia até a atualizagdo.
011.03.02 011.03.02.001 | Formulério de auto de Infragao 1 0 v
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Fiscalizacéo 011.03.02.002 | Formulério de notificagdo 1 0 v
ambiental 011.03.02.003 | Processo de multa Vigéncia 5 v Vigéncia até a regularizagéo da infrag&o.
011.03.02.004 | Relatério de vistoria 1 5 Vigéncia até a elaboracgdo de novo relatorio.
Lei Estadual n. 12.300/2006, art. 62; Decreto Estadual
n. 8.468/1976, art. 78; Resolucdo SMA n. 48, art. 5°;
. ~ . S Decreto Estadual n. 60.342/2014, art. 42; Decreto
011.03.02.005 | Auto de infragdo ambiental (AlA) Vigéncia 5 v federal n. 6.514/2008, art. 21: Lei Federal n.
9.605/1998. Vigéncia até o cumprimento da
penalidade.
Processo de apreensdo e liberagdo de . . Lei Federal n.,9..605/1998 € Decreto-Lg i n. . .
011.03.02.006 . R Vigéncia 12 v 2.848/1940 (Cdédigo Penal), art. 109. Vigéncia até a
mercadorias em areas verdes o . ! R
vistoria e apuracdo da fiscalizacdo.
Lei Federal n. 9.605/1998 e Decreto-Lei n. 2.848/1940
011.03.02.007 | Processo de apuracdo de dano ambiental Vigéncia 5 (Cddigo Penal), art. 109. Vigéncia até a conclusdo da
apuracgao.
011.03.02.008 _Processo de,apura(;éo de ocupacédo Vigéncia 5 Lei Fed_erAaI n. 9.6}05/1998, arts.~38, 3§—A, 39, 40, 50-A
irregular de reas verdes e 54. Vigéncia até a reintegracdo da area verde.
011.03.02.009 | Processo de cancelamento de multa Vigéncia 5 v Decreto-Lei n. 20.910/1932, art._ 1°.~V|genC|a_ate 2
cancelamento da multa ou a quitacdo da obrigacéo.
Processo de elaboracgéo e Lei Federal n. 7.347/1985, art. 5°, §6°; Lei Federal n.
011.03.02.010 | acompanhamento de Termo de Ajuste de Vigéncia 5 10.406/2002 (Cdédigo Civil), art. 206, 85°, I. Vigéncia
Conduta Ambiental (TAC) até a concluséo do TAC.
011.03.02.011 | Processo de pagamento de multa Vigéncia 5 v LPT' Fe~deral n. 9'8731/1999’ art. 1°-A. Vigéncia ate a
quitacdo da obrigacdo ou seu cancelamento.
011.03.02.012 | Relatério de fiscalizagdo ambiental 1 5 Le|' ngeral n. 9.605/1998 e Decreto-Lei n. 2.848/1940
(Cédigo Penal), art. 109.
011.03.03.001 | Prontuério do animal Vigéncia 2 v Z;]?rig?a até a adogdo, devolugdo ao tutor ou obito do
011.03.03.002 Processo de_cadastro no programa Vigéncia 5 v Vigéncia até o cancelamento ou a ndo renovacao do
011.03.03 T empresa amiga da causa animal selo.
Controle e 011.03.03.003 Prpcesso de autorizacdo de evento com Vigéncia 4 v Vigéncia até a realizacédo do evento.
protegéo animals . . __
animal 011.03.03.004 Processo de apu_ra(;ao de denlncia de Vigéncia 12 v Decr_eto-Lg n. 2.848/1940 (Cdédigo Penal), art. 109,
T maus tratos a animais . Vigéncia até a conclusdo da apuracao.
011.03.03.005 | Processo de licenga para carroceiros Vigéncia 5 v Vigéncia até a renovagdo ou suspensao da licenga.
011.03.03.006 | Laudo técnico veterinario 1 4 v Lei Federal n. 9.605/1998, art. 32. Caso o documento
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integre um documento composto, seguira sua
temporalidade e destinacao.

011.03.03.007

Notificacdo de maus-tratos a animais 1

Lei Federal n. 9.605/1998, art. 32. Caso o documento

integre um documento composto, seguira sua
temporalidade e destinacao.
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011 GESTAO DA POLITICA AMBIENTAL E TERRITORIAL (FUNCAO)
011.04 Zoneamento, uso e ocupacéo do solo (SUBFUNCAOQ)

PRAZOS DE GUARDA

(em anos) DESTINACAO
€ o o g ~
ATIVIDADES DOCUMENTOS o 8 So3 = g E OBSERVACOES
B2 083 & T2
S5 T 5 = = T ©
[<ie) TS o< = =2 2
Si 2E o = 05
5 ®©©° I o
o Vigéncia até a elaboragdo de novo mapa.
011.04.01.001 Mapa de acompanhamento das fases de Vigéncia 1 v g ¢ p
loteamentos
o Vigéncia até atualizacdo da planta.
011.04.01.002 | Planta de arruamentos e loteamentos Vigéncia 5 v g ¢ P
011.04.01.003 Processo de analise prévia de 1 0 Y
arruamentos e loteamentos
P q 5o d 5 Vigéncia até registro em cartorio.
011.04.01.004 | - '0CESSO G€ aprovagao de anexacgao, Vigéncia 2 v
subdivisdo ou modificacéo de lotes
011.04.01.005 | Processo de aprovacéo final do projeto Vigéncia 5 v | Vigéncia até o registro no cartdrio de imoveis.
011.04.01 Processo de autenticagdo ou anotagao de C oA Vigéncia até a alteracdo do projeto de loteamento.
Parcelamento | 011.04.01.006 | 2 entos e arruamentos Vigencia > v
do solo 011.04.01.007 | Processo de desmembramento de glebas Vigéncia 2 v | Vigéncia até registro em cartdrio.
011.04.01.008 Processo de diretrizes para arruamentos e 1 5 Y
loteamentos
011.04.01.009 | Processo de liberacdo de caugdo Vigéncia 5 v | Vigéncia até a liberagéo definitiva da obra.
011.04.01.010 (I?;)t%?isoso de modificagdo com registro em Vigéncia 5 v Vigéncia até o efetivo registro em cartorio.
011.04.01.011 Processo de pedido de infraestrutura de Vigéncia 5 v Vigéncia até a conclusédo do loteamento.
arruamentos e loteamentos
011.04.01.012 Processo de substituicdo de andlise prévia Vigéncia 5 v Vigéncia até nova liberacao.
de arruamento e loteamento
011.04.01.013 | Processo de substituicdo de aprovacio Vigéncia 5 v | Vigéncia até a concluséo do loteamento.
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final do projeto de arruamento e
loteamento sem registro em cartorio

Processo relativo a cancelamento de

Vigéncia até o cancelamento.

011.04.01.014 Vigéncia 5 v
arruamentos e loteamentos
Relatério de acompanhamento de Vigéncia até a elaboragdo de novo relatério.
011.04.01.015 | implantag&o de arruamentos e Vigéncia 1 v
loteamentos
011.04.02.001 Cadastro sQC|aI de ocupacbes irregulares Vigéncia 0 v Vigéncia até atualizacdo do cadastro.
ou clandestinas
011.04.02.002 Certlflcgdo 9e aprovacao para fins de Vigéncia 0 Y Vigéncia até a regularizacdo do loteamento.
regularizacdo
011.04.02.003 | Mapa dos loteamentos clandestinos Vigéncia 0 v | Vigéncia até elaboragdo de novo mapa.
011.04.02 Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.41, §1°.
R : | P 011.04.02.004 | Processo de registro de loteamento aprovagao 5 v/ | Documento importante para assegurar direitos e
d:%gggéaggg das contas preservar a meméria institucional.
011.04.02.005 Processo de regularizacdo de loteamento Vigéncia > v Vigéncia até a regularizacéo.
clandestino
011.04.02.006 | Processo de regularizacao de loteamentos Vigéncia 2 v | Vigéncia até a regularizacdo do loteamento.
011.04.02.007 Relatorlq Qe constatacdo de Vigéncia 0 v Vigéncia até elaboracao de novo relatério.
clandestinidade de parcelamento do solo
011.04.02.008 | Relatério de loteamento irregular Vigéncia 2 v | Vigéncia até a regulariza¢do do loteamento.
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011 GESTAO DA POLITICA AMBIENTAL E TERRITORIAL (FUNCAO)
011.05 Controle e fiscalizac8o do descarte de residuos sélidos (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

(em anos) DESTINACAO
© = [ Ne] (=] -oq-'u’ A
ATIVIDADES DOCUMENTOS o S So3 = < £ OBSERVACOES
B2 083 & T2
S5 T 5 = = T ©
[<ie) TS o< = =2 2
& |2B8 o | °¢
) o
Lei Federal n. 12.305/2010, art. 20; Lei Estadual n.
Certificado de movimentacio de residuos 12.300/2006; Lei Federal n. 9.605/1998, art. 68;
011.05.01.001 . . & Vigéncia 12 v Decreto-Lei n. 2.848/1940, art. 109, Ill. Vigéncia até a
de interesse ambiental (CADRI) ~ A N
renovacao do certificado ou desativacédo das
atividades do aterro.
Licenca de operacio da estacio de Resolucdo CONAMA n. 237/1997, art. 18, Ill, §3°.
011.05.01 011.05.01.002 & perac & Vigéncia 10 v Vigéncia até a renovacéo da autoriza¢do ou
Controle tratamento de chorume T L o
- desativacdo das atividades do aterro sanitario.
:tn;:)rlgggrlli(tj:rio Decreto Estadual n. 47.400/2002, art. 2°, III;
. ~ s ~ o
011.05.01.003 Licenca de operacao do aterro sanitario Vigéncia 10 v RgsAqugao QONAMA n.~237/1997,.art. ~18, I, 83°.
(LO) Vigéncia até a renovacéo da autoriza¢do ou
desativacdo das atividades do aterro sanitario.
. . 5 Decreto Estadual n. 47.400/2002, art. 2°, llI;
011.05.01.004 Rtelatorlo dte projeto de adequacéo do Vigéncia 10 / |Resolucdo CONAMA n. 237/1997, art. 18, IIl, §3°.
aterro sanitario Vigéncia até a elaborac&o de novo relatdrio.
Manifesto de caraa de pesagem na Até Lei Federal n. 8.666/1993, art. 89; Decreto-Lei n.
011.05.02.001 ga de pesag aprovagio | 12 v 2.848/1940, art. 109, II.
balanca do aterro sanitario d
011.05.02 as contas : :
Con.trolle Manifesto de residuos de servicos da Até Lei Federal n. 8.666/1993, art. 89; Decreto-Lei n.
ooeracional de 011.05.02.002 satde ¢ aprovagéao 12 v 2.848/1940, art. 109, llI. Trata-se da via acumulada
repsi duos das contas na Secretaria.
solidos Até Lei Federal n. 8.666/1993, art. 89; Decreto-Lei n.
Processo de autorizacdo para descarte de . 2.848/1940, art. 109, lll. A renovacéo da autorizacéo
011.05.02.003 . o aprovacéo 12 v . 0 N
residuos soélidos das contas para descarte de residuos solidos no aterro sanitario
recorrerd ao processo inicial gue autoriza o servico.
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Processo de solicitaciio de coleta de lixo Até Lei Federal n. 8.666/1993, art. 89; Decreto-Lei n.
011.05.02.004 . & aprovagéo 12 2.848/1940, art. 109, Il1.
contaminado
das contas
Até Lei Federal n. 8.666/1993, art. 89; Decreto-Lei n.
Processo de solicitagdo ou renovacao para = 2.848/1940, art. 109, Ill. O processo é proveniente do
011.05.02.005 : % . aprovacéao 12 . : N )
coleta de residuos solidos da saude d servico prestado pela prefeitura a rede particular de
as contas sadde
— —— - - o
011.05.02.006 Relatorio Qe, pesagem na balanga do Vigéncia 5 Vigéncia até o envio da 2 via para cobranga de
aterro sanitério tributos do gerador dos residuos.
011.05.02.007 Ficha de solicitacéo de retirada de material 1 )
do ecoponto
Até Lei Federal n. 8.666/1993, art. 89; Decreto-Lei n.
011.05.02.008 | Ticket de pesagem de residuos sélidos aprovacao 12 2.848/1940, art. 109, Il
das contas
Relatério anual de monitoramento Decreto Estadual n. 47.400/2002, art. 2°, IlI;
011.05.03.001 - Vigéncia 0 Resolugdo CONAMA n. 237/1997, art. 18, Ill, §3°.
geotécnico S ; ~ g
Vigéncia até a elaboracéo de novo relatério.
011.05.03 Relatorio mensal de monitoramento Decreto Estadual n. 47.400/2002, art. 2°, lll;
"y 011.05.03.002 P Vigéncia 10 Resolugdo CONAMA n. 237/1997, art. 18, Ill, §3°.
Monitoramento geotécnico VIGanci s 2 elab %0 d laton
da gestdo e do igéncia até a elaboracéo e novore atorio.
Lei Federal n. 8.078/1990 (Cédigo de Defesa do
descarte de . N . . AN -
. Registro de reclamacédo da coleta de lixo S Consumidor), art. 27. Vigéncia até o encerramento do
residuos 011.05.03.003 P . N Vigéncia 5 . . e . .
domeéstico, hospitalar e congéneres livro ou, caso o registro seja feito em planilha, ao final
de cada ano.
011.05.03.004 Processo relativo ao monitoramento da Vigéncia 10 Vigéncia até o final de cada ano.

gestdo e do descarte de residuos
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012 GESTAO DA POLITICA CULTURAL (FUNCAO)
012.01 Gest&o de equipamentos culturais (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

(em anos) DESTINACAO
= w e o Q ~
ATIVIDADES DOCUMENTOS o 8 S o3> S < © OBSERVACOES
B2 083 & T2
S5 T 5 = = T ©
[<ie) g o< = =2 2
& |2B8 o | °¢
) o
i icitaca o Vigéncia até o término do evento.
012.01.01.001 Ficha de aglttenrdri;lmento de solicitacédo de Vigéncia > v g
012.01.01 €Spacos culiurais
Disponibilizacd | 912 01.01.002 Planllhg de controle de chaves de espacos 1 1 v
o de culturais
equipamentos Registro de ocorréncias em equipamentos U Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o
publicos para 012.01.01.003 culturais Vigencia 1 v registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.
atividades Dossié relativo & disponibilizag&o de Vigéncia até o final de cada ano.
culturais 012.01.01.004 | equipamentos publicos para atividades Vigéncia 2 v
culturais
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012 GESTAO DA POLITICA CULTURAL (FUNCAO)
012.02 Gest&o de recursos e projetos de incentivo fiscal a cultura e ao turismo (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

(em anos) DESTINACAO
€ yo o g ~
ATIVIDADES DOCUMENTOS o 8 Sg3 = < £ OBSERVACOES
8 % 0 S 3 o T2
S5 B2% = T E
SO - 2 S 0] £
S8 |ER8| & 5
) o
Dossié anual de prestacéo de contas de Até a
012.02.01.001 . : . aprovagao 10 v
projetos incentivados
das contas
A . - Até a
012.02.01 012.02.01.002 Dossié de projeto beneficiado por fundo de aprovacio 5 Y
Incelntivo fiscal apoio e incentivo fiscal das contas
a culturae ao ‘A ; 1a8nci A i7aca
. Dossié do programa do fundo de apoio e oA Vigéncia até atualiza¢do do programa.
turismo local 012.02.01.003 incentivo fiscal Vigéncia 0 v
Vigéncia até atualizacdo do projeto.
012.02.01.004 | Projeto de a¢éo cultural Vigéncia 5 v
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012 GESTAO DA POLITICA CULTURAL (FUNCAO)
012.03 Preservacéo e controle do patriménio histérico e cultural (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

(em anos) DESTINACAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS © 29 2 e
o 8 S =« < £ OBSERVAGOES
B 033 & | g
S5 T 5 = = T ©
[=s) T a8 < = S
Si 2E o = 05
5 ®©©° I o
ari imoni i oA Vigéncia até a atualiza¢é@o do inventario.
012.03.01.001 Inventario do patrimdnio ambiental e Vigéncia 0 v g G
cultural - IPAC
Vigéncia durante a existéncia do bem. Trata-se de
Planta ou Projeto arquitetdnico de bem oA copia, pois o projeto original integra Processo de
012.03.01.002 tombado do patriménio cultural e histérico Vigencia 2 v estudo para tombamento de bem do patriménio
cultural e histérico.
5 oA Vigéncia até o encerramento do processo.
012.03.01.003 Processo de comodato ou doacéo de Vigéncia 10 Y g p
acervo
P q g tomb 0 d Vigéncia até a decisao final.
012.03.01 012.03.01.004 |, 'OC€SS0 d€ estudo para tombamento de Vigéncia 10 v
o ~ bem do patrimdnio cultural e histérico
Administracdo
€ CQ””P'? do Processo de restauragéo ou recuperagao Vigéncia até o encerramento do processo.
patrimonio 012.03.01.005 | de bem tombado do patriménio cultural e Vigéncia 10 v
historico e histérico
cultural 012.03.01.006 | Processo de tombamento Vigéncia 10 v | Vigéncia até deciséo final do Conselho.
012.03.01.007 PrOJ(_at_o cultural apreAsgntaf:io,ap Conselho Vigéncia 4 v Vigéncia até ato decisério ou execugao.
municipal de patriménio histérico e cultural
Relagéo bianual dos membros do Vigéncia até atualizacao.
012.03.01.008 | Conselho municipal de patrimonio histérico Vigéncia 0 v
e cultural
Relatoério anual do Conselho municipal de Até a
012.03.01.009 | patriménio histérico e cultural aprovagéo 0 v
das contas
012.03.01.010 | Relatério técnico de vistoria de bens Vigéncia 0 v | Vigéncia até tomada de providéncias e elaboracéo de
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AMunictfio de Pertioga

preservados do patrimdnio histérico

outro relatério.

012.03.02
Realizacdo de
pesquisa e
difuséo cultural

012.03.02.001 | Projeto de pesquisa histérica Vigéncia 0 v | Vigéncia até modificacé@o ou execugéo do projeto.
012.03.02.002 | Projeto museografico Vigéncia 0 v | Vigéncia até modificagdo ou execugéo do projeto.
012.03.02.003 | Projeto museolégico Vigéncia 0 v | Vigéncia até modificagio ou execucéo do projeto.
012.03.02.004 Processo relativo a realizagéo de pesquisa Vigéncia 0 v Vigéncia até o final de cada ano.

e difusao cultural
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012 GESTAO DA POLITICA CULTURAL (FUNCAO)
012.04 Promocé&o e fomento da cultura (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

(em anos) DESTINACAO
© = [ Ne] (=] -oq-'u’ A
ATIVIDADES DOCUMENTOS o 8 Sg3 = < £ OBSERVACOES
8 % 0 S 3 o T2
S5 T 5 = = T ©
[=s) T a8 < = S
& |2B8 o | °¢
) o
O cadastro de proponente, cuja proposta for
012.04.01.001 | Cadastro de proponente Vigéncia 0 v aprc_Jvada, deve m_tegraer P_roce§ so de fomf: nto a
atividades culturais. Vigéncia até a conclusao dos
prazos estabelecidos em Resolucao.
Edital de proarama de fomento a Vigéncia até a publicacdo do Edital. O documento
012.04.01.002 | _: . program. Vigéncia 1 v original deve integrar o Processo de fomento a
atividades culturais e -
atividades culturais.
Processo de atividade cultural de Até a Lei Federal n. 8.313/1991; Lei Federal n. 8.685/1993;
012.04.01.003 aprovagao 3 v | Lei Federal n.10.406/2002 (Codigo Civil), art. 206,
proponentes o
012.04.01 das contas §3°.
Avaliacéo de L Vigéncia até a selecdo da proposta ou com o fim da
. Processo de avaliagcdo de proposta de oA fase recursal
prOJeto§ e 012.04.01.004 atividades culturais Vigéncia 2 v .
producdes
culturais Até a Lei Federal n. 8.313/1991; Lei Federal n. 8.685/1993;
012.04.01.005 | Processo de concurso cultural aprovagéo 3 v | Lei Federal n.10.406/2002 (Cddigo Civil), art. 206,
das contas §3°.
Até a Lei Federal n.10.406/2002 (Cédigo Civil), art. 206,
012.04.01.006 | Processo de fomento a atividades culturais | aprovacéo 3 v | 83°.
das contas
012.04.01.007 Projeto de atividade cultural de Vigéncia 0 v Vigéncia até a selecéo do projeto. Seo d.ocur~nento
proponentes integrar um processo, deve seguir a destinacéo deste.
012.04.01.008 Proposta de atividade cultural de Vigéncia 0 v Vigéncia até a sele¢éo da proposta. Se o doclJmento
proponentes integrar um processo, deve seguir a destinacéo deste.
012.94.0g 012.04.02.001 | Anudrio de programa cultural 1 1 v Dois exemplares devem ser destinados & guarda
Realizacao de permanente.
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cursos e
oficinas de
formacao
cultural

Dois exemplares devem ser destinados a guarda
permanente e um exemplar deve integrar o Dossié de

012.04.02.002 | Apostila de curso ou oficina Vigéncia 1 ~ .
curso de formacéo e aperfeicoamento cultural.
Vigéncia até o encerramento do curso ou oficina.
Integram o Dossié: material didatico, material de
divulgacéo, lista de presenca, avaliagdo do curso e
012.04.02.003 | Dossié de curso de formacéo cultural Vigéncia 5 etc. O documento é importante para preservacao da
memoria institucional. Vigéncia até o encerramento
do curso.
012.04.02.004 | Ficha cadastral de acao cultural Vigéncia 1 v Vigéncia até atualizacao.
012.04.02.005 IFteIi(t:SsacadaStral de s6cios do clube da Vigéncia 0 v Vigéncia até atualizacao.
012.04.02.006 | Ficha cadastral individual de professores Vigéncia 3 v Vigéncia até atualizac&o.
012.04.02.007 | Ficha de inscri¢do nos cursos e oficinas 1 0 v
012.04.02.008 ;cgrr:;tglglso de avaliacdo de oficinas e Vigéncia 4 v Vigéncia até elaboracéo do relatério anual.
012.04.02.009 Formylgrlo de média mensal de frequéncia Vigéncia 0 Y Vigéncia até elaboracao do relatério mensal.
em oficinas
Vigéncia até o término do curso e entrega do
012.04.02.010 | Lista de aprovados nos cursos e oficinas Vigéncia 1 v certificado de participacé@o e ou declaracdo de
frequéncia.
Lista de chamada de alunos dos cursos e Vigéncia até o término do curso e entrega do
012.04.02.011 | . . ~ Vigéncia 1 v certificado de participacé@o e ou declaracdo de
oficinas da acéo cultural f e
reguéncia.
012.04.02.012 (l\:/lualltpl)j?aflie publico de eventos de acdo Vigéncia 1 v Vigéncia até elaboracéo do relatério mensal.
012.04.02.013 | Planilha de controle de curso Vigéncia 3 v Vigéncia até término do curso.
012.04.02.014 | Prontuario de aluno Vigéncia 60 v Vlge'nma até o termino do curso ou com o rompimento
do vinculo do aluno com a instituicdo.
012.04.02.015 Registro de presenca em eventos de agao Vigéncia 1 v Vigéncia até o encerramento do I|v_ro, ou, caso 0
cultural registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.
O documento integra o Dossié de curso de formacao
012.04.02.016 | Relag&o de inscritos em curso Vigéncia 1 v e aperfeicoamento cultural. Vigéncia até o
encerramento do curso.
012.04.02.017 Relagédo de participantes em curso de Vigéncia 1 v O documento integra o Dossié de curso de formacao

formagédo

e aperfeicoamento cultural. Vigéncia até o

178




Estado de Sao Paulo

= i
%ch’l‘%(’/a t)/))a/%(zdma/

encerramento do curso.

012.04.03
Realizacdo de
eventos
culturais e
educativos

Canhoto de ingresso de atividades

Vigéncia até o término do evento.

012.04.03.001 . o Vigéncia v
culturais e educacionais
012.04.03.002 | Catalogo de exposicéao Vigéncia v Dois exemplare_zsAde\_/em Ser destmacjos a gua[da
permanente. Vigéncia até a confeccdo do catélogo.
. - i oA Dois exemplares devem ser destinados a guarda
012.04.03.003 | Catalogo de materiais artisticos Vigéncia - v permanente. Vigéncia até a confeccio do catalogo.
012.04.03.004 | Diagrama de exposi¢édo Vigéncia v | Vigéncia até o encerramento da exposi¢ao.
012.04.03.005 | Dossié de atividade educativa Vigéncia v _\/|genC|a ate o término da "i‘t'V'dade' O}doqum.entp e
importante para preservagdo da memoria institucional
Vigéncia até o término do evento. O documento é
012.04.03.006 | Dossié de evento cultural Vigéncia v |importante para preservacdo da memaria
institucional.
012.04.03.007 | Lista de obras de exposi¢céo Vigéncia v ylgenC|a ate o_tf:rmlno da exposicdo. O documento
integra o Dossié de evento cultural.
012.04.03.008 Planllhg de agendamento de atendimento 1 v As mfo_rmagoes deverao constar no Relatério anual
educativo de atividades.
012.04.03.009 Planllhg de controle de atendimento 1 v As mfo.rmagoes deverao constar no Relatério anual
educativo de atividades.
012.04.03.010 | Planilha de controle de publico visitante 1 v As mfo.rmac;oes deverao constar no Relatorio anual
de atividades.
012.04.03.011 | Portfélio de artista Vigéncia v y|genC|a ate o.tAermmo do evento. O documento
integra o Dossié de evento cultural.
Dois exemplares devem ser destinados a guarda
012.04.03.012 | Programacéo de atividade cultural Vigéncia v | permanente. Vigéncia até o encerramento da
atividade.
O documento integra o Dossié de evento cultural ou
012.04.03.013 | Registro fotogréfico de atividade cultural Vigéncia v Dossié de atividade educativa. Vigéncia até o
encerramento da atividade.
O documento integra o Dossié de evento cultural ou
012.04.03.014 | Registro videogréfico de atividade cultural Vigéncia v Dossié de atividade educativa. Vigéncia até o
encerramento da atividade.
012.04.03.015 | Relatério de atividades educativas Vigéncia v O. d? cumento integra o Dossié de atl_wdade educativa.
Vigéncia até o encerramento da atividade.
012.04.03.016 Relatorio de condigdes técnicas e 1 v

estruturais de instituicao cultural
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Documento base para ser utilizado para entrevista do

artista sobre autenticidade, direitos autorais,

Roteiro de entrevista de autor de obra e C oA instalacdo, iluminacdo, manutencéo, restauro, guarda,
C Vigéncia 1 v .

participante transporte etc. O documento é importante para

preservacao da memoria institucional. Vigéncia até a

elaboracdo de um novo roteiro.

012.04.03.017
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013.01 Cadastramento, gerenciamento e fiscalizacéo de sacoldes e feiras livres (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

(em anos) DESTINACAO
© = [ Ne] (=] -oq-'u’ A
ATIVIDADES DOCUMENTOS oS S22 = g £ OBSERVACOES
85 |8%8 £ | &5
£8 |82% £ | GE
o = < © w e
Ficha cadastral de permissionarios de
013.01.01.001 | estabelecimentos que necessitam do Vigéncia 1 v Vigéncia até atualizacao cadastral.
servico de inspecdo municipal — SIM
013.01.01.002 Form_ular'lo de cancelamento de matricula Vigéncia 1 v Vigéncia até deferimento.
de feira livre
013.01.01.003 | Mapa de localizacao das feiras livres Vigéncia 1 v Vigéncia até atualizacao.
013.01.01.004 | Multa de feirante ou comerciante Vigéncia 1 v Vigéncia até a correcdo das irregularidades ou efetivo
pagamento da multa.
013.01.01 Viaencia até - o d =
Cadastramento | 013.01.01.005 | Notificacdo de feirante Vigéncia 1 v Igeéncia ale o cumprimento do prazo previsto no
e controle de 5 o et RN documento.
feiras e 013.01.01.006 | _rocesso de afastamento, desobrigacao Vigéncia 1 v Vigéncia até liberagéo para o afastamento.
comércio livre ou justificativa de feiras livres
013.01.01.007 Pr_ocesso relativo a infragdo e multa de Vigéncia 5 v Vigéncia até o encerramento do processo.
feirante ou comerciante
013.01.01.008 | Relagéo de feirantes cadastrados 1 1 v
013.01.01.009 Efclifggg de servicos prediais  dos Vigéncia 1 v Vigéncia até a realizagdo do servigo.
013.01.01.010 Requerimento de feira-livre e de Vigéncia 2 v Vigéncia até deliberagdo da solicitacéo.
comerciante
013.01.01.011 | Tabela de pesquisa de pre¢os Vigéncia 1 v Vigéncia até atualizacao.
013.01.01.012 Processo rel_atlvo ao ,ca_dagtramento € Vigéncia 5 v Vigéncia até o final de cada ano.
controle de feiras e comércio livre
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013.02 Inspecéo de higiene sanitaria de alimentos, produtores e produtos (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

(em anos) DESTINACAO
= w e o Q ~
ATIVIDADES DOCUMENTOS o 8 So3 = < € OBSERVACOES
B2 083 & T2
S5 T 5 = = T ©
c o TSadg g 8 S
°&  |ER8 § | 98
) o
Planilha de controle higiénico-sanitario de . o . ~ .
013.02.01.001 produtos fornecidos a alimentacao escolar Vigéncia 1 v Vigéncia até elaboracéo de nova planilha.
Processo de recurso de multa aplicada a
013.02.01.002 | mercado, matadouro, frigorifico, sacoldo Vigéncia 5 v Vigéncia até decisao final.
013.02.01 ou feira livre
Vigilancia Relatério de vistoria em barracas,
sanitaria 013.02.01.003 | mercados, frigorificos, produtos Vigéncia 1 v Vigéncia até elaboracao de novo relatério.
hortifrutigranjeiros e outros
013.02.01.004 | Processo relativo a vigilancia sanitaria Vigéncia 5 v Vigéncia até o final de cada ano.
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014.01 Coordenacéo de politicas e programas sociais (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

(em anos) DESTINACAO
€ yo o g ~
ATIVIDADES DOCUMENTOS o 8 So3 = < € OBSERVACOES
B2 083 & T2
S5 T 5 = = T ©
[=s) T a8 < = S
Si 2E o = 05
5 © O L o
014.01.01.001 | Expediente do Banco do Povo Vigéncia 5 v Vigéncia até a quitagdo do empréstimo.
014.01.01.002 | Projeto Jovem Cidadéo Vigéncia 5 v | Vigéncia até o desenvolvimento do projeto.
014.01.01 Requisicdo de exclusdo de dados em
Apoio a 014.01.01.003 cac?astrcg) Vigéncia 1 v Vigéncia até atualizacdo do cadastro.
projetos sociais
e de cidadania cinA ; =
014.01.01.004 Requisigdo de inclusdo de dados em Vigéncia 1 v Vigéncia até atualizacdo do cadastro.
cadastro
014.01.01.005 Expegﬂente rc'elanvo'ao apoio a projetos Vigéncia 5 v | Vigéncia até o final de cada ano.
sociais e de cidadania
014.01.02.001 Process~o de _reviséo de beneficio de 1 1 v
prestacdo continuada
014.01.02 L Vigéncia até a entrega do produto ao interessado. O
Controle de 014.01.02.002 Proc_:(_asso de so!|(:_|tagao de aparelhos Vigéncia 1 v Processo é integrado pelo formulério de solicitagéo,
. auditivos ou ortopédicos ) o ; .
fornecimento pedido médico, audiometria e orcamento.
de materiais, 014.01.02.003 Registro _dg empréstimos de cadeira de 1 1 v
aparelhos, rodas e similares
auxilios e Registro de entrega de doacdo de C oA LA . .
beneficios 014.01.02.004 aparelho auditivo ou ortopédico Vigéncia 1 v Vigéncia até a entrega do produto ao cliente.
014.01.02.005 Rela_torlo de beneficio de prestagdo 1 5 Y
continuada
014.01.03 014.01.03.001 Ficha de controle dg repasse de recursos 1 5 Y
Controle de de programa, projeto ou servico de
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repasse de protecao social basica ou especial
recursos 014.01.03.002 | Orgcamento das atividades do idoso Vigéncia 2 v Vigéncia até a realizacéo das atividades.
014.01.03.003 Orga_tmento de evento do Conselho Vigéncia 2 v Vigéncia até a realizacéo do evento.
Municipal do Idoso
014.01.03.004 E;Zgzslis\?rede concessdo da carteira do Vigéncia 1 v Vigéncia até renovacao da carteira.
014.01.03.005 ProcessNO de concessao de beneficio de 1 5 v
prestacdo continuada
014.01.03.006 | Relacdo de vales-transporte de bolsistas Vigéncia 5 v Vigéncia até a conclusao da etapa.
014.01.03.007 | Relatério social dos beneficiarios Vigéncia 5 v | Vigéncia até elaboracédo de novo relatorio.
014.01.03.008 5;?225222 relativo ao controle de repasse Vigéncia 5 v | Vigéncia até elaborag&o de novo relatorio.
014.01.04.001 Contrato com empresas para a realizagao Vigéncia 5 v | Vigéncia definida no contrato.
de cursos continuados
014.01.04.002 Contrato com empresas para a realizagao Vigéncia 5 v | Vigéncia definida no contrato.
de cursos para mao de obra local
014.01.04.003 | Ficha cadastral de empresa Vigéncia 0 v | Vigéncia até atualizag&o do cadastro.
014.01.04.004 | Ficha de cadastro de desempregado Vigéncia 0 v | Vigéncia até atualizag&o do cadastro.
Formulario de pesquisa de mercado- oA oA . L .
014.01.04.005 levantamento de dados Vigéncia 0 v | Vigéncia até atualizacédo da pesquisa.
L Os formularios s@o enviados ao Ministério do
014.01.04\ 014.01.04.006 | Formulario de seguro desemprego 1 0 v Trabalho de seis em seis meses.
Fomento as Planilha de levantamento de dados sobre
atividades de 014.01.04.007 idade d hid Vigéncia 0 v | Vigéncia até atualizagéo de dados
geracio de guantidade de vagas preenchidas
emprego 014.01.04.008 Pla_mo de trabalho de cursos e Vigéncia 1 v Vigéncia até elaboracéo de novo Plano.
treinamentos
014.01.04.009 Registro telefénico de convocac¢do de 1 1 Y
cadastrados
014.01.04.010 | Relatério de pesquisa de mercado Vigéncia 5 v | Vigéncia até elaboracdo de novo relatorio.
014.01.04.011 | Termo de parceria com empresa Vigéncia 5 v/ | Vigéncia definida no documento.
014.01.04.012 Dossie de curso de capacitagio Vigéncia 5 v Vigéncia até a concluséo da capacitagdo.
profissional
014.01.04.013 Dossie r(::'latlvo a0 fomento as atividades Vigéncia 5 v | Vigéncia até o final de cada ano.
de geracéo de emprego
014.01.05 014.01.05.001 | Relagéo de presidentes da associagdo de Vigéncia 0 v | Vigéncia até atualizacao.
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Interlocucdo
com a
sociedade civil

moradores  de bairro ou lideres

comunitarios

014.01.06
Registro e
atualizacdo de
cadastro para
assisténcia
social

Cadastro Unico do Governo Federal -

014.01.06.001 CadUnico 1 5
014.01.06.002 Dossié de controle de atendimento de Vigéncia 1 v Vigéncia até a conclusdo da campanha.

campanha do agasalho
014.01.06.003 | Ficha cadastral de beneficiario Vigéncia 5 v Vigéncia até a atualizacéao.
014.01.06.004 Ficha caQastraI de. famllla' em situagdo de Vigéncia 5 v Vigéncia até a atualizacao.

vulnerabilidade e risco social
014.01.06.005 | Ficha de controle de visita domiciliar Vigéncia 1 v Vigéncia até nova visita.
014.01.06.006 | Ficha de inscricdo de bolsista Vigéncia 1 v i\r/wlgc(:ar?géi definida no documento de abertura da
014.01.06.007 iFdIch? de inscricdo para atividades do Vigéncia 2 v Vigéncia até a atualizacéo.
014.01.06.008 Gwa_de encaminhamento para 6rgdos da 1 1 v

prefeitura
014.01.06.009 | Prontuério de bolsista Vigéncia 5 v Vigéncia até a concluséo da etapa.
014.01.06.010 | Prontuario médico de crianca abrigada Vigéncia 20 v Vigéncia até o fim do periodo de abrigo.

Vigéncia até o fim do periodo de abrigo da crianca.

014.01.06.011 | Prontuério técnico de crianga abrigada Vigéncia 80 v Os prontuarios serdo submetidos a procedimento

estatistico para retirada de amostras representativas
destinadas a guarda permanente.

186




014 GESTAO DA POLITICA DE ASSISTENCIA SOCIAL E PROMOGAO DA CIDADANIA (FUNGAO)

Estado de Sao Paulo

- =4
%J/d"‘n/(vfa t)/))(l/%()(imd

014.02 Coordenacéo de programas de protecéo social (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

(em anos) DESTINACAO
© = [ Ne] (=] -oq-'u’ A
ATIVIDADES DOCUMENTOS oS S22 = g £ OBSERVACOES
85 |8%8 £ | &5
£33 8oLl g 2 E
) g 8 E o E O3
5 ®©©° I o
014.02.01.001 Ata de solenl'dade de posse e diplomacéo 4 0 v
dos conselheiros tutelares
Ata de eleicho da composicdo do
014.02.01.002 | Conselho  Municipal da Crianga e Vigéncia 2 v | Vigéncia até posse de nova diretoria.
Adolescente — CMDCA
Dossié de acompanhamento e avaliacdo
014.02.01.003 |de programa de acdo social com Vigéncia 5 v | Vigéncia durante a realizagdo do programa.
adolescentes
Plano de programa  auxilio ao oA A A
014.02.01 014.02.01.004 desempregado - PROAD Vigéncia 5 v | Vigéncia até o final do programa.
Gerenciamento :
Plano de Programa de Garantia de Renda oA oA . ~
Srggrr];rnczlgsd;e 014.02.01.005 Minima e Geracdo de Emprego e Renda Vigéncia 5 v | Vigéncia até execuc¢do do plano.
protecéo social | 014.02.01.006 Pla_no de~progr§1ma ou projeto de protegao Vigéncia 3 v | Vigéncia até o término do projeto.
de inclusdo social
014.02.01.007 | Plano do Conselho Municipal do Idoso Vigéncia 2 v Vigéncia até a execucao do plano.
014.02.01.008 | Plano municipal de assisténcia social Vigéncia 5 v | Vigéncia até execuc¢édo do plano.
014.02.01.009 | Plano para a realizagdo de evento Vigéncia 1 v Vigéncia até a realizacdo do evento.
014.02.01.010 | rocesso de eleicdo de membros do Inativado, utilizar 001.03.04.022
conselho tutelar
014.02.01.011 Programa_ de servicos de assistencia Vigéncia 1 v | Vigéncia até a conclusédo do programa.
social & crianca
014.02.01.012 Programa de servicos de assistencia Vigéncia 5 v | Vigéncia durante a realizacdo do programa.
social ao adolescente
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Programacao de atividades para a pessoa

014.02.01.013 idosa Vigéncia 3 Vigéncia até a execucdo das atividades.
014.02.01.014 | Projeto de geracao de renda Vigéncia 3 Vigéncia até o término do projeto.
014.02.01.015 | Projeto do Conselho Municipal do Idoso Vigéncia 4 Vigéncia até término do projeto.
014.02.01.016 Relatorio  circunstanciado  mensal  de Vigéncia 5 v Vigéncia durante a permanéncia no programa.
programa estadual
014.02.01.017 | Relatério de atendimento social 1 5
Relatério de prestacdo de contas do Até a
014.02.01.018 | Programa de Garantia de Renda Minima e| aprovacao 10 v
Geracdo de Emprego e Renda das contas
014.02.01.019 Rel'ator'lo financeiro do Fundo Social de Vigéncia 5 v Vigéncia até a elaboracgédo de novo relatorio.
Solidariedade
014.02.01.020 Relat9r|o mensal de atendimento social - Vigéncia 1 v Vigéncia até elaboracéo do relatério anual.
plantdo social
014.02.01.021 | Relatério mensal de programa assistencial Vigéncia 5 v Vigéncia até elaboracéo do relatério anual.
Relatorio mensal do Centro de Referéncia s S . ~ L
014.02.01.022 de Assisténcia Social - CRAS Vigéncia 5 v Vigéncia até elaboracéo do relatério anual.
014.02.01.023 Dossié ~ relativo a0 gerenC|a~mento' € Vigéncia 10 Vigéncia até o final de cada ano.
controle de programas de protecdo social
Declaracdo de frequéncia escolar e de
014.02.02.001 | vacinagéo dos dependentes dos Vigéncia 5 v Vigéncia até a atualizac&o.
beneficiarios de programa estadual
Dossié relativo as atividades do Conselho
014.02.02.002 | Tutelar, do Fundo Social de Solidariedade, Inativado, utilizar 001.03.04.023
ou do Conselho Municipal dos Direitos da
014.02.02 Crianca e do Adolescente - CMDCA
e Ficha de acompanhamento de
(I;/Iaosnggéaergggto 014.02.02.003 enfermagem 1 1 v
~ . Ficha de acompanhamento individual de oA oA A
protecdo social |014.02.02.004 programa estadual Vigéncia 5 v Vigéncia durante a permanéncia no programa.
014.02.02.005 E(Ia(;cr)]?esde instrugbes  de  servigos  para Vigéncia 1 v Vigéncia até elaborag¢éo de novas instrucoes.
014.02.02.006 | Gréafico quantitativo de atividades gerais 1 5 v
Planilha de controle de frequéncia de
014.02.02.007 | atividades com pais do Programa 1 5 v

Liberdade Assistida - LA
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Planilha de controle de frequéncia de

014.02.02.008 | atividades grupais com adolescentes do 1 5 v
Programa Liberdade Assistida - LA
Planilha de controle de frequéncia e
014.02.02.009 |repasse de recurso do Programa 1 10 v
Liberdade Assistida - LA
014.02.02.010 Planilha de controle de movimentacdo de 1 5 Y
adolescentes
014.02.02.011 | Registro de atendimento social Vigéncia 3 V|g§nC|a gte 0 encerramento dq livro, ou, caso o
registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.
014.02.02.012 | Registro de doacao para assisténcia social Vigéncia 1 v V|g¢nC|a gte 0 encerramento dq livro, ou, caso o
registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.
014.02.02.013 | Registro de visita domiciliar Vigéncia 5 v V|g§nC|a :?lte 0 encerramento dq livro, ou, caso o
registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.
014.02.02.014 | Relacéo de entregas de cesta basica Vigéncia 5 v Vigéncia até a concluséo da etapa
014.02.02.015 Rela_g~ao de frequéncia dos atendidos em 1 1 v
reunides
Relacdo de inclusGes e desligamentos de
014.02.02.016 | familias  beneficidrias de  programa Vigéncia 5 v Vigéncia durante a permanéncia no programa.
estadual
014.02.02.017 Relagdo ~mensal dos atendidos  de Vigéncia 5 v Vigéncia até elaboragéo do relatorio anual.
programa estadual
Relatério anual de atendimento a
014.02.02.018 | adolescente do Programa Liberdade Vigéncia 5 Vigéncia até elaboracéo de novo relatério.
Assistida - LA
014.02.02.019 Relatorio anual de atividades com grupo Vigéncia 5 Vigéncia até elaboracéo de novo relatério.
de adolescentes
014.02.02.020 SR:(lglono anual de gestdo da assisténcia Vigéncia 3 Vigéncia até a elaboragéo de novo relatorio.
Relatério anual do Centro de Referéncia
014.02.02.021 de Assisténcia Social - CRAS ! 5
014.02.02.022 (?:Ii?]ttzrrlr?ode acompanhamento da familia Vigéncia 5 v Vigéncia até elaborag¢éo de novo relatorio.
Relatério de avaliagcdo de oficina do C o S . ~ L
014.02.02.023 Programa Liberdade Assistida - LA Vigéncia 5 Vigéncia até elaboracéo de novo relatério.
014.02.02.024 | Relatério de campanha do agasalho Vigéncia 1 v Vigéncia até o termino da campanha.
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014.02.02.025 Relgtorlo_de monitoramento de programa 1 5 v
assistencial

014.02.02.026 | Relatério de repasse de plantao Vigéncia 1 v Vigéncia até o final do plantao.

014.02.02.027 Relgtquo_ de reuniao externa referente a Vigéncia 5 v Vigéncia até a elaboracgédo de novo relatorio.
assisténcia social
Relatério mensal de atendimento a

014.02.02.028 | adolescente do Programa Liberdade Vigéncia 1 v Vigéncia até elaboracéo do relatério anual.
Assistida - LA

014.02.02.029 Relatorio mensal de atividades com grupo Vigéncia 1 v Vigéncia até elaboracéo do relatério anual.
de adolescentes

014.02.02.030 Relatorio trimestral de monitoramento de Vigéncia 5 v Vigéncia durante a permanéncia no programa.
programa estadual
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015 GESTAO DA POLITICA DE EDUCACAO PUBLICA (FUNCAO)
015.01 Administracdo de estabelecimentos escolares (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

(em anos) DESTINACAO
© = [ Ne] (=] -oq-'u’ A
ATIVIDADES DOCUMENTOS o 8 So3 = < € OBSERVACOES
B2 083 & T2
S5 T 5 = = T ©
c o TSadg = 8 =
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015.01.01.001 | B&lancete financeiro da associagao de 1 5 v
pais e mestres - APM
015.01.01.002 Comun|cad~o administrativo da Secretaria Vigéncia 1 v Vigéncia até renovacdo ou conhecimento.
de Educacédo
015.01.01.003 P_Ian'|lha'1 c!e controle Qe aguisicao e Vigéncia 1 v Vigéncia até atualizacdo da planilha.
distribuicdo de material escolar
015.01.01.004 Planilha de controle do programa de Vigéncia 1 v Vigéncia até atualizacdo da planilha.
transporte escolar
015.01.01.005 | Registro de atendimento & comunidade 1 10 v
015.01.01 i isi i . — - -

. 015.01.01.006 Reglstrp de_V|S|tas de autoridades Vigéncia 1 Y V|g¢n0|a a_te 0 _encerramepto do I|v_ro, ou, caso o
Apoio educacionais. registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.
administrativo ori isti

015.01.01.007 Relatorio estatistico anual de dados 1 0 Y
escolares
Por tratar-se de documento eletrénico de guarda
permanente, rotineiramente deverao ser extraidas
Sistemna da Administracio Escolar - cbpias de seguranca a serem armazenadas em
015.01.01.008 ¢ Vigéncia 0 v/ | ambiente seguro e em local diferente e fisicamente
SISTAE ' L
distante do armazenamento do documento original.
Vigéncia até a substituicdo ou descontinuidade do
Sistema.
. oA Por tratar-se de documento eletronico de guarda
Sistema de Gestao Dinamica da S e ~ .
015.01.01.009 - ~ Vigéncia 0 v | permanente, rotineiramente deverdo ser extraidas
Administracao Escolar - GDAE -
copias de seguranca a serem armazenadas em
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ambiente seguro e em local diferente e fisicamente
distante do armazenamento do documento original.
Vigéncia até a substituicdo ou descontinuidade do

Sistema.

Processo relativo ao apoio administrativo

015.01.01.010 . Vigéncia 10 Vigéncia até o final de cada ano.
de estabelecimentos escolares
Processo de autorizagao de Vigéncia até o encerramento das atividades da
015.01.02.001 | funcionamento de estabelecimento de Vigéncia 40 v es?:ola
ensino e instalacdo de curso )
Processo de cassagao de autorizagao de Vigéncia até o encerramento das atividades da
015.01.02.002 | funcionamento de estabelecimento de Vigéncia 40 v es?:ola
ensino ou de curso )
015.01.02.003 Processo de'encerramento' das atividades Vigéncia 20 v Vigéncia até o encerramento das atividades da
de estabelecimento de ensino escola.
015.01.02 015.01.02.004 | Processo de encerramento de curso Vigéncia 40 v Z;%?)T;'a até o encerramento das atividades da
Autorizagdo de = ;
s Processo de homologac¢éo do plano de oA S . ~
;lgng:frgﬁgwgnto 015.01.02.005 curso da escola particular Vigéncia 40 v Vigéncia até a homologag&o de um novo plano.
estabeleciment | 015.01.02.006 Processo de homolqgagao do pla}no Vigéncia 40 v Vigéncia até a homologag&o de um novo plano.
. escolar da rede particular de ensino
0s particulares Processo de mudanca de denominacéo de Vigéncia até o encerramento das atividades da
de ensino 015.01.02.007 . ¢ ¢ Vigéncia 40 v 9
entidade mantenedora escola.
015.01.02.008 Processo 'de mudanca dg denominacéo de Vigéncia 20 v Vigéncia até o encerramento das atividades da
estabelecimento de ensino escola.
015.01.02.009 Processo _de mudanca d_e endereco de Vigéncia 20 Y Vigéncia até o encerramento das atividades da
estabelecimento de ensino escola.
015.01.02.010 Processo de suspensao tempo_rarla de Vigéncia 20 Y Vigéncia até o encerramento das atividades da
curso da rede particular de ensino escola.
015.01.02.011 Processo de transferéncia de entidade Vigéncia 20 Y Vigéncia até o encerramento das atividades da
mantenedora escola.
015.01.03 015.01.03.001 Relatdrio da frequéncia escolar do Vigéncia 1 v Vigéncia até a elaboragdo de novo documento.
Controle de programa bolsa escola
repasse de Relatorio de despesa com verbas do Ate a
verbas para 015.01.03.002 | Fundo de Desenvolvimento de Ensino aprovagéo 5 v
promocao da Basico - FUNDEB das contas
educacao 015.01.03.003 | Dossié relativo ao controle de repasse de Vigéncia 5 v Vigéncia até o final de cada ano.
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015 GESTAO DA POLITICA DE EDUCAGCAO PUBLICA (FUNCAO)
015.02 Gerenciamento da alimentac&o escolar (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

(em anos) DESTINACAO
© = [ Ne] (=] -oq-'u’ A
ATIVIDADES DOCUMENTOS o 8 Sg3 = < £ OBSERVACOES
8 % 0 S 3 o T2
S5 T 5 = = T ©
[<ie) TS o< = =2 2
& |2B8 o | °¢
) o
015.02.01.001 | Balancete mensal de estoque 1 2 v
015.02.01.002 | Cardépio de alimentacéo 1 1 v
015.02.01.003 | Cronograma de géneros alimenticios 1 1 v
015.02.01.004 Expediente de solicitagdo de ordem de Vigéncia 1 v Vigéncia até elaboragéo de nova solicitagdo.
pagamento de fornecedor
015.02.01 015.02.01.005 | Ficha de controle de géneros alimenticios 2 2 v
Controle da 015.02.01.006 Ficha técnica de,e'specmcagao de 5 5 v
merenda produtos alimenticios
escolar 015.02.01.007 Formulario de controle de distribui¢do de Vigéncia 1 v Vigéncia até atualizacao.
merenda escolar
015.02.01.008 FE)rmuIan_o de t,e_ste de aceitabilidade de Vigéncia 1 v Vigéncia até aplicacéo do teste.
género alimenticio
015.02.01.009 PIAanllha dg cont[o_le de recebimento de 1 1 v
géneros alimenticios
015.02.01.010 Relatorio de visita da supervisdo da 1 5 v
merenda escolar
015.02.01.011 Rialatorlo d_o sal@o_ de estoque diério dos 1 1 v
géneros alimenticios
015.02.01.012 | Relatdrio gerencial de alimentag&o escolar 1 1 v
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015.02.01.013

Requisicé@o de utensilios domésticos
solicitados pela unidade escolar

Vigéncia

Vigéncia até atendimento da solicitagao.

015.02.01.014

Dossié relativo ao controle da merenda
escolar

Vigéncia

Vigéncia até o final de cada ano.

015.02.02
Controle de
repasses e
recursos
financeiros
para a
alimentacéo
escolar

015.02.02.001

Demonstrativo bancéario mensal do
Programa Nacional de Alimentacéo
Escolar - PNAE

015.02.02.002

Demonstrativo sintético anual da execugao

fisico financeira
do Programa Nacional de Alimentacéo
Escolar - PNAE

015.02.02.003

Relacdo dos processos pagos com
recursos do Programa Nacional de
Alimentac&o Escolar - PNAE

015.02.02.004

Relatério de anéalise de aprovacéo de
contas do Programa Nacional de
Alimentacdo Escolar - PNAE

015.02.02.005

Expediente relativo ao controle de
repasses e recursos financeiros para a
alimentacao escolar
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015 GESTAO DA POLITICA DE EDUCACAO PUBLICA (FUNCAO)
015.03 Gerenciamento da vida escolar (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

(em anos) DESTINACAO
€ yo o g ~
ATIVIDADES DOCUMENTOS o 8 So3 = < € OBSERVACOES
B2 083 & T2
S5 B2Z = b o
58 -2 E & E
o S®o| W 2
015.03.01.001 | Ata de conselho de classe 1 1 v O doqu_mgntq € Importante para a preservagao da
memoria institucional.
Registra as informac¢8es de alunos promovidos,
015.03.01.002 | Ata de resultado final 1 10 v retidos e transferidos. As informacdes das tarjetas e
dos lencdis estédo consolidadas nesta Ata.
Controle de frequéncia e de participacdo
015.03.01 015.03.01.003 em curso profissionalizante ! S v
Acompanhame
nto da vida .
escolar dos 015.03.01.004 | Diario de classe 1 5 v
alunos . . _
015.03.01.005 | Prontuario do aluno Vigéncia 80 v Vigencia ate 0 desligamento do aluno do
estabelecimento escolar.
015.03.01.006 Registro de ocorréncias e orientagbes a Vigéncia 10 Y Vigéncia até o encerramento do I|v_ro, ou, caso o
alunos registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.
015.03.01.007 Exp(_adlente relativo ao acompanhamento Vigéncia 80 v | Vigéncia até o final de cada ano.
da vida escolar dos alunos
Apostila de apoio infantil, fundamental e oA A . A
015.03.02 015.03.02.001 curso profissionalizante Vigéncia 0 v | Vigéncia até atualizacé&o.
Apoio didatico- |015.03.02.002 | Caderno de apoio didatico-pedagdgico Vigéncia 0 v | Vigéncia até a atualizagéo.
edagogico i i io didatico-
hedagog 015.03.02.003 Expedlrer_]te relativo ao apoio didatico Vigéncia 0 v | Vigéncia até o final de cada ano.
pedagdgico
015.03.03 015.03.03.001 | Cadastro de estagiarios Vigéncia 5 v Vigéncia até a atualizagéo.
Coordenagdo | 015.03.03.002 | Classificacdo de processo seletivo Vigéncia 5 v Vigéncia até a concluséo do processo seletivo
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de estagios

Curriculo de aluno candidato a vaga de

o : 015.03.03.003 . Vigéncia 2 v Vigéncia até o preenchimento da vaga.
profissionalizan estagio
tes 015.03.03.004 | Plano de estagio Vigéncia 1 v Vigéncia até o fim do ano letivo.
015.03.03.005 Progra_ma de expansao da educagao Vigéncia 5 Vigéncia até a atualizacéao.
profissional
015.03.03.006 | Relatorio final de estagio 1 1| v O documento deve integrar o Prontuario do
estagiario.
015.03.03.007 | Relatério mensal de atividades de estagio 1 1 v Ss?ac;?g?oemo deve integrar o Prontuario do
015.03.03.008 | Termo de compromisso de estagio 1 1 v Ss?ac;?g:?oemo deve integrar o Prontuario do
015.03.03.009 Dos'5|e' relapvo a coordenagao de estagios Vigéncia 5 Vigéncia até o final de cada ano.
profissionalizantes
015.03.04
Realizacdo de
atividades e 015.03.04.001 Dc_)55|e dNe partituras musicais e letras para Vigéncia 0 Vigéncia até atualizacao.
Cursos orientagdo musical
extracurriculare
s
015.03.05 015.03.05.001 | Registro de certificados expedidos 1 5
Registro e . . C o Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o
certificaco da 015.03.05.002 | Registro de entrega de certificados Vigéncia 1 v registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.
situacédo . . oA Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o
escolar 015.03.05.003 | Registro de matricula de alunos Vigéncia 0 registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.
015.03.06.001 | Dossié de inscricdo de professor eventual 1 1 v
Folha de frequéncia de professor
015.03.06.002 | conveniado ou eventual para fins de Vigéncia 5 v Vigéncia até o efetivo pagamento.
015.03.06 pagamento _
Regularizagdo | 15 03 06.003 | Fr0cess de atribuicdo de classes e aulas Vigéncia 5 v Vigéncia até a conclus&o do processo de atribuic&o.
e para professores
acompanhame | 015.03.06.004 | Processo seletivo de especialistas 5 0 v
gto da atividade | 015.03.06.005 | Quadro de aulas 1 0 v
ocente : : =
015.03.06.006 Re_gls_trc~> de ata de inscricdo para 1 5 v
atribuicdo de classes e aulas
015.03.06.007 Registro de observagéo e participacdo de 1 3 v

estagiarios
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AMunictfio de Pertioga

Relatorio de carga horéaria de professores

015.03.06.008 | para fins de pagamento, alteracéo ou Vigéncia Vigéncia até o efetivo pagamento.
composicéo
Relatério mensal de despesa com Até a
015.03.06.009 SO aprovacao
pagamento de aulas em substituicdo d
as contas
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015 GESTAO DA POLITICA DE EDUCACAO PUBLICA (FUNCAO)
015.04 Planejamento Educacional (SUBFUNCAOQ)

PRAZOS DE GUARDA

(em anos) DESTINACAO
© = [ Ne] (=] -oq-'u’ A
ATIVIDADES DOCUMENTOS oS S22 = g £ OBSERVACOES
85 |8%8 £ | &5
€8 8 a<l E ==
=) g 8E o E O3
5 ®©©° I o
015.04.01.001 Dossié de inscricdo de candidato a 1 > v
programa de bolsa de estudo
015.04.01.002 Ficha de abertura de recurso de programa 1 5 v
de bolsa de estudo
015.04.01.003 F'Ch.a Qe mgtrlcula de aluno para curso Vigéncia 1 v Vigéncia até o final do curso.
profissionalizante
015.04.01.004 | Lista de classificacdo de processo seletivo Vigéncia 1 v Vigéncia até a publicac@o de nova lista.
015.04.01.005 Processo relativo a programa de bolsa de 1 5 v
015.04.01 estudo
Gerenciamento | 415 04.01.006 Registro de inscricdo em programa de 1 5 Y
de vagas bolsa de estudo
015.04.01.007 Registro de inscricdo para preenchimento 5 0 Y
de vagas de alunos
015.04.01.008 Registro de inscricdo para preenchimento Vigéncia 1 Y Vigéncia até o encerramento do I|v_ro, ou, caso 0
de vagas de alunos - EJA registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.
015.04.01.009 Relatério gnual da area de abrangéncia 1 1 v
para matricula no ensino fundamental
015.04.01.010 (I?:IZItSrr]g)sclassmcatono para transferéncia Vigéncia 0 v Vigéncia até atualizacao.
015.04.01.011 Relat_orlo estatistico c_le matricula unificada Vigéncia 0 Y Vigéncia até o processamento de dados de nova
para ingresso no ensino fundamental pesquisa.
015.04.01.012 | Expediente relativo ao gerenciamento de Vigéncia 5 v | Vigéncia até o final do ano letivo.
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vagas educacionais

015.04.02.001 | Plano de ensino do professor 1 1
015.04.02.002 | Projeto de enriquecimento curricular 4 0 v
Projeto de recuperacéo paralela e
015.04.02.003 | acompanhamento da frequéncia e 1 1
015.04.02 aproveitamento
Plaﬁejémento 015.04.02.004 | Projeto educativo Vigéncia 0 v | Vigéncia até a atualizacdo do projeto.
das acdes 015.04.02.005 Ergeto educativo da Unidade Escolar - Vigéncia 5 v | Vigéncia até a concluséo do projeto.
educacionais = : : : : : — :
015.04.02.006 | Projeto extra-curricular Vigéncia 1 v | Vigéncia até a modificacdo ou conclusdo do projeto.
015.04.02.007 Proposta de especialista para projeto ou 1 0
evento
015.04.02.008 Dossié _relat_lvo a0 planejamento das agoes Vigéncia v | Vigéncia até o final de cada ano.
educacionais
015.04.03.001 | Censo escolar Vigéncia 0 v/ | Vigéncia até a realizagdo de novo censo.
Ficha de controle de dados do Estado de . oA . . o
015.04.03 015.04.03.002 S30 Paulo — PRODESP Vigéncia 0 Vigéncia até a efetiva atualizacéo.
Processamento 015.04.03.003 Formulario de avaliagBes tabuladas de 1 0 v
de dados cursos
estatisticos da | 015.04.03.004 | Planilha de movimento semestral Vigéncia 0 Vigéncia até o envio de nova planilha.
area escolar 015.04.03.005 | Relatério estatistico de alunos e escolas Vigéncia 0 v | Vigéncia até atualizagéo de dados.
015.04.03.006 Dossi€ relativo ao processamento de Vigéncia 0 v | Vigéncia até o final de cada ano.

dados estatisticos da area escolar
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016 GESTAO DA POLITICA DE ESPORTE E LAZER (FUNCAO)
016.01 Planejamento das ac6es de esporte e lazer (SUBFUNCAOQ)

PRAZOS DE GUARDA

(em anos) DESTINACAO
€ yo o g ~
ATIVIDADES DOCUMENTOS o 8 So3 = < £ OBSERVACOES
3 < 083 & | 82
S35 S35E S (S
c o 8 < I S
Sa |ERY T | ©%
5®0o L a
016.01.01.001 | Dossié da semana da crianca Vigéncia 2 v Vigéncia até o término do evento.
016.01.01.002 Dossié de atividade fisica e de lazer em Vigéncia 2 v Vigéncia até o final do ano letivo.
parques e pragas
016.01.01.003 Doss!g d? atividade para Pessoas Com Vigéncia 2 v Vigéncia até o término do evento.
Deficiéncia - PCD
016.01.01
Realizacdo e | 016.01.01.004 | Dossié de atividade social Vigéncia 2 v Vigéncia até o término do evento.
acompanhame
gtic\)/i((jji\des de 016.01.01.005 | Dossié de olimpiada recreativa Vigéncia 2 v Vigéncia até o término do evento.
esporte e lazer | 016.01.01.006 D_ossua_ d'e programa aquatico ou de Vigéncia 2 v Vigéncia até o final do ano letivo.
hidroginastica
016.01.01.007 | Dossié de programa da terceira idade Vigéncia 2 v Vigéncia até o final do ano letivo.
Dossié de programa de desenvolvimento
016.01.01.008 | de criangas e adolescentes em situacao Vigéncia 2 v Vigéncia até o final do ano letivo.
de risco e vulnerabilidade social
016.01.01.009 Relatorio rpensal de _at|V|dades de Vigéncia 1 v Vigéncia até a elaborac¢éo de relatério anual.
manutencdo em equipamento cultural
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016 GESTAO DA POLITICA DE ESPORTE E LAZER (FUNCAO)
016.02 Apoio e financiamento do esporte (SUBFUNCAO)

ATIVIDADES

DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA

(em anos)

DESTINAGCAO

Unidade
Produtora

Unidade com
atribuicbes
de Arquivo

Eliminagéo

Guarda
Permanente

OBSERVACOES

016.02.01
Incentivo ao
esporte

016.02.01.001

Processo de concessao de Bolsa Atleta

Vigéncia

o

&

A vigéncia esgota-se com o0 encerramento da

concessao da bolsa.

016.02.01.002

Processo de ajuda de custo a atletas e
equipes de esportes

Vigéncia

A vigéncia esgota-se com a aprovacao das contas da

ajuda de custo.
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017 GESTAO DA POLITICA DE MOBILIDADE URBANA (FUNCAO)
017.01 Educacéo para o transito (SUBFUNCAO)

PRAZO(SmD;EnS;J)ARDA DESTINAQAO
= ~
ATIVIDADES DOCUMENTOS o 8 S88 3 © = OBSERVACOES
B2 083 & T2
S5 T 5 = = T ©
c o TSadg = 8 =
= 59 = 3]
5®0o L a
017.01.01
Elaboracdo de Dossié de projeto de educacédo para o
projetos de 017.01.01.001 transito proj Gaop Vigéncia 1 v Vigéncia até elaboracéo de novo projeto.
educacéo para
o transito
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017 GESTAO DA POLITICA DE MOBILIDADE URBANA (FUNCAO)
017.02 Regulacéo de servicos de transportes publicos (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

(em anos) DESTINACAO
€ yo o g ~
ATIVIDADES DOCUMENTOS o 8 So3 = < £ OBSERVACOES
B2 083 & T2
S5 T 5 = = T ©
[=s) T a8 < = S
Sa |ERY T | ©%
5®0o L a
izacdo e i 3 oA Vigéncia até a revogacao da autorizacao.
017.02.01.001 Processo de autorlza}ggo e implantacéo de Vigéncia 5 v g gag G
017.02.01 ponto de parada de 6nibus
5 oA Vigéncia até a atualiza¢éo do preco.
Regylagao do 017.02.01.002 Processo de controle de custo de Vigéncia 10 Y g ¢ prec
servigo de passagens
Onibus jaca 5 i ) ) Vigéncia até o cancelamento da linha.
017.02.01.003 | Processo de criagao ou alteragdo de finha, | - yjgancia | 5 v |V
horérios e itinerarios de 6nibus
Dossia d torizad . Vigéncia até o cancelamento da autorizagdo ou
017.02.02.001 | POSSi€ de autorizado, permissionario ou Vigéncia 5 v permissao.
auxiliar
017.02.02.002 Formula'rlo de pesquisa realizada por Vigéncia 5 v Vigéncia até a atualizac@o da pesquisa.
agente fiscal de transporte
017.02.02.003 | Processo de afastamento de ponto de taxi Vigéncia 1 v Vigéncia até o afastamento.
017.02.02.004 Prgcesso de apreenséo e liberagéo de Vigéncia 5 Y Vigéncia até a liberagdo do veiculo.
017.02.02 veiculo ___ __ N ___
Regulagdo do | 017.02.02.005 Processo de autorizag&o ou permisséo de Vigéncia 5 Y V|ger.1C|a~ até o cancelamento da autorizagdo ou
; £ permuta de ponto de taxi permissao.
servigo de taxi : . - —— - -
Processo de autorizagdo ou permisséo de Vigéncia até o cancelamento da autorizagdo ou
017.02.02.006 | transferéncia de ponto de motorista de taxi Vigéncia 1 v permisséao.
permissionario
017.02.02.007 rl?nrcc))t(;?issstg de cassacdao de licenca de Vigéncia 5 v Vigéncia até publicacdo do decreto de cassagéo.
017.02.02.008 ;rj?(ﬁ%srso de contratacdo de motorista Vigéncia 1 Y Vigéncia até o encerramento do contrato.
017.02.02.009 | Processo de distrato de motorista auxiliar Vigéncia 1 v Vigéncia até o encerramento do contrato.
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017.02.02.010 | Processo de implantagdo de ponto de taxi Vigéncia v Vigéncia até extingéo do ponto.
017.02.02.011 Processo de permiss&o ou autorizagéo Vigéncia Y Vigéncia ate o cancelamento da permisséo ou
para servico de transporte autorizacéo.
017.02.02.012 ;Z?(ﬁi(;srso de renovacéo de motorista Vigéncia 1 Y Vigéncia até renovacao da autorizag&o.
017.02.02.013 | Processo de substitui¢&o de veiculos Vigéncia 1 v Vigéncia até deciséo final.
Processo para obtencéo de certiddo ou . Vigéncia até expedicéo da certidao.
017.02.02.014 declaracdo de atividade exercida Vigéncia 1 v
017.02.02.015 | Processo relativo a vaga de taxi Vigéncia 1 v Vigéncia até deciséo final.
017.02.02.016 | Relatério de agente fiscal de transporte Vigéncia 1 v Vigéncia até a elaboracéo de novo relatorio.
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017 GESTAO DA POLITICA DE MOBILIDADE URBANA (FUNCAO)
017.03 Controle do transito (SUBFUNCAOQ)

PRAZOS DE GUARDA

(em anos) DESTINACAO
© = [ Ne] (=] -oq-'u’ A
ATIVIDADES DOCUMENTOS oS S22 = g £ OBSERVACOES
85 |8%8 £ | &5
£33 8oLl g 2 E
) g 8 E o E O3
5 © O L o
i i oA Vigéncia até a elaboracgao do relatdrio final.
017.03.01.001 Planllha dg contagem de veiculos para Vigéncia 1 v g c
projetos viarios
olfl isti [ A Vigéncia até a elaboragéo de novo relatorio.
017.03.01.002 Relatério de dados estatisticos relativos ao Vigéncia 5 Y g ¢
017.03.01 transporte em geral
o olf isti [ A Vigéncia até a elaboragéo de novo relatorio.
Estatisticas de |017.03.01.003 Rialat'ono estatistico de acidentes de Vigéncia 0 v g ¢
o transito
transito
017.03.01.004 | Relatério final de contagem de veiculos 1 1 v
. . . a A Vigéncia até o final de cada ano.
017.03.01.005 | Dossié relativo as estatisticas de transito Vigéncia 5 v
. Lei Federal n. 9.503/1997 (CTB), arts. 21 e 325.
017.03.02.001 | Auto de Infracdo de Transito - AIT 1 4 v ( )
e Al Ao integrar um processo, o documento devera seguir
017.03.02.002 | Notificagdo de multa de transito 1 0 v sua temporalidade e destinacéo.
017.03.02 Processo de baixa por pagamento de oA Lei n. 9.503/1997 (CTB), art. 325. Vigéncia até a
Fiscalizacéo de 017.03.02.003 multa Vigéncia 5 v guitacdo da multa.
trénsitoNe Processo de cancelamento ou baixa de Vigéncia até o cancelamento ou baixa dos taldes.
aplicacéo de 017.03.02.004 | talGes de auto de infragdo e multas de Vigéncia 1 v
penalidades transito
017.03.02.005 Egr’lcs‘;-‘tiso de notificacéo de infragéo de Vigéncia 1 P Vigéncia até o atendimento da notificago.
Processo de recurso administrativo por oA Lei Federal n. 9.503/1997 (CTB), arts 288, 289, 290 e
017.03.02.006 | o alidade de multa Vigencia 5 v 325. Vigéncia até o julgamento do recurso.

206




Estado de Sao Paulo

%ch’im(fa ;/))(L/%ed%d

Processo de regularizagédo de pagamento

Vigéncia até regularizacao.

017.03.02.007 2 Vigéncia
de multas de transito
— — ViaenG - — e
017.03.02.008 Pr9095§0 para emissao dg certidao de Vigéncia igéncia até expedicdo da certiddo
indicacéo de infrator de transito
Relatorio de validagdo ou invalidacédo de Vigéncia até decisao final.
017.03.02.009 | imagens geradas por equipamento de Vigéncia
fiscalizacdo de radar
017.03.02.010 ProcgssoNreIativo a fi'scalizagéo de transito Vigéncia Vigéncia até o final de cada ano.
e aplicacdo de penalidades
issé id3 oA Vigéncia até a expedicdo da certidao.
017.03.03 017.03.03.001 F"roc'esso~ para emissao de certiddo de Vigéncia g pedi¢
Y sinalizacéo
Sinalizagao Proieto de localizacdo de sinalizaca Vigéncia até conclusédo do projeto
Viara 017.03.03.002 | Projeto de localizacdo de sinalizagéo Vigéncia g projeto.

horizontal, vertical e semaférica
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018 GESTAO DA POLITICA DE SAUDE (FUNCAO)
018.01 Apoio diagnéstico e laboratorial (SUBFUNCAOQ)

PRAZOS DE GUARDA

(em anos) DESTINACAO
€ yo o g ~
ATIVIDADES DOCUMENTOS o 8 Sg3 =« < £ OBSERVACOES
8 % 0 S 3 o T2
S5 BT3E = b o
c o Sadg g o S
>&  |ER8 3 | %8
) o
018.01.01.001 | Cadastro de biopsia do centro cirlrgico 1 5 v Ezzrg- sg%i?ggr’ig%rg séi.ighgata—se de via que ndo
018.01.01.002 | Escala semanal de técnicos 1 1 v
Expediente de andlise de amostra de o Resolucdo CFM n. 1.821/2007. Vigéncia até o laudo
018.01.01.003 paciente Vigencia 20 v do resultado da analise laboratorial.
018.01.01.004 | Ficha cadastral de dosimetria de radiacdes Vigéncia 10 v | Vigéncia até a atualizagao.
018.01.01
Acompanhame - P—— - — -
o e controle | 018.01.01.005 Fc,)r'mularlo de comunicagéo de resultado Vigéncia 5 v RDC n. 302~/2005, item 6.3.8. Vigéncia até a
da realizacéio critico comunicacédo do resultado.
de exames de |018.01.01.006 E|?rr]€2:1«|5ano de requisicdo de analises Vigéncia 1 v Vigéncia até realiza¢éo do exame.
%ﬁg?;itr';? € 018.01.01.007 | Formulério de requisi¢do de exames 1 5 v
Laudo de Autorizacéo para . . .
018.01.01.008 | Procedimento de Alta Complexidade - 1 5 v illetDezrg' c? |c:)>2r(/32nct)8§ng%r2 SiiSén'[éata—se de via que ndo
APAC )
018.01.01.009 Laudo de_ r_esultado de exames 1 5 v
laboratoriais
Lista de resultado de exame CD4 e carga Portaria MS/SAS n. 334/2007. Vigéncia até a insergao
018.01.01.010 viral 9 Vigéncia 10 v da informacé&o no prontuario de paciente e em
sistema.
018.01.01.011 Quadro estatistico mensal de faturamento 1 5 v
para o distrito
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Quadro estatistico mensal de kits de teste

diagnéstico e laboratorial

018.01.01.012 . 1 5
de gravidez
RDC n. 302/2005, item 6.3.8. Vigéncia até o
018.01.01.013 | Registro de analise de amostra laboratorial Vigéncia 5 encerramento do livro, ou, caso o registro seja feito
em planilha, ao final de cada ano.

. o Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o
018.01.01.014 | Registro de resultado de exame Vigéncia 5 registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.
018.01.01.015 Requisi¢éo de servicos de diagnose e 1 5 RDC n. 302/2005,_item 6.3.8. Trata-se de via que néo

T terapia - SADT integra o Prontuario do paciente.
018.01.01.016 Tab'ela estatistica de atendimento ao 1 5
paciente
Expediente relativo ao acompanhamento e
018.01.01.017 | controle da realizacdo de exames de Vigéncia 10 Vigéncia até o final de cada ano.
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018 GESTAO DA POLITICA DE SAUDE (FUNCAO)
018.02 Assisténcia ambulatorial e hospitalar (SUBFUNCAOQ)

PRAZOS DE GUARDA

(em anos) DESTINACAO
= w e o Q ~
ATIVIDADES DOCUMENTOS 2 g S22 = g £ OBSERVACOES
85 |8%8 £ | &5
£ 8 S8% E | GE
o = < © w e
018.02.01.001 | Boletim imunolégico mensal — COAS/CTA 1 1 v
018.02.01.002 | Dossié de investigacédo do acidentado Vigéncia 60 v Vigéncia até o fim do tratamento.
018.02.01.003 Expedleptg de atendimento de paciente Vigéncia 5 Y Vigéncia até o uItlm_o aten<_j|mento. Trata-se de via
em domicilio acumulada pelo Servico Social.
018.02.01.004 | Ficha cadastral de familias por Distrito Vigéncia 20 v Vigéncia até atualizacao.
018.02.01 018.02.01.005 | Ficha cadastral do paciente Vigéncia 20 v Vigéncia até o Ultimo atendimento.
Atendimento : o : s Lei n. 13.709/2018; Lei n. 13.787/2018; Lei n.
“mbulatorial e 018.02.01.006 | Ficha de identificac&@o social Vigéncia 20 v 8.662/1993. Vigéncia até o Gltimo atendimento.
hospitalar 018.02.01.007 | Ficha de recém-nascido de risco Vigéncia 20 v | Vigéncia até o Gbito.
018.02.01.008 Ficha _de regisro de alteragdo de Vigéncia 20 v | Vigéncia até o 6bito.
preventivo
018.02.01.009 | Ficha de registro de vacinac¢éo Vigéncia 20 v Vigéncia até o ultimo atendimento.
018.02.01.010 | Folha de triagem de saude mental Vigéncia 1 v VlggnC|a gte efetivo atendimento de todos os
pacientes listados.
018.02.01.011 F_ormulano d_e_ E‘O“.f'ca‘?'?‘o cgmpqlsorla no Vigéncia 5 v Vigéncia até o ano do exercicio.
sistema de vigilancia epidemioldgica
018.02.01.012 Forrr_1u|ar|o de . .soI|C|tagao de Vigéncia 5 v Vigéncia até recebimento do medicamento
medicamentos retrovirais
018.02.01.013 | Formulério do sistema de notificagdo SV1 Vigéncia 1 v Vigéncia até a insercdo dos dados em sistema
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informatizado.

Ao integrar 0 prontuario do paciente ou outro
documento composto, o laudo médico devera

018.02.01.014 | Laudo médico 5 0 obedecer a sua temporalidade e destinagdo. As
copias ou vias poderdo ser eliminadas apés 5 anos
na unidade produtora ou acumuladora.

018.02.01.015 Laudo para requisicao de carteira para Vigéncia 5 Vigéncia até emissao da carteira.

portador de deficiéncia

018.02.01.016 | Planilha de controle de atendimento 1 5
Lei n. 13.709/2018; Lei n. 13.787/2018; Resolucdo

018.02.01.017 | Prontuério da psicologia Vigéncia 5 CFP n. 001/2009, art. 4°, § 1°. Vigéncia até a ultima
movimentacao.
Lei n. 13.709/2018; Lei n. 13.787/2018, art. 6°
Resolugdo CFM n. 1.638/2002, art.1°. Resolucédo
CFM n. 1.821/2007. Alternativamente a eliminacao,
0s prontuarios com prazos esgotados poderdo ser
entregues ao paciente, seu procurador ou

018.02.01.018 | Prontuario do paciente Vigéncia 20 repr¢s~entante Ieggl_. Cabe[a_ as Comissges de
Revisdo de Prontuéario e de Obito e aos gestores das
unidades hospitalares e ambulatoriais, decidir,
excepcionalmente, pela preservacdo dos prontuarios
por prazo superior aos 20 anos, visando a promog¢ao
da pesquisa e a produgéo de conhecimento cientifico.
Vigéncia até a Ultima movimentacao.

o D Decreto n. 20.910/1932, art. 1°; Resolu¢cdo CFP n.

018.02.01.019 | Questionério de teste psicoldgico 1 5 001/2009, art, 4°, § 1°,

018.02.01.020 | Questionario do paciente Vigéncia 20 Vigéncia até atualizacao dos dados.

018.02.01.021 | Receita de medicamento controlado Vigéncia 10 Vigéncia até prescri¢cdo de nova receita.

018.02.01.022 | Receita médica 1 1
Decreto Federal n. 20.910/1932, art. 1°. Vigéncia até

018.02.01.023 | Registro de agendamento de consultas Vigéncia 5 0 encerramento do livro ou, caso o registro seja feito
em planilha, ao final de cada ano.

018.02.01.024 Registro de agendamento de pacientes Vigéncia 5 Vigéncia :_slté 0 encerramento dc_) livro ou, caso o

CD4 e Carga Viral registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.
018.02.01.025 Registro de controle de agendamento para Vigéncia 5 Vigéncia até o encerramento do livro ou, caso o

atendimento nas universidades

registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.
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Registro de controle de altas médicas,

Vigéncia até o encerramento do livro ou, caso o

018.02.01.026 |transferéncias e  desligamento  de Vigéncia 5 v . e . .
) registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.
pacientes
. . . S Vigéncia até o encerramento do livro ou, caso o
018.02.01.027 | Registro de controle de audiometria Vigéncia 2 v registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.
018.02.01.028 Reg_lst_ro de controle de demanda Vigéncia > Y Vlg_enC|a até o encerramento dc_J livro ou, caso o
reprimida registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.
018.02.01.029 Reglst_ro d_e controle de encaminhamento Vigéncia 5 Vlg_enC|a até o encerramento dc_J livro ou, caso o
para cirurgia registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.
018.02.01.030 | Registro de controle de exames Vigéncia 5 v Vlg_enC|a "."te o encerramento dp Ivro ou, caso o
registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.
018.02.01.031 | Registro de controle de medicamentos Vigéncia 5 v Vlg_enC|a "."te o encerramento dp lvro ou, caso o
registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.
018.02.01.032 Reglst_ro' de controle de servicos Vigéncia 5 v V|g¢n0|a :_;lte 0 encerramento dc_) livro ou, caso o
especializados registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.
018.02.01.033 | Registro de doencas infecciosas Vigéncia 5 V|g¢n0|a "."te 0 encerramento d(.) livio ou, caso o
registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.
018.02.01.034 | Registro de especialidades Vigéncia 2 v V|g¢n0|a gte 0 encerramento d(.) livro ou, caso o
registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.
018.02.01.035 | Registro de gestantes Vigéncia 1 v V|g¢n0|a "."te 0 encerramento d(.) livro ou, caso o
registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.
018.02.01.036 | Registro de intercorréncias do plantdo Vigéncia 1 v V|g¢n0|a gte 0 encerramento do_ livro, ou, caso o
registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.
018.02.01.037 | Registro de ocorréncias na unidade Vigéncia 5 v V|g¢n0|a gte 0 encerramento d(.) livro ou, caso o
registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.
. . , oA Vigéncia até o encerramento do livro ou, caso o
018.02.01.038 | Registro de prioridades de satude mental Vigéncia 5 v registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.
Lei n. 8.069/1990 (Estatuto de Crianca e do
Adolescente - ECA), art. 10, |; Portaria MS/GM n.
822/2001, ANEXO 3, ITEM 2.5; Resolugdo COFEN n.
018.02.01.039 | Registro de teste do pezinho Vigéncia 18 Y 429/2012, arts. 1° e 3°. Informacao integra prontuario
do paciente. Vigéncia até o encerramento do livro, ou,
caso o registro seja feito em planilha, ao final de cada
ano.
018.02.01.040 | Registro diario de atendimento de paciente Vigéncia 1 v Vigéncia até o encerramento do livro ou, caso o

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

018.02.01.041 1 2 v
acompanhamento
018.02.01.042 Relatério de tratamento supervisionado de 1 0
tuberculose — TB
Relatério médico de encaminhamento para oA o - N
018.02.01.043 cirurgia eletiva Vigéncia 1 v Vigéncia até a realizacdo da cirurgia.
018.02.01.044 Relatério para selegao_de candidato para 1 > Y
laqueadura e vasectomia
018.02.01.045 | Requisi¢cdo de exame Vigéncia 5 v Vigéncia até realizacdo do exame.
Tabela de distribuicdo do tipo de
018.02.01.046 | alimentacdo e crescimento do recém- 1 5 v
nascido de risco por UBS
Expediente de controle de procedimentos
018.02.01.047 | administrativos, ambulatoriais e 1 5 Vigéncia até o final de cada ano.
hospitalares
018.02.02.001 | Ficha de triagem odontoldgica Vigéncia 0 v Vlgenmg ate a transcrigao de dados para o prontuario
odontoldgico.
018.02.02.002 Formula}rlc_) de autorizacdo de atendimento 1 1 Y
odontolégico
018.02.02.003 Planllhai de contrple de producéo de THD - 1 4 Y
educacdo em saude bucal
018.02.02.004 Planl_lha de conFrqu dos procedimentos 1 4 Y
018.02.02 coletivos odontolégicos
Aterlldir.nento 018.02.02.005 g;aggng de levantamento epidemiologico Vigéncia 1 v Vigéncia até novo levantamento.
Odontolégico : o AN A :
018.02.02.006 Regl_stro de _cpntrole de atividades de Vigéncia 1 v VlggnC|a ate 0 encerramento d(_) livro ou, caso o
técnicas em higiene dental registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.
018.02.02.007 R_elatc_>~r|o me_nsal de produtividade de 1 1 v
cirurgido dentista
018.02.02.008 Rela{o_rlo mensal ~de tecn[ca de higiene 1 3 v
dentaria e educacdo em saude
018.02.02.009 | Relatério mensal de triagem odontoldgica 1 3 v
018.02.02.010 | Relatério odontologico Vigéncia 1 v Vigéncia até elaborag¢éo de novo relatorio.
018.02.03 018.02.03.001 Plano ,d_e trabalho  do  atendimento Vigéncia 5 Vigéncia até atualizacdo de novo plano.
Controle de odontolégico escolar
acdes em 018.02.03.002 | Programa da salde bucal Vigéncia 5 Vigéncia até atualizagéo do programa.
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saude bucal 018.02.03.003 Relat_orlo anual de avallagaord_o programa 1 3
curativo e preventivo odontolégico
018.02.03.004 Relatorlp _ de avaliagdo de programa 1 5
odontolégico
Relatério de avaliagdo do programa . . . ~ L
018.02.03.005 curativo escolar Vigéncia 0 v Vigéncia até elaboracéo de novo relatoério.
Relatério de indice de céarie dentéaria
018.02.03.006 (CPOICEO) 1 10
018.02.03.007 Relatorlp 'estatlstlpo anual do programa 1 5
odontoldgico curativo
RDC n. 302/2005, item 6.3.8. Vigéncia até a emissao
do laudo pelo laboratério. Por tratar-se de
018.02.04.001 Base dg dados de registro e andlise Vigéncia 5 v |nform~agoes dlgl'galg de guarda tempore_lrla, 0s ,dados
laboratorial deverdo ser eliminados de forma irreversivel e
permanente, utilizando-se de ferramentas que
sobrescrevam o espaco digital utilizado pelo arquivo.
018.02.04.002 | Boletim diario de atendimento - BDA 1 5 v Integra banco de dados.
018.02.04.003 | Escala de plantdo do setor de enfermagem 1 5 v
018.02.04.004 | Ficha da Sistematizagdo do Atendimento 1 5 | v Resolugio COFEN n. 358/2009, art. 6°.
de Enfermagem - SAE
018.02.04 018.02.04.005 | Ficha de atendimento ambulatorial — FAA Vigéncia 20 v Vigéncia até o ultimo atendimento.
gr%'ltégliﬁwgﬁtos 018.02.04.006 | Ficha de controle de soro Vigéncia 5 v Vigéncia até a alta do paciente.
administrativos. | 918.02.04.007 | Ficha de identificagdo de leito Vigéncia 1 v Vigéncia até a alta do paciente.
ambulatoriais e Vigéncia até o preenchimento da declaracdo de
hospitalares 018.02.04.008 | Formulario de aviso de nascimento Vigéncia 1 v nascido vivo. Trata-se da via que ndo integra o
Prontuario do paciente.
Vigéncia até o preenchimento da declaracéo de dbito.
018.02.04.009 | Formulério de aviso de 6bito Vigéncia 1 v Trata-se da via que ndo integra o Prontuario do
paciente.
018.02.04.010 Egg;trjlltzno de aviso de transferéncia de Vigéncia 5 v Vigéncia até a efetiva transferéncia.
018.02.04.011 | Formulério de censo diario 1 5 v
018.02.04.012 | Formuléario de declaracdo de nascimento Vigéncia 10 Vigencia ate a emissao dg_cerudao de nascimento
pelo Cartério de Registro Civil.
018.02.04.013 | Formuléario de declaracao de 6bito Vigéncia 10 Vigéncia até a emissdo da certiddo de 6bito pelo
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Cartdrio de Registro Civil.

Formulario de notas de fornecimento de

018.02.04.014 material da Secretaria de Estado da Satde Vigéncia 5 v Vigéncia até entrada de dados no sistema.
. . .- Resolucdo CREMESP n. 114/2005; Portaria n.
018.02.04.015 | Formulario de revisdo de 6bito 1 10 v 116/2009, art. 41, 1.
Mapa de controle de temperatura de . S L
018.02.04.016 | recebimento de  Nutrigdo Parenteral Vigéncia 1 v Portaria MS/SVS n. 272/1998. Vigéncia até o fim da
amostra.
Prolongada (NPP)
018.02.04.017 | Mapa de prescricdo de dieta Vigéncia 1 v Reso.luga~o CFN n. 621/2019. Vigéncia ate a
atualizacéo do Mapa.
018.02.04.018 | Planilha de controle de cotas de exames Vigéncia 2 v Vigéncia até o ano do exercicio.
018.02.04.019 | Planilha anual de resolutividade médica 1 10 v
018.02.04.020 Planllha_ de_ consultas de retomo  de Vigéncia 1 v Vigéncia até atualizacao.
fonoaudiologia
018.02.04.021 Planilha de controle de autorizacdo de 1 10 Y
consultas — NA
018.02.04.022 Planilha de controle de contrapartida do Vigéncia 5 v Vigéncia até o ano do exercicio.
programa Dose Certa
018.02.04.023 fF"Ignllha' de controle de cotas de Vigéncia 2 v Vigéncia até o ano do exercicio.
isioterapia
018.02.04.024 Planllha de controle de devolucdo de 1 1 v
material
018.02.04.025 Planilha de contrc_)le de (_j|str|bU|g:ao de 1 1 v
roupas da lavanderia por unidades
018.02.04.026 géaggggede controle de educagdo na area Vigéncia 5 v Vigéncia até o ano do exercicio.
018.02.04.027 | Planilha de controle de leitos do hospital 1 1 v
018.02.04.028 Planilha d,e_ controle de medicamentos 1 5 v
hansenostéaticos
Planilha de controle de medicamentos
018.02.04.029 | tuberculostaticos da vigilancia 1 5 v
epidemioldgica
018.02.04.030 Planllhz_i de controle de preservativo 1 1 v
masculino
018.02.04.031 Planilha de controle de recebimento geral 1 5 v

de materiais de laboratério e hospitalares
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Planilha de controle de recém-nascido de

018.02.04.032 fisco Vigéncia 5 v Vigéncia até o ano do exercicio.
018.02.04.033 Plar_1llha ,d_e controle  de  soropositivos Vigéncia 1 Vigéncia até o ano do exercicio.
assintomaticos
Planilha de controle de transporte de
018.02.04.034 pacientes 1 1 v
018.02.04.035 | Planilha de controle de vagas Vigéncia 2 v Vigéncia até o ano do exercicio.
018.02.04.036 Planilha de controle do programa de saude 1 4
do adolescente
Planilha de controle do Sistema de
018.02.04.037 | Vigilancia  Alimentar,  Nutricional e 1 4
Combate as Caréncias Nutricionais
018.02.04.038 Planilha de demanda reprimida e tempo de 1 > v
espera
018.02.04.039 .Plan'lh"’.l . d.e movimento  mensal  de Vigéncia 1 v Vigéncia até o encerramento do més.
imunobiolégicos
018.02.04.040 Planilha de recebimento do programa Vigéncia 5 v Vigéncia até o ano do exercicio.
Dose Certa
018.02.04.041 | Planilha de resolutividade médica 1 0 v
018.02.04.042 Plan'llha de solicitacdo de materiais e 1 1 v
medicamentos
018.02.04.043 Planl_lha de 'spllcnagoes de refeicbes ao 1 1 v
hospital municipal
018.02.04.044 Planilha mensal de controle de cotas de 1 5 v
exames
018.02.04.045 Plamlh.a mensal d? qontrole de demanda Vigéncia 2 v Vigéncia até o ano do exercicio.
reprimida de especialidades
Planilha mensal de controle de demanda o oA . .
018.02.04.046 reprimida de exames Vigéncia 2 v Vigéncia até o ano do exercicio.
018.02.04.047 zgnmgargensal de controle de demandas Vigéncia 5 v Vigéncia até o ano do exercicio.
018.02.04.048 | Planilha mensal de controle de diabéticos Vigéncia 5 v Vigéncia até o ano do exercicio.
018.02.04.049 | Planilha mensal de controle de epiléticos Vigéncia 5 v Vigéncia até o ano do exercicio.
018.02.04.050 | Planilha mensal de controle de hipertensos Vigéncia 5 v Vigéncia até o ano do exercicio.
018.02.04.051 | Planilha mensal de controle de 1 1 v
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impedimento do trabalho do profissional

018.02.04.052 | Planilha mensal de controle de pré-natal Vigéncia 5 v Vigéncia até o ano do exercicio.
018.02.04.053 Planilha . mensal  de  controle  de Vigéncia 5 v Vigéncia até o ano do exercicio.
preservativos
018.02.04.054 Planll/ha} mensal de controle de producéo 1 5 v
de médico
018.02.04.055 IPIanllha mensal de controle de roupas da Vigéncia 0 v Vigéncia até o ano do exercicio.
avanderia
018.02.04.056 Planllha} mensal d.e pontrole de servios Vigéncia 5 v Vigéncia até o ano do exercicio.
conveniados especializados
018.02.04.057 | Planilha mensal de controle de vacinas Vigéncia 1 v Vigéncia até o ano do exercicio.
018.02.04.058 Planilha mengal de previsdo de parto de 1 1 Y
gestantes de risco
Planilha mensal do programa de oA S . .
018.02.04.059 atendimento domiciliar - PAD Vigéncia 5 v Vigéncia até o ano do exercicio.
Planilha mensal do programa de
018.02.04.060 | concessao de o6rtese, prétese e materiais Vigéncia 5 Vigéncia até o ano do exercicio.
auxiliares - OPM
018.02.04.061 Processo de credenciamento de médicos Vigéncia 10 v Lei n. 8.212/91. Vigéncia até o fim do contrato de
no SUS credenciamento.
018.02.04.062 | Programa trimestral de producéo 1 0
018.02.04.063 _PrOJeto ~de organizagdo do fluxo de Vigéncia 5 Vigéncia até atualizacdo do projeto.
informacao
Questionério preparatério para realizacio Portaria MS/GM n. 1.820/2009, art. 3°. Vigéncia até a
018.02.04.064 d prep P & Vigéncia 1 v realizacdo do exame ou a impossibilidade de realiza-
€ exames o
018.02.04.065 Registro das intercorréncias dos servigos Vigéncia 5 Y Vigéncia até o encerramento do_ livro, ou, caso o
de seguranca registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.
Decreto Federal n. 20.910/1932, art. 1°. Vigéncia até
018.02.04.066 | Registro de abertura de prontuério Vigéncia 5 v 0 encerramento do livro, ou, caso o registro seja feito
em planilha, ao final de cada ano.
Decreto Federal n. 20.910/1932, art. 1°; Portaria MS
. . e o P .
018.02.04.067 Registro de acolhimento e classificacdo de Vigéncia 5 v n. 1.459/2011, art. 4°, . Vigéncia até o encerramento
risco de gestante do livro, ou, caso o registro seja feito em planilha, ao
final de cada ano.
018.02.04.068 | Registro de agendamento de primeira Vigéncia 5 v Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o
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consulta de parturiente e recém-nascido

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

018.02.04.069

Registro de agendas de consulta, cirurgias
e exames

Vigéncia

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

018.02.04.070

Registro de alta

Vigéncia

Decreto Federal n. 20.910/1932, art. 1°. Vigéncia até
0 encerramento do livro, ou, caso o registro seja feito
em planilha, ao final de cada ano.

018.02.04.071

Registro de cirurgia

Vigéncia

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

018.02.04.072

Registro de comunicacao

Vigéncia

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

018.02.04.073

Registro de controle de aplicacdo de
medicacao

Vigéncia

Decreto Federal n. 20.910/1932, art. 1°. Vigéncia até
0 encerramento do livro, ou, caso o registro seja feito
em planilha, ao final de cada ano.

018.02.04.074

Registro de controle de envio de material
para as unidades

Vigéncia

Decreto Federal n. 20.910/1932, art. 1°. Vigéncia até
0 encerramento do livro ou, caso o registro seja feito
em planilha, ao final de cada ano.

018.02.04.075

Registro de controle de envio de material
para os hospitais

Vigéncia

Decreto Federal n. 20.910/1932, art. 1°. Vigéncia até
0 encerramento do livro ou, caso o registro seja feito
em planilha, ao final de cada ano.

018.02.04.076

Registro de controle de envio de
receituario de controle especial

Vigéncia

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

018.02.04.077

Registro de controle de vagas

Vigéncia

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

018.02.04.078

Registro de exames radiol6gicos para
controle sanitario

Vigéncia

Resolugcdo ANVISA n. 38/2008, art. 5°. Vigéncia até o
encerramento do livro, ou, caso o registro seja feito
em planilha, ao final de cada ano.

018.02.04.079

Registro de guarda de pertences de
pacientes

Vigéncia

Decreto Federal n. 20.910/1932, art. 1°. Informagéo
integra prontuario do paciente. Vigéncia até o
encerramento do livro, ou, caso o registro seja feito
em planilha, ao final de cada ano.

018.02.04.080

Registro de informacdes administrativas

Vigéncia

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

018.02.04.081

Registro de intercorréncias médicas

Vigéncia

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

018.02.04.082

Registro de internacao

Vigéncia

Decreto Federal n. 20.910/1932, art. 1°. Vigéncia até
0 encerramento do livro, ou, caso o registro seja feito
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em planilha, ao final de cada ano.

Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o

018.02.04.083 | Registro de liberacdo de ambuléancia Vigéncia 5 v . e . '
registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.
Portaria MS n. 1.459/2011. Vigéncia até o
018.02.04.084 | Registro de parto Vigéncia 20 v |encerramento do livro, ou, caso o registro seja feito
em planilha, ao final de cada ano.
018.02.04.085 | Registro de protocolo de exames Vigéncia 5 v Vlg_enC|a ateé o encerramento dq livro, ou, caso o
registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.
018.02.04.086 | Registro de triagem dos pacientes Vigéncia 5 v Vlg_enC|a gte o encerramento dq livro, ou, caso o
registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.
RDC ANVISA n. 197/2017, art. 15. Vigéncia até o
018.02.04.087 | Registro de vacinas aplicadas Vigéncia 20 v |encerramento do livro, ou, caso o registro seja feito
em planilha, ao final de cada ano.
018.02.04.088 | Relatério anual de atendimento a gestante 1 3 v
Relatério anual de exames de diagndsticos
018.02.04.089 de gravidez — HCG 1 1 v
018.02.04.090 | Relatério anual do hospital dia Vigéncia 0 v | Vigéncia até elaborag&o do novo relatorio.
018.02.04.091 Relatc_)rlo anual ) do programa de 1 1 v
atendimento ao recém nascido
018.02.04.092 Relatc_)rlo anua] 3 do programa de 1 5 v
atendimento domiciliar
018.02.04.093 Relatorio cion§ol|dado dos distritos e areas 1 4 v
de abrangéncia
018.02.04.094 | Relatério de atendimento ambulatorial Vigéncia 1 v X;ggﬂg'a até a insercdo dos dados em sistema
018.02.04.095 | Relatério de enfermagem 1 5 v
018.02.04.096 | Relatério de estoque de vacinas Vigéncia 1 v Vigéncia até atualizacao do relatorio.
018.02.04.097 | Relatério de internagdes e altas 1 10 v
018.02.04.098 Relatério de manuten¢éo do equipamento 1 1 v
de capela
018.02.04.099 gslsa;ggz de monitoramento de indicadores Vigéncia 4 v | Vigéncia até atualiza¢éo dos dados.
018.02.04.100 Rela_tpnoN de paciente da unidade de Vigéncia 1 v | Vigéncia até elaboracdo de novo relatorio.
reabilitacdo - DIR
018.02.04.101 | Relatério de prestagdo de contas do Vigéncia 0 v | Vigéncia até elaborac¢do do novo relatorio.

219




Estado de Sao Paulo

%ch’l‘%c/a ;/))(L/%(zdm'a/

programa IST/ AIDS

018.02.04.102 | Relatério de recebimento de vacinas 1 4 v
018.02.04.103 R,e_latorlo qu recepeao de pacientes Vigéncia 20 v Vigéncia até a alta do paciente.

vitimas de violéncia
018.02.04.104 | Relatério de visita domiciliar Vigéncia 1 v Vigéncia até elaboracao de novo relatério.
018.02.04.105 Srfi?;?jrelo demonstrativo de atividades da Vigéncia 10 Vigéncia até elaboracéo de novo relatério.

Relatorio fisico e financeiro de producdo oA s . ~ L
018.02.04.106 ambulatorial Vigéncia 10 Vigéncia até elaboracdo do novo relatério.
018.02.04.107 | Relatério médico Vigéncia 1 v Vigéncia até elaboracéo de novo relatério.
018.02.04.108 Relatério mensal de atendimento a 1 3 v

gestante

Relatério mensal de exames de
018.02.04.109 diagnéstico de gravidez — HCG ! ! v
018.02.04.110 | Relatério mensal de impedimento 1 1 v
018.02.04.111 Relatc_)rlo mensal, do programa de 1 3 Y

atendimento ao recém-nascido de risco
018.02.04.112 Relatc_)rlo mens'aln do programa de 1 5 Y

atendimento domiciliar
018.02.04.113 Relatprlo mensg! do programa de 1 1

planejamento familiar
018.02.04.114 _Relatqno para o conselho tutelar e vara da Vigéncia 5 Vigéncia até elaboracéo de novo relatério.

infancia — UAISM
018.02.04.115 | Relatério trimestral de prestacdo de contas Vigéncia 0 Vigéncia até elaborac¢éo do novo relatério.
018.02.04.116 | Requisicao de vacinas Vigéncia 1 v Vigéncia até entrega do material.

RDC n. 302/2005. Os dados guardados no Sistema
poderdo ser eliminados ap6s o prazo de guarda,
mantendo-se a integridade do Sistema até a
eliminacéo de toda a base de dados. Por tratar-se de
018.02.04.117 Slstema_ informatizado de regulagdo Vigéncia 0 v |nform~ac;oes d|g|t_a|_s de guarda temporaria, os ,dados
laboratorial deverdo ser eliminados de forma irreversivel e

permanente, utilizando-se de ferramentas que
sobrescrevam o espaco digital utilizado pelo arquivo.
Vigéncia até a descontinuidade do Sistema ou sua
substituicao.
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Tabela de controle de cobertura vacinal de

018.02.04.118 ., 1 10
programa ou campanha de saude
018.02.04.119 | Termo de inutilizac&o de vacinas e afins 1 1
018.02.04.120 Termo _ ge_ inutilizacdo mensal de 1 1
imunobiolégicos
RDC/ANVISA n. 171/2006. Portaria de Consolidacdo
n. 02/2017 (Ministério da Saude). Por tratar-se de
documento eletrbnico de guarda permanente,
018.02.05.001 | Base de dados do Banco de Leite Humano 20 0 rotineiramente deverdo ser extraidas copias de
seguranca a serem armazenadas em ambiente
seguro e em local diferente e fisicamente distante do
armazenamento do documento original.
Expediente de requisicio de Portaria CVS n. 4/2002, art. 4°, RDC/Anvisa n.
018.02.05.002 h 1 20 34/2014, art. 15, 8§2° Portaria MS/GS 158/2016, art.
emocomponentes 23
Ficha de cadastro de candidata a doadora RDC/ANVISA n. 171/2006; Portaria de Consolidacdo
018-02-,05 018.02.05.003 de leite humano 5 0 n. 02/2017 (Ministério da Salde).
Gerenciamento 018.02.05.004 | Ficha de controle de recebimento de leite 0 RDC/ANVISA n. 171/2006; Portaria de Consolidacdo
da demanda, 18.02.05.004 1y i mano 5 n. 02/2017 (Ministério da Satide).
oferta e ich q bilidad q Portaria CVS — 4/2002, art. 4°, RDC/Anvisa n.
qualidade de | 518 02.05.005 | "2 e rastreabilidade € 1 20 34/2014, art. 15, §2°; Portaria MS/GS 158/2016, art.
tecidos, hemocomponentes >3
componentes € Ficha de recolhimento de leite humano em RDC/ANVISA n. 171/2006; Portaria de Consolidagao
‘:”'dos 018.02.05.006 | 4, micilio 5 0 n. 02/2017 (Ministério da Sadde).
dggwagéos para Ficha de sorologia da doadora de leite RDC/ANVISA n. 171/2006; Portaria de Consolidagao
¢ 018.02.05.007 humano Vigéncia 1 n. 02/2017 (Ministério da Saude). Vigéncia até a
insercdo dos dados em sistema proprio.
Guia de fornecimento de Portaria CVS n. 4/2002, art. 4°, RDC/Anvisa n.
018.02.05.008 h 1 20 34/2014, art. 15, 82° Portaria MS/GS 158/2016, art.
emocomponentes 23
Laudo de exame do leite humano RDC/ANVISA n. 171/2006; Portaria de Consolidagao
018.02.05.009 pasteurizado 5 0 n. 02/2017 (Ministério da Saude).
RDC/ANVISA n. 171/2006; Portaria de Consolidagao
018.02.05.010 | Mapa de prescricdo de leite Vigéncia 0 n. 02/2017 (Ministério da Saude). Vigéncia até a
atualizacédo do Mapa.
018.02.05.011 | Planilha de cotas de leite dos distritos Vigéncia 5 Vigéncia até atualizacao.
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sanitarios

Quadro estatistico de componentes por

componentes e fluidos humanos para
doacdo

018.02.05.012| = 1 5
unidades
RDC/ANVISA n. 171/2006; Portaria de Consolidacdo
Registro de cadastro de doadoras de leite . n. 02/2017 (Ministério da Salde). Vigéncia até o
018.02.05.013 humano Vigéncia 20 encerramento do livro, ou, caso o registro seja feito
em planilha, ao final de cada ano.
RDC/ANVISA n. 171/2006. Portaria de Consolidacdo
018.02.05.014 Registro de controle do uso do leite Vigéncia 20 n. 02/2017 (Mmls_terlo da Saude). V_|genC|a_ate_o
humano encerramento do livro, ou, caso o registro seja feito
em planilha, ao final de cada ano.
Reqistro de descarte de Portaria CVS n. 4/2002, art. 4°, RDC/Anvisa n.
018.02.05.015 h 9 1 20 34/2014, art. 15, 8§2° Portaria MS/GS 158/2016, art.
emocomponentes 23
Registro de entrada e saida de Portaria CVS n. 4/2002, art. 4°, RDC/Anvisa n.
018.02.05.016 h 9 1 20 34/2014, art. 15, §2° Portaria MS/GS 158/2016, art.
emocomponentes 23
RDC/ANVISA n. 171/2006; Portaria de Consolidacdo
018.02.05.017 | Relatdrio de receptores de leite humano Vigéncia 1 n. 02/2017 (Ministério da Saude). Vigéncia até a
insercdo dos dados em sistema proprio.
Expediente relativo ao gerenciamento da
018.02.05.018 demanda, oferta e qualidade de tecidos, Vigéncia 20 Vigéncia até o final de cada ano.
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018 GESTAO DA POLITICA DE SAUDE (FUNCAO)
018.03 Assisténcia farmacéutica (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

(em anos) DESTINACAO
© = [ ] (=] -oq-'u’ A
ATIVIDADES DOCUMENTOS o 8 Sg3 =« < £ OBSERVACOES
8 % 0 S 3 o T2
S5 T 5 = = T ©
c o TSadg g 8 S
S |EB8 & 5
) o
018.03.01.001 Formlilarlo de controle de recebimento de 1 1 v Portaria MS/SVS n. 272/1998; RDC ANVISA n.
018.03.01 nutricdo parenteral 45/2003.
A o.io ' Formulario  de rescricio  de  dieta Portaria  MS/SVS n. 272/1998; RDC ANVISA n.
polo 018.03.01.002 P & 1 1 v 45/2003. Trata-se da via da farmacia. A outra via
nutricional e parenteral . 410 d .
dietético integra o prontudrio de paciente.
018.03.01.003 | Planilha de controle de dietas de pacientes 1 1 v
Expediente de avaliacdo e atendimento . 0 iAo .
018.03.02.001 | para dispensacdo de medicamentos Vigéncia 10 v If’qrtarla n. .344/1998’ art. 64 § 3°. Vigéncia até o
ultimo atendimento ao beneficiado.
018.03.02 comuns
Avaliacao e Formulario de solicitac&io de . Portaria n. 344/1998, art. 64. RDC n. 103/2016.
dispensacéo 018.03.02.002| 1o gicamentos antirretrovirais Vigencia 2 v Vigéncia até o fim da validade do formulario.
farmacéutica Portaria n. 344/1998, art. 64, § 2°. Vigéncia até o
018.03.02.003 | Registro de notificac@o de receita Vigéncia 5 v encerramento do livro, ou, caso o registro seja feito
em planilha, ao final de cada ano.
018.03.03 018.03.03.001 | Ficha de solicitagdo de medicamentos nao 1 1| v Resolug&o CFF n. 449/2006.
Controle padronizados
administrativo | 018.03.03.002 gorm“"'?‘“o de comunicagdo de vencimento 1 1| v Resolug&o CFF n. 596/2014.
de e m_edlcamentO _ _
medicamentos | 018.03.03.003 Planllhg de controle de medicamentos ndo 1 1 v
padronizados
018.03.04 018.03.04.001 | Mapa de dispensa¢do de medicamentos 1 2 v Portaria n. 344/1998, art. 64.
Controle da Registro da movimentacgéo de C o Portaria n. 344/1998, art. 64. Vigéncia até o
dispensacéo 018.03.04.002 medicamentos de controle especial Vigencia 2 v encerramento do livro, ou, caso o registro seja feito
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farmacéutica

em planilha, ao final de cada ano.

018.03.04.003

Registro de notificacdo de receita para
Talidomida

Vigéncia

10

Portaria n. 344/1998, art. 64, 83° RDC n. 11/2011,
art. 35, 84°. Vigéncia até o encerramento do livro, ou,
caso o registro seja feito em planilha, ao final de cada
ano.

018.03.04.004

Sistema informatizado de controle da
dispensacao farmacéutica

Vigéncia

10

Portaria n. 344/1998, art. 63, 8§ 1° Vigéncia até o
ultimo atendimento ao beneficiado. Os dados
guardados no Sistema poderao ser eliminados apés o
prazo de guarda, mantendo-se a integridade do
Sistema até a eliminacdo de toda a base de dados.
Por tratar-se de informacdes digitais de guarda
temporaria, os dados deverdo ser eliminados de
forma irreversivel e permanente, utilizando-se de
ferramentas que sobrescrevam o espacgo digital
utilizado pelo arquivo.
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018 GESTAO DA POLITICA DE SAUDE (FUNCAO)

018.04 Controle de materiais, instalacdes e procedimentos relacionados a satde (SUBFUNCAOQ)

PRAZOS DE GUARDA

(em anos) DESTINACAO
€ yo o g ~
ATIVIDADES DOCUMENTOS 2 g 8 g = g5 OBSERVACOES
£5 |gSE 2 | &%
c o 8 < I S
o |E%8l uw | Op
) o
018.04.01
Coleta de
residuos Expediente de transporte e descarte de
provenientes 018.04.01.001 b X P . 2 5 v RDC n. 222/2018, art. 6°, XIl, paragrafo unico.
de atividades residuos de servigos de saude
de saude
animal
Formulario de habilitagio de insumo e _ _ RDC n. 302/2005, itens 5.4 e 6.3.8; Portz_;lria (_:VS n.
018.04.02.001 . Vigéncia 5 v 13/2005, Anexo, 4.19, 4.62 e 4.63. Vigéncia até
equipamento . L
emissao do laudo pelo laboratério.
RDC n. 302/2005, itens 5.4 e 6.3.8; Portaria CVS n.
018.04.02.002 | Formuléario de validacdo de equipamento Vigéncia 5 v 13/2005, Anexo, 4.19, 4.62 e 4.63. Vigéncia até a
018.04.02 realizacdo de uma nova validacéo.
Controle da Formulario de verificacdo de RDC n. 302/2005, itens 5.4 e 6.3.8 e Portaria CVS n.
qualidade de 018.04.02.003 | comparabilidade para equipamentos em Vigéncia 5 v 13/2005, Anexo, 4.19, 4.62 e 4.63. Vigéncia até nova
insumos, uso verificacao.
reagentes e Registro de andlise de certificado de RDC n. 302/2005, itens 5.4 e 6.3.8; Portaria CVS n.
equipamentos | 018.04.02.004 | calibragdo ou qualificagdo de instrumento Vigéncia 5 v 13/2005, Anexo, 4.19, 4.62 e 4.63; RDC n. 67/2007.
e equipamento Vigéncia até nova calibracdo e qualificacao.
Registro de controle de status de RDC n. 302/2005, itens 5.4 e 6.3.8; Portaria CVS n.
018.04.02.005 | calibragdo e qualificacdo de instrumento e Vigéncia 5 v 13/2005, Anexo, 4.19, 4.62 e 4.63; RDC n. 67/2007.
equipamento Vigéncia até nova calibracdo e qualificacao.
018.04.02.006 | Relatério de certificacdo de equipamento 1 5 v RDC n. 302/2005, itens 5.4.1 e 6.3.8.
018.04.03 . N oA RDC ANVISA n. 06/2013; RDC MS/ANVISA n.
Controle de 018.04.03.001 | Planilha de cirurgia segura Vigencia 1 v 36/2013. Vigéncia até o inicio de uma nova planilha
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equipamentos,
artigos e
materiais
obrigat6rios em
hospitais e
ambulatorios

de checagem.

018.04.03.002

Planilha de conferéncia de carrinho de
emergéncia

Vigéncia

Parecer COREM 037/2013; Portaria MS/GM
n.158/2016. Vigéncia até o inicio de uma nova
planilha de checagem.

018.04.03.003

Planilha de conferéncia de equipamentos,
instrumentos, materiais e utensilios
ambulatoriais e hospitalares

Vigéncia

RDC n. 50/2002; RDC ANVISA n. 06/2013; NBR
12188/2003; NR 32 da Portaria MTE/GM n. 485/2005.
Vigéncia até o inicio de uma nova planilha de
checagem.

018.04.04
Limpeza,
desinfeccédo e
esterilizacédo

018.04.04.001

Dossié de controle de desinfeccéo

Vigéncia

RDC MS/ANVISA n. 15/2012, art. 26. Vigéncia até a
realizacdo de um novo processo de desinfeccao.

018.04.04.002

Dossié de validacdo de limpeza de
equipamentos e processo de producdo de
imunobiolégicos.

Vigéncia

RDC MS/ANVISA n. 15/2012, art. 26, paragrafo Unico.
Vigéncia até a realizagdo de uma nova validacao.

018.04.04.003

Registro de controle de desinfeccdo de
equipamentos de escopia

Vigéncia

RDC ANVISA n.06/2013, art. 7. Vigéncia até o
encerramento do livro, ou, caso o registro seja feito
em planilha, ao final de cada ano.

018.04.04.004

Registro de uso, limpeza, intervencdes e
ocorréncias de equipamentos

Vigéncia

Portaria CVS n. 13/2005, Anexo, 4.19. Vigéncia até o
encerramento do livro, ou, caso o registro seja feito
em planilha, ao final de cada ano.
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018 GESTAO DA POLITICA DE SAUDE (FUNCAO)
018.05 Coordenacéo de programas, projetos e acdes na area da satde (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

(em anos) DESTINACAO
© = [ Ne] (=] -oq-'u’ A
ATIVIDADES DOCUMENTOS o 8 So3 = < £ OBSERVACOES
3 < 083 & | 82
S35 R S &
c o 8 < I S
Sa |ERY T | ©%
5®0o L a
018.05.01.001 | DOSSié de  programa de  agente 1 5 v
comunitario de saude
018.05.01.002 Ficha ' ,Qe ava!lagao de agentes 1 1 v
comunitarios de saude
018.05.01.003 Folhg de Servico de prestadores de 1 1 Y
servigos comunitarios
018.05.01.004 | Laudo social Vigéncia 5 v Vigéncia até o atendimento.
018.05.01 AL
Acompanhame |018.05.01.005 g(lgagguc?: curso de agentes comunitarios Vigéncia 5 v Vigéncia até atualizagéo do curso.
nto de Plano de curso de geréncia para o
programa de | 18.05.01.006 | programa de agente comunitario de satde |  Vigéncia 5 v Vigéncia até elaboracio de um novo plano.
agentes -PACS
comunitanios 018.05.01.007 | Programa de agente comunitario de salde Vigéncia 1 v | Vigéncia até atualiza¢do do programa.
Prova de concurso para programa de oA oA . .
018.05.01.008 agente comunitario - PACS Vigéncia 5 v Vigéncia até homologacéo do concurso.
018.05.01.009 Relagdo de rgsyltado Qe concurso de 1 4 v
agente comunitério de salde
018.05.01.010 R?'.atof'o,a!"“a' de atividades médicas com Vigéncia 1 v/ | Vigéncia até elaboracdo de novo relatorio.
série histérica
018.05.01.011 Rele}t_ono consolidado de a“?f.‘d'me”to as Vigéncia 1 v | Vigéncia até elaboragdo de novo relatorio.
familias e cadastramento familiar
018.05.01.012 | Relatério de familias por micro areas Vigéncia 1 v | Vigéncia até elaborac¢do de novo relatorio.
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Relatério semestral de percentual dos

018.05.01.013 | indicadores de 0 a 3 meses e 29 dias com Vigéncia 1 Vigéncia até elaboracéo de novo relatério.
aleitamento exclusivo
018.05.01.014 | Termo de adesao de servicos voluntarios Vigéncia 10 Vigéncia definida no termo.
018.05.02.001 | Programa de educacéo fisica Vigéncia 5 Vigéncia até elaboragcéo de novo programa.
018.05.02.002 E;%Zto relativo ao programa de educagdo Vigéncia 5 Vigéncia até atualizacédo do projeto.
018.05.02 Prontuario do paciente do programa de oA Vigéncia até o paciente encerrar participacdo no
Acompanhame 018.05.02.003 educacdo fisica Vigencia 5 programa.
nto do Relatério estatistico anual consolidado de
programa de 018.05.02.004 unidades por especialidade ! 5
educacdo fisica ori isti ivi isi
¢ 018.05.02.005 Re]atono estatlspcp de atividade fisica por Vigéncia 1 Vigéncia até elaboracéo de novo relatério.
unidade e especialidade
018.05.02.006 Dossié relativo ao :aco,mpanhamento do Vigéncia 5 Vigéncia até o final de cada ano.
programa de educacdo fisica
018.05.03.001 Dos§|e . d.e curso - de  capacitagdo Vigéncia 0 Vigéncia até a concluséo do curso.
018.05.03 multiprofissional em saude
Capacitacdo e |018.05.03.002 | Planilha de reajuste do nimero de alunos 1 1
aperfeicoament | 018.05.03.003 | Plano de curso Vigéncia 5 Vigéncia enquanto durar o curso.
o profissional
P 018.05.03.004 Processo de cadastro para curso e Vigéncia 5 Vigéncia até a realizac¢&o do curso.
congresso
Dossié de acompanhamento de
018.05.04.001 | investigacdo de acidente do trabalho ou Vigéncia 20 Vigéncia do primeiro atendimento até resolucéo.
doenca ocupacional
018.05.04.002 F'(.:ha de evolucdo clinica para caso de Vigéncia 20 Vigéncia durante o acompanhamento.
018.05.04 acidente de trabalho
T Processo relativo a oOrteses, proteses e oA oA . L
;:ogérsoljeede 018.05.04.003 materiais ortopédicos Vigéncia 10 Vigéncia até decisao final.
rgabilitagéo em 018.05.04.004 | Programa de reabilitacdo em saude Vigéncia 5 Vigéncia até elaboracéo de novo programa.
saide Registro de cadastro em proarama de Decreto Federal n. 20.910/1932, art. 1°. Vigéncia até
018.05.04.005 | 59 . M progr Vigéncia 10 0 encerramento do livro ou, caso o registro seja feito
orteses, proteses e materiais auditivos . :
em planilha, ao final de cada ano.
Registro de cadastro em proarama de Decreto Federal n. 20.910/1932, art. 1°. Vigéncia até
018.05.04.006 9 brog Vigéncia 10 0 encerramento do livro ou, caso o registro seja feito

orteses, préteses e materiais ortopédicos

em planilha, ao final de cada ano.
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Relatério anual consolidado de programa

018.05.04.007 S a - Vigéncia 10 v | Vigéncia até elaborac¢édo de um novo relatério.
de reabilitacdo em saude
018.05.04.008 Relatorl_o_ meanaI cons,olldado de programa Vigéncia 1 v Vigéncia até elaboracéo de um novo relatério.
de reabilitacdo em saude
Dossié relativo ao controle de acfes de S oA oA e
018.05.04.009 reabilitacio em sadide Vigéncia 10 v | Vigéncia até o final de cada ano.
018.05.05.001 Ficha de notificacdo compulséria de maus Vigéncia 1 Y Vigéncia até o efetivo encaminhamento aos setores
tratos competentes.
018.05.05.002 | Planilha trimestral PROAISA unidade Vigéncia 10 v Vigéncia até o ano de exercicio.
Programa de atencéo integral a saude do C oA oA . .
018.05.05 018.05.05.003 adolescente - PROAISA Vigéncia 5 v | Vigéncia até atualizacéo.
CoNntroIe de 018.05.05.004 Quad'ro de referéncia pediatrica para o Vigéncia 5 v Vigéncia até atualizacao.
acbes em atendimento ao adolescente
saude da Quadro estatistico mensal de mortalidade C oA oA . -
crianca e 018.05.05.005 infantil Vigéncia 10 v | Vigéncia até o ano de exercicio.
adolescente 018.05.05.006 | Relatdrio anual consolidado PROAISA Vigéncia 10 v | Vigéncia até o ano de exercicio.
018.05.05.007 Relatério dg avallagaq do desenvolvimento 1 1 v
global da crianca de risco
018.05.05.008 Relatério mensal do programa de salde 1 1 v
do adolescente
018.05.06.001 | Plano de saude do adulto Vigéncia 5 v | Vigéncia até atualiza¢do do plano.
018.05.06.002 F\’_elatono anua[ . consol'|da.do de Vigéncia 5 v | Vigéncia até elaboragdo de novo relatorio.
hipertensos e diabéticos por distritos
018.05.06.003 | Relatério anual de cancer de mama Vigéncia 5 v/ | Vigéncia até elaboragdo de um novo relatério.
018.05.06 018.05.06.004 Ereésaé?\rllgtivoinual de distribuicio  de Vigéncia 5 v Vigéncia até elaboracéo de um novo relatorio.
Controle d — . - — — — - - —
agc”?ersoeem © 018.05.06.005 | Relatério anual de preventivo ginecoldgico Vigéncia 5 v Vigéncia até elaborac¢éo de um novo relatorio.
saude do 018.05.06.006 rF]x’_eIatorlo mensal  consolidado  de Vigéncia 5 v Vigéncia até elaborac&o de novo relatério.
adulto ipertensos e diabéticos por distritos
018.05.06.007 | Relatério mensal de cancer de mama Vigéncia 1 v Vigéncia até elaborag@o de um novo relatorio.
018.05.06.008 Relatorlo_ mensal de distribuicdo de Vigéncia 1 v Vigéncia até elaboragéo do consolidado anual.
preservativos
018.05.06.009 F\’_elatorlp . mensal de preventivo Vigéncia 1 v Vigéncia até elaboracéo do relatorio anual.
ginecolégico
018.05.07 018.05.07.001 | Ata de conferéncia médica Vigéncia 10 v | Vigéncia até elabora¢@o de uma nova ata.
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C0~n trole de 018.05.07.002 F.'Cha. de notificacdo (;o_mpulsorla de Vigéncia 10 v | Vigéncia até a efetiva notificacao.
acbes em cirurgia de laqueadura tubéaria
salde materno- | 018.05.07.003 | Plano de satde materno-infantil Vigéncia 5 v | Vigéncia até atualizacéo.
infantil i
018.05.07.004 Protopolo de . procedimento de Vigéncia 5 v | Vigéncia até elaboragdo de um novo protocolo.
planejamento familiar
Relatério consolidado do Sistema de
018.05.07.005 Vigil&ncia Alimentar e Nutricional ! 5 v
018.05.08.001 zlzmg:a de controle de programa de satde Vigéncia 0 Vigéncia até atualizacao.
018.05.08 018.05.08.002 | Plano de saide mental Vigéncia 5 v | Vigéncia até elaboracdo de novo plano.
Controle de 018.05.08.003 | Projeto de acBes em saude mental Vigéncia 5 v | Vigéncia até efetiva implantacédo do projeto.
acdes em Ari 7
sgude mental | 018.05.08.004 E‘:gttglno mensal de programa de sadde Vigéncia 1 Vigéncia até elaboragéo do consolidado anual.
018.05.08.005 Relatorio anual consolidado de programa Vigéncia 5 v | Vigéncia até elaboragdo de um novo relatério.

de salide mental
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018 GESTAO DA POLITICA DE SAUDE (FUNCAO)
018.06 Gerenciamento de servigos de satde (SUBFUNCAOQ)

PRAZOS DE GUARDA

(em anos) DESTINACAO
€ yo o g ~
ATIVIDADES DOCUMENTOS o 8 So3 = < € OBSERVACOES
B2 083 & T2
S5 T 5 = = T ©
[<ie) TS o< = =2 2
& |2B8 o | °¢
) o
e o anea mpanhamento  de Decreto-Lei n. 2.848/1940, art. 109, Il (Cédigo
018.06.01.001 | _ . ". b €SP be Vigéncia 12 v Penal); Lei n. 11.520/2007. Vigéncia até a emissdo do
atingidas pela hanseniase e submetidas a
; . ~ - parecer.
018.06.01 isolamento e internacdo compulsorios
Apoio a acbes Processo de andlise e acompanhamento Vigéncia até a apresentacdo do relatério final pelo
de protecdo a |018.06.01.002 | de projetos financiados por fundo especial Vigéncia 5 v |responsavel do projeto ou sua nao-aprovacao.
salde de salude Decreto n. 55.923/2010; Deliberacdo CAF n. 02/2013.
Até . . .
Processo para pagamento de pessoal em = Deliberacdo CAF - 1, de 27/02/2013. Lei
018.06.01.003 operacdes de carater urgente e inadiavel Zggo;/:rg}tzz 5 v Complementar n. 709/1993, art. 41.
018.06.02.001 F|qha cgdgstral 'de estgbeleqmento de Vigéncia 0 v/ | Vigéncia até atualizagédo dos dados.
salde publico, privado e filantrépico
Processo  de auditoria  de  assuntos Vigéncia até a comunicacdo ao auditado. Se houver
018.06.02.002 ; N Coa T Vigéncia 2 v inconformidade, até o cumprimento da adequacéo ou
relacionados a assisténcia a saude ~ .
018.06.02 acao pertinente.
Avaliacéo e Processo de habilitacdo de gestéo junto ao o oA . e
auditoria de 018.06.02.003 Ministério da Satde Vigéncia 5 v | Vigéncia até nova habilitacdo.
servigos de P lati : o d Até a
salde 018.06.02.004 S[j)é:esso relativo ao ressarcimento do aprovacio 5 v
das contas
Relatério de beneficidrios de planos
018.06.02.005 | privados de assisténcia a saude atendidos 1 10 v
pelo SUS
018.06.02.006 | Relatério de entrevista com paciente Vigéncia 10 v | Vigéncia até elaborag¢éo do novo relatorio.
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Relatério de informacdo hospitalar ou

018.06.02.007 ambulatorial Vigéncia 10 v | Vigéncia até elaborac&o do novo relatorio.
018.06.02.008 SR;&;OJ'SO dgesa\lgldﬂeta e vistoria técnica de Vigéncia 10 v | Vigéncia até elaboragdo do novo relatorio.
018.06.02.009 Eggﬂ%%% f;ict?ufazg?gce"o consolidado de Vigéncia 10 v | Vigéncia até elaborag¢éo do novo relatorio.
018.06.02.010 rl?oeslil)ti?;;grflsmo e financeiro de produgao Vigéncia 10 v | Vigéncia até elaborac&o do novo relatorio.
018.06.02.011 | Relatério mensal de faturas diferenciadas Vigéncia 10 Vigéncia até elaboracéo do novo relatério.
. . Lei n. 9.434/1997; Portaria n. 2.600/2009; Portaria n.
018.06.03 Expediente de credenciamento de } ’ : ’
Credenciament | 018.06.03.001 | estabelecimentos e servicos de Vigéncia 12 2'5,67./2016’ D(Iacreto—l__el n. 2'84,8/1940’ all_rt. 1~09’ i
o de assisténcia A satde (Codlgo. Penal). \_/Jg_enC|_a_ até a publicacdo do
estabeleciment credenciamento no diario oficial.
0S. eqUiDes e Decreto-Lei n. 2.848/1940, art. 109, Il (Cédigo
se'rviqospde Expediente de credenciamento de Penal); Lei n. 9.434/1997; Decreto n. 52.047/2007,
assis(t;éncia 3 018.06.03.002 | estabelecimentos, servicos e equipes Vigéncia 12 art, 16, IV; Portaria n. 2.600/2009; Decreto n.
satde especializadas em transplante e enxerto 9.175/2017, art. 11, 88 5° 6° e 7°. Vigéncia até a
perda do prazo para renovacao do pedido.
018.06.04.001 | Cadastro de usuério do SUS Vigéncia 5 Vigéncia até atualizacao.
018.06.04
Implantagdo e |018.06.04.002 | Plano da diviséo Vigéncia 2 v | Vigéncia até atualizacdo do plano.
controle dq 018.06.04.003 | Plano para implantagéo do Cartdo SUS Vigéncia 5 v | Vigéncia até a atualizagdo do plano.
gartaq Samonal 018.06.04.004 | Relatorio estatistico do Cartdo SUS 1 5
e salde - — ——— =
- Dossié relativo a implantag&o e controle do C o oA L e
Cartdo SUS 018.06.04.005 cartio nacional de satde - Cartio SUS Vigéncia 5 v | Vigéncia até o final de cada ano.
018.06.05.001 gD:SStgg niearga;bggasg:(? d:as condigGes de Vigéncia 5 v | Vigéncia até nova habilitacdo.
018.06.05 018.06.05.002 (I;’(Iaaggggede monitoramento de indicadores Vigéncia 5 v | Vigéncia até atualizacé&o.
Plaﬁejémento e | 018.06.05.003 | Plano setorial da area da saude Vigéncia 5 v | Vigéncia até a elaboracao de novo plano.
controle da Portaria de Consolidagdo do Ministério da Saude, n.
area da salde |018.06.05.004 | Programacdo anual de salude - PAS Vigéncia 5 v 101/2017, art. 97. Vigéncia até atualizacdo da
programacéao.
018.06.05.005 Relatorio anual de gestdo da area da Vigéncia 5 v | Vigéncia até a elaboragdo de novo relatério.

saude

018 GESTAO DA POLITICA DE SAUDE (FUNCAO)

232




018.07 Vigilancia sanitéria e prevencao de riscos a satde (SUBFUNGCAO)

Estado de Sao Paulo

%J lancea Lj/))(l/n()(l’ e

PRAZOS DE GUARDA

(em anos) DESTINACAO
© = 0 O o Eu’ A
ATIVIDADES DOCUMENTOS e g Sgz2 © g S OBSERVACOES

85 g2 £ | &5
cB Sa<| g 3 E
55 2E ol = S
5 ®©©° L o

Portaria n. 344/1998, art. 25, paragrafo Unico.

018.07.01.001 E'xpedlentg de' autorizacéo para Vigéncia 5 Y Vlger_mla ate a,lnc_lusao do de_fermlento Qa concess&o

dispensacéo de Misoprostol em sistema proprio ou a publicacéo do indeferimento

no Diario Oficial.

Expediente de autorizacdo para  Uso RDC n. 11/2011, art. 35, § 4° Vigéncia até o
018-0,7-01~ 018.07.01.002 pedie ; 1zac P Vigéncia 10 v recebimento da decis@do pela Agéncia Nacional de
Autorizagdo de excepcional de Talidomida Vigilancia Sanitaria - ANVISA.
dispensagao de Processo de autorizacio para Uso de Manual de Recomendacbes ao Controle de
medicamentos | 518 07.01.003 : 12aGao  p Vigéncia 2 v Tuberculose, cap. 17, Item 17.2. Vigéncia até a

medicamento especial para tuberculose = o

concesséo da autorizacéo.
Processo de autorizacio para uso de Portaria MS 522/2013; Nota Técnica n. 05/2015 do
018.07.01.004 Palivizumabe & P Vigéncia 20 v Ministério da Salde. Vigéncia até a autorizacdo ou
com sua negativa.
018.07.02.001 DOSS'? relat|vq a outros estabelecimentos Vigéncia 0 v | Vigéncia até atualizacé&o.
gue nao de saude
018.07.02.002 | Ficha cadastral de estabelecimento Vigéncia 0 v | Vigéncia até atualizagdo da ficha cadastral.
018.07.02 018.07.02.003 | Laudo de vistoria da vigilancia sanitaria Vigéncia 2 v | Vigéncia até elaboracdo de novo laudo.
Cadastio e Processo  de  alteracio _de _ dados Vigéncia até a melusio do derenmento da ateragao
concessdo de | 018.07.02.004 | cadastrais de estabelecimentos de| Vigéncia 2 v 9 : - | arterag
licenca de ) i cadastral em sistema préprio ou a publicacdo do
¢ interesse da saude indeferi 4rio Oficial
estabeleciment - _ indeferimento no Diario Oficial. _
0 Processo de avaliacao fisico-funcional de Portaria CVS n. 10/2017; Portaria CVS n. 01/2017.
018.07.02.005 | projeto de edificacdo de estabelecimentos Vigéncia 5 v |Vigéncia até o deferimento ou indeferimento
de interesse da saude publicado no Diario Oficial.
018.07.02.006 Processo de cancelamento de Ilc‘_an_gAa dg Vigéncia 20 v D_ecAretq—Le|,n. _2.848/~1940, art. 1_09, | (Codigo PenaJ).
funcionamento por atos da vigilancia Vigéncia até a inclusdo do deferimento da concesséo
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sanitaria

em sistema proprio ou a publicacéo do indeferimento
no Diério Oficial.

Processo de concessdo de licenca de
funcionamento de estabelecimentos de

Portaria CVS n. 10/2017; Portaria CVS n.1/2018.
Vigéncia até a inclusdo do deferimento da concesséo

018.07.02.007 | interesse da saude e de fontes de Vigéncia 5 v . . U X ;
SR o AR em sistema proprio ou a publicacdo do indeferimento
radiacdo ionizantes sujeitos a vigilancia e
2 no Diério Oficial.
sanitaria
018.07.02.008 Processo de_ _IJbe_ragaO_ ,d_e licenca e Vigéncia 20 Vigéncia até o fechamento do estabelecimento.
cadastro da vigilancia sanitaria
Processo de renovacdo ou cancelamento Portaria CVS n. 10/2017. Portaria CVS n.1/2018.
de concessao de licenca de Vigéncia até a inclusdo do deferimento da concessao
018.07.02.009 | funcionamento de estabelecimentos e Vigéncia 2 em sistema proprio ou a publicacdo do indeferimento
equipamentos de interesse da salde no Diario Oficial. As informacdes estdo preservadas
sujeitos a vigilancia sanitaria em sistema de informacdes em vigilancia sanitaria.
018.07.03.001 | Formulario de CD4 e carga viral Vigéncia 4 Vigéncia até atualizacao.
Planilha de controle do programa oA A . o
018.07.03.002 IST/AIDS Vigéncia Vigéncia até atualizacao.
Plano de controle de infeccBes oA S . ~
018.07.03.003 sexualmente transmissiveis IST/AIDS Vigéncia 5 v | Vigéncia até elaboragdo de um novo plano.
Plano de curso de treinamento do oA oA . o
0&,?,}?;’2%6 018.07.03.004 Ministério da Satde Vigéncia 2 Vigéncia até atualiza¢do do curso.
InfeccOes 018.07.03.005 gécs)?gﬁtrgamvde assisténcia integral - a Vigéncia 5 v | Vigéncia até elaboragdo de um novo programa.
.Sl_f ;(nusarL:]r?ses?\t/ii s 018.07.03.006 | Projeto do hospital dia Vigéncia 5 v | Vigéncia até realizag&o do projeto.
-IST 018.07.03.007 | Projeto ONGS Vigéncia 5 v | Vigéncia definida no projeto.
Relatério anual do programa nacional de
018.07.03.008 IST/AIDS 1 5 v
Relatério mensal do programa nacional de
018.07.03.009 IST/AIDS 1 1
018.07.03.010 Dossié relativo ao c_onﬁrol_e de Infecgdes Vigéncia 5 v | Vigéncia até o final de cada ano.
Sexualmente Transmissiveis - IST
O documento é importante para a preservacao da
018.07.04 memb¢éria institucional. Por tratar-se de documento
Controle de 018.07.04.001 | Base de dados de entrada de animais Vigéncia 0 v |eletrbnico de guarda permanente, rotineiramente
zoonoses deverdo ser extraidas copias de seguranca a serem

armazenadas em ambiente seguro e em local
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diferente e fisicamente distante do armazenamento
do documento original. Vigéncia até a
descontinuidade da Base de dados ou sua
substituicao.

018.07.04.002 | Expediente de apreensao de animais Vigéncia 5 v Vigéncia até destinacdo do animal.
Expediente  de  desinsetizagdo  ou
018.07.04.003 | desratizacdo em  edificios  publicos, Vigéncia 1 v Vigéncia até adoc¢éo de medidas necessarias.
privados e logradouros publicos
018.07.04.004 | Ficha de necropsia de animal 1 20 v Lei n. 11.794/2008.
018.07.04.005 | Ficha de registro de animal Vigéncia 5 v Vigéncia até atualizacao.
018.07.04.006 Fo'rmu'lano de registro de reclamagdes de Vigéncia 1 v Vigéncia até adocdo de medidas necessarias.
animais de rua
018.07.04.007 | Laudo de resultado de exames de animal 1 5 v Lei n. 11.794/2008.
018.07.04.008 | Processo de liberacdo de animais Vigéncia 5 v Vigéncia até a liberagdo do animal.
018.07.04.009 | Prontuario de animal Vigéncia 20 v Lei n. 11.794/2008. Vigéncia até a morte do animal.
018.07.04.010 | Termo de adogéo de animal 1 0 v Lei Federal n. 9.605/98.
018.07.05.001 | Ficha de controle de infec¢do hospitalar 1 5 v Portaria MS/GM n. 2.616/1998.
018.07.05.002 Ficha de expedigao de recebimento de 1 5 Y Decreto Federal n. 20.910/1932, art. 1°; RDC ANVISA
vacinas, soros e afins n. 197/2017.
Ficha de investigacio e notificacio de S Porta_ria n.104/~2011, art. 30. Vigéncia até a intro~dugéo
018.07.05.003 doencas e agravos Vigéncia 20 v das mformac;og_s no Sistema de Informacdo de
Agravos de Notificacdo - SINAN.
018.07.05 018.07.05.004 ggcehniﬁge'E\éﬁzgggg?c:rggﬁgﬁfglca de Vigéncia 18 v Vigéncia até encerramento dos casos.
%%?;;g:&iemo | __~ RDC Anvisa n. 197/2017, art. 15. Portaria SVS/MS n.
de doencas e 018.07.05.005 Flrcha dg noyflca(;ao de e_ventps agversos Vigéncia 5 v 33/2005. Manual de ,VlgllapmaN Epldgrqlolpglca, de
pés-vacinagéo e erros de imunizagao Eventos Adversos Pés-Vacinacdo. Vigéncia até a
agravos introducao das informacdes em sistema préprio.
018.07.05.006 | Ficha de registro de vacina Vigéncia 5 v Vigéncia até a crianga atingir a maioridade.
018.07.05.007 | Ficha individual de notificagdo numerada Vigéncia 5 v Vigéncia até encerrar agbes de controle.
018.07.05.008 Formulano _de boletim mensal de doses de Vigéncia 9 Vigéncia até consolidacdo dos dados.
vacinas aplicadas
018.07.05.009 Formulario de conirole mensal de estoque Vigéncia 2 v Vigéncia até atualiza¢éo do formulario.

de vacina
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Formulario de investigacao de

018.07.05.010 X L Vigéncia 18 Vigéncia até o encerramento do caso.
atendimento anti-rabico humano
018.07.05.011 Formulan(_) de _relatorlo de investigagao de Vigéncia 8 v | Vigéncia até o encerramento da investigagdo.
surto e epidemia
Mapa de localizagdo de doencgas . s . =
018.07.05.012 epidémicas e endémicas Vigéncia 0 v | Vigéncia até elaboracdo de novo mapa
018.07.05.013 | Mapa diario de registro de vacina Vigéncia 1 Vigéncia até encerramento do més
018.07.05.014 Pla'n'llhaN de 'controle semanal  de Vigéncia 0 Vigéncia até elaboracéo de nova planilha
notificacdo negativa de sarampo
Processo de autorizacdo para inutilizacdo Até a . .
018.07.05.015|de imunobiolégicos e medicamentos| aprovacao 5 Iéiillcllgggplementar n. 709/1993, art. 41. Portaria n.
improprios para uso das contas '
018.07.05.016 Projeto de implementagao do controle de Vigéncia 5 v | Vigéncia até conclusao.
tuberculose
018.07.05.017 Reglstr'o ,dc'e notificacdo de doencas Vigéncia 18 v V|g¢n0|a gte 0 encerramento do_ livro, ou, caso o
transmissiveis - SVE registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.
Registro geral consolidado da vigilancia oA . .
018.07.05.018 | epidemiolégica de notificacdo de doencas Vigéncia 10 v V|g¢n0|a gte 0 encerramento do_ livro, ou, caso o
P registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.
transmissiveis — SVE
Relagdo anual de notificacdo compulsoéria
018.07.05.019 | de doencas epidemioldgicas, agravos e Vigéncia 18 Vigéncia até alta de todos os casos.
eventos de saude
Relagdo anual total de notificagdo de
018.07.05.020 | casos de tuberculose com informacdes Vigéncia 18 v | Vigéncia até alta de todos os casos.
parciais
018.07.05.021 Relatorio de g\_/allagao da S't,“?‘Gao de Vigéncia 2 v | Vigéncia até a conclusé&o do relatorio.
doencas de notificacdo compulséria
Relatorio de implantagdo de mudancas Vigéncia até a implantacdo e execucdo das
018.07.05.022 | significativas na estrutura de servigcos de Vigéncia 10 v ge P ¢ ¢
; ~ L atividades.
implantacdo de novas atividades
018.07.05.023 Relqtorlo de ocorréncias e agravos 1 10 v
inusitados de doencas transmissiveis
018.07.05.024 | Relatério de vigilancia epidemiologica 1 5 v © dopgment_o € importante para a preservagao da
membdria institucional e para pesquisa cientifica.
018.07.05.025 | Tabela de notificacdes de surtos e agravos 1 10 v
018.07.05.026 | Tabela de ocorréncias de doencas de Vigéncia 5 v | Vigéncia até a elaboragao dos dados.
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notificacdo compulséria

Dossié relativo ao controle e

018.07.05.027 . Vigéncia 10 Vigéncia até o final de cada ano.
monitoramento de doencas e agravos

018.07.06.001 Exped_lgnte_ de a(_:qmpanhamento de acbes Vigéncia 20 D_ecAretc_J-Lel,n. 2.84_18/15340, art. ~109, | (Cédigo Penal).
de vigilancia sanitaria Vigéncia até a realizacdo da acéo.

Expediente de Inspegao de Vigéncia até a realizacdo da inspegdo. Sendo
0.18'0.7'06~ 018.07.06.002 estapeleumentos que exercem Qt'\.”dade? Vigéncia 5 constatada infragdo deve-se autuar o Processo de
Fiscalizacéo e relacionadas a produtos sujeitos a ~ : ~ oo

R N oo apuracéo de infracdo sanitaria.
aplicacéo de vigilancia sanitaria
penalidades 018.07.06.003 Procgsso qe _ apuragéo 'Qe' denuncia Vigéncia 20 D_ecaretc_J—Lel,n. 2.848/1?40, art. 109,~| (Cddigo Penal).
relacionada a vigilancia sanitaria Vigéncia até a concluséo da apuracao.
= —— T — -
018.07.06.004 Procgsso d\e' apuracéo e 'apllcagao de Vigéncia 5 Decret_o n. 20.910/1932, grt. 1°. Vigéncia até o
penalidade & infracdo sanitéria cumprimento da penalidade imposta.
O documento é importante para a preservacdo da
memaria institucional. Por tratar-se de documento
eletrbnico de guarda permanente, rotineiramente
. . ~ deverdo ser extraidas cOpias de seguranca a serem
Base de dados do sistema de informacgéo . .
018.07.07.001 L . S Vigéncia 0 armazenadas em ambiente seguro e em local
em vigilancia epidemiolégica ' - ;
diferente e fisicamente distante do armazenamento
do documento  original. Vigéncia até a
descontinuidade da Base de dados ou sua
substituicao.
O documento é importante para a preservacdo da
018.07.07 PSR
. memaria institucional. Por tratar-se de documento
Gerenciamento o S
. ~ eletrdbnico de guarda permanente, rotineiramente
de informacdes ~ . L
S . . ~ deverdo ser extraidas cépias de seguranca a serem
de vigilancia Base de dados do sistema de informacgéo o .
. 018.07.07.002 A o Vigéncia 0 armazenadas em ambiente seguro e em local
em saude em vigilancia sanitaria ) - ;
diferente e fisicamente distante do armazenamento
do documento  original. Vigéncia até a
descontinuidade da Base de dados ou sua
substituicao.
O documento é importante para a preservacao da
memaria institucional. Por tratar-se de documento
018.07.07.003 Sistema de informacdo em vigilancia Vigéncia 0 eletrdbnico de guarda permanente, rotineiramente

epidemioldgica

deverdo ser extraidas copias de seguranca a serem
armazenadas em ambiente seguro e em local
diferente e fisicamente distante do armazenamento
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do documento original. Vigéncia até a
descontinuidade do Sistema ou sua substituicdo.

O documento é importante para a preservacao da
memo6ria institucional. Por tratar-se de documento
eletrdbnico de guarda permanente, rotineiramente
deverdo ser extraidas copias 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 substituicdo.

Sistema de informacdo em vigilancia

sanitaria Vigéncia 0 v

018.07.07.004
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019.01 Defesa civil (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

(em anos) DESTINACAO
© = [ Ne] (=] -oq-'u’ A
ATIVIDADES DOCUMENTOS o 8 So3 = < € OBSERVACOES

B2 083 & =

S35 S35E S (S

c o 8 < I S

Sa |ERY T | ©%

5®0o L a

019.01.01.001 | Auto de interdicéo Vigéncia 5 .V'g,enc'a ate a regul.arlzagao ou desinterdigdo do
imével ou da &rea de risco.

- L . Decreto Federal n. 20.910/1932, art. 1°; Lei federal n.
019.01.01.002 | Laudo técnico de vistoria Vigéncia 5 v 12.608/2012. Vigéncia até regularizacio da area.
019.01.01.003 | Mapa ou planta de area de risco Vigéncia 1 v | Vigéncia até alteracéo da éarea.

019.01.01 019.01.01.004 Plano de contingéncia de protecdo e Vigéncia 1 Y Lei federal n. 12.608/2012, art. 8°, XI. Vigéncia até a
Prevencdo de T Defesa Civil 9 atualizacéo do Plano.
acidentes em - — — r
areas de risco |019.01.01.005 5:%';?: fotografico de ocorréncia em area Vigéncia 3 v Vigéncia até regularizacdo da érea.
019.01.01.006 | Relatério final de area de risco Vigéncia 3 v/ | Vigéncia até regularizacdo da area.

- ~ — A -

019.01.01.007 Reqyerlmento_ Ou convocagao para vistoria Vigéncia 5 v Decretq Federal n. 20:91(2/1932, art. 1°. Vigéncia até
em areas de risco e areas publicas 0 atendimento da solicitacao.

019.01.01.008 'é’grrrggcf)ara regularizagao de obra em area Vigéncia 3 v Vigéncia até regularizacdo da &rea.

019.01.01.009 Prpcesso re!atlvo a prevencao de Vigéncia 5 v | Vigéncia até o final de cada ano.
acidentes em areas de risco
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019 GESTAO DA POLITICA DE SEGURANCA PUBLICA MUNICIPAL E DEFESA CIVIL (FUNCAO)
019.02 Promocé&o da seguranca publica municipal (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
(em anos)
€ yo o g ~
ATIVIDADES DOCUMENTOS o 8 S22 = < £ OBSERVACOES
8 % 0 o3 © T2
S5 B33 = b o
[<ie) I o < = ‘=
o |ERY T | °¢
) o
. - ~ Decreto Federal n. 20.910/1932, art. 1°. Vigéncia até
019.02.01 019.02.01.001 ngrlgg%igﬁ rii?’ll{lgc';is sobre a atuagdo da Vigéncia 5 v |0 encerramento do livro ou, caso o registro seja feito
Apuracéo de 9 b em planilha, ao final de cada ano.
'r?”"".‘?‘?es 019.02.01.002 | Relatério de dendncias e reclamacdes Vigéncia 5 v | Vigéncia até elaboragdo de novo relatorio
disciplinares de
integrantgg da Processo relativo a apuracéo de infracGes
guarda civil 019.02.01.003 | disciplinares de integrantes da guarda civil Vigéncia 5 v | Vigéncia até a conclusdo da apuracao.
e da defesa civil
019.02.02.001 | Apostila de curso aplicado Vigéncia 5 v Vigéncia até o final do ano letivo.
019.02.02.002 | Instrumentos de avaliagdo pedagdgica Vigéncia 5 v Vigéncia até conclusdo do curso.
019.02.02.003 | Partitura Vigéncia 0 v | Vigéncia até atualizacéo do repertorio.
019.02.02 019.02.02.004 ;I(e;)rggilgos de certificados e diplomas Vigéncia 1 v Vigéncia até entrega dos certificados.
Capacitacao Planilha de controle de equipamentos ou
emblseguranga 019.02.02.005 instrumentos musicais ! 0 v
publica i ol
019.02.02.006 r?]lﬁrr:ic():ipitla ensino da seguranca publica Vigéncia 5 v/ | Vigéncia até o final do ano letivo.
019.02.02.007 | Relacdo de matérias aplicadas em cursos Vigéncia 1 v Vigéncia até elaboracdo de nova relagéo.
019.02.02.008 Re_la(;ao de participantes em cursos e Vigéncia 1 v Vigéncia até elaborac¢éo de nova relagéo.
treinamentos
019.02.02.009 Processo r(,ala_tlvo a capacitagao em Vigéncia 5 v | Vigéncia até a concluséo da capacitagéo.
seguranca publica
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019.02.03.001 | Mapa Forca 1 5 v
019.02.03.002 | Planilha de controle de material bélico 1 2 v
019.02.03 Planilha d ntrole diario de localizaca
Controle de 019.02.03.003 | P1anilha de controle diario de localizacdo 1 1 ¥
equipamentos de viaturas - V.T.R
de seguranca 019.02.03.004 | Planilha de controle diario de viaturas Vigéncia 1 v Vigéncia até atualizacao.
019.02.03.005 Dos_5|e relatvo ~ a0 controle  de Vigéncia 5 v Vigéncia até o final de cada ano.
equipamentos de seguranca
019.02.04.001 Exp?dlgnte de soI|C|taga9,'recIar'n§u;ao ou Vigéncia 3 v Vigéncia até o atendimento ou deciséao final.
dendncia para a guarda civil municipal
019.02.04.002 Formulario  de cpntrole diario  de Vigéncia 1 v Vigéncia até elaboracéo de relatério mensal.
patrulhamento motorizado
Notificacdo de auto de imposicdo e . o L —
019.02.04 019.02.04.003 penalidade Vigéncia 5 v Vigéncia até julgado definitivo.
Pohuamento 019.02.04.004 Planilha c'ie' atendimento de ocorréncias da Vigéncia 1 v Vigéncia até elaboracéo de relatério anual.
ostensivo sala de radio
019.02.04.005 2'32&5; trabalho diario da guarda civil Vigéncia 1 v Vigéncia até elaboracéo de novo documento.
019.02.04.006 cl?:g(]jlrs;;c;ssobre locais de pontos de trafico Vigéncia 5 Vigéncia até a elaboracéo de novo relatorio.
019.02.04.007 | Relatério diario de ronda oficial Vigéncia 1 v Vigéncia até elaboracéo de relatério mensal.
019.02.05.001 Bole't|r'n de ocorrencia .da guarda  civil Vigéncia 10 v Vigéncia até tomada de providéncias.
municipal e da defesa civil
019.02.05.002 R_elagao q::}s guardas civis municipais de Vigéncia 1 v Vigéncia até elaboracéo de nova relago.
cidades vizinhas
019'.02'05 019.02.05.003 Rela_tqno estatistico anual da guarda civi Vigéncia 5 Vigéncia até elaboracéo de novo relatério.
Registro e municipal
controle de Relatério estatistico anual de ocorréncias
ocorréncias 019.02.05.004 Nno municipio ! 5
019.02.05.005 Relatorio es_ta_tlsnco_ mensal de ocorréncias Vigéncia 1 v Vigéncia até elaboracéo do relatério anual.
da guarda civil municipal
019.02.05.006 Processo relativo ao registro e controle de Vigéncia 10 Vigéncia até elaboracéo do relatério anual.

ocorréncias
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DECRETO N. 5.000, DE 26 DE NOVEMBRO DE 2025

Disp0e sobre alteracdo orcamentaria, por

remanejamento e

transposicdo, no

orcamento do Poder Executivo Municipal,
no valor de R$ 19.000,00 (dezenove mil
reais).

Marcelo Heleno Vilares, Prefeito do Municipio de Bertioga, no uso das
suas atribui¢cdes que lhe sdo conferidas por Lei e,

CONSIDERANDO o disposto no art. 23, § 1°, da Lei Municipal n. 1.628, de
17 de julho de 2024, bem como a necessidade de adequacdo orcamentaria junto as
Secretarias Municipais de Planejamento Urbano — SP; Seguranca e Mobilidade — SC;
Procuradoria Geral do Municipio — PG; e Turismo e Cultura — ST;

DECRETA:

Art. 1° Por este Decreto fica alterado, por remanejamento e transposicgéo,
o orcamento do Poder Executivo Municipal, no valor de R$ 19.000,00 (dezenove mil reais),
destinados as seguintes dotagfes orgcamentarias:

UNID PR';UGNFSA(I\)/II\A?'II_CA D’\AAI;—EJSRPEEZQA VINCULO | DOT VALOR JUSTIFICATIVA
01.22.01 | 15.451.0091.2.020 3.3.90.49.00 | 01.000.0000 | 383 | R$1.000,00 |PESSOAL CIVIL-NOVEMBRO DE 2025
01.23.01 | 06.181.0101.2.020 3.3.90.49.00 | 01.000.0000 | 406 | R$5.000,00 |PESSOAL CIVIL-NOVEMBRO DE 2025
01.23.04 | 04.122.0106.2.086 3.3.90.36.00 | 01.000.0000 | 455 | R$3.000,00 |PESSOAL CIVIL - NOVEMBRO DE 2025
01.29.01 | 03.092.0152.2.020 3.3.90.49.00 | 01.000.0000 | 682 | R$8.000,00 |PESSOAL CIVIL-NOVEMBRO DE 2025
01.43.01 | 23.695.0231.2.020 3.3.90.46.00 | 01.000.0000 | 819 | R$1.000,00 |PESSOAL CIVIL - NOVEMBRO DE 2025
01.43.01 | 23.695.0231.2.020 3.3.90.49.00 | 01.000.0000 | 820 | R$1.000,00 |PESSOAL CIVIL - NOVEMBRO DE 2025
TOTAL R$ 19.000,00

Art. 2° A alteracdo orcamentaria, por remanejamento e transposi¢do, de
que trata o artigo 1° deste Decreto serd coberta com recursos oriundos da anulacdo das
seguintes dotac¢des orcamentarias:

UNID PRIEDL:BNRCAI?/INAAI'II_CA D’\AAE-I)-I;JSFI’EEZQA VINCULO | DOT VALOR RECURSO
01.22.01 | 15.451.0091.2.177 3.3.90.30.00 | 01.000.0000 | 387 |R$ 1.000,00 ORDINARIO
01.23.01 | 06.181.0101.2.188 3.3.90.40.00 | 01.000.0000 | 415 | R$ 5.000,00 ORDINARIO
01.23.04 | 04.122.0106.2.023 3.3.90.39.00 | 01.000.0000 | 451 | R$ 3.000,00 ORDINARIO
01.33.01 | 04.123.0221.2.195 3.3.90.30.00 | 01.000.0000 | 745 | R$ 10.000,00 ORDINARIO

TOTAL R$ 19.000,00

Art. 3° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas
as disposi¢cdes em contrario.

Bertioga, 26 de novembro de 2025.

Marcelo Heleno Vilares
Prefeito do Municipio

Afixado no Quadro de Editais do Pago Municipal na forma
do Decreto 04/1993, em 26 de novembro de 2025.
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DECRETO N. 5.001, DE 26 DE NOVEMBRO DE 2025

Abre Crédito Adicional Suplementar no
orcamento do Poder Executivo
Municipal, no valor de R$ 114.000,00
(cento e quatorze mil reais).

Marcelo Heleno Vilares, Prefeito do Municipio de Bertioga, no uso
das suas atribui¢cdes que |he sdo conferidas por Lei e,

CONSIDERANDO o disposto no inciso lll, do art. 7°, da Lei
Municipal n. 1.662, de 27 de dezembro de 2024, bem como a necessidade de
adequacao orcamentaria junto as Secretarias Municipais de Planejamento Urbano —
SP; Saude — SS; Obras e Habitacdo — SO; Procuradoria Geral do Municipio — PG;
Fazenda — SF; e Turismo e Cultura — ST;

DECRETA:
Art. 1° Por este Decreto fica aberto Crédito Adicional Suplementar

no orcamento do Poder Executivo Municipal no valor de R$ 114.000,00 (cento e
guatorze mil reais), destinados as seguintes dotagdes orcamentarias:

NATUREZA
UNID PR'EDUGNRCA(I\)/I’\A?'II_CA DA VINCULO DOT VALOR JUSTIFICATIVA
DESPESA

PESSOAL CIVIL —

01.22.01 15.451.0091.2.020 3.1.90.16.00 | 01.000.0000 379 R$ 5.000,00 NOVEMBRO 2025

PESSOAL CIVIL —

01.25.01 10.305.0127.2.020 3.1.90.11.00 | 01.000.0000 611 R$ 90.000,00 NOVEMBRO 2025

PESSOAL CIVIL —

01.26.01 15.451.0141.2.020 3.1.90.16.00 | 01.000.0000 637 R$ 1.000,00 NOVEMBRO 2025

PESSOAL CIVIL —

01.29.01 03.092.0152.2.020 3.1.90.16.00 | 01.000.0000 678 R$ 8.000,00 NOVEMBRO 2025

PESSOAL CIVIL —

01.33.01 04.123.0221.2.020 3.1.90.16.00 | 01.000.0000 737 R$ 8.000,00 NOVEMBRO 2025

PESSOAL CIVIL -
NOVEMBRO 2025

01.43.01 23.695.0231.2.020 3.1.90.16.00 01.000.0000 816 R$ 2.000,00

TOTAL R$ 114.000,00

Art. 2° As despesas com a abertura de Crédito Adicional
Suplementar de que trata o artigo 1° deste Decreto serdo cobertas com recursos
oriundos da anulacéo das seguintes dotacfes orcamentarias:

UNID PRIED%NRCAI?/INA?'II_CA D’\AAI;I;JSFI’EEZQA VINCULO DOT VALOR RECURSO
01.22.01 15.451.0091.2.177 3.3.90.30.00 01.000.0000 387 |R$ 5.000,00 ORDINARIO
01.25.01 10.305.0127.2.070 3.3.90.32.00 01.000.0000 620 |R$ 30.000,00 VINCULADO
01.25.01 10.305.0127.2.070 3.3.90.39.00 01.000.0000 622 |R$ 60.000,00 VINCULADO
01.26.01 15.451.0141.2.023 3.3.90.39.00 01.000.0000 644 |R$ 1.000,00 ORDINARIO
01.29.01 03.092.0152.2.173 3.3.90.30.00 01.000.0000 689 |R$ 3.000,00 ORDINARIO
01.29.01 03.092.0152.2.043 3.3.90.30.00 01.000.0000 685 |R$ 3.000,00 ORDINARIO
01.29.01 03.092.0152.2.173 3.3.90.39.00 01.000.0000 692 |R$ 2.000,00 ORDINARIO
01.33.01 04.123.0221.2.195 3.3.90.30.00 01.000.0000 745 |R$ 8.000,00 ORDINARIO

Afixado no Quadro de Editais do Pa¢o Municipal na
forma do Decreto 04/1993, em 26 de novembro de 2025.
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01.33.01

04.123.0221.2.195 | 4.4.90.40.00 | 01.000.0000 | 755 [R$ 2.00000 [  ORDINARIO

TOTAL

R$ 114.000,00

Art. 3° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacao,
revogadas as disposi¢cdes em contrdrio.

Bertioga, 26 de novembro de 2025.

Marcelo Heleno Vilares
Prefeito do Municipio

Afixado no Quadro de Editais do Pa¢o Municipal na
forma do Decreto 04/1993, em 26 de novembro de 2025.



P refectura do AManictpiio de Pertioga

Estado de Sao Paulo

%J lancea :)/))(1//1(1(1’ 20

DECRETO N. 5.002, DE 26 DE NOVEMBRO DE 2025

Dispde sobre as datas de
vencimento do Imposto Predial e
Territorial Urbano — IPTU, para o
exercicio de 2026.

Marcelo Heleno Vilares, Prefeito do Municipio de Bertioga, no
uso das atribuigbes que lhe sédo conferidas por Lei,

CONSIDERANDO as disposicdes sobre o Imposto Predial e
Territorial Urbano previstas no art. 3° e seguintes, da Lei Complementar
Municipal n. 185, de 11 de outubro de 2023 - Cddigo Tributario do Municipio de
Bertioga e Sistema Tributério do Municipio;

CONSIDERANDO o desconto sobre o valor do IPTU previsto no
paragrafo Unico, do art. 26, da Lei Complementar Municipal n. 185, de 11 de
outubro de 2023, em sendo o pagamento do tributo efetuado de uma s vez
(quota Unica);

DECRETA:

Art. 1° Por este Decreto fica definida a data de vencimento da
cota unica, com 3% (trés por cento) de desconto, bem como das demais parcelas
do IMPOSTO PREDIAL E TERRITORIAL URBANO - IPTU, para o exercicio de
2026, conforme segue:

PARCELAS DATAS DE VENCIMENTO
Cota Unica 30/01/2026 — sexta-feira
12 Parcela 20/01/2026 — terca-feira
22 Parcela 20/02/2026 — sexta-feira
32 Parcela 20/03/2026 — sexta-feira
42 Parcela 22/04/2026 — quarta-feira
52 Parcela 20/05/2026 — quarta-feira
62 Parcela 22/06/2026 — segunda-feira
72 Parcela 20/07/2026 — segunda-feira
82 Parcela 20/08/2026 — quinta-feira
92 Parcela 21/09/2026 — segunda-feira
102 Parcela 20/10/2026 — terca-feira
112 Parcela 23/11/2026 — segunda-feira
122 Parcela 21/12/2026 — segunda-feira

Art. 2° Este Decreto entra em vigor na data da sua publicacao,
revogadas as disposi¢cdes em contrario.

Bertioga, 26 de novembro de 2025. (PA n. 7949/2024)

Marcelo Heleno Vilares
Prefeito do Municipio
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DECRETO N. 5.003, DE 26 DE NOVEMBRO DE 2025

Dispbe sobre as datas de
vencimento do Imposto Sobre
Servicos de Qualquer Natureza e
da Taxa de Licenca para
Fiscalizacdo, Localizagdo e
Funcionamento, para o exercicio
de 2026.

Marcelo Heleno Vilares, Prefeito do Municipio de Bertioga, no
uso das atribuigdes que lhe séo conferidas por Lei,

CONSIDERANDO as disposicbes sobre o Imposto Sobre
Servicos de Qualquer Natureza previstas no art. 42 e seguintes, da Lei
Complementar Municipal n. 185, de 11 de outubro de 2023 - Cadigo Tributario do
Municipio de Bertioga e Sistema Tributario do Municipio;

CONSIDERANDO as disposi¢des sobre a Taxa de Licenga para
Fiscalizacdo, Localizagao e Funcionamento, previstas no art. 139 e seguintes, da
Lei Complementar Municipal n. 185, de 11 de outubro de 2023 - Cadigo Tributario
do Municipio de Bertioga e Sistema Tributario do Municipio;

DECRETA:

Art. 1° Por este Decreto ficam definidas as datas de vencimento
da cota Unica e demais parcelas do IMPOSTO SOBRE SERVICOS DE
QUALQUER NATUREZA e da TAXA DE LICENCA PARA FISCALIZACAO,
LOCALIZACAO E FUNCIONAMENTO, para o exercicio de 2026, conforme
segue:

PARCELAS DATAS DE VENCIMENTO
Cota Unica 13/02/2026 — terca-feira

12 Parcela 13/02/2026 — terca-feira

22 Parcela 10/03/2026 — terca-feira

32 Parcela 10/04/2026 — sexta-feira

42 Parcela 11/05/2026 — segunda-feira
52 Parcela 10/06/2026 — quarta-feira
62 Parcela 13/07/2026 — segunda-feira
72 Parcela 10/08/2026 — segunda-feira
82 Parcela 10/09/2026 — quinta-feira
92 Parcela 13/10/2026 — terca-feira
102 Parcela 10/11/2026 — terca-feira
112 Parcela 10/12/2026 — quinta-feira

Art. 2° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacao,
revogadas as disposi¢cdes em contrario.

Bertioga, 26 de novembro de 2025. (PA n. 7949/2024)

Marcelo Heleno Vilares
Prefeito do Municipio
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DECRETO N. 5.004, DE 26 DE NOVEMBRO DE 2025

Dispde sobre as datas de
vencimento das Taxas de
Fiscalizagdo de Atividades
Exercidas em Areas Publicas
(Negociantes Ambulantes e
Negociantes em Feiras Livres),
para o exercicio de 2026.

Marcelo Heleno Vilares, Prefeito do Municipio de Bertioga, no
uso das atribuicbes que Ihe sdo conferidas por Lei,

CONSIDERANDO as disposicdes sobre as Taxas de
Fiscalizacdo de Atividades Exercidas em Areas Publicas (Negociantes
Ambulantes e Negociantes em Feiras Livres) previstas no art. 146 e
seguintes, da Lei Complementar Municipal n. 185, de 11 de outubro de 2023 -
Caodigo Tributario do Municipio de Bertioga e Sistema Tributario do Municipio;

CONSIDERANDO o desconto previsto no paragrafo unico, do
art. 150, da Lei Complementar Municipal n. 185, de 11 de outubro de 2023,
em sendo o pagamento da taxa efetuado de uma soO vez (em quota Unica),
nas formas estabelecidas neste dispositivo;

DECRETA:

Art. 1° Por este Decreto ficam definidas as datas de
vencimento das TAXAS DE FISCALIZACAO DE ATIVIDADES EXERCIDAS
EM AREAS PUBLICAS (NEGOCIANTES AMBULANTES E NEGOCIANTES
EM FEIRAS LIVRES), para o exercicio de 2026, conforme detalhado a
seguir:

PARCELAS DATAS DE VENCIMENTO
Cota Unica 1 31/01/2026 — sabado
Cota Unica 2 27/02/2026 — sexta-feira
Cota Unica 3 31/03/2026 — terca-feira
12 Parcela 31/01/2026 — sabado
22 Parcela 27/02/2026 — sexta-feira
32 Parcela 31/03/2026 — terca-feira
42 Parcela 30/04/2026 — quinta-feira
52 Parcela 29/05/2026 — sexta-feira
62 Parcela 30/06/2026 — terca-feira
72 Parcela 31/07/2026 — sexta-feira
82 Parcela 31/08/2026 — segunda-feira
92 Parcela 30/09/2026 — quarta-feira
102 Parcela 30/10/2026 — sexta-feira
112 Parcela 30/11/2026 — segunda-feira
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\ 122 Parcela | 29/12/2026 — terca-feira \

Paragrafo Unico. Fica outorgado, nos termos do paragrafo
anico, do art. 150, da Lei Complementar Municipal n. 185, de 11 de outubro de
2023 um desconto no montante devido, se o pagamento da Taxa for efetuado
de uma s6 vez, em quota Unica, na seguinte forma:

I — tratando—se de recolhimento efetuado até 31 de
janeiro: desconto de 15% (quinze por cento);

1 — tratando—se de recolhimento efetuado no més de
fevereiro: desconto de 10% (dez por cento);

1l — tratando—se de recolhimento efetuado no més de
margo: desconto de 5% (cinco por cento).

Art. 2° Este Decreto entra em vigor na data da sua
publicacao, revogadas as disposi¢cdes em contrario.

Bertioga, 26 de novembro de 2025. (PA n. 7949/2024)

Marcelo Heleno Vilares
Prefeito do Municipio
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DECRETO N. 5.005, DE 26 DE NOVEMBRO DE 2025

Altera o Decreto Municipal n.
4.849, de 10 de julho de 2025,
gue nomeou o Conselho
Municipal de Assisténcia Social
— CMAS, nos termos que
especifica.

Marcelo Heleno Vilares, Prefeito do Municipio de Bertioga, no
uso das suas atribuicdes que lhe séo conferidas por Lei e,

CONSIDERANDO as solicitagbes constantes do Oficio n.
110/2025 — APAE Bertioga/Social e do Oficio n. 074/2025 — CMAS Bertioga,
juntados aos autos do processo administrativo n. 2663/2025-2;

DECRETA:

Art. 1° Fica alterado o Decreto Municipal n. 4.849, de 10 de
julho de 2025, que nomeou o0 CONSELHO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA
SOCIAL — CMAS, que passa a vigorar com a seguinte redacgao:

Il — Representantes dos Prestadores de Servigos:

a) APAE — Associacdo de Pais e Amigos dos Excepcionais de
Bertioga:

Lo

2. Evanilda Santos Ribeiro Gomes — suplente.

Il — Representantes dos Profissionais (Assistentes Sociais,
Socidlogos ou Psicologos):

2.1. Fabiana de Sa Rodrigues — suplente.

......................................... ”(NR)

Art. 2° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacéo,
revogadas as disposi¢cdes em contrario.

Bertioga, 26 de novembro de 2025. (PA 2663/2025-2)

Marcelo Heleno Vilares
Prefeito do Municipio
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DECRETO N. 5.006, DE 27 DE NOVEMBRO DE 2025

Abre Crédito Adicional Especial no orcamento do
Poder Executivo Municipal, no valor de R$
113.500,00 (cento e treze mil e quinhentos reais).

Marcelo Heleno Vilares, Prefeito do Municipio de Bertioga, no uso das
suas atribuicdes que lhe sdo conferidas por Lei e,

CONSIDERANDO o disposto na Lei Municipal n. 1.710, de 26 de
novembro de 2025, bem como a necessidade de adequacdo orcamentaria junto a
Secretaria Municipal de Turismo e Cultura — ST;

DECRETA:

Art. 1° Por este Decreto fica aberto Crédito Adicional Especial no
orcamento do Poder Executivo Municipal no valor de R$ 113.500,00 (cento e treze mil e
qguinhentos reais), destinados as seguintes dotacdes orcamentarias:

NATUREZA
UNID PRFOL('BNF?PI\(I\)/I,\IA?'II_CA DA VINCULO | DOT VALOR JUSTIFICATIVA
DESPESA

ATENDER A AGENDA DE ATIVIDADES
01.43.02 | 23.695.0233.2.055 | 3.3.50.43.00 | 01.000.0000 R$ 80.250,00 | VOLTADAS AO DESENVOLVIMENTO
DO TURISMO DE BERTIOGA

ATENDER A AGENDA DE ATIVIDADES
01.43.02 | 23.695.0233.2.055 | 3.3.90.33.00 | 01.000.0000 R$ 9.000,00 VOLTADAS AO DESENVOLVIMENTO
DO TURISMO DE BERTIOGA

ATENDER A AGENDA DE ATIVIDADES
01.43.02 | 23.695.0233.2.055 | 3.3.90.34.00 | 01.000.0000 R$ 6.250,00 VOLTADAS AO DESENVOLVIMENTO
DO TURISMO DE BERTIOGA

ATENDER A AGENDA DE ATIVIDADES
01.43.02 | 23.695.0233.2.055 | 3.3.90.35.00 | 01.000.0000 R$ 18.000,00 | VOLTADAS AO DESENVOLVIMENTO
DO TURISMO DE BERTIOGA

TOTAL R$  113.500,00

Art. 2° As despesas com a abertura de Crédito Adicional Especial de
gue trata o artigo 1° deste Decreto serdo cobertas com recursos oriundos de
superavit financeiro conforme segue:

NATUREZA
UNID PRIEDL:BNRCAI(I\)/I’,\A?'II_CA DA VINCULO DOT VALOR JUSTIFICATIVA
DESPESA
SUPERAVIT FINANCEIRO -
R$  113.500,00 | FUNDO ESPECIAL DO TURISMO
- FETUR
TOTAL R$  113.500,00

Art. 3° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacao,
revogadas as disposi¢cdes em contrario.

Bertioga, 27 de novembro de 2025.

Marcelo Heleno Vilares
Prefeito do Municipio

Afixado no Quadro de Editais do Pa¢o Municipal na
forma do Decreto 04/1993, em 27 de novembro de 2025.
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DECRETO N. 5.007, DE 27 DE NOVEMBRO DE 2025

Regulamenta o procedimento
de destinacéo, destruicdo e ou
liberacdo de bens apreendidos
e ou recolhidos, oriundos das
infragcBes administrativas as leis
do Municipio de Bertioga e
outras legislagbes vigentes, e
da outras providéncias.

Marcelo Heleno Vilares, Prefeito do Municipio de Bertioga, no
uso das atribuicbes que Ihe sao conferidas por Lei,

CONSIDERANDO as consequéncias naturais advindas com o
regular exercicio do poder de policia administrativa no Municipio de Bertioga;

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentar as
legislacbes do Municipio, dando transparéncia aos procedimentos de
devolucao, destinacao ou destruicdo dos materiais, equipamentos, documentos
ou outros bens apreendidos ou removidos pelos agentes publicos do Municipio
ou conveniados, quando houver quaisquer a infracdo administrativa;

CONSIDERANDO que a infracdo administrativa ambiental é
toda acdo ou omissdo que viole as regras juridicas de uso, gozo,
promocao, protecao e recuperacdo do meio ambiente;

CONSIDERANDO que a destruicdo dos bens & amparada
legalmente nas regras impostas nos paragrafos 4° e 5° do artigo 25, bem como
no inciso V do artigo 72 da Lei Federal de n. 9.605, de 12 de fevereiro de 1998,
gue dispde sobre as sancdes penais e administrativas derivadas de condutas e
atividades lesivas ao meio ambiente;

CONSIDERANDO o Decreto Municipal n. 3.899, de 1° de abiril
de 2022, que dispde sobre a proibicdo de decolagem e pouso de ultraleves,
parapentes, paragliders e quaisquer outros tipos de equipamentos de voo livre,
bem como balbes livres manipulados, nas areas publicas do Municipio de
Bertioga;

CONSIDERANDO o0 Cdédigo Ambiental do Municipio de
Bertioga - Lei Municipal n. 294, de 07 de julho de 1998; a Lei Municipal n. 185,
de 11 de outubro de 2023, que institui o Cbdigo Tributario do Municipio; a Lei
Municipal n. 316, de 26 de outubro de 1998, que institui o Cédigo de Obras e
Edificacdes; a Lei Municipal n. 622, de 05 de novembro de 2004, que
regulamenta as atividades de turismo, lazer e esporte nautico; e as legislacfes
equivalentes:

DECRETA:
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_Art. 1° Fica regulamentada por este Decreto Municipal a forma
de APREENSAO, RECOLHA, LIBERACAO E DESTRUICAO DE BENS feita
por agentes publicos no Municipio de Bertioga.

8 1° S&o considerados bens, para fins de apreenséo e recolha:

a) equipamentos;

b) ferramentas;

C) materiais de construgéo;

d) géneros alimenticios;

e) vestuario;

f)  brinquedos;

g) publicidade mével irregular;

h) todo e qualquer objeto que esteja sendo comercializado de
forma irregular;

i) residuos solidos e despojos; e,

j) todo e qualquer objeto que esteja sendo utilizado em acao
administrativa irregular, em desacordo com legislacdo vigente.

§ 2° O presente instrumento também regulamenta o uso dos
bens apreendidos e ou recolhidos pela Municipalidade.

§ 3° Recolha é a retrada de bens em razdo de
descumprimento de legislacdo vigente sem a presenca do proprietario e/ou
possuidor e, apreensdo € a retirada de bens, pelo mesmo motivo, quando o
proprietario e/ou possuidor esta presente.

Art. 2° No caso de autuacdo, por infracdo administrativa
vigente, em que haja apreensdo ou recolha de bens, o agente publico
municipal devera preencher todas as informacdes previstas no auto de infracao
vigente, sendo inserido no campo observacdes que acompanha o auto de
infracdo “auto de apreensdo e recolha”, que deverd ter no minimo as
seguintes informacoes:

| — nimero do auto de infracdo ao qual esta vinculado;

Il — no caso de apreensao nome, documento pessoal, endereco
completo do proprietario e/ou possuidor do bem apreendido, e-mail e telefone
celular;

[l — descricbes de cada item, apreendido e/ou recolhido com:

a) quantidades individualizadas;

b) caracteristicas fisicas descritivas, com marca, modelo,
fabricante e outros;

c) estado de conservacao; e,

d) outras informacgdes oportunas para bem identificagao.
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§ 1° O preenchimento do auto de infragdo e do auto de
apreensao ou recolha, de competéncia exclusiva de fiscal municipal, sera feito
de forma sequencial, em 03 (trés) vias, de forma manual ou eletrénica.

§ 2° ApoGs a apreensdo ou recolha, o agente publico devera
entregar a 12 (primeira) via ao autuado caso presente, apresentando a 22
(segunda) via a chefia imediata, que deverd realizar a conferéncia e
providenciar a abertura de processo administrativo, e por fim arquivando a 32
(terceira) via, j& com o0 numero do processo administrativo respectivo em pasta
prépria.

8§ 3° Caso o0 bem esteja depositado em éarea irregular e for
recolhido sem a presenca do infrator e/ou a recusa, 0 agente solicitara a
assinatura de 02 (duas) testemunhas, providenciando a publicacdo no Boletim
Oficial do Municipio do “auto de infragao” e do “auto de apreensao e recolha”.

8 4° Na impossibilidade de promover a recolha, o agente
publico podera definir ao infrator ou terceiro como fiel depositario, descrevendo
a qualificacdo individual de cada um e informando a responsabilidade
decorrente da nomeacao, sob os aspectos civeis e penais.

§ 5° O fiel depositario sera responsavel pela guarda e zelo dos
bens em um prazo de até 120 (cento e vinte) dias, a critério do Municipio.

8 6° Todo auto de infracéo devera ser inserido em um processo
administrativo, seja de forma inaugural ou em processo administrativo ja
existente para 0 mesmo objeto ou assunto.

Art. 3° A solicitacdo de devolucdo dos bens apreendidos ou
recolhidos sera requerida administrativamente, por meio de peticdo enderecada
ao Municipio, contendo cépia dos seguintes documentos:

| — “do auto de infracdo” e “do auto de apreenséo ou recolha”
elaborado pelo agente municipal ou conveniado;

Il — documento pessoal com foto e CPF;

[l — documento que demonstre a propriedade do bem ou
material, ou documento que comprove a posse; e,

IV — comprovante de endereco, e-mail e celular.

8§ 1° O pedido administrativo previsto no caput sera encartado
nos autos que tiveram origem no auto de infrag&o.

§ 2° O pedido administrativo previsto no caput podera ser feito
por terceiros mediante procuracado com firma reconhecida.
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8§ 3° A posse do bem ou material para a Municipalidade é
presumida quando o pedido de devolucdo é feito pelo infrator que estava
presente no momento da apreensao.

8 4° No caso de recolha, a posse podera ser comprovada pelo
comprovante de residéncia em nome daquele que solicita devolucdo, no local
onde foram recolhidos os bens.

§ 5° Inexistindo documento mencionado no paragrafo anterior,
0 requerente assinard declaracdo, com a qualificacdo completa, de préprio
punho, atestando par os devidos fins legais, sob as penas da lei em caso de
falsidade, que é o possuidor dos bens recolhidos, devendo a declaracéo ter
firma reconhecida em cartorio.

Art. 4° Todo bem apreendido ou recolhido ficara sob a guarda
do Municipio de Bertioga, que sera seu fiel depositario, permanecendo a
disposicéo dos interessados pelo prazo de 30 (trinta) dias corridos, contados a
partir da data de apreensao.

8 1° A liberagdo de bem sera feita, nos termos da legislacao
vigente, ap0s o pagamento da despesa respectiva, cabendo ao requerente sua
retirada por meios préprios, ndo podendo ultrapassar 10 (dez) dias corridos.

8 2° No caso de bem de grande porte, como veiculos, passado
0 prazo previsto no paragrafo anterior, a cada dia a mais sera cobrada a
mesma taxa diaria de estadia cobrada nos patios de veiculos municipais.

Art. 5° Os materiais e equipamentos proprios da construcéo
civil aprendidos ou recolhidos em area de embargo judicial ou administrativo,
de congelamento, em area de protecdo permanente — APP, ou demais, néo
serdo objeto de devolucéo e poderéo ser utilizados pela Administracdo Publica
COmo insumo.

Paragrafo unico. Os materiais aprendidos/recolhidos na area
descrita no caput deste artigo, que forem considerados sem utilidade ou em
péssimo estado de conservacdo, poderdo ser descartados de imediato, em
local apropriado indicado pelas Secretarias Municipais de Meio Ambiente, de
Servicos Urbanos ou Obras e Habitacdo, devendo o agente registrar o ato.

Art. 6° Os equipamentos elétricos, eletrénicos ou equivalentes,
materiais de acabamentos apreendidos ou recolhidos em area de embargo
judicial ou administrativo, ou em Area de Protecdo Permanente - APP, que
estiverem em condi¢des de uso, serdo utilizados pelo Executivo a seu critério,
ou doados ao Fundo Municipal de Solidariedade, para fins de leildes ou
bazares para arrecadacéao.
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Art. 7° A apreensdao ou recolha de equipamentos como
cacambas, veiculos, reboques e demais implementos, tera liberacdo apds o
pagamento de eventuais tributos e/ou multas, conforme previséo legal.

8 1° Os residuos oriundos da construcdo civil localizados na
parte interna da cacamba ou de veiculo poderdo ser descartados de imediato,
no momento da apreenséo, em local indicado pelo Municipio.

§ 2° As cacambas e veiculos destinados a recolha de materiais
de residuos da construgdo civil — RCC, que forem apreendidos por falta de
sinalizacdo, problemas estruturais ou licenciamento, s6 poderdo retornar as
atividades apds sanadas as irregularidades e realizada a vistoria pelo
Departamento de Mobilidade, Transito e Transporte e pela Diretoria do
Departamento de Operacdes Ambientais.

8 3° O equipamento apreendido e/ou recolhido devera,
preferencialmente, ser depositado no patio do transito ou em local definido dela
autoridade municipal.

§ 4° A cacamba n&o devolvida no prazo de 15 (quinze) dias,
contados da data da apreensdo, podera ser utilizada pelo Municipio, que a
devolvera em até 03 (trés) dias Uteis apos eventual pedido administrativo.

8§ 5° Em caso de ma conservagdo que impossibilite uso dos
equipamentos previstos no caput, devera ser descartada, em ato registrado
pela autoridade competente.

Art. 8° Toda e qualquer apreensdo de bens comercializados
irregularmente na faixa de areia da praia serdo destinados ao depédsito da
Diretoria afeta ao abastecimento ou comércio ou Orgao administrativo
equivalente, nos termos da legislacao vigente.

Paragrafo Unico. A apreensdo de equipamentos SONOros
observard a legislacao vigente.

Art. 9° A apreensdo ou recolha de ultraleves, parapentes,
paragliders e quaisquer outros tipos de equipamentos de voo livre bem como
bales livres manipulados, embarcacdes, moto aquatica, publicidades e
letreiros, serdo removidos ao patio do transito com auxilio de guincho ou meios
necessarios.

Art. 10. A apreensdo e recolha de matérias decorrentes da
atividade da cadeia de reciclagem irregulares, inclusive comercializacdo de
materiais, serdo doadas pela Municipalidade, em especial a cooperativa de
reciclagem constituida no Municipio.
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Art. 11. Os alimentos pereciveis apreendidos ou recolhidos que
ndo necessitem de refrigeracdo, deverdo ser reclamados no prazo de até trés
(03) dias uteis, contados a partir da lavratura do auto de infracao.

8§ 1° Vencido o prazo previsto no caput os alimentos serdo
entregues ao Fundo Municipal de Solidariedade para serem doados ou para
arrecadacao de fundos no momento de sua alienacédo, através de bazares ou
leildes.

8§ 2° Os alimentos que apresentarem no momento da
apreensao ou recolha sinais de violacdo da embalagem, estiverem com prazo
de consumo vencido, sem resfriamento ou acondicionamento adequado, que
ndo tenham procedéncia ou que possam causar risco a saude publica seréo
imediatamente inutilizados em local adequado, devendo o auto de infracao
atestar tal situacao.

Art. 12. Apos o fim dos prazos descritos neste Decreto, 0s
equipamentos e objetos apreendidos e ou recolhidos poderdo ser enviados ao
Fundo Social de Solidariedade para doacdo ou alienacdo, seja em bazares
beneficentes ou através de leildes.

Art. 13. A liberacdo de qualquer bem estara sujeita ao devido
tramite administrativo, com observancia das regras administrativas vigentes
bem como ao pagamento das despesas com remocao e estadias, sem prejuizo
dos demais tributos e penalidades legais de acordo com legislacao vigente.

Art. 14. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacéo,
revogadas as disposi¢cdes em contrario.

Bertioga, 27 de novembro de 2025. (PA n. 2048/2025)

Marcelo Heleno Vilares
Prefeito do Municipio
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LEI'N. 1.710, DE 26 DE NOVEMBRO DE 2025

Dispbe sobre autorizacdo para
abertura de Crédito Adicional
Especial no orgamento vigente.
Autoria: Prefeito Marcelo
Heleno Vilares

Marcelo Heleno Vilares, Prefeito do Municipio de Bertioga:

Faco saber que o Poder Legislativo Municipal aprovou em 22
Discussdo e Redacao Final na 302 Sessao Ordinaria, realizada no dia 25 de
novembro de 2025, e que sanciono e promulgo a seguinte Lei:

Art. 1° Fica autorizada a abertura de Crédito Adicional Especial
na importancia de R$ 113.500,00 (cento e treze mil e quinhentos reais):

01.43.02.23.695.0233.2.055.3.3.50.43.00 01.000.0000 R$ 80.250,00

01.43.02.23.695.0233.2.055.3.3.90.33.00 01.000.0000 R$ 9.000,00
01.43.02.23.695.0233.2.055.3.3.90.34.00 01.000.0000 R$ 6.250,00
01.43.02.23.695.0233.2.055.3.3.90.35.00 01.000.0000 R$ 18.000,00

Art. 2° Para dar cobertura ao Crédito no artigo anterior, sera
utilizado recurso previsto no inciso | do § do art. 43 da Lei Federal n° 4320/64,
conforme demonstrado abaixo:

Superavit Financeiro — Fundo Especial do Turismo — FETUR R$ 113.500,00

Art. 3° Caso o Credito Adicional Especial necessite de reforco
orcamentario, fica autorizada sua suplementacao por meio de Crédito Adicional
Suplementar.

Art. 4° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacéo,
revogadas as disposi¢cdes em contrario.

Bertioga, 26 de novembro de 2025. (PA n. 7857/2024)

Marcelo Heleno Vilares
Prefeito do Municipio

Afixada no Quadro de Editais do Pago Municipal na forma do Decreto 04/1993, em
26 de novembro de 2025.
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PORTARIA N. 1.259, DE 24 DE NOVEMBRO DE 2025

Altera a Portaria n. 904, de 25 de
julho de 2025, que concedeu
acréscimo pecuniario a
determinados servidores para
atuarem como responsaveis técnicos
dos equipamentos publicos da
Secretaria Municipal de Saude, nos
termos que especifica.

Marcelo Heleno Vilares, Prefeito do Municipio de Bertioga, no uso
das suas atribui¢cdes que |he sdo conferidas por Lei e,

CONSIDERANDO a solicitacdo da Secretaria Municipal de Saude,
as fls. 84, dos autos do processo administrativo n. 196/2025;

RESOLVE:

Art. 1° ALTERAR, a partir de 19 de novembro de 2025, a Portaria n.
904, de 25 de julho de 2025, que concedeu a determinados servidores acréscimo
pecuniario de 50% (cinquenta por cento) sobre o vencimento padrédo do seu cargo
de provimento efetivo, nos termos do § 2°, do art. 62, da Lei Municipal n. 129, de 29
de agosto de 1995, para atuarem como RESPONSAVEIS TECNICOS dos
equipamentos publicos da Secretaria Municipal de Saude, que passa a vigorar com
a seguinte redacéo:

VIII — UBSF Vicente de Carvalho Il:

a) Amanda Ferreira Viana, Registro Funcional n. 6701 (em
substituicdo ao servidor José Luiz dos Santos Junior, Registro
Funcional n. 2152).

............................................................... ”(NR)
Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao,
retroagindo os seus efeitos a 19 de novembro de 2025, revogadas as disposicdes

em contrario.

Bertioga, 24 de novembro de 2025. (PA n. 196/2025)

Marcelo Heleno Vilares
Prefeito do Municipio
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PORTARIA N. 1.260, DE 25 DE NOVEMBRO DE 2025

Concede ao servidor Fabio
Benedito Gomes Leite
retribuicdo  pecuniaria  pelo
exercicio da funcao gratificada
de chefia da Divisdo de
Controle e Legalidade de
Certiddo de Divida Ativa,
designado pela Portaria n. 523,
de 26 de marcgo de 2025.

Marcelo Heleno Vilares, Prefeito do Municipio de Bertioga, no
uso das suas atribui¢cées que lhe séo conferidas por Lei e,

CONSIDERANDO que as fungdes previstas nos termos do art.
10, da Lei Complementar n. 168, de 10 de fevereiro de 2022, deverdo ser
preenchidas exclusivamente por servidores titulares de cargo de provimento
efetivo do Quadro Geral de Cargos da Prefeitura do Municipio de Bertioga,
mediante Portaria do Prefeito Municipal,

CONSIDERANDO que os critérios para a designacao destas
foram regulamentados pelo Decreto Municipal n. 3.887, de 18 de marco de
2022, observados os principios da impessoalidade e da eficiéncia;

CONSIDERANDO as disposicdes da Lei Complementar
Municipal n. 169, de 10 de fevereiro de 2022;

RESOLVE:

Art. 1° CONCEDER, a partir de 27 de setembro de 2025, ao
servidor FABIO BENEDITO GOMES LEITE, Registro Funcional n. 2605,
retribuicdo pecuniaria pelo exercicio da funcéo gratificada de chefia da Divisdo
de Controle e Legalidade de Certiddo de Divida Ativa, designado pela Portaria
n. 523, de 26 de marco de 2025.

Art. 2° O servidor terd direito a retribuicdo pecuniaria no
percentual de 40% (quarenta por cento) do valor da referéncia 10A, da tabela
de vencimentos do quadro de pessoal efetivo da Prefeitura Municipal de
Bertioga, observado o disposto no art. 37, XI da Constituicdo Federal.

Paragrafo unico. A retribuicdo pela fungdo gratificada a que
se refere este artigo ndo podera ser computada nem acumulada para fins de
concessdo de gratificagBes posteriores, nem se incorporarqd a remuneragao
para nenhum efeito.
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Art. 3° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo,
retroagindo os seus efeitos a 27 de setembro de 2025, revogadas as
disposi¢cbes em contrario.

Bertioga, 25 de novembro de 2025.

Marcelo Heleno Vilares
Prefeito do Municipio
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PORTARIA N. 1.261, DE 25 DE NOVEMBRO DE 2025

Exonera, a pedido, a servidora
publica que menciona e da
outras providéncias.

Marcelo Heleno Vilares, Prefeito do Municipio de Bertioga, no
uso das atribuicdes que Ihes sdo conferidas por Lei e,

CONSIDERANDO que nos termos do art. 41, da Lei Municipal
n. 129, de 29 de agosto de 1995, a exoneracdo de cargo efetivo dar-se-a a
pedido do servidor ou de oficio, e que foi solicitado através do processo
administrativo n. 11434/2025, pela servidora, a exoneracdo do cargo de
provimento efetivo de Secretario de Escola;

RESOLVE:

Art. 1° EXONERAR, a pedido, a partir de 05 de novembro de
2025, a servidora publica VANESSA ARAUJO DANIEL SANTOS, Registro
Funcional n. 4029, do cargo de provimento efetivo de SECRETARIO DE
ESCOLA, nomeada pela Portaria n. 136/2010.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao,
retroagindo os seus efeitos a 05 de novembro de 2025, revogadas as
disposicdes em contrario.

Bertioga, 25 de novembro de 2025. (PA n. 11434/2025)

Marcelo Heleno Vilares
Prefeito do Municipio
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PORTARIA N. 1.262, DE 27 DE NOVEMBRO DE 2025

Prorroga a retribuicao
pecuniaria concedida ao
servidor publico municipal que
menciona e d& outras
providéncias.

Marcelo Heleno Vilares, Prefeito do Municipio de Bertioga, no
uso das suas atribuicées que Ihe sédo conferidas por Lei e,

CONSIDERANDO a autorizagao contida na Lei Municipal n.
556, de 04 de dezembro de 2003, que prevé a concessao de retribuicdo
pecuniaria aos Fiscais da Prefeitura do Municipio de Bertioga que utilizarem o
veiculo particular nas diligéncias;

CONSIDERANDO que esta medida é de relevante interesse
publico para a Administracdo Publica, pois possibilita que os Fiscais sejam
aproveitados por completo em suas funcdes, sem que para isso haja rodizio na
utilizac&o dos servicos oficiais;

CONSIDERANDO que o servidor preencheu todos os
requisitos previstos na Lei Municipal n. 556, de 04 de dezembro de 2003 e no
Decreto n. 1.378, de 24 de abril de 2009, instruindo regularmente seu pedido
de prorrogacao da concesséao do beneficio;

RESOLVE:

Art. 1° PRORROGAR, por até 06 (seis) meses, a partir de 1°
de novembro de 2025, a retribuicdo pecuniaria concedida ao servidor ANDRE
FERAUCHE, Fiscal, Registro Funcional n. 1082, nos termos do art. 2°, § 2°, da
Lei Municipal n. 556, de 04 de dezembro de 2003, e do paragrafo unico, do art.
2° do Decreto n. 1.378, de 24 de abril de 2009.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo,
retroagindo os seus efeitos a 1° de novembro de 2025, revogadas as
disposi¢cBes em contrario.

Bertioga, 27 de novembro de 2025. (PA n. 9145/03-3)

Marcelo Heleno Vilares
Prefeito do Municipio
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PORTARIA N. 1.263, DE 27 DE NOVEMBRO DE 2025

Prorroga a cessdo da servidora
publica Hellen Rose Pinheiro para a
Superintendéncia do Patrimbénio da
Unido (SPU/SP), nos termos que
especifica.

Marcelo Heleno Vilares, Prefeito do Municipio de Bertioga, no uso das
suas atribuicdes que lhe sdo conferidas por Lei e,

CONSIDERANDO a solicitacdo da Superintendéncia do Patrimonio da
Unido (SPU/SP), através do Oficio SEI n. 164637/2025/MGl, juntado aos autos do
processo administrativo n. 1373/2021;

CONSIDERANDO as manifestacdes favoraveis do Secretario Municipal
de Obras e Habitacao, as fls. 88, bem como da Secretaria Municipal da Fazenda, as fls.
90;

RESOLVE:

Art. 1° PRORROGAR, a partir 1° de janeiro de 2026, a cessédo da
servidora publica HELLEN ROSE PINHEIRO, Auxiliar de Escritorio, Registro Funcional
n. 2294, sem prejuizo de seus vencimentos e das demais vantagens de seu cargo, para
a SUPERINTENDENCIA DO PATRIMONIO DA UNIAO (SPU/SP) - ESCRITORIO DE UNIDADE
DESCENTRALIZADA — SANTOS/SP, até 31 de dezembro de 2026.

Paragrafo Unico. O controle de frequéncia e assiduidade da servidora
deverd ser encaminhado a Diretoria do Departamento de Recursos Humanos, até o 5°
(quinto) dia util de cada més.

Art. 2° A servidora contribuird para o Regime Proprio de Previdéncia
Social do Municipio de Bertioga — RPPS (BERTPREV), como se em exercicio estivesse
com fundamento legal no artigo 11, da Lei Complementar n. 95/2013.

Art. 3° A Diretoria do Departamento de Recursos Humanos devera ser
imediatamente informada, por escrito, pela servidora ou pelo érgéo solicitante, caso nao
haja interesse em manter a prorrogacao da referida cessao.

Art. 4° Esta Portaria entra em vigor no dia 1° de janeiro de 2026,
cessando seus efeitos no dia 31 de dezembro de 2026.

Art. 5° Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.

Bertioga, 27 de novembro de 2025. (PA n. 1373/2021)

Marcelo Heleno Vilares
Prefeito do Municipio



	Bertioga, 24 de novembro de 2025.
	Bertioga, 24 de novembro de 2025.
	Bertioga, 24 de novembro de 2025.
	SUMÁRIO
	DESCRIÇÃO DAS FUNÇÕES E SUBFUNÇÕES
	001 ORGANIZAÇÃO ADMINISTRATIVA (FUNÇÃO)
	001.01 Apoio à administração pública (SUBFUNÇÃO)
	001.02 Ordenamento jurídico (SUBFUNÇÃO)
	001.03 Planejamento das ações de governo e controle dos serviços (SUBFUNÇÃO)

	002 COMUNICAÇÃO INSTITUCIONAL (FUNÇÃO)
	002.01 Assessoria de imprensa (SUBFUNÇÃO)
	002.02 Cerimonial e relações públicas (SUBFUNÇÃO)
	002.03 Produção editorial (SUBFUNÇÃO)
	002.04 Promoção de eventos ou cerimônias oficiais (SUBFUNÇÃO)
	002.05 Propaganda e marketing (SUBFUNÇÃO)

	003 GESTÃO DE RECURSOS HUMANOS (FUNÇÃO)
	003.01 Controle de frequência (SUBFUNÇÃO)
	003.02 Expediente de pessoal (SUBFUNÇÃO)
	003.03 Pagamento de pessoal (SUBFUNÇÃO)
	003.04 Planejamento e formulação de políticas de recursos humanos (SUBFUNÇÃO)
	003.05 Promoção do desenvolvimento social de funcionários e servidores (SUBFUNÇÃO)
	003.06 Segurança e medicina do trabalho (SUBFUNÇÃO)
	003.07 Seleção e desenvolvimento de recursos humanos (SUBFUNÇÃO)

	004 GESTÃO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS (FUNÇÃO)
	004.01 Controle de compras, serviços e obras (SUBFUNÇÃO)
	004.02 Controle de bens patrimoniais (SUBFUNÇÃO)
	004.03 Controle do patrimônio imobiliário (SUBFUNÇÃO)

	005 GESTÃO ORÇAMENTÁRIA E FINANCEIRA (FUNÇÃO)
	005.01 Planejamento orçamentário (SUBFUNÇÃO)
	005.02 Execução orçamentária e financeira (SUBFUNÇÃO)

	006 GESTÃO DE DOCUMENTOS E INFORMAÇÕES (FUNÇÃO)
	006.01 Comunicação administrativa (SUBFUNÇÃO)
	006.02 Gestão de tecnologia da informação (SUBFUNÇÃO)
	006.03 Promoção do acesso à informação (SUBFUNÇÃO)


	PLANO DE CLASSIFICAÇÃO DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL
	TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRAÇÃO PÚBLICA MUNICIPAL
	DESCRIÇÃO DAS FUNÇÕES E SUBFUNÇÕES (1)
	011 GESTÃO DA POLÍTICA AMBIENTAL E TERRITORIAL (FUNÇÃO)
	011.01 Administração de cemitérios (SUBFUNÇÃO)
	011.02 Desenvolvimento urbano (SUBFUNÇÃO)
	011.03 Preservação e conservação ambiental (SUBFUNÇÃO)
	011.04 Zoneamento, uso e ocupação do solo (SUBFUNÇÃO)
	011.05 Controle e fiscalização do descarte de resíduos sólidos (SUBFUNÇÃO)

	012 GESTÃO DA POLÍTICA CULTURAL (FUNÇÃO)
	012.01 Gestão de equipamentos culturais (SUBFUNÇÃO)
	012.02 Gestão de recursos e projetos de incentivo fiscal à cultura e ao turismo (SUBFUNÇÃO)
	012.03 Preservação e controle do patrimônio histórico e cultural (SUBFUNÇÃO)
	012.04 Promoção e fomento da cultura (SUBFUNÇÃO)

	013 GESTÃO DA POLÍTICA DE ABASTECIMENTO ALIMENTAR (FUNÇÃO)
	013.01 Cadastramento, gerenciamento e fiscalização de sacolões e feiras livres (SUBFUNÇÃO)
	013.02 Inspeção de higiene sanitária de alimentos, produtores e produtos (SUBFUNÇÃO)

	014 GESTÃO DA POLÍTICA DE ASSISTÊNCIA SOCIAL E PROMOÇÃO DA CIDADANIA (FUNÇÃO)
	014.01 Coordenação de políticas e programas sociais (SUBFUNÇÃO)
	014.02 Coordenação de programas de proteção social (SUBFUNÇÃO)

	015 GESTÃO DA POLÍTICA DE EDUCAÇÃO PÚBLICA (FUNÇÃO)
	015.01 Administração de estabelecimentos escolares (SUBFUNÇÃO)
	015.02 Gerenciamento da alimentação escolar (SUBFUNÇÃO)
	015.03 Gerenciamento da vida escolar (SUBFUNÇÃO)
	015.04 Planejamento educacional (SUBFUNÇÃO)

	016 GESTÃO DA POLÍTICA DE ESPORTE E LAZER (FUNÇÃO)
	016.01 Planejamento das ações de esporte e lazer (SUBFUNÇÃO)

	017 GESTÃO DA POLÍTICA DE MOBILIDADE URBANA (FUNÇÃO)
	017.01 Educação para o trânsito (SUBFUNÇÃO)
	017.02 Regulação de serviços de transportes públicos (SUBFUNÇÃO)
	017.03 Controle do trânsito (SUBFUNÇÃO)

	018 GESTÃO DA POLÍTICA DE SAÚDE (FUNÇÃO)
	018.01 Apoio diagnóstico e laboratorial (SUBFUNÇÃO)
	018.02 Assistência ambulatorial e hospitalar (SUBFUNÇÃO)
	018.03 Assistência farmacêutica (SUBFUNÇÃO)
	018.04 Controle de materiais, instalações e procedimentos relacionados à saúde (SUBFUNÇÃO)
	018.05 Coordenação de programas, projetos e ações na área da saúde (SUBFUNÇÃO)
	018.06 Gerenciamento de serviços de saúde (SUBFUNÇÃO)
	018.07 Vigilância sanitária e prevenção de riscos à saúde (SUBFUNÇÃO)

	019 GESTÃO DA POLÍTICA DE SEGURANÇA PÚBLICA MUNICIPAL E DEFESA CIVIL (FUNÇÃO)
	019.01 Defesa Civil (SUBFUNÇÃO)
	019.02 Promoção da segurança pública municipal (SUBFUNÇÃO)


	PLANO DE CLASSIFICAÇÃO DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-FIM DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL
	TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-FIM DA ADMINISTRAÇÃO PÚBLICA MUNICIPAL
	Bertioga, 26 de novembro de 2025.
	Bertioga, 26 de novembro de 2025.
	DECRETO N. 5.002, DE 26 DE NOVEMBRO DE 2025
	Dispõe sobre as datas de vencimento do Imposto Predial e Territorial Urbano – IPTU, para o exercício de 2026.
	DECRETA:
	DECRETO N. 5.003, DE 26 DE NOVEMBRO DE 2025
	Dispõe sobre as datas de vencimento do Imposto Sobre Serviços de Qualquer Natureza e da Taxa de Licença para Fiscalização, Localização e Funcionamento, para o exercício de 2026.
	DECRETO N. 5.004, DE 26 DE NOVEMBRO DE 2025
	Dispõe sobre as datas de vencimento das Taxas de Fiscalização de Atividades Exercidas em Áreas Públicas (Negociantes Ambulantes e Negociantes em Feiras Livres), para o exercício de 2026.
	DECRETA:
	Bertioga, 27 de novembro de 2025.
	Art. 1º PRORROGAR, a partir 1º de janeiro de 2026, a cessão da servidora pública Hellen Rose Pinheiro, Auxiliar de Escritório, Registro Funcional n. 2294, sem prejuízo de seus vencimentos e das demais vantagens de seu cargo, para a SUPERINTENDÊNCIA DO...

