DECRETO N°2.081, DE 21 DE JUNHO DE 2019.

Oficializa o Plano de Classificacdo e a
Tabela de Temporalidade dos Documentos
do Municipio de Pinhal Grande/RS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE PINHAL GRANDE, Estado do Rio
Grande do Sul, no uso de suas atribuicGes legais,

DECRETA:

Art. 1° Ficam aprovados o Plano de Classificacdo de Documentos - PCD e a
Tabela de Temporalidade de Documentos - TTD, do Municipio de Pinhal de Grande.

Art. 2° O Plano de Classificacdo de Documentos — PCD é o instrumento
elaborado a partir do estudo das estruturas e atribuicbes dos Orgdos da Administracio
Publica, bem como, da analise dos documentos por eles produzidos ou acumulados,
conforme Anexo |.

Paragrafo Unico. Entende-se por classificacdo de documentos o ato ou efeito de
analisar e identificar o contetdo do documento, relacionando-os ao Grupo, Classe,
Subclasse, Espécie e Tipo Documental da atividade responsavel por sua producdo ou
acumulacdo.

Art. 3° A Tabela de Temporalidade de Documentos - TTD € o instrumento
aprovado por autoridade competente, que determina os prazos de guarda e destinacao final
dos conjuntos documentais produzidos a partir das atividades desempenhadas pelo
Municipio, conforme Anexo II.

Paragrafo unico. Entende-se por avaliagdo documental o processo de analise de
documentos, visando estabelecer seus prazos de guarda e sua destinacéo, de acordo com 0s
valores que lhe sdo atribuidos.

Art. 4° A TTD da Administracdo Publica do Municipio indicara:

| - a Classe, Subclasse, Espécie e 0 Tipo Documental;

Il - as etapas de desenvolvimento da atividade;

Il - os prazos de guarda e de destinacdo dos documentos;

IV - os dados complementares, compreendendo informacGes sobre quais
documentos se classificam nesta avaliacdo e a fundamentacdo juridica ou administrativa,
quando houver.

§ 1° Entende-se por etapas do desenvolvimento da atividade a sequéncia em
que esta é desenvolvida e sua consequente producdo documental.



§ 2° Entende-se por prazo de guarda aquele definido na Tabela de
Temporalidade de Documentos e baseado em estimativas de uso, em que os documentos
deverdo ser mantidos na unidade de guarda, ao fim do qual sua destinacéo é efetivada.

§ 3° Entende-se por destinacdo a decisdo decorrente da avaliacdo documental,
que determina o encaminhamento do documento para a eliminacdo, recolhimento ou
recolhimento por amostragem.

§ 4° Serad destinado para eliminagdo o conjunto documental que, apds o
cumprimento dos respectivos prazos de guarda, ndo apresentar valor permanente que
justifique sua guarda.

§ 5° Sera destinado para guarda permanente o documento que for considerado
de valor histérico, probatério e informativo.

§ 6° No campo dados complementares serdo identificados os conjuntos
documentais que representam a série e a etapa de desenvolvimento da atividade.

§ 7° Para fins de avaliacdo serdo considerados os conjuntos documentais
produzidos em cada etapa de desenvolvimento da produgdo documental, a partir da Classe,
Subclasse, Espécie e o Tipo Documental correspondente.

Art. 5° Os prazos considerados para a definicdo do tempo de guarda dos
documentos sdo os seguintes:

| - prazo de vigéncia: intervalo de tempo durante o qual o documento produz
efeitos administrativos e legais plenos, cumprindo as finalidades que determinaram sua
producdo;

Il - prazo de prescricdo: intervalo de tempo durante o qual se pode invocar a
tutela do Poder Judiciario para fazer valer direitos eventualmente violados.

Paragrafo Unico. O tempo de guarda dos documentos seré dilatado sempre que
ocorrer a interrupcdo ou suspensdo da prescricdo, em conformidade com a legislacdo
vigente.

Art. 6% As propostas de alteracdo do PCD e da TTD devem ser encaminhadas
a Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos do Municipio de Pinhal Grande.

Art. 7°. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacéo.

Gabinete do Prefeito Municipal de Pinhal Grande, 21 de junho de 2019.

LUIZ ANTONIO BURIN
Prefeito Municipal

Registre-se e publique-se

ROGERIO LUIZ DELAMEA DALMOLIN
Secretario Municipal da Administracdo



ANEXO |

CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DA PREFEITURA MUNICIPAL DE PINHAL
GRANDE-RS

000 GABINETE DO PREFEITO

010 GESTAO DO GOVERNO MUNICIPAL (CLASSE)

011 COORDENACAO ADMINISTRATIVA (SUBCLASSE)
011.01 Atas (Espécie Documental)

Atas de posse

Atas de reunides

Atas de transmissdo de cargo

011.02 Relatérios (Espécie Documental)
Relatérios de auditoria de tribunais
Relatdrios de auditoria do controle interno
Relatdrios de auditoria do Ministério Publico
Relatdrios de final de mandato

011.03 Prestagdes de contas (Espécie Documental)
PrestacOes de contas das atividades desenvolvidas pela administragdo municipal
Prestacdes de contas de viagens

011.04 Memorandos (Espécie Documental)

011.05 Oficios (Espécie Documental)
Oficios recebidos da Camara Municipal de Vereadores

011.06 Solicitagdes (Espécie Documental)
Solicitagdes de providéncias emitidas pela Camara Municipal de VVereadores
Solicitagdes de informagdes emitidas pela Camara Municipal de Vereadores

011.07 Projetos (Espécie Documental)
Projetos - Sugestdo da Camara Municipal de Vereadores

012 FORMALIZAGAO DE ATOS NORMATIVOS (SUBCLASSE)
012.01 Regimentos (Espécie Documental)

Regimentos das Secretarias

Regimentos Internos

012.02 Resolucdes (Espécie Documental)
012.03 Leis (Espécie Documental)

Leis Municipais

Leis Municipais publicadas

012.04 Decretos (Espécie Documental)
Decretos Executivos

Decretos Legislativos

012.05 Instrugdes Normativas (Espécie Documental)

012.06 Ordens (Espécie Documental)
Ordens de servico

012.07 Portarias (Espécie Documental)
012.08 Contratos (Espécie Documental)
012.09 Convénios (Espécie Documental)
012.10 Termos (Espécie Documental)
Termos de Ajustes

Termos de Acordo/ Parcerias
Termos de Compromisso



012.11 Dossiés (Espécie Documental)
Dossiés dos Projetos de Lei

020 COMUNICAGAOQ INSTITUCIONAL (CLASSE)

021 REGISTROS DE EVENTOS (fisico e digital) (SUBCLASSE)
021.01 Artigos (Espécie Documental)

Artigos e matérias publicados em jornais e programas de radio

021.02 Livros (Espécie Documental)
Livros de registro de visitas

021.03 Fotografias (Espécie Documental)
021.04 CDs / DVDs / HD externo (Espécie Documental)

022 ORGANIZAGAO DE EVENTOS (SUBCLASSE)
022.01 Dossiés (Espécie Documental)
Dossié de eventos - meio digital e fisico (folders, catalogos, cartazes)

030 OUVIDORIA GERAL (CLASSE)

031 CONTROLE DE PROTOCOLO (SUBCLASSE)

031.01 Solicitagdes (Espécie Documental)

Solicitagdes de informagdes, sugestdes, reclamacdes, elogios, denlncias
SolicitagBes via internet

031.02 Relatdrios (Espécie Documental)
Relatérios de atividades da Ouvidoria

031.03 Dossiés (Espécie Documental)
Dossié de Ocorréncias (relatdrios, pareceres, notificagdes, etc.)

031.04 Memorandos (Espécie Documental)

031.05 Oficios (Espécie Documental)

031.06 Atas (Espécie Documental)

032 ATENDIMENTO AO CIDADAO (SUBCLASSE)

032.01 Formulérios (Espécie Documental)

Formulérios de atendimento

040 CONTROLE INTERNO (CLASSE)

040.01 Pareceres (Espécie Documental)

Pareceres de auditorias

040.02 Relatdrios (Espécie Documental)

Relatorios de atividades

Relatérios de fiscalizagdo

Relatorios de auditoria

040.03 Memorandos (Espécie Documental)

040.04 Oficios (Espécie Documental)

040.05 Atas (Espécie Documental)

040.06 Denuncias (Espécie Documental)

050 GESTAO DE VEICULOS DA MUNICIPALIDADE E DE TERCEIROS (CLASSE)
051 CONTROLE E MANUTENGAO DE VIATURAS OFICIAIS (SUBCLASSE)
051.01 Fichas (Espécie Documental)

Fichas de controle do consumo de combustivel e da troca de pegas

051.02 Licenciamentos (Espécie Documental)
Licenciamentos de veiculos oficiais



051.03 Autorizagdes (Espécie Documental)
Autorizacdes para dirigir

051.04 Planilhas (Espécie Documental)
Planilhas de controle de saida de veiculos

051.05 Notas (Espécie Documental)
Notas fiscais de manutencéo da frota de veiculos

051.06 Tacografo (Espécie Documental)

060 SERVIGOS JURIDICOS (CLASSE)

060.01 Processos (Espécie Documental)

Processos administrativos relativos a a¢es civeis

Processos administrativos relativos a aces trabalhistas

Processos administrativos relativos a indenizagdes

Processos administrativos relativos a infracdes ambientais

Processos relativos a orientagdo & Administracdo Publica Municipal (Pareceres Juridicos)

060.02 Relatdrios (Espécie Documental)
Relatérios de execugdes fiscais

060.03 Termos (Espécie Documental)
Termos de acordo da divida ativa

060.04 Memorandos (Espécie Documental)
060.05 Oficios (Espécie Documental)
060.06 Notificacdes (Espécie Documental)

060.07 Intimacdes (Espécie Documental)
Intimagdes do Ministério Pablico, Justiga Estadual e Federal

060.08 Pareceres (Espécie Documental)
Pareceres juridicos

060.09 ManifestacOes (Espécie Documental)
Manifesta¢@es judiciais da procuradoria

100 ADMINISTRAGAO

110 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (CLASSE)
110.01 Dossiés (Espécie Documental)

Dossiés funcionais de servidores (ativo e inativo)
Dossiés de pensionistas

Dossiés de estagiarios

110.02 Listas (Espécie Documental)
Listas de servidores/funcionarios municipais e respectivos cargos
Listas do Cadastro Geral de Empregados e Desempregados - CAGED

110.03 Memorandos (Espécie Documental)
110.04 Oficios (Espécie Documental)

110.05 Requerimentos (Espécie Documental)
Requerimentos de periodo de gozo de férias

111 CONTROLE DOS DIREITOS FUNCIONAIS (SUBCLASSE)
111.01 Processos (Espécie Documental)

Processos relativos a aposentadoria/ reversao

Processos relativos a pensédo alimenticia

112 CONTROLE DAS ATIVIDADES DE MEDICINA DO TRABALHO E PREVENCAO DE ACIDENTES
(SUBCLASSE)
112.01 Autorizagdes (Espécie Documental)



AutorizagGes de retirada de EPIs

112.02 Dossiés (Espécie Documental)

Dossiés do Programa de Prevencéo de Riscos Ambientais - PPRA
Dossiés Programas de Gerenciamento de Riscos - PGR

Dossiés Programas de Controle Médico de Saude Ocupacional - PCMSO

112.03 Laudos (Espécie Documental)
Laudos Técnicos de Condi¢cdes Ambientais do Trabalho - LTCAT

112.04 Apostilas (Espécie Documental)
Apostilas sobre o Perfil Profissiografico Previdenciario - PPP

113 CONTROLE DE BENEFICIOS (SUBCLASSE)
113.01 Listas (Espécie Documental)

Listas de auxilio alimentagéo

Listas dos conveniados com o Plano de Sadde

114 CONTROLE DE FREQUENCIA (SUBCLASSE)
114.01 Folhas/ espelhos/ cartdes/ livros (Espécie Documental)
Folhas de ponto (espelho de ponto eletronico / cartdo de ponto / livro ponto)

114.02 Justificativas (Espécie Documental)
Justificativas de faltas no trabalho

114.03 Autorizagdes (Espécie Documental)
AutorizagGes e abonos de ponto
Autorizaces para realizagdo de horas extras pagas/compensadas

114.04 Escalas (Espécie Documental)
Escalas e plantdes de trabalho

114.05 Efetividades (Espécie Documental)
Efetividades de funcionarios

115 CONTROLE DA FOLHA DE PAGAMENTO (SUBCLASSE)
115.01 Recibos (Espécie Documental)
Recibos de salario, vencimento, provento e remunerago

115.02 Guias (Espécie Documental)
Guias de recolhimento de contribuicéo sindical A
Guias de recolhimento de Fundo de Garantia por Tempo de Servigo - FGTS (GR - GFIP - INSS - IPE)

115.03 Listas (Espécie Documental)

Listas de empregados para recolhimento de FGTS

Listas com a Relacdo Anual de Informagdes Sociais - RAIS
Listas de abertura de contas para pagamento de servidores

115.04 Relatorios (Espécie Documental)

Relatérios da Folha de Pagamento

Relatérios de recolhimento para o Instituto Nacional de Seguro Social — INSS

Relatérios de recolhimento do Programa de Integragdo Social - PIS / Programa de Formagdo do Patrimonio do
Servidor Pablico — PASEP

115.05 Declaragdes (Espécie Documental)
Declarac¢6es de Imposto de Renda Retido na Fonte - DIRF

116 CONTROLE DE CONCURSOS PUBLICOS E PROCESSOS SELETIVOS (SUBCLASSE)
116.01 Fichas (Espécie Documental)
Fichas de inscri¢do de candidatos (aprovados / reprovados)

116.02 Dossiés (Espécie Documental)
Dossiés de concurso publico
Dossiés de processo seletivo

116.03 Provas (Espécie Documental)



Provas escritas, praticas e/ou de titulos

116.04 Recursos (Espécie Documental)
Recursos interpostos quanto a inscrigdes, revisdes de provas e/ou notas

116.05 Convocagdes (Espécie Documental)
Convocagdes de aprovados

116.06 Termos (Espécie Documental)
Termos de desisténcia de vaga na selecdo

117 AVERIGUACAO DE PROCEDIMENTOS DISCIPLINARES (SUBCLASSE)
117.01 Processos (Espécie Documental)

Processos relativos a Sindicancia Administrativa

Processos Administrativos Disciplinares

120 CONTROLE DE COMPRAS E LICITACOES (CLASSE)
120.01 Processos (Espécie Documental)

Processos de compra direta (orcamentos)

Processos por dispensa de licitagéo

Processos de licitagdo - Carta Convite

Processos de licitagdo - Chamada Publica

Processos de licitagdo - Chamamento Publico (inclusive regidos pela Lei 13.019/ 2014)
Processos de licitagdo - Tomada de Pregos

Processos de licitagdo - Concorréncia Publica

Processos de licitagdo - modalidade desconhecida

Processos de licitagdo - Pregdo Presencial / Pregdo Eletronico
Processos de Inexigibilidade de Licitacdo

Processos de licitagdo - Leildo

Processos administrativos ndo autorizados

120.02 Termos (Espécie Documental)
Termos de Adesdo a licitacdo de outro 6rgdo

120.03 Certificados (Espécie Documental)
Certificados de Registro Cadastral de Fornecedores

120.04 Contratos (Espécie Documental)
Contratos de licitagcbes

120.05 Memorandos (Espécie Documental)
120.06 Oficios (Espécie Documental)

130 GESTAO DE RECURSOS MATERIAIS (CLASSE)

131 CONTROLE DO PATRIMONIO MOBILIARIO (SUBCLASSE)
131.01 Cadastros (Espécie Documental)

Cadastros de bens patrimoniais

Cadastros de funcionarios responsaveis pelos bens patrimoniais

131.02 Solicitagdes (Espécie Documental)
Solicitagdes de transferéncia de patrimonio fisico

131.03 Certificados (Espécie Documental)
Certificados de garantia de bens patrimoniais (notas fiscais) de maquinas e veiculos

131.04 Inventérios (Espécie Documental)
Inventarios de bens patrimoniais (entradas e baixas)

131.05 Registros (Espécie Documental)
Registros de bens patrimoniais (entradas e baixas)
Registros de ocorréncias em caso de roubo/furto - BO

131.06 Relatérios (Espécie Documental)
Relatérios anuais de bens patrimoniais



131.07 Termos (Espécie Documental)

Termos de Doagéo

Termo de cancelamento de uso de bens patrimoniais
Termos de transferéncia de telefone em comodato
Termos de rescisdo de comodato de telefones

131.08 Atas (Espécie Documental)
131.09 Memorandos (Espécie Documental)
131.10 Oficios (Espécie Documental)

131.11 Contratos (Espécie Documental)
Contrato de comodato de telefone

131.12 Planilhas (Espécie Documental)
Planilhas de controle dos celulares me comodato

131.13 Relatérios (Espécie Documental)
Relatérios de ligagao

132 CONTROLE DO PATRIMONIO IMOBILIARIO (SUBCLASSE)
132.01 Contratos (Espécie Documental)
Contratos de concessao/ de permissao de uso

132.02 Escrituras (Espécie Documental)
Escrituras publicas

132.03 Processos (Espécie Documental)

Processos de alienagdo de imoveis publicos

Processos de venda de imdveis

Processos de doagéo de imdveis

Processos de aquisi¢do de imoveis particulares ou pablicos
Processos de permuta/desapropriagéo

Processos de certiddo de vias publicas/dacdo em pagamento/penhora
Processos relativos a termos de autorizacéo de uso

Processos relativos a termo de ocupagao e posse

Processos de autorizagao para fechamento de loteamentos, vilas e/ou ruas sem saida
Processos de origem do Ministério Publico

132.04 Memorandos (Espécie Documental)
132.05 Oficios (Espécie Documental)
133 CONTROLE DO RECEBIMENTO DE MATERIAL (SUBCLASSE)

133.01 Notas (Espécie Documental)
Notas fiscais

133.02 Autorizagdes (Espécie Documental)

133.03 Requisigdes (Espécie Documental)
Requisi¢Oes de material

140 PROTOCOLO E GESTAO DE DOCUMENTOS E DE ARQUIVOS (CLASSE)
140.01 Protocolos (Espécie Documental)
Protocolos de atendimento

140.02 Livros (Espécie Documental)
Livros de registro de protocolo

141 GESTAO DE DOCUMENTOS E DE ARQUIVOS (SUBCLASSE)
141.01 Convocagdes (Espécie Documental)
Convocagdes para reunides de grupos de trabalho

141.02 Manuais (Espécie Documental)
Manuais de normalizagdo de procedimentos arquivisticos



141.03 Tabelas (Espécie Documental)
Tabelas de Temporalidade de Documentos

141.04 Planos (Espécie Documental)
Planos de Classificagdo de Documentos

141.05 Termos (Espécie Documental)
Termos de eliminagéo / transferéncia / recolhimento de documentos

141.06 Livros (Espécie Documental)
Livros de controle de entrada de documentos

141.07 Fichas (Espécie Documental)
Fichas de controle diario de empréstimo de documentos

141.08 Memorandos (Espécie Documental)
141.09 Oficios (Espécie Documental)

150 GESTAO DE BENEFICIOS PREVIDENCIARIOS - RPPS (CLASSE)
150.01 Atas (Espécie Documental)

150.02 Extratos (Espécie Documental)
Extratos e movimentos bancarios
Extratos bancarios das aplica¢bes do Fundo

150.03 Livros (Espécie Documental)
Livros de calculo atuarial

150.04 Listas (Espécie Documental)
Listas de Demonstrativo DIPR
Listas Demonstrativo DAIR

Listas Demonstrativo DPIN

150.05 Credenciamentos (Espécie Documental)
Credenciamentos bancérios
Credenciamentos Fundos

150.06 Oficios (Espécie Documental)

160 GESTAO DE VEICULOS DA MUNICIPALIDADE / DE TERCEIROS (CLASSE)
160.01 Fichas (Espécie Documental)
Fichas de controle do consumo de combustivel e da troca de pecas

160.02 Planilhas (Espécie Documental)
Planilhas de controle de saida de veiculos

170 SERVICOS DA JUNTA MILITAR (CLASSE)
171 ALISTAMENTO MILITAR (SUBCLASSE)
171.01 Planilhas (Espécie Documental)

Planilhas de alistamento militar

171.02 Mapas (Espécie Documental)
Mapas de alistamento militar

171.03 Solicitagdes (Espécie Documental)
SolicitagBes de 22 via de dispensa de incorporagéo

171.04 Certificados (Espécie Documental)
Certificados de dispensa de incorporacéo ao servi¢o militar
Certificados de alistamento militar

171.05 Listas (Espécie Documental)
Listas de taxas e multas referentes ao alistamento
Listas de aptos e inaptos ao servi¢o militar



171.06 Relatérios (Espécie Documental)

Relat6rios mensais de atividades

Relatérios anuais de atividades (acompanhados de gréaficos estatisticos)
Relatérios de dbitos

171.07 Livros (Espécie Documental)
Livros de certificados emitidos

171.08 Fichas (Espécie Documental)
Fichas de seleco referentes ao relatorio de inspecéo de salde

171.09 Memorandos (Espécie Documental)
171.10 Oficios (Espécie Documental)

200 FINANCAS

210 CONTROLE DO ORCAMENTO PROGRAMA E DO PLANEJAMENTO ECONOMICO E FINANCEIRO
(CLASSE)

210.01 Leis (Espécie Documental)

Leis Orgamentarias

210.02 Decretos (Espécie Documental)
Decretos Executivos relativos ao Orgamento (copia)

210.03 Processos (Espécie Documental)

Processos relativos a Lei de Diretrizes Or¢amentarias - LDO

Processos relativos ao Or¢camento Programa Plurianual (inclusive propostas setoriais)
Processos relativos ao Orcamento Programa Anual

Processos relativos a empréstimos bancarios

Processos relativos a liberagéo de verbas e/ou auxilio subvengdo

Processos relativos a convénios

211 ESTUDOS E PROJECOES (SUBCLASSE)
211.01 Listas (Espécie Documental)
Listas com indicadores econdmicos

211.02 Tabelas (Espécie Documental)
Tabelas de Projecdes financeiras da folha de pagamento
Tabelas de Projec¢des financeiras da receita

212 ACOMPANHAMENTO, FISCALIZAGCAO E ALTERACOES DO ORGCAMENTO (SUBCLASSE)
212.01 Demonstrativos (Espécie Documental)
Demonstrativos da execucdo orcamentaria

212.02 Relatdrios (Espécie Documental)

Relatérios de liquidagdo de empenhos e despesas consolidadas - Relagdo de itens por empenho

Relatérios de validagdo e encaminhamento do PAD e Demonstrativo simplificado do relatdrio resumido da execugéo
orcamentaria

Relatorios de Gestéo Fiscal

Relatérios do Movimento Orgamentario

212.03 Registros (Espécie Documental)
Registros orcamentarios da despesa por elemento e por cota

212.04 Relagoes (Espécie Documental)
Relagdes de despesas e receitas extra orcamentarias

212.05 Processos (Espécie Documental)
Processos (dossié) de prestagdo de contas de pagamento de fornecedores, contratos, servigos e obras
Processos de auxilio, subvencéo e contribuicéo

212.06 Balancos (Espécie Documental)
Balangos dos Sistemas Orgcamentéario, Financeiro, Patrimonial e de variagdes

212.07 Solicitagdes (Espécie Documental)
SolicitagBes de remanejamento de recursos (memorandos)



212.08 Programacoes (Espécie Documental)
Programagdes da despesa orgamentaria
Programagdes financeiras de desembolso

220 CONTROLE DA CONTABILIDADE (CLASSE)
220.01 Balancetes (Espécie Documental)

220.02 Balancos (Espécie Documental)

220.03 Conciliacdes (Espécie Documental)
Conciliagdes bancérias

220.04 Lotes contabeis (Espécie Documental)

220.05 Boletins (Espécie Documental)
Boletins analiticos da Receita/Livro da Receita

220.06 Livros (Espécie Documental)
Livros Razdo

Livros Diério

Livros Diério Geral parao TCE
Livros do Encerramento do Exercicio

221 MOVIMENTACAO DIARIA DE CAIXA E DE BANCOS (SUBCLASSE)
221.01 Notas (Espécie Documental)

Notas de empenho anuladas/estornadas

Notas de empenho pagas por tipo de despesa

Notas de empenhos (22 via)

221.02 Boletins (Espécie Documental)
Boletins de caixa
Boletins de bancos

221.03 Extratos (Espécie Documental)
Extratos bancarios

221.04 TalGes (Espécie Documental)
Taldes de cheques/cheques cancelados/canhotos de cheques

221.05 Processos (Espécie Documental)

Processos (dossié) de prestagdo de contas de verbas de outros drgdos (compra de material permanente, de material de
consumo, prestacdo de servico, obras)

Processos (dossié) de prestacdo de contas dos Fundos Municipais

Processos (dossié) de prestacdo de contas de adiantamento e diaria para despesas com servidor

Processos (dossié) de prestacdo de contas de auxilio a subvencdes

Processos (dossié) de pagamentos judiciais — precatdrios

Processos (dossié) Movimento Diéario

230 CONTROLE DA TESOURARIA (CLASSE)

231 CONTROLE DO MOVIMENTO BANCARIO (SUBCLASSE)
231.01 Boletins (Espécie Documental)

Boletins de caixa da tesouraria (receita e despesa)

231.02 Extratos (Espécie Documental)
Extratos bancarios de transferéncias, aplicacdes e resgates

231.03 Relatdrios (Espécie Documental)
Relatérios do Sistema de Cobranca Bancério - SICOB

231.04 Autorizagdes (Espécie Documental)
AutorizagGes de pagamento através de TED e DOC

232 MOVIMENTAGAO DA RECEITA DIARIA DE CAIXA (SUBCLASSE)
232.01 Avisos (Espécie Documental)
Auvisos de créditos



240 GESTAO DA RECEITA, DESPESA E DA DIVIDA PUBLICA (CLASSE)

240.01 Processos (Espécie Documental)

Processos (dossié) relativos a inscri¢do e baixa em divida ativa

Processos (dossié) relativos a cancelamento/anistia de tributos /multas/ juros/ corre¢do monetaria
Processos (dossié) relativos a isengéo de tributos (taxas e impostos)

240.02 Relatorios (Espécie Documental)
Relatérios demonstrativos de pagamento da divida ativa
Relatérios de contribuintes com divida ativa

240.03 Carnés (Espécie Documental)

240.04 Certiddes (Espécie Documental)
Certiddes negativas / positivas de débitos municipais (sistema)

240.05 Contratos (Espécie Documental)
Contratos de confissdo de divida
Contratos de financiamento de calcério e sementes - Programa Troca-Troca SEDECOM

240.06 Avisos (Espécie Documental)
Auvisos de cobranga amigavel dos débitos inscritos em divida ativa (notificacdes)

240.07 Termos (Espécie Documental)
Termos de confissdo da divida ativa

250 FISCALIZACAO TRIBUTARIA (CLASSE)

250.01 Guias (Espécie Documental)

Guias de Imposto sobre Servico - ISS

Guias de Imposto de Transmissdo de Bens e Imdveis - ITBI

Guias modelo A e B (movimentacéo de pessoa juridica e fisica)

Guias do Imposto de circulacdo de mercadorias sobre servicos - ICMS

250.02 Relatdrios (Espécie Documental)
Relatérios de fiscalizagdo (sistema e fisico)

250.03 Memorandos (Espécie Documental)
250.04 Oficios (Espécie Documental)

251 SERVIGCOS DE ATENDIMENTO AO PRODUTOR RURAL (SUBCLASSE)
251.01 Fichas (Espécie Documental)
Fichas de cadastramento de produtor

251.02 Relatdrios (Espécie Documental)
Relatérios resumo de emisséo de taldo de produtor
Relatério resumo das operagdes efetuadas no taldo de notas fiscais de produtos (resumo de bloco de produtor)

251.03 Canhotos (Espécie Documental)
Canhotos de requisicdo de blocos de produtor

251.04 Certificados (Espécie Documental)
Certificados de cadastro de imoveis rurais

251.05 Autorizagdes (Espécie Documental)
Autorizaces de retirada de bloco de produtor

251.06 Procurages
Procuracdo de retirada de bloco de produtor

260 MANUTENCAO E ATUALIZAGAO DOS CADASTROS MUNICIPAIS (CLASSE)
260.01 Cadastros (Espécie Documental)
Cadastros de imdveis urbanos (sistema e fisico)

260.02 Relatdrios (Espécie Documental)
Relatérios de logradouros e de numeragao (sistema)



260.03 Requisi¢des (Espécie Documental)
Requisicdes de atualizacdo de dados cadastrais
Requisicdes de alteragdo cadastral referente a retificacéo de area

260.04 Croquis (Espécie Documental)
Croquis de recadastramento (sistema)

260.05 Certiddes (Espécie Documental)
Certid@es de localizagdo/ area construida/ tributada/ ano e existéncia/ de cadastramento/ de inscri¢do imobiliaria / de
valor venal (cadastro e langamento) / de nome e endereco de proprietério (sistema)

261 ATIVIDADES ECONOMICAS E SOCIAIS DO MUNICIPIO (SUBCLASSE)
261.01 Cadastros (Espécie Documental)
Cadastros de atividades

261.02 Relatorios (Espécie Documental)

Relatérios de cadastrados - Pessoa Fisica e Juridica
Relatérios de empresas por logradouro e por atividade
Relatérios de baixas de Inscricdo Municipal

261.03 Fichas (Espécie Documental)
Fichas de Inscricdo Municipal - Pessoa Fisica ou Juridica

261.04 Certiddes (Espécie Documental)
Certid@es de Inscri¢do de pessoa fisica ou juridica

261.05 Autorizacdes (Espécie Documental)
Autorizacdes de impressdo de documentos fiscais — AIDF
Autorizacdo de licencas para festas

261.06 Guias (Espécie Documental)
Guias de arrecadagdo municipal de Imposto Sobre Servico - ISSQN
Guias de recolhimento de comércio e prestagdo de servigos em vias e logradouros publicos (taxa de licenga)

261.07 Alvarés (Espécie Documental)
Alvaréas de licenca para funcionamento

270 FISCALIZAGCAO E POSTURAS MUNICIPAIS (CLASSE)
270.01 Autos (Espécie Documental)

Autos de apreenséo de mercadorias

Autos de infracdo e multa - AlM/reincidéncia

270.02 Editais (Espécie Documental)
Editais de notificacéo

270.03 Processos (Espécie Documental)

Processos (dossi€) relativos a cassacdo de licenca (comércio e servicos em logradouros publicos/ auténomo/
estabelecimento)

Processos (dossié) relativos a devolucdo/doacdo/eliminacdo de mercadoria apreendida

Processos (dossié) relativos a interdi¢do de atividades

Processos (dossié) a recurso de Auto de Infragdo e Multa - AIM

Processos (dossié) relativos a liberacdo de interdigéo

Processos (dossié) de concessdo de linhas, trajetos e de servicos de taxi

300 SERVICOS PUBLICOS

300.01 PECUARIA E AGRICULTURA

300.01.10 ORGANIZAGCAO E FUNCIONAMENTO (CLASSE)

300.01.11 CONTROLE DE RECURSOS ADMINISTRATIVOS E FINANCEIROS (SUBCLASSE)

300.01.11.01 Contratos (Espécie Documental)

Contratos de financiamento agropecudrio do Fundo Rotativo (programa troca - troca de sementes (Funder), adubo,
calcario, recibos de agua)

300.01.11.02 Memorandos (Espécie Documental)

300.01.11.03 Oficios (Espécie Documental)



300.01.11.04 Certificados (Espécie Documental)
Certificados de Cadastro de Imével Rural - CCIR - INCRA

300.01.20 SERVICOS DA AGRICULTURA - PATRULHA AGRICOLA (CLASSE)
300.01.21 ATENDIMENTO AO PRODUTOR (SUBCLASSE)
300.01.21.01 Protocolos (Série Documental)

300.01.21.02 Solicitagdes (Série Documental)
Solicitagdes de atendimento executados e ndo executados (alevinos, mudas)
Solicitages para serragem

300.01.21.03 Relatérios (Série Documental)
Relatérios de servigos agropecudrios (pogos, agudes)

300.01.21.04 Fichas (Série Documental)
Fichas de servicos agropecuérios

300.01.21.05 Planilhas (Série Documental)
Planilhas de atendimento executados e ndo executados

300.01.30 INSPEGAO MUNICIPAL (CLASSE)
330.01.30.01 Relatdrios (Espécie Documental)
Relatérios de inspegdes e abates

300 SERVICOS PUBLICOS

300.02 CULTURA E TURISMO

300.02.10 PLANEJAMENTO E IMPLEMENTACAO DE POLITICAS CULTURAIS E TURISTICAS NO
MUNICIPIO (CLASSE)

300.02.10.01 Relatdrios (Espécie Documental)

Relatérios dos Conselhos

Relatérios anuais da area cultural

300.02.10.02 Prestacdes de Contas (Espécie Documental)
PrestacOes de contas da area cultural

300.02.10.03 Convénios (Espécie Documental)
Convénios para o desenvolvimento da Cultura/Memoria/Cidadania

300.02.10.04 Atas (Espécie Documental)

300.02.10.05 Regimentos (Espécie Documental)
Regimentos internos

300.02.10.06 Memorandos (Espécie Documental)
300.02.10.07 Oficios (Espécie Documental)

300.02.20 REGISTROS DE EVENTOS E DIVULGAGAO DA ACAO CULTURAL E TURISTICA (CLASSE)
300.02.20.01 Registros iconograficos (Espécie Documental)
Fotografias de eventos promovidos pela Secretaria

300.02.20.02 Registros audiovisuais (Espécie Documental)
CDs
DVDs

300.02.20.03 Dossiés (Espécie Documental)
Dossiés de eventos de agdo cultural - meio digital e fisico (folders, catalogos, cartazes)

300.02.30 PATRIMONIO CULTURAL DO MUNICIPIO (CLASSE)

300.02.31 PRESERVACAO DO PATRIMONIO (SUBCLASSE)

300.02.31.01 Termos (Espécie Documental)

Termos de recolhimento de acervo do arquivo municipal

Termos de doag&o de acervo ou comodato para o arquivo municipal/bibliotecas/museus

300.02.31.02 Fichas (Espécie Documental)



Fichas descritivas catalograficas do museu
Fichas cadastro de retirada de livro

300.02.31.03 Livros (Espécie Documental)

Livros descritivos catalograficos de bibliotecas

Livros de baixa de material de acervo bibliografico/museoldgico
Livros de registro de visitas no arquivo municipal/bibliotecas/museus

300 SERVICOS PUBLICOS

300.03 ESPORTE E LAZER

300.03.10 PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO DE A(;C)ES VOLTADAS AO ESPORTE E LAZER
(CLASSE)

300.03.10.01 Convénios (Espécie Documental)

Convénios/Termos de Parceria para o desenvolvimento do esporte e lazer

300.03.10.02 Projetos (Espécie Documental)
Projetos de atividades esportivas, de lazer e de avaliago fisica

300.03.10.03 Dossiés (Espécie Documental)
Dossiés de competicOes desportivas

300.03.10.04 Memorandos (Espécie Documental)
300.03.10.05 Oficios (Espécie Documental)
300.03.10.06 Atas (Espécie Documental)

300.03.20 GESTAO DE RECURSOS FINANCEIROS (CLASSE)
300.03.20.01 Comprovantes (Espécie Documental)
Comprovantes de pagamentos

300.03.20.02 Processos (Espécie Documental)
Processos de prestacdo de contas de projetos e programas

300.03.20.03 Relatdrios (Espécie Documental)
Relatérios anuais de programas

300.03.30 CONTROLE DE MATERIAIS E EQUIPAMENTOS DESPORTIVOS (CLASSE)
300.03.30.01 Listas (Espécie Documental)
Listas de equipamentos distribuidos

300 SERVICOS PUBLICOS

300.04 GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL E INFRAESTRUTURA
300.04.10 PLANEJAMENTO E ACOES DE DESENVOLVIMENTO (CLASSE)
300.04.11 FORMALIZAGAO DE DIRETRIZES E METAS DE AGAO (SUBCLASSE)
300.04.11.01 Mapas (Espécie Documental)

Mapas da evolucéo urbana

Mapas tematicos (relevo, hidrografia, declividade, carta geotécnica, antropisacéo)

300.04.11.02 Planos (Espécie Documental)
Planos Diretores de Desenvolvimento

300.04.12 LEVANTAMENTO E CADASTRAMENTO DE DADOS DO MUNICIPIO (SUBCLASSE)
300.04.12.01 Cartas (Espécie Documental)
Cartas Topograficas

300.04.12.02 Fichas (Espécie Documental)
Fichas de atualiza¢do cadastral
Fichas de cadastro territorial urbano

300.04.13 FORMALIZAGCAO DE ACORDOS (SUBCLASSE)
300.04.13.01 Convénios (Espécie Documental)

300.04.13.02 Protocolos (Espécie Documental)
Protocolos de IntencGes



300.04.20 DESENVOLVIMENTO URBANO (CLASSE)

300.04.21 ELABORACAO DE DIRETRIZES E METAS (SUBCLASSE)

300.04.21.01 Projetos (Espécie Documental)

Projetos de abertura de Logradouros Publicos - ruas e avenidas, alinhamento e nivelamento, pragas e jardins
Projetos de Intervengdo Urbanistica (urbanizacdo, revitalizagéo, requalificacéo)

Projetos de Obras de Arte (pdrtico, rotatéria, ponte e pontilhdo, viaduto, passarela)

300.04.22 ACOMPANHAMENTO E EXECUQAO DE AQOES VOLTADAS AO DESENVOLVIMENTO
URBANO (SUBCLASSE)

300.04.22.01 Listas (Espécie Documental)

Listas de Cadastro Geral de Logradouros Publicos

300.04.22.02 Plantas (Espécie Documental)
Plantas de localizacéo de areas

300.04.22.03 Processos (Espécie Documental)
Processos relativos a adogdo/ manutencgdo de pragas publicas
Processos relativos a desapropriagdo

300.04.23 PARCELAMENTO DO SOLO (SUBCLASSE)
300.04.23.01 Processos (Espécie Documental)

Processos relativos a aprovacdo de loteamentos

Processos relativos a desmembramento

Processos relativos a loteamentos irregulares

300.04.24 ZONEAMENTO/ USO E OCUPAGAO DO SOLO (SUBCLASSE)
300.04.24.01 Certiddes (Espécie Documental)
Certiddes de Zoneamento

300.04.24.02 Mapas (Espécie Documental)
Mapas de Zoneamento

300.04.24.03 Processos (Espécie Documental)
Processos relativos a Certiddo de Zona Urbana/Zona Rural

300.04.24.04 Atestados (Espécie Documental)
Atestado de Pleno e Regular Funcionamento

300.04.25 ACOMPANHAMENTO E REGULARIZAGCAO DE EDIFICAGOES PUBLICAS (SUBCLASSE)
300.04.25.01 Contratos (Espécie Documental)
Contratos de servicos técnicos especializados

300.04.25.02 Dossiés (Espécie Documental)
Dossiés de obras publicas

300.04.25.03 Guias (Espécie Documental)
Guias de Anotagdes de Responsabilidade Técnica (ART’s)

300.04.25.04 Memoriais (Espécie Documental)
Memoriais descritivos

300.04.25.05 Processos (Espécie Documental)
Processos relativos a edificagdo publica
Processos relativos a reformas de edificios publicos

300.04.25.06 Projetos (Espécie Documental)
Projetos completos de edificios publicos

300.04.25.07 Relatdrios (Espécie Documental)
Relatérios de acompanhamento da execugdo de obras publicas

300.04.26 EDIFICAGOES PARTICULARES (SUBCLASSE)
300.04.26.01 Guias (Espécie Documental)
Guias de AnotacBes de Responsabilidade Técnica (ART’s)

300.04.26.02 Matriculas (Espécie Documental)



Matriculas do imével

300.04.26.03 Memoriais (Espécie Documental)
Memoriais descritivos

300.04.26.04 Projetos (Espécie Documental)
Projetos de engenharia (arquitetdnico, elétrico, hidro-sanitario)

300.04.27 LICENCIAMENTO DE OBRAS PARTICULARES (SUBCLASSE)
300.04.27.01 Alvaras (Espécie Documental)
Alvarés de licenga construgao

300.04.27.02 Autorizacdes (Espécie Documental)
AutorizacOes para abertura de vala e posterior fechamento

300.04.27.03 Cartas (Espécie Documental)
Cartas de habitacéo

300.04.27.04 Certiddes (Espécie Documental)
Certid@es de localizacéo e para fins de averbagao

300.04.27.05 Guias (Espécie Documental)
Guias informativas do Imposto de Transmissdo “Inter - Vivos”

300.04.28 DESENVOLVIMENTO DE PROJETOS E OBRAS COM RECURSOS FEDERAIS (SUBCLASSE)
300.04.28.01 Processos (Espécie Documental)
Processos de Prestacdo de Contas do PAC - Programa de Aceleracéo do Crescimento

300.04.30 OBRAS PUBLICAS E INFRAESTRUTURA (CLASSE)

300.04.31 ACOMPANHAMENTO DAS ATIVIDADES DE DRENAGEM (SUBCLASSE)
300.04.31.01 Processos (Espécie Documental)

Processos relativos a manutencéo de sistemas de drenagem de canalizagdo de rios e corregos

300.04.31.02 Relatdrios (Espécie Documental)
Relatérios de acompanhamento de execucdo de obras de galerias pluviais (diario de obras podendo acompanhar
fotografias)

300.04.32 ACOMPANHAMENTO E REGULARIZAGCAO DE OBRAS DE SANEAMENTO (SUBCLASSE)
300.04.32.01 Processos (Espécie Documental)

Processos de acompanhamento de execucédo de obras de sistema de abastecimento de dgua (ordem de servigo, diario
de obras, medicdes, notificacdes, oficios e fotografias)

300.04.32.02 Projetos (Espécie Documental)

Projetos de manutencdo dos sistemas de abastecimento de agua e esgoto

Projetos de sistema de abastecimento de agua (plantas, memoriais descritivos, planilhas)
Projetos de sistemas de coleta e tratamento da rede de esgoto

300.04.33 ACOMPANHAMENTO E REGULARIZAGAO DE OBRAS DE ILUMINACAO PUBLICA
(SUBCLASSE)

300.04.33.01 Projetos (Espécie Documental)

Projetos de eletrificagdo rural

Projetos de lluminagdo de Logradouros PUblicos (vias, pragas, jardins)

Projetos de manutenc&o da rede de iluminagdo publica

Projetos de remogdao de postes de iluminagédo publica

Projetos de remocéo de torres de alta tenséo

300.04.33.02 Planilhas (Espécie Documental)
Planilhas de acompanhamento de consumo mensal de alta tenséo
Planilhas de acompanhamento de execucéo de obras de iluminagao publica

300.04.34 ACOMPANHAMENTO E REGULARIZAGAO DE OBRAS DE PAVIMENTAGCAO (SUBCLASSE)
300.04.34.01 Cadastros (Espécie Documental)
Cadastros de ruas e avenidas pavimentadas

300.04.34.02 Processos (Espécie Documental)
Processos relativos a laudos avaliatorios de pavimentagao



Processos relativos a pavimentagao
Processos relativos a servigos de manutencéo de pavimentagdo (tapa-buraco, recapeamento, entre outros)

300.04.34.03 Projetos (Espécie Documental)
Projetos de manutencdo de guias, sarjetas, muretas, calgadas e meio-fio
Projetos de pavimentacéo de ruas e avenidas

300.04.34.04 Relatérios (Espécie Documental)
Relatérios de acompanhamento de obras

300.04.35 ACOES RELATIVAS A TRANSPORTE, TRANSITO E SISTEMA VIARIO (SUBCLASSE)
300.04.35.01 CertidGes (Espécie Documental)
Certiddes de atividades exercidas

300.04.35.02 Guias (Espécie Documental)
Guias relativas a fiscalizagao de transito (veiculos particulares) - notificacéo e multas

300.04.35.03 Solicitagdes (Espécie Documental)
Solicitagdes de interdigdo temporaria de via publica

300.04.36  ACOMPANHAMENTO E REGULARIZACAO DE SERVICOS DE TAXI E TRANSPORTE
COLETIVO (SUBCLASSE)

300.04.36.01 Planilhas (Espécie Documental)

Planilhas de controle de custo de passagem

300.04.36.02 Processos (Espécie Documental)

Processos de localizagéo de ponto de 6nibus

Processos relativos a cassagao de licenca (motorista)

Processos relativos a contratos de transporte coletivo

Processos relativos a criacéo / alteragéo de linhas / horéarios / itinerarios de 6nibus

Processos relativos a emissdo / renovagdo de alvaras (transporte alternativo, escolar, fretado, téxi)
Processos relativos a localizagdo de ponto de taxi

Processos relativos a permuta/transferéncia/afastamento de ponto de taxi

300.04.36.03 Relatdrios (Espécie Documental)
Relatérios/ Dados estatisticos relativos ao transporte em geral

300.04.37 ACOMPANHAMENTO DAS ATIVIDADES DE TERRAPLANAGEM (SUBCLASSE)
300.04.37.01 Ordens de servigo (Espécie Documental)
Ordens de servico de terraplanagem

300.04.37.02 Processos (Espécie Documental)
Processos relativos a terraplanagem/cascalhamento

300.04.37.03 Projetos (Espécie Documental)
Projetos de terraplanagem

300.04.38 ATENDIMENTO AOS SERVICOS DE LIMPEZA PUBLICA (SUBCLASSE)
300.04.38.01 Processos (Espécie Documental)
Processos relativos a limpeza publica

300.04.38.02 Ordens de servico (Espécie Documental)
Ordens de servico de limpeza e jardinagem, rocagem, entre outros

300.04.40 ADMINISTRAGCAO DO CEMITERIO (CLASSE)
300.04.40.01 Mapas (Espécie Documental)
Mapas do cemitério

300.04.40.02 Processos (Espécie Documental)
Processos relativos a manutencéo do cemitério
Processos relativos a reparos de jazigos

300.04.40.03 Projetos (Espécie Documental)
Projetos de infraestrutura do cemitério

300.04.40.04 Listas (Espécie Documental)



Listas dos blocos de sepultamento e relagdo de associados no cemitério
Listas de registro de aluguel de carneiras

Listas de registro de compra de terrenos

Listas de registro de ébitos

Listas de registro de sepultamento/ inumacéo/ exumagédo

300.04.50 GESTAO DA JARI (CLASSE)
300.04.50.01 Processos (Espécie Documental)
Processos relativos a multas de transito

300.04.60 POLITICA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE (CLASSE)
300.04.61 EMISSAO DE LICENCAS AMBIENTAIS (SUBCLASSE)
300.04.61.01 CertidGes (Espécie Documental)

Certiddes/declaracdes de licengas ambientais

300.04.61.02 Licengas (Espécie Documental)
Licencas ambientais e florestais
Licencas/ autorizag@es de funcionamento de industrias e atividades

300.04.62 CONTROLE DOS SERVICOS DE PODA (SUBCLASSE)
300.04.62.01 Autorizacdes (Espécie Documental)
Autorizages de poda

300.04.62.02 Solicitagcdes (Espécie Documental)
Solicitagdes de renovagdo de licencga de operagéo
Solicitagdes de atendimento e protocolos (executados e ndo executados)

300.04.62.03 Processos (Espécie Documental)
Processos relativos a poda e corte de arvores (Laudos técnicos)

300.04.63 CONTROLE DE SERVICOS DE FISCALIZAGCAO (SUBCLASSE)
300.04.63.01 Laudos (Espécie Documental)

Laudos de niveis de poluicao

Laudos de niveis de ruido

300.04.63.02 Notificagdes (Espécie Documental)
NotificagBes, Autos de Infracdo e Multas

300.04.63.03 Relatdrios (Espécie Documental)

Relatorios relativos a areas verdes

Relatérios relativos a recursos hidricos

Relatérios relativos a residuos solidos (lixo domiciliar, entulho)
Relatérios de Fiscalizagao

300.04.63.04 Vistorias (Espécie Documental)
Vistorias realizadas

300 SERVICOS PUBLICOS

300.05 ASSISTENCIA SOCIAL E CIDADANIA

300.05.10 POLITICAS E PLANEJAMENTO DE ACOES SOCIAIS E CIDADANIA (CLASSE)
300.05.10.01 Atas (Espécie Documental)

300.05.10.02 Censos (Espécie Documental)
Censos SUAS - Sistema Unico de Assisténcia Social

300.05.10.03 Planos (Espécie Documental)

Planos de Acdo de Recursos Federais Estaduais (FEAS)
Planos Anuais do Servico Sécio Assistencial

Planos de Ac¢bes Coletivas (Reunibes)

Planos Plurianuais de Assisténcia Social

Planos Decenais dos Direitos da Crianca e Adolescente
Planos Municipais Decenal do Atendimento Socio Educativo

300.05.10.04 Termos (Espécie Documental)
Termos de Cooperacéao
Termos de Fomento



Termos de Aceite

300.05.10.05 Relatérios (Espécie Documental)

Relatérios de inclusdo SISC (Sistema Informagdo do Servico de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos
Frequéncia Trimestral

Relatérios Mensais de Atendimentos - RMA - CRAS/CREA

300.05.20 GESTAO DO SISTEMA UNICO DE ASSISTENCIA SOCIAL - SUAS (CLASSE)
300.05.20.01 Projetos (Espécie Documental)

300.05.20.02 Atas (Espécie Documental)
Livros de atas

300.05.20.03 Listas (Espécie Documental)
Listas de presenga em reunido

300.05.20.04 Resolugdes (Espécie Documental)

300.05.20.05 Cadastros (Espécie Documental)
Cadastros de Programas Sociais

Cadastros da Entidade

Cadastro de pessoas carentes

300.05.20.06 Planos (Espécie Documental)
Planos de A¢do da Entidade

300.05.20.07 Relatdrios (Espécie Documental)
Relatérios de Acédo da Entidade

300.05.20.08 Relacdes (Espécie Documental)
Relagdes de beneficiados

300.05.20.09 Fichas (Espécie Documental)
Fichas Cadastrais para Programas Habitacionais

300.05.20.10 Dossiés (Espécie Documental)
Dossiés de campanhas institucionais socio educativas

300.05.20.11 Processos (Espécie Documental)
Processos de criagdo de Conselho e incorporages

300.05.20.12 Oficios (Espécie Documental)
300.05.20.13 Memorandos (Espécie Documental)

300.05.20.14 Blocos (Espécie Documental)
Blocos de fornecimento de materiais do almoxarifado para atendimento dos programas sociais

300.05.30 ACOMPANHAMENTO DOS CONSELHOS (CLASSE)
300.05.31 AGOES DO CONSELHO TUTELAR (SUBCLASSE)
300.05.31.01 Atas (Espécie Documental)

Livro de atas

300.05.31.02 Fichas (Espécie Documental)
Fichas de ocorréncia de caso

300.05.31.03 Mapas (Espécie Documental)
Mapas de escala de plantdes

300.05.31.04 Processos (Espécie Documental)
Processos de atendimento realizado pelo Conselho Tutelar
Processos de Eleigdo dos Conselheiros Tutelares

300.05.31.05 Relatdrios (Espécie Documental)
Relatérios de uso de viatura oficial e planilha de bordo nos plant6es



Relatdrios de visitas realizadas
Relatérios do Poder Judiciario - Vara da Infancia e Juventude

300.05.31.06 Requisi¢des (Espécie Documental)
Requisi¢des de atendimento

300.05.32 APOIO AOS DEMAIS CONSELHOS (SUBCLASSE)
Conselho Municipal Seguranca Alimentar

Conselho Municipal Comunicagéo Infraestrutura e Habitagdo
Conselho Municipal dos Direitos da Mulher

Conselho Municipal Assisténcia Social

Conselho Municipal Crianca e Adolescente

300.05.40 AC()ES VOLTADAS AO ATENDIMENTO DE PESSOAS IDOSAS E DE BAIXA RENDA (CLASSE)
300.05.40.01 Projetos (Espécie Documental)

300.05.41 CENTRO SOCIAL DO IDOSO (SUBCLASSE)
300.05.41.01 Listas (Espécie Documental)
Listas de presenga em reunido

300.05.41.02 Planos (Espécie Documental)
Planos de Ac¢do de Atividade Coletiva

300.05.41.03 Projetos (Espécie Documental)
Projetos de Atividades para Idoso

300.05.41.04 Processos (Espécie Documental)
Processos relativos a solicitagdo/renovacao de carteirinhas para portadores de necessidades especiais — Passe Livre

300.05.41.05 Livros (Espécie Documental)
Livros de registro de controle e termo de empréstimo de cadeira de rodas e similares

300.05.41.06 Relatdrios (Espécie Documental)
Relatérios sociais da situagdo socioecondmica dos solicitantes (parecer social)

300.05.41.07 Requisi¢des (Espécie Documental)
Requisicdes de carteira de idoso

300.05.41.08 Termos (Espécie Documental)
Termos de entrega de carteira de idoso

300.05.50 COORDENACAO DE ACOES DE PROTECAO SOCIAL AS FAMILIAS EM SITUACAO DE
VULNERABILIDADE E RISCO SOCIAL (CLASSE)

300.05.51 CENTRO DE REFERENCIA ASSISTENCIA SOCIAL - CRAS (SUBCLASSE)

300.05.51.01 Cadastros (Espécie Documental)

Cadastros de Usudrios do Servico de Protecdo e Atendimento Integral a Familia - PAIF

Cadastros de Servico de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos - SCFV - Crianca Adolescente e 1doso

300.05.51.02 Planos (Espécie Documental)
Planos de Acéo para Atividade Coletiva
Planos de Acompanhamento Familiar

300.05.51.03 Pareceres (Espécie Documental)
Pareceres Técnicos

300.05.51.04 Listas (Espécie Documental)
Listas de presenca

300.05.51.05 Prontuarios (Espécie Documental)
Prontuéarios SUAS

300.05.51.06 Registros (Espécie Documental)
Registros de Visita Domiciliar

300.05.52 BENEFICIOS EVENTUAIS (SUBCLASSE)
300.05.52.01 Encaminhamentos (Espécie Documental)



Encaminhamentos de concessao de beneficios

300.05.52.02 Termos (Espécie Documental)
Termos de entrega de beneficio

300.05.52.03 Fichas (Espécie Documental)
Fichas de cadastro para entrega de 6leo

300.05.53 PROGRAMA BENEFICIO DE PRESTA(;AO CONTINUADA - BPC NA ESCOLA (SUBCLASSE)
300.05.53.01 Questionarios (Espécie Documental)

300.05.53.02 Fichas (Espécie Documental)

Fichas de acompanhamento das Familias

Fichas de Acompanhamento Individual

Fichas de controle e de registro de visita domiciliar

300.05.53.03 Estudos (Espécie Documental)

Estudos Sociais para Encaminhamento de BPC Idoso/ Deficiente

Estudos Sociais para Encaminhamento Judiciario/ MP / Conselho Tutelar

Estudos Sociais e Relatérios para Encaminhamento Judiciario/ MP / Conselho Tutelar

300.05.53.04 AvaliacOes (Espécie Documental)
AuvaliagBes Psicoldgicas

300.05.53.05 Listas (Espécie Documental)
Listas de Presenca
Listas de frequéncias Bolsa Escola/Familias

300.05.53.06 Programas (Espécie Documental)

Programas - PRO JOVEM

Programa de A¢do e Acompanhamento Social de Familias em situacéo de vulnerabilidade e risco social
Programa Cadastro Unico do Governo Federal - CadUnico

Programa Primeira Infancia Melhor - PIM

Programa Bolsa Familia

300.05.53.07 Projetos (Espécie Documental)
Projetos de Incluséo Social

300.05.53.08 Dossiés (Espécie Documental)
Dossiés de documentos pessoais/pericias

300.05.53.09 Comprovantes (Espécie Documental)
Comprovantes de entrega de 22 via de registro de nascimento, dbito, 6culos, leite, fotos, passagem, etc

300.05.53.10 Relatdrios (Espécie Documental)

Relatérios do Cadastro Unico

Relatérios do Programa Bolsa Familia

Relatérios do Controle Mensal de Atendimento Cadastro Unico

300.05.53.11 Registros (Espécie Documental)
Registros de Atendimento Cadastro Unico
Registros de Atendimento Domiciliar Unico

300.05.53.12 Requerimentos (Espécie Documental)

300.05.60 COORDENAGAO DE ACOES DE PROTECAO SOCIAL A CRIANCA E AO ADOLESCENTE
(CLASSE)

300.05.61 CENTRO DE REFERENCIA ESPECIALIZADO DE SANTO AUGUSTO - CREAS - (SUBCLASSE)
300.05.61.01 SERVICO DE PROTECAO E ATENDIMENTO ESPECIALIZADO A FAMILIAS E INDIVIDUOS
(PE, FI) (GRUPO)

300.05.61.01.01 Planos (Espécie Documental)

Planos de acompanhamento Familiar

300.05.61.01.02 Prontuarios (Espécie Documental)
Prontuérios do SUAS



300.05.61.01.03 Listas (Espécie Documental)
Listas de Presenca

300.05.61.01.04 Estudos (Espécie Documental)
Estudos do CREAS

300.05.61.02 SERVICO DE PROTECAO SOCIAL A ADOLESCENTE EM CUMPRIMENTO DE MEDIDAS
SOCIO EDUCATIVAS DE LIBERDADE ASSISTIDA E PRESTACAO DE SERVICO A COMUNIDADE
(GRUPO)

300.05.61.02.01 Planos (Espécie Documental)
Planos Individuais de Atendimento
Planos de A¢des

300.05.61.02.02 Listas (Espécie Documental)
Listas de Presenca das Ac¢des Coletivas

300.05.61.02.03 Relatérios (Espécie Documental)

Relatérios atendimento a adolescente (LA - Liberdade Assistida)

Relatérios de acompanhamento e avaliacdo de Programas/Projetos/Agdes Sociais com Adolescentes
Relatérios de atividades com grupos de criancas/ adolescentes

300.05.62 ACOMPANHAMENTO, ATENDIMENTO AS FAMILIAS DAS CRIANCAS E ADOLESCENTES
ASSISTIDOS E SERVICO DE ACOLHIMENTO INSTITUCIONAL PARA CRIANGCAS, ADOLESCENTES E
IDOSOS (SUBCLASSE)

300.05.62.01 Fichas (Espécie Documental)

Fichas de controle de frequéncia de atividades com pais

300.05.62.02 Programas (Espécie Documental)
Programas de servicos de Assisténcia Social a Crianga e ao adolescente

300.05.62.03 Projetos (Espécie Documental)
Projetos de servigos de Assisténcia Social a Crianca e ao Adolescente

300.05.62.04 Convénios (Espécie Documental)
Convénios com Instituicdes de Atendimento a Crianga

300.05.62.05 Ordens (Espécie Documental)
Ordens de compra (c6pia)

300.05.62.06 Autorizacdes (Espécie Documental)
AutorizacGes de Fornecimento

300.05.62.07 Requisi¢des (Espécie Documental)

300.05.70 GESTAO DE VEICULOS DA MUNICIPALIDADE / DE TERCEIROS (CLASSE)
300.05.71 CONTROLE E MANUTENGAO DE VIATURAS OFICIAIS (SUBCLASSE)
300.05.71.01 Planilhas (Espécie Documental)

Planilhas de Controle de Bordo

300.05.80 SERVICO DE CONFEQQAO DE DOCUMENTOS (CLASSE)
300.05.81 SETOR DE CONFECCAO DE CARTEIRAS DE TRABALHO (SUBCLASSE)
300.05.81.01 Efetividades (Espécie Documental)

300.05.81.02 Recibos (Espécie Documental)
300.05.81.03 Planilhas (Espécie Documental)

300.05.81.04 Protocolos (Espécie Documental)
Protocolos de Atendimento CTPS (Carteira de trabalho e Previdéncia Social)

300.05.82 SETOR DE IDENTIFICACAO (CONVENIO COM O ESTADO) (SUBCLASSE)
300.05.82.01 CARTEIRAS DE IDENTIDADE (SISTEMA) (GRUPO)

300.05.82.01.01 Protocolos (Espécie Documental)

Protocolos de encaminhamento de CID ou RG



300.05.82.01.02 Relatérios (Espécie Documental)
Relatérios de Postagem de entrega da Cl

300.05.82.02 PRESTACAO DE SERVICOS A COMUNIDADE ADULTOS APENADOS - PSC (GRUPO)
300.05.82.02.01 Memorandos (Espécie Documental)

300.05.82.02.02 Oficios (Espécie Documental)

300.05.82.02.03 Atas (Espécie Documental)
Atas de apresentacdo

300.05.82.02.04 Planilhas (Espécie Documental)

300 SERVICOS PUBLICOS

300.06 SAUDE

300.06.10 POLITICAS DE SAUDE, PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E SUPERVISAO NA AREA DA SAUDE
PUBLICA MUNICIPAL (CLASSE)

300.06.10.01 Planos (Espécie Documental)

Planos plurianuais da area de Saude

Planos e programas setoriais da area da saiide

300.06.10.02 Convénios (Espécie Documental)
Convénios para o desenvolvimento integrado da Sadde

300.06.10.03 Prestacéao de Contas (Espécie Documental)
300.06.10.04 Portarias (Espécie Documental)

300.06.10.05 Instrucdes (Espécie Documental)
InstrugBes Normativas

300.06.10.06 indices (Espécie Documental)
indice CPOD

300.06.10.07 Relatdrios (Espécie Documental)
Relatorios anuais de atividades da satde
Relatérios de auditorias (internas e externas)

300.06.10.08 Processos (Espécie Documental)

300.06.11 CONSELHO MUNICIPAL DE SAUDE - CMS (SUBCLASSE)
300.06.11.01 Estatutos (Espécie Documental)

300.06.11.02 Regimentos (Espécie Documental)
Regimentos Internos do Conselho Municipal de Salde

300.06.11.03 Editais (Espécie Documental)
Editais de convocacdo para reunido

300.06.11.04 Atas (Espécie Documental)
Atas do Conselho Municipal da Saide
Atas de reunides e listas de presenca
Atas de prestacdo de contas

300.06.11.05 Memorandos (Espécie Documental)
300.06.11.06 Oficios (Espécie Documental)

300.06.20 AVALIACAOQ, CONTROLE E AUDITORIA DA AREA DA SAUDE (CLASSE)

300.06.21 CONTROLE DA PRODUGAO E FATURAMENTO DA AREA DE SAUDE (SUBCLASSE)
300.06.21.01 Relatdrios (Espécie Documental)

Relatérios fisico e financeiro de produgao ambulatorial

Relatérios mensais de faturas

Relatérios de Informagdo do Sistema de Informacdo Ambulatorial - SAI (Digital)

Relatérios fisico/financeiro de apresentacéo do AIHS dos prestadores de servico e hospital



Relatérios da HIPERDIA

Relatérios de resumo da vigilancia nutricional (SISVAN)
Relatérios de transmissao (SISVAN)

Relatérios de citologia (Citopalogia SISCAN)

Relatérios de procedimentos da vigilancia sanitaria
Relatérios de procedimentos sanitarios

Relatérios de programas odontolégicos

300.06.22 AVALIACAO E AUDITORIA DA QUALIDADE DOS SERVICOS DE SAUDE (SUBCLASSE)
300.06.22.01 Relatérios (Espécie Documental)

Relatérios de visitas e de vistorias técnicas aos servigos de saide

Relatérios consolidados de qualidade dos servigos

Relatérios do Cadastro Municipal de Estabelecimentos de Satude

300.06.23 CONTROLE DOS SISTEMAS VITAIS (SUBCLASSE)
300.06.23.01 Declaracdes (Espécie Documental)

Declaracdes de nascidos vivos

Declaragdes de 6bito

300.06.30 ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA (CLASSE)

300.06.31 ATENDIMENTO A PACIENTES (SUBCLASSE)

300.06.31.01 Planilhas (Espécie Documental)

Planilhas de controle de cotas de exames

Planilhas de controle de pacientes para tratamentos especializados

Planilhas de acompanhamento de alimentagéo e crescimento de recém-nascido de risco por Unidade Basica (SIS)
Planilhas com a relacdo de gestantes em acompanhamento (Consulta CISA)

Planilhas com a relagdo de pacientes com Hipertensdo e Diabetes - atendimento coletivo e individual (ambos no
Sistema)

Planilhas de controle de preventivo ginecoldgico

Planilhas com a relacdo de pacientes com tuberculose

Planilha de Situagdo da Saide e Acompanhamento das Familias - SAA

Planilha do SIAB - Sistema de Informacéo de Atengdo Bésica

300.06.31.02 Autorizacdes (Espécie Documental)
AutorizagGes de Procedimentos Ambulatoriais - SUS
AutorizacOes para servico especial

300.06.31.03 Boletins (Espécie Documental)
Boletins de doses de vacinas aplicadas (Digital)
Boletins de controle de pré-natal e puerpério (Digital)

300.06.31.04 Livros (Espécie Documental)
Livros de registro de agendamentos de consultas/cirurgias/exames a pacientes
Livro controle de medicamentos controlados

300.06.31.05 Laudos (Espécie Documental)
Laudos médicos para cirurgia eletiva

300.06.31.06 Fichas (Espécie Documental)
Fichas de solicitacdo de servicos de apoio e diagnose e terapia — SADT

300.06.31.07 Comprovantes (Espécie Documental)
Comprovantes de transporte para consultas
Comprovantes de passagens

300.06.31.08 Requisi¢des (Espécie Documental)
RequisicGes para o uso da ambulancia

300.06.31.09 Escalas (Espécie Documental)
Escala de sobreaviso das ambulancias

300.06.32 ATENDIMENTO AMBULATORIAL (SUBCLASSE)
300.06.32.01 Prontuarios (Espécie Documental)

Prontuarios médicos do paciente

Prontuarios odontoldgicos do paciente

Prontuarios de investigacao do acidentado



300.06.32.02 Fichas (Espécie Documental)

Fichas - A

Fichas de encaminhamento médico - referéncia / contra referéncia (Prontuario)
Fichas de atendimento ambulatorial - FAA - PAB (por unidade)

Fichas de registro de alteracéo de preventivo

Fichas de recém-nascido

FichaD

300.06.32.03 Receituarios (Espécie Documental)
Receituarios azuis (medicamento controlado) - receitas médicas - medicamentos
Receitudrios brancos - receitas médicas - medicamentos

300.06.32.04 Canhotos (Espécie Documental)
Canhotos dos receituarios azuis

300.06.32.04 Requisi¢des (Espécie Documental)
Requisi¢des de exames

300.06.32.05 Listas (Espécie Documental)

Listas de registros de gestantes

Listas de registro de doencas infecciosas

Listas de controle de agendamento em fonoaudiologia

Listas de controle de encaminhamento de cirurgia

Listas de controle de atendimento odontoldgico

Listas de controle de especialidades

Listas de controle de servicos especializados — convénios - CIS
Listas de registros de memorandos

Listas de controle de pedidos de compras de materiais e servigos

300.06.32.06 Planilhas (Espécie Documental)

Planilhas de controle de demandas reprimidas

Planilhas de controle de autorizagdo de exames (CISA/ SUS/ SISTEMA)
Planilhas mensais de controle de cotas de exames de raio X

Planilhas mensais de controle de pré-natal (FA)

Planilhas de controle de recém-nascido (FA)

Planilhas mensais de controle de vacinas

Planilhas mensais de controle de servicos especializados - conveniados (SIS)
Planilhas mensais de controle de preservativos (BENFAN)

Planilhas mensais do Programa de Atendimento Domiciliar

Planilhas de controle de cotas de fisioterapia

Planilhas de controle de cotas de nutricionista

Planilhas de controle de cotas de psicologo

Planilhas de controle de cotas de consulta médica

Planilhas de controle de cotas de oftalmologista

Planilhas de controle de cotas de fonoaudiologo

300.06.32.07 Comunicaces (Espécie Documental)
Comunicac@es de acidente de trabalho - CAT (RINA e SINAN)

300.06.32.08 Formularios (Espécie Documental)

Formularios do teste do pezinho (comprovante de encaminhamento)
Formularios do sistema de notificagdo SV1 e SV2

Folhas Espelho do Usuario vacinado (meio digital)

300.06.32.09 Laudos (Espécie Documental)
Laudos para requisi¢do de carteira para portador de deficiéncia

300.06.32.10 Atas (Espécie Documental)
300.06.32.11 Mapas (Espécie Documental)
Mapas diarios de registro de vacina

Mapa diario de acompanhamento

300.06.32.12 Relatdrios (Espécie Documental)
Relatérios dos prontuérios eletronicos



300.06.32.13 Boletins (Espécie Documental)
Boletins de Produgdo Ambulatorial — BPA

300.06.33 CONTROLE DA FARMACIA MUNICIPAL (SUBCLASSE)
300.06.33.01 Processos (Espécie Documental)

Processos para liberagdo de medicamentos que néo estdo na lista basica
Processos judiciais

300.06.33.02 Planilhas (Espécie Documental)
Planilhas de distribuicdo de leite

Planilhas de distribuicdo de fraldas

Planilhas de controle de entrada e saida de materiais

300.06.33.03 Notas (Espécie Documental)
Notas fiscais de conferéncia de materiais (copias)
Notas de medicacdo da farmécia (cdpias)

300.06.33.04 Requisi¢des (Espécie Documental)
Requisi¢des de material do estoque

300.06.33.05 Relatdrios (Espécie Documental)
Relatérios de devolucdo de materiais

300.06.34 ATENDIMENTO HOSPITALAR (SUBCLASSE)
300.06.34.01 Processos (Espécie Documental)
Processos de prestagdo de contas

300.06.34.02 Relatdrios (Espécie Documental)
Relatérios dos nascidos vivos e 6bitos

300.06.34.03 Laudos (Espécie Documental)
Laudos médicos para emissdo de AIH — Autorizacdo de Internagdo Hospitalar

300.06.40 VIGILANCIA A SAUDE PUBLICA (CLASSE)

300.06.41 CONTROLE DA VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA (SUBCLASSE)
300.06.41.01 NotificagBes (Espécie Documental)

NotificacOes de doengas transmissiveis

NotificagOes de surtos e agravos

NotificagOes de casos de tuberculose

Notificagbes de casos de AIDS

300.06.41.02 Fichas (Espécie Documental)
Fichas individuais de notificagdo
Fichas de investigacdo de atendimento humano anti-rabico humano

300.06.41.03 Relatdrios (Espécie Documental)
Relatérios de investigacdo de surto e epidemia (SISTEMA)
Relatérios de avaliagdo da situagdo das doengas de notificagdo compulsoéria

300.06.41.04 Planilhas (Espécie Documental)
Planilhas de controle semanal de notificacdo negativa do sarampo

300.06.41.05 Ocorréncias (Espécie Documental)
Ocorréncias da incidéncia das doengas de notificagdo compulsdria

300.06.42 CAMPANHAS DE VACINAGCAO (SUBCLASSE)
300.06.42.01 Fichas (Espécie Documental)
Fichas de registro de vacinas

300.06.42.02 Mapas (Espécie Documental)
Mapas de registro de vacinas

300.06.42.03 Boletins (Espécie Documental)
Boletins de doses de vacinas aplicadas
Boletins de estoque de vacinas

300.06.42.04 Termos (Espécie Documental)



Termos de inutilizagdo de vacinas, soros e afins

300.06.42.05 Boletins (Espécie Documental)
Boletins de controle de cobertura vacinal do Programa de imunizacdo
Boletins de controle de cobertura vacinal da campanha contra Poliomielite

300.06.43 CONTROLE DA VIGILANCIA SANITARIA (SUBCLASSE)
300.06.43.01 Boletins (Espécie Documental)
Boletins de atendimento (controle e relatdrio de atendimento)

300.06.43.02 Relatérios (Espécie Documental)
Relatérios de atividades

300.06.43.03 Listas (Espécie Documental)
Listas de Cadastros de estabelecimentos (programa ANVISA)

300.06.43.04 Laudos (Espécie Documental)
Laudos de vistoria/Relatérios

300.06.43.05 Processos (Espécie Documental)

Processos relativos a liberacéo de licenca e cadastro na Vigilancia Sanitaria

Processos relativos a outros estabelecimentos que ndo de satde (bares, restaurantes, lanchonetes, escolas, domicilios,
entre outros)

Processos relativos a autuagfes, multas e recursos

300.06.43.06 Termos (Espécie Documental)
Termos de coleta de amostras - alimento/ agua

300.06.43.07 Boletins (Espécie Documental)
Boletins de controle da qualidade da agua

300.06.43.08 Livros (Espécie Documental)
Livros de registro de alvaras emitidos

300.06.44 CONTROLE DE ZOONOSES (SUBCLASSE)
300.06.44.01 Planilhas (Espécie Documental)
Planilhas de atendimento

300.06.44.02 Fichas (Espécie Documental)
Fichas de registro de animais/eutanasia/descarte

300.06.44.03 Solicitagdes (Espécie Documental)
Solicitagdes de desinsetizagdo /desratiza¢cdo em logradouros publicos e privados

300.06.44.04 Relatdrios (Espécie Documental)
Relatorios de atividades realizadas
Relatérios dos agentes de satide

300.06.50 COORDENAGCAO E GERENCIAMENTO DE PROGRAMAS, PROJETOS E ACOES NA AREA DA
SAUDE (CLASSE)

300.06.51 ATIVIDADES DO PROGRAMA DE AGENTES COMUNITARIOS DA SAUDE (SUBCLASSE)
300.06.51.01 Relatdrios (Espécie Documental)

Relatérios anuais de atividades (informagGes sobre mortalidade, criangas, gestantes, grupos, hospitalizagdes, entre
outros)

Relatérios consolidados de atendimento as familias - cadastramento familiar

300.06.51.02 Planilhas (Espécie Documental)
Planilhas SSA - 2 / PMA2

300.06.51.03 Fichas (Espécie Documental)
Fichas de avaliacdo dos Agentes Comunitarios de Satde

300.06.51.04 Listas (Espécie Documental)
Listas de familias por micro areas



300.06.52 COORDENACAO DO PROGRAMA DE CONTROLE DAS DOENCAS SEXUALMENTE
TRANSMISSIVEIS-DST/SINDROME DA IMUNODEFICIENCIA ADQUIRIDA-AIDS (SUBCLASSE)
300.06.52.01 Programas (Espécie Documental)

Programas de Controle de Doengas Sexualmente Transmissiveis / DST/AIDS

Programas da assisténcia integral a gestante HIV

300.06.52.02 Relatérios (Espécie Documental)
Relatérios de atividades

300.06.53 COORDENACAO DE ACOES EM SAUDE BUCAL (SUBCLASSE)
300.06.53.01 Programas (Espécie Documental)
Programas da Salde Bucal

300.06.53.02 Relatérios (Espécie Documental)
Relatérios de producéo
Relatérios de avaliagdo dos programas preventivos odontoldgicos

300.06.53.03 Planos de Trabalho (Espécie Documental)
Planos de trabalho do atendimento odontolégico escolar

300.06.53.04 Fichas (Espécie Documental)
Fichas de avaliacéo da triagem odontoldgica

300.06.54 COORDENACAO DE ACOES EM SAUDE MENTAL (SUBCLASSE)
300.06.54.01 Programas (Espécie Documental)
Programas em Salde Mental

300.06.54.02 Relatdrios (Espécie Documental)
Relatérios do Programa de Saide Mental
Relatérios de internagdes e altas

300.06.54.03 Planilhas (Espécie Documental)
Planilhas de controle do Programa de Satde Mental

300.06.55 GERENCIAMENTO E COORDENAGCAO DAS ACOES DE REABILITACAO EM SAUDE
(SUBCLASSE)

300.06.55.01 Programas (Espécie Documental)

Programas de reabilitagcdo em satde

300.06.55.02 Relatdrios (Espécie Documental)
Relatérios do programa de reabilitagcdo em satde
Relatorios estatisticos de acidentes de trabalho

300.06.55.03 Listas (Espécie Documental)
Listas de cadastrados no programa Orteses, proteses e materiais

300.06.55.04 Formularios (Espécie Documental)
Formulérios de solicitagdo de medicamentos anti-ritrovirais
Formulérios de referéncia e contra-referéncia

300.06.60 GESTAO DO CARTAO NACIONAL DE SAUDE - CARTAO SUS (CLASSE)
300.06.60.01 Programas (Espécie Documental)
Programas para implantagdo do Cartdo SUS (Sistema)

300.06.60.02 Relatdrios (Espécie Documental)
Relatorios estatisticos do Cartdo SUS (Sistema)

300.06.60.03 Fichas (Espécie Documental)
Fichas de cadastro de usuarios

300.06.60.04 Manuais (Espécie Documental)
Manuais técnicos e operacionais do Cartdo SUS

300.06.70 GESTAO DE VEICULOS DA MUNICIPALIDADE / DE TERCEIROS (CLASSE)
300.06.71 CONTROLE E MANUTENCAO DE VIATURAS OFICIAIS (SUBCLASSE)
300.06.71.01 Fichas (Espécie Documental)



Fichas de controle de saida de veiculos
Fichas de controle do consumo de combustivel e da troca de pecas (requisi¢des de abastecimento/ geometria/
balanceamento/ 6leo e filtros)

300.06.72 CONTROLE DE VEICULOS CONTRATADOS (SUBCLASSE)
300.06.72.01 Processos (Espécie Documental)

Processos para contratacéo de servigos de locagdo

Processos para contratagéo de servigos técnicos especializados

300.06.72.02 Planilhas (Espécie Documental)
Planilhas de comprovantes de transporte de pacientes para tratamento especializado

300.06.72.03 Requisi¢des (Espécie Documental)
Requisicdes para conserto de veiculos

300.06.73 CONTROLE DO ESTOQUE DE MATERIAIS E MEDICAMENTOS (SUBCLASSE)
300.06.73.01 Solicitagdes (Espécie Documental)
Solicitagdes de material para manutencéo das unidades

300.06.73.02 Livros (Espécie Documental) (Sistema)
Livro de controle de estoque (medicamentos e materiais)

300.06.73.03 Relatdrios (Espécie Documental)
Relatérios de preservativos

300.06.73.04 Requisi¢des (Espécie Documental)
Requisi¢des de vacinas

300.06.73.05 Termos (Espécie Documental)
Termos de inutilizagéo de vacinas e afins

300.06.73.06 Processos (Espécie Documental)

Processos de fornecimento de material e medicamento da Secretaria de Estado de Salde
Processos judiciais para atendimento a pessoas carentes

Processos relativos a solicitagdo de medicamentos ou compra de equipamentos médicos

300.06.73.07 Cadernos (Espécie Documental)
Cadernos de entrega de medicamentos

300.06.74 CONTROLE DE COMPRAS E LICITACOES DA AREA DE SAUDE (SUBCLASSE)
300.06.74.01 Requisi¢des (Espécie Documental)
Requisi¢bes de compras (memorandos)

300.06.74.02 Recibos (Espécie Documental)
Recibos de pagamento de autdnomos - RPA (memorandos)

300.06.74.03 Processos (Espécie Documental)
Processos relativos a compra direta (memorandos)

300.06.74.04 Solicitagdes (Espécie Documental)

Solicitagdes relativas a licitagdo de medicamentos e material de consumo ambulatorial e hospitalar MEM
300 SERVICOS PUBLICOS

300.07 EDUCACAO

300.07.10 PLANEJAMENTO EDUCACIONAL (CLASSE)

300.07.10.01 Atas (Espécie Documental)

300.07.10.02 Regimentos (Espécie Documental)
Regimentos internos de escolas, Conselhos e Comités Educacionais

300.07.10.03 Memorandos (Espécie Documental)
300.07.10.04 Oficios (Espécie Documental)

300.07.11 CONTROLE DO FUNCIONAMENTO DAS UNIDADES ESCOLARES (SUBCLASSE)
300.07.11.01 Processos (Espécie Documental)



Processos relativos a autorizagdo de funcionamento de escolas particulares de educagdo infantil e de ensino
fundamental
Processo relativo as escolas desativadas

300.07.20 GESTAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA (CLASSE)
300.07.21 CONTROLE DE PESSOAL (SUBCLASSE)

300.07.21.01 Atestados (Espécie Documental)

Atestados de frequéncia

300.07.21.02 Efetividades (Espécie Documental)

300.07.21.03 Livros (Espécie Documental)
Livros ponto

300.07.22 CONTROLE DOS RECURSOS FINANCEIROS (SUBCLASSE)
300.07.22.01 Prestacdes de Contas (Espécie Documental)
Prestacdes de contas de verbas da Educacgéo (municipal, estadual e federal) (PNATE/PEATE/PNAE)

300.07.22.02 Relatdrios (Espécie Documental)
Relatérios do Fundo de Desenvolvimento do Ensino Fundamental - FUNDEF/FUNDEB

300.07.30 COORDENACAO, SUPERVISAO, ACOMPANHAMENTO E EXECUCAO DE PLANOS/
PROGRAMAS EDUCACIONAIS (CLASSE)

300.07.31 CONTROLE DAS ATIVIDADES EDUCACIONAIS (SUBCLASSE)

300.07.31.01 Atas (Espécie Documental)

Atas / Livros de Atas de posse e desligamento

Atas / Livros de Atas de resultados finais

Atas / Livros de Atas de visitas e supervisdes

300.07.31.02 Apostilas (Espécie Documental)
Apostilas de apoio do ensino infantil, fundamental e médio

300.07.31.03 Atestados (Espécie Documental)
300.07.31.04 Declaraces (Espécie Documental)

300.07.31.05 Historicos (Espécie Documental)
Histdricos escolares

300.07.31.06 Boletins (Espécie Documental)
Boletins de aproveitamento escolar

300.07.31.07 Calendarios (Espécie Documental)
Calendérios Escolares

300.07.31.08 Relatdrios (Espécie Documental)

Relatérios do Censo Escolar

Relatérios numéricos de alunos e escolas

Relatdrios de transferéncias de alunos

Relatério de frequéncia escolar do programa Bolsa Escola

300.07.31.09 Cadernos (Espécie documental)
Cadernos de registro do professor
Cadernos de chamada (Diarios de classe)

300.07.31.10 Fichas (Espécie Documental)
Fichas de inscri¢do para preenchimento de vagas de alunos
Fichas de inscrigao de alunos ingressantes no Ensino Fundamental/ Infantil/ Médio

300.07.31.11 Livros (Espécie Documental)

Livros de arquivo corrente e de controle de eliminagdo de documentos

Livros de controle de bens patrimoniais da Unidade Escolar (UE)

Livros de registro de ocorréncias na UE

Livros Ponto de funcionérios da UE

Livros/ fichas de acompanhamento e avaliacdo do aluno (rendimento escolar)

Livros/ fichas de matricula de alunos ingressantes no Ensino Fundamental / Infantil / Médio



300.07.31.12 Planos e Projetos (Espécie Documental)
Planos de Ensino do professor
Projetos educativos das UEs

300.07.31.13 Registros iconograficos (Espécie Documental)
Fotografias de eventos promovidos pela Administragdo Municipal

300.07.32 DOCUMENTOS RELATIVOS A ORGANIZACAO DE EVENTOS (SUBCLASSE)
300.07.32.01 Dossiés (Espécie Documental)
Dossiés de eventos - meio digital e fisico (folders, catalogos, cartazes)

300.07.33 CONTROLE E FISCALIZAQAO DOS CONVENIOS/ CONTRATOS (SUBCLASSE)
300.07.33.01 Contratos (Espécie Documental)
Contratos de interesse social, cultural, educacional com outros érgaos

300.07.33.02 Convénios (Espécie Documental)
Convénios de interesse social, cultural, educacional com outros érgaos

300.07.33.03 Relatdrios (Espécie Documental)
Relatérios de manutencéo de prédios e equipamentos educacionais

300.07.40 CONTROLE E FISCALIZACAO DO TRANSPORTE ESCOLAR E VEICULOS DA
MUNICIPALIDADE / DE TERCEIROS (CLASSE)

300.07.41 ADMINISTRACAO DOS RECURSOS DE TRANSPORTE ESCOLAR (SUBCLASSE)

300.07.41.01 Prestacdes de Contas (Espécie Documental)

Prestaces de contas do transporte escolar por recurso

300.07.42 CONTROLE DA GUARDA E DO USO DE VEICULOS OFICIAIS (SUBCLASSE)
300.07.42.01 Boletins (Espécie Documental)
Boletins de ocorréncia com veiculo

300.07.42.02 Certificados (Espécie Documental)
Certificados de registro e licenciamento de veiculo oficial

300.07.42.03 Fichas (Espécie Documental)
Fichas de controle de trafego de veiculos oficiais

300.07.42.04 Notificagdes (Espécie Documental)
Notificagbes de multa de transito

300.07.42.05 Termos (Espécie Documental)
Termos/laudos de inspe¢do de veiculo (INMETRO/DETRAN)

300.07.42.06 Planilhas (Espécie Documental)
Planilhas de bordo de veiculo

300.07.43 MANUTENGAO DE VEICULOS OFICIAIS (SUBCLASSE)
300.07.43.01 Fichas (Espécie Documental)
Fichas de controle de substituicdo de pegas e acessorios

300.07.43.02 Ordens (Espécie Documental)
Ordens de liberacéo de veiculo
Ordens de servigo para manutencédo ou conserto de veiculo

300.07.44 CONTROLE DE VEICULOS CONTRATADOS (SUBCLASSE)
300.07.44.01 Processos (Espécie Documental)
Processos para contratagdo de servicos técnicos especializados

300.07.50 CONTROLE E FISCALIZAGAO DA MERENDA ESCOLAR (CLASSE)

300.07.51 AQUISIGAO E DISTRIBUICAO DE MERENDA ESCOLAR (SUBCLASSE)

300.07.51.01 Listas (Espécie Documental)

Listas com a distribuicdo da merenda escolar

Lista com cardapio da merenda escolar (cardapio e cantina) - Programa Municipal de Alimentagéo Escolar

Lista de distribuicdo de controle de materiais de limpeza e permanente — Programa Municipal de Alimentacdo
Escolar



300.07.51.02 Fichas (Espécie Documental)
Fichas Técnicas de especificacdo de produtos alimenticios

300.07.51.03 Relatérios (Espécie Documental)
Relatérios de recebimento de géneros alimenticios (COMAE - Conselho Municipal Alimentagéo Escolar)
Relatérios de visitas da supervisao da merenda escolar

300.07.51.04 Requisi¢des (Espécie Documental)
Requisi¢des para a compra de gas

300.07.52 CONTROLE E FISCALIZAQAO DOS CONVENIOS/ CONTRATOS (SUBCLASSE)
300.07.52.01 Convénios (copias) (Espécie Documental)

300.07.52.02 Contratos (copias) (Espécie Documental)

300.07.52.03 Processos (copias) (Espécie Documental)
Processos de prestacdo de contas de recursos da merenda escolar

300.07.53 GERENCIAMENTO DO CONSELHO DE ALIMENTACAO ESCOLAR (SUBCLASSE)
300.07.53.01 Atas (Espécie Documental)



ANEXO 11

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DA PREFEITURA MUNICIPAL DE PINHAL GRANDE - RS

, Prazo de Guarda Destinagdo Final
GRUPO/ CLASSE/ SUBCLASSE/ ESPECIE/ _ : g Observacses
TIPO DOCUMENTAL Arquivo Arquwf)l | Eliminaczo Guarda ¢
Corrente | Intermediario Permanente
000 GABINETE DO PREFEITO
010 GESTAO DO GOVERNO MUNICIPAL
(CLASSE)
011 COORDENAGCAO ADMINISTRATIVA
(SUBCLASSE)
011.01 Atas (Espécie Documental)
Atas de posse En.quanto 1ano X
vigente
Atas de reunides En.quanto 1ano X
vigente
Atas de transmissdo de cargo En.quanto lano X
vigente
011.02 Relatdrios (Espécie Documental)
Relatérios de auditoria de tribunais lano lano X
Relatérios de auditoria do controle interno 1ano 1ano X
Relatérios de auditoria do Ministério
o 1ano 1ano X
Publico
Relatérios de final de mandato 1ano 1ano X
011.03 Prestagdes de contas (Espécie
Documental)
PrestagGes de contas das atividades Enquanto 1 ano «
desenvolvidas pela administragdo municipal | vigente
. E t
PrestagBes de contas de viagens n.quan © 6 anos X
vigente
Avaliagdo realizada
011.04 Memorandos (Espécie Documental) lano lano X de documento em
documento
Avaliagdo realizada
011.05 Oficios (Espécie Documental) 1ano 1ano X de documento em
documento
- . R . Avaliagdo realizada
Oficios recebidos da Camara Municipal de vallagao realiza
1ano 1ano X de documento em
Vereadores
documento
011.06 Solicitagdes (Espécie Documental)
Solicitagdes de providéncias emitidas pela Ao término do
A L. 1ano 5 anos X o
Camara Municipal de Vereadores mandado eliminar
N . o - Ao térmi
Solicitagdes de informacSes emitidas pela 0 término do
R L 1ano 5 anos X mandado guarda
Camara Municipal de Vereadores
permanente
011.07 Projetos (Espécie Documental)
- — Ao termi
Projetos - Sugestdo da Camara Municipal de 0 término do
lano 5 anos X mandato guarda
Vereadores
permanente
012 FORMALIZACAO DE ATOS
NORMATIVOS (SUBCLASSE)
012.01 Regimentos (Espécie Documental)
Ao término do
Regimentos das Secretarias 1ano 5 anos X mandato guarda
permanente
Ao término do
Regimentos Internos 1ano 5anos X mandato guarda
permanente
o - Ao término do
012.02 Resolugdes (Espécie Documental) 1ano 5anos X
mandato guarda




permanente

012.03 Leis (Espécie Documental)

Ao término do

012.03.01 Leis Municipais 1ano 5 anos mandato guarda
permanente
Ao término do
012.03.02 Leis Municipais publicadas 1ano 5 anos mandato guarda
permanente
012.04 Decretos (Espécie Documental)
Ao término do
Decretos Executivos 1ano 5 anos mandato guarda
permanente
Ao término do
Decretos Legislativos 1ano 5 anos mandato guarda
permanente
~ . - Ao término do
012.05 Instrugdes Normativas (Espécie
Documental) 1ano 5 anos mandato guarda
permanente
. .- Ao término do
012.06 Ordens de Servigo(Espécie
Documental) 1ano 5 anos mandato guarda
permanente
Ao término do
012.07 Portarias (Espécie Documental) lano 5 anos mandato guarda
permanente
Enquanto Ao término do
012.08 Contratos (Espécie Documental) vigente 3 anos mandato guarda
permanente
Enquanto Ao término do
012.09 Convénios (Espécie Documental) vigente 3 anos mandato guarda
permanente
012.10 Termos (Espécie Documental)
Enquanto Ao término do
Termos de Ajustes vigente 5 anos mandato guarda
permanente
Enquanto Ao término do
Termos de Acordo/ Parcerias vigente 5 anos mandato guarda
permanente
Enquanto Ao término do
Termos de Compromisso vigente 5 anos mandato guarda
permanente
012.11 Dossiés (Espécie Documental)
Ao término do
Dossiés dos Projetos de Lei lano 5 anos mandato guarda
permanente
020 COMUNICACAO INSTITUCIONAL
(CLASSE)
021 REGISTROS DE EVENTOS (fisico e
digital) (SUBCLASSE)
021.01 Artigos (Espécie Documental)
Artigos e matérias publicados em jornais e
(4 1ano 1ano
programas de radio
021.02 Livros (Espécie Documental)
Livros de registro de visitas En.quanto 1ano
vigente
021.03 Fotografias (Espécie Documental) lano
021.04 CDs / DVDs / HD externo (Espécie 1ano

Documental)

022 ORGANIZACAO DE EVENTOS
(SUBCLASSE)

022.01 Dossiés (Espécie Documental)




Dossié de eventos - meio digital e fisico

. 1
(folders, catalogos, cartazes) ano
030 OUVIDORIA GERAL (CLASSE)
031 CONTROLE DE PROTOCOLO
(SUBCLASSE)
031.01 Solicitagdes (Espécie Documental)
Solicitagdes de informacgGes, sugestoes, Enquanto 2 anos Avaliar o conteudo
reclamacgées, elogios, denuncias vigente antes da eliminagdo
Solicitagdes via internet En.quanto 2 anos Avaliar o c-on_teudNO
vigente antes da eliminagdo
031.02 Relatorios (Espécie Documental)
Relatérios de atividades da Ouvidoria 1ano
031.03 Dossiés (Espécie Documental)
Dossié de Ocorréncias (relatorios, Avaliar o conteudo
e 1ano 3 anos .
pareceres, notificagGes, etc.) antes da eliminagdo
Avaliagdo realizada
031.04 Memorandos (Espécie Documental) lano lano de documento em
documento
Avaliagdo realizada
031.05 Oficios (Espécie Documental) 1ano 1ano de documento em
documento
. Enquanto
031.06 Atas (Espécie Documental) 'qu lano
vigente
032 ATENDIMENTO AO CIDADAO
(SUBCLASSE)
032.01 Formularios (Espécie Documental)
- . Avali ¥
Formuldrios de atendimento 1ano 3 anos vatiar o cgnFeud~o
antes da eliminagdo
040 CONTROLE INTERNO (CLASSE)
040.01 Pareceres (Espécie Documental)
Pareceres de auditorias 1lano
040.02 Relatdrios (Espécie Documental)
Relatérios de atividades lano
Relatdrios de fiscalizagdo 1ano
Relatérios de auditoria lano
Avaliagdo realizada
040.03 Memorandos (Espécie Documental) 1ano 1ano de documento em
documento
Avaliagdo realizada
040.04 Oficios (Espécie Documental) 1lano 1lano de documento em
documento
- E t
040.05 Atas (Espécie Documental) n.quan ° lano
vigente
L - Avaliar o conteudo
040.06 Denuncias (Espécie Documental) 2 anos S
antes da eliminagdo
050 GESTAO DE VEICULOS DA
MUNICIPALIDADE E DE TERCEIROS (CLASSE)
051 CONTROLE E MANUTENCAO DE
VIATURAS OFICIAIS (SUBCLASSE)
051.01 Fichas (Espécie Documental)
Fichas de controle do consumo de
, 1ano 4 anos
combustivel e da troca de pecgas
051.02 Licenciamentos (Espécie
Documental)
. - E
Licenciamentos de veiculos oficiais n.quanto 4 anos
vigente

051.03 AutorizagGes (Espécie Documental)




Autorizagdes para dirigir 1ano 4 anos X
051.04 Planilhas (Espécie Documental)
— —
Planilhas de controle de saida de veiculos 1ano 4 anos X Lein 5'117723/66 art.
051.05 Notas (Espécie Documental)
Notas fiscais de manutenc¢do da frota de
, 1ano 4 anos X
veiculos
051.06 Tacografo (Espécie Documental) 1ano 4 anos X
060 SERVICOS JURIDICOS (CLASSE)
060.01 Processos (Espécie Documental)
Processos administrativos relativos a agdes
. 1ano 3 anos X
civeis
Processos administrativos relativos a agdes
. 1ano 3 anos X
trabalhistas
Processos administrativos relativos a
. s 1ano 3 anos X
indenizagOes
Processos administrativos relativos a
. o . . 1ano 3 anos X
infrag0es ambientais
Processos relativos a orientagdo a
Administragdo Publica Municipal (Pareceres 1lano 3 anos X
Juridicos)
060.02 Relatorios (Espécie Documental)
Relatdrios de execugdes fiscais 1ano 3 anos X
060.03 Termos (Espécie Documental)
Termos de acordo da divida ativa 1ano 1ano X
Avaliagdo realizada
060.04 Memorandos (Espécie Documental) 1lano lano X de documento em
documento
Avaliagdo realizada
060.05 Oficios (Espécie Documental) 1ano 1ano X de documento em
documento
060.06 Notificagdes (Espécie Documental) 1lano X
060.07 Intimagdes (Espécie Documental)
Intimagdes do Ministério Publico, Justica
1ano 3 anos X
Estadual e Federal
060.08 Pareceres (Espécie Documental)
Pareceres juridicos lano 3 anos X
060.09 Manifestagdes (Espécie
Documental)
ManifestagGes judiciais da procuradoria 1ano 3 anos X
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DA PREFEITURA MUNICIPAL DE PINHAL GRANDE - RS
, Prazo de Guarda Destinagdo Final
GRUPO/ CLASSE/ SUBCLASSE/ ESPECIE/ - - 5 g Observacdes
TIPO DOCUMENTAL Arquivo Arquwg R [Eee Guarda ¢
Corrente | Intermediario Permanente
100 ADMINISTRACAO
110 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
(CLASSE)
110.01 Dossiés (Espécie Documental)
Dossiés funcionais de servidores (ativo e
. 1ano 99 anos X
inativo)
Dossiés de pensionistas 1ano 99 anos X
Dossiés de estagiarios lano 4 anos X Art. 11 da CLT
110.02 Listas (Espécie Documental)
Listas de servidores/funciondrios municipais Guardar até emissdo
. 1ano 4 anos X .
e respectivos cargos de nova lista




Listas do Cadastro Geral de Empregados e
Desempregados - CAGED

1ano

5 anos

Portaria n2 194/95 -
art. 12

110.03 Memorandos (Espécie Documental)

1ano

1ano

Avaliagdo realizada
de documento em
documento

110.04 Oficios (Espécie Documental)

1ano

1ano

Avaliagdo realizada
de documento em
documento

110.05 Requerimentos (Espécie
Documental)

Requerimentos de periodo de gozo de
férias

1ano

2 anos

Lein25.172/66 — art.
173

111 CONTROLE DOS DIREITOS FUNCIONAIS
(SUBCLASSE)

111.01 Processos (Espécie Documental)

Processos relativos a aposentadoria/
reversao

1ano

99 anos

Processos relativos a pensdo alimenticia

1ano

10 anos

112 CONTROLE DAS ATIVIDADES DE
MEDICINA DO TRABALHO E PREVENGAO DE
ACIDENTES (SUBCLASSE)

112.01 Autorizagdes (Espécie Documental)

Autorizagdes de retirada de EPIs

1ano

19 anos

Portaria n2 25/94

112.02 Dossiés (Espécie Documental)

Dossiés do Programa de Prevengao de
Riscos Ambientais - PPRA

1ano

3 anos

Dossiés Programas de Gerenciamento de
Riscos - PGR

1ano

3 anos

Dossiés Programas de Controle Médico de
Saude Ocupacional - PCMSO

1ano

3 anos

112.03 Laudos (Espécie Documental)

Laudos Técnicos de Condi¢cbes Ambientais
do Trabalho - LTCAT

1ano

3 anos

112.04 Apostilas (Espécie Documental)

Apostilas sobre o Perfil Profissiografico
Previdenciario - PPP

1ano

3 anos

113 CONTROLE DE BENEFICIOS
(SUBCLASSE)

113.01 Listas (Espécie Documental)

Listas de auxilio alimentagao

1ano

5 anos

Precaugdo - 5 anos
além do exercicio

Listas dos conveniados com o Plano de
Saude

1ano

5 anos

Precaugdo - 5 anos
além do exercicio

114 CONTROLE DE FREQUENCIA
(SUBCLASSE)

114.01 Folhas/ espelhos/ cartdes/ livros
(Espécie Documental)

Folhas de ponto (espelho de ponto
eletrénico / cartdo de ponto / livro ponto

1ano

5 anos

114.02 Justificativas (Espécie Documental)

Justificativas de faltas no trabalho

1ano

5 anos

114.03 Autorizagdes (Espécie Documental)

Autorizagdes e abonos de ponto

1ano

1ano

Autorizagdes para realizagdo de horas
extras pagas/compensadas

1ano

4 anos

114.04 Escalas (Espécie Documental)

Escalas e plantGes de trabalho

1ano

4 anos




114.05 Efetividades (Espécie Documental)

Efetividades de funcionarios

1ano

4 anos

115 CONTROLE DA FOLHA DE PAGAMENTO
(SUBCLASSE)

115.01 Recibos (Espécie Documental)

Recibos de salario, vencimento, provento e
remuneragao

1ano

4 anos

115.02 Guias (Espécie Documental)

Guias de recolhimento de contribuigdo
sindical

1ano

29 anos

Lei n2 8.036/90 -
art.23

Guias de recolhimento de Fundo de
Garantia por Tempo de Servigo - FGTS (GR -
GFIP - INSS - IPE)

1ano

29 anos

Lei n2 8.036/90 -
art.23

115.03 Listas (Espécie Documental)

Listas de empregados para recolhimento de
FGTS

1ano

29 anos

Lei n2 8.036/90 -
art.23

Listas com a Relagdo Anual de Informagdes
Sociais - RAIS

1ano

9 anos

Decreto-Lei n2
2.052/83

Listas de abertura de contas para
pagamento de servidores

1ano

4 anos

115.04 Relatorios (Espécie Documental)

Relatérios da Folha de Pagamento

1ano

4 anos

Relatérios de recolhimento para o Instituto
Nacional de Seguro Social — INSS

1ano

9 anos

Lein2 8212/91 -
Custeio da
Previdéncia Social

Relatdrios de recolhimento do Programa de
Integracdo Social - PIS / Programa de
Formagdo do Patrimdnio do Servidor
Publico — PASEP

1ano

9 anos

Lein2 8212/91 -
Custeio da
Previdéncia Social

115.05 Declaragdes (Espécie Documental)

Declaragdes de Imposto de Renda Retido na
Fonte - DIRF

1ano

5 anos

Lei n® 5172/66 — art.
173.

116 CONTROLE DE CONCURSOS PUBLICOS E
PROCESSOS SELETIVOS (SUBCLASSE)

116.01 Fichas (Espécie Documental)

Fichas de inscri¢cdo de candidatos
(aprovados / reprovados)

5 anos

5 anos

Apds a aprovagdo
pelo TCE

116.02 Dossiés (Espécie Documental)

Dossiés de concurso publico

5 anos

5 anos

Dossiés de processo seletivo

5 anos

5 anos

116.03 Provas (Espécie Documental)

Provas escritas, praticas e/ou de titulos

5 anos

5 anos

Apds a aprovagdo
pelo TCE

116.04 Recursos (Espécie Documental)

Recursos interpostos quanto a inscrigdes,
revisdes de provas e/ou notas

5 anos

5 anos

116.05 Convocages (Espécie Documental)

Convocagoes de aprovados

5 anos

5 anos

116.06 Termos (Espécie Documental)

Termos de desisténcia de vaga na selegdo

5 anos

5 anos

117 AVERIGUAGAO DE PROCEDIMENTOS
DISCIPLINARES (SUBCLASSE)

117.01 Processos (Espécie Documental)

Processos relativos a Sindicancia
Administrativa

Enquanto
vigente

2 anos

10 anos apos
publicagdo no mural

Processos Administrativos Disciplinares

Enquanto

2 anos




vigente

120 CONTROLE DE COMPRAS E LICITACOES
(CLASSE)

120.01 Processos (Espécie Documental)

Processos de compra direta (orgamentos) 1ano 3 anos
. s E t
Processos por Dispensa de Licitagdo n.quan © 1ano
vigente
Processos de licitagdo - Carta Convite En.quanto 1ano
vigente
Processos de licitagdo - Chamada Publica En.quanto 1ano
vigente
Processos de licitagdo - Chamamento Enquanto
Publico (inclusive regidos pela Lei 13.019/ viqente lano
2014) g
s E t
Processos de licitagdo - Tomada de Pregos n.quan ° 1ano
vigente
Processos de licitagdo - Concorréncia Enquanto
- . 1ano
Publica vigente
Processos de licitagdo - modalidade Enquanto
. . 1ano
desconhecida vigente
Processos de licitagdo - Pregdo Presencial / | Enquanto 1 ano
Pregdo Eletrénico vigente
U e E t
Processos de Inexigibilidade de Licitagcao n'quan ° 1ano
vigente
N L Enquanto
Processos de licitagdo - Leildo .qu 1ano
vigente
Processos administrativos ndo autorizados 1ano 3 anos
120.02 Termos (Espécie Documental)
Termos de Adesao a licitagdo de outro Enquanto 1 ano
orgao vigente
120.03 Certificados (Espécie Documental)
Certificados de Registro Cadastral de Enquanto 3 anos
Fornecedores vigente
120.04 Contratos (Espécie Documental)
T E nto
Contratos de licitagdes n'qua 3 anos
vigente
Avaliagdo realizada
120.05 Memorandos (Espécie Documental) 1ano 1ano de documento em
documento
Avaliagdo realizada
120.06 Oficios (Espécie Documental) lano lano de documento em
documento
130 GESTAO DE RECURSOS MATERIAIS
(CLASSE)
131 CONTROLE DO PATRIMONIO
MOBILIARIO (SUBCLASSE)
131.01 Cadastros (Espécie Documental)
. . Eliminac¢a 5
Cadastros de bens patrimoniais lano 3 anos |m|nf\gao apos nova
relagdo do cadastro
Cadastros de funciondrios responsaveis
. . 1ano 3 anos
pelos bens patrimoniais
131.02 Solicitagbes (Espécie Documental)
Solicitagdes de transferéncia de patrimonio
. 1ano 3 anos
fisico
131.03 Certificados (Espécie Documental)
Certificados de garantia de bens
. . - - Enquanto
patrimoniais (notas fiscais) de maquinas e ) 3 anos
vigente

veiculos

131.04 Inventarios (Espécie Documental)




Inventarios de bens patrimoniais (entradas

e baixas) 1ano 3 anos
131.05 Registros (Espécie Documental)
Regi - —
eglstros de bens patrimoniais (entradas e 1 ano 3 anos
baixas)
Registros de ocorréncias em caso de 1 ano 3 anos
roubo/furto — BO
131.06 Relatdrios (Espécie Documental)
Relatdrios anuais de bens patrimoniais 1ano 3 anos
131.07 Termos (Espécie Documental)
Termos de Doagdo 1ano 3 anos
Termo de cancelamento de uso de bens
. . 1ano 4 anos
patrimoniais
Termos de transferéncia de telefone em
1ano 4 anos
comodato
Termos de rescisdo de comodato de
1ano 4 anos
telefones
- E t
131.08 Atas (Espécie Documental) n.quan ° 1ano
vigente
Avaliagdo realizada
131.09 Memorandos (Espécie Documental) lano lano de documento em
documento
Avaliagdo realizada
131.10 Oficios (Espécie Documental) 1ano 1ano de documento em
documento
131.11 Contratos (Espécie Documental)
Contratos de comodato de telefone 1ano 4 anos
131.12 Planilhas (Espécie Documental)
Planilhas de controle dos celulares em
1ano 4 anos
comodato
131.13 Relatérios (Espécie Documental)
Relatérios de ligagdo lano 2 anos
132 CONTROLE DO PATRIMONIO
IMOBILIARIO (SUBCLASSE)
132.01 Contratos (Espécie Documental)
Contratos de concess3o/ de permissdo de Enquanto 3 anos
uso vigente
132.02 Escrituras (Espécie Documental)
Escrituras publicas lano
132.03 Processos (Espécie Documental)
Processos de alienagdo de imdveis publicos lano
Processos de venda de imdveis lano
Processos de doagdo de imoveis 1ano
Processos de aquisigdao de iméveis 1 ano
particulares ou publicos
Processos de permuta/desapropriagdo lano
Processos de certiddo de vias
- ~ 1ano
publicas/da¢do em pagamento/penhora
Processos relativos a termos de autorizagao
1ano
de uso
Processos relativos a termo de ocupagdo e
1ano
posse
Processos de autorizagdo para fechamento
. . 1ano
de loteamentos, vilas e/ou ruas sem saida
Processos de origem do Ministério Publico 1ano




Avaliagdo realizada

132.04 Memorandos (Espécie Documental) 1ano 1ano de documento em
documento
Avaliagdo realizada
132.05 Oficios (Espécie Documental) 1ano 1ano de documento em
documento
133 CONTROLE DO RECEBIMENTO DE
MATERIAL (SUBCLASSE)
133.01 Notas (Espécie Documental)
Avaliagdo realizada
Notas fiscais 1ano 4 anos de documento.e.m
documento (verificar
cada bem)
133.02 Autorizagdes (Espécie Documental)
133.03 Requisigdes (Espécie Documental)
5 anos apos o
Requisicdes de material 1ano 4 anos recebimento da
compra
140 PROTOCOLO E GESTAO DE
DOCUMENTOS E DE ARQUIVOS (CLASSE)
140.01 Protocolos (Espécie Documental)
Avaliaca li
Protocolos de atendimento (Outros valiado realizada
1ano 4 anos de documento em
Processos)
documento
140.02 Livros (Espécie Documental)
Livros de registro de protocolo 1ano 4 anos
141 GESTAO DE DOCUMENTOS E DE
ARQUIVOS (SUBCLASSE)
141.01 ConvocagGes (Espécie Documental)
Convocagdes para reunides de grupos de
1ano
trabalho
141.02 Manuais (Espécie Documental)
Manuais de normalizagdo de 1 ano
procedimentos arquivisticos
141.03 Tabelas (Espécie Documental)
Tabelas de Temporalidade de Documentos lano
141.04 Planos (Espécie Documental)
Planos de Classificagdo de Documentos 1ano
141.05 Termos (Espécie Documental)
Termos de eliminagdo / transferéncia /
. 1ano
recolhimento de documentos
141.06 Livros (Espécie Documental)
Livros de controle de entrada de Enquanto Ao encerramento do
documentos vigente livro guardar
141.07 Fichas (Espécie Documental)
. - - Ob tod
Fichas de controle diario de empréstimo de servar se todos 0s
2 anos documentos foram
documentos
entregues
Avaliagdo realizada
141.08 Memorandos (Espécie Documental) 1ano 1ano de documento em
documento
Avaliagdo realizada
141.09 Oficios (Espécie Documental) 1ano 1ano de documento em
documento
150 GESTAO DE BENEFICIOS
PREVIDENCIARIOS - RPPS (CLASSE)
. E t
150.01 Atas (Espécie Documental) nquanto 1lano

vigente




150.02 Extratos (Espécie Documental)

Lei n25.172/66 — art.

Extratos e movimentos bancdrios 1ano 4 anos 173
Extratos bancarios das aplicagdes do Fundo 1ano 4 anos Iit;|3n9 5:172/66 - art.
150.03 Livros (Espécie Documental)
Livros de célculo atuarial 1ano
150.04 Listas (Espécie Documental)
Listas de Demonstrativo DIPR 1ano 4 anos
Listas Demonstrativo DAIR 1ano 4 anos
Listas Demonstrativo DPIN 1ano 4 anos
150.05 Credenciamentos (Espécie
Documental)
Credenciamentos bancarios lano 4 anos
Credenciamentos Fundos lano 4 anos
Avaliagdo realizada
150.06 Oficios (Espécie Documental) lano lano de documento em
documento
160 GESTAO DE VEICULOS DA
MUNICIPALIDADE / DE TERCEIROS (CLASSE)
160.01 Fichas (Espécie Documental)
Fichas de controle do consumo de
combustivel e da troca de pegas Lano 4 anos
160.02 Planilhas (Espécie Documental)
Planilhas de controle de saida de veiculos lano 4 anos
170 SERVICOS DA JUNTA MILITAR (CLASSE)
171 ALISTAMENTO MILITAR (SUBCLASSE)
171.01 Planilhas (Espécie Documental)
Proceder aos
Planilhas de alistamento militar lano 2 anos ::ccjsTé::i:in;::;?s
6rgdos
171.02 Mapas (Espécie Documental)
Proceder aos
Mapas de alistamento militar 1ano 2 anos ::;:ST;::Z”;:::%Z
orgdos
171.03 SolicitagGes (Espécie Documental)
Proceder aos
Solicitagdes de 22 via de dispensa de encaminhamentos
incorporagdo Lano 2 anos necessarios para os
orgdos
171.04 Certificados (Espécie Documental)
Proceder aos
Certificados de dispensa de incorporagdo ao encaminhamentos
servigo militar Lano 2 anos necessarios para os
orgdos
Certificados de alistamento militar lano 2 anos
171.05 Listas (Espécie Documental)
Proceder aos
Listas de taxas e multas referentes ao encaminhamentos
alistamento Lano 2 anos necessarios para os
orgdos
Proceder aos
Listas de aptos e inaptos ao servigo militar 1ano 2 anos encaminhamentos

necessarios para os




orgdos
171.06 Relatérios (Espécie Documental)
Relatérios mensais de atividades lano 2 anos X
Relatérios anuais de atividades
o . 1ano 2 anos X
(acompanhados de graficos estatisticos)
Relatdrios de 6bitos lano 2 anos X
171.07 Livros (Espécie Documental)
. . . Apod t
Livros de certificados emitidos lano X po.s 0 encerramento
do livro guardar
171.08 Fichas (Espécie Documental)
Fichas de selegdo referentes ao relatério de
. ~ . 1ano 1ano X
inspec¢do de saude
Avaliagdo realizada
171.09 Memorandos (Espécie Documental) 1ano 1ano X de documento em
documento
Avaliagdo realizada
171.10 Oficios (Espécie Documental) 1ano 1ano X de documento em
documento

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DA PREFEITURA MUNICIPAL DE PINHAL GRANDE - RS

Prazo de Guarda Destinagdo Final

GRUPO/ CLASSE/ SUBCLASSE/ ESPECIE/

TIPO DOCUMENTAL Arquivo Arquivo Eliminagdo Guarda
Corrente | Intermediario Permanente

Observagoes

200 FINANGAS

210 CONTROLE DO ORCAMENTO
PROGRAMA E DO PLANEJAMENTO
ECONOMICO E FINANCEIRO (CLASSE)

210.01 Leis (Espécie Documental)

Leis Orgamentdrias 1ano 5 anos X Cdpia eliminagdo

210.02 Decretos (Espécie Documental)

Decretos Executivos relativos ao Orgamento

(copia) lano 5 anos X Copia eliminagdo

210.03 Processos (Espécie Documental)

Processos relativos a Lei de Diretrizes

1 spia eliminacs
Orgamentadrias - LDO ano 5 anos X Cépia eliminagdo

Processos relativos ao Orcamento
Programa Plurianual (inclusive propostas lano 5 anos X Copia eliminagdo
setoriais)

Processos relativos ao Orgamento

1ano 5 anos X Cépia eliminagdo
Programa Anual P ¢

Processos relativos a empréstimos

L. 1ano 5 anos X Copia eliminagdo
bancarios

Processos relativos a liberagdo de verbas

- o 1ano 5 anos X Copia eliminagdo
e/ou auxilio subvengio

Processos relativos a convénios 1ano 5 anos X Copia eliminagdo

211 ESTUDOS E PROJECOES (SUBCLASSE)

211.01 Listas (Espécie Documental)

Listas com indicadores econ6micos 1ano 4 anos X

211.02 Tabelas (Espécie Documental)

Tabelas de ProjegGes financeiras da folha

1ano 5 anos X
de pagamento

Tabelas de ProjegGes financeiras da receita lano 5 anos X

212 ACOMPANHAMENTO, FISCALIZACAO E
ALTERACOES DO ORCAMENTO (SUBCLASSE)




212.01 Demonstrativos (Espécie
Documental)

Demonstrativos da execugdo orgamentdria 1ano 5anos
212.02 Relatérios (Espécie Documental)
Relatdrios de liquidagdo de empenhos e
despesas consolidadas - Relagdo de itens lano 5 anos
dos empenhos
Relatérios de validagdo e encaminhamento
do PAD e Demonstrativo simplificado do
L . ~ 1ano 5 anos
relatdrio resumido da execugdo
or¢amentaria
Relatérios de Gestdo Fiscal lano 5 anos
Relatdrios do Movimento Orgamentario 1ano 5 anos
212.03 Registros (Espécie Documental)
Regi -
gistros orcamentarios da despesa por 1 ano 5 anos
elemento e por cota
212.04 RelagGes (Espécie Documental)
Relagbes de despesas e receitas extra
L. 1ano 4 anos
orgamentarias
212.05 Processos (Espécie Documental)
Processos (dossié) de prestacdo de contas
Enquanto
de pagamento de fornecedores, contratos, . 1ano
. vigente
servicos e obras
Processos de auxilio, subvengdo e
Lo 1ano 5 anos
contribuigdo
212.06 Balangos (Espécie Documental)
Balangos dos Sistemas Orgamentario,
. . . . . 1ano
Financeiro, Patrimonial e de variacGes
212.07 Solicitagdes (Espécie Documental)
Solicitagdes de remanejamento de recursos
1ano 5anos
(memorandos)
212.08 Programacgdes (Espécie Documental)
Programagdes da despesa orcamentaria 1lano 5 anos
Programacdes financeiras de desembolso 1ano 5 anos
220 CONTROLE DA CONTABILIDADE
(CLASSE)
220.01 Balancetes (Espécie Documental) 1ano 5 anos
220.02 Balangos (Espécie Documental) lano 5 anos
220.03 ConciliagBes (Espécie Documental)
Conciliagdes bancérias 1ano 9 anos
220.04 Lotes contabeis (Espécie
1ano 5anos
Documental)
220.05 Boletins (Espécie Documental)
Boletins analiticos da Receita/Livro da
. 1ano 5 anos
Receita
220.06 Livros (Espécie Documental)
Livros Razao 1ano 5 anos
Livros Didrio 1ano 5 anos




Livros Didrio Geral para o TCE 1lano 5 anos
Livros do Encerramento do Exercicio 1ano 5anos
221 MOVIMENTACAO DIARIA DE CAIXA E
DE BANCOS (SUBCLASSE)
221.01 Notas (Espécie Documental)
Notas de empenho anuladas/estornadas 1ano 10 anos
. D dendod
Notas de empenho pagas por tipo de ependendo da
1ano 10 anos despesa que gerou o
despesa
empenho
Notas de empenhos (22 via) 1ano 5 anos
221.02 Boletins (Espécie Documental)
Boletins de caixa 1ano 5 anos
Boletins de bancos 1ano 5 anos
221.03 Extratos (Espécie Documental)
Extratos bancérios 5 anos 10 anos
221.04 TalGes (Espécie Documental)
Tald h h
aldes de cheques/cheques 5 anos 10 anos
cancelados/canhotos de cheques
221.05 Processos (Espécie Documental)
Processos (dossié) de prestacdo de contas
de verbas de outros érgdos (compra de Enquanto 5 anos
material permanente, de material de vigente
consumo, prestagdo de servigo, obras)
Processos (dossié) de prestagdo de contas Enquanto
L . 5anos
dos Fundos Municipais vigente
Processos (dossié) de prestagdo de contas
. - Enquanto
de adiantamento e didria para despesas . 5 anos
- vigente
com servidor
Processos (dossié) de prestagdo de contas Enquanto 5 anos
de auxilio a subvengdes vigente
Processos (dossié) de pagamentos judiciais | Enquanto 5 anos
— precatérios vigente
Processos (dossié) Movimento Diario 1ano 9 anos
230 CONTROLE DA TESOURARIA (CLASSE)
231 CONTROLE DO MOVIMENTO
BANCARIO (SUBCLASSE)
231.01 Boletins (Espécie Documental)
Boletins de caixa da tesouraria (receita e
1ano 5anos
despesa)
231.02 Extratos (Espécie Documental)
Extratos bancarios de transferéncias,
L 1ano 10 anos
aplicagdes e resgates
231.03 Relatdrios (Espécie Documental)
Relatdrios do Sistema de Cobranga Bancério
5 anos 10 anos
—SICOB
231.04 AutorizagOes (Espécie Documental)
Autorizagdes de pagamento através de TED 5 anos 20 anos

e DOC

232 MOVIMENTAGAO DA RECEITA DIARIA
DE CAIXA (SUBCLASSE)




232.01 Avisos (Espécie Documental)

Avisos de créditos 1ano 20 anos
240 GESTAO DA RECEITA, DESPESA E DA
DIVIDA PUBLICA (CLASSE)
240.01 Processos (Espécie Documental)
Prt?cessos (,df355|e).relat|vos ainscricdo e 1 ano 10 anos
baixa em divida ativa
Processos (dossié) relativos a
cancelamento/anistia de tributos /multas/ 1 ano 10 anos
juros/ corregdo monetaria
Processos (dossié) relativos a isengdo de

. . 1ano 10 anos
tributos (taxas e impostos)
240.02 Relatérios (Espécie Documental)
Relatdrios demonstrativos de pagamento

L . 1ano 4 anos
da divida ativa
Relatérios de contribuintes com divida ativa 1ano 4 anos

Avaliar: carnés ndo
pagos e ndo retirados
240.03 Carnés (Espécie Documental) 1ano 4 anos — eliminar; carnés
pagos guardar pelo
prazo estipulado
240.04 Certiddes (Espécie Documental)

x . . . Eliminar apds
Certiddes negativas / positivas de débitos ! .I P
municipais (sistema) Lano vencimento da

P validade
240.05 Contratos (Espécie Documental)
Contratos de confissdo de divida En'quanto 4 anos
vigente
Contratos de financiamento de calcario e
Enquanto
sementes - Programa Troca-Troca vigente 4 anos
SEDECOM &
240.06 Avisos (Espécie Documental)
Avisos de cobranga amigavel dos débitos Enquanto
. . . . R . 4 anos
inscritos em divida ativa (notificagGes) vigente
240.07 Termos (Espécie Documental)
E n
Termos de confissdo da divida ativa n'qua to 4 anos
vigente
250 FISCALIZACAO TRIBUTARIA (CLASSE)
250.01 Guias (Espécie Documental)
Guias de Imposto sobre Servico — ISS lano 9 anos
Guias de Imposto de Transmissdo de Bens e
Lo 1ano 14 anos
Imoveis — ITBI
Guias modelo A e B (movimentagdo de
S . 1ano 9 anos
pessoa juridica e fisica)
Guias do Imposto de circulagdo de 1 ano 9 anos
mercadorias sobre servigos - ICMS
250.02 Relatorios (Espécie Documental)
Relatérios de fiscalizagdo (sistema e fisico) 1ano 14 anos
Avaliagdo realizada
250.03 Memorandos (Espécie Documental) 1ano 1ano de documento em
documento
- - Avaliaga lizad
250.04 Oficios (Espécie Documental) 1lano 1lano vaniagdo realizada

de documento em




documento

251 SERVICOS DE ATENDIMENTO AO
PRODUTOR RURAL (SUBCLASSE)

251.01 Fichas (Espécie Documental)

Fichas de cadastramento de produtor

1ano

1ano

251.02 Relatérios (Espécie Documental)

Relatdrios resumo de emissao de taldo de
produtor

1ano

1ano

Relatdrio resumo das operagoes efetuadas
no taldo de notas fiscais de produtos
(resumo de bloco de produtor)

1ano

2 ano

251.03 Canhotos (Espécie Documental)

Canhotos de requisi¢do de blocos de
produtor

2 ano

3ano

251.04 Certificados (Espécie Documental)

Certificados de cadastro de imdveis rurais

1ano

3 anos

251.05 AutorizagGes (Espécie Documental)

Autorizagdes de retirada de bloco de
produtor

1ano

1ano

Procuracgdo de retirada de bloco de
produtor

1ano

1ano

260 MANUTENGAO E ATUALIZAGAO DOS
CADASTROS MUNICIPAIS (CLASSE)

260.01 Cadastros (Espécie Documental)

Cadastros de imoveis urbanos (sistema e
fisico)

1ano

260.02 Relatorios (Espécie Documental)

Relatdrios de logradouros e de numeragao
(sistema)

2 anos

Eliminar apos a
elaboragdo de outro
relatério atualizado

260.03 Requisi¢des (Espécie Documental)

Requisi¢cSes de atualizagdo de dados
cadastrais

1ano

1ano

Requisi¢Ges de alteragdo cadastral
referente a retificagdo de area

1ano

1ano

260.04 Croquis (Espécie Documental)

Croquis de recadastramento (sistema)

1ano

1ano

260.05 Certiddes (Espécie Documental)

Certid&es de localizagdo/ area construida/
tributada/ ano e existéncia/ de
cadastramento/ de inscri¢do imobilidria /
de valor venal (cadastro e langamento) / de
nome e endereco de proprietario (sistema)

Enquanto
vigente

5 anos

261 ATIVIDADES ECONOMICAS E SOCIAIS
DO MUNICIPIO (SUBCLASSE)

261.01 Cadastros (Espécie Documental)
(sistema e fisico)

Cadastros de atividades

1ano

1ano

261.02 Relatdrios (Espécie Documental)

Relatdrios de cadastrados - Pessoa Fisica e
Juridica (sistema e fisico)

2 anos

Eliminar apos a
elaboragdo de outro
relatério atualizado




Relatérios de empresas por logradouro e
por atividade (sistema)

2 anos

Eliminar apds a
elaboragao de outro
relatério atualizado

Relatdrios de baixas de Inscricdo Municipal
(sistema)

2 anos

261.03 Fichas (Espécie Documental)
(sistema e fisico)

Fichas de Inscrigdo Municipal - Pessoa Fisica
ou Juridica

1ano

1ano

261.04 CertidGes (Espécie Documental)

CertidOes de Inscrigdo de pessoa fisica ou
juridica (sistema)

1ano

Eliminar apos
vencimento

261.05 Autorizagdes (Espécie Documental)

Autorizagdes de impressdao de documentos
fiscais - AIDF

1ano

1ano

Autorizagao de licengas para festas

1ano

2 anos

261.06 Guias (Espécie Documental)
(sistema)

Guias de arrecada¢do municipal de Imposto
Sobre Servigo - ISSQN

1ano

5anos

Art. 173 do Cddigo
Tributério

Guias de recolhimento de comércio e
prestagdo de servigos em vias e logradouros
publicos (taxa de licenga)

1ano

5 anos

Art. 173 do Cddigo
Tributario

261.07 Alvaras (Espécie Documental)

Alvaras de licenga para funcionamento

1ano

1ano

270 FISCALIZAGAO E POSTURAS
MUNICIPAIS (CLASSE)

270.01 Autos (Espécie Documental)

Autos de apreensdo de mercadorias

1ano

5 anos

Autos de infragdo e multa -
AlM/reincidéncia

1ano

5 anos

Avaliar um a um

270.02 Editais (Espécie Documental)

Editais de notificacdo

Enquanto
vigente

2 anos

270.03 Termos (Espécie Documental)

Termos de Permissdo para realizagdo de
festas, bailes, reunides

Enquanto
vigente

1ano

270.04 Processos (Espécie Documental)

Processos (dossié) relativos a cassagdo de
licenga (comércio e servigos em
logradouros publicos/ autonomo/
estabelecimento)

1ano

3 anos

Processos (dossié) relativos a
devolugdo/doacdo/eliminacdo de
mercadoria apreendida

1ano

4 anos

Processos (dossié) relativos a interdigdo de
atividades

1ano

4 anos

Processos (dossié) a recurso de Auto de
Infragdo e Multa — AIM

1ano

5 anos

Avaliar cada multa

Processos (dossié) relativos a liberagdo de
interdicdo

1ano

1ano

Processos (dossié) de concessdo de linhas,
trajetos e de servigos de taxi

1ano

1ano

X

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DA PREFEITURA MUNICIPAL DE PINHAL GRANDE - RS

GRUPO/ CLASSE/ SUBCLASSE/ ESPECIE/‘

Prazo de Guarda

Destinagdo Final

Observagoes




TIPO DOCUMENTAL Arquivo Arquivo L Guarda
.| Eliminagdo
Corrente | Intermedidrio Permanente

300 SERVICOS PUBLICOS

300.01 PECUARIA E AGRICULTURA
300.01.10 ORGANIZACAO E
FUNCIONAMENTO (CLASSE)
300.01.11 CONTROLE DE RECURSOS
ADMINISTRATIVOS E FINANCEIROS
(SUBCLASSE)

300.01.11.01 Contratos (Espécie
Documental)

Contratos de financiamento agropecuario
do Fundo Rotativo (programa troca - troca Enquanto
de sementes (Funder), adubo, calcério, vigente

recibos de dgua)

1ano X

Avaliagdo realizada
1ano 1ano X de documento em
documento

300.01.11.02 Memorandos (Espécie
Documental)

Avaliagdo realizada
300.01.11.03 Oficios (Espécie Documental) 1ano 1ano X de documento em
documento

300.01.11.04 Certificados (Espécie
Documental)

Certificados de Cadastro de Imével Rural -

CCIR - INCRA 1ano 1ano X

300.01.20 SERVICOS DA AGRICULTURA -
PATRULHA AGRICOLA (CLASSE)

300.01.21 ATENDIMENTO AO PRODUTOR
(SUBCLASSE)

300.01.21.01 Protocolos (Série Dependendo do
1ano 1ano X .
Documental) conteudo

300.01.21.02 Solicitagdes (Série
Documental)

Solicitagdes de atendimento executados e Dependendo do
~ . 1ano 5anos X ,
ndo executados (alevinos, mudas) conteudo

Solicitagdes para serragem 1ano 3 anos X

300.01.21.03 Relatdrios (Série Documental)

Relatdrios de servigos agropecuarios

1ano 19 anos X
(pogos, agudes)

300.01.21.04 Fichas (Série Documental)

Fichas de servigos agropecudrios 1ano 3 anos X

300.01.21.05 Planilhas (Série Documental)

Planilhas de atendimento executados e ndo

1ano 2 anos X
executados

300.01.30 INSPECAO MUNICIPAL (CLASSE)

330.01.30.01 Relatdrios (Espécie
Documental)

Relatdrios de inspegbes e abates 1ano 9 anos X

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DA PREFEITURA MUNICIPAL DE PINHAL GRANDE - RS

) Prazo de Guard Destinacio Final
GRUPO/ CLASSE/ SUBCLASSE/ ESPECIE/ razo de buarda eslinagdo Fina

- - ob .
TIPO DOCUMENTAL Arquivo Arquwg | Eliminagao Guarda servacoes
Corrente | Intermediario Permanente

300 SERVICOS PUBLICOS

300.02 CULTURA E TURISMO

300.02.10 PLANEJAMENTO E
IMPLEMENTAGAO DE POLITICAS CULTURAIS
E TURISTICAS NO MUNICIPIO (CLASSE)




300.02.10.01 Relatorios (Espécie
Documental)

Relatdrios dos Conselhos

2 anos

Relatdrios anuais da area cultural

2 anos

300.02.10.02 PrestagGes de Contas (Espécie
Documental)

PrestacGes de contas da area cultural

Enquanto
vigente

1ano

300.02.10.03 Convénios (Espécie
Documental)

Convénios para o desenvolvimento da
Cultura/Meméria/Cidadania

Enquanto
vigente

1ano

300.02.10.04 Atas (Espécie Documental)

Enquanto
vigente

1ano

300.02.10.05 Regimentos (Espécie
Documental)

Regimentos internos

2 anos

300.02.10.06 Memorandos (Espécie
Documental)

2 anos

1ano

Avaliagdo realizada
de documento em
documento

300.02.10.07 Oficios (Espécie Documental)

2 anos

1ano

Avaliagdo realizada
de documento em
documento

300.02.20 REGISTROS DE EVENTOS E
DIVULGACAO DA ACAO CULTURAL E
TURISTICA (CLASSE)

300.02.20.01 Registros iconograficos
(Espécie Documental)

Fotografias de eventos promovidos pela
Secretaria

4 anos

300.02.20.02 Registros audiovisuais
(Espécie Documental)

CDs/ DVDs

2 anos

300.02.20.03 Dossiés (Espécie Documental)

Dossiés de eventos de agdo cultural - meio
digital e fisico (folders, catalogos, cartazes)

1ano

300.02.30 PATRIMONIO CULTURAL DO
MUNICIPIO (CLASSE)

300.02.31 PRESERVAGCAO DO PATRIMONIO
(SUBCLASSE)

300.02.31.01 Termos (Espécie Documental)

Termos de recolhimento de acervo do
arquivo municipal

2 anos

Termos de doagdo de acervo ou comodato
para o arquivo
municipal/bibliotecas/museus

2 anos

300.02.31.02 Fichas (Espécie Documental)

Fichas descritivas catalograficas do museu

2 anos

Fichas cadastro de retirada de livro

2 anos

1ano

300.02.31.03 Livros (Espécie Documental)

Livros descritivos catalograficos de
bibliotecas

2 anos

Livros de baixa de material de acervo
bibliografico/ museoldgico

2 anos

Recolhimento apds o
encerramento do
livro




Recolhimento apds o
2 anos 2 anos X encerramento do
livro

Livros de registro de visitas no arquivo
municipal/bibliotecas/museus

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DA PREFEITURA MUNICIPAL DE PINHAL GRANDE - RS

) p Destinacdo Final
GRUPO/ CLASSE/ SUBCLASSE/ ESPECIE/ [2zeldelciaTa estinagao Fina

TIPO DOCUMENTAL Arquivo Arquivo Eliminacio Guarda
Corrente | Intermediario Permanente

Observagoes

300 SERVICOS PUBLICOS

300.03 ESPORTE E LAZER

300.03.10 PLANEJAMENTO E
DESENVOLVIMENTO DE AGOES VOLTADAS
AO ESPORTE E LAZER (CLASSE)

300.03.10.01 Convénios (Espécie
Documental)

Convénios/Termo de Parceria para o Enquanto
desenvolvimento do esporte e lazer vigente

300.03.10.02 Projetos (Espécie
Documental)

Projetos de atividades esportivas, de lazer e

s g 1lano X
de avaliagdo fisica

300.03.10.03 Dossiés (Espécie Documental)

Dossiés de competi¢Ges desportivas 1ano X

Avaliagdo realizada
1ano 1ano X de documento em
documento

300.03.10.04 Memorandos (Espécie
Documental)

Avaliagdo realizada
300.03.10.05 Oficios (Espécie Documental) 1lano lano X de documento em
documento

Enquanto

300.03.10.06 Atas (Espécie Documental) .
vigente

1ano X

300.03.20 GESTAO DE RECURSOS
FINANCEIROS (CLASSE)

300.03.20.01 Comprovantes (Espécie
Documental)

Comprovantes de pagamentos 1ano 5anos X

300.03.20.02 Processos (Espécie
Documental)

Processos de prestagdo de contas de Enquanto

. . 1ano X
projetos e programas vigente

300.03.20.03 Relatoérios (Espécie
Documental)

Relatérios anuais de programas lano X

300.03.30 CONTROLE DE MATERIAIS E
EQUIPAMENTOS DESPORTIVOS (CLASSE)

300.03.30.01 Listas (Espécie Documental)

Listas de equipamentos distribuidos 1ano 4 anos X

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DA PREFEITURA MUNICIPAL DE PINHAL GRANDE - RS

Prazo de Guarda Destinagdo Final

GRUPO/ CLASSE/ SUBCLASSE/ ESPECIE/

TIPO DOCUMENTAL Arquivo Aquin. Eliminacio Guarda
Corrente | Intermediario Permanente

Observagoes

300 SERVICOS PUBLICOS

300.04 GESTAO TERRITORIAL E
AMBIENTAL E INFRAESTRUTURA
300.04.10 PLANEJAMENTO E AGCOES DE
DESENVOLVIMENTO (CLASSE)

300.04.11 FORMALIZAGAO DE DIRETRIZES E
METAS DE ACAO (SUBCLASSE)




300.04.11.01 Mapas (Espécie Documental)

Mapas da evolugao urbana

Enquanto
vigente

Mapas tematicos (relevo, hidrografia,
declividade, carta geotécnica, antropisagdo)

Enquanto
vigente

300.04.11.02 Planos (Espécie Documental)

Planos Diretores de Desenvolvimento

1ano

1ano

300.04.12 LEVANTAMENTO E
CADASTRAMENTO DE DADOS DO
MUNICIPIO (SUBCLASSE)

300.04.12.01 Cartas (Espécie Documental)

Cartas Topograficas

1ano

1ano

300.04.12.02 Fichas (Espécie Documental)

Fichas de atualizagdo cadastral

1ano

1ano

Fichas de cadastro territorial urbano

1ano

1ano

300.04.13 FORMALIZACAO DE ACORDOS
(SUBCLASSE)

300.04.13.01 Convénios (Espécie
Documental)

300.04.13.02 Protocolos (Espécie
Documental)

Protocolos de Intengdes

Enquanto
vigente

1ano

300.04.20 DESENVOLVIMENTO URBANO
(CLASSE)

300.04.21 ELABORACAO DE DIRETRIZES E
METAS (SUBCLASSE)

300.04.21.01 Projetos (Espécie
Documental)

Projetos de abertura de Logradouros
Publicos - ruas e avenidas, alinhamento e
nivelamento, pracas e jardins

1ano

1ano

Projetos de Intervengdo Urbanistica
(urbanizagdo, revitalizagdo, requalificagdo)

1ano

1ano

Projetos de Obras de Arte (pdrtico,
rotatdria, ponte e pontilhdo, viaduto,
passarela)

1ano

1ano

300.04.22 ACOMPANHAMENTO E
EXECUCAO DE ACOES VOLTADAS AO
DESENVOLVIMENTO URBANO (SUBCLASSE)

300.04.22.01 Listas (Espécie Documental)

Listas de Cadastro Geral de Logradouros
Publicos

1ano

1ano

Guardar apds nova
atualizagdo

300.04.22.02 Plantas (Espécie Documental)

Plantas de localizagdo de areas

1ano

1ano

300.04.22.03 Processos (Espécie
Documental)

Processos relativos a ado¢do/ manutencdo
de pragas publicas

1ano

1ano

Processos relativos a desapropriagao

1ano

1ano

300.04.23 PARCELAMENTO DO SOLO
(SUBCLASSE)

300.04.23.01 Processos (Espécie
Documental)




Processos relativos a aprovagdo de
loteamentos

1ano

1ano

Processos relativos a desmembramento

1ano

1ano

Processos relativos a loteamentos
irregulares

1ano

1ano

300.04.24 ZONEAMENTO/ USO E
OCUPACAO DO SOLO (SUBCLASSE)

300.04.24.01 Certiddes (Espécie
Documental)

Certidoes de Zoneamento

1ano

1ano

300.04.24.02 Mapas (Espécie Documental)

Mapas de Zoneamento

1ano

1ano

300.04.24.03 Processos (Espécie
Documental)

Processos relativos a Certiddo de Zona
Urbana/Zona Rural

1ano

1ano

300.04.24.04 Atestados (Espécie
Documental)

Atestados de Pleno e Regular
Funcionamento

Enquanto
vigente

Eliminar apos
expedi¢cdo de nova
certiddo

300.04.25 ACOMPANHAMENTO E
REGULARIZACAO DE EDIFICACOES
PUBLICAS (SUBCLASSE)

300.04.25.01 Contratos (Espécie
Documental)

Contratos de servigos técnicos
especializados

Enquanto
vigente

1ano

300.04.25.02 Dossiés (Espécie Documental)

Dossiés de obras publicas

1ano

1ano

300.04.25.03 Guias (Espécie Documental)

Guias de AnotagBes de Responsabilidade
Técnica (ART'’s)

1ano

1ano

300.04.25.04 Memoriais (Espécie
Documental)

Memoriais descritivos

1ano

1ano

300.04.25.05 Processos (Espécie
Documental)

Processos relativos a edificagdo publica

Enquanto
vigente

1ano

Processos relativos a reformas de edificios
publicos

Enquanto
vigente

1ano

300.04.25.06 Projetos (Espécie
Documental)

Projetos completos de edificios publicos

Enquanto
vigente

1ano

300.04.25.07 Relatorios (Espécie
Documental)

Relatérios de acompanhamento da
execugdo de obras publicas

Enquanto
vigente

1ano

300.04.26 EDIFICACOES PARTICULARES
(SUBCLASSE)

300.04.26.01 Guias (Espécie Documental)

Guias de AnotagGes de Responsabilidade
Técnica (ART’s)

1ano

1ano

300.04.26.02 Matriculas (Espécie
Documental)




Matriculas do imével

1ano

1ano

300.04.26.03 Memoriais (Espécie
Documental)

Memoriais descritivos

1ano

1ano

300.04.26.04 Projetos (Espécie
Documental)

Projetos de engenharia (arquitetonico,
elétrico, hidro-sanitario)

1ano

1ano

300.04.27 LICENCIAMENTO DE OBRAS
PARTICULARES (SUBCLASSE)

300.04.27.01 Alvaras (Espécie Documental)

Alvaras de licenga construgdo

1ano

1ano

300.04.27.02 Autorizag0es (Espécie
Documental)

Autorizagdes para abertura de vala e
posterior fechamento

1ano

1ano

300.04.27.03 Cartas (Espécie Documental)

Cartas de habitagao

1ano

1ano

300.04.27.04 Certiddes (Espécie
Documental)

CertidOes de localizagdo e para fins de
averbagdo

1ano

1ano

300.04.27.05 Guias (Espécie Documental)

Guias informativas do Imposto de
Transmissao “Inter - Vivos”

1ano

1ano

300.04.28 DESENVOLVIMENTO DE
PROJETOS E OBRAS COM RECURSOS
FEDERAIS (SUBCLASSE)

300.04.28.01 Processos (Espécie
Documental)

Processos de Prestagdo de Contas do PAC -
Programa de Aceleragdo do Crescimento

Enquanto
vigente

1ano

300.04.30 OBRAS PUBLICAS E
INFRAESTRUTURA (CLASSE)

300.04.31 ACOMPANHAMENTO DAS
ATIVIDADES DE DRENAGEM (SUBCLASSE)

300.04.31.01 Processos (Espécie
Documental)

Processos relativos a manutencdo de
sistemas de drenagem de canalizagdo de
rios e cOrregos

1ano

1ano

300.04.31.02 Relatdrios (Espécie
Documental)

Relatérios de acompanhamento de
execucao de obras de galerias pluviais
(diario de obras podendo acompanhar
fotografias)

1ano

1ano

300.04.32 ACOMPANHAMENTO E
REGULARIZAGAO DE OBRAS DE
SANEAMENTO (SUBCLASSE)

300.04.32.01 Processos (Espécie
Documental)

Processos de acompanhamento de
execugdo de obras de sistema de
abastecimento de agua (ordem de servico,
diario de obras, medig¢des, notificagdes,
oficios e fotografias)

1ano

1ano

300.04.32.02 Projetos (Espécie




Documental)

Projetos de manutengdo dos sistemas de
abastecimento de agua e esgoto

1ano

1ano

Projetos de sistema de abastecimento de
agua (plantas, memoriais descritivos,
planilhas)

1ano

1ano

Projetos de sistemas de coleta e
tratamento da rede de esgoto

1ano

1ano

300.04.33 ACOMPANHAMENTO E
REGULARIZACAO DE OBRAS DE
ILUMINACAO PUBLICA (SUBCLASSE)

300.04.33.01 Projetos (Espécie
Documental)

Projetos de eletrificagdo rural

1ano

1ano

Projetos de lluminagdo de Logradouros
Publicos (vias, pragas, jardins)

1ano

1ano

Projetos de manutencgdo da rede de
iluminagdo publica

1ano

1ano

Projetos de remogao de postes de
iluminagdo publica

1ano

1ano

Projetos de remocgdo de torres de alta
tensao

1ano

1ano

300.04.33.02 Planilhas (Espécie
Documental)

Planilhas de acompanhamento de consumo
mensal de alta tensdo

1ano

5anos

Planilhas de acompanhamento de execugdo
de obras de iluminagdo publica

1ano

5 anos

300.04.34 ACOMPANHAMENTO E
REGULARIZACAO DE OBRAS DE
PAVIMENTACAO (SUBCLASSE)

300.04.34.01 Cadastros (Espécie
Documental)

Cadastros de ruas e avenidas pavimentadas

1ano

1ano

300.04.34.02 Processos (Espécie
Documental)

Processos relativos a laudos avaliatorios de
pavimentagao

1ano

1ano

Processos relativos a pavimentagdo

1ano

1ano

Processos relativos a servigos de
manuteng¢do de pavimentagdo (tapa-
buraco, recapeamento, entre outros)

1ano

9 anos

300.04.34.03 Projetos (Espécie
Documental)

Projetos de manutengdo de guias, sarjetas,
muretas, calgadas e meio-fio

1ano

1ano

Projetos de pavimentagao de ruas e
avenidas

1ano

1ano

300.04.34.04 Relatorios (Espécie
Documental)

Relatérios de acompanhamento de obras

1ano

1ano

300.04.35 ACOES RELATIVAS A
TRANSPORTE, TRANSITO E SISTEMA VIARIO
(SUBCLASSE)

300.04.35.01 Certiddes (Espécie
Documental)

CertidOes de atividades exercidas

1ano

1ano

300.04.35.02 Guias (Espécie Documental)




Guias relativas a fiscalizagdo de transito
(veiculos particulares) — notificagdo e
multas

1ano

5 anos

300.04.35.03 SolicitagGes (Espécie
Documental)

Solicitagdes de interdigdo tempordaria de via
publica

1ano

1ano

300.04.36 ACOMPANHAMENTO E
REGULARIZAGAO DE SERVIGOS DE TAXI E
TRANSPORTE COLETIVO (SUBCLASSE)

300.04.36.01 Planilhas (Espécie
Documental)

Planilhas de controle de custo de passagem

1ano

2 anos

Eliminagdo apds
elaboragdo de nova
planilha

300.04.36.02 Processos (Espécie
Documental)

Processos de localizagdo de ponto de
Onibus

1ano

9 anos

Processos relativos a cassacgdo de licenga
(motorista)

1ano

29 anos

Processos relativos a contratos de
transporte coletivo

1ano

3 anos

Processos relativos a criagdo / alteragdo de
linhas / horarios / itinerarios de dnibus

1ano

1ano

Processos relativos a emissdo / renovacgdo
de alvaras (transporte alternativo, escolar,
fretado, taxi)

1ano

1ano

Processos relativos a localizagdo de ponto
de taxi

1ano

Processos relativos a
permuta/transferéncia/afastamento de
ponto de taxi

1ano

300.04.36.03 Relatorios (Espécie
Documental)

Relatérios/ Dados estatisticos relativos ao
transporte em geral

1ano

1ano

Eliminar apos
atualizagdo

300.04.37 ACOMPANHAMENTO DAS
ATIVIDADES DE TERRAPLANAGEM
(SUBCLASSE)

300.04.37.01 Ordens de servico (Espécie
Documental)

Ordens de servico de terraplanagem

1ano

6 anos

300.04.37.02 Processos (Espécie
Documental)

Processos relativos a terraplanagem
/cascalhamento

1ano

5 anos

300.04.37.03 Projetos (Espécie
Documental)

Projetos de terraplanagem

1ano

5 anos

300.04.38 ATENDIMENTO AOS SERVICOS DE
LIMPEZA PUBLICA (SUBCLASSE)

300.04.38.01 Processos (Espécie
Documental)

Processos relativos a limpeza publica

1ano

3 anos

300.04.38.02 Ordens de servigo (Espécie
Documental)

Ordens de servigo de limpeza e jardinagem,
rogagem, entre outros

1ano

2 anos

300.04.40 ADMINISTRACAO DO CEMITERIO
(CLASSE)




300.04.40.01 Mapas (Espécie Documental)

Mapas do cemitério

1ano

300.04.40.02 Processos (Espécie
Documental)

Processos relativos a manutengdo do
cemitério

1ano

Processos relativos a reparos de jazigos

1ano

300.04.40.03 Projetos (Espécie
Documental)

Projetos de infraestrutura do cemitério

1ano

300.04.40.04 Listas (Espécie Documental)

Listas dos blocos de sepultamento e relagdo
de associados no cemitério

1ano

Listas de registro de aluguel de carneiras

1ano

Listas de registro de compra de terrenos

1ano

Listas de registro de ébitos

1ano

Listas de registro de sepultamento/
inumacdo/ exumacdo

1ano

300.04.50 GESTAO DA JARI (CLASSE)

300.04.50.01 Processos (Espécie
Documental)

Processos relativos a multas de transito

1ano

29 anos

300.04.60 POLITICA MUNICIPAL DE MEIO
AMBIENTE (CLASSE)

300.04.61 EMISSAO DE LICENGAS
AMBIENTAIS (SUBCLASSE)

300.04.61.01 Certiddes (Espécie
Documental)

CertidGes/declaragBes de licengas
ambientais

1ano

3 anos

Eliminagdo apos
prazo de validade

300.04.61.02 Licengas (Espécie
Documental)

Licengas ambientais e florestais

1ano

3 anos

Eliminar apds
renovagao

Licengas/ autorizagBes de funcionamento
de industrias e atividades

1ano

3 anos

Eliminar apos
renovagao

300.04.62 CONTROLE DOS SERVICOS DE
PODA (SUBCLASSE)

300.04.62.01 Autorizagbes (Espécie
Documental)

AutorizagGes de poda

1ano

2 anos

300.04.62.02 Solicitagdes (Espécie
Documental)

Solicitagdes de renovagdo de licenga de
operagao

1ano

3 anos

Avaliagdo realizada
de documento em
documento

Solicitagdes de atendimento e protocolos
(executados e ndo executados)

1ano

3 anos

Avaliagdo realizada
de documento em
documento

300.04.62.03 Processos (Espécie
Documental)

Processos relativos a poda e corte de
arvores (Laudos técnicos)

1ano

5 anos

300.04.63 CONTROLE DE SERVICOS DE
FISCALIZAGCAO (SUBCLASSE)




300.04.63.01 Laudos (Espécie Documental)

Laudos de niveis de poluigdo 1ano 29 anos X
Laudos de niveis de ruido 1ano 29 anos X
300.04.63.02 Notificagdes (Espécie
Documental)
NotificagGes, Autos de Infragdo e Multas 1ano 29 anos X
300.04.63.03 Relatdrios (Espécie
Documental)
Relatdrios relativos a areas verdes 1ano 5 anos X
Relatdrios relativos a recursos hidricos 1ano 5 anos X
Relatdrios relativos a residuos sélidos (lixo

. 1ano 5 anos X
domiciliar, entulho)
Relatérios de Fiscalizagdo 1ano 5 anos X
300.04.63.04 Vistorias (Espécie
Documental)
Vistorias realizadas 1ano 1ano X

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENT

OS DA PREFEITURA MUNICIPAL DE PINHAL GRANDE - RS

, Prazo de Guarda Destinagdo Final
GRUPO/ CLASSE/ SUBCLASSE/ ESPECIE/ - - ¢ " Observacdes
TIPO DOCUMENTAL Arquivo Arquw.o’ " lIEliminagao Guarda ¢
Corrente | Intermediario Permanente
300 SERVICOS PUBLICOS
300.05 ASSISTENCIA SOCIAL E CIDADANIA
300.05.10POLITICAS E PLANEJAMENTO DE
ACOES SOCIAIS E CIDADANIA (CLASSE)
300.05.10.01Atas (Espécie Documental) En.quanto 1ano X
vigente
300.05.10.02 Censos (Espécie Documental)
Censos SUAS - Sistema Unico de Assisténcia
. 1ano X
Social
300.05.10.03 Planos (Espécie Documental)
Planos de Agdo de Recursos Federais 1 ano «
Estaduais (FEAS)
Planos Anuais do Servigo Sécio Assistencial lano X
Planos de Ag¢Oes Coletivas (Reunides) 1ano X
Planos Plurianuais de Assisténcia Social lano X
Planos Decenais dos Direitos da Crianga e
1ano X
Adolescente
Planos Municipais Decenal do Atendimento
L . 1ano X
Sécio Educativo
300.05.10.04 Termos (Espécie Documental)
Termos de Cooperagao 1ano X
Termos de Fomento 1ano X
Termos de Aceite 1ano X
300.05.10.05 Relatorios (Espécie
Documental)
Relatdrios de inclusdo SISC (Sistema
Informagdo do Servigo de Convivéncia e
1ano 29 anos X

Fortalecimento de Vinculos Frequéncia
Trimestral




Relatdrios Mensais de Atendimentos - RMA

- CRAS/CREA 1ano 29 anos
300.05.20GESTAO DO SISTEMA UNICO DE
ASSISTENCIA SOCIAL - SUAS (CLASSE)
300.05.20.01 Projetos (Espécie
1ano X
Documental)
300.05.20.02 Atas (Espécie Documental)
Recolhimento apds o
. Enquanto
Livros de atas . X encerramento do
vigente .
livro
300.05.20.03 Listas (Espécie Documental)
. o Guardar junto com a
Listas de presenga em reuniao 1ano X .
ata da reunido
300.05.20.04 Resolugbes (Espécie e
1ano X Cépia eliminar
Documental)
300.05.20.05 Cadastros (Espécie
Documental)
Cadastros de Programas Sociais 1ano 4 anos
Cadastros da Entidade lano 4 anos
Cadastro de pessoas carentes 1ano 4 anos
300.05.20.06 Planos (Espécie Documental)
Planos de Acdo da Entidade 1ano X
300.05.20.07 Relatoérios (Espécie
Documental)
Relatérios de Agdo da Entidade 1ano X
300.05.20.08 Relagdes (Espécie
Documental)
RelagGes de beneficiados lano 29 anos
300.05.20.09 Fichas (Espécie Documental)
= -
|chfas C.adaﬁtrals para Programas 1 ano 4 anos
Habitacionais
300.05.20.10 Dossiés (Espécie Documental)
Dossiés de campanhas institucionais sécio
. 1ano X
educativas
300.05.20.11 Processos (Espécie
Documental)
Processos de criagdo de Conselho e
. ~ 1ano X
incorporagdes
Avaliagdo realizada
300.05.20.12 Oficios (Espécie Documental) 1ano 1ano 1ano de documento em
documento
300.05.20.13 Memorandos (Espécie Avaliagdo realizada
lano 1lano de documento em
Documental)
documento
300.05.20.14 Blocos (Espécie Documental)
Blocos de fornecimento de materiais do
almoxarifado para atendimento dos lano 4 anos

programas sociais

300.05.30 ACOMPANHAMENTO DOS
CONSELHOS (CLASSE)

300.05.31 ACOES DO CONSELHO TUTELAR
(SUBCLASSE)

300.05.31.01 Atas (Espécie Documental)




Recolhimento apds o

Livros de atas En.quanto encerramento do
vigente .
livro
300.05.31.02 Fichas (Espécie Documental)
Fichas de ocorréncia de caso lano 29 anos
300.05.31.03 Mapas (Espécie Documental)
Mapas de escala de plantGes 1ano 5 anos
300.05.31.04 Processos (Espécie
Documental)
Processos de atendimento realizado pelo
1ano 29 anos
Conselho Tutelar
Processos de Elei¢cdo dos Conselheiros 1 ano Recolhimento apds as
Tutelares elei¢bes
300.05.31.05 Relatdrios (Espécie
Documental)
Relatérios de uso de viatura oficial e
. ~ 1 4
planilha de bordo nos plantGes
Relatérios de visitas realizadas 1 29 anos
Relatérios do Poder Judiciario - Vara da
A 1ano 29 anos
Infancia e Juventude
300.05.31.06 RequisigBes (Espécie
Documental)
Requisicdes de atendimento 1ano 9 anos
300.05.32 APOIO AOS DEMAIS CONSELHOS
(SUBCLASSE)
Avaliar cada tipo
Conselho Municipal Seguranga Alimentar 1ano documental que cada
conselho produz
L - Avaliar cada tipo
Conselho Municipal Comunicagdo
- 1ano documental que cada
Infraestrutura e Habitagdo
conselho produz
Avaliar cada tipo
Conselho Municipal dos Direitos da Mulher 1lano documental que cada
conselho produz
Avaliar cada tipo
Conselho Municipal Assisténcia Social lano documental que cada
conselho produz
Avaliar cada tipo
Conselho Municipal Crianga e Adolescente 1lano documental que cada
conselho produz
300.05.40 ACOES VOLTADAS AO
ATENDIMENTO DE PESSOAS IDOSAS E DE
BAIXA RENDA (CLASSE)
300.05.40.01 Projetos (Espécie
1ano
Documental)
300.05.41 CENTRO SOCIAL DO IDOSO
(SUBCLASSE)
300.05.41.01 Listas (Espécie Documental)
. i Guardar junto com a
Listas de presenga em reuniao 1ano i
ata de reunido
300.05.41.02 Planos (Espécie Documental)
Planos de Agdo de Atividade Coletiva 1ano
300.05.41.03 Projetos (Espécie
Documental)
Projetos de Atividades para ldoso lano




300.05.41.04 Processos (Espécie
Documental)

Processos relativos a solicitagdo/renovagdo
de carteirinhas para portadores de
necessidades especiais — Passe Livre

1ano

29 anos

300.05.41.05 Livros (Espécie Documental)

Livros de registro de controle e termo de
empréstimo de cadeira de rodas e similares

1ano

10 anos

300.05.41.06 Relatdrios (Espécie
Documental)

Relatdrios sociais da situagao
socioeconO6mica dos solicitantes (PARECER
SOCIAL)

1ano

300.05.41.07 Requisi¢Ges (Espécie
Documental)

Requisi¢Ges de carteira de idoso

1ano

1ano

300.05.41.08 Termos (Espécie Documental)

Termos de entrega de carteira de idoso

1ano

2 anos

300.05.50 COORDENACAO DE ACOES DE
PROTECAO SOCIAL AS FAMILIAS EM
SITUACAO DE VULNERABILIDADE E RISCO
SOCIAL (CLASSE)

300.05.51 CENTRO DE REFERENCIA
ASSISTENCIA SOCIAL - CRAS (SUBCLASSE)

300.05.51.01 Cadastros (Espécie
Documental)

Cadastros de Usudrios do Servico de
Protecdo e Atendimento Integral a Familia -
PAIF

1ano

5 anos

Cadastros de Servigo de Convivéncia e
Fortalecimento de Vinculos - SCFV - Crianga
Adolescente e Idoso

1ano

300.05.51.02 Planos (Espécie Documental)

Planos de A¢do para Atividade Coletiva

1ano

Planos de Acompanhamento Familiar

1ano

300.05.51.03 Pareceres (Espécie
Documental)

Pareceres Técnicos

1ano

99 anos

300.05.51.04 Listas (Espécie Documental)

Listas de presenca

1ano

Guardar junto com a
ata da reunido

300.05.51.05 Prontuarios (Espécie
Documental)

Prontuarios SUAS

1ano

99 anos

300.05.51.06 Registros (Espécie
Documental)

Registros de Visita Domiciliar

1ano

99 anos

300.05.52 BENEFICIOS EVENTUAIS
(SUBCLASSE)

300.05.52.01 Encaminhamentos (Espécie
Documental)

Encaminhamentos de concessado de
beneficios

1ano

5 anos

300.05.52.02 Termos (Espécie Documental)




Termos de entrega de beneficio

1ano

5 anos

300.05.52.03 Fichas (Espécie Documental)

Fichas de cadastro para entrega de éleo

1ano

2anos

300.05.53 PROGRAMA BENEFICIO DE
PRESTAGAO CONTINUADA - BPC NA ESCOLA
(SUBCLASSE)

300.05.53.01 Questionarios (Espécie
Documental)

1ano

3 anos

300.05.53.02 Fichas (Espécie Documental)

Fichas de acompanhamento das Familias

1ano

99 anos

Fichas de Acompanhamento Individual

1ano

99 anos

Fichas de controle e de registro de visita
domiciliar

1ano

99 anos

300.05.53.03 Estudos (Espécie Documental)

1ano

99 anos

Estudos Sociais para Encaminhamento de
BPC Idoso/ Deficiente

1ano

99 anos

Estudos Sociais para Encaminhamento
Judicidrio/ MP / Conselho Tutelar

1ano

99 anos

Estudos Sociais e Relatdrios para
Encaminhamento Judicidrio/ MP / Conselho
Tutelar

1ano

99 anos

300.05.53.04 Avaliagdes (Espécie
Documental)

Avaliages Psicoldgicas

1ano

99 anos

300.05.53.05 Listas (Espécie Documental)

Listas de Presenca

1ano

1ano

Guardar com a ata da
reunido

Listas de frequéncias Bolsa Escola/Familias

1ano

29 anos

300.05.53.06 Programas (Espécie
Documental)

Programas - PRO JOVEM

Ver os documentos
umaum

Programa de A¢do e Acompanhamento
Social de Familias em situagdo de
vulnerabilidade e risco social

Ver os documentos
umaum

Programa Cadastro Unico do Governo
Federal - CadUnico

2 anos

9 anos

Nota Técnica n?
2/2018 — Programa
CadUnico

Programa Primeira Infancia Melhor - PIM

Ver os documentos
umaum

Programa Bolsa Familia

2 anos

4 anos

Ver os documentos
umaum

300.05.53.07 Projetos (Espécie
Documental)

Projetos de Inclusdo Social

Ver os documentos
umaum

300.05.53.08 Dossiés (Espécie Documental)

Dossiés de documentos pessoais/pericias

1ano

99 anos

300.05.53.09 Comprovantes (Espécie
Documental)

Comprovantes de entrega de 22 via de
registro de nascimento, ébito, éculos, leite,
fotos, passagem, etc

1ano

4 anos

300.05.53.10 Relatdrios (Espécie
Documental)




Relatérios do Cadastro Unico

1ano

10 anos

Relatérios do Programa Bolsa Familia

1ano

10 anos

Relatdrios do Controle Mensal de
Atendimento Cadastro Unico

1ano

10 anos

300.05.53.11 Registros (Espécie
Documental)

Registros de Atendimento Cadastro Unico

1ano

99 anos

Registros de Atendimento Domiciliar Unico

1ano

99 anos

300.05.53.12 Requerimentos (Espécie
Documental)

1ano

5 anos

300.05.60 COORDENACAO DE ACOES DE
PROTEGAO SOCIAL A CRIANCA E AO
ADOLESCENTE (CLASSE)

300.05.61 CENTRO DE REFERENCIA
ESPECIALIZADO - CREAS -(SUBCLASSE)
300.05.61.01 SERVICO DE PROTECAO E
ATENDIMENTO ESPECIALIZADO A FAMILIAS
E INDIVIDUOS (PE, FI) (GRUPO)

300.05.61.01.01 Planos (Espécie
Documental)

Planos de acompanhamento Familiar

1ano

99 anos

300.05.61.01.02 Prontuarios (Espécie
Documental)

Prontuarios do SUAS

1ano

99 anos

300.05.61.01.03 Listas (Espécie
Documental)

Listas de Presenca

1ano

1ano

Guardar com a ata da
reunido

300.05.61.01.04 Estudos (Espécie
Documental)

Estudos do CREAS

Ver os documentos
um a um (rascunho
eliminar)

300.05.61.02 SERVICO DE PROTECAO
SOCIAL A ADOLESCENTE EM
CUMPRIMENTO DE MEDIDAS SOCIO
EDUCATIVAS DE LIBERDADE ASSISTIDA E
PRESTACAO DE SERVICO A COMUNIDADE
(GRUPO)

300.05.61.02.01 Planos (Espécie
Documental)

Planos Individuais de Atendimento

1ano

1ano

Planos de AgGes

1ano

1ano

300.05.61.02.02 Listas (Espécie
Documental)

Listas de Presenca das Agdes Coletivas

1ano

1ano

300.05.61.02.03 Relatorios (Espécie
Documental)

Relatdrios atendimento a adolescente (LA -
Liberdade Assistida)

1ano

1ano

Relatérios de acompanhamento e avaliagdo
de Programas/Projetos/A¢Bes Sociais com
Adolescentes

1ano

1ano

Relatérios de atividades com grupos de
criangas/ adolescentes

1ano

1ano

300.05.62 ACOMPANHAMENTO,
ATENDIMENTO AS FAMILIAS DAS CRIANCAS




E ADOLESCENTES ASSISTIDOS E SERVICO DE
ACOLHIMENTO INSTITUCIONAL PARA
CRIANCAS, ADOLESCENTES E IDOSOS
(SUBCLASSE)

300.05.62.01 Fichas (Espécie Documental)

Fichas de controle de frequéncia de
atividades com pais

1ano

50 anos

300.05.62.02 Programas (Espécie
Documental)

Programas de servigos de Assisténcia Social
a crianga e ao adolescente

1ano

1ano

300.05.62.03 Projetos (Espécie
Documental)

Projetos de servigos de Assisténcia Social a
Crianga e ao adolescente

1ano

1ano

300.05.62.04 Convénios (Espécie
Documental)

Convénios com Institui¢des de Atendimento
a Crianga

Enquanto
vigente

1ano

300.05.62.05 Ordens (Espécie Documental)

Ordens de compra (cépia)

1ano

5 anos

Antes de eliminar
avaliar o bem

300.05.62.06 Autorizagoes (Espécie
Documental)

Autorizagdes de Fornecimento

1ano

6 anos

Avaliagdo realizada
de documento em
documento (verificar
cada bem)

300.05.62.07 RequisigBes (Espécie
Documental)

1ano

5anos

300.05.70 GESTAO DE VEICULOS DA
MUNICIPALIDADE / DE TERCEIROS (CLASSE)
300.05.71 CONTROLE E MANUTENGAO DE
VIATURAS OFICIAIS (SUBCLASSE)

300.05.71.01 Planilhas (Espécie
Documental)

Planilhas de Controle de Bordo

1ano

4 anos

300.05.80 SERVICO DE CONFECCAO DE
DOCUMENTOS (CLASSE)

300.05.81 SETOR DE CONFECCAO DE
CARTEIRAS DE TRABALHO (SUBCLASSE)

300.05.81.01 Efetividades (Espécie
Documental)

1ano

4 anos

300.05.81.02 Recibos (Espécie Documental)

300.05.81.03 Planilhas (Espécie
Documental)

300.05.81.04 Protocolos (Espécie
Documental)

Protocolos de Atendimento CTPS (Carteira
de Trabalho e Previdéncia Social)

1ano

10 anos

300.05.82 SETOR DE IDENTIFICACAO
(CONVENIO COM O ESTADO) (SUBCLASSE)
300.05.82.01 CARTEIRAS DE IDENTIDADE
(SISTEMA) (GRUPO)

300.05.82.01.01 Protocolos (Espécie
Documental)

Protocolos de encaminhamento de CID ou
RG

1ano

10 anos

300.05.82.01.02 Relatorios (Espécie
Documental)




Relatérios de entrega da Cl 1lano 2 anos X
300.05.82.02 PRESTACAO DE SERVICOS A
COMUNIDADE ADULTOS APENADOS - PSC
(GRUPO)
300.05.82.02.01 Memorandos (Espécie Avaliagdo realizada
1ano 1ano X de documento em
Documental)
documento
300.05.82.02.02 Oficios (Espécie Avaliagdo realizada
lano lano X de documento em
Documental)
documento
300.05.82.02.03 Atas (Espécie Documental)
Atas de apresentagdo En.quanto 1ano X
vigente
300.05.82.02.04 Planilhas (Espécie 1 ano 1 ano Ver cada assunto

Documental)

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DA PREFEITURA MUNICIPAL DE PINHAL GRANDE - RS

GRUPO/ CLASSE/ SUBCLASSE/ ESPECIE/

Prazo de Guarda

Destinagdo Final

TIPO DOCUMENTAL Arquivo Arquivo Eliminagdo Guarda Observagdes
Corrente | Intermediario Permanente
300 SERVICOS PUBLICOS
300.06 SAUDE
300.06.10 POLITICAS DE SAUDE,
PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E
SUPERVISAO NA AREA DA SAUDE PUBLICA
MUNICIPAL (CLASSE)
300.06.10.01 Planos (Espécie Documental)
Planos plurianuais da area de Saude 4 anos 1ano X
Pla’nos e programas setoriais da area da 4 anos 1 ano «
saude
300.06.10.02 Convénios (Espécie
Documental)
Convénios para o desenvolvimento Enquanto
. , . 1ano X
integrado da Saude vigente
300.06.10.03PrestagGes de contas (Espécie | Enquanto 1 ano «
Documental) vigente
300.06.10.04 Portarias (Espécie - -
1ano 1ano X Copias eliminar
Documental)
300.06.10.05 Instrugdes (Espécie
Documental)
Instrugdes Normativas 1ano 1ano X Copias eliminar
300.06.10.06 indices (Espécie Documental)
indices CPOD 1ano 30 anos X
300.06.10.07 Relatorios (Espécie
Documental)
Relatérios anuais de atividades da saude lano lano X
Relatdrios de auditorias (internas e
1ano 1ano X
externas)
300.06.10.08 Processos (Espécie
Documental)
300.06.11 CONSELHO MUNICIPAL DE
SAUDE - CMS (SUBCLASSE)
300.06.11.01 Estatutos (Espécie
1ano 1ano X
Documental)
300.06.11.02 Regimentos (Espécie
Documental)
Regimentos Internos do Conselho 1 ano 1 ano «
Municipal de Saude




300.06.11.03 Editais (Espécie Documental)

Editais de convocagdo para reunido 1ano 2 anos
300.06.11.04 Atas (Espécie Documental)
Atas do Conselho Municipal da Saude En.quanto 1ano
vigente
Atas de reunides e listas de presenca En.quanto 1ano
vigente
Atas de prestagdo de contas En.quanto 1ano
vigente
300.06.11.05 Memorandos (Espécie Avaliaggo realizada
lano lano de documento em
Documental)
documento
Avaliagdo realizada
300.06.11.06 Oficios (Espécie Documental) 1ano 1ano de documento em
documento
300.06.20 AVALIACAO, CONTROLE E
AUDITORIA DA AREA DA SAUDE (CLASSE)
300.06.21 CONTROLE DA PRODUCAO E
FATURAMENTO DA AREA DE SAUDE
(SUBCLASSE)
300.06.21.01 Relatdrios (Espécie
Documental)
Relatdrios fisico e financeiro de produgao
. 1ano 1ano
ambulatorial
Relatérios mensais de faturas 1ano 30 anos
Relatérios de Informagdo do Sistema de 4 anos 1 ano
Informagdo Ambulatorial - SAl (Digital)
Relatérios fisico/financeiro de apresentacdo
do AIHS dos prestadores de servigo e 4 anos 1ano
hospital
Relatérios da HIPERDIA 1ano 30 anos
Relatdrios de resumo da vigilancia 1 ano 30 anos
nutricional (SISVAN)
Relatdrios de transmissdo (SISVAN) 1ano 30 anos
Relatérios de citologia (Citopalogia SISCAN ) lano 30 anos
Relz?ltf)r.los de procedimentos da vigilancia 1 ano 30 anos
sanitaria
Relatérios de procedimentos sanitdrios lano 30 anos
Relatérios de programas odontolégicos lano 30 anos
300.06.22 AVALIACAO E AUDITORIA DA
QUALIDADE DOS SERVICOS DE SAUDE
(SUBCLASSE)
300.06.22.01 Relatdrios (Espécie
Documental)
Relatérios de visitas e de vistorias técnicas
. . 1ano 99 anos
aos servigos de satude
Relatdrios consolidados de qualidade dos
. 1ano 1ano
servigos
Relatérios do Cadastro Municipal de
. , 1ano 30 anos
Estabelecimentos de Saltde
300.06.23 CONTROLE DOS SISTEMAS VITAIS
(SUBCLASSE)
300.06.23.01 Declarag&es (Espécie
Documental)
Declaragdes de nascidos vivos lano




Declaragdes de ébito

1ano

300.06.30 ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA
(CLASSE)

300.06.31 ATENDIMENTO A PACIENTES
(SUBCLASSE)

300.06.31.01 Planilhas (Espécie
Documental)

Planilhas de controle de cotas de exames

1ano

5 anos

Planilhas de controle de pacientes para
tratamentos especializados

1ano

4 anos

Planilhas de acompanhamento de
alimentagdo e crescimento de recém-
nascido de risco por Unidade Basica (SIS)

1ano

15 anos

Planilhas com a relagdo de gestantes em
acompanhamento (Consulta CISA)

1ano

3 anos

Planilhas com a relagdo de pacientes com
Hipertensdo e Diabetes - atendimento
coletivo e individual (ambos no Sistema)

1ano

9 anos

Planilhas de controle de preventivo
ginecologico

1ano

30 anos

Planilhas com a relagdo de pacientes com
tuberculose

1ano

30 anos

Planilha de Situagdo da Saude e
Acompanhamento das Familias - SAA

1ano

10 anos

Planilha do SIAB - Sistema de Informacgao de
Atencdo Basica

1ano

10 anos

300.06.31.02 Autorizagoes (Espécie
Documental)

Autorizagdes de Procedimentos
Ambulatoriais — SUS

1ano

30 anos

Autorizagdes para servigo especial

1ano

30 anos

300.06.31.03 Boletins (Espécie Documental)

Boletins de doses de vacinas aplicadas
(Digital)

1ano

30 anos

Boletins de controle de pré-natal e
puerpério (Digital)

1ano

30 anos

300.06.31.04 Livros (Espécie Documental)

Livros de registro de agendamentos de
consultas / cirurgias / exames a pacientes

1ano

9 anos

Livro controle de medicamentos
controlados

1ano

9 anos

300.06.31.05 Laudos (Espécie Documental)

Laudos médicos para cirurgia eletiva

1ano

30 anos

300.06.31.06 Fichas (Espécie Documental)

Fichas de solicitagdo de servigos de apoio e
diagnose e terapia — SADT

1ano

30 anos

300.06.31.07 Comprovantes (Espécie
Documental)

Comprovantes de transporte para consultas

1ano

4 anos

Comprovantes de passagens

1ano

4 anos

300.06.31.08 Requisi¢cOes (Espécie
Documental)

Requisi¢cdes para o uso da ambulancia

1ano

9 anos

300.06.31.09 Escalas (Espécie Documental)




Escala de sobreaviso das ambulancias 1ano 5 anos
300.06.32 ATENDIMENTO AMBULATORIAL
(SUBCLASSE)
300.06.32.01 Prontuarios (Espécie
Documental)
Prontuarios médicos do paciente En.quanto 1lano
vigente
- . . Enquanto 1ano
Prontuarios odontoldgicos do paciente .
vigente
- . N . E t 1
Prontuarios de investiga¢do do acidentado n.quan ° ano
vigente
300.06.32.02 Fichas (Espécie Documental)
Fichas - A 1ano 30 anos
Fichas de encaminhamento médico -
. a .. 1ano 9 anos
referéncia / contra referéncia (Prontuario)
Fichas de Atendimento Ambulatorial - FAA - 3 anos 7 anos Decreto n?
PAB (por unidade) 19.355/2016
Fichas dfe registro de alteracdo de 1 ano 30 anos
preventivo
Fichas de recém-nascido 1ano 30 anos
Ficha D 3 anos 7 anos
Boletins de Produgao Ambulatorial 3 anos 7 anos
300.06.32.03 Receitudarios (Espécie
Documental)
Receituarios azuis (medicamento
controlado) - receitas médicas - 2 anos 5 anos
medicamentos
Receituarios brancos - receitas médicas —
i 2 anos
medicamentos
300.06.32.04 Canhotos (Espécie
Documental)
Canhotos dos receituarios azuis 2 anos 5 anos
300.06.32.04 RequisigOes (Espécie
Documental)
RequisicBes de exames 1lano 5 anos
300.06.32.05 Listas (Espécie Documental)
Livros de registros de gestantes 1ano 30 anos
Livros de registro de doengas infecciosas 1ano 30 anos
Listas de controle de agendamento em
. . 1ano 9 anos
fonoaudiologia
Listas de controle de agendamento em
. 1ano 9 anos
oftalmologista
Livros de controle de encaminhamento de
. . 1ano 30 anos
cirurgia
Livros de controle de atendimento
o 1ano 30 anos
odontolégico
Livros de registros de memorandos 1ano 30 anos
Livros de.cc_)ntrole c.ie pedidos de compras 1 ano 30 anos
de materiais e servigos
300.06.32.06 Planilhas (Espécie
Documental)
Planilhas de controle de demandas Fazer revisgo da
1ano 5 anos demanda antes de

reprimidas

eliminar




Planilhas de controle de autorizagdo de

1 3
exames (CISA/ SUS/ SISTEMA) ano anos
Planilhas mensais de controle de cotas de

. 1ano 3 anos
exames de Raio X
Planilhas mensais de controle de pré-natal
1ano 5anos
(FA)
Planilhas de controle de recém-nascido (FA) 1ano
Planilhas mensais de controle de vacinas 1ano 5 anos
Planilhas mensais de controle de servigos
. . 1ano 5 anos
especializados - conveniados (SIS)
Planilhas mensais de controle de 1 ano 5 anos
preservativos (BENFAN)
Planilhas mensais do Programa de
. L 1ano 5anos
Atendimento Domiciliar
Planilhas de controle de cotas de
- . 1ano 5 anos
fisioterapia
Planilhas de controle de cotas de
L 1ano 5 anos
nutricionista
Planilhas de controle de cotas de psicélogo 1ano 5 anos
Planilhas de controle de cotas de consulta
. 1ano 5 anos
médica
Planilhas de controle de cotas de
. 1ano 5anos
oftalmologista
Planilhas de controle de cotas de
L, 1ano 5 anos
fonoaudidlogo
300.06.32.07 Comunicagdes (Espécie
Documental)
Comunicag@es de acidente de trabalho - 1 ano 99 anos
CAT (RINA e SINAN)
300.06.32.08 Formularios (Espécie
Documental)
Formularios do teste do pezinho
. 1ano 99 anos
(comprovante de encaminhamento)
Formuldrios do sistema de notificagdo SV1 e

1ano 30 anos
SvV2
Folhas Espelh ari i i

9 ; as Espelho do Usuario vacinado (meio 1 ano 30 anos
digital)
300.06.32.09 Laudos (Espécie Documental)
Laudos para req.U{sAlgaf) de carteira para 1 ano 40 anos
portador de deficiéncia

- E t
300.06.32.10 Atas (Espécie Documental) n'quan © lano
vigente

300.06.32.11 Mapas (Espécie Documental)
Mapas didrios de registro de vacina 1ano 3 anos
Mapas didrios de acompanhamento 1ano 3 anos
300.06.32.12 Relatorios (Espécie
Documental)
Relatdrios dos prontudrios eletronicos 1ano 30 anos
300.06.33 CONTROLE DA FARMACIA
MUNICIPAL (SUBCLASSE)
300.06.33.01 Processos (Espécie
Documental)
Processos para liberagdo de medicamentos 1 ano
que ndo estdo na lista basica
Processos judiciais 1ano

300.06.33.02 Planilhas (Espécie
Documental)




Planilhas de distribuigdo de leite

1ano

3 anos

Planilhas de distribuigdo de fraldas

1ano

3 anos

Planilhas de controle de entrada e saida de
materiais

1ano

3 anos

300.06.33.03 Notas (Espécie Documental)

Notas fiscais de conferéncia de materiais
(copias)

1ano

1ano

Copia eliminar

Notas de medicagdo da farmacia

1ano

1ano

Copia eliminar

300.06.33.04 Requisi¢Ges (Espécie
Documental)

Requisicdes de material do estoque

1ano

2 anos

300.06.33.05 Relatorios (Espécie
Documental)

Relatdrios de devolugdo de materiais

1ano

2 anos

300.06.34 ATENDIMENTO HOSPITALAR
(SUBCLASSE)

300.06.34.01 Processos (Espécie
Documental)

Processos de prestagdo de contas

Enquanto
vigente

1ano

300.06.34.02 Relatdrios (Espécie
Documental)

Relatérios dos nascidos vivos e dbitos

1ano

300.06.34.03 Laudos (Espécie Documental)

Laudos médicos para emissdo de AlH -
Autorizacdo de Internagdo Hospitalar

1ano

5anos

300.06.40 VIGILANCIA A SAUDE PUBLICA
(CLASSE)

300.06.41 CONTROLE DA VIGILANCIA
EPIDEMIOLOGICA (SUBCLASSE)

300.06.41.01 Notificagdes (Espécie
Documental)

Notificagdes de doengas transmissiveis

1ano

20 anos

Notificagbes de surtos e agravos

1ano

20 anos

Notificagdes de casos de tuberculose

1ano

20 anos

Notificagdes de casos de AIDS

1ano

20 anos

300.06.41.02 Fichas (Espécie Documental)

Fichas individuais de notificagdo

1ano

99 anos

Fichas de investigacdo de atendimento
humano anti-rabico humano

1ano

300.06.41.03 Relatorios (Espécie
Documental)

Relatdrios de investigagdo de surto e
epidemia (SISTEMA)

1ano

20 anos

Relatérios de avaliagdo da situagdo das
doengas de notificagdo compulsdria

1ano

20 anos

300.06.41.04 Planilhas (Espécie
Documental)

Planilhas de controle semanal de
notificagdo negativa do sarampo

1ano

20 anos

300.06.41.05 Ocorréncias (Espécie
Documental)




Ocorréncias da incidéncia das doengas de
notificagdo compulsoria

1ano

20 anos

300.06.42 CAMPANHAS DE VACINAGAO
(SUBCLASSE)

300.06.42.01 Fichas (Espécie Documental)

Fichas de registro de vacinas

1ano

20 anos

300.06.42.02 Mapas (Espécie Documental)

Mapas de registro de vacinas

1ano

20 anos

300.06.42.03 Boletins (Espécie Documental)

Boletins de doses de vacinas aplicadas

1ano

20 anos

Boletins de estoque de vacinas

1ano

20 anos

300.06.42.04 Termos (Espécie Documental)

Termos de inutilizagdo de vacinas, soros e
afins

1ano

99 anos

300.06.42.05 Boletins (Espécie Documental)

Boletins de controle de cobertura vacinal
do Programa de imunizagdo

1ano

20 anos

Boletins de controle de cobertura vacinal da
campanha contra Poliomielite

1ano

20 anos

300.06.43 CONTROLE DA VIGILANCIA
SANITARIA (SUBCLASSE)

300.06.43.01 Boletins (Espécie Documental)

Boletins de atendimento (controle e
relatério de atendimento)

1ano

99 anos

300.06.43.02 Relatoérios (Espécie
Documental)

Relatdrios de atividades

1ano

300.06.43.03 Listas (Espécie Documental)

Listas de Cadastros de estabelecimentos
(programa ANVISA)

1ano

2 anos

Atualizar a cada nova
lista

300.06.43.04 Laudos (Espécie Documental)

Laudos de vistoria/Relatdrios

1ano

300.06.43.05 Processos (Espécie
Documental)

Processos relativos a liberagdo de licenga e
cadastro na Vigilancia Sanitaria

1ano

Processos relativos a outros
estabelecimentos que ndo de saude (bares,
restaurantes, lanchonetes, escolas,
domicilios, entre outros)

1ano

Processos relativos a autuagdes, multas e
recursos

1ano

5 anos

300.06.43.06 Termos (Espécie Documental)

Termos de coleta de amostras - alimento/
agua

1ano

15 anos

300.06.43.07 Boletins (Espécie Documental)

Boletins de controle da qualidade da dgua

1ano

20 anos

300.06.43.08 Livros (Espécie Documental)

Livros de registro de alvards sanitarios
emitidos

1ano




300.06.44 CONTROLE DE ZOONOSES
(SUBCLASSE)

300.06.44.01 Planilhas (Espécie
Documental)

Planilhas de atendimento

1ano

3 anos

300.06.44.02 Fichas (Espécie Documental)

Fichas de registro de
animais/eutandsia/descarte

1ano

300.06.44.03 Solicitagdes (Espécie
Documental)

Solicitagdes de desinsetizagdo /desratizagdo
em logradouros publicos e privados

1ano

Eliminar apds nova
vistoria

300.06.44.04 Relatorios (Espécie
Documental)

Relatdrios de atividades realizadas

1ano

Relatérios dos agentes de saude

1ano

300.06.50 COORDENACAO E
GERENCIAMENTO DE PROGRAMAS,
PROJETOS E ACOES NA AREA DA SAUDE
(CLASSE)

300.06.51 ATIVIDADES DO PROGRAMA DE
AGENTES COMUNITARIOS DA

SAUDE (SUBCLASSE)

300.06.51.01 Relatdrios (Espécie
Documental)

Relatérios anuais de atividades
(informagGes sobre mortalidade, criangas,
gestantes, grupos, hospitalizagdes, entre
outros)

1ano

Relatérios consolidados de atendimento as
familias - cadastramento familiar

1ano

300.06.51.02 Planilhas (Espécie
Documental)

Planilhas SSA - 2 / PMA2

1ano

20 anos

300.06.51.03 Fichas (Espécie Documental)

Fichas de avaliagdo dos Agentes
Comunitarios de Saude

1ano

30 anos

300.06.51.04 Listas (Espécie Documental)

Listas de familias por micro areas

1ano

2 anos

300.06.52 COORDENACAO DO PROGRAMA
DE CONTROLE DAS DOENCAS
SEXUALMENTE TRANSMISSIVEIS-
DST/SINDROME DA IMUNODEFICIENCIA
ADQUIRIDA-AIDS (SUBCLASSE)

300.06.52.01 Programas (Espécie
Documental)

Programas de Controle de Doengas
Sexualmente Transmissiveis / DST/AIDS

1ano

Programas da assisténcia integral a
gestante HIV

1ano

300.06.52.02 Relatorios (Espécie
Documental)

Relatdrios de atividades

1ano

300.06.53 COORDENACAO DE ACOES EM
SAUDE BUCAL (SUBCLASSE)

300.06.53.01 Programas (Espécie
Documental)




Programas da Saude Bucal

1ano

1ano

Ver cada documento
antes de eliminar

300.06.53.02 Relatdrios (Espécie
Documental)

Relatdrios de produgdo

1ano

Relatdrios de avaliagdo dos programas
preventivos odontoldgicos

1ano

20 anos

300.06.53.03 Planos de Trabalho (Espécie
Documental)

Planos de trabalho do atendimento
odontolégico escolar

1ano

5 anos

300.06.53.04 Fichas (Espécie Documental)

Fichas de avaliagdo da triagem odontoldgica

1ano

5 anos

300.06.54 COORDENAGAO DE ACOES EM
SAUDE MENTAL (SUBCLASSE)

300.06.54.01 Programas (Espécie
Documental)

Programas em Saude Mental

1ano

1ano

Ver cada documento
antes de eliminar

300.06.54.02 Relatérios (Espécie
Documental)

Relatérios do Programa de Saude Mental

1ano

Relatérios de internagdes e altas

1ano

300.06.54.03 Planilhas (Espécie
Documental)

Planilhas de controle do Programa de Saude
Mental

1ano

4 anos

300.06.55 GERENCIAMENTO E
COORDENACAO DAS ACOES DE
REABILITACAO EM SAUDE (SUBCLASSE)

300.06.55.01 Programas (Espécie
Documental)

Programas de reabilitacdo em saude

Ver cada documento
antes de eliminar

300.06.55.02 Relatdrios (Espécie
Documental)

Relatérios do programa de reabilitacdo em
saude

1ano

99 anos

Relatdrios estatisticos de acidentes de
trabalho

1ano

99 anos

300.06.55.03 Listas (Espécie Documental)

Listas de cadastrados no programa orteses,
préteses e materiais

1ano

2 anos

Atualizar lista

300.06.55.04 Formularios (Espécie
Documental)

Formularios de solicitagdo de
medicamentos anti-ritrovirais

1ano

Formularios de referéncia e contra-
referéncia

1ano

30 anos

300.06.60 GESTAO DO CARTAO NACIONAL
DE SAUDE - CARTAO SUS (CLASSE)

300.06.60.01 Programas (Espécie
Documental)

Programas para implantagdo do Cartdo SUS
(Sistema)

1ano

1ano

Ver cada documento
antes de eliminar

300.06.60.02 Relatorios (Espécie
Documental)

Relatdrios estatisticos do Cartdo SUS
(Sistema)

1ano

20 anos

Atualizar lista




300.06.60.03 Fichas (Espécie Documental)

Fichas de cadastro de usuarios

1ano

20 anos

300.06.60.04 Manuais (Espécie
Documental)

Manuais técnicos e operacionais do Cartdo
SUS

1ano

2 anos

300.06.70 GESTAO DE VEICULOS DA
MUNICIPALIDADE / DE TERCEIROS (CLASSE)
300.06.71 CONTROLE E MANUTENGAO DE
VIATURAS OFICIAIS (SUBCLASSE)

300.06.71.01 Fichas (Espécie Documental)

Fichas de controle de saida de veiculos

1ano

2 anos

Fichas de controle do consumo de
combustivel e da troca de pegas
(requisi¢des de abastecimento/ geometria/
balanceamento/ dleo e filtros)

1ano

2 anos

300.06.72 CONTROLE DE VEICULOS
CONTRATADOS (SUBCLASSE)

300.06.72.01 Processos (Espécie
Documental)

Processos para contratagdo de servigos de
locagdo

1ano

Processos para contratagdo de servicos
técnicos especializados

1ano

300.06.72.02 Planilhas (Espécie
Documental)

Planilhas de comprovantes de transporte
de pacientes para tratamento especializado

1ano

4 anos

300.06.72.03 Requisi¢Ges (Espécie
Documental)

Requisi¢cBes para conserto de veiculos

1ano

2 anos

300.06.73 CONTROLE DO ESTOQUE DE
MATERIAIS E MEDICAMENTOS (SUBCLASSE)

300.06.73.01 Solicitagdes (Espécie
Documental)

Solicitagdes de material para manutengdo
das unidades

1ano

2 anos

300.06.73.02 Livros (Espécie Documental)
(Sistema)

Livro de controle de estoque
(medicamentos e materiais)

1ano

2 anos

300.06.73.03 Relatdrios (Espécie
Documental)

Relatdrios de preservativos

1 anos

2 anos

300.06.73.04 Requisi¢des (Espécie
Documental)

Requisi¢cSes de vacinas

1ano

20 anos

300.06.73.05 Termos (Espécie Documental)

Termos de inutilizagdo de vacinas e afins

1ano

20 anos

300.06.73.06 Processos (Espécie
Documental)

Processos de fornecimento de material e
medicamento da Secretaria de Estado de
Saude

1ano

99 anos

Processos judiciais para atendimento a
pessoas carentes

1ano

99 anos




Processos relativos a solicitagdo de
medicamentos ou compra de
equipamentos médicos

1ano

99 anos

300.06.73.07 Cadernos
Documental)

(Espécie

Cadernos de entrega de medicamentos

1ano

2 anos

300.06.74 CONTROLE DE COMPRAS E
LICITACOES DA AREA DE SAUDE
(SUBCLASSE)

300.06.74.01 Requisi¢Ges (Espécie
Documental)

RequisicGes de compras (memorandos)

1ano

1ano

300.06.74.02 Recibos (Espécie Documental)

Recibos de pagamento de auténomos - RPA
(memorandos)

1ano

5 anos

300.06.74.03 Processos (Espécie
Documental)

Processos relativos a compra direta
(memorandos)

1ano

5 anos

300.06.74.04 SolicitagGes (Espécie
Documental)

Solicitagdes relativas a licitagdo de
medicamentos e material de consumo
ambulatorial e hospitalar MEM

1ano

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENT

OS DA PREFEITURA MUNICIPAL DE PINHAL GRANDE - RS

GRUPO/ CLASSE/ SUBCLASSE/ ESPECIE/
TIPO DOCUMENTAL

Prazo

de Guarda

Destinagdo Final

Arquivo
Corrente

Arquivo
Intermedidrio

Guarda

Eliminagdo
Permanente

Observagoes

300 SERVICOS PUBLICOS

300.07 EDUCAGAO
300.07.10PLANEJAMENTO EDUCACIONAL
(CLASSE)

300.07.10.01 Atas (Espécie Documental)

Enquanto
vigente

1ano

300.07.10.02 Regimentos (Espécie
Documental)

Regimentos internos de escolas, Conselhos
e Comités Educacionais

1ano

Copia eliminar

300.07.10.03 Memorandos (Espécie
Documental)

1ano

4 anos

Avaliagdo realizada
de documento em
documento

300.07.10.04 Oficios (Espécie Documental)

1ano

4 anos

Avaliagdo realizada
de documento em
documento

300.07.11 CONTROLE DO
FUNCIONAMENTO DAS UNIDADES
ESCOLARES (SUBCLASSE)

300.07.11.01 Processos (Espécie
Documental)

Processos relativos a autorizagdo de
funcionamento de escolas particulares de
educacdo infantil e de ensino fundamental

1ano

Processos relativos as escolas desativadas

1ano

1ano

300.07.20 GESTAO ADMINISTRATIVA E
FINANCEIRA (CLASSE)

300.07.21 CONTROLE DE PESSOAL
(SUBCLASSE)

300.07.21.01 Atestados (Espécie
Documental)




Atestados de frequéncia

1ano

1ano

300.07.21.02 Efetividades (Espécie
Documental)

1ano

300.07.21.03 Livros (Espécie Documental)

Livros ponto

1ano

300.07.22 CONTROLE DOS RECURSOS
FINANCEIROS (SUBCLASSE)

300.07.22.01 PrestagGes de Contas (Espécie
Documental)

PrestagGes de contas de verbas da
Educagdo (municipal, estadual e federal)
(PNATE/PEATE/PNAE)

Enquanto
vigente

1ano

300.07.22.02 Relatdrios (Espécie
Documental)

Relatdrios do Fundo de Desenvolvimento
do Ensino Fundamental — FUNDEF/FUNDEB

1ano

300.07.30 COORDENACAO, SUPERVISAO,
ACOMPANHAMENTO E EXECUCAO DE
PLANOS/ PROGRAMAS EDUCACIONAIS
(CLASSE)

300.07.31 CONTROLE DAS ATIVIDADES
EDUCACIONAIS (SUBCLASSE)

300.07.31.01 Atas (Espécie Documental)

Atas / Livros de Atas de posse e
desligamento

Enquanto
vigente

Recolhimento apds o
encerramento do
livro

Atas / Livros de Atas de resultados finais

Enquanto
vigente

Recolhimento apds o
encerramento do
livro

Atas / Livros de Atas de visitas e
supervisoes

Enquanto
vigente

Recolhimento apds o
encerramento do
livro

300.07.31.02 Apostilas (Espécie
Documental)

Apostilas de apoio do ensino infantil,
fundamental e médio

1ano

Guardar amostragem

300.07.31.03 Atestados (Espécie
Documental)

1ano

1ano

300.07.31.04 DeclaragGes (Espécie
Documental)

1ano

5 anos

300.07.31.05 Histodricos (Espécie
Documental)

Histéricos escolares

1ano

Copias eliminar

300.07.31.06 Boletins (Espécie Documental)

Boletins de aproveitamento escolar
(rendimento escolar)

1ano

30 anos

300.07.31.07 Calendarios (Espécie
Documental)

Calendarios Escolares

1ano

300.07.31.08 Relatorios (Espécie
Documental)

Relatdrios do Censo Escolar

1ano

Relatdrios numéricos de alunos e escolas

1ano

Relatdrios de transferéncias de alunos

1ano

20 anos

Relatérios de frequéncia escolar do
programa Bolsa Escola

1ano

20 anos




300.07.31.09 Cadernos (Espécie
documental)

Cadernos de registro do professor

1ano

Cadernos de chamada (Diarios de classe)

1ano

300.07.31.10 Fichas (Espécie Documental)

Fichas de inscricdo para preenchimento de
vagas de alunos

1ano

10 anos

Fichas de inscricdo de alunos ingressantes
no Ensino Fundamental/ Infantil/ Médio

1ano

30 anos

300.07.31.11 Livros (Espécie Documental)

Livros de arquivo corrente e de controle de
eliminacdo de documentos

1ano

Livros de controle de bens patrimoniais da
Unidade Escolar (UE)

1ano

Livros de registro de ocorréncias na UE

1ano

Livros Ponto de funcionarios da UE

1ano

Livros/ fichas de acompanhamento e
avaliagdo do aluno (rendimento escolar)

1ano

Livros/ fichas de matricula de alunos
ingressantes no Ensino Fundamental /
Infantil / Médio

1ano

300.07.31.12 Planos e Projetos (Espécie
Documental)

Planos de Ensino do professor

1ano

20 anos

Guardar amostragem

Projetos educativos das UEs

1ano

20 anos

Guardar amostragem

300.07.31.13 Registros iconograficos
(Espécie Documental)

Fotografias de eventos promovidos pela
Administragdo Municipal

1ano

300.07.32 DOCUMENTOS RELATIVOS A
ORGANIZACAO DE EVENTOS (SUBCLASSE)

300.07.32.01 Dossiés (Espécie Documental)

Dossiés de eventos - meio digital e fisico
(folders, catalogos, cartazes)

1ano

300.07.33 CONTROLE E FISCALIZAGAO DOS
CONVENIOS/ CONTRATOS (SUBCLASSE)

300.07.33.01 Contratos (Espécie
Documental)

Contratos de interesse social, cultural,
educacional com outros drgdos

Enquanto
vigente

3 anos

Copia eliminar apos
vencimento

300.07.33.02 Convénios (Espécie
Documental)

Convénios de interesse social, cultural,
educacional com outros drgdos

Enquanto
vigente

3 anos

Copia eliminar apds
vencimento

300.07.33.03 Relatdrios (Espécie
Documental)

Relatdrios de manutencgao de prédios e
equipamentos educacionais

1ano

4 anos

Avaliar itens antes de
eliminar

300.07.40 CONTROLE E FISCALIZAGAO DO
TRANSPORTE ESCOLAR E VEICULOS DA
MUNICIPALIDADE / DE TERCEIROS (CLASSE)
300.07.41 ADMINISTRAGAO DOS RECURSOS
DE TRANSPORTE ESCOLAR (SUBCLASSE)

300.07.41.01 Prestagdes de Contas (Espécie
Documental)

PrestacGes de contas do transporte escolar
por recurso

Enquanto
vigente

1ano




300.07.42 CONTROLE DA GUARDA E DO
USO DE VEICULOS OFICIAIS (SUBCLASSE)

300.07.42.01 Boletins (Espécie Documental)

Boletins de ocorréncia com veiculo

1ano

2 anos

300.07.42.02 Certificados (Espécie
Documental)

Certificados de registro e licenciamento de
veiculo oficial

Enquanto
vigente

4 anos

300.07.42.03 Fichas (Espécie Documental)

Fichas de controle de trafego de veiculos
oficiais

1ano

4 anos

Lei n2 5.172/66 — art.
173

300.07.42.04 NotificagGes (Espécie
Documental)

Notificagdes de multa de transito

1ano

Guardar apds
processo
administrativo

300.07.42.05 Termos (Espécie Documental)

Termos/laudos de inspecdo de veiculo
(INMETRO/DETRAN)

1ano

4 anos

300.07.42.06 Planilhas (Espécie
Documental)

Planilhas de bordo de veiculo

1ano

4 anos

300.07.43 MANUTENCAO DE VEICULOS
OFICIAIS (SUBCLASSE)

300.07.43.01 Fichas (Espécie Documental)

Fichas de controle de substituicdo de pegas
e acessorios

1ano

2 anos

300.07.43.02 Ordens (Espécie Documental)

Ordens de liberagao de veiculo

1ano

2 anos

Ordens de servigo para manutengdo ou
conserto de veiculo

1ano

2 anos

300.07.44 CONTROLE DE VEICULOS
CONTRATADOS (SUBCLASSE)

300.07.44.01 Processos (Espécie
Documental)

Processos para contratagdo de servigos
técnicos especializados

1ano

300.07.50 CONTROLE E FISCALIZAGAO DA
MERENDA ESCOLAR (CLASSE)

300.07.51 AQUISIGAO E DISTRIBUIGAO DE
MERENDA ESCOLAR (SUBCLASSE)

300.07.51.01 Listas (Espécie Documental)

Listas com a distribuicdo da merenda
escolar

1ano

9 anos

Lista com cardapio da merenda escolar
(cardapio e cantina) - Programa Municipal
de Alimentagdo Escolar

1ano

9 anos

Lista de distribuicdo de controle de
materiais de limpeza e permanente —
Programa Municipal de Alimentagdo Escolar

1ano

9 anos

300.07.51.02 Fichas (Espécie Documental)

Fichas Técnicas de especificagdo de
produtos alimenticios

1ano

3 anos

300.07.51.03 Relatorios (Espécie
Documental)




Relatérios de recebimento de géneros

alimenticios (COMAE - Conselho Municipal 1lano
Alimentagdo Escolar)
Relatdrios de visitas da supervisdo da

1ano
merenda escolar
300.07.51.04 RequisigOes (Espécie
Documental)
Requisi¢cGes para a compra de gas 1ano 3 anos
300.07.52 CONTROLE E FISCALIZACAO DOS
CONVENIOS/ CONTRATOS (SUBCLASSE)
300.07.52.01 Convénios (copias) (Espécie Enquanto 3 anos Copias eliminar apds
Documental) vigente vencimento
300.07.52.02 Contratos (cdpias) (Espécie Enquanto 3 anos Copias eliminar apos
Documental) vigente vencimento
300.07.52.03 Processos (copias) (Espécie
Documental)
Processos de prestagdo de contas de

1ano 3 anos
recursos da merenda escolar
300.07.53 GERENCIAMENTO DO CONSELHO
DE ALIMENTAGAO ESCOLAR (SUBCLASSE)
300.07.53.01 Atas (Espécie Documental) Enguanto 1ano

vigente




