Prefeitura Municipal de
TAPIRATIBA

DECRETO N°. 783/2025, DE 03 DE ABRIL DE 2025

“Regulamenta a Lei Complementar Municipal n® 003/2020, de 03 de margo de
2020 que instituiu o Arquivo Publico Municipal de Tapiratiba, dispde sobre os
documentos de arquivo e sua gestdo, define normas para avaliagdo, guarda e
eliminacdo de documentos do Arquivo Publico Municipal e da outras
providéncias.”

RAMON JESUS VIEIRA, Prefeito de Tapiratiba, Estado de Sao Paulo, no
uso de suas atribuicdes legais:

CONSIDERANDO QUE E DEVER DO PODER PUBLICO PROMOVER A GESTAO DOS
DOCUMENTOS DE ARQUIVO, BEM COMO ASSEGURAR O ACESSO AS INFORMACOES NELES
CONTIDAS, DE ACORDO COM O § 2° DO ART. 216 DA CONSTITUICAO FEDERAL E COM A LEI
FEDERAL N° 8.159, DE 8 DE JANEIRO DE 1991;

CONSIDERANDO AS DISPOSICOES DA LEI COMPLEMENTAR MUNICIPAL N°. 003/2020,
DE 03/03/2020, QUE INSTITUIU O ARQUIVO PUBLICO MUNICIPAL DE TAPIRATIBA E QUE
DETERMINOU A INSTITUICAO DE COMISSOES DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO;

CONSIDERANDO, AINDA, A NECESSIDADE URGENTE DE SE DEFINIR CRITERIOS PARA
REDUZIR, AO ESSENCIAL, OS DOCUMENTOS ACUMULADOS NOS ARQUIVOS DA ADMINISTRACAO
PUBLICA MUNICIPAL, SEM PREJUiZO DA SALVAGUARDA DOS ATOS ADMINISTRATIVOS,
CONSTITUTIVOS E EXTINTIVOS DE DIREITOS, DAS INFORMACOES INDISPENSAVEIS AO PROCESSO
DECISORIO E A PRESERVACAO DA MEMORIA CULTURAL E INSTITUCIONAL;

CONSIDERANDO, FINALMENTE, AS ORIENTACOES E REFERENCIAS DO ARQUIVO DO
ESTADO DE SA0 PAULO, POR MEIO DO CENTRO DE ASSISTENCIA AOS MUNICiPIOS — CAM.

DECRETA:

CAPITULO I
DOS ARQUIVOS PUBLICOS

Art. 1°. Entende-se por arquivos publicos os conjuntos de documentos produzidos,
recebidos e acumulados por 6rgdos publicos, autarquias, fundagdes instituidas ou mantidas
pelo Poder Publico, empresas publicas, sociedades de economia mista, entidades privadas
encarregadas da gestdo de servigos publicos e organizagdes sociais, definidas como tal pela
Lei Complementar n°. 846, de 4 de junho de 1998, no exercicio de suas fungdes e atividades.

Art. 2°. Entende-se por Arquivo Publico Municipal, a instituicdo arquivistica publica
responsavel por formular e implementar politicas publicas de arquivos e gestdo documental e
assegurar a preservagao e acesso aos documentos de guarda permanente.
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Art. 3°. Serd garantido o acesso aos documentos de arquivo pelo Departamento de
Gestdo Documental, 6rgdo da Secretaria de Administracio Modernizagdo, nos termos da
resolugdo a ser expedida pelo Chefe da Pasta.

CAPITULO 11
DOS DOCUMENTOS DE ARQUIVO

Art. 4°. Sao documentos de arquivo todos os registros de informagdo, em qualquer
suporte, inclusive o magnético ou Optico, produzidos, recebidos ou acumulados pelos 6rgaos
e entidades referidos no art. 1 deste Decreto.

Art. 5°. Os documentos de arquivo sdo identificados como correntes, intermediarios e
permanentes, assim considerados:

I - documentos correntes - aqueles em curso ou que se conservem junto as unidades
produtoras em razao de sua vigéncia e da frequéncia com que sdo por elas consultados;

Il - documentos intermediarios - aqueles com uso pouco frequente que aguardam
prazos de prescricdo e precaugdo nas unidades que tenham atribuigdes de arquivo nas
secretarias municipais ou na Divisdo de Arquivo Intermediario, do Arquivo Municipal;

III - documentos permanentes - aqueles com valor historico, probatorio e informativo
que devem ser definitivamente preservados.

Art. 6°. Os documentos de arquivo, em razdo de seus valores, podem ter guarda
temporaria ou guarda permanente, observando os seguintes critérios:

I - documentos de guarda temporaria - sdo aqueles que, esgotados os prazos de guarda
na unidade produtora ou nas unidades que tenham atribui¢des de arquivo, nas secretarias
municipais, no Departamento de Gestao Documental, podem ser eliminados sem prejuizo para
a coletividade ou memoria da Administragao Publica Municipal;

Il - documentos de guarda permanente - sdo aqueles que, esgotados os prazos de guarda
previstos no inciso I deste artigo, devem ser preservados, por forca das informagdes neles
contidas, para eficicia da agdo administrativa, como prova, garantia de direitos ou fonte de
pesquisa.

Art. 7°. As unidades de guarda dos documentos produzidos em cada
diretoria/secretaria municipal sdo as previstas na estrutura organizacional e/ou definida de
acordo com a legislacdo que lhe ¢ aplicada.

Secao I
Da Gestao de Documentos de Arquivo

Art. 8°. Cabe ao Departamento de Gestdo Documental, para a consecucao de suas
finalidades, propor, orientar e implantar a Politica Municipal de Gestdo Documental.
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Art. 9°. Entende-se por Politica de Gestao Documental o conjunto de procedimentos,
normas, ordenamentos juridicos desenvolvidos para orientar o fluxo do documento em todas
as suas fases (corrente, intermediaria, de guarda ou eliminacao).

Parédgrafo tnico. E dever dos 6rgaos da Administragao Publica Municipal a gestao de
documentos como instrumento de apoio a Administragdo, a cultura e ao desenvolvimento
cientifico.

Art. 10°. Entende-se por gestdo documental a administragao da produgao, tramitagao,
organi2acdo, uso e avaliacdo de documentos, mediante técnicas e praticas arquivisticas,
visando a racionalizacdo e eficiéncia dos arquivos.

Art. 11°. Sdo instrumentos basicos da gestdo documental os Planos de Classificagao
de Documentos e as Tabelas de Temporalidade de Documentos - TTD.

Pardgrafo tnico. A elaboragdo, padronizagdo e atualizagdo desses instrumentos de
gestao documental serdao definidos pelo Departamento de Gestao Documental, que podera, se
necessario utilizar servicos de consultoria técnica para desenvolvimento destes
procedimentos.

Secao 11
Da Elimina¢ao de Documentos de Arquivo de Guarda Temporaria

Art. 12°. A eliminacdo de documentos nos o6rgdos da Administragdo Publica
Municipal ¢ decorrente do trabalho de avaliagdo documental conduzida pelo Departamento de
Gestao Documental e pelas respectivas Comissdes de Avaliagdo de Documentos de Arquivo,
e devera ser executada de acordo com os procedimentos estabelecidos neste Decreto.

Art. 13°. Toda e qualquer eliminacdo de documentos publicos que ndo constem da
Tabela de Temporalidade de Documentos - TTD, das atividades-meio ou fim, estando esta
constituida ou ndo, sera realizada mediante os seguintes critérios:

I - avaliagdo do acervo a ser tratado, observando as seguintes caracteristicas:

a) estado de conservagao fisica dos documentos (limpeza, rasgaduras, textura);
b) existéncia de técnicas de organizagao (ordenagdo, indexacao, arquivamento);
c) tipos de documentos (correspondéncias, relatdrios, manual, livro);

d) itens documentais (dossi€s, assuntos e processos representados pelos tipos
documentais);

e) quantidade de documentos (em unidades e/ou folhas, caixas e/ou por metros
lineares).

II - registro dos dados e resultados da avaliagdo do acervo, objetivando confirmar ou
esclarecer as necessidades vinculadas a gestao documental e que devem ser contempladas nas
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solucdes técnicas a serem indicadas no diagndstico setorial a ser entregue a unidade
interessada para aprovagdo ou nao, visando a continuidade do processo de organizagio;

III - elaboragdo e/ou atualizacdo da Tabela de Temporalidade de Documentos -TTD,
aplicavel as necessidades do acervo da unidade, a fim de direcionar o prazo de retengao e
encaminhamentos aplicdveis aos documentos, utilizando-se para este fim o formuldrio de
Levantamento de Itens Documentais, conforme modelo constante do Anexo I, que ¢ parte
integrante deste Decreto.

IV - padroniza¢do dos materiais e mobilidrio arquivistico a erem utilizados para o
acondicionamento e armazenamento do acervo na unidade reunindo os documentos que
devem ser tratados em um mesmo local, facilitando assim o acesso durante fase de
organizagao.

§ 1° O diagnodstico compreende a primeira fase do processo de organizagdo de
arquivos e consiste em um relatorio imparcial e impessoal cujo objetivo € retratar, na integra,
a atual situa¢do da documentacao e da informacao em determinada unidade, tendo também,
por funcgdo, especificar os servigos de organizagdo a serem realizados, incluindo cronograma
de execugdo dos servigos propostos.

§ 2° A avaliagdo do acervo, bem como a elaboragdo do diagnostico devem ser
solicitadas ao Departamento de Gestdo Documental, e a execucdo dos servigos indicados no
diagnostico ficard a cargo da unidade solicitante com o apoio do Departamento de Gestao
Documental.

Art. 14°. O registro dos documentos a serem eliminados devera ser efetuado por meio
de Relacdo de Eliminacdo de Documentos, conforme modelo constante do Anexo II, que faz
parte integrante deste Decreto.

Paragrafo tnico. Os o6rgdos da Administracdo Publica Municipal que ainda ndo
oficializaram sua Tabela de Temporalidade de Documentos, das atividades fim ou meio, e que
pretendam eliminar estes documentos, deverao proceder na forma do disposto no art. 13 deste
Decreto, passando, obrigatoriamente, pela Comissao de Avaliagao de Documentos de Arquivo
para deliberacdes.

Art. 15°. A Comissao de Avaliacdo de Documentos de Arquivo fara publicar no Diério
Oficial do Municipio o “Edital de Ciéncia de Elimina¢ao de Documentos”, conforme modelo
constante do Anexo III, que faz parte integrante deste Decreto.

§ 1°. O “Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos” tem por objetivo dar
publicidade ao ato de eliminacdo de documentos, devendo conter informagdes sobre os
documentos a serem eliminados e sobre o 6rgao por eles responsavel.

§ 2°. O “Edital de Ciéncia de Eliminagao de Documentos” devera consignar um prazo
de 30 (trinta) dias para possiveis manifestagdes ou, quando for o caso, possibilitar as partes
interessadas requererem o desentranhamento de documentos ou copias de pecas de processos
ou expedientes.
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Art. 16°. O registro das informagdes relativas a execucao da eliminagdo devera ser
efetuado por meio do “Termo de Elimina¢do de Documentos”, preenchido conforme modelo
constante do Anexo IV, que faz parte integrante deste Decreto.

Pardgrafo tnico. Uma copia de cada “Termo de Eliminacdo de Documentos” sera
encaminhada ao Departamento de Gestdo Documental para consolidagdo de dados e
realizacdo de estudos técnicos na area de gestdo de documentos.

Art. 17°. Serdo selecionadas amostragens dos documentos destinados a eliminagao
para guarda permanente.

Parédgrafo tnico. Considera-se amostragem documental o fragmento representativo de
um conjunto de documentos destinado a eliminagao, selecionado aleatoriamente para guarda
permanente, levando em consideracdo o estado de conservagdo do documento.

Art. 18° A eliminacdo de documentos publicos sem valor para guarda permanente
sera efetuada por de meio de fragmentagao manual ou mecanica dos suportes de registro da
informagdo, com posterior recolhimento para reciclagem, quando estiverem em bom estado
de conservagdo, mas no caso da documentagdo estar contaminada por agentes bioldgicos ou
ambientais podera ser recolhida para incineragao.

Secao 111
Da Guarda Permanente de Documentos
Art. 19°. Sdo considerados documentos de guarda permanente:

I - os indicados nas Tabelas de Temporalidade de Documentos, que serdo
definitivamente preservados;

IT - os de arquivos privados de pessoas fisicas ou juridicas declarados de interesse
publico e social, nos termos da lei;

III - todos os processos, expedientes € demais documentos produzidos, recebidos ou
acumulados pelos o6rgaos da Administragao Publica Municipal que possuam valor historico
comprovado.

Art. 20°. Os documentos de guarda permanente nao poderdao ser eliminados apos a
digitalizacdo ou qualquer outra forma de reprodu¢ao, devendo ser preservados pelo proprio
orgao produtor ou recolhidos ao Arquivo Municipal.

Pardgrafo inico. Os documentos de guarda permanente, ao serem transferidos ou
recolhidos ao Arquivo Municipal, deverdo estar avaliados, organizados, higienizados e
acondicionados, bem como acompanhados de instrumento descritivo que permita sua
identificacdo, acesso e controle.

Art. 21°. Ficard sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa, na forma da
legislagdo em vigor, aquele que destruir, inutilizar ou deteriorar documentos de guarda
permanente.
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CAPITULO I1I
DAS COMISSOES DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

Art. 22°. As Comissdes de Avaliagdo de Documentos de Arquivo sdo grupos
multidisciplinares instituidos por cada 6rgdo da Administragdo Plblica Municipal, que t€ém
por responsabilidade a elaborag¢do, acompanhamento e aplicacdo do Plano de Classificagdo e
das Tabelas de Temporalidade de Documentos, bem como avaliacao e destino dos documentos
que ainda ndo foram inseridos nestes instrumentos.

Art. 23°. As Comissdes de Avaliagdo de Documentos de Arquivo fardo aplicar, em
suas respectivas areas de atuacao, os Planos de Classificagao e as Tabelas de Temporalidade
de Documentos da Administragdo Publica Municipal.

Paragrafo tnico. As Comissdes de Avaliagdo de Documentos de Arquivo deverdo
propor critérios para orientar a selecao de amostragens dos documentos de guarda temporaria
destinados a eliminagdo, conforme o disposto no art. 17°, paragrafo unico deste Decreto.

Art. 24°. Cabera a Comissao de Avaliagdo de Documentos de Arquivo consultar, em
caso de davida, a Procuradoria do Municipio acerca das ag¢des judiciais encerradas ou em
curso nas quais a municipalidade figure como autora ou ré, para que se possa dar cumprimento
aos prazos prescricionais e precaucionais de guarda previstos nas Tabelas de Temporalidades
de Documentos.

Art. 25°. As Comissdes de Avaliagdo de Documentos de Arquivo cabe a elaboragéo e
atualiza¢do de Planos de Classificacdo de Documentos e de Tabelas de Temporalidade de
Documentos decorrentes do exercicio das atividades meio e fim dos respectivos 6rgaos.

§ 1°. As propostas de Planos de Classificacdo e de Tabelas de Temporalidade de
Documentos relativos as atividades-fim dos orgdos da Administragdo Publica Municipal
deverdo ser encaminhadas ao Departamento de Gestdo Documental do Arquivo Publico
Municipal para aprovagado e posteriormente oficializagao.

§ 2° Cabera o reexame, a qualquer tempo, das Tabelas de Temporalidade de
Documentos pelo Departamento de Gestdo Documental e/ou pelo o6rgao gerador do
documento.

Art. 26°. Para garantir a efetiva aplicacdo dos Planos de Classificacdo e das Tabelas
de Temporalidades de Documentos, as Comissdes de Avaliagao de Arquivo deverdo solicitar
as providéncias necessarias para sua inclusdo nos sistemas informatizados utilizados nos
protocolos e arquivos da Administragdo Publica Municipal.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 27°. Ao Departamento de Gestdo Documental compete, sempre que solicitado,
dar orientagdo técnica na area arquivistica as Comissdes de Avaliagdo de Documentos de
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Arquivo para elaboragdo e aplicacdo de Planos de Classificacdo e de Tabelas de
Temporalidade.

Art. 28°. Ao Departamento de Gestao Documental caberé decidir sobre a conveniéncia
e a oportunidade de transferéncia e recolhimentos de documentos ao seu acervo.

Paragrafo unico. As transferéncias e os recolhimento deverdo obedecer aos
cronogramas a serem definidos pelo Departamento de Gestao Documental.

Art. 29°. As disposi¢des deste Decreto aplicam-se também aos documentos
arquivisticos eletronicos, nos termos da lei.

Art. 30°. Este decreto entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se as
disposi¢des em contrario em especial o Decreto n°. 423/2020, de 10 de setembro de 2020.

Prefeitura Municipal de Tapiratiba, 05 de abril de 2024.

RAMON JESUS Assinado de forma digital por RAMON JESUS
VIEIRA:17206853803

VIEIRA:17206853803 Dados: 2025.04.04 15:32:23 -03'00'
RAMON JESUS VIEIRA
PREFEITO MUNICIPAL
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Anexo I - DECRETO N°. 783/2025, DE 03 DE ABRIL DE 2025
LEVANTAMENTO DOS ITENS DOCUMENTAIS

Documento | Indexadores | Suporte | Localizacao | Origem | Destino | Temporalidade | Grau de sigilo Obs
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Anexo II - DECRETO N°. 783/2025, DE 03 DE ABRIL DE 2025

(Nome do 6rgao produtor)
COMISSAO DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS E ACESSO
RELACAO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS n._/_
MASSA DOCUMENTAL ACUMULADA

Séries documentais:

Codigo de classificagdo Série documental

Datas-limite: indicar o recorte temporal do conjunto avaliado.

Quantidade: n.° de caixas, metros lineares ou volume em m?>.

Observagdes complementares: Documentos avaliados de acordo com a metodologia de avaliagdo dinamica da

massa documental acumulada aprovada pelo Arquivo Publico do Estado.

Local e data:
Nome do(a) Coordenador(a) da Comissao de Avaliagdo de Documentos e Acesso:

Assinatura:
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Anexo III - DECRETO N°. 783/2025, DE 03 DE ABRIL DE 2025

(Nome do orgao produtor)
COMISSAO DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS E ACESSO
EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS n.__/__
MASSA DOCUMENTAL ACUMULADA

O (A) Coordenador(a) da Comissao de Avaliagdo de Documentos ¢ Acesso - CADA, instituida
pela Resolucao/Portaria/Ato n. _, publicada(o) no Diario Oficial do Estado de Sao Paulo de
/__/__,em conformidade com os prazos definidos na Tabela de Temporalidade de Documentos
da Administracdo Publica do Estado de Sao Paulo: atividades-meio e na Tabela de Temporalidade
de Documentos das atividades-fim do (indicar o ato normativo que aprovou a tabela) (quando se
tratar da eliminacdo de documentos das atividades-fim cuja Tabela de Temporalidade ainda nao
estiver oficializada, a redacdo sera: em conformidade com a Relacdo de Eliminacao de
Documentos aprovada pelo Coordenador do Arquivo Publico do Estado no Oficion.,de  / /_
_ ), faz saber a quem possa interessar que, a partir do 30° dia subsequente a data de publicagdo
deste Edital, o (indicar o nome do Orgao/Entidade/ Empresa) eliminara os documentos abaixo
relacionados. Os interessados poderdo requerer as suas expensas, no prazo citado, o
desentranhamento de documentos ou copias de pecas do processo, mediante peticdo, desde que
tenha respectiva qualificacdo e demonstragdo de legitimidade do pedido, dirigida a Comissdo de

Avaliacdo de Documentos e Acesso — CADA.

Séries documentais:

Codigo de classificagéo Série documental

Observagoes complementares: Documentos avaliados de acordo com a metodologia de avaliagdo dindmica da massa

documental acumulada aprovada pelo Arquivo Publico do Estado.

Datas-limite: indicar o recorte temporal do conjunto a ser avaliado

Quantidade: n.° de caixas, metros lineares ou volume em m?.
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Anexo IV - DECRETO N°. 783/2025, DE 03 DE ABRIL DE 2025

(Nome do 6rgdo produtor)
COMISSAO DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS E ACESSO
TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS n.__/
MASSA DOCUMENTAL ACUMULADA

Aos _ _diasdomésde _ doanode__ _, o (indicar o nome do Orgdo/Entidade/Empresa),
em conformidade com os prazos definidos na Tabela de Temporalidade de Documentos da
Administragcdo Publica do Estado de Sdo Paulo: Atividades-Meio e na Tabela de Temporalidade
de Documentos das atividades-fim do (indicar o ato normativo que aprovou a tabela) (quando se
tratar da eliminacdo de documentos das atividades-fim cuja Tabela de Temporalidade ainda nao
estiver oficializada, a reda¢do sera: em conformidade com a Relacdo de Eliminagdo de
Documentos aprovada pelo Coordenador do Arquivo Publico do Estado no Oficion._, de_ _/

_/_ ), procedeu a eliminacdo dos documentos abaixo relacionados:

Séries documentais:

Observacbes complementares: Documentos avaliados de acordo com metodologia dinamica de

avaliagcdo da massa documental acumulada aprovada pelo Arquivo Publico do Estado.

Datas-limite:

Quantidade:

Nome e assinatura do representante da Comissao de Avaliacdo de Documentos e Acesso que

presenciou a fragmentagao dos documentos:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE TAPIRATIBA
Gestao do Arquivo Publico do Municipio de Tapiratiba

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

Funcéo: 001 ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA
Subfuncao: [001.01 Apoio a administragao publica
Atividade: 001.01.01 Assessoramento técnico-legislativo
Documentos: |001.01.01.001 Oficios ao Poder Legislativo
001.01.01.002 Projetos de lei
001.01.01.004 Processo de indicagao de propostas
001.01.01.005 Processo de projeto de lei
001.01.01.006 Processo de proposta de emenda a Lei Organica Municipal
001.01.01.007 Processo de requerimento de esclarecimentos sobre atos administrativos ou normativos
Atividade: 001.01.03 Publicidade de atos oficiais
Documentos: [001.01.03.003 Matéria para publicagcdo no Didrio Oficial (Portarias e Decretos)
Subfungao: (001.03 Planejamento das acdes de governo e controle dos servicos
Atividade: 001.03.03 Defesa de direitos de usuarios do servigo publico
001.03.03.001 Carta - resposta
001.03.03.002 Carta de Servigos ao Usuario
001.03.03.003 Expediente de acompanhamento de reclamacgdo ou sugestédo
001.03.03.004 Ficha de acompanhamento de reclamagdes ou sugestdes em ordem cronoldgica
001.03.03.005 Formulario de reclamacéo, denuncia, sugestao e elogio
001.03.03.006 Lista de reclamagdes contra 6rgaos publicos
001.03.03.007 Oficio de encaminhamento de reclamagées ou sugestdes a autoridade competente
001.03.03.008 Parecer da Ouvidoria
001.03.03.009 Processo de apuragéo de denuncia ou reclamagao
001.03.03.017 Relatério de gestdo das manifestagdes dos usuadrios de servigos publicos
001.03.03.021 Sistema de ouvidoria municipal
Funcéo: 002 COMUNICACAO INSTITUCIONAL
Subfungao: [002.01 Assessoria de imprensa
Atividade: 002.01.02 Divulgacéo das ac6es de governo
Documentos: [002.01.02.001 Artigo, nota e noticia
002.01.02.008 Sitio eletrénico institucional
Atividade: 002.01.03 Producéo de registros de imagem e som
Documentos: |002.01.03.001 Banco de imagem
002.01.03.002 Registro fotografico, sonoro ou audiovisual
002.01.03.004 Video institucional
Documentos: |002.02.04.001 Comunicado de luto oficial
Atividade: 002.05.03 Controle das acdes de propaganda e marketing
Documentos: |002.05.03.001 Arte final
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Funcgao: 003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
Subfuncdo: [003.01 Controle de frequéncia
Atividade: 003.01.01 Registro de frequéncia
Documentos: |003.01.01.001 Atestado de Frequéncia
003.01.01.003 Comunicado de ocorréncia
003.01.01.005 Ficha de frequéncia
003.01.01.006 Formulario de justificativa relativo a frequéncia do servidor
003.01.01.007 Pedido de abono de falta
003.01.01.008 Planilha de frequéncia de servidor
003.01.01.009 Planilha de horas extras realizadas
003.01.01.013 Processo de convocacao de prestacdo de servigo extraordinario e horas extras
003.01.01.016 Registro de ponto
003.01.01.017 Termo de fixagdo de horarios
Atividade: 003.01.02 Registro de atos de aposentadoria, reforma, penséo e disponibilidade
Documentos: |003.01.02.001 Processo de contagem de tempo servigo
Subfungdo: (003.02 Expediente de pessoal
Atividade: 003.02.01 Avaliacao de desempenho e incentivo funcional
003.02.01.002 Comunicado de resultado da pericia médica ao 6rgao previdenciario do servidor afastado por auxilio doenga ou acidentario
003.02.01.005 Processo administrativo de avaliagdo de desempenho e estagio probatério
Atividade: 003.02.02 Concessao de direitos, vantagens e beneficios
Documentos: |003.02.02.001 Aviso de férias

003.02.02.002

Comprovante de convocagao eleitoral e judicial para fins de abono de falta

003.02.02.003

Comprovante de doacédo de sangue

003.02.02.006

Comunicado de suspensao de férias por absoluta necessidade do servigo

003.02.02.007

Comunicado de alteragdo em data do gozo de férias

003.02.02.008

Cépias de Certidéo de Obito

003.02.02.009

Dossié de pagamento de pensao alimenticia do servidor e do beneficiario

003.02.02.012

Formulario de solicitagdo de pagamento de horas extras

003.02.02.013

Planilha de controle de pagamento de adicional noturno

003.02.02.015

Processo de afastamentos ou licengas

003.02.02.017

Processo de auxilio acidente de trabalho

003.02.02.018

Processo de auxilio doenga

003.02.02.019

Processo de complementacao de proventos de aposentadoria

003.02.02.025

Processo de indeferimento de férias por absoluta necessidade do servigo

003.02.02.031

Processo relativo a licenga sem vencimentos

003.02.02.039

Recibo de 1/3 de férias
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003.02.02.040

Recibo de 13° salario

003.02.02.045

Recibo de gozo de férias

003.02.02.046

Recibo de pagamento de férias

003.02.02.047

Relag¢do de Funcionarios afastados

003.02.02.050

Requerimento de Adiantamento 13° Salario

003.02.02.052 Requerimento para gozo de férias indeferidas
003.02.02.053 Solicitagéo da 1?2 parcela do 13° salario
Atividade: 003.02.04 Contencioso disciplinar
Documentos: |003.02.04.001 Pedido de reconsideragédo de decisdo em processo administrativo
003.02.04.002 Processo administrativo disciplinar
003.02.04.004 Processo de revisdo de processo administrativo ou de processo de sindicancia
003.02.04.005 Processo de sindicancia disciplinar
003.02.04.006 Processo para apuragédo de abandono de cargo/fungéo ou inassiduidade
Atividade: 003.02.05 Elaboracdo de contrato de trabalho e atos relativos a sua alteracio, suspenséo e rescisao
Documentos: |003.02.05.001 Contrato individual do trabalho
003.02.05.006 Processo de rescisdo de contrato individual de trabalho
003.02.05.009 Termo de Rescisado Individual de Contrato de Trabalho
Atividade: 003.02.06 Elaboracdo de expediente para a posse, preenchimento de funcao-atividade, provimento de cargo, vacancia e substituicao
Documentos: |003.02.06.001 Declaragéo de bens
003.02.06.003 Livro de posse de servidores
003.02.06.004 Pedido de prorrogagdo de prazo para o exercicio do cargo
003.02.06.005 Pedido de prorrogacéo de prazo para posse
003.02.06.006 Processo de exoneragao do cargo
003.02.06.008 Processo para provimento de cargo
Atividade: 003.02.07 Elaboragéo e registro de atos relativos a vida funcional
Documentos: |003.02.07.001 Atestado de 6bito
003.02.07.004 Declaragédo de Imposto de Renda Retido na Fonte - DIRF
003.02.07.009 Formulario de descricdo de cargos e salarios do plano de cargos e salarios
Subfungdo: (003.03 Pagamento de pessoal
Atividade: 003.03.01 Elaboracao de folha de pagamento

003.03.01.002

Declaragéo de encargos de dependentes para fim de Imposto de Renda

003.03.01.004

Ficha financeira de pagamento de servidores, inativos ou pensionistas

003.03.01.005

Ficha financeira individual

003.03.01.007

Folha de pagamento (via arquivada nas Unidades de Recursos Humanos)

003.03.01.011

Planilha de controle de pagamento de servidores

003.03.01.015

Relagéo de crédito bancario
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003.03.01.017

Relatério anual da folha de pagamento

003.03.01.018

Relatério com o total de consignagéo por entidade

003.03.01.021

Relatorio de historico funcional

003.03.01.025

Relatério de pagamento em cheque

003.03.01.027

Relatério de recolhimento de encargos sociais

003.03.01.028

Relatério de vencimentos e descontos

003.03.01.029

Relatério do valor liquido da folha de pagamento mensal

003.03.01.030

Relatorio mensal de 13° salario

003.03.01.031

Requerimento de isen¢éo de contribui¢cdo previdenciaria para abono de permanéncia

Atividade: 003.03.02 Elaboracdo de expedientes para a folha de pagamento
Documentos: (003.03.02.001 Autorizagdo para descontos ndo previstos em lei
003.03.02.006 Formulario de atualizagdo de dados pessoais e funcionais para elaboragao de folha de pagamento (via arquivada na unidade de Recursos Humanos)
003.03.02.007 Formulario de autorizagdo de desconto em folha de pagamento
003.03.02.009 Planilha de desconto referente a Pens&o Alimenticia
003.03.02.010 Processo de auditoria de contratos de consignatarias
003.03.02.015 Processo de diferenca de vencimentos
003.03.02.017 Processo de pagamento de férias e licenga-prémio em pecunia
003.03.02.026 Recibo de envio da Declaragéo do Imposto Sobre a Renda Retido na Fonte - DIRF
003.03.02.027 Relatério de carga suplementar de trabalho para pagamento
003.03.02.028 Relatério de hora/aula de Professor Eventual para pagamento
003.03.02.029 Relatério de retengdo de taxa dos empréstimos consignados
Subfuncao: [003.04 Planejamento e formulacao de politicas de recursos humanos
Atividade: 003.04.02 Classificagcdo e cadastramento de cargos e funcées
003.04.02.004 Processo de criagdo de cargo
003.04.02.005 Processo de extingdo de cargo
003.04.02.008 Quadro anual de pessoal de cargos criados, providos e vagos
003.04.02.009 Quadro de cargos e fungdes
003.04.02.010 Quadro de classificagcao de cargos e fungbes
003.04.02.011 Relatério mensal de cargos e fungdes
Subfuncao: [003.06 Seguranca e medicina do trabalho
Atividade: 003.06.01 Controle ambiental e preservacao da saude

003.06.01.006

Comunicado de Acidente de Trabalho — CAT

003.06.01.009

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

003.06.01.010

Laudo de Pericia Médica

003.06.01.011

Laudo Técnico de Condigbes Ambientais do Trabalho — LTCAT

003.06.01.012

Laudo Técnico de Insalubridade e/ou Periculosidade
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003.06.01.014

Livro de registros de pericias

003.06.01.015

Perfil Profissiografico Previdenciario - PPP

003.06.01.018

Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional - PCMSO

003.06.01.019

Programa de Gerenciamento de Riscos — PGR

Subfuncao: (003.07 Selecgao e desenvolvimento de recursos humanos
Atividade: 003.07.02 Recrutamento e sele¢ao
003.07.02.002 Edital de convocac¢éo de aprovado em concurso publico ou processo seletivo
003.07.02.004 Formulario de Contratagédo de Servidor
003.07.02.005 Livro de Registro de Concurso Publico
003.07.02.012 Processo de convocacgao de concursados
003.07.02.015 Provas e gabaritos de concurso publico ou processo seletivo
003.07.02.016 Relagdo das admissdes por concurso publico ou processo seletivo
003.07.02.017 Relacao das contrata¢des por tempo determinado
Funcgao: 004 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS
Subfungao: [004.01 Controle de compras, servigos e obras
Atividade: 004.01.01 Aquisicdo de bens materiais e patrimoniais
Documentos: |004.01.01.001 Processo de aquisi¢cdo de material permanente
004.01.01.003 Processo de aquisicdo de bens de informatica e automacao
004.01.01.004 Processo de aquisigdo de semovente
004.01.01.005 Processo de aquisicdo emergencial de bens
Atividade: 004.01.03 Licitacdo e administragcdo de contratos
004.01.03.003 Livro de registro de atas de leildo, pregdo presencial e pregao eletrdnico
Subfuncdo: [004.02 Controle de bens patrimoniais
Atividade: 004.02.01 Controle do uso e administracado de veiculos
004.02.01.020 Planilha de controle de consumo de combustivel pelos veiculos oficiais
004.02.01.030 Processo de permuta de veiculo
004.02.01.034 Processo de transferéncia de veiculo
004.02.01.036 Registro de controle de manutengéo de veiculos
Atividade: 004.02.02 Registro, controle e movimentacéo de bens patrimoniais

004.02.02.004

Ficha cadastral de bem patrimonial

004.02.02.005

Ficha cadastral de funcionario responsavel por bens patrimoniais

004.02.02.008

Formulario de solicitagdo de transferéncia de patriménio fisico

004.02.02.009

Inventario fisico de bens patrimoniais

004.02.02.010

Planilha controle de entrada e saida de material permanente

004.02.02.011

Planilha de devolugdo de materiais

004.02.02.013

Processo de alienagao de bens patrimoniais
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004.02.02.014

Processo de arrolamento e baixa de bens patrimoniais

004.02.02.016

Processo de empréstimo, cessdo de equipamentos e materiais do patrimonio fisico

004.02.02.022

Processo de transferéncia de bens patrimoniais

004.02.02.023

Recibo de entrega de materiais

004.02.02.024

Registro de baixa de bens patrimoniais

004.02.02.028

Relatério anual de bens patrimoniais

004.02.02.030

Termo de responsabilidade pelo uso de bens patrimoniais

004.02.02.031

Termo de transferéncia de bens patrimoniais

Atividade: 004.02.03 Verificagao e controle de estoque
004.02.03.002 Formulario de controle de estoque do almoxarifado
004.02.03.003 Formulério de requisi¢do de material de estoque
004.02.03.004 Planilha de consumo mensal de material geral
004.02.03.006 Requisicdo de compra de material
Subfuncdo: [004.03 Controle do patriménio imobiliario
Atividade: 004.03.01 Administracao de bens iméveis
004.03.01.004 Processo de alienagdo de imovel
004.03.01.011 Processo de permuta de imovel
Atividade: 004.03.02 Cadastro e controle de bens iméveis
Documentos: (004.03.02.001 Cadastro do patrimdnio imobiliario
Funcéo: 005 GESTAO ORGCAMENTARIA E FINANCEIRA
Subfuncao: [005.01 Planejamento or¢camentario
Atividade: 005.01.01 Fixacao de diretrizes da politica orcamentaria e financeira
Documentos: |005.01.01.001 Formulario de instrugdes da Secretaria da Fazenda para a elaboragao do orgamento programa
005.01.01.002 Formulario de levantamento de prioridades para o orgamento participativo
005.01.01.003 Lei de diretrizes orgcamentarias
005.01.01.004 Lei do plano plurianual
005.01.01.005 Lei orgamentaria anual
005.01.01.006 Planilha de propostas setoriais para o orcamento programa
005.01.01.007 Processo relativo a lei de diretrizes orgamentarias — LDO
005.01.01.008 Processo relativo ao orcamento de programa anual
005.01.01.009 Processo relativo ao orgamento de programa plurianual
Atividade: 005.01.02 Consolidacdo e formalizacao de projetos de lei

005.01.02.001

Projeto de lei de diretrizes orgamentarias

005.01.02.002

Projeto de lei do plano plurianual

005.01.02.003

Projeto de lei orgamentaria anual
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Subfungao: [005.02 Execuc¢ao orgcamentaria e financeira
Atividade: 005.02.01 Acompanhamento da execugao orgcamentaria e financeira
Documentos: |005.02.01.001 Programacéo de despesa orgamentaria
005.02.01.002 Programagéo financeira de desembolso
005.02.01.003 Tabela de reprogramacéo financeira
Atividade: 005.02.02 Adiantamento de despesas
Documentos: |005.02.02.001 Balancete de despesas com adiantamento
005.02.02.002 Ficha de controle de adiantamento
005.02.02.003 Processo de adiantamento
005.02.02.004 Recibo de adiantamento
005.02.02.005 Relagéo de adiantamentos concedidos
Atividade: 005.02.03 Controle da cobranga administrativa de débitos fiscais e da inscricao na divida ativa

005.02.03.001

Cadastro Tributario Municipal

005.02.03.002

Certiddo de pagamento de IPTU

005.02.03.004

Formulario de contribuinte devedor no cadastro

005.02.03.006

Formulario de fiscalizagdo

005.02.03.007

Formulario de movimento econémico - DAME

005.02.03.008

Formulario demonstrativo de pagamento da divida ativa

005.02.03.009

Guia auto de infracdo e multa de imposto sobre servigo - ISS

005.02.03.010

Guia de Imposto de Transmiss&o de Bens Iméveis - ITBI

005.02.03.011

Guia de recolhimento de Imposto Sobre Servigos - ISS

005.02.03.013

Planilha controle de registro de livro fiscal

005.02.03.014

Planilha de atualizagao e baixa de divida ativa

005.02.03.017

Planilha de controle de carnés emitidos

005.02.03.018

Planilha de controle de parcelamento liquidado

005.02.03.020

Processo de baixa ex officio

005.02.03.021

Processo de cancelamento de divida ativa imobiliaria

005.02.03.022

Processo de cancelamento de tributos

005.02.03.023

Processo de cobranca de reposi¢cbes salariais, tributos, taxas e multas

005.02.03.024

Processo de devolugdo de pagamento de IPTU

005.02.03.025

Processo de devolugdo de pagamento de multas e taxas diversas

005.02.03.026

Processo de devolugdo de pagamento de taxa de licenga - ISS

005.02.03.027

Processo de diferenga de estimativa

005.02.03.028

Processo de esclarecimento tributos mobiliarios

005.02.03.029

Processo de extravio de notas fiscais

005.02.03.030

Processo de Inscricdo Municipal
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005.02.03.031

Processo de iseng¢ao de tributos - ISS

005.02.03.032

Processo de isengéo de tributos municipais

005.02.03.033

Processo de isenc¢ao ou diferenca de PROBISS

005.02.03.034

Processo de levantamento fiscal interno

005.02.03.035

Processo de parcelamento de débito - divida ativa - quitado

005.02.03.036

Processo de parcelamento de débito - divida ativa executado judicialmente

005.02.03.037

Processo de parcelamento de débito de inadimplentes

005.02.03.039

Processo de recurso contra o pagamento de ISS

005.02.03.040

Processo de relatorio fiscal

005.02.03.041

Processo de remissao de tributos municipais

005.02.03.042

Processo de revisdo de langamento de tributos municipais

005.02.03.043

Processo para cancelar débitos ajuizados

005.02.03.044

Processo para emisséo de certiddo de isengéo de tributos

005.02.03.045

Processo para emissao de certiddo negativa de débitos municipais

005.02.03.046

Processo para emisséo de certiddo negativa de tributos imobiliarios

005.02.03.047

Processo para emissao de certiddo negativa de tributos municipais

005.02.03.048

Processo para emisséo de certiddo positiva de débitos

005.02.03.049

Processo relativo ao ITBI

005.02.03.050

Processo tributario para inscricdo em divida ativa

005.02.03.051

Registro de inscrigdo e baixa da divida ativa

005.02.03.052

Relacao critica dos dados de pagamento

005.02.03.053

Relagdo de pagamentos dos contribuintes

005.02.03.054

Tabela de precos de materiais e servigos

005.02.03.055

Termo de inicio e concluséo de fiscalizagdo

Atividade:

005.02.04

Controle da contabilidade

005.02.04.001

Autorizagdo de pagamento através de transferéncia bancaria

005.02.04.003

Balancete analitico

005.02.04.004

Balancete financeiro

005.02.04.005

Balango financeiro

005.02.04.006

Balango orgamentario

005.02.04.007

Balango patrimonial

005.02.04.008

Boletim de caixa e de bancos

005.02.04.009

Diario contabil

005.02.04.017

Guia de recolhimento de contribuigao sindical

005.02.04.018

Guia de recolhimento de FGTS

005.02.04.023

Livro diario

005.02.04.024

Livro razéo
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005.02.04.036

Processo de inscricdo em restos a pagar

005.02.04.041

Recibo contabil

005.02.04.042

Recibo de pagamento

005.02.04.043

Recibo de taxas de agua, luz ou telefone

005.02.04.044

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

005.02.04.049

Relatoério analitico da receita

005.02.04.050

Relatério contabil

005.02.04.051

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

005.02.04.052

Relatério de conciliagdo bancaria

005.02.04.053

Relatério de conciliagdo contabil

005.02.04.054

Relatério de prestacéo de contas

005.02.04.056 Relatorio do ativo imobilizado
Atividade: 005.02.06 Controle da receita
005.02.06.003 Processo de cobranga da divida ativa
Atividade: 005.02.08 Elaboracéao de alteragbes orcamentarias
Documentos: |005.02.08.001 Decreto de alteragao orgamentaria
Atividade: 005.02.09 Manutencgao e atualizagdo do cadastro municipal mobiliario
Documentos: |005.02.09.001 Comprovante de notificagdo de débitos tributarios
005.02.09.002 Ficha de inscricdo municipal - pessoa fisica ou juridica
005.02.09.003 Formulario de Autorizagdo de Impressdo de Documentos Fiscais - AIDF
005.02.09.004 Guia de licenga de fiscalizagdo de funcionamento de empresa
005.02.09.005 Guia de recolhimento de taxa de licenga para o comércio de ambulante
005.02.09.006 Guia do carné de arrecadagdo municipal de Imposto Sobre Servigos - ISS
005.02.09.007 Processo de alvara de licenga temporaria
005.02.09.008 Processo de cadastro municipal mobiliario - pessoa fisica ou juridica
005.02.09.009 Processo de isengao de taxas mobiliarias
005.02.09.010 Processo de comprovagado de enquadramento de atividade - zoneamento
005.02.09.011 Processo para emissdo de Certiddo de Inscrigdo Municipal - IM
005.02.09.012 Processo para emisséo de certiddo de baixa de inscricdo de pessoa fisica ou juridica
005.02.09.013 Processo para emissao de certiddo de isengao de taxa de licenga
005.02.09.014 Processo para emisséo de certiddo de tempo estabelecido
005.02.09.015 Registro de alvara de funcionamento
005.02.09.016 Relacao de baixa de inscricdo municipal
005.02.09.017 Relagdo de baixa de multas
005.02.09.018 Relatério de atividade de inscricdo municipal de pessoa fisica e juridica
Atividade: 005.02.10 Normalizagao orgamentaria
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Documentos: |005.02.10.001 Decreto Institucional
005.02.10.003 Tabela de classificagdo funcional
Atividade: 005.02.11 Normalizacdo da execucdo orcamentaria e financeira
Documentos: |005.02.11.001 Decreto de execugdo orgamentaria
005.02.11.002 Portaria conjunta de execug&o orcamentaria
Atividade: 005.02.12 Operacdes de crédito e pagamento da divida publica
005.02.12.003 Planilha de projecdo financeira da receita
005.02.12.005 Processo de liberagéo de recurso federal, estadual ou municipal
005.02.12.007 Processo de pagamento de encargos da divida
005.02.12.008 Processo de pagamento de juros da divida
005.02.12.009 Processo de pagamento do principal da divida
005.02.12.010 Processo relativo a confissdes de dividas
Atividade: 005.02.13 Pagamento de despesas especificas
Documentos: |005.02.13.001 Ordem de pagamento
005.02.13.002 Parecer da Comissao de Prestacado de Contas
005.02.13.003 Processo de empenho para pagamento de pessoal e reflexos
005.02.13.004 Processo de pagamento ao PIS/PASEP
005.02.13.005 Processo de pagamento de anuidade de 6rgdo ou entidades de classe
Atividade: 005.02.14 Prestacao de contas e controle interno
005.02.14.002 Formulario de prestagdo de contas ao Estado
005.02.14.003 Planilha de repasse ao terceiro setor
005.02.14.012 Relatério de auditoria e controle interno para o Tribunal de Contas do Estado - TCE
005.02.14.013 Relatério de execucao fiscal
005.02.14.014 Relatério de gestao fiscal
005.02.14.015 Relatério de prestacéo de contas de repasse de recursos
005.02.14.017 Relatério resumido da execugdo orgamentaria
Atividade: 005.02.15 Reserva de recurso, empenho e liquidagcdo da despesa
Documentos: |005.02.15.001 Nota de empenho
005.02.15.002 Nota de langamento de liquidagdo de despesa
005.02.15.003 Nota de liquidagdo orgamentaria
005.02.15.005 Ordem bancaria
Funcgao: 006 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES
Subfungao: [006.01 Comunicagao administrativa
Atividade: 006.01.01 Autuacao, protocolo, distribuicdo e acompanhamento de tramite

006.01.01.010

Registro de controle interno de documentos
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006.01.01.013

Registro de protocolo de entrada de documentos

Atividade: 006.01.02 Avaliagao e destinagao de documentos
Documentos: [006.01.02.001 Dossié relativo aos trabalhos das Comissdes Permanentes de Avaliagdo de Documentos - CPAD
006.01.02.002 Edital de ciéncia de eliminagdo de documentos
006.01.02.003 Plano de classificacdo de documentos
006.01.02.004 Processo de elaboragao ou atualizagdo de Plano de classificagdo e de Tabela de temporalidade de documentos
006.01.02.005 Processo de eliminagdo de documentos
006.01.02.008 Relagdo de eliminagdo de documentos
006.01.02.011 Tabela de temporalidade de documentos
006.01.02.012 Termo de eliminagdo de documentos
Atividade: 006.01.03 Controle de acervos arquivistico, bibliogréfico, museolégico ou artistico
006.01.03.003 Dossié de conservagao ou restauragao de acervo
006.01.03.004 Dossié de diagnéstico de acervo
Atividade: 006.01.04 Controle de correspondéncia
006.01.04.004 Oficio, carta, comunicagao externa
006.01.04.005 Requerimento
Subfungdo: [006.02 Gestéo de tecnologia da informacéo
Atividade: 006.02.01 Desenvolvimento, implementacao e controle de sistemas de informatica
006.02.01.005 Plano diretor de Informatica
Atividade: 006.02.02 Manutencéo de equipamentos e instalagdo de programas

006.02.02.006

Inventario de equipamentos, redes e servigos de telecomunicagbes

Subfuncao:

006.03

Promocgao do acesso a informagao
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL

001 ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA (FUNGAO)
001.01 Apoio a administragido publica (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

DESTINAGAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Unidade com Guarda OBSERVACOES
atribuicdes de | Eliminagao
Produtora arquivo permanente
001.01.01.001 [Oficios ao Poder Legislativo 4 4 v
001.01.01.002 |Projetos de lei 4 4 v
001.01.01.004 Processo de indicagéo de 4 0 v
propostas
001.01.01 001.01.01.005 [Processo de projeto de lei vigéncia 4 v Vigéncia até a finalizagdo dos tramites.
Assessoramento
técnico-legislativo 001.01.01.006 I‘Droc.essoAdg propo§t§ de emenda vigéncia 4 v Vigéncia até a finalizagdo dos tramites.
a Lei Organica Municipal
Processo de requerimento de
001.01.01.007 |esclarecimentos sobre atos 4 0 v
administrativos ou normativos
001.01.03 Matéria para publicagédo no Diario
Publicidade de atos | 001.01.03.003 | > parap ¢ vigéncia 0 v Vigéncia até a publicacdo da matéria.
oficiais
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL

001 ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA (FUNGAO)
001.02 Ordenamento juridico (SUBFUNCAOQ)

PRAZ?es:nDaEnS;ARDA DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Unidade com Guarda OBSERVAGCOES
atribuicoes de | Eliminacéao
Produtora arquivo permanente
001.02.01.001 Expeciler?te .d? acompanhamento vigéncia 3 v Vigéncia até o término das fases recursal e executdria.
de acao judicial
Expediente de acompanhamento Lei Federal n. 5.172/1966 (Cddigo Tributario Nacional),
001.02.01.002 P o P S vigéncia 5 v arts. 173 e 174. Vigéncia até o pagamento ou com o
de acordo judicial ou extrajudicial rompimento do acordo
Expediente de atendimento de Lei Federal n. 10.406/2002 (Cdodigo Civil), art. 205.
001.02.01.003 |requisi¢cdes, ordens judiciais ou vigéncia 10 v Vigéncia até o atendimento de requisi¢cdes, ordens
administrativas judiciais ou administrativas.
001.02.01.004 Et’i‘\f’:d'e”te de consulta da divida 1 10 v Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil), art. 205.
001.02.01.005 F|c~ha.de' a'companhamento de vigéncia 0 v Vlgencia at.e q t.er.mlno das fases recursal e executéria
acéo judicial das acdes judiciais em andamento.
001.02.01.006 !_IVI.‘O. d.e controle de agbes vigéncia 2 v Vlgenc.la até o enc.;erramer)to do livro, ou, caso o registro
judiciais seja feito em planilha, ao final de cada ano.
001.02.01.007 !_IVI.'O. de reposn_orlq para defesa vigéncia 20 v Vlgenc.la até o engerrameqto do livro, ou, caso o registro
judicial do Municipio seja feito em planilha, ao final de cada ano.
001.02.01.008 |Livro de teses de defesa vigéncia 2 v Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o registro
seja feito em planilha, ao final de cada ano.
. . Lei Federal n. 5.172/1966 (Cddigo Tributario
Processo administrativo de . )
001.02.01.009 |alegacdo de pagamento da divida| vigéncia 5 Y Nacional), arts. 168, 173 e 174; Decreto Federal n.
Ll °gag pag 9 20.910/1932, art. 1°. Vigéncia até o transito em julgado
001.02.01 ativa da decis3o administrativa.
Acompanhamento Processo administrativo de Lei Federal n. 10.406/2002 (Cdédigo Civil), art. 205.
de agdes judiciais 001.02.01.010 |alegacdo de parcelamento da vigéncia 10 v Vigéncia até o transito em julgado da decisao
divida ativa administrativa.
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Processo administrativo de

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

001.02.01.011 |cancelamento de inscricdo de vigéncia 10 Vigéncia até o transito em julgado da decisédo
débito na divida ativa administrativa.
Processo administrativo de Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil), art. 205.
001.02.01.012 |pedido de parcelamento da divida| vigéncia 10 Vigéncia até o transito em julgado da deciséo
ativa administrativa.
Processo administrativo de Lei Federal n. 10.406/2002 (Cddigo Civil), art. 205.
001.02.01.013 |reinscrigao de débito na divida vigéncia 10 Vigéncia até o transito em julgado da decisédo
ativa administrativa.
Processo administrativo de Lei Federal n. 5.172/1966 (Cddigo Tributario Nacional),
001.02.01.014 retlflcagao~de guia dg vigéncia 5 arts. 268-' 1A73 .e 17’4; Dgcre?o Fedgral n. 20.910/19532,
arrecadacgédo de receita para art. 1°. Vigéncia até o transito em julgado da decisao
débitos inscritos na divida ativa administrativa.
- . Lei Federal n. 5.172/1966 (Cddigo Tributario
Processo administrativo de Nacional), arts. 168, 173 e 174; Decreto Federal
001.02.01.015 |substituicdo de Certidao da vigéncia 5 ’ . o iAo A
L. . n. 20.910/1932, art. 1°. Vigéncia até o transito em
Divida Ativa - CDA . o - .
julgado da decisdo administrativa.
- . Lei Federal n. 5.172/1966 (Cddigo Tributario
Processo administrativo de . )
001.02.01.016 |verificacio de pagamento da vigéncia 5 Nacional), arts. 168, 173 e 174; Decreto Federal
Dl erificacao de pag 9 n. 20.910/1932, art. 1°. Vigéncia até o transito em
divida ativa . . - .
julgado da decisdo administrativa.
001.02.01.017 Eg’igi‘:so relativo & cobranga vigéncia 5 Vigéncia até o transito em julgado.
Decreto, estatuto, cédigo, Trata-se do documento original assinado por autoridade
001.02.02.001 regular11ento, regllmento, i vigéncia 0 competente. Em regra: o documento dgve |n.tengra.r o) '
instrugdo normativa, resolugéo, processo de elaboragéo de ato normativo. Vigéncia até
001.02.02 deliberagéo, portaria a publicagdo do ato no Diario Oficial.
Elaboracao de atos —
normativos Trata-se de processo para elaboragao de decreto,
Processo de elaboraco de ato estatuto, codigo, regulamento, regimento, instrugao
001.02.02.002 . ¢ vigéncia 0 normativa, resolugdo, deliberacao, portaria. Vigéncia até
normativo ~ .
aprovagao da autoridade competente ou com a sua
negativa.
001.02.03.001 [Despacho normativo vigéncia 0 Vigéncia até a publicacdo do ato.
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001.02.03.002

Parecer juridico

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

001.02.03.003

Parecer técnico

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

001.02.03.004

Sumula

vigéncia

Vigéncia até a publicacdo do ato.

001.02.04
Formalizagéo de
acordos bilaterais

001.02.04.001

Convénio, termo de cooperacao,
acordo, protocolo de intengbes,
termo de parceria

vigéncia

Vigéncia até o término do acordo bilateral.

001.02.04.002

Processo de dissidio coletivo de
trabalho

Lei Federal n. 4.725/1965.

001.02.04.003

Processo de formalizagéo e
execugao de acordo bilateral

vigéncia

Trata-se da formalizagdo e da execugado de convénio,
termo de cooperagao, acordo,protocolo de intengdes,
termo de parceria. Vigéncia até o término do acordo
bilateral.

001.02.04.004

Relatério fisico-financeiro de
convénio

vigéncia

Vigéncia até o término do acordo bilateral.

001.02.05.001

Alvara de funcionamento

vigéncia

Vigéncia enquanto durar a autorizacao

001.02.05.002

Alvara de instalagao de
equipamentos

vigéncia

Vigéncia até a instalagdo dosequipamentos

001.02.05.003

Certificado de matricula no
Cadastro Especifico do INSS —
CEl

vigéncia

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

001.02.05.004

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

vigéncia

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

001.02.05.005

Comprovante de inscri¢cdo e de
situagéo cadastral no Cadastro
Nacional de Pessoa Juridica -
CNPJ

vigéncia

Instrugdo Normativa RFB n. 1.863/2018. Vigéncia até o
cancelamento da inscrigao.
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Habilitagao juridica
e regularizagao
fiscal dos 6rgaos,
entidades e
empresas
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Comprovante de inscrigdo no

001.02.05.006 |cadastro de contribuinte vigéncia 0 v Vigéncia até o cancelamento da inscrigéo.
mobiliario
Comprovante de inscricdo no Lei Estadual n. 6.374/1989, arts. 7°, 16 e 19;
001.02.05.007 |Cadastro de Contribuintes do vigéncia 0 v Regulamento do ICMS-RICMS/2000, arts. 19 e 26.
ICMS Vigéncia até o cancelamento da inscri¢éo.

Comprovante de inscrigdo no
001.02.05.008 |Programa de Alimentagao do vigéncia 0 v
Trabalhador - PAT

Portaria MTE n. 03/2002, art. 2°. Vigéncia até o
cancelamento da inscrigao.

. Lei Federal n. 8.934/1994, art. 32; Decreto Federal n.
Comprovante de matricula na

001.02.05.009 . vigéncia 0 v 1.800/1996, art. 32. Vigéncia até o cancelamento da
Junta Comercial .
matricula.
Dossié de constituicio,
001.02.05.010 |Sncerramento de empresas vigéncia 0 v Vigéncia até atualizagdo

publicas, integralizagdo de
capitais e estatutos sociais

Processo de cadastramento no
001.02.05.011 |Fundo de Garantia por Tempo de | vigéncia 0 v
Servigo - FGTS

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




PREFEITURA MUNICIPAL DE TAPIRATIBA
Gestao do Arquivo Publico do Municipio de Tapiratiba

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

001 ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA (FUNGAO)
001.03 Planejamento das ac¢des de governo e controle dos servicos (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

DESTINAGAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Unidade com S OBSERVAGOES
atribuicdes de | Eliminagao
Produtora S permanente
001.03.01 001.03.01.001 Cart.a Qe InformagGes vigéncia 2 v Vigéncia até a conclusao das informagdes preliminares.
Acompanhamento Preliminares - CIP
~ Processo de fiscalizagéo e
d I d
© reclamacoes 9o 1 101.03.01.002 |protecao dos direitos do 2 3 v Lei Federal n. 8.078/1990
consumidor consumidor
001.03.02 001.03.02.001 |Relagao de alistamento militar vigéncia 1 v Vigéncia até atualizagao
Alistamento de Relagéo de individuos
servigco militar 001.03.02.002 |aptos/inaptos para o servigo vigéncia 1 v Vigéncia até atualizagcao
militar
001.03.03.001 |Carta - resposta 2 ) v Trata-ge de segupda via, pois a primeira via foi
encaminhado ao interessado.
Lei federal n. 13.460/2017, art. 7°. Vigéncia até nova
001.03.03.002 [Carta de Servigos ao Usuario vigéncia 0 v atualizagdo do documento. O documento deve ser
disponibilizado na Internet.
001.03.03.003 Expediente d~e acompanh?mento vigéncia 2 v Vllge.nma até o término da apuragédo ou com a prescrigdo
de reclamacgao ou sugestao criminal
Ficha de acompanhamento de . ~ -
~ ~ As informagbes constam do Relatdrio anual de
001.03.03.004 ([reclamacdes ou sugestbes em 1 0 v - -
- atividades da Ouvidoria.
ordem cronoldgica
001.03.03.005 Formulgrlo de recl_ama(;ao,. 5 0 v
denuncia, sugestado e elogio
001.03.03 Defesa | 001.03.03.006 g;ztgoiep:]e;'iignsagoes contra 1 5 v Lei federal n. 13.460/2017, arts 14 e 15.
AAan AivAaitAan A~
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Oficio de encaminhamento de
001.03.03.007 |reclamagdes ou sugestdes a 4 - v
autoridade competente

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

001.03.03.008 |Parecer da Ouvidoria vigéncia 2 v

Vigéncia até término da apuragao. O parecer integra o
Processo de apuragéo de denuncia ou reclamagao.

Processo de apuracéo de

001.03.03.009 L ~
denuncia ou reclamagao

vigéncia 5 v

Vigéncia até o término da apuragdo ou com a prescrigéo
criminal.

Relatério de gestéo das
001.03.03.017 |manifestagdes dos usuarios de 1 1
servigos publicos

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

001.03.03.021 |Sistema de ouvidoria municipal vigéncia 0

Por tratar-se de documento eletrénico de guarda
permanente, rotineiramente deverao ser extraidas
cépias de seguranga a serem armazenadas em
ambiente seguro e em local diferente e fisicamente
distante do armazenamento do documento original.
Vigéncia até a descontinuidade do Sistema ou sua
substituicdo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE TAPIRATIBA

Gestao Unidade do Arquivo Publico do Municipio de Tapiratiba
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002 COMUNICAGAO INSTITUCIONAL (FUNGAO)
002.01 Assessoria de Imprensa (SUBFUNGAOQ)

PRAZ((-)est:nS;ARDA DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Unidade com - OBSERVACOES
atribuigcbes de | Eliminacao
Produtora arquivo permanente
002.01.02.001 [Artigo, nota e noticia 1 0 N4
Quando houver alteragbes substantivas no layout ou no
002.01.02 Divulgagéo co?tgudo do site, geve-se prowtdensmar coplg daf versao
das acdes de governo | 002.01.02.008 |Sitio eletronico institucional vigéncia 0 v anterior para guarda permanen ?' © 0 SeNVigo 9r.
terceirizado, a contratada devera providenciar copia dos
registros e encaminha-la ao 6rgao contratante. Vigéncia
até sua atualizagao.
Deve-se providenciar, anualmente, cdpia da ultima
002.01.03.001 |Banco de imagem 5 0 v versao para guarda permanente. Se o servigo for
terceirizado, a contratada devera providenciar a referida
. copia e encaminha-la ao 6rgéo contratante.
002.01.03 Produgéo
de registros de . e Quando o servigo for terceirizado, a contratada devera
. Registro fotografico, sonoro ou - . e . -y
imagem e som 002.01.03.002 L 4 4 v providenciar cépia dos registros e encaminha-la ao
audiovisual -
orgao contratante.
Quando o servigo for terceirizado, a contratada devera
002.01.03.004 |Video institucional 4 4 v providenciar cépia dos registros e encaminha-la ao
6rgao contratante.
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL

002 COMUNICAGAO INSTITUCIONAL (FUNGAO)
002.02 Cerimonial e relagdes publicas (SUBFUNGAO)

PRAZ((-)est:nSSL;ARDA DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Unidade com N OBSERVAGOES
atribuigcbes de | Eliminacao
Produtora arquivo permanente
002.02.04 Redagéo ou | 002.02.04.001 |Comunicado de luto oficial 2 0 v

traducgao de
correspondéncias e
comunicados
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002 COMUNICAGAO INSTITUCIONAL (FUNGAO)
002.05 Propaganda e marketing (SUBFUNGAO)

PRAZOS DE GUARDA

ATIVIDADES DOCUMENTOS DESTINAGCAO OBSERVAGCOES
(em anos)
002.05.03 Controle . . .
das agBes de 002.05.03.001 |Arte final 1 0 v Quando o servigo for terceirizado, a contratada devera

propaganda e
marketing

entregar os registros ao contratante.
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003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNGAO)
003.01 Controle de frequéncia (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

{omancs] DESTINACAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Unidade com Guarda OBSERVAGOES
atribuicées de | Eliminacao
Produtora Arquivo Permanente
003.01.01.001 [Atestado de Frequéncia 1 5 v
003.01.01.003 [Comunicado de ocorréncia 1 0 v
003.01.01.005 [Ficha de frequéncia 1 1 v
— — — — S
003.01.01.006 ;Z;rzg:]acrilg goe Jsues;.fll;‘;c;tlva relativo a 1 5 v Constituicdo Federal, art. 7°, XXIX.
003.01.01.007 [Pedido de abono de falta 1 5 v
Constituicdo Federal, art.7°. O documento integra
003.01.01.008 (Planilha de frequéncia de servidor vigéncia 60 v prontuario funcional. Vigéncia até o rompimento do
vinculo juridico com a Prefeitura.
. . . Constituicdo Federal, art 7°, XXIX; Decreto Lei Federal
003_()‘1_0.1 Registro de 003.01.01.009 |Planilha de horas extras realizadas 1 5 v n. 5.452/1943 (CLT) arts. 7° e 11.
frequéncia Processo de convocagao de Lei Federal n. 9.601/1998; Decreto Lei Federal n.
003.01.01.013 |prestagdo de servigo extraordinario e vigéncia 2 v 5.452/1943 (CLT), art. 59. Vigéncia até o término da
horas extras realizacdo do servico alvo da convocacao.
Constituicdo Federal, arts. 7°, XXIX e 74; Decreto-Lei
Federal n. 5.452/1943 (CLT), arts. 11 e 74. Portaria
003.01.01.016 |Registro de ponto 1 5 v MTPS n. 3626/1991; Portaria MTE n. 41/2007. As
informacgbes constam da Ficha de registro de frequéncia
(modelo 100).
L . Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943, art. 67, paragrafo
003.01.01.017 [Termo de fixagao de horarios 1 10 v Gnico.
Vigéncia até o rompimento do vinculo juridico com a
003.01.02 Registro de atos Processo de contagem de tempo Prefeitura..
de aposentadoria, reforma, | 003.01.02.001 servico 9 P vigéncia 60 N
penséo e disponibilidade ¢
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003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNGAO)
003.02 Expediente de pessoal (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

(em anos) DESTINAGCAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Unidade com —— OBSERVAGOES
p atribuicées de | Eliminagao
rodutora Arquivo Permanente

Comunicado de resultado da pericia Vigéncia até o fim do afastamento,
003.02.01.002 |Médica ao orgao previdenciario do vigéncia 5 v

servidor afastado por auxilio doenca

ou acidentario

p dmini vo d liacs Constituicdo Federal, art. 81, § 4°. A copia do ato integra
003.02.01.005 |F,ro¢esse administrativo de avaliagao 3 10 v o Pronturio funcional.

de desempenho e estagio probatorio
003.02.02.001 |Aviso de férias 1 0 v Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art.135.

c te d 50 eleitoral As informagdes constam no registro de frequéncia.
003.02.02.002 | ZOmprovante de convocagao elerora vigéncia 5 v Vigéncia até o rompimento de vinculo com a Prefeitura.

e judicial para fins de abono de falta
003.02.02.003 |Comprovante de doacao de sangue 1 5 v As informagdes constam no registro de frequéncia.

c icado d 50 de féri Vigéncia até o rompimento de vinculo juridico com a
003.02.02.006 |-omunicado de Suspensao deferias | ;04,05 5 v Prefeitura.

por absoluta necessidade do servigo
003.02.02.007 goozn;u;elcfaéc:ioa:e alteragdo em data do vigéncia 5 v Vigéncia até o fim do ano de exercicio.

Vigéncia até o rompimento de vinculo com a Prefeitura.

003.02.02.008 |Copias de Certiddo de Obito vigéncia 5 v Informagdes constam na ficha de frequéncia

Dossié de pagamento de pensao Vigéncia até a efetivacao da penséo.
003.02.02.009 [alimenticia do servidor e do vigéncia 1 v

beneficiario
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Formulario de solicitagdo de

Vigéncia até o pagamento das horas extras.

003.02.02.012 vigéncia 2 v
pagamento de horas extras
003.02.02.013 Plelln'llha de controle de pagamento de vigénia 5 v Vigéncia até o parecer final.
adicional noturno
003.02.02 Concess&o de | 003.02.02.015 |Processo de afastamentos ou licengas| vigéncia 5 v Vigéncia até o rompimento de vinculo com a Prefeitura.
direitos, vantagens e 5 5 = = 5 Vioinom ot T
beneficios 003.02.02.017 tr;ct))ca?;zo e auxilio acidente de vigéneia 5 v igéncia até o parecer final.
003.02.02.018 |Processo de auxilio doenga vigéncia 5 v Vigéncia até o fim de afastamento do servidor.
003.02.02.019 Processo de complementa.gao de vigéneia 60 v Ir?tr.TCESP n. 02/20'16. Vigéncia até o rompimento do
proventos de aposentadoria vinculo com a Prefeitura.
Processo de indeferimento de férias o Vigéncia até o término das providéncias.
003.02.02.025 . . vigéncia 5 v
por absoluta necessidade do servigo
003.02.02.031 Procgsso relativo a licenga sem vigénia 5 v Vigéncia até parecer final.
vencimentos
003.02.02.039 [Recibo de 1/3 de férias 1 5 v Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art.145.
003.02.02.040 |Recibo de 13° salario 1 5 v
003.02.02.045 |Recibo de gozo de férias 5 0 v Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art.135.
003.02.02.046 |Recibo de pagamento de férias 5 0 Y Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art.143 e 145.
003.02.02.047 |Relagéo de Funcionarios afastados 1 5 v Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art. 143 e 145.
- : ° i 0 890
003.02.02.050 Requgrlmento de Adiantamento 13 1 5 v Lei Federal n. 4.749/1965, art.2° §2
Salario
003.02.02.052 .Requerlmento para gozo de férias 5 0 v
indeferidas
- = a o i 0 890
003.02.02.053 Soll’c!tagao da 1?2 parcela do 13 1 5 Y Lei Federal n. 4.749/1965, art.2° §2
salario
. . ~ . Vigéncia até o fim da fase recursal.
003.02.04.001 Pedido de reconsideragéo de decisédo vigéncia 5 v

em processo administrativo
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Sera instaurado processo administrativo quando a falta
disciplinar, por sua natureza, possa determinar as penas
de demisséo, de demissao a bem do servigo publico e

003.02.04.002 |Processo administrativo disciplinar vigéncia 10 de cassagé&o de aposentadoria ou disponibilidade.
Vigéncia até a aplicagcéo da pena disciplinar. A decisédo
devera ser averbada no prontuario funcional.
O processo de revisao devera ser apensado ao
Processo de revisdo de processo processo administrativo ou ao processo de sindicancia
003.02.04 Contencioso 003.02.04.004 |administrativo ou de processo de vigéncia 10 até o témino da apuragéo. Vigéncia até a concluséo da
disciplinar sindicancia revisdo. A decisdo devera ser averbada no prontuario
funcional.
Lei Federal n. 10.406/2002 (Cdédigo Civil), art. 205. Sera
instaurada sindicancia quando a falta disciplinar, por sua
natureza, possa determinar as penas de repreensao,
003.02.04.005 |Processo de sindicancia disciplinar vigéncia 10 suspens&o ou multa. Vigéncia até a aplicagéo da pena
disciplinar. A decisédo devera ser averbada no Prontuario
funcional.
Lei Federal n. 10.406/2002 (Cddigo Civil) art. 205.
Processo para apuragao de abandono oA Vigéncia até o pedido de exoneragdo ou com a
003.02.04.006 de cargo/fungao ou inassiduidade vigencia 10 aplicacdo de pena disciplinar. A decisdo devera ser
averbada no prontuario funcional.
CF art.7°, XXIX; Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943
~ 003.02.05.001 |Contrato individual do trabalho vigéncia 5 (CLT), art.11 e 442. Vigéncia até o rompimento de
003.02.05 Elaboraggo de ° vinculo com a Prefeitura.
contrato de trabalho e atos — - — - — -
relativos & sua alterago, 003.02.05.006 Prchsso de rescisédo de contrato vigéneia 60 (0] qocgmento |nteg.raA prgntuarlo funcional. Vigéncia até
SUSPENsE0 € resciso individual de trabalho o término das prowdenmas..
003.02.05.009 Termo de Rescisao Individual de 1 5 CF art.7°, XXIX, Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943
T Contrato de Trabalho art.11. O documento integra Prontuario funcional.
A declaragéo entregue para tomar posse e entrar em
003.02.06.001 |Declaragéo de bens 5 0 exercicio deve ser mantida no prontuario funcional,

anualmente deve-se apresentar a declaragcéo
atualizada.
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Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o registro
003.02.06 Elaboragao de 003.02.06.003 |Livro de posse de servidores vigéncia 2 seja feito em planilha, ao final de cada ano.
expediente para a posse, - =
preenchimento de funcdo- | 003.02.06.004 |- dido de prorrogacdo de prazo para 1 0 v
S . 0 exercicio do cargo
atividade, provimento de Podido d 25 g
cargo, vacancia e 003.02.06.005 | o090 d€ prorrogacao de prazo para 1 0 v
substituicdo posse — — -
O ato de exoneragéo integra o prontuario funcional.
003.02.06.006 |Processo de exoneragéo do cargo vigéncia 10 v Vigéncia até o encerramento dos procedimentos
administrativos.
Até a Lei Complementar Estadual 709/1993; TCESP 02/2016.
003.02.06.008 |Processo para provimento de cargo aprovagao 5 v
das contas
003.02.07.001 |Atestado de 6bito vigéncia 60 v Vigéncia até o encerramento das providéncias.
003.02.07 Elaboracdo e | 003.02.07.004 |2eclaragao de Imposto de Renda 1 5 v
. . . Retido na Fonte - DIRF
registro de atos relativos a — - —
vida funcional Formulario de descrigéo de cargos e Vigéncia até atualizaggo.
003.02.07.009 - . vigéncia 7 v
salarios do plano de cargos e salarios
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003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNGAO)
003.03 Pagamento de pessoal (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

(em anos) DESTINAGCAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Unidade com Guarda OBSERVAGOES
atribuicées de | Eliminacao
Produtora Arquivo Permanente

Declaragéo de encargos de Instrugdo Normativa RFB n. 1.500/2014
003.03.01.002 |dependentes para fim de Imposto de 2 5 v

Renda

Ficha fi ira d to d Trata-se de ficha contendo informagdes de todos os
003.03.01.004 | 'cha linanceira de pagamento de 1 60 v pagamentos efetuados aos servidores inativos e

servidores, inativos ou pensionistas pensionistas
003.03.01.005 |Ficha financeira individual 1 40 v

Folha de pagamento (via arquivada
003.03.01.007 nas Unidades de Recursos Humanos) ! 30 v
003.03.01.011 zéwilét;aredse controle de pagamento de vigéneia 5 v Vigéncia até a elaboragao da folha de pagamento.
003.03.01.015 [Relagao de crédito bancario 1 0 v
003.03.01.017 Relatério anual da folha de 1 5 v

pagamento

003.03.01 Elaboragéao de Relatori total d . ~ Trata-se de relatérios com os totais de consignagdes por
folha de pagamento 003.03.01.018 |~craworio com o fotal de consignagao 1 0 v entidade financeira e por espécie e valor.

por entidade

003.03.01.021 [Relatorio de histérico funcional 1 0 v
Até a Lei Federal n. 5.172/1966, art.173,174 e 195; Lei
003.03.01.025 |Relatério de pagamento em cheque aprovagao 5 v Complementar Estadual n. 709/1993.
das contas

003.03.01.027 Relatério de rfegolhlmento de 1 5 v

encargos sociais
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Lei Federal n. 8.213/1991, art.115

003.03.01.028 |Relatorio de vencimentos e descontos 1 5
003.03.01.029 Relatério do valor liquido da folha de vigéncia 0 Vigéncia até a efetivagdo do pagamento.
pagamento mensal
003.03.01.030 |Relatério mensal de 13° salario 1 0
Requerimento de isencéo de
003.03.01.031 |contribuigéo previdenciéria para 1 5
abono de permanéncia
003.03.02.001 Auto.rlzagao para descontos nao vigéncia 5 Vigéncia até o cancelamento da autorizacéo.
previstos em lei
- . Vigéncia até a efetivagdo do pagamento. Documento
Formulgrlo ?e a.tuall.zagao del dbados~ encaminhado pela Unidade de Recursos Humanos a
003.03.02.006 pessoals ¢ funcionais parg ea qragao vigéncia 5 Secretaria da Fazenda para pagamento e atualizagao
de folha de pagamento (via arquivada
. de dados.
na unidade de Recursos Humanos)
003.03.02.007 Formulario de autorizagéo de vigéneia 5 Lei Federal n.10.820/2003. Vigéncia até a efetivacdo do
desconto em folha de pagamento pagamento.
Lei Federal n.10.406/2002 - Cédigo Civil art. 206 §2°.
Planilha de d ¢ ’ te 3 Instrugdo Normativa INSS/DC n. 78/2002, art. 463, |, I,
003.03.02.009 |5 anrha Af estc,o.” o referente a vigéncia 2 IIl e paragrafo Gnico. Vigéncia até 6bito do titular da
ensao Alimenticia pensao, do titular do beneficio de origem ou por
determinacéo judicial.
003.03.02.010 Eorch]cS:iegsns;Jt:r?aasudltorla de contratos de vigéncia 10 Vigéncia até a conclusao da auditoria.
003'01.3'02 Elaboragao de O documento é encaminhado pelo Derpartamento de
expedientes para a folha . _ .
de pagamento 003.03.02.015 Processo de diferenga de 1 5 Gestéo de Pessoas para a Secretaria da Fazenda para
R vencimentos pagamento e atualizacdo de dados.
003.03.02.017 Processo de pagamento de férias e vigéncia 10 Vigéncia até a efetivagdo do pagamento.

licenga-prémio em pecunia
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Recibo de envio da Declaragao do
003.03.02.026 [Imposto Sobre a Renda Retido na 2 5 v
Fonte - DIRF

Instrugdo normativa RFB n. 493/2005, alterada pelas
Instrugbes Normativas RFB n. 511/2005 e 537/2005.
Instrucdo Normativa RFB n. 1500/2014, alterada pelas
Instrugées Normativas RFB n. 1558/2015; 1756/2017 e
1869/2019.

Relatério de carga suplementar de

003.03.02.027
trabalho para pagamento

vigéncia 5 v

Vigéncia até a efetivagdo do pagamento.

003.03.02.028 Relatoério de hora/aula de Professor vigéneia 5 v
Eventual para pagamento

Vigéncia até a efetivagdo do pagamento.

Relatério de retencao de taxa dos

003.03.02.029 e :
empréstimos consignados

vigéncia 5 v

Lei Federal n. 10.820/2003. Vigéncia até a efetivagéo do
pagamento.
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003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNGAO)
003.04 Planejamento e formulagio de politicas de recursos humanos (SUBFUNGAOQ)

PRAZOS DE GUARDA

(em anos) DESTINAGCAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Unidade com o OBSERVAGOES
p atribuicées de | Eliminagao
rodutora Arquivo Permanente
003.04.02.004 |Processo de criagdo de cargo vigéncia 5 v Vigéncia até o fim das providéncias.
003.04.02.005 [Processo de extingdo de cargo vigéncia 5 v Vigéncia até o fim das providéncias.
Quadro anual de pessoal de cargos Instr. TCESP n. 02/2016
003.04.02 Classificagao e 003.04.02.008 criados, providos e vagos ! 5
cadastramento de cargos e| 003.04.02.009 |Quadro de cargos e fungbes 1 5 v
fungbes 003.04.02.010 Quat_iro de classificagédo de cargos e 1 5 v
fungbes
003.04.02.011 [Relatério mensal de cargos e fungdes 1 5 v
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003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNGAO)

003.06 Seguranca e medicina do trabalho (SUBFUNCAO)

PRAZ(():mDaEng;J)ARDA DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Unidade com Guarda OBSERVAGOES
atribuicées de | Eliminacao
Produtora Arquivo Permanente
Lei Federal n. 8.213/1991, art. 22; Decreto-Lei Federal
n. 5.452/1943 (CLT); Portaria MT n. 3.214/1978, NR-7,
7.4.8, a; Instrugdo Normativa do INSS n. 78/2002,
Comunicado de Acidente de Trabalho . arts.189, VII, 227 e 228. Se o documento integrar o
003.06.01.006 — CAT vigencia 10 v Prontuario funcional acompanhara a temporalidade do
documento principal. Vigéncia até o atendimento do
servidor e recebimento do documento pelo INSS.
Formulério de comprovante de Vigéncia até o rompimento de vinculo com a Prefeitura.
entrega do Perfil Profissiografico s
003.06.01.009 Previdenciario (PPP) na rescisédo vigencia 20 v
contratual
Vigéncia até a elaboragéo de novo laudo. O documento
003.06.01.010 [Laudo de Pericia Médica vigéncia 30 v possui relevante valor de prova e pesquisa.
Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art. 68, §§ 2°,
. o 3°, 4° e 5% Portaria MT n. 3.214/1978, NR 7, 7.4.5,
0035'06}01 Controle | 443 56.01.011 /L:‘USP :eF”;COTdaZClE”d"iOTeCSAT vigéneia 20 v 7.4.5.1: Instrucdo Normativa INSS/PRES n. 45/2010.
am |e'n al € preservagao mbientals de frabalno - Vigéncia até a elaboragéo de novo laudo.
da saude
Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), Titulo I,
Laudo Técnico de Insalubridade ou oA Capitulo V; Portaria MT n. 3.214/1978 NR. 7, 7.4.5,
003.06.01.012 |50 4 osidade vigéncia 20 v 7.451 e NR - 15, 15.1.4. Vigéncia até a elaboracso de
novo laudo.
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Vigéncia até o encerramento do livro ou, caso o registro
003.06.01.014 |Livro de registros de pericias vigéncia 2 v seja feito em planilha, ao final de cada ano.

Lei Federal n. 9.528/1997, art.58, § 4°; Decreto-Lei
Federal n. 5.452/1943 (CLT), Titulo Il, Capitulo V;
vigéncia 20 v Portaria MT n. 3.214/1978, NR 7, 7.4.5, 7.4.5.1;
Instrugdo Normativa INSS/PRES n. 45/2010. Vigéncia
até o fim das providéncias.

Perfil Profissiografico Previdenciario -

003.06.01.015 PPP

Programa de Controle Médico de Vigéncia até a atualizagao do programa.

003.06.01.018 Saude Ocupacional - PCMSO

vigéncia 20 v

Programa de Gerenciamento de Vigéncia até a atualizagao do programa.

003.06.01.019 |o. > =" 0

vigéncia 20 v
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003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNGAO)
003.07 Selegio e desenvolvimento de recursos humanos (SUBFUNGAO)

PRAZOS DE GUARDA

(em anos) DESTINAGCAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Unidade com —— OBSERVAGOES
P atribuicbes de | Eliminacao
rodutora Arquivo Permanente
. - Constituicdo Federal, art. 37, lll. Vigéncia até

Edital de convocagéo de aprovado em A ~
003.07.02.002 . . vigéncia 5 homologagé&o do concurso.

concurso publico ou processo seletivo
003.07.02.004 Formularlo de Contratagdo de vigéneia 5 Vigéncia gte o] tgrmlno do processo de recrutamento ou

Servidor com seu indeferimento.

Vigéncia até o encerramento do livro ou, caso o registro

003.07.02.005 |Livro de Registro de Concurso Publico| vigéncia 2 v seja feito em planilha, ao final de cada ano.

Processo de convocagéao de oA Vigéncia até a homologagao do concurso.

003.07.02 Recrutamento e | 003.07.02.012 concursados vigéncia 5
selecao - — -
003.07.02.015 Provas e gabaritos de concurso 4 10 Constituicdo Federal, art. 37, IIl. Lei Federal n.
T publico ou processo seletivo 10.406/2002.

Relacso d dmisss Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993; art. 41, §1°;
003.07.02.016 | a¢ao das admiSSoes por CoNCUISo |, ae50 5 Instr. TCESP n. 02/2016.

publico ou processo seletivo das contas

Até Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art.443; Lei
003.07.02.017 Relagéo das contratagdes por tempo ea 5 Federal n. 9.601/1998; Lei Complementar Estadual n.
2HPEPH | determinado jg;og’:ftz‘; 709/1993, art.41, §1° Instr.TCESP n. 02/2016.
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004 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS (FUNGAO)
004.01 Controle de compras, servigos e obras (SUBFUNGAO)

PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade com OBSERVAGOES
Unidade oo L Guarda
atribuigdes de | Eliminagao
Produtora . permanente
arquivo
Até a Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cddigo Penal), art. 109; Lei
004.01.01.001 Processo de aquisicédo de aprovacio 12 v Federal n. 8.666/1993,arts. 14 ao 16 e 89 ao 98; Le i Federal n.
o material permanente dgs cor?tas 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; Lei Complementar Estadual n.
709/1993, art. 41, § 1°.
Até a Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cddigo Penal), art. 109; Lei
004.01.01.003 Processo de aquisicdo de bens aprovacio 12 v Federal n. 8.666/1993,arts. 14 ao 16 e 89 ao 98; Le i Federal n.
004.01.01 Aquisi¢ao de o de informatica e automagéao dgs cor?tas 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; Lei Complementar Estadual n.
bens materiais e 709/1993, art. 41, § 1°.
patrimoniais Processo de aquisicio de Até a Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cddigo Penal), art. 109; Lei
004.01.01.004 lomouonts quisie Aorovad i Y Federal n. 8.666/1993,arts. 14 ao 16 e 89 ao 98; Le i Federal n.
R dgs cor?tas 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; Lei Complementar Estadual n.
709/1993, art. 41, § 1°.
Processo de aquisi¢céo At
004.01.01.005 de aquisie aprovagao 12 v Lei federal n. 13.979/2020, art. 4°, §§ 1° e 2°.
emergencial de bens
das contas
004.01.03 Licitagao e Livro de registro de atas de leiléo, oA . . . e
. ~ ~ . ~ oA Vigéncia até o encerramento do livro ou, caso o registro seja feito
administragcao de 004.01.03.003 |pregéao presencial e pregao vigéncia 1 v . .
e em planilha, ao final de cada ano.
contratos eletrénico




PREFEITURA MUNICIPAL DE TAPIRATIBA
Gestao do Arquivo Publico do Municipio de Tapiratiba

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

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

PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade com OBSERVAGCOES
Unidade oo L Guarda
atribuigcbes de | Eliminacao
Produtora . permanente
arquivo
Planilha de controle de consumo
004.02.01.020 [(de combustivel pelos veiculos 1 1 v
oficiais
004.02.01 Controle do Até a
DU = 004.02.01.030 |Processo de permuta de veiculo | aprovacao 10 v Lei Federal n.10.406/2002 (Cédigo Civil), art. 205.
uso e administragao de
veiculos das contas
004.02.01.034 Prc’Jcesso de transferéncia de 1 5 v A transfe:rgnma de veiculos ocorre entre as Unidades
veiculo Orgamentarias.
004.02.01.036 Registro d~e control’e de vigéncia 5 v Vlgen0|q até o eqcerramento do livro, ou, caso o registro seja feito
manutencgao de veiculos em planilha, ao final de cada ano.
004.02.02.004 |Fcha cadastral de bem vigéncia 0 v Vigéncia até atualizagéo.
patrimonial
Ficha cadastral de funcionario
004.02.02.005 |responsavel por bens vigéncia 1 v Vigéncia até atualizagao.
patrimoniais
004.02.02.008 | Ormulario de solicitagdo de vigéncia 2 v Vigéncia até transferéncia do bem.
transferéncia de patriménio fisico
Inventario fisico de bens Até
004.02.02.009 : . aprovagao 5 v
patrimoniais
das contas
004.02.02.010 Plellnllha contro!e de entrada e 1 2 v
saida de material permanente
004.02.02.011 Planllhq de devolugao de vigéncia 2 v Vigéncia até o ano do exercicio.
materiais
Processo de alienacso de bens Até a Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cddigo Penal), art. 109; Lei
004.02.02.013 atrimoniais ¢ aprovagao 12 N Federal n. 8.666/1993, arts.17, Il e 89 ao 98; Lei Complemetar
AA 5 (5 Db P das contas Estadual n. 709/1993, art. 41, §1°.
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. ~ . Até a
controle & movimentagdo | 4 1 g 14 |Processo de arrolamento e baba | o o cq Lei Complemetar Estadual n. 709/1993.
de bens patrimoniais de bens patrimoniais
das contas

Processo de empréstimo, cessao

004.02.02.016 |de equipamentos e materiais do vigéncia Vigéncia até a devolugédo do bem.
patrimonio fisico

004.02.02.022 Processo'de tr'ansferenaa de 1 As '|nforr'n.agoes estdo contidas no Inventario Fisico de bens
bens patrimoniais patrimoniais.

004.02.02.023 |Recibo de entrega de materiais 2

004.02.02.024 |Registro de baixa de bens vigéncia Vigéncia até a baixa do bem.
patrimoniais

004.02.02.028 |Relatorio anual de bens vigéncia Vigéncia até atualizaggo.
patrimoniais

004.02.02.030 |Té'Mo de responsabilidade pelo |05 in Vigéncia até a devolugéo do bem.
uso de bens patrimoniais
Termo de transferéncia de bens Caso venha a integrar um processo de transferéncia de bens

004.02.02.031 . - 1 . L o L
patrimoniais patrimoniais, seguira os prazos e a destinacdo deste.
Formulério de controle de oA s . .

004.02.03.002 vigéncia Vigéncia até preenchimento.

004.02.03 Verificagao e
controle de estoque

estoque do almoxarifado

004.02.03.003

Formulario de requisicdo de
material de estoque

1

004.02.03.004

Planilha de consumo mensal de
material geral

1

004.02.03.006

Requisicdo de compra de
material
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004 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS (FUNGAO)
004.03 Controle do patriménio imobiliario (SUBFUNGAOQ)

PRAZ(()eSmD:noGSU)ARDA DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Unidade com - OBSERVACOES
atribuigcbes de | Eliminacao
Produtora arquivo permanente
. i o o Docur,n.en.to impqnante pa[a gssequrar direito§ elpreservar a
004.03.01 Administragao 004.03.01.004 [Processo de alienagao de imovel vigéncia 12 v memgrla institucional. Vigéncia até a transferéncia da
de bens imdveis propriedade.
004.03.01.011 [Processo de permuta de imével vigéncia 10 v Igggziigroagg.;9%.306/2002 (Codigo Civil), art. 205. Vigéncia até a

004.03.02 Cadast'ro ’e .| 004.03.02.001 .Cada.s.,t'rq do patrimonio vigéncia 0 v Vigéncia até atualizagao do cadastro.
controle de bens imdveis imobiliario
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005 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNGCAO)
005.01 Planejamento orgamentario (SUBFUNGAO)

PRAZOS DE GUARDA

e DESTINACAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Unidade com Guarda OBSERVAGOES
atribuicdes de | Eliminagéo
Produtora : permanente
arquivo
Formulario de instru¢des da Secretaria da
005.01.01.001 |Fazenda para a elaboragéo do orgamento 1 1 v
programa
Formulario de levantamento de
005.01.01.002 (prioridades para o orgamento vigéncia 1 v Vigéncia até elaboragdo do orgamento.
participativo
005.01.01.003 [Lei de diretrizes orgamentarias 2 2 v Constituicdo Federal, art. 165.
005.01.01 Fixagao de 005.01.01.004 |Lei do plano plurianual 4 4 v Constituicdo Federal, art. 165.
diretrizes da politica 005.01.01.005 |Lei orgamentaria anual 2 2 v Constituigao Federal, art. 165; Lei Federal n. 4.320/1964.
orgamentaria e
i : - —
Inanceira 005.01.01.006 Planilha de propostas setoriais para o 1 5 v
orgamento programa
005.01.01.007 Processo 'rejlatlvo a lei de diretrizes 1 2 v
or¢amentarias — LDO
005.01.01.008 Processo relativo ao orgamento de 1 2 v
programa anual
005.01.01.009 Processo relatllvo ao orgamento de 4 4 v
programa plurianual
005.01.02 Consolidaggo | 005.01.02.001 |Projeto de lei de diretrizes orcamentarias vigéncia 4 v Vigéncia até a aprovagédo da lei.
zrggroashzzﬁzf de 005.01.02.002 |Projeto de lei do plano plurianual vigéncia 4 v Vigéncia até a aprovagédo da lei.
005.01.02.003 |Projeto de lei orgamentaria anual vigéncia 4 v Vigéncia até a aprovagao da lei.
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005 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNGCAO)
005.02 Execugio orgamentaria e financeira (SUBFUNGAO)

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS . Unidade com OBSERVAGCOES
Unidade S oo Guarda
atribuigdes de | Eliminagao
Produtora ; permanente
arquivo
Ate a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°. As
005.02.01.001 |Programacao de despesa orcamentaria gs;o(\jloarc];taac; 5 v informacaes alimentam o SIAFEM/SIAFISICO.
005.02.01 G 2
H o
Acompgnhamento d’a. 005.02.01.002 [Programacao financeira de desembolso | aprovagéo 5 v !‘el C°m‘3'emef“ar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1° As
execucao orgamentaria e das contas informagdes alimentam o SIAFEM/SIAFISICO.
financeira -
Até a
005.02.01.003 |Tabela de reprogramacao financeira aprovagao 5 v Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.
das contas
Balancete de despesas com Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°;
005.02.02.001 . P aprovacgao 5 v Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 42, X, 85, X, 106, 126, X e
adiantamento
das contas 160, X.
005.02.02.002 |Ficha de controle de adiantamento 1 0 v
Até a
005.02.02.003 [Processo de adiantamento aprovagao 5 v
005.02.02 Adiantamento das contas
de despesas Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, arts. 42 ao 50;
. . o Lei Estadual n. 10.320/1968, arts. 38 ao 45; Instr. TCESP
005.02.02.004 |Recibo de adiantamento aprovacgao 5 N4 n. 1/2002, arts. 42 a0 54, 84 a0 94, 125 a0 134 e 159 a0
das contas 169
Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, arts. 42 ao 50;
o . . o Lei Estadual n. 10.320/1968, arts. 38 ao 45; Instr. TCESP
005.02.02.005 [Relagao de adiantamentos concedidos aprovacgao 5 N4 n. 1/2002, arts. 42 a0 54, 84 a0 94, 125 a0 134 e 159 a0
das contas 169
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Por tratar-se de documento eletrénico de guarda
permanente, rotineiramente deveréo ser extraidas copias
de seguranga a serem armazenadas em ambiente seguro

005.02.03.001 |Cadastro Tributario Municipal vigéncia 0 : . :
e em local diferente e fisicamente distante do
armazenamento do documento original. Vigéncia até a
descontinuidade do Sistema ou sua substituicéo.
005.02.03.002 |Certidao de pagamento de IPTU vigéncia 5 v Vigéncia até expedigéo da certiddo.
005.02.03.004 | Ormulario de contribuinte devedor no vigéncia 0 v Vigéncia até atualizagao.
cadastro
005.02.03.006 |Formulario de fiscalizagao vigéncia 1 v Vigéncia até o fim do ano do exercicio.
005.02.03.007 E‘m‘;'a”o de movimento economico - 1 5 v Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173.
005.02.03.008 Forr’r)u.larlo Qemonstratlvo de pagamento 1 5 v
da divida ativa
005.02.03.009 Guia auto de mfrggao e multa de im- vigéncia 5 v Lein. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até o
posto sobre servigo - ISS pagamento da multa ou resultado do recurso.
005.02.03.010 |GUi@ de Imposto de Transmissdo de Bens 1 10 v Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173.
Iméveis - ITBI
005.02.03.011 Gwalde recolhimento de Imposto Sobre vigéncia 5 v Lei n.'5..172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até o final do
Servigos - ISS exercicio.
005.02.03.013 |Planilha controle de registro de livro fiscal | vigéncia 0 Vigéncia até solicitagdo de novo registro.
005.02.03.014 :t'slg"ha de atualizagao e baixa de divida | . a0 0 Vigéncia até atualizagdo
005.02.03.017 |Planilha de controle de carnés emitidos 1 1 v
005.02.03.018 E’c"iri‘(;':jode controle de parcelamento vigéncia 1 v Vigéncia até a liquidagao do débito.
005.02.03.020 |Processo de baixa ex officio vigéncia 5 v Vigéncia até a efetivacédo da baixa.
005.02.03.021 | rocesso de cancelamento de divida vigéncia 5 v Vigéncia até a baixa.
ativa imobiliaria
005.02.03.022 [Processo de cancelamento de tributos vigéncia 5 v Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até o

cancelamento do tributo.
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Processo de cobranca de reposicées

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

005.02.03.023 salariais, tributos, taxas e multas vigencia pagamento do débito.

005.02.03.024 Processo de devolugéo de pagamento de vigéncia Lein. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até a devolugao
IPTU do pagamento.

005.02.03.025 Processo de de\{olugao de pagamento de vigéneia Lein. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até a devolugao
multas e taxas diversas do pagamento.

005.02.03.026 Processg de devolugao de pagamento de vigéneia L'el n. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até a decisado
taxa de licenga - ISS final.

005.02.03.027 |Processo de diferenga de estimativa vigéncia Vigéncia até a decisao final.

005.02.03.028 |- r0cess de esclarecimento tributos vigéncia Vigéncia até a deciséo final.
mobiliarios

005.02.03.029 |Processo de extravio de notas fiscais vigéncia Vigéncia até conhecimento do po- der publico.

005.02.03.030 |Processo de Inscricdo Municipal vigéncia \I\illgr?irc];(i:pl)zlate a baixa ou alteragdo no Cadastro Tributario

005.02.03.031 |Processo de isengdo de tributos - ISS vigéncia :‘:slaln 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até a decisdo

005.02.03.032 Proc.e.sso. de isengéo de tributos vigéncia L.el n. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até a decisédo
municipais final.

005.02.03.033 i;)égslgosde isengdo ou diferenca de vigéncia Vigéncia durante a inscricdo do municipio no programa.

005.02.03.034 |Processo de levantamento fiscal interno vigéncia Ic;gldné.sii;?z”g% (CTN), art.173. Vigéncia até a quitagdo

005.02.03.035 P’ro.cessc.J de panl'celamento de débito - vigéncia Lein. 5.172/19§6.(CTN), art.173. Vigéncia até o
divida ativa - quitado pagamento da ultima parcela.

005.02.03.036 P’ro.cessc.J de parcelamgntq Qe débito - vigéncia Lein. 5.172/19§6.(CTN), art.173. Vigéncia até o
divida ativa executado judicialmente pagamento da ultima parcela.

005.02.03.037 Progesso de parcelamento de débito de vigéncia Lein. 5.172/19§6.(CTN), art.173. Vigéncia até o
inadimplentes pagamento da ultima parcela.

005.02.03.039 Processo de recurso contra o pagamento vigéncia Lein. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até a decisao

de ISS

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

005.02.03.040 |Processo de relatério fiscal vigéncia 5 relatério
005.02.03.041 Proc'e.sso' de remissao de tributos vigéneia 5 L'el n. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até a decisado
municipais final.
005.02.03.042 Processo dei revis&o de langamento de vigéneia 5 L'el n. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até a decisado
tributos municipais final.
005.02.03.043 |Processo para cancelar débitos ajuizados| vigéncia 5 Vigéncia até extingdo processo judicial.
Processo para emissédo de certidao de . s . .
005.02.03.044 |isencéo de tributos vigéncia 1 Lein. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até expedicao
da certidao de isengao.
005.02.03.045 |7T0Cess0 para emissdo de certiddo vigéncia 1 Vigéncia até expedicdo da certido.
negativa de débitos municipais
005.02.03.046 |7 T0CESS0 para emissdo de certidao vigéncia 1 Vigéncia até expedicdo da certidao.
negativa de tributos imobiliarios
005.02.03.047 |FroCess0 para emissdo de certiddo vigéncia 1 Vigéncia até expedicdo da certidao.
negativa de tributos municipais
005.02.03.04g |7r0CeSs0 para emissdo de certiddo vigéncia 1 Vigéncia até expedicdo da certido.
positiva de débitos
005.02.03.049 |Processo relativo ao ITBI 1 10
005.02.03.050 Pqucessg tributario para inscrigdo em vigéneia 5 Lei p._5.172{196§ (_CTN), a’rt: 202,y. Vigéncia até a
divida ativa certiddo da inscricdo em divida ativa.
005.02.03.051 Rgglstro de inscri¢cao e baixa da divida 5 1
ativa
005.02.03.052 |Relagéo critica dos dados de pagamento 1 1
005.02.03.053 Relag.:ao' de pagamentos dos 1 1
contribuintes
005.02.03.054 |Tabela de pregos de materiais e servigos | vigéncia 1 Vigéncia até a atualizagdo dos pregos.
005.02.03.055 | &M de inicio e conclusdo de 1 5 Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173.
fiscalizagdo
005.02.04.001 Autorizagdo de pagamento atraves de vigéncia 1 Vigéncia até o efetivo pagamento.

transferéncia bancaria
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Lei Federal n. 5.172/1966 (Cddigo Tributario Nacional),

Até a .
- o arts. 173, 174 e 195; Lei Complementar Estadual n.
005.02.04.003 | Balancete analitico :;’;0(‘:’55;2 5 709/1993, art. 41, § 1°; Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 145,
IX, 187, XIV e 211, VL.
Até a
005.02.04.004 |Balancete financeiro aprovacgao 5
das contas
Até a Lei Federal n. 5.172/1966 (CTN), arts. 173, 174 e 195; Lei
005.02.04.005 |Balango financeiro aprovagao 5 Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°; Instr.
das contas TCESP n. 1/2002, arts. 66, V 106, |V, 145, IV e 345, Il
Até a
005.02.04.006 |Balango orgamentario aprovagao 5
das contas
Até a
005.02.04.007 |Balanco patrimonial aprovacgao 5
das contas
Até a Lei Fv:c;gra:;d; 5.1;2/1566;:(Cédligo Tributério L\laclional),
. . . arts. , e ; Lei Complementar Estadual n.
005.02.04.008 |Boletim de caixa e de bancos :;’;0(‘:’55;‘; 5 709/1993, art. 41, § 1° Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 66,
XVI, 106, V, 145, VIII, 187, Xlll e 211, V.
Até a
005.02.04.009 |Diario contabil aprovacgao 10 Lei n°® 8.212/1991.
das contas
005.02.04.017 C-?uia. de recolhimento de contribuigéo y 5 Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), arts. 545 e 551,
sindical § 2°.
Lei n. 8.036/1990, art. 23, § 5° e art. 55; Sumulas TST 206
005.02.04.018 [Guia de recolhimento de FGTS 1 5 e 362 e Sumula STJ 210; Decreto-Lei n. 2.052/1983, arts.
3°e 10.
Até a
005.02.04.023 |Livro diario aprovagao 5
das contas
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Lei Federal n. 5.172/1966 (Codigo Tributario Nacional),

Até a .
. . . arts. 173, 174 e 195; Lei Complementar Estadual n.
005.02.04.024 |Livro razao aprovagao 5 709/1993, art. 41, § 1°. O documento é importante para a
das contas . .
preservagao da memodria institucional.
Lei 43.208/1964, art. 38; Lei Complementar n. 101/2000
005.02.04.036 |Processo de inscricdo em restos a pagar | vigéncia 10 (Lei de Responsabilidade Fiscal - LRF), art. 42. Vigéncia
até o final do exercicio
005.02.04.041 |Recibo contabil vigéncia 10 Vigéncia até o final do exercicio.
005.02.04.042 |Recibo de pagamento 1 5
005.02.04.043 |Recibo de taxas de agua, luz ou telefone vigéncia 5 Lein. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até o
pagamento das taxas.
Recibo e cépia de cheques de . s oA . .
005.02.04.044 |pagamentos de fornecedores, servigos e vigéncia 5 Lein. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até o efetivo
pagamento.
contratos
005.02.04.049 |Relatdrio analitico da receita 1 5
Até a Lei Federal n. 5.172/1966 (Codigo Tributario Nacional),
.. . - arts. 173, 174 e 195; Lei Complementar Estadual n.
005.02.04.050 |Relatorio contabil aprovacao 5 709/1993, art. 41, § 1° Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 106,
IV, 211, IV e 345, llI.
Relatério das atividades desenvolvidas Até a Lei Federal n. 5.172{1966 (Cddigo Tributario Nacional),
005.02.04.051 [com exposicdo sobre as demonstragdes | aprovagao 5 arts. 173, 174 e 195; Lei Complementar Estadual n.
e Contébé’is egseus o odon ¢ dgs Cor?tas 709/1993, art. 41, § 1° Instr. TCESP n. 1/2002, arts.17, I,
66, I, 106, I, 145, 1, 187, 1 e 211, 1.
Até a Lei Federal n. 5.172/1966 (Codigo Tributario Nacional),
.. I L. - arts. 173, 174 e 195; Lei Complementar Estadual n.
005.02.04.052 |Relatério de conciliagdo bancaria gs;o(\:/:rftaac; 5 709/1993, art. 41, § 1° Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 66,
XVI, 106, V, 145, VIII, 187, Xlll e 211, V.
- S s Lei Federal n. 5.172/1966 (Cddigo Tributario Nacional),
005.02.04.053 [Relatério de conciliagao contabil 1 5 arts. 173, 174 e 195.
005.02.04.054 |Relatério de prestacédo de contas vigéncia 5 Vigéncia até o ano do exercicio.
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Lei Federal n. 5.172/1966 (Codigo Tributario Nacional),

005.02.04.056 |Relatdrio do ativo imobilizado 1 v arts. 173, 174 e 195.
005.02.06 Controle da Até a
rece.ita. 005.02.06.003 |Processo de cobranga da divida ativa aprovagao v Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.
das contas
005'02208 Elaboraga9 .de 005.02.08.001 |Decreto de alteragdo orgamentaria 1
alteragdes orgamentarias
005.02.09.001 C.omplr(')vante de notificagdo de débitos vigéneia v Lei n,. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até a quitagédo
tributarios do débito.
005.02.09.002 |F'cha de inscrigdo municipal - pessoa vigéncia Vigéncia até atualizago.
fisica ou juridica
Formulario de Autorizagdo de Impresséao
005.02.09.003 de Documentos Fiscais - AIDF L v
005.02.09.004 qu de licenca de fiscalizagdo de vigéncia v Lei n.'5..172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até o final do
funcionamento de empresa exercicio.
Guia de recolhimento de taxa de licenca o Lei n.,5..172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até o final do
005.02.09.005 o vigéncia v exercicio.
para o comércio de ambulante
005.02.09.006 Guia do carné de arrec.adagao municipal vigéncia v Lei n.'5..172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até o final do
de Imposto Sobre Servigos - ISS exercicio.
005.02.09.007 |Processo de alvara de licenga temporaria | vigéncia v :E/Iar:'a,S'WZM%G (CTN), art.173. Vigéncia até entrega do
005.02.09.008 Proc.e.s's.o de cadastr’o.mumm.pa'l . vigéncia Vigéncia até suporte digital e encerramento.
005.02.09 Manutenco e mobilidrio - pessoa fisica ou juridica
atualizagdo do cadastro | 005.02.09.009 |Processo de isencéo de taxas mobiliarias | vigéncia v :‘:slaln 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até a decisao
municipal mobiliario — -
Processo de comprovagao de
005.02.09.010 |enquadramento de atividade - vigéncia v Vigéncia até conclusdo do enquadramento.
zoneamento
005.02.09.011 Processo para emissdo de Certiddo de vigéncia v Vigéncia até expedigéo da certidao.

Inscricdo Municipal - IM
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Processo para emisséo de certiddo de

005.02.09.012 |baixa de inscricdo de pessoa fisica ou vigéncia 1 Vigéncia até expedicéo da certidao.
juridica
005.02.09.013 |~ 70Cess0 para emissdo de certidao de vigéncia 1 Vigéncia até expedicdo da certidao.
isengao de taxa de licenga
005.02.09.014 |7 r0Cess0 para emissdo de certidao de vigéncia 1 Vigéncia até expedicdo da certido.
tempo estabelecido
005.02.09.015 |Registro de alvara de funcionamento vigéncia 1 Vlgenc.la ateo enc.;erramer)to do livro, ou, caso o registro
seja feito em planilha, ao final de cada ano.
005.02.09.016 |Relacdo de baixa de inscricao municipal 1 1
005.02.09.017 [Relagéo de baixa de multas 1 1
005.02.09.018 Rela'tcfrlo de at|V|dadeld§ |nsc?r|g:la9 1 1
municipal de pessoa fisica e juridica
005.02.10.001 |Decreto Institucional vigéncia 0 Cria ou organiza 6rgéos e entidades.
005.02.10 Normalizagao
orcamentaria 005.02.10.003 |Tabela de classificagao funcional 1 5 A tabela é revista anualmente.
005.02.11 Normalizag&o | 005.02.11.001 |Decreto de execugdo orgamentaria vigéncia 0
da execugéao
orcamentaria e Portaria coni ~
. . junta de execugao
financeira 005.02.11.002 orcamentaria 1 5
005.02.12.003 |Planilha de projecao financeira da receita [ vigéncia 1 Vigéncia até o ano de exercicio.
005.02.12.005 Processo de Ilbe'ra.g:ao de recurso federal, vigéncia 10 Vigénica até liberagéo do recurso.
estadual ou municipal
Até a . - -
005.02.12.007 Z’I’r\?igzsso de pagamento de encargos da aprovagso 10 I\_/vialgnegaeraatlén.a1(zj.§;)6;200((j)§ (go;jrlﬁgnctlcl‘vn), art. 205.
005.02.12 Operagdes de das contas 9 quitag pag .
crédito e pagamento da . Até a . - -
divida publica 005.02.12.008 Processo de pagamento de juros da aprovacio 10 Lei Federal n. 10.406/2002 (Codigo Civil), art. 205.

divida

das contas

Vigéncia até a quitagdo do pagamento.
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I Até a . - -
005.02.12.009 P’ro.cesso de pagamento do principal da aprovacao 10 Lgl fec?eralln. 10..40612002 (Caodigo Civil), art. 205.
divida Vigéncia até a quitagdo do pagamento.
das contas
005.02.12.010 |Processo relativo a confissdes de dividas | vigéncia 10 Lei n. 10.406/2002 (Codigo Civil), art. 205. Vigéncia até o
efetivo pagamento.
Até
005.02.13.001 |Ordem de pagamento aprovacgao 5
das contas
Parecer da Comisséo de Prestacdo de At
005.02.13.002 ¢ aprovacéo 5
Contas
das contas
Até a
005.02.13 Pagamento de Processo de empenho para pagamento = : o
despesas especificas 005.02.13.003 de pessoal e reflexos aprovacgao 5 Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.
das contas
Até a
005.02.13.004 |Processo de pagamento ao PIS/PASEP aprovagao 10 Decreto-Lei Federal n. 2.052/1983, arts. 3°e 10
das contas
Processo de pagamento de anuidade de Até a
005.02.13.005 |, . Pag aprovacao 10 Lei Federal n. 10.406/2002 (Codigo Civil), art. 205.
orgao ou entidades de classe
das contas
.. - Até a . . . .
005.02.14.002 Formulario de prestagéo de contas ao aprovacéo 1 Lei Complementar Estadual n°. 709 /1993;Instr. TCESP n°.
Estado 002/2016.
das contas
Até a
005.02.14.003 |Planilha de repasse ao terceiro setor aprovacgao 12 Lei Federal n°. 13.019/2014.
das contas
Relatorio de auditoria e controle interno Até a
005.02.14.012 |para o Tribunal de Contas do Estado - aprovagao 5
TCE das contas
005.02.14.013 |Relatorio de execugao fiscal vigéncia 5 Vigéncia até o transito em julgado de agao de execugéao.
005.02.14 Prestacao de Até a
contas e controle interno | 005.02.14.014 [Relatério de gestéo fiscal aprovacao 5

das contas
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Relatério de prestagcéo de contas de Até a
005.02.14.015 prestag aprovagéo 12 v
repasse de recursos das contas
Lei Complementar Federal n. 101/2000, arts. 48 e 52; Lei
Até a Federal n. 8.666/1993, arts. 89 ao 98; Lei Federal n.
005.02.14.017 Relatério resumido da execugéo aprovacio 12 v 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; Decreto-Lei Federal n.
T orgamentaria d;)s cor?tas 2.848/1940 (Cddigo Penal), arts. 29 e 109; Lei
Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°;
Instr. TCESP n. 1/2002, art. 5°.
Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°. Os
N documentos integram os Processos de adiantamento,
005.02.15.001 |Nota de empenho gsgoc\:/:rftaaz 5 v pagamento ou prestagdo de contas. As informagdes
alimentam o SIAFEM/SIAFISICO.
Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°. Os
005.02.15.002 Nota de langamento de liquidagao de aprovacio 5 v documentos integram os Processos de adiantamento,
005.02.15 Reserva de R despesa d;)s corftas pagamento ou prestacdo de contas. As informagoes
recurso, empenho e alimentam o SIAFEM/SIAFISICO.
liquidacao da despesa Até Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°. Os
005.02.15.003 |Nota de liquidagao orgamentaria aprovagao 5 v documentos integram os processos de adiantamento,
das contas pagamento ou prestacdo de contas.
Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°. Os
. o documentos integram os Processos de adiantamento,
005.02.15.005 | Ordem bancaria :s;og;?gz 5 v pagamento ou prestacdo de contas. As informacgdes
alimentam o SIAFEM/SIAFISICO.
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006 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES (FUNGAO)
006.01 Comunicagio administrativa (SUBFUNGAO)

PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade com OBSERVAGOES
Unidade L Lo Guarda
atribuicbes | Eliminagéo
Produtora . permanente
de arquivo
Registro de controle interno de Vigéncia até o encerramento do livro ou, caso o
006.01.01 Autuacéo, 006.01.01.010 9 vigéncia 2 v registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.
] documentos
protocolo, distribuigéo e
acompanhamento de Reqistro d tocolo d trada d Vigéncia até o encerramento do livro ou, caso o
tramite 006.01.01.013 egistro de protocolo de enfrada de vigéncia 1 v registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.
documentos
Constam do Dossié copia do ato de criagédo da
comissao, atas, oficios, relatérios e demais
. . documentos produzidos e recebidos pela Comissdes
Dossié relativo aos trabalhos das o~
. L . Permanentes de Avaliagcdo de Documentos - CPAD.
006.01.02.001 Comissbes Permanentes de Avaliagao vigéncia 12 v oA . NP ~ .
Vigéncia até a extingdo, dissolugdo, fusdo, cisao,
de Documentos - CPAD . ~ ~ R
incorporacéo, transformagéo ou privatizacdo do
orgéo/entidade.
Edital de ciéncia de eliminacio de O Edital de ciéncia de eliminagdo de documentos visa
006.01.02.002 ¢ 4 0 v dar publicidade a eliminacdo de documentos publicos.
documentos
006.01.02.003 Plano de classificagdo de documentos vigéncia 5 v Vlgen.(?la aEe a elaboragao de novo Plano de
classificagao.
L Processo de elaboracio ou atualizacio Vigéncia até a publicagcéo do Plano de classificagcéo e
006'_01 'O~2 Avaliaggo e o ¢ ~ u alualizag oA da Tabela de temporalidade de documentos no Diario
destinagdo de documentos 006.01.02.004 de Plano de classificagdo e de Tabela vigéncia 5 v Oficial
de temporalidade de documentos ’
Vigéncia até a assinatura do Termo de eliminagéo de
documentos. Integram o Processo de eliminagao de
documentos a Relagao de eliminagdo de documentos,
006.01.02.005 Processo de eliminagéo de documentos | vigéncia 5 v a copia do Edital de ciéncia de eliminagéo de
documentos, e o Termo de eliminagdo de documentos.
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006.01.02.008 Relagédo de eliminagéo de documentos 4 0 v
006.01.02.011 Tabela de temporalidade de vigéncia 0 v Vigéncia até a oficializagdo de nova Tabela.
documentos
006.01.02.012 Termo de eliminagdo de documentos 4 0 v
006.01.03 Co_n?ro_le de 006.01.03.003 Dossié de conservagao ou restauragao vigéncia 10 v Vigéncia até a conclus&o do procedimento.
acervos arquivistico, de acervo
bibliografico, museoldgico 006.01.03.004 Dossié de diagnéstico de acervo 1 0 v
Caso integre um documento composto, o documento
006.01.04.004 Oficio, carta, comunicagéo externa 2 0 v seguira sua temporalidade e destinacao.
006.01.04 Controle de
correspondéncia Caso integre um documento composto, o
006.01.04.005 Requerimento 2 0 v Requerimento seguira sua temporalidade e
destinacgéo.
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006 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES (FUNGAO)
006.02 Gestdo de tecnologia da informagao (SUBFUNGAO)

PRAZOS DE GUARDA

DESTINAGAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Unidade com . OBSERVAGOES
atribuicbes | Eliminagéo
Produtora de arquivo permanente
006.02.01 Vigéncia até a atualizagao do Plano.
Desenvolvimento, 006.02.01.005 Plano diretor de Informatica vigéncia 5 v
implementagéao e controle
de sistemas de informatica
006.02.02 Manutengao de Inventario de equipamentos. redes e Vigéncia até a elaboracdo de um novo Inventario.
equipamentos e instalagéao 006.02.02.006 . quip o vigéncia 4 v
servicos de telecomunicacdes
de programas
006 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES (FUNGAO)
006.03 Promocido do acesso a informagdo (SUBFUNGAO)
PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade UlrickEcE o Guarda OBSERVACOES
atribuicbes | Eliminacao
Produtora permanente

de arquivo
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Lei Federal n. 9.610/1998,art.87;e-ARQ Brasil: Modelo
de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestao
Arquivistica de Documentos / Camara Técnica de
Documentos Eletrénicos. 1.1. versdo. - Rio de Janeiro
: Arquivo Nacional, 2021 . Resolugdes CONARQ n.
20/20047, n. 24/2006 e n. 25/2007 . A destinagdo das
bases de dados esta condicionada ao valor de suas
informagdes para a Administragdo Municipal e para o
006.03.01 Busca e . publico em geral. Somente deveréo ser providenciadas
fornecimento de 006.03.01.001 Base de dados dos pedidos de acesso al - ;oanin 0 copias anuais para guarda permanente as bases de
informagdes informagao dados consideradas de valor histérico, informativo ou
probatdrio. Vigéncia até a descontinuidade da base de
dados ou sua substituicao.
Vigéncia até o atendimento ou com o indeferimento da
solicitacdo. Caso a solicitagao seja indeferida e
havendo recurso do solicitante o documento podera
006.03.01.002 Ex;.)edienteN de atendimento de pedido vigéncia 2 v ser autuado como Processo de recurso relativo ao
de informgGes indeferimento de pedido de informacgdes , devendo
seguir sua temporalidade e destinagéo.
Relatério estatistico anual de pedido de
006.03.01.003 informagoes, recursos ou perfil de 1 5
usuarios
006.03.01.004 Requerimento de pedido de vista de 1 0 v
documento
Vigéncia até o término das fases recursais.
006.93_.02 Controle de 006.03.02.001 _Proces_so de recurso _relativc_> ao ) vigéncia 2
restricdo de acesso indeferimento de pedido de informagdes
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Relatério estatistico anual de
006.03.02.002 documentos, dados e informagodes 1 5 N4
classificadas e desclassificadas
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iNDICE' Codigo de
Classificagao

A

ACOMPANHAMENTO DA EXECUGAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA 005.02.01
ACOMPANHAMENTO DE ACOES JUDICIAIS 001.02.01
ACOMPANHAMENTO DE RECLAMACOES DO CONSUMIDOR 001.03.01
ADIANTAMENTO DE DESPESAS 005.02.02
ADMINISTRACAO DE BENS IMOVEIS 004.03.01

Agenda de compromissos oficiais

001.01.02.001

Agenda de eventos

002.04.01.001

ALISTAMENTO DE SERVICO MILITAR

001.03.02

Alvara de funcionamento

001.02.05.001

Alvara de instalagdo de equipamentos

001.02.05.002

ANALISE DE PROPOSTAS DE CAMPANHAS PUBLICITARIAS OU DE EVENTOS 002.05.01
APOIO A ADMINISTRACAO PUBLICA 001.01

APOIO LOGISTICO 002.02.01
AQUISICAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS 004.01.01

Aquisi¢cdo emergencial USE Processo de aquisicdo emergencial de bens

004.01.01.005

Arte final

002.05.03.001

Artigo, nota e noticia

002.01.02.001

ASSESSORAMENTO TECNICO-LEGISLATIVO

001.01.01

ASSESSORIA DE IMPRENSA

002.01

Ata de audiéncia municipal

001.01.02.002

Ata de eleigdo da Comissao Interna de Prevengéo de Acidentes - CIPA

003.06.01.001

Ata de instalagéo e posse da Comissao Interna de Prevencéo de Acidentes - CIPA

003.06.01.002

Ata de inutilizacdo de bens INTEGRA Processo de arrolamento e baixa de bens patrimoniais

004.02.02.014

Ata de reuniao

001.01.02.003

Ata de reunido da Comissao Interna de Prevengao de Acidentes - CIPA

003.06.01.003

Ata de reunido de comissao de avaliagdo especial de desempenho

003.02.01.001

Ata de reunides de chefias ou grupos de trabalho USE Ata de reunido

001.01.02.003

Ata de sesséo

001.01.02.004
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iNDICE!

Caodigo de
Classificagao

ATENDIMENTO CONSULAR

002.02.02

Atestado de capacidade técnica INTEGRA Processo de atestado de capacidade técnica

004.01.03.007

Atestado de capacidade técnica USE Processo de atestado de capacidade técnica

004.01.03.007

Atestado de Frequéncia

003.01.01.001

Atestado de frequéncia em curso

003.07.01.001

Atestado de 6bito

003.02.07.001

Atestado devolugdo de caugao

004.02.02.001

Atestado médico INTEGRA Prontuario funcional

003.02.07.017

Auto de apreensao de mercadorias

001.03.05.001

Auto de Infragdo e Multa - AIM

001.03.05.002

Autorizacédo de pagamento através de transferéncia bancaria

005.02.04.001

Autorizagéo para descontos n&o previstos em lei

003.03.02.001

Autorizagéo para uso de veiculo oficial

004.02.01.001

AUTUAGAO, PROTOCOLO, DISTRIBUIGAO E ACOMPANHAMENTO DE TRAMITE 006.01.01
AVALIAGAO DE DESEMPENHO E INCENTIVO FUNCIONAL 003.02.01
AVALIAGAO E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS 006.01.02

Aviso bancario de débitos ou créditos

005.02.04.002

Aviso de férias

003.02.02.001

B

Balancete analitico

005.02.04.003

Balancete de despesas com adiantamento

005.02.02.001

Balancete do fundo da divida publica

005.02.12.001

Balancete financeiro

005.02.04.004

Balango financeiro

005.02.04.005

Balango orgamentario

005.02.04.006

Balango patrimonial

005.02.04.007

Banco de Horas

003.01.01.002

Banco de imagem

002.01.03.001

Base de dados de controle do recolhimento de FGTS ou INSS

003.02.08.001
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iNDICE!

Caodigo de
Classificagao

Base de dados dos pedidos de acesso a informagéo

006.03.01.001

Base de dados relativa a fungdes e atividades governamentais

006.02.01.001

Boletim de caixa e de bancos

005.02.04.008

Boletim de ocorréncia com veiculo oficial

004.02.01.002

Boletim de recebimento de material

004.02.03.001

Boletim informativo para elaboragdo da Folha de pagamento

003.03.02.002

Briefing de campanha

002.05.04.001

Briefing de licitagédo

002.05.02.001

BUSCA E FORNECIMENTO DE INFORMAGOES

006.03.01

C

Cadastro de autoridades estrangeiras recebidas

002.04.01.002

Cadastro de certidées expedidas

006.01.07.001

Cadastro de comendas outorgadas

002.04.01.003

Cadastro de corpo consular

002.02.02.001

Cadastro de datas nacionais

002.02.02.002

Cadastro de despesas com comunicagao

002.05.04.002

Cadastro de fornecedores e prestadores de servigos

004.01.03.001

Cadastro de funcionarios e familiares atendidos

003.05.02.001

Cadastro de ingresso de documento

006.01.03.001

Cadastro de instrutores e instituicdes especializadas em ensino e treinamento

003.07.01.002

Cadastro de registro de precos

004.01.04.001

Cadastro de requisi¢ao de servigos

006.02.02.001

Cadastro de usuario

006.01.03.002

Cadastro de veiculos oficiais, em convénio e locados

004.02.01.003

Cadastro do patrimbnio imobiliario

004.03.02.001

Cadastro dos meios de comunicagao

002.05.04.003

CADASTRO E CONTROLE DE BENS IMOVEIS

004.03.02

Cadastro Tributario Municipal

005.02.03.001

Cadastro/alteragdes cadastrais de empresas junto a orgaos publicos USE Cadastro de fornecedores e prestadores de servigos

004.01.03.001
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Caodigo de
Classificagao

CAPACITAGAO E APERFEICOAMENTO FUNCIONAL

003.07.01

Carta - resposta

001.03.03.001

Carta de adjudicacao

004.03.01.001

Carta de Informagdes Preliminares - CIP

001.03.01.001

Carta de representacao

001.01.02.005

Carta de Servigos ao Usuario

001.03.03.002

Cédula de votagao de conselheiro

001.01.02.006

CERIMONIAL E RELACOES PUBLICAS

002.02

Certiddo de pagamento de IPTU

005.02.03.002

Certidao ou declaragéo

006.01.07.002

Certificado

002.04.01.004

Certificado de Aprovagéo de Equipamento de Protecao Individual - CAEPI

003.06.01.004

Certificado de Aprovacgéo de Instalagbes - CAl

003.06.01.005

Certificado de autenticidade de programa de computador

006.02.02.002

Certificado de garantia de bem patrimonial

004.02.02.002

Certificado de matricula no Cadastro Especifico do INSS — CEl

001.02.05.003

Certificado de registro cadastral de fornecedores

004.01.03.002

Certificado de registro e licenciamento de veiculo oficial

004.02.01.004

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

003.06.02.001

Circular, aviso, comunicado, memorando, comunicagao interna

006.01.04.001

CLASSIFICAGAO E CADASTRAMENTO DE CARGOS E FUNGCOES

003.04.02

Clipping

002.01.01.001

Clipping de publicagdes técnicas especializadas

002.01.02.002

COMPILAGAO DE NOTICIAS SOBRE A ADMINISTRAGAO

002.01.01

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

001.02.05.004

Comprovante de convocacéo eleitoral e judicial para fins de abono de falta

003.02.02.002

Comprovante de doacéo de sangue

003.02.02.003

Comprovante de inscri¢cdo e de situagédo cadastral no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica - CNPJ

001.02.05.005

Comprovante de inscricdo no Cadastro de Contribuinte Mobiliario - CCM

001.02.05.006
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Comprovante de inscrigdo no Cadastro de Contribuintes do ICMS

001.02.05.007

Comprovante de inscrigdo no Programa de Alimentagdo do Trabalhador - PAT

001.02.05.008

Comprovante de matricula na Junta Comercial

001.02.05.009

Comprovante de notificagdo de débitos tributarios

005.02.09.001

Comprovante de notificagédo preliminar

001.03.05.003

Comprovante de reembolso de valores previdenciarios dos servidores cedidos a outros 6rgaos ou entidades

003.03.01.001

COMUNICAGCAO ADMINISTRATIVA

006.01

COMUNICAGCAO INSTITUCIONAL

002

Comunicado de Acidente de Trabalho — CAT

003.06.01.006

Comunicado de alteragdo em data do gozo de férias

003.02.02.007

Comunicado de descontinuidade de beneficio por maioridade

003.02.02.004

Comunicado de Extensao e Continuidade de Convénio Médico-Hospitalar

003.02.02.005

Comunicado de instrugado de servigo

002.02.01.001

Comunicado de luto oficial

002.02.04.001

Comunicado de ocorréncia

003.01.01.003

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

003.02.01.002

Comunicado de suspenséo de férias por absoluta necessidade do servigo

003.02.02.006

Comunicado para retificagdo de frequéncia ou evento de pagamento

003.03.02.003

Comunicado sobre a realizagao de ceriménia oficial

002.02.04.002

CONCESSAO DE DIREITOS, VANTAGENS E BENEFICIOS 003.02.02
CONCESSAO DE FINANCIAMENTO AOS SERVIDORES 003.02.03
CONSOLIDAGCAO E FORMALIZAGAO DE PROJETOS DE LEI 005.01.02
CONTENCIOSO DISCIPLINAR 003.02.04
CONTRATAGAO DE AGENCIAS DE PUBLICIDADE 002.05.02
CONTRATAGAO DE SERVICOS E OBRAS 004.01.02

Contrato COVID-19 USE Processo de contratacdo emergencial de servigos

004.01.02.004

Contrato de concessao de uso de imoével

004.03.01.002

Contrato de estagio

003.02.07.002

Contrato de estagio INTEGRA Prontuario do estagiario

003.02.07.016
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Contrato de licenga de uso de programa de computador

006.02.02.003

Contrato de permissao de uso de imovel

004.03.01.003

Contrato emergencial USE Processo de contratagdo emergencial de servigos

004.01.02.004

Contrato individual do trabalho

003.02.05.001

Contrato INTEGRA documento da Atividade CONTRATACAO DE SERVICOS E OBRAS 004.01.02
CONTROLE AMBIENTAL E PRESERVACAO DA SAUDE 003.06.01
CONTROLE DA COBRANCA ADMINISTRATIVA DE DEBITOS FISCAIS E DA INSCRICAO NA DIVIDA ATIVA 005.02.03
CONTROLE DA CONTABILIDADE 005.02.04
CONTROLE DA PARTICIPACAO NA ARRECADAGCAO DE TRIBUTOS ESTADUAIS 005.02.05
CONTROLE DA RECEITA 005.02.06
CONTROLE DAS ACOES DE PROPAGANDA E MARKETING 002.05.03
CONTROLE DE ACERVOS ARQUIVISTICO, BIBLIOGRAFICO, MUSEOLOGICO OU ARTISTICO 006.01.03
CONTROLE DE BENS PATRIMONIAIS 004.02

CONTROLE DE COMPRAS, SERVICOS E OBRAS 004.01

CONTROLE DE COMPROMISSOS OFICIAIS 001.01.02
CONTROLE DE CORRESPONDENCIA 006.01.04
CONTROLE DE FREQUENCIA 003.01

CONTROLE DE RESTRICAO DE ACESSO 006.03.02
CONTROLE DO PATRIMONIO IMOBILIARIO 004.03

CONTROLE DO USO E ADMINISTRACAO DE VEICULOS 004.02.01

Convengao de condominio

004.02.02.003

Convénio com Governo Federal, Estadual ou Municipal USE Processo de formalizagao e execugéo de acordo bilateral

001.02.04.003

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

001.02.04.001

Convite

006.01.04.002

Convite de evento

002.04.01.005

Convite recebido

001.01.02.007

Convocagao para reuniao

001.03.04.001

Copia certificada

006.01.07.003

Cépias de Certidao de Obito

003.02.02.008
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Credencial de evento ou cerimdnia oficial

002.04.01.006

Credencial de jornalista

002.01.02.003

Cronograma de atividades

001.03.04.002

Cronograma de cursos

003.07.01.003

Curriculo de aluno candidato a vaga de estagio

003.02.07.003

Curriculo de candidato a emprego publico

003.07.02.001

D

Declaragao de bens

003.02.06.001

Declaragéo de encargos de dependentes para fim de Imposto de Renda

003.03.01.002

Declaragéao de Imposto de Renda Retido na Fonte - DIRF

003.02.07.004

Declaragéo negativa de admisséo de pessoal

003.02.06.002

Decreto de alteragao orgamentaria

005.02.08.001

Decreto de execugado orgamentaria

005.02.11.001

Decreto Institucional

005.02.10.001

Decreto, estatuto, cédigo, regulamento, regimento, instrugdo normativa, resolugao, deliberagéo, portaria

001.02.02.001

DEFESA DOS DIREITOS DE USUARIOS DO SERVICO PUBLICO 001.03.03
Demonstrativo mensal de arrecadagéao 005.02.06.001
DESCRICAO DE ACERVOS ARQUIVISTICO, BIBLIOGRAFICO, MUSEOLOGICO OU ARTISTICO 006.01.05
DESENVOLVIMENTO, IMPLEMENTACAO E CONTROLE DE SISTEMAS DE INFORMATICA 006.02.01

Despacho de devolugdo a origem

006.01.01.001

Despacho normativo

001.02.03.001

Diario contabil

005.02.04.009

Dicionario de dados

006.02.03.001

DIFUSAO DE ACERVOS ARQUIVISTICO, BIBLIOGRAFICO, MUSEOLOGICO OU ARTISTICO

006.01.06

Diretriz de inter-relacionamento entre setores publico e privado

001.03.07.001

Discurso, palestra ou conferéncia

002.04.01.007

DISTRIBUIGAO DE RECURSOS ORGAMENTARIOS

005.02.07

DIVULGAGCAO DAS ACOES DE GOVERNO

002.01.02

Dossié anual de prestagéo de contas de projeto incentivado USE Dossié de elaboragao e execugéo de plano, programa ou projeto

001.03.06.002
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Dossié da CIPA por mandato da comisséo

003.06.02.002

Dossié de assisténcia técnica de equipamento

004.03.03.001

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

003.06.01.007

Dossié de conservagéo ou restauragao de acervo

006.01.03.003

Dossié de constituicdo, encerramento de empresas publicas, integralizagédo de capitais e estatutos sociais

001.02.05.010

Dossié de curso

003.07.01.004

Dossié de despesas relativas aos processos geradores de pagamentos

005.02.04.010

Dossié de diagnéstico de acervo

006.01.03.004

Dossié de elaboragéo de estudos e pesquisas

001.03.06.001

Dossié de elaboragdo e execugao de plano, programa ou projeto

001.03.06.002

Dossié de evento

002.04.01.008

Dossié de exposigdo

006.01.06.001

Dossié de imovel préprio do Municipio

004.03.02.002

Dossié de obra publica

004.01.02.001

Dossié de orientagao técnica

001.03.04.003

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

005.02.04.011

Dossié de pagamento de pensao alimenticia do servidor e do beneficiario

003.02.02.009

Dossié de programa municipal de incentivo fiscal USE Dossié de elaboragéo e execugéo de plano, programa ou projeto

001.03.06.002

Dossié por programa social de qualidade de vida

003.05.01.001

Dossié relativo aos trabalhos das Comissdes Permanentes de Avaliagdo de Documentos - CPAD

006.01.02.001

E

Edital de ciéncia de eliminagdo de documentos

006.01.02.002

Edital de conhecimento da comissao de avaliagédo especial de desempenho

003.02.01.003

Edital de convocagédo de aprovado em concurso publico ou processo seletivo

003.07.02.002

Edital para contratagdo de agéncia de publicidade

002.05.02.002

ELABORAGAO DE ALTERAGCOES ORGAMENTARIAS 005.02.08
ELABORAGAO DE ATOS NORMATIVOS 001.02.02
ELABORAGAO DE CONTRATO DE TRABALHO E ATOS RELATIVOS A SUA ALTERAGCAO, SUSPENSAO E RESCISAO 003.02.05
ELABORAGAO DE ESTUDOS E PESQUISAS 003.04.01
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ELABORAGAO DE EXPEDIENTE PARA A POSSE, PREENCHIMENTO DE FUNGAO-ATIVIDADE, PROVIMENTO DE CARGO, VACANCIA E

SUBSTITUICAO 003.02.06
ELABORAGAO DE EXPEDIENTES PARA A FOLHA DE PAGAMENTO 003.03.02
ELABORAGAO DE FOLHA DE PAGAMENTO 003.03.01
ELABORAGAO DE NORMAS PARA RECEPCOES OFICIAIS 002.02.03
ELABORAGAO DE PARECERES E UNIFORMIZAGAO DA JURISPRUDENCIA ADMINISTRATIVA 001.02.03
ELABORAGAO E REGISTRO DE ATOS RELATIVOS A VIDA FUNCIONAL 003.02.07

Escala de Férias

003.02.02.010

Escala de Licenga Prémio

003.02.02.011

Escala de servigo

003.01.01.004

Escritura de imovel 004.03.02.003
Estudo de implementagao de politica urbana 001.03.06.003
EXECUCAO E REGISTRO DE ACOES SOCIAIS 003.05.02
EXECUGCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA 005.02
EXECUCAO, ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO DE ATIVIDADES 001.03.04
EXPEDICAO DE CERTIDAO E TRANSCRICAO DE DOCUMENTOS 006.01.07

Expediente de acompanhamento de agao judicial

001.02.01.001

Expediente de acompanhamento de acordo judicial ou extrajudicial

001.02.01.002

Expediente de acompanhamento de reclamacgéo ou sugestéao

001.03.03.003

Expediente de atendimento

006.01.04.003

Expediente de atendimento de pedido de informacdes

006.03.01.002

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

001.02.01.003

Expediente de auditoria e prestacdo de contas

005.02.14.001

Expediente de consulta da divida ativa

001.02.01.004

Expediente de indicac¢des politicas

002.02.05.001

Expediente de manutengéao de sistemas

006.02.02.004

EXPEDIENTE DE PESSOAL

003.02

Expediente de recadastramento de inativos e pensionistas

003.03.02.004

Expediente de solenidade rotineira

002.04.01.009
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Expediente de solicitagdo de apoio politico-financeiro

002.02.05.002

Expediente de solicitagdo de concesséo de condecoragdes, medalhas e outras honorificéncias

002.04.01.010

Expediente de solicitagdo de orientagéo técnica

001.03.04.004

Expediente referente a emissao de identidade consular

002.02.02.003

Extrato bancario de saldo do FGTS de trabalhador para fins rescisorios

003.02.07.005

Extrato de conciliagdo bancaria

005.02.04.012

Extrato de conta corrente e aplicagbes

005.02.04.013

Extrato do INSS para fins de complementacédo de aposentadoria

003.03.01.003

F

Ficha auxilio a subvengdes ou prestacdo de contas

005.02.04.014

Ficha cadastral de bem patrimonial

004.02.02.004

Ficha cadastral de estagiario

003.02.07.006

Ficha cadastral de funcionario responsavel por bens patrimoniais

004.02.02.005

Ficha cadastral do arquivo municipal, bibliotecas e museus

006.01.03.005

Ficha cadastral do servidor

003.02.07.007

Ficha de acompanhamento de ac¢éo judicial

001.02.01.005

Ficha de acompanhamento de reclamagdes ou sugestdes em ordem cronoldgica

001.03.03.004

Ficha de andamento processual

006.01.01.002

Ficha de atendimento do setor de Medicina do Trabalho

003.06.01.008

Ficha de atualizagdo de dados consulares

002.02.02.004

Ficha de avaliagdo socioecondémica

003.05.02.002

Ficha de baixa de material de acervo bibliografico ou museoldgico

006.01.03.006

Ficha de controle da tramitagao

006.01.01.003

Ficha de controle de adiantamento

005.02.02.002

Ficha de controle de baixa de aposentadoria e pensao

003.02.01.004

Ficha de controle de inspecéo de extintores

003.06.02.003

Ficha de controle de substituicdo de pegas e acessorios

004.02.01.005

Ficha de frequéncia

003.01.01.005

Ficha de Informagao de Financiamento

003.02.03.001
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Ficha de informacgéo para o Ministério do Trabalho - SSMT

003.06.02.004

Ficha de inscricao de candidato

003.07.02.003

Ficha de inscricdo municipal - pessoa fisica ou juridica

005.02.09.002

Ficha de isengao de Imposto Sobre Servigos - ISS

005.02.03.003

Ficha de registro de empréstimo de livros de bibliotecas

006.01.03.007

Ficha de tombo

006.01.03.008

Ficha financeira de pagamento de servidores, inativos ou pensionistas

003.03.01.004

Ficha financeira individual

003.03.01.005

Ficha matriz

006.01.05.001

Ficha ou registro catalografico

006.01.05.002

FISCALIZAGAO E REGULARIZAGAO DE ATIVIDADES

001.03.05

FIXAGAO DE DIRETRIZES DA POLITICA ORGAMENTARIA E FINANCEIRA

005.01.01

Folha de pagamento (via arquivada na Secretaria da Fazenda)

003.03.01.006

Folha de pagamento (via arquivada nas Unidades de Recursos Humanos)

003.03.01.007

Folha de ponto e ponto eletronico USE Registro de ponto

003.01.01.016

FORMALIZACAO DE ACORDOS BILATERAIS

001.02.04

FORMULAGAO DE DIRETRIZES E METAS DE AGAO

001.03.06

Formulario de agendamento para uso de veiculo oficial

004.02.01.006

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

003.03.02.005

Formulario de atualizagédo de dados pessoais e funcionais para elaboragéo de folha de pagamento (via arquivada na unidade de Recursos Humanos)

003.03.02.006

Formulario de autorizagdo de desconto em folha de pagamento

003.03.02.007

Formulario de autorizagao de fornecimento - AF

004.02.02.006

Formulario de autorizagéo de fornecimento de combustivel

004.02.01.007

Formulario de Autorizagdo de Impressédo de Documentos Fiscais - AIDF

005.02.09.003

Formulario de avaliagdo de desempenho de funcionarios INTEGRA Prontuario funcional

003.02.07.017

Formulario de Boletim de Recebimento de Material - BRM

004.02.02.007

Formulario de Cadastro Geral de Empregados e Demitidos - CAGED

003.02.07.008

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

003.06.01.009
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Formulario de Contratagédo de Servidor

003.07.02.004

Formulario de contribuinte devedor no cadastro

005.02.03.004

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

004.02.01.008

Formulario de controle de entrada e saida de documento

006.01.01.004

Formulario de controle de estoque do almoxarifado

004.02.03.002

Formulario de controle de publicagdes oficiais

002.03.01.001

Formulario de controle de quilometragem da frota e de veiculos alugados

004.02.01.009

Formulario de controle de trafego de veiculos da frota e alugados

004.02.01.010

Formulario de controle de veiculos dos servidores no estacionamento

004.02.01.011

Formulario de controle de viaturas oficiais e veiculos contratados

004.02.01.012

Formulario de controle diario de saida de veiculos da frota

004.02.01.013

Formulario de controle diario de servigo especial de entrega de documentos

006.01.01.005

Formulario de Declaragdo Mensal de Servigos - DMS

005.02.03.005

Formulario de descrigdo de cargos e salarios do plano de cargos e salarios

003.02.07.009

Formulario de empréstimo de livros ou documentos

006.01.01.006

Formulario de Empréstimo entre Bibliotecas- EEB

006.01.03.009

Formulario de encaminhamento de matéria para publicacdo no Diario Oficial

001.01.03.001

Formulario de fiscalizagédo

005.02.03.006

Formulario de Imposto de Circulagdo de Mercadorias sobre Servigos - ICMS

005.02.05.001

Formulario de instrugdes da Secretaria da Fazenda para a elaboragédo do orgamento programa

005.01.01.001

Formulario de justificativa relativo a frequéncia do servidor

003.01.01.006

Formulario de levantamento de prioridades para o orgamento participativo

005.01.01.002

Formulario de licenciamento de veiculos oficiais

004.02.01.014

Formulario de mapa financeiro

003.02.08.002

Formulario de movimento econémico - DAME

005.02.03.007

Formulario de prestagéo de contas ao Estado

005.02.14.002

Formulario de reclamagédo, denuncia, sugestao e elogio

001.03.03.005

Formulario de registro para controle de pagamento de diarias

005.02.04.015

Formulario de requisicdo de material de estoque

004.02.03.003
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Formulario de solicitagdo de consulta de livros ou documentos 006.01.03.010
Formulario de solicitagdo de pagamento de horas extras 003.02.02.012
Formulario de solicitagao de reprodugéo de documentos e material de acervo de arquivo, biblioteca e museu 006.01.03.011
Formulario de solicitagdo de transferéncia de patrimdnio fisico 004.02.02.008
Formulario de vistoria ou informacéo fiscal 001.03.05.004
Formulario demonstrativo de pagamento da divida ativa 005.02.03.008
Formulario eletronico para servigcos 006.02.02.005
Formulario para criagdo de usuario da rede 006.02.01.002
Formulario para criagdo de usuério do sistema de controle de processos 006.02.01.003
G
GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS 004
GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES 006
GESTAO DE RECURSOS HUMANOS 003
GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO 006.02
GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA 005
Guia auto de infragdo e multa de imposto sobre servigo - ISS 005.02.03.009
Guia de declaracao de propriedade rural 004.03.02.004
Guia de Imposto de Transmiss&o de Bens Iméveis - ITBI 005.02.03.010
Guia de licenga de fiscalizagdo de funcionamento de empresa 005.02.09.004
Guia de recolhimento da Contribuigdo para Financiamento da Seguridade Social - COFINS 005.02.04.016
Guia de recolhimento de contribui¢gao sindical 005.02.04.017
Guia de recolhimento de FGTS 005.02.04.018
Guia de recolhimento de Imposto de Renda 005.02.04.019
Guia de recolhimento de Imposto Sobre Servigos - ISS 005.02.03.011
Guia de recolhimento de INSS, PIS e PASEP 005.02.04.020
Guia de recolhimento de taxa de licenga para o comércio de ambulante 005.02.09.005
Guia de recolhimento do Fundo de Investimento Social - FINSOCIAL 005.02.04.021
Guia do carné de arrecadag¢ao municipal de Imposto Sobre Servigos - ISS 005.02.09.006
Guia do Documento de arrecadagao de receitas diversas - DARD 005.02.04.022
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Guia, inventario, catalogo, indice

006.01.05.003

H

HABILITAGAO JURIDICA E REGULARIZAGAO FISCAL DOS ORGAOS, ENTIDADES E EMPRESAS

001.02.05

Informagéao Judicial

003.03.02.008

Inventario de equipamentos, redes e servigos de telecomunicacgées

006.02.02.006

Inventario de instrumentos de pesquisa em arquivos, bibliotecas e museus

006.01.05.004

Inventario de programa de computador

006.02.02.007

Inventario fisico de bens patrimoniais

004.02.02.009

L

Laudo de avaliagédo de propriedade imobiliaria

004.03.02.005

Laudo de avaliagdo do CRECI

004.03.02.006

Laudo de Pericia Médica

003.06.01.010

Laudo médico de exames de pacientes que nao retornaram a unidade INTEGRA Prontuario funcional

003.02.07.017

Laudo médico para cirurgia eletiva INTEGRA Prontuario funcional

003.02.07.017

Laudo médico para emissao de autorizagido de internagéo hospitalar INTEGRA Prontuario funcional

003.02.07.017

Laudo Técnico de Condigdes Ambientais do Trabalho — LTCAT

003.06.01.011

Laudo técnico de hardware ou software

006.02.02.008

Laudo Técnico de Insalubridade e/ou Periculosidade

003.06.01.012

Laudo técnico pericial de riscos ambientais

003.06.01.013

Lei de diretrizes orgamentarias

005.01.01.003

Lei do plano plurianual

005.01.01.004

Lei orgamentaria anual

005.01.01.005

LICITAGAO E ADMINISTRAGAO DE CONTRATOS

004.01.03

Lista de cddigos de identificacdo e autorizagao

001.01.03.002

Lista de presencga de reuniao

001.03.04.005

Lista de Presenca em reunides da CIPA

003.06.02.005

Lista de presentes oferecidos e recebidos

002.04.01.011

Lista de reclamagdes contra 6rgéos publicos

001.03.03.006
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Parecer técnico de equipamentos e de programa de computadores INTEGRA documento da Atividade CONTRATACAO DE SERVICOS E OBRAS

004.01.02

Parecer técnico de equipamentos e de programas de informatica USE Parecer Técnico

001.02.03.003

Pauta de compromissos

001.01.02.010

Pauta de reuniao

001.01.02.011

Pauta de reuniao de conselho administrativo, deliberativo, fiscal e de diretoria USE Pauta de Reunido

001.01.02.011

Pauta de reunido de conselho pleno - CMS USE Pauta de Reuniao

001.01.02.011

Pauta de reuniao de diretoria executiva - CMS USE Pauta de Reuniao

001.01.02.011

Pauta de reunido plenaria de prestagdo de contas - CMS USE Pauta de Reunido

001.01.02.011

Pauta de reunido plenéria de saude - CMS USE Pauta de Reuniédo

001.01.02.011

Pauta para imprensa

002.01.02.005

Peca de campanha publicitaria

002.05.01.001

Pedido de abono de falta

003.01.01.007

Pedido de campanha de publicidade

002.05.04.004

Pedido de demissao

003.02.05.003

Pedido de inclusédo no cadastro de impedimentos

004.01.03.004

Pedido de prorrogacéo de prazo para o exercicio do cargo

003.02.06.004

Pedido de prorrogacgao de prazo para posse

003.02.06.005

Pedido de reabilitagdo no cadastro de impedimentos

004.01.03.005

Pedido de reconsideragao de decisdo em processo administrativo

003.02.04.001

Perfil Profissiografico Previdenciario - PPP

003.06.01.015

Permissao para Trabalho em Alto Risco - PTR

003.06.01.016

PLANEJAMENTO DAS ACOES DE GOVERNO E CONTROLE DOS SERVICOS 001.03
PLANEJAMENTO DO DESENVOLVIMENTO ECONOMICO 001.03.07
PLANEJAMENTO E CONTROLE DE AGOES SOCIAIS 003.05.01
PLANEJAMENTO E CONTROLE DE ATIVIDADES DE PUBLICIDADE 002.05.04
PLANEJAMENTO E FORMULAGAO DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS 003.04
PLANEJAMENTO ORGCAMENTARIO 005.01

Planilha de despesas e receitas extras

005.02.04.026
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Livro carga USE Registro de carga de andamento de processo

006.01.01.009

Livro de assinaturas de autoridades

002.04.01.012

Livro de Atas de assembléias gerais extraordinarias USE Ata de reunido

001.01.02.003

Livro de Atas de assembléias gerais ordinarias USE Ata de reunido

001.01.02.003

Livro de atas de expedicado de identificacdo consular

002.02.02.005

Livro de Atas de reunides de diretorias USE Ata de reunido

001.01.02.003

Livro de controle de agdes judiciais

001.02.01.006

Livro de exposicao

006.01.06.002

Livro de Inspecéo do Trabalho

003.06.02.006

Livro de mensagens ao Poder Legislativo

001.01.01.001

Livro de posse de servidores

003.02.06.003

Livro de registro de atas de leildo, pregdo presencial e pregao eletronico

004.01.03.003

Livro de Registro de Concurso Publico

003.07.02.005

Livro de registro de empregados

003.02.05.002

Livro de registro de processos

006.01.01.007

Livro de registro de titulos de dominio

004.03.02.007

Livro de registros de pericias

003.06.01.014

Livro de repositorio para defesa judicial do Municipio

001.02.01.007

Livro de teses de defesa

001.02.01.008

Livro de vetos

001.01.01.002

Livro diario 005.02.04.023
Livro razao 005.02.04.024
Livro, periddico e folheto 002.03.01.002
M

Mala-direta 001.01.02.008

Manual técnico de uso de equipamentos e programas de computadores USE Manual técnico, de procedimentos ou do usuario

001.03.04.006

Manual técnico, de procedimentos ou do usuario

001.03.04.006

MANUTENGAO DE EQUIPAMENTOS E INSTALACAO DE PROGRAMAS

006.02.02

MANUTENGAO E ATUALIZAGAO DO CADASTRO MUNICIPAL MOBILIARIO

005.02.09
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MANUTENCAO E CONSERVACAO DE EDIFICIO, INSTALACOES E EQUIPAMENTOS 004.03.03

Mapa de georreferenciamento imobiliario e ambiental

004.03.02.008

Mapa de produtividade fiscal

005.02.03.012

Mapa de riscos

003.06.02.007

Mapa demonstrativo da frota

004.02.01.015

Mapa topografico de arquivo

006.01.03.012

Matéria para publicagéo no Diério Oficial

001.01.03.003

Minuta de ata de reunido de conselho administrativo, deliberativo, fiscal e de diretoria

001.01.02.009

Minuta de ato normativo

003.04.02.001

Minuta de edital para execugao de projeto de informatica

006.02.01.004

Modelo de diagramacgao para matérias de sitio eletrénico institucional

002.01.02.004

N

NORMALIZAGAO DA EXECUGAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA

005.02.11

NORMALIZACAO ORCAMENTARIA

005.02.10

Normas de servicos de transportes internos

004.02.01.016

Normas do Cerimonial Publico

002.02.03.001

Nota de crédito

005.02.07.001

Nota de dotacao

005.02.07.002

Nota de empenho

005.02.15.001

Nota de langamento de liquidagéo de despesa

005.02.15.002

Nota de langamento de quota mensal

005.02.07.003

Nota de liquidagdo orgamentaria

005.02.15.003

Nota de reserva

005.02.15.004

Nota fiscal de despesas em farmacias conveniadas USE Nota fiscal ou recibo

005.02.04.025

Nota Fiscal ou Recibo

005.02.04.025

Notificagdo de multa de transito

004.02.01.017

(0)

Oficio de comunicagéo para o Tribunal de contas sobre furto de bens permanentes USE Oficio, carta, comunicagéo externa

006.01.04.004

Oficio de comunicagao de inobservancia de contrato INTEGRA Processo de contratagdo de servigos

004.01.02.005
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Oficio de encaminhamento de reclamagées ou sugestbes a autoridade competente

001.03.03.007

Oficio de solicitagao para aquisicdo de veiculo USE Oficio, carta, comunicagédo externa

006.01.04.004

Oficio de solicitagao para inscrigdo no regime de quilometragem USE Oficio, carta, comunicagdo externa

006.01.04.004

Oficio de solicitagcao para locagéo de veiculo USE Oficio, carta, comunicagéo externa

006.01.04.004

Oficio de solicitagao para suplementagédo de combustivel USE Oficio, carta, comunicagéo externa

006.01.04.004

Oficio relativo a devolugao de veiculo oficial USE Oficio, carta, comunicagao externa

006.01.04.004

Oficio, carta, comunicagao externa

006.01.04.004

OPERACOES DE CREDITO E PAGAMENTO DA DIVIDA PUBLICA

005.02.12

Ordem bancaria

005.02.15.005

Ordem de Servigo de Seguranga e Medicina do Trabalho - OSSMT

003.06.02.008

Ordem de crédito complementar individual

003.03.01.008

Ordem de crédito das folhas de pagamento

003.03.01.009

Ordem de liberagao de veiculo

004.02.01.018

Ordem de pagamento

005.02.13.001

Ordem de servigo

004.03.03.002

Ordem de servigo para guarda de veiculos em outras garagens USE Ordem de servigo

004.03.03.002

Ordem de servigo para manutengdo ou conserto de veiculo USE Ordem de servigo

004.03.03.002

ORDENAMENTO JURIDICO 001.02
ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA 001
ORGANIZAGAO DE EVENTOS OU CERIMONIAS 002.04.01

Organograma funcional

003.04.02.002

P

PAGAMENTO DE DESPESAS ESPECIFICAS

005.02.13

PAGAMENTO DE PESSOAL

003.03

Parecer da Comissao de Prestacao de Contas

005.02.13.002

Parecer da Ouvidoria

001.03.03.008

Parecer juridico

001.02.03.002

Parecer sobre aquisi¢éo de veiculo USE Parecer técnico

001.02.03.003

Parecer técnico

001.02.03.003
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Planilha controle de entrada e saida de material permanente

004.02.02.010

Planilha controle de registro de livro fiscal

005.02.03.013

Planilha de atualizagao e baixa de divida ativa

005.02.03.014

Planilha de cadastro de contribuintes

005.02.03.015

Planilha de célculo de reajuste

005.02.04.027

Planilha de consumo mensal de material geral

004.02.03.004

Planilha de conta conveniada

005.02.04.028

Planilha de conta recursos préprios - movimento

005.02.04.029

Planilha de controle de alteracdo no arquivo DA — Divida Ativa

005.02.03.016

Planilha de controle de avarias e danos nas viaturas

004.02.01.019

Planilha de controle de carnés emitidos

005.02.03.017

Planilha de controle de consumo de combustivel pelos veiculos oficiais

004.02.01.020

Planilha de controle de contra cheque e holerite

003.03.01.010

Planilha de controle de correspondéncias USE Planilha de controle interno

001.03.04.007

Planilha de controle de desconto de pagamento de sindicatos, associa¢des de classe, cooperativas e planos de saude e empréstimos

003.02.08.003

Planilha de controle de estorno financeiro

005.02.04.030

Planilha de controle de estornos de pagamentos de servidores

003.02.08.004

Planilha de controle de ligacdes telefébnicas USE Planilha de controle interno

001.03.04.007

Planilha de controle de pagamento de adicional noturno

003.02.02.013

Planilha de controle de pagamento de insalubridade e periculosidade

003.02.02.014

Planilha de controle de pagamento de servidores

003.03.01.011

Planilha de controle de parcelamento liquidado

005.02.03.018

Planilha de controle de servigos contratados de empresas de transportes

004.01.02.002

Planilha de controle interno

001.03.04.007

Planilha de desconto referente a Pensao Alimenticia

003.03.02.009

Planilha de devolugédo de materiais

004.02.02.011

Planilha de distribuicdo de processos rotativos

001.03.04.008

Planilha de fluxo de caixa

005.02.04.031

Planilha de frequéncia de servidor

003.01.01.008
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Planilha de horas extras realizadas

003.01.01.009

Planilha de indicadores econémicos

005.02.12.002

Planilha de justificativa de falta de conselheiro e representante fazendario USE Planilha de controle interno

001.03.04.007

Planilha de movimentagao diaria de caixa

005.02.04.032

Planilha de movimentacgéao diaria de receitas e anulagdes

005.02.04.033

Planilha de movimento bancario

005.02.04.034

Planilha de previsao de horas extras

003.01.01.010

Planilha de progressao funcional

003.02.07.010

Planilha de projecao financeira da receita

005.02.12.003

Planilha de propostas setoriais para o orgamento programa

005.01.01.006

Planilha de recebimento irregular

004.02.02.012

Planilha de reembolso dos servidores cedidos a outros 6rgaos ou entidades

003.03.01.012

Planilha de repasse ao terceiro setor

005.02.14.003

Planilha de uso de veiculo oficial

004.02.01.021

Planilha demonstrativa de aplicagao de adiantamento

005.02.14.004

Planilha mensal de produgéo e faturamento

005.02.04.035

Planilha para pagamento de complementagéao salarial dos funcionarios do Estado da Secretaria da Educagao Municipalizados

003.03.01.013

Plano anual de metas para o desenvolvimento econémico

001.03.07.002

Plano anual do 6rgao ou entidade

001.03.06.004

Plano de classificagao de documentos

006.01.02.003

Plano de desenvolvimento da industria, expansdo do comércio e de atividades de prestagéo de servigos

001.03.07.003

Plano de estagios

003.02.07.011

Plano de metas

001.03.06.005

Plano de midia

002.05.01.002

Plano de programa setorial

001.03.06.006

Plano diretor de Informatica

006.02.01.005

Plano plurianual

001.03.06.007

Plano plurianual para o desenvolvimento econémico

001.03.07.004

Planta de imoveis

004.03.02.009
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Portaria conjunta de execug&o orgamentaria

005.02.11.002

Portaria de classificagdo da despesa

005.02.10.002

Portaria referente a classificagdo e enquadramento de veiculos USE Processo de elaboragéo de ato normativo

001.02.02.002

PRESTACAO DE CONTAS E CONTROLE INTERNO

005.02.14

PREVENGAO DE ACIDENTES DE TRABALHO

003.06.02

Processo administrativo de alegagédo de pagamento da divida ativa

001.02.01.009

Processo administrativo de alegagéo de parcelamento da divida ativa

001.02.01.010

Processo administrativo de avaliagdo de desempenho e estagio probatério

003.02.01.005

Processo administrativo de cancelamento de inscricdo de débito na divida ativa

001.02.01.011

Processo administrativo de pedido de parcelamento da divida ativa

001.02.01.012

Processo administrativo de reinscrigdo de débito na divida ativa

001.02.01.013

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

001.02.01.014

Processo administrativo de substituicdo de Certiddo da Divida Ativa - CDA

001.02.01.015

Processo administrativo de verificagao de pagamento da divida ativa

001.02.01.016

Processo administrativo disciplinar

003.02.04.002

Processo anual de prestacao de contas

005.02.14.005

Processo de abertura de concurso publico para provimento de cargo mediante nomeagéo

003.07.02.006

Processo de abertura de processo seletivo especial ou concurso interno

003.07.02.007

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

003.07.02.008

Processo de abertura de processo seletivo para prestagao voluntaria de servigos

003.07.02.009

Processo de acumulagéo de cargo ou fungao-atividade

003.02.07.012

Processo de adiantamento

005.02.02.003

Processo de admissao para a prestacao voluntaria de servigos

003.02.05.004

Processo de afastamentos ou licengas

003.02.02.015

Processo de alienagao de bens patrimoniais

004.02.02.013

Processo de alienagdo de imovel

004.03.01.004

Processo de alienagao de veiculo por venda direta para as prefeituras USE Processo de alienagao de bens patrimoniais

004.02.02.013

Processo de alienagao de veiculo USE Processo de alienagao de bens patrimoniais

004.02.02.013

Processo de alteragdo de grade

003.04.02.003
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Processo de alteragdo orgamentaria

005.02.08.002

Processo de alvara de licenga temporaria

005.02.09.007

Processo de aplicagao financeira

005.02.06.002

Processo de aposentadoria

003.02.02.016

Processo de aprovacao de edificagao

004.03.02.010

Processo de aproveitamento de remanescentes de concurso publico

003.07.02.010

Processo de apuragéo de denuncia ou reclamagao

001.03.03.009

Processo de apuragao para aplicagéo de sangdes administrativas a licitantes e contratados

004.01.03.006

Processo de apuragéo preliminar de falta disciplinar

003.02.04.003

Processo de aquisigdo de acervo arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico

006.01.03.013

Processo de aquisicdo de bens de informatica e automacao

004.01.01.003

Processo de aquisicdo de combustivel USE Processo de aquisicdo de material de consumo

004.01.01.002

Processo de aquisicdo de imovel

004.03.01.005

Processo de aquisigao de material de consumo

004.01.01.002

Processo de aquisicdo de material permanente

004.01.01.001

Processo de aquisi¢gao de semovente

004.01.01.004

Processo de aquisicdo de veiculo

004.02.01.022

Processo de aquisigdo emergencial de bens

004.01.01.005

Processo de arrolamento de bens excedentes, inserviveis ou em desuso USE Processo de arrolamento e baixa de bens patrimoniais

004.02.02.014

Processo de arrolamento de veiculos excedentes, inserviveis ou em desuso

004.02.01.023

Processo de arrolamento e baixa de bens patrimoniais

004.02.02.014

Processo de atestado de capacidade técnica

004.01.03.007

Processo de auditoria de contratos de consignatarias

003.03.02.010

Processo de auditoria do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo

005.02.14.006

Processo de autorizagédo de curso

003.07.01.005

Processo de autorizagdo de funcionamento

001.03.05.005

Processo de autorizagdo de uso de imével

004.03.01.006

Processo de autorizagdo para emissao de notas fiscais ou faturas de servigos

005.02.03.019

Processo de autorizagéo para funcionario ou servidor dirigir veiculo oficial

004.02.01.024
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Processo de auxilio acidente de trabalho

003.02.02.017

Processo de auxilio doenga

003.02.02.018

Processo de avaliagdo de concess&o de abono por merecimento

003.02.01.006

Processo de avaliagio de cursos de formagéao e aperfeigoamento funcional

003.02.01.007

Processo de baixa ex officio

005.02.03.020

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

001.02.05.011

Processo de cadastro municipal mobiliario - pessoa fisica ou juridica

005.02.09.008

Processo de calculo de incorporagdo de vantagens pecuniarias

003.03.02.011

Processo de calculo para pagamento de precatorio

003.03.02.012

Processo de cancelamento de divida ativa imobiliaria

005.02.03.021

Processo de cancelamento de tributos

005.02.03.022

Processo de cassagéao de licenca

001.03.05.006

Processo de cessdo de uso de imovel

004.03.02.011

Processo de cobranca da divida ativa

005.02.06.003

Processo de cobranga de reposi¢des salariais, tributos, taxas e multas

005.02.03.023

Processo de compensacéo previdénciaria

003.03.02.013

Processo de complementacéo de proventos de aposentadoria

003.02.02.019

Processo de complementacéo do valor da penséo

003.02.02.020

Processo de comprovagao de enquadramento de atividade - zoneamento

005.02.09.010

Processo de comunicado de acidente do trabalho

003.02.02.021

Processo de concesao e incorporagéo de vantagens pecuniarias

003.02.02.022

Processo de concesséao de bolsa de estudo

003.07.01.006

Processo de concessdo de bolsa de estudos reembolsavel

003.02.03.002

Processo de concesséo de cesta basica do servidor aposentado ou pensionista

003.02.02.023

Processo de concessdo de direitos e beneficios

003.02.02.024

Processo de concesséao de horario de estudante

003.01.01.011

Processo de concessao de horario especial

003.01.01.012

Processo de concessédo de uso de imovel

004.03.02.012

Processo de concurso publico

003.07.02.011
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Processo de constituigdo de comisséo, conselho ou grupo de trabalho

001.03.04.009

Processo de contagem de tempo servigo

003.01.02.001

Processo de contratacdo de estagiario

003.02.05.005

Processo de contratagdo de financiamentos

005.02.12.004

Processo de contratacdo de obra publica

004.01.02.003

Processo de contratagdo de seguro para bens patrimoniais

004.02.02.015

Processo de contratacdo de seguro para iméveis

004.03.02.013

Processo de contratagdo de seguro para veiculo oficial

004.02.01.025

Processo de contratagdo de servigo de informatica e automagao USE Processo de contratagdo de servigos

004.01.02.005

Processo de contratacdo de servigo técnico profissional especializado USE Processo de contratagdo de servigos

004.01.02.005

Processo de contratagdo de servigo técnico profissional generalizado USE Processo de contratagdo de servigos

004.01.02.005

Processo de contratagéo de servigos

004.01.02.005

Processo de contratagdo de servigos de publicidade e propaganda

002.05.02.003

Processo de contratacdo de servigos de informatica e automagéo USE Processo de contratagéo de servigos

004.01.02.005

Processo de contratagcéo de servigos terceirizados

004.01.02.006

Processo de contratagdo emergencial de servigos

004.01.02.004

Processo de convocagéo de concursados

003.07.02.012

Processo de convocagao de prestagao de servigo extraordinario e horas extras

003.01.01.013

Processo de correigéao

001.03.04.010

Processo de credenciamento de pessoal

004.01.02.007

Processo de criagdo de cargo

003.04.02.004

Processo de declaragao de interesse publico e social de acervo privado de pessoa fisica ou juridica

006.01.03.014

Processo de denuncias ao Posto Fiscal

005.02.05.002

Processo de desconto de honorario advocaticio em Folha de pagamento

003.03.02.014

Processo de designagéo de autoridade consular

002.02.02.006

Processo de devolugao de pagamento de IPTU

005.02.03.024

Processo de devolugdo de pagamento de multas e taxas diversas

005.02.03.025

Processo de devolugédo de pagamento de taxa de licenga - ISS

005.02.03.026

Processo de devolugéo, doagéo ou eliminacdo de mercadoria apreendida

001.03.05.007
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Processo de diferenca de estimativa

005.02.03.027

Processo de diferenga de vencimentos

003.03.02.015

Processo de dispensa de licitagdo USE documento da Subfungdo CONTROLE DE COMPRAS, SERVICOS E OBRAS

004.01

Processo de dissidio coletivo de trabalho

001.02.04.002

Processo de elaboragéo de ato normativo

001.02.02.002

Processo de elaboragao de edital de chamamento publico USE documento da Subfungdo CONTROLE DE COMPRAS, SERVICOS E OBRAS

004.01

Processo de elaboragéo e execugéo de plano, programa ou projeto

001.03.04.011

Processo de elaboragao ou atualizagdo de Plano de classificacdo e de Tabela de temporalidade de documentos

006.01.02.004

Processo de eliminagdo de documentos

006.01.02.005

Processo de empenho para pagamento de pessoal e reflexos

005.02.13.003

Processo de empréstimo de acervo arquivistico, bibliografico, museolégico ou artistico.

006.01.03.015

Processo de empréstimo de imdvel

004.03.01.007

Processo de empréstimo, cessdo de equipamentos e materiais do patrimonio fisico

004.02.02.016

Processo de esclarecimento tributos mobiliarios

005.02.03.028

Processo de estudo de politica salarial

003.04.01.001

Processo de estudo de projeto de lei

001.01.01.003

Processo de estudo sobre a necessidade de curso

003.04.01.002

Processo de execucgéo de obra publica

004.01.02.008

Processo de exoneragao do cargo

003.02.06.006

Processo de extingdo de cargo

003.04.02.005

Processo de extravio de notas fiscais

005.02.03.029

Processo de financiamento habitacional

003.02.03.003

Processo de fiscalizagao e protegao dos direitos do consumidor

001.03.01.002

Processo de fixagao da frota

004.02.01.026

Processo de fixagdo de cota de combustivel

004.02.01.027

Processo de formalizagao e execugao de acordo bilateral

001.02.04.003

Processo de identificagéo e classificagdo de fungéo

003.04.02.006

Processo de indeferimento de férias por absoluta necessidade do servigco

003.02.02.025

Processo de indicagado de propostas

001.01.01.004
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Processo de inquérito administrativo

003.02.04.007

Processo de inscrigdo de funcionario ou servidor no regime de quilometragem

004.02.01.028

Processo de inscricdo em restos a pagar

005.02.04.036

Processo de Inscricdo Municipal

005.02.03.030

Processo de inscrigdo na divida ativa

005.02.04.037

Processo de interdigao de atividades

001.03.05.008

Processo de isencéo de taxas mobiliarias

005.02.09.009

Processo de isengao de tributos - ISS

005.02.03.031

Processo de isengéo de tributos municipais

005.02.03.032

Processo de isengao ou diferenga de PROBISS

005.02.03.033

Processo de justificacdo de posse

004.03.02.014

Processo de langamento de Auto de Infragdo e Multa - AIM

001.03.05.009

Processo de legitimacéo de posse

004.03.02.015

Processo de leildo, pregdo presencial e pregao eletronico USE documento da Subfungdo CONTROLE DE COMPRAS, SERVICOS E OBRAS

004.01

Processo de levantamento fiscal interno

005.02.03.034

Processo de liberagao de interdigao

001.03.05.010

Processo de liberagéo de recurso federal, estadual ou municipal

005.02.12.005

Processo de liberagéo de verba ou auxilio subvengao

005.02.12.006

Processo de locagao de imoével para o Poder Publico

004.03.01.008

Processo de locagao de imével proprio do Poder Publico

004.03.01.009

Processo de locagdo de maquinas e equipamentos

004.02.02.017

Processo de locagao de veiculo

004.02.01.029

Processo de manutengédo de maquinas e equipamentos

004.02.02.018

Processo de pagamento a quem de direito

003.03.02.016

Processo de pagamento ao PIS/PASEP

005.02.13.004

Processo de pagamento de anuidade de 6rgao ou entidades de classe

005.02.13.005

Processo de pagamento de condominio

005.02.13.006

Processo de pagamento de contas de utilidade publica

005.02.13.007

Processo de pagamento de despesas inscritas em restos a pagar

005.02.13.008
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Processo de pagamento de diarias e ajuda de custo

005.02.13.009

Processo de pagamento de encargos da divida

005.02.12.007

Processo de pagamento de férias e licenca-prémio em pecunia

003.03.02.017

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

005.02.13.010

Processo de pagamento de gratificacao de representacao

005.02.13.011

Processo de pagamento de honorarios advocaticios

005.02.13.012

Processo de pagamento de impostos e taxas

005.02.13.013

Processo de pagamento de indenizagao

005.02.13.014

Processo de pagamento de juros da divida

005.02.12.008

Processo de pagamento de precatorio

005.02.13.015

Processo de pagamento de restituicao

005.02.13.016

Processo de pagamento de salario-maternidade

003.03.02.018

Processo de pagamento do instituto de previdéncia municipal

005.02.13.017

Processo de pagamento do Instituto Nacional de Seguridade Social - INSS

005.02.13.018

Processo de pagamento do principal da divida

005.02.12.009

Processo de parcelamento de débito - divida ativa - quitado

005.02.03.035

Processo de parcelamento de débito - divida ativa executado judicialmente

005.02.03.036

Processo de parcelamento de débito de inadimplentes

005.02.03.037

Processo de parcelamento de débitos no exercicio

005.02.03.038

Processo de pedido de ressarcimento de PIS/PASEP

003.03.02.019

Processo de penalidade a empresa

004.01.03.008

Processo de pensado mensal ao beneficiario do servidor publico

003.02.02.026

Processo de permisséo de uso de imével

004.03.01.010

Processo de permuta de bens patrimoniais

004.02.02.019

Processo de permuta de imével

004.03.01.011

Processo de permuta de veiculo

004.02.01.030

Processo de planejamento anual de concursos publicos e selecéo

003.04.01.003

Processo de prestagao de contas anual ao Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo

001.03.04.012

Processo de prestacao de contas de adiantamento

005.02.14.007
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Processo de prestagcao de contas de pagamentos

005.02.14.008

Processo de procedimento sumario

003.02.04.008

Processo de projeto de lei

001.01.01.005

Processo de proposta de contratagéo e qualificagdo de recursos humanos

003.04.01.004

Processo de proposta de emenda a Lei Organica Municipal

001.01.01.006

Processo de readaptagao funcional

003.02.01.008

Processo de reajuste de prego

005.02.04.038

Processo de recebimento de sucumbéncia judicial

005.02.06.004

Processo de recolhimento de contribuicdo para o plano de seguridade social

003.02.08.005

Processo de recolhimento de contribui¢cao sindical

003.02.08.006

Processo de recolhimento de documentos

006.01.02.006

Processo de recolhimento de fundo de garantia por tempo de servigo - FGTS

003.02.08.007

Processo de recolhimento do PIS / PASEP

003.02.08.008

Processo de recurso contra compras e licitagdes USE documento da Subfungdo CONTROLE DE COMPRAS, SERVICOS E OBRAS

004.01

Processo de recurso contra o pagamento de ISS

005.02.03.039

Processo de recurso de revisdo de provas e notas em concurso publico

003.07.02.013

Processo de recurso para o valor adicionado

005.02.05.003

Processo de recurso relativo ao indeferimento de pedido de informacdes

006.03.02.001

Processo de reestruturagédo de cargos

003.04.02.007

Processo de regime de pregcos USE Processo de registro de pregos

004.01.04.002

Processo de registro cadastral de fornecedores

004.01.03.009

Processo de registro de pregos

004.01.04.002

Processo de reintegragao de posse de imével

004.03.02.016

Processo de relatério fiscal

005.02.03.040

Processo de relotagao funcional

003.02.07.013

Processo de remanejamento, ou ampliagéo, ou reducéo de vagas na frota

004.02.01.031

Processo de remissao de tributos municipais

005.02.03.041

Processo de renuncia de proventos

003.03.02.020

Processo de requerimento de esclarecimentos sobre atos administrativos ou normativos

001.01.01.007
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Processo de rescisdo de contrato individual de trabalho

003.02.05.006

Processo de ressarcimento de valores a Prefeitura

005.02.06.005

Processo de revisdo de langamento de tributos municipais

005.02.03.042

Processo de revisdo de processo administrativo ou de processo de sindicancia

003.02.04.004

Processo de salario maternidade

003.02.02.027

Processo de sindicancia de acidente com veiculo

004.02.01.032

Processo de sindicancia de acidente de trabalho

003.06.01.017

Processo de Sindicancia de Acidente de Trabalho

003.06.02.009

Processo de sindicancia de multa de transito

004.02.01.033

Processo de sindicancia disciplinar

003.02.04.005

Processo de sindicancia relativa a defesa de bens patrimoniais.

004.02.02.020

Processo de solicitagao de 22 via de documento

006.01.01.008

Processo de solicitagéo de instalacdo de dispositivo eletrénico em veiculo oficial

004.02.02.021

Processo de transferéncia de bens patrimoniais

004.02.02.022

Processo de transferéncia de documentos

006.01.02.007

Processo de transferéncia de imével

004.03.02.017

Processo de transferéncia de veiculo

004.02.01.034

Processo de unificagéo de critérios de pagamento

003.03.02.021

Processo de vendas de produtos

005.02.06.006

Processo para apuragao de abandono de cargo/fungao ou inassiduidade

003.02.04.006

Processo para cancelar débitos ajuizados

005.02.03.043

Processo para emissdo de Certiddo de Inscrigdo Municipal - IM

005.02.09.011

Processo para emisséo de certiddo de baixa de inscricdo de pessoa fisica ou juridica

005.02.09.012

Processo para emissao de certidao de isengao de taxa de licenga

005.02.09.013

Processo para emisséo de certiddo de isengéo de tributos

005.02.03.044

Processo para emissao de certiddo de tempo estabelecido

005.02.09.014

Processo para emisséo de certiddo negativa de débitos municipais

005.02.03.045

Processo para emissao de certiddo negativa de tributos imobiliarios

005.02.03.046

Processo para emisséo de certiddo negativa de tributos municipais

005.02.03.047
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Processo para emisséo de certiddo positiva de débitos

005.02.03.048

Processo para pagamento de beneficio da Lei de Guerra

003.03.02.022

Processo para pagamento de pensao auxilio-acidente

003.03.02.023

Processo para pagamento de pensao especial

003.03.02.024

Processo para pagamento de pensao parlamentar

003.03.02.025

Processo para preenchimento de fungao-atividade

003.02.06.007

Processo para provimento de cargo

003.02.06.008

Processo para publicagédo de edital de notificagédo

001.03.05.011

Processo referente aos programas de recrutamento e selegcéo

003.07.02.014

Processo relativo a aposentado

003.02.02.028

Processo relativo a apuragéo do valor adicionado

005.02.05.004

Processo relativo a cobranga judicial

001.02.01.017

Processo relativo a confissdes de dividas

005.02.12.010

Processo relativo a empréstimos bancarios

005.02.12.011

Processo relativo a estoque de almoxarifado

005.02.04.039

Processo relativo a incorporagéo de gratificagéo

003.02.02.029

Processo relativo a insalubridade ou periculosidade

003.02.02.030

Processo relativo a isengao fiscal - lei geral de incentivo fiscal

001.03.07.005

Processo relativo a lei de diretrizes orgamentarias — LDO

005.01.01.007

Processo relativo a licenga sem vencimentos

003.02.02.031

Processo relativo a pensionista

003.02.02.032

Processo relativo a petigdo funcional

003.02.02.033

Processo relativo a reajuste de valores

005.02.04.040

Processo relativo a reversado de aposentadoria

003.02.02.034

Processo relativo a termo de ocupagao e posse de imével

004.03.01.012

Processo relativo ao ITBI

005.02.03.049

Processo relativo ao orgamento de programa anual

005.01.01.008

Processo relativo ao orgamento de programa plurianual

005.01.01.009

Processo relativo ao programa de social de qualidade de vida

003.05.01.002
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Processo tributario para inscricdo em divida ativa

005.02.03.050

PRODUGAO DE REGISTROS DE IMAGEM E SOM

002.01.03

PRODUGAO EDITORIAL

002.03

Programa bienal de seguranga e medicina do trabalho

003.06.02.010

Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional - PCMSO

003.06.01.018

Programa de Gerenciamento de Riscos — PGR

003.06.01.019

Programa de Prevencédo de Riscos Ambientais — PPRA

003.06.01.020

Programa de solenidade, recepgéo oficial ou evento

002.04.01.013

Programa Multissetorial Integrado - PMI

001.03.07.006

Programagao Anual de Férias

003.02.02.035

Programacéo de desembolso

005.02.15.006

Programagéao de despesa orgamentaria

005.02.01.001

Programacéo financeira de desembolso

005.02.01.002

Projeto de atualizagéo tecnoldgica

006.02.01.006

Projeto de comunicagéo visual

002.05.03.002

Projeto de desenvolvimento de programa de computador

006.02.01.007

Projeto de implantagao de rede

006.02.01.008

Projeto de incentivo fiscal para o desenvolvimento econémico

001.03.07.007

Projeto de informatizagédo

006.02.01.009

Projeto de lei de diretrizes orgamentarias

005.01.02.001

Projeto de lei do plano plurianual

005.01.02.002

Projeto de lei orgamentaria anual

005.01.02.003

Projeto de obra publica

004.01.02.009

Projeto executivo de identidade visual

002.05.03.003

Projeto grafico

002.03.01.003

PROMOGAO DE EVENTOS OU CERIMONIAS OFICIAIS

002.04

PROMOGAO DO ACESSO A INFORMAGAO

006.03

PROMOGAO DO DESENVOLVIMENTO SOCIAL DE FUNCIONARIOS E SERVIDORES

003.05

Prontuario de aposentado ou pensionista

003.02.02.036
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Prontuario de médico residente

003.02.07.014

Prontuario de profissional terceirizado

003.02.07.015

Prontuario de servidor com suspenséo de contrato em decorréncia de aposentadoria por invalidez

003.02.02.037

Prontuario do estagiario

003.02.07.016

Prontuario funcional

003.02.07.017

Prontuario médico de servidor

003.06.01.021

Prontuario Social

003.05.02.003

PROPAGANDA E MARKETING

002.05

Proposta anual de trabalho

003.05.01.003

Proposta de remanejamento, ampliagdo ou redugao de vagas na frota

004.02.01.035

Proposta técnica

001.03.04.013

Prospectos e catalogos de equipamentos e de programas de computador

006.02.02.009

Prova do projeto grafico

002.03.01.004

Provas e gabaritos de concurso publico ou processo seletivo

003.07.02.015

PUBLICACAO OFICIAL OU COEDIGAO

002.03.01

PUBLICIDADE DE ATOS OFICIAIS

001.01.03

Q

Quadro anual de pessoal de cargos criados, providos e vagos

003.04.02.008

Quadro de cargos e fungbes

003.04.02.009

Quadro de classificagdo de cargos e fungdes

003.04.02.010

Quadro de substituicdo e cancelamento de titulos

006.01.03.016

Quadro demonstrativo da Folha de Pagamento de Autarquias e Fundacdes

003.03.01.014

Quadro demonstrativo de pagamento de férias

003.02.02.038

Quadro estatistico de gasto de materiais

004.02.03.005

Quadro geral de servigos publicos prestados

001.03.03.010

R

Recibo contabil

005.02.04.041

Recibo de 1/3 de férias

003.02.02.039

Recibo de 13° salario

003.02.02.040
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Recibo de adiantamento

005.02.02.004

Recibo de adiantamento de 13° salario

003.02.02.041

Recibo de diaria

005.02.13.019

Recibo de entrega de auxilio-alimentagéo

003.02.02.042

Recibo de entrega de cartdo de beneficio

003.02.02.043

Recibo de entrega de materiais

004.02.02.023

Recibo de entrega de requerimento de seguro-desemprego

003.02.05.007

Recibo de entrega de vale-transporte

003.02.02.044

Recibo de envio da Declaragdo do Imposto Sobre a Renda Retido na Fonte - DIRF

003.03.02.026

Recibo de envio da Relagdo Anual de Informagdes Sociais - RAIS

003.02.08.009

Recibo de gozo de férias

003.02.02.045

Recibo de pagamento

005.02.04.042

Recibo de pagamento de férias

003.02.02.046

Recibo de taxas de agua, luz ou telefone 005.02.04.043
Recibo e copia de cheques de pagamentos de fornecedores, servigos e contratos 005.02.04.044
RECOLHIMENTO DE ENCARGOS SOCIAIS E CONTRIBUIGOES 003.02.08
RECRUTAMENTO E SELECAO 003.07.02
REDACAO OU TRADUGCAO DE CORRESPONDENCIAS E COMUNICADOS 002.02.04

Regimento Interno USE Decreto, estatuto, cddigo, regulamento, regimento, instrugdo normativa, resolugdo, deliberagéo, portaria

001.02.02.001

Registro de acesso e alteragdes na infraestrutura de Tl

006.02.03.002

Registro de acidente de trabalho

003.06.01.022

Registro de alvara de funcionamento

005.02.09.015

Registro de atas de ocorréncias com funcionarios

003.01.01.014

Registro de atendimento do disque-denuncia

001.03.03.011

Registro de atestados e justificativas USE Planilha de controle interno

001.03.04.007

REGISTRO DE ATOS DE APOSENTADORIA, REFORMA, PENSAO E DISPONIBILIDADE

003.01.02

Registro de baixa de bens patrimoniais

004.02.02.024

Registro de carga de andamento de processo

006.01.01.009

Registro de conexao a Internet

006.02.03.003
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Registro de controle de admissdes e demissbes

003.02.07.018

Registro de controle de atos da presidéncia

001.01.02.012

Registro de controle de cautelas

004.02.02.025

Registro de controle de chapa patrimonial

004.02.02.026

Registro de controle de manutengao de veiculos

004.02.01.036

Registro de controle de pedidos de compras de materiais e servigos USE Planilha de controle interno

001.03.04.007

Registro de Controle de Treinamentos

003.07.01.007

Registro de controle do patriménio fisico

004.02.02.027

Registro de controle interno de documentos

006.01.01.010

Registro de convites recebidos

001.01.02.013

Registro de envio de aerogramas USE Planilha de controle interno

001.03.04.007

REGISTRO DE FREQUENCIA

003.01.01

Registro de inscrigdo e baixa da divida ativa

005.02.03.051

Registro de inspec¢éo do trabalho

003.06.01.023

Registro de ligagbes interurbanas USE Planilha de controle interno

001.03.04.007

Registro de memorandos USE Planilha de controle interno

001.03.04.007

Registro de numeracéo de correspondéncias

006.01.01.011

Registro de ocorréncia de servidores

003.01.01.015

Registro de ocorréncia improcedente

001.03.03.012

Registro de ponto

003.01.01.016

REGISTRO DE PRECOS

004.01.04

Registro de presenga do arquivo municipal, biblioteca e museu

006.01.03.017

Registro de programa de computador

006.02.02.010

Registro de protocolo de correspondéncia

006.01.01.012

Registro de protocolo de entrada de documentos

006.01.01.013

Registro de reunides de grupos USE Planilha de controle interno

001.03.04.007

Registro de transferéncia de agbes

005.02.04.045

Registro fotografico, sonoro ou audiovisual

002.01.03.002

Registro orcamentario da despesa por elemento e por cota

005.02.12.012
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REGISTRO, CONTROLE E MOVIMENTAGAO DE BENS PATRIMONIAIS

004.02.02

Relagdo Anual de Informagdes Sociais - RAIS

003.02.08.010

Relacao critica dos dados de pagamento

005.02.03.052

Relagdo das admissdes por concurso publico ou processo seletivo

003.07.02.016

Relagéo das carteiras de agdes

005.02.04.046

Relagéo das contratagdes por tempo determinado

003.07.02.017

Relacao de agbes negociadas

005.02.04.047

Relagéo de adiantamentos concedidos

005.02.02.005

Relagéo de alistamento militar

001.03.02.001

Relagao de apostilas retificatorias de vantagens decorrentes de decisao judicial

003.01.02.002

Relacao de atos concessorios de aposentadoria

003.01.02.003

Relagao de atos concessorios de complementagao de proventos de aposentadoria

003.01.02.004

Relacao de atos concessorios de complementagao do valor da penséo

003.01.02.005

Relagao de atos concessorios de penséao dos servidores

003.01.02.006

Relacao de baixa de inscricdo municipal

005.02.09.016

Relagdo de baixa de multas

005.02.09.017

Relagao de consisténcia dos pedidos de parcelamento USE Planilha de controle interno

001.03.04.007

Relagao de contribuigao sindical, assistencial e confederativa

003.02.08.011

Relagéo de convidados ou solenidades oficiais

002.04.01.014

Relagao de crédito bancario

003.03.01.015

Relacdo de documentos e codigos de assuntos

006.01.05.005

Relagdo de documentos para microfilmagem

006.01.01.014

Relagao de eliminagdo de documentos

006.01.02.008

Relagdo de empréstimos, financiamentos e operagdes de crédito

005.02.12.013

Relacao de entrega do boletim oficial do municipio

002.01.02.006

Relagao de fornecedores pagos no ano

005.02.04.048

Relagéo de Funcionarios afastados

003.02.02.047

Relagao de individuos aptos/inaptos para o servigo militar

001.03.02.002

Relagao de itens do acervo encaminhados a conservagao

006.01.03.018
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Relacao de obras bibliograficas submetidas a doagéo

006.01.03.019

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

003.03.01.016

Relacdo de pagamentos dos contribuintes

005.02.03.053

Relagéo de recolhimento de documentos

006.01.02.009

Relagéo de remessa de documentos

006.01.01.015

Relagao de servidores e funcionarios cedidos a organizagao social

003.07.02.018

Relacdo de servidores/funcionarios municipais e respectivos cargos

003.02.07.019

Relagao de transferéncia de documentos

006.01.02.010

RELACOES INSTITUCIONAIS

002.02.05

Relatoério analitico da receita

005.02.04.049

Relatério analitico de ocorréncias

001.03.03.013

Relatério anual da folha de pagamento

003.03.01.017

Relatério anual de acidentes de trabalho

003.06.02.011

Relatério anual de atividades - prestagdo de contas

005.02.14.009

Relatério anual de atividades de engenheiros-agronomos USE Relatorio anual de atividades, programas, projetos ou agdes do orgdo, entidade ou empresa

001.03.04.014

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

001.03.04.014

Relatério anual de avaliagéo das atividades de servigo social

003.05.01.004

Relatério anual de avaliagdo e monitoramento com parecer conclusivo

005.02.14.010

Relatério anual de bens patrimoniais

004.02.02.028

Relatério anual de desempenho econémico

001.03.07.008

Relatério anual de manutengéo das unidades

004.03.03.003

Relatério anual do valor adicionado preliminar e definitivo

005.02.05.005

Relatorio cadastro de contribuintes recebidos da Secretaria de Estado da Fazenda

005.02.05.006

Relatério com o total de consignagéo por entidade

003.03.01.018

Relatério com quantidade de Holleriths

003.03.01.019

Relatério comparativo do valor adicionado anual

005.02.05.007

Relatoério contabil

005.02.04.050

Relatério das atividades desenvolvidas com exposicéo sobre as demonstracées contabeis e seus resultados

005.02.04.051
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Relatério de acompanhamento de contrato

001.03.04.015

Relatério de acompanhamento de convénio, termo de cooperagéo, acordo, protocolo de intengbes, termo de parceria

001.03.04.016

Relatério de acompanhamento de projeto

001.03.04.017

Relatério de acompanhamento de projeto de informatica

006.02.01.010

Relatorio de analise de Posto de Trabalho

003.06.01.024

Relatério de atividade de inscrigdo municipal de pessoa fisica e juridica

005.02.09.018

Relatério de atividades

001.03.04.018

Relatoério de auditoria

005.02.14.011

Relatério de auditoria da folha de pagamento

003.03.01.020

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

005.02.14.012

Relatério de autorizagdo de cesta basica

003.02.02.048

Relatério de auxilio-alimentagéo

003.02.02.049

Relatério de Avaliagdo de Seguranga do Trabalho

003.06.01.025

Relatério de avaliagado de servigos publicos

001.03.03.014

Relatério de carga suplementar de trabalho para pagamento

003.03.02.027

Relatério de conciliagdo bancaria

005.02.04.052

Relatério de conciliagdo contabil

005.02.04.053

Relatério de desenvolvimento de programa de computador

006.02.01.011

Relatério de estatistica de acesso

006.02.01.012

Relatério de estatisticas de categorias por area

001.03.03.015

Relatério de estatisticas gerais de preenchimento

001.03.03.016

Relatério de execugao fiscal

005.02.14.013

Relatério de final de mandato - prestagéo de contas

001.03.04.019

Relatério de gestdo das manifestagdes dos usuarios de servigos publicos

001.03.03.017

Relatério de gestéao fiscal

005.02.14.014

Relatoério de histdrico funcional

003.03.01.021

Relatério de hora/aula de Professor Eventual para pagamento

003.03.02.028

Relatério de inobservancia de contrato INTEGRA documento da Atividade CONTRATACAO DE SERVICOS E OBRAS

004.01.02

Relatério de inspecéo de obras terceirizadas

003.06.02.012
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Relatério de levantamento de dados para pesquisa

005.02.05.008

Relatério de liberagao financeira de autarquias e tribunais

003.03.01.022

Relatério de manutencao de equipamentos

004.03.03.004

Relatério de monitoramento das condigbes ambientais na area do acervo

006.01.03.020

Relatério de notas fiscais liberadas para pagamento

004.02.02.029

Relatério de ordens de crédito complementar emitidas mensalmente

003.03.01.023

Relatério de pagamento de estagiarios

003.03.01.024

Relatério de pagamento em cheque

003.03.01.025

Relatério de pagamentos néo efetuados

003.03.01.026

Relatério de pesquisa sobre o mercado de trabalho

003.04.01.005

Relatério de prestagdo de contas

005.02.04.054

Relatério de prestacéo de contas de repasse de recursos

005.02.14.015

Relatério de projegéao financeira da folha de pagamento

005.02.12.014

Relatério de recolhimento de encargos sociais

003.03.01.027

Relatoério de resumo de dados

006.02.01.013

Relatério de retencdo de taxa dos empréstimos consignados

003.03.02.029

Relatoério de reuniao

001.03.04.020

Relatorio de revisao técnica

006.02.02.011

Relatério de saldos de contas correntes por unidade

005.02.04.055

Relatério de vencimentos e descontos

003.03.01.028

Relatério de visita domiciliar

003.05.02.004

Relatério de vistoria em viaturas

004.02.01.037

Relatério do ativo imobilizado

005.02.04.056

Relatério do sistema de cobranga bancario — SICOB

005.02.04.057

Relatério do valor liquido da folha de pagamento mensal

003.03.01.029

Relatério em ordem cronoldgica de pagamento

005.02.04.058

Relatorio estatistico anual de atividades

001.03.04.021

Relatério estatistico anual de documentos, dados e informagdes classificadas e desclassificadas

006.03.02.002

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

006.03.01.003




PREFEITURA MUNICIPAL DE TAPIRATIBA
Gestao do Arquivo Publico do Municipio de Tapiratiba

iNDICE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL

iNDICE!

Caodigo de
Classificagao

Relatodrio estatistico de acidente de trabalho

003.06.01.026

Relatorio estatistico de areas

001.03.03.018

Relatoério estatistico de atendimento do setor de Medicina do Trabalho

003.06.01.027

Relatério estatistico de categorias de ocorréncias

001.03.03.019

Relatério estatistico de reclamacgées

001.03.03.020

Relatério final de estagio INTEGRA Prontuario do estagiario

003.02.07.016

Relatorio fisico-financeiro de convénio

001.02.04.004

Relatério geral de equipamento

006.02.02.012

Relatério informativo sobre o valor adicionado recebido de outros municipios

005.02.05.009

Relatério mensal de 13° salario

003.03.01.030

Relatério mensal de cargos e fungdes

003.04.02.011

Relatério mensal de controle de empréstimo de livros e material de acervo de bibliotecas

006.01.03.021

Relatério mensal de custos com cursos

003.07.01.008

Relatério mensal de manutengao das unidades

004.03.03.005

Relatério plurianual de prestagao de contas

005.02.14.016

Relatério resumido da execugdo orgamentaria

005.02.14.017

Relatério técnico de dimensionamento do quadro de pessoal

003.04.01.006

Relatério técnico de servigos

006.02.02.013

Relatoério técnico de vistoria

006.02.03.004

Relatério técnico do estado dos bens do acervo

006.01.03.022

Release e sinopse

002.01.02.007

Requerimento

006.01.04.005

Requerimento de Adiantamento 13° Salario

003.02.02.050

Requerimento de continuidade de beneficio

003.02.02.051

Requerimento de exclusédo de Vale Transporte

003.03.02.030

Requerimento de inclusédo de Vale Transporte

003.03.02.031

Requerimento de isengéo de contribuicdo previdenciaria para abono de permanéncia

003.03.01.031

Requerimento de pedido de vista de documento

006.03.01.004

Requerimento de revisdo de pagamento

003.03.02.032
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Requerimento para gozo de férias indeferidas

003.02.02.052

Requerimento para pagamento de auxilio-funeral

003.03.02.033

Requerimentos de segunda de via de cracha

003.02.07.020

Requisicdo de compra de material

004.02.03.006

Requisicédo de conserto de veiculos a oficina terceirizada

004.02.01.038

Requisigado de copias

006.01.01.016

Requisicdo de Processo

006.01.01.017

Requisigdo de servigos técnicos

006.02.02.014

Requisicéo de veiculo

002.02.01.002

Requisicédo para atualizagéo de enderegos

006.01.01.018

Requisicéo para expedicéo de correspondéncia pelo correio

006.01.01.019

Requisi¢gdes de treinamentos ou capacitagdes de recursos humanos

003.07.01.009

RESERVA DE RECURSO, EMPENHO E LIQUIDAGCAO DA DESPESA

005.02.15

Resumo da folha de pagamento por Agéncia Bancaria

003.03.01.032

Rol anual de documentos, dados e informacgdes classificadas

006.03.02.003

Rol anual de documentos, dados e informagdes desclassificadas

006.03.02.004

S

SEGURANCA E MEDICINA DO TRABALHO

003.06

SELECAO E DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS

003.07

Sistema de ouvidoria municipal

001.03.03.021

Sitio eletrénico institucional

002.01.02.008

Solicitagdo da 12 parcela do 13° salario

003.02.02.053

Solicitagéo de 1/3 de férias

003.02.02.054

Sumula

001.02.03.004

T

Tabela de classificagédo funcional

005.02.10.003

Tabela de pregos de materiais e servigos

005.02.03.054

Tabela de reprogramacao financeira

005.02.01.003

Tabela de temporalidade de documentos

006.01.02.011
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Termo aditivo ao contrato individual de trabalho

003.02.05.008

Termo de autorizagéo de uso de imagem

002.01.03.003

Termo de cautela USE Termo de responsabilidade pelo uso de bens

004.02.02.030

Termo de Classificagdo da Informagéo - TCI

006.03.02.005

Termo de compromisso de preservacao de sigilo de documentos

006.01.03.023

Termo de compromisso de recebimento de cracha

003.02.07.021

Termo de concesséao de controle de senha de acesso

006.02.03.005

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

006.01.03.024

Termo de eliminagédo de documentos

006.01.02.012

Termo de especificagéo técnica de campanha de publicidade

002.05.04.005

Termo de fixagdo de horarios

003.01.01.017

Termo de garantia de equipamento e de programa de computador

006.02.02.015

Termo de inicio e conclusao de fiscalizagédo

005.02.03.055

Termo de opgao pela continuidade de convénio médico

003.02.02.055

Termo de Reavaliagdo de Informagao - TRI

006.03.02.006

Termo de recolhimento de documentos

006.01.02.013

Termo de Rescisao Individual de Contrato de Trabalho

003.02.05.009

Termo de responsabilidade de senha de acesso

006.02.03.006

Termo de responsabilidade para uso e reproducédo de documento

006.01.06.003

Termo de responsabilidade pelo uso de bens patrimoniais

004.02.02.030

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

006.01.03.025

Termo de transferéncia de bens patrimoniais

004.02.02.031

Termo de transferéncia de documentos

006.01.02.014

Transcrigao de registro sonoro

002.01.02.009

Vv

VERIFICACAO E CONTROLE DE ESTOQUE

004.02.03

Video de campanha publicitaria

002.05.01.003

Video institucional

002.01.03.004

VISTORIA E CONTROLE DA INTEGRIDADE DE SISTEMAS DE INFORMATICA

006.02.03
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INDICE Classificagdo

"As FUNCOES, SUBFUNCOES e ATIVIDADES SAO APRESENTADAS EM LETRAS MAIUSCULAS. O indice apresenta também, de forma permutada, os tipos documentais, bem
como os termos e expressoes variantes do contelido dos documentos de uso corrente na Administragao Publica Municipal.
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011 GESTAO DA POLITICA AMBIENTAL E TERRITORIAL (FUNGAO)
011.02 Desenvolvimento urbano (SUBFUNGAO)

FINACVY UL UUAINNUA

p 3 DESTINAGAO
oam _annc _
ATIVIDADES DOCUMENTOS Uteee | COWEEEEEmT SIERE OBSERVACOES
atribuigcdes de | Eliminacédo
Produtora P permanente
Processo relativo a poda e corte de s Vigéncia até a realizagéo do servigo.
011.02.03 Controle, 011.02.03.003 Arvore vigéncia 1 N4
manutencgao e execugao Processo de solicitacio de supressio de Lei Federal n. 9.605/1998, art. 39; e Lei Federal n.
de servicos gerais 011.02.03.005 | & ¢ P vigéncia 5 v 6.938/1981, art. 15, §1°. Vigéncia até o atendimento da
arvore exotica ou nativa . .
solicitagao ou sua negativa.
011.02.11.006 |Mapa tematico vigéncia 5 v [Vigénciaate a atualizagdo do mapa.
011.02.11.007 Plapo reg|onal rglatlvo a gestao vigéncia 5 v Vigéncia até a atualizagdo do plano.
territorial e ambiental
011.02.11 Planejamento 011.02.11.010 |Registro de imagem por satélite vigéncia 0 v Vlgenqa ate a atualizagao
urbano do registro.
011.02.11.011 |Registro fotografico aéreo ou aerofoto vigéncia 0 v Vlgenqa ate a atualizagao
do registro.
011.02.11.012 Relafono dg cgnselho ou comité de vigéncia 0 v Vigéncia até elaboracdo de novo relatorio.
gestao territorial e ambiental
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011 GESTAO DA POLITICA AMBIENTAL E TERRITORIAL (FUNGAO)
011.03 Preservagio e conservagido ambiental (SUBFUNGAO)

A DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Urikee | DLeEREERm e OBSERVACOES
atribuigcdes de | Eliminacédo
Produtora P permanente
Plano de recuperagéo de areas s Vigéncia até a recuperacao da area.
011.03.01.002 degradadas - PRADS vigéncia 0 v
011 .0.3.01 Cpntrole e 011.03.01.006 Processo~de licenga de diretrizes para uso vigéncia 5 v Vigéncia até a concess&o da licenga ou sua negativa.
manejo ambiental e ocupacéo do solo
011.03.01.010 [Relatorio de analise ambiental 1 5 v
011.03.01.011 |Guia de arborizagdo urbana vigéncia 0 N Vigéncia até a atualizagdo.
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011 GESTAO DA POLITICA AMBIENTAL E TERRITORIAL (FUNGAO)
011.04 Zoneamento, uso e ocupagio do solo (SUBFUNGAO)

A DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Uteee | COWEEEEEmT SIERE OBSERVACOES
atribuigcdes de | Eliminacédo
Produtora P permanente
011.04.01.001 Mapa de acompanhamento das fases vigéncia 1 v Vigéncia até a elaboragdo de novo mapa.
de loteamentos

011.04.01.002 |Planta de arruamentos e loteamentos vigéncia 5 v Vigéncia até atualizagao da planta.
011.04.01 Parcelamento
d | — . - — ———

© 800 011.04.01.005 |Processo de aprovagdo final do projeto | vigéncia 5 v Vigéncia até o registro no cartorio de imoveis
011.04.01.007 gPlr:;::so de desmembramento de vigéncia 5 v Vigéncia até registro em cartério.
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iNDICE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-FIM DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL

GESTAO DA POLITICA AMBIENTAL E TERRITORIAL

iNDICE! Codigo de
Classificagao
A
ADEQUACAO E INTERVENCAO URBANISTICA 011.02.01
ADMINISTRACAO DE CEMITERIOS 011.01

Alvara de ampliagcao

011.02.08.001

Alvara de concesséao de terreno no cemitério

011.01.01.001

Alvara de demolicao

011.02.08.002

Alvara de execucéao

011.02.08.003

Alvara de instalagao

011.02.08.004

Alvara para conjunto habitacional

011.02.08.005

Auto de infragdo ambiental (AIA)

011.03.02.005

Cc

Cadastro anual de IPTU

011.02.07.008

Cadastro de logradouros e face de quadra

011.02.07.001

Cadastro de numeragao - manuscritos

011.02.07.002

CADASTRO E CERTIFICAGAO URBANA E RURAL

011.02.02

Cadastro geral de logradouros publicos

011.02.02.001

Cadastro social de ocupagdes irregulares ou clandestinas

011.04.02.001

Canhoto de baixa de IPTU

011.02.07.020

Carta ou planta geodésica

011.02.11.001

Certidao de area construida ou tributada

011.02.07.010

Certificado de aprovacéo para fins de regularizagao

011.04.02.002

Certificado de movimentagao de residuos de interesse ambiental (CADRI)

011.05.01.001

Contrato de mutuario de conjunto habitacional com 6rgéo ou empresa publica municipal

011.02.13.001

Contrato de 6rgdo ou empresa publica municipal com empreiteiro e subempreiteiro relativo a constru¢ao de conjunto habitacional

011.02.13.002
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iNDICE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-FIM DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL
GESTAO DA POLITICA AMBIENTAL E TERRITORIAL

p Coédigo de

INDICE' Clasgificagéo
CONTROLE AMBIENTAL DE ATERRO SANITARIO 011.05.01
CONTROLE OPERACIONAL DE RESIDUOS SOLIDOS 011.05.02
CONTROLE E FISCALIZACAO DO DESCARTE DE RESIDUOS SOLIDOS 011.05
CONTROLE E MANEJO AMBIENTAL 011.03.01
CONTROLE E PROTECAO ANIMAL 011.03.03
CONTROLE E REGISTRO DE SERVICOS FUNERARIOS 011.01.01
CONTROLE, MANUTENCAO E EXECUCAO DE SERVICOS GERAIS 011.02.03
D
DESENVOLVIMENTO URBANO 011.02

Diretriz urbanistica de uso e ocupagao do solo

011.02.11.002

Dossié de estudo de restricao ambiental

011.02.11.003

Dossié de estudo de viabilidade para edificagao particular

011.02.11.004

Dossié de estudo macro-viario

011.02.11.005

Dossié de manutencgao de cemitérios

011.01.01.002

DRENAGEM, SANEAMENTO E CANALIZAGAO DE RIOS E CORREGOS

011.02.04

E

Edital de notificacdo de IPTU e taxas

011.02.07.023

Estudo de impacto ambiental e relatério de impacto ambiental - EIA/RIMA

011.03.01.001

F

Ficha cadastral de engenheiros e arquitetos e respectivas obras

011.02.02.002

Ficha cadastral de logradouro

011.02.07.004

Ficha cadastral de propriedades e proprietarios rurais

011.02.02.009

Ficha cadastral imobiliaria

011.02.07.003
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INDICE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-FIM DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL
GESTAO DA POLITICA AMBIENTAL E TERRITORIAL

iNDICE’

Coédigo de
Classificagao

Ficha de controle de obras particulares e publicas

011.02.08.006

Ficha de denominacéo de rua

011.02.09.002

Ficha de solicitacdo de retirada de material do ecoponto

011.05.02.007

FISCALIZAGAO AMBIENTAL

011.03.02

FISCALIZAGAO DE EDIFICACAO OU OBRA PARTICULAR

011.02.05

Formulario de auto de Infragdo

011.03.02.001

Formulario de auto de infragdo e multa para edificagao particular

011.02.05.001

Formulario de langamento do IPTU

011.02.07.027

Formulario de notificagao

011.03.02.002

Foto aérea ou ortofoto

011.02.07.007

G

GESTAO DA POLITICA AMBIENTAL E TERRITORIAL

011

Guia de arborizagao urbana

011.03.01.011

ILUMINACAO PUBLICA

011.02.06

L

Laudo técnico veterinario

011.03.03.006

Licenca de operagao da estagéo de tratamento de chorume

011.05.01.002

Licenca de operagao do aterro sanitario (LO)

011.05.01.003

Manifesto de carga de pesagem na balanca do aterro sanitario

011.05.02.001

Manifesto de residuos de servigos da saude

011.05.02.002

MANUTENCAO E ATUALIZAGAO DO CADASTRO MUNICIPAL IMOBILIARIO

011.02.07

Mapa de acompanhamento das fases de loteamentos

011.04.01.001
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INDICE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-FIM DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL
GESTAO DA POLITICA AMBIENTAL E TERRITORIAL

iNDICE’

Coédigo de
Classificagao

Mapa de zoneamento

011.02.02.003

Mapa dos loteamentos clandestinos

011.04.02.003

Mapa tematico

011.02.11.006

MONITORAMENTO DA GESTAO E DO DESCARTE DE RESIDUOS 011.05.03
N
NORMALIZAGAO E CADASTRO DE EDIFICAGOES PARTICULARES 011.02.08

Notificagdo de maus-tratos a animais

011.03.03.007

0
ORGANIZACAO DAS VIAS PUBLICAS 011.02.09
P
PARCELAMENTO DO SOLO 011.04.01
PAVIMENTACAO, COLOCAGCAO DE GUIAS E MEIO-FIO 011.02.10
PLANEJAMENTO URBANO 011.02.11

Planilha anual de acompanhamento de consumo mensal de alta tensao

011.02.06.001

Planilha anual de acompanhamento de consumo mensal de iluminagéo publica

011.02.06.002

Planilha de arrecadacgao de cemitérios

011.01.01.003

Planilha de numeracéo oficial

011.02.07.005

Planilha de recadastramento

011.02.07.021

Planilha demonstrativa de cadastramento

011.02.07.025

Plano de recuperagao de areas degradadas - PRADS

011.03.01.002

Plano Diretor de Desenvolvimento Integrado - PDDI

011.02.11.014

Plano para implantagéo de conjunto habitacional ou industrial

011.02.02.004

Plano regional relativo a gestao territorial e ambiental

011.02.11.007

Planta cadastral de galeria de aguas pluviais

011.02.04.001
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iNDICE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-FIM DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL
GESTAO DA POLITICA AMBIENTAL E TERRITORIAL

iNDICE?

Coédigo de
Classificagao

Planta cadastral de loteamento com indicagéo de logradouros publicos e numeragao

011.02.02.005

Planta cadastral de rios e cérregos canalizados

011.02.04.002

Planta cadastral de ruas e avenidas pavimentadas

011.02.10.001

Planta de arruamentos e loteamentos

011.04.01.002

Planta de localizacao de areas

011.02.01.001

Planta de quadra

011.02.07.006

Planta de referéncia cadastral - PRC

011.02.11.008

Planta genérica de valores

011.02.07.019

PRESERVACAO E CONSERVAGCAO AMBIENTAL

011.03

Processo de adogao ou manutencao de pragas publicas

011.02.01.002

Processo de analise prévia de arruamentos e loteamentos

011.04.01.003

Processo de apreenséo e liberagdo de mercadorias em areas verdes

011.03.02.006

Processo de aprovacgao de anexacao, subdivisdo ou modificacdo de lotes

011.04.01.004

Processo de aprovagdo de desmembramento, certiddo ou atualizagdo cadastral de glebas USE Processo de desmembramento de glebas

011.04.01.007

Processo de aprovagéao de projetos de edificagdes particulares

011.02.08.007

Processo de aprovagéo final do projeto

011.04.01.005

Processo de apuragao de dano ambiental

011.03.02.007

Processo de apuragéo de denuncia de maus tratos a animais

011.03.03.004

Processo de apuragéo de ocupacgao irregular de areas verdes

011.03.02.008

Processo de atualizacdo de dados cadastrais

011.02.07.009

Processo de atualizagdo de nome e endereco de proprietario do imével

011.02.08.008

Processo de autenticacdo de planta

011.02.08.009

Processo de autenticagcdo ou anotagao de loteamentos e arruamentos

011.04.01.006

Processo de auto de infragdo e imposicao de penalidade

011.02.05.002
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iNDICE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-FIM DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL
GESTAO DA POLITICA AMBIENTAL E TERRITORIAL

iNDICE' Codigo de

Classificagao
Processo de autorizagdo de evento com animais 011.03.03.003
Processo de autorizagao de exumacgao de cadaveres 011.01.01.004
Processo de autorizagao de translado de cadaveres 011.01.01.005
Processo de autorizagdo para descarte de residuos solidos 011.05.02.003
Processo de cadastro no programa empresa amiga da causa animal 011.03.03.002
Processo de cancelamento de multa 011.03.02.009
Processo de cancelamento de projeto aprovado 011.02.08.010
Processo de compensacgao de débitos e créditos - IPTU 011.02.07.029
Processo de constru¢ao de conjunto habitacional 011.02.01.003
Processo de desapropriagdo de bem imével 011.02.01.004
Processo de desmembramento de glebas 011.04.01.007
Processo de devolugao de pagamento do IPTU 011.02.07.030
Processo de diretrizes ou consulta para construgao 011.02.08.011
Processo de diretrizes para arruamentos e loteamentos 011.04.01.008
Processo de edificagao particular 011.02.08.012
Processo de elaboracao de planta de imével popular 011.02.08.013
Processo de elaboragdo e acompanhamento de Termo de Ajuste de Conduta Ambiental (TAC) 011.03.02.010
Processo de emissdo de certiddo de projeto aprovado 011.02.08.014
Processo de emissdo de certiddo de cancelamento de projeto de construgao 011.02.08.015
Processo de emissao de certidao de cone a protecao de voos aeronauticos 011.02.12.001
Processo de emissao de certidao de demoligéao 011.02.08.016
Processo de emissao de certidao de desapropriagcao 011.02.01.005
Processo de emissao de certiddo de habite-se 011.02.08.017
Processo de emissao de certidao de medidas e confrontagdes 011.02.08.018
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iNDICE?

Coédigo de
Classificagao

Processo de emissao de certidao de notificagao de auto de infragdo e multa de obra

011.02.08.019

Processo de emissdo de certiddo de numeragao oficial de prédio

011.02.08.020

Processo de emissao de certidao de padrdao econémico

011.02.08.021

Processo de emissao de certidao de vistoria

011.02.08.022

Processo de emplacamento de logradouros publicos

011.02.02.006

Processo de execugéao de servigos topogréficos, alinhamento e nivelamento de ruas

011.02.03.001

Processo de expedicao de alvara

011.02.08.023

Processo de intervengao urbanistica

011.02.01.006

Processo de liberagao de caugao

011.04.01.009

Processo de licenga de diretrizes para uso e ocupagao do solo

011.03.01.006

Processo de licenga de terraplanagem de areas verdes

011.03.01.008

Processo de licenga de uso do solo para mineragao

011.03.01.007

Processo de licenga para carroceiros

011.03.03.005

Processo de licenciamento de instalagdo ou renovagao de Estagdo de Radio Base (ERB)

011.03.01.005

Processo de licenciamento ou autorizagao de funcionamento de industrias e atividades modificadoras do meio ambiente

011.03.01.003

Processo de manutengao de equipamentos publicos

011.02.03.002

Processo de modificagdo com registro em cartério

011.04.01.010

Processo de multa

011.03.02.003

Processo de pagamento de multa

011.03.02.011

Processo de pedido de infraestrutura de arruamentos e loteamentos

011.04.01.011

Processo de recurso de notificagdo preliminar

011.02.05.003

Processo de registro de incorporagao imobiliaria

011.02.08.027

Processo de registro de loteamento

011.04.02.004

Processo de regularizagéo de construgao

011.02.08.024
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iNDICE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-FIM DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL
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iNDICE?

Coédigo de
Classificagao

Processo de regularizagéo de loteamento clandestino

011.04.02.005

Processo de regularizacao de loteamentos

011.04.02.006

Processo de sepultamento ou exumacgao

011.01.01.006

Processo de solicitagdo de coleta de lixo contaminado

011.05.02.004

Processo de solicitacdo de supressao de arvore exética ou nativa

011.02.03.005

Processo de solicitagao ou renovagéo para coleta de residuos sélidos da saude

011.05.02.005

Processo de substituicao de analise prévia de arruamento e loteamento

011.04.01.012

Processo de substituicdo de aprovacgao final do projeto de arruamento e loteamento sem registro em cartério

011.04.01.013

Processo de substituigdo de projeto

011.02.08.025

Processo de transferéncia ou retirada de responsabilidade técnica

011.02.08.026

Processo de vistoria do meio ambiente

011.03.01.009

Processo para autorizagao de fechamento de loteamentos, vilas e ruas sem saida

011.02.09.003

Processo para emiséo de certidao de valor venal - cadastro e langamento

011.02.07.013

Processo para emissao de certidao de cadastramento

011.02.07.011

Processo para emissao de certiddo de denominagao de via publica

011.02.09.001

Processo para emissao de certidao de inscricao imobiliaria - cadastro e langamento

011.02.07.012

Processo para emissao de Certidao de uso e ocupagéao do solo

011.02.02.007

Processo para emissao de certiddao de zona urbana ou zona rural

011.02.02.008

Processo para emissao de certidao especifica

011.02.07.015

Processo para emissao de certiddo negativa de cadastramento

011.02.07.014

Processo para emissao de certidao relativa a dados do cadastro imobiliario - IPTU

011.02.07.016

Processo para emissao de declaragdo de zoneamento para financiamento

011.02.02.010

Processo relativo a aprovacgéao de projeto de heliponto ou heliporto

011.02.12.002

Processo relativo a cancelamento de arruamentos e loteamentos

011.04.01.014
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iNDICE?

Coédigo de
Classificagao

Processo relativo a especificagcbes de condominios

011.02.07.022

Processo relativo a laudémio

011.02.07.028

Processo relativo a poda e corte de arvore

011.02.03.003

Processo relativo a redugao de IPTU

011.02.07.018

Processo relativo a reparos em jazigo

011.01.01.007

Processo relativo a retificagdo de area - alteragao cadastral

011.02.07.017

Processo relativo a servigcos de manutengao de pavimentagao

011.02.10.002

Processo relativo as diretrizes de desmembramento de glebas USE Processo de desmembramento de glebas

011.04.01.007

Projeto de abertura de logradouro publico

011.02.01.007

Projeto de edificagédo

011.02.08.028

Projeto de galeria de aguas pluviais

011.02.04.003

Projeto de iluminagao de logradouros publicos

011.02.06.003

Projeto de iluminagao de pragas e jardins

011.02.06.004

Projeto de iluminagéo de vias publicas

011.02.06.005

Projeto de intervengao urbanistica

011.02.01.008

Projeto de isolamento acustico

011.02.08.029

Projeto de manutencgéo da rede de iluminagéo publica

011.02.06.006

Projeto de manutengéo de guias, sarjetas, muretas, calgadas e meio-fio

011.02.10.003

Projeto de manutengé&o do sistema de abastecimento de dgua e esgoto

011.02.04.004

Projeto de oleoduto e gasoduto

011.02.11.009

Projeto de pavimentacao de ruas e avenidas

011.02.10.004

Projeto de remogéao de postes de iluminagéo publica

011.02.06.007

Projeto de remocgéo de torres de alta tensao

011.02.06.008

Projeto de sistema de abastecimento de aguas

011.02.04.005
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iNDICE?

Coédigo de
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Projeto de sistema de coleta e tratamento da rede de esgoto

011.02.04.006

Projeto de terraplenagem

011.02.03.004

Projeto relativo a servigo de colocagao de guias, sarjetas, muretas, calgadas e meio-fio

011.02.10.005

Prontuario do animal

011.03.03.001

R

Registro de compra de terrenos nos cemitérios

011.01.01.008

Registro de imagem por satélite

011.02.11.010

Registro de ébito

011.01.01.009

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

011.05.03.003

Registro de sepultamentos, inumagdes e exumacgoes

011.01.01.010

Registro fotografico aéreo ou aerofoto

011.02.11.011

REGULARIZAGAO DE AERODROMOS 011.02.12
REGULARIZAGAO DE PROPRIEDADE DE CONJUNTO HABITACIONAL 011.02.13
REGULARIZAGAO DO USO DO SOLO 011.04.02

Relatério Ambiental Preliminar - RAP

011.03.01.004

Relatério anual de monitoramento geotécnico

011.05.03.001

Relatério de acompanhamento de execugao de obras de sistema de abastecimento de agua

011.02.04.007

Relatério de acompanhamento de implantacdo de arruamentos e loteamentos

011.04.01.015

Relatério de analise ambiental

011.03.01.010

Relatorio de conselho ou comité de gestao territorial e ambiental

011.02.11.012

Relatério de constatacao de clandestinidade de parcelamento do solo

011.04.02.007

Relatoério de estatisticas de IPTU e taxas

011.02.07.024

Relatério de fiscalizagdo ambiental

011.03.02.012

Relatério de loteamento irregular

011.04.02.008
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iNDICE?
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Relatério de monitoramento de uso de cemitério em relagao a lencol freatico

011.01.01.011

Relatério de pesagem na balanga do aterro sanitario

011.05.02.006

Relatério de projeto de adequacgao do aterro sanitario

011.05.01.004

Relatoério de vistoria

011.03.02.004

Relatdrio estatistico de sepultamentos

011.01.01.012

Relatorio mensal de ITBI

011.02.07.026

Relatério mensal de monitoramento geotécnico

011.05.03.002

Relatério sécio-econdmico e ambiental do municipio

011.02.11.013

Rol de loteamentos representativos da evolugao urbana

011.02.02.011

T

Ticket de pesagem de residuos sélidos

011.05.02.008

z

ZONEAMENTO, USO E OCUPAGAO DO SOLO

011.04

'As FUNCOES, SUBFUNCOES e ATIVIDADES SAO APRESENTADAS EM LETRAS MAIUSCULAS. O indice apresenta também, de forma permutada, os tipos documentais, bem
como os termos e expressoes variantes do contetdo dos documentos de uso corrente na Administragao Publica Municipal - Gestao da Politica Ambiental e Territorial.




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

PREFEITURA MUNICIPAL DE TAPIRATIBA
Gestdo do Arquivo Publico do Municipio de Tapiratiba

Funcgao:

011

GESTAO DA POLITICA AMBIENTAL E TERRITORIAL

Atividade:

011.02.03

Controle, manutencio e execugio de servicos gerais

011.02.03.003

Processo relativo a poda e corte de arvore

011.02.03.005

Processo de solicitagdo de supressao de arvore exotica ou nativa

Atividade:

011.02.11

Planejamento urbano

011.02.11.006

Mapa tematico

011.02.11.007

Plano regional relativo a gestao territorial e ambiental

011.02.11.010

Registro de imagem por satélite

011.02.11.011

Registro fotografico aéreo ou aerofoto

011.02.11.012

Relatorio de conselho ou comité de gestao territorial e ambiental

Subfungao:

011.03

Preservagao e conservagido ambiental

Atividade:

011.03.01

Controle e manejo ambiental

011.03.01.002

Plano de recuperagao de areas degradadas - PRADS

011.03.01.006

Processo de licenga de diretrizes para uso e ocupagao do solo

011.03.01.010

Relatério de analise ambiental

011.03.01.011

Guia de arborizagéo urbana

Subfungao:

011.04

Zoneamento, uso e ocupacao do solo

Atividade:

011.04.01

Parcelamento do solo

Documentos:

011.04.01.001

Mapa de acompanhamento das fases de loteamentos

011.04.01.002

Planta de arruamentos e loteamentos

011.04.01.005

Processo de aprovacgao final do projeto

011.04.01.007

Processo de desmembramento de glebas




PREFEITURA MUNICIPAL DE TAPIRATIBA
Gestao do Arquivo Publico do Municipio de Tapiratiba

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-FIM DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL

012 GESTAO DA POLITICA CULTURAL (FUNGAO)
012.02 Gestdo de recursos e projetos de incentivo fiscal a cultura e ao turismo (SUBFUNGAO)

PRAZOS DE GUARDA

(e e DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Unidade com _— OBSERVAGOES
atribui¢cdes de | Eliminacao
Produtora ST permanente
012.02.01 Incentivo fiscal Vigéncia até atualizagao do projeto.
a cultura e ao turismo 012.02.01.004 |Projeto de acao cultural vigéncia 5 v
local




PREFEITURA MUNICIPAL DE TAPIRATIBA
Gestao do Arquivo Publico do Municipio de Tapiratiba

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-FIM DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL

012 GESTAO DA POLITICA CULTURAL (FUNGAO)
012.03 Preservacgao e controle do patriménio histérico e cultural (SUBFUNGAOQ)

PRAZOS DE GUARDA

(e e DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Unidade com _— OBSERVAGOES
atribui¢cdes de | Eliminacao
Produtora ST permanente
- ~ . oA Vigéncia durante a existéncia do bem. Trata-se de
012'03'?1 Qdmlr:|§tr?ggo 012.03.01.002 Elantf oipéojzto ar?g|tt?tqn|co I?e | A 2 v copia, pois o projeto original integra Processo de
E.cto’n.ro e O|$a r||mon|o .03.01. ehthm ado do patriménio cultura vigéncia estudo para tombamento de bem do patriménio
istorico e cultura e histérico cultural e historico.




PREFEITURA MUNICIPAL DE TAPIRATIBA
Gestao do Arquivo Publico do Municipio de Tapiratiba

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-FIM DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL

012 GESTAO DA POLITICA CULTURAL (FUNGAO)
012.04 Promogio e fomento da cultura (SUBFUNGAO)

PRAZOS DE GUARDA

(emlanias) DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Unidade com — OBSERVAGOES
atribui¢cdes de | Eliminacao
Produtora ST permanente
O cadastro de proponente, cuja proposta for
aprgvada, deve in.tegrger P.roce’sso de fom?nto a
012.04.01.001 [Cadastro de proponente vigéncia 0 N atividades culturais. Vigéncia até a conclusao dos
prazos estabelecidos em Resolugao.
Edital de programa de fomento a o Vlggnma até g publicagado do Edital. O documento
012.04.01 Avaliacdo de 012.04.01.002 atividades culturais vigéncia 1 v original deve integrar o Processo de fomento a
projetos e producdes atividades culturais.
culturais . Até a Lei Federal n. 8.313/1991; Lei Federal n. 8.685/1993;
012.04.01.003 |"rocesso de atividade culturalde |0 05, 3 v Lei Federal n.10.406/2002 (Codigo Civil), art. 206, §3°.
proponentes das contas
012.04.01.004 Procggso de avallaggo de proposta vigéncia 2 v Vigéncia até a selecao da proposta ou com o fim da
de atividades culturais fase recursal.
. Vigéncia até a selegao do proposta. Se o documento
012.04.01.008 Proposta de atividade cultural de vigéncia 0 v integrar um processo, deve seguir a destinagéo deste.
proponentes
012.04.02.001 |Anuério de programa cultural 1 1 v FIZ)):rlrsnz)r:ZLrlzlares devem ser destinados  guarda
012.04.02.007 F|f:ha de inscrigdo nos cursos e 1 0 v
oficinas
012.04.02 Realizagdo de | 012.04.02.009 ]Ic:rce)rrSg:]aCrig gr?] rggglr?a;nensal de vigéncia 0 v Vigéncia até elaboracéo do relatorio mensal.
cursos e oficinas de 9 — —
formacao cultural Lista de chamada de alunos dos Vigéncia ate o termino do curso e entrega do
012.04.02.011 o ~ vigéncia 1 v certificado de participacao e ou declaragéo de
cursos e oficinas da acao cultural frequéncia




PREFEITURA MUNICIPAL DE TAPIRATIBA
Gestao do Arquivo Publico do Municipio de Tapiratiba

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-FIM DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL

O documento integra o Dossié de curso de formacao

012.04.03 Realizagao de
eventos culturais e
educativos

012.04.02.016 |Relagéo de inscritos em curso vigéncia 1 v e aperfeicoamento cultural. Vigéncia até o
encerramento do curso.
s . C oA Vigéncia até o término do evento. O documento
012.04.03.011 |Portifdlio de artista vigéncia 1 v . Ca
integra o Dossié de evento cultural.
Dois exemplares devem ser destinados a guarda
012.04.03.012 [Programagéo de atividade cultural vigéncia 1 permanente. Vigéncia até o encerramento da

atividade.

Registro fotografico de atividade

O documento integra o Dossié de evento cultural ou

012.04.03.013 vigéncia 2 v Dossié de atividade educativa. Vigéncia até o
cultural o
encerramento da atividade.
Redqistro vid sfico de atividad O documento integra o Dossié de evento cultural ou
012.04.03.014 | c9istro videogralico de atividade 1 ancia 2 v Dossié de atividade educativa. Vigéncia até o

cultural

encerramento da atividade.




PREFEITURA MUNICIPAL DE TAPIRATIBA
Gestao do Arquivo Publico do Municipio de Tapiratiba

iNDICE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-FIM DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL
GESTAO DA POLITICA CULTURAL

p Codigo de
INDICE' Classigcagéo
A
ADMINISTRACAO E CONTROLE DO PATRIMONIO HISTORICO E CULTURAL 012.03.01
Anuario de programa cultural 012.04.02.001
Apostila de curso ou oficina 012.04.02.002
AVALIACAO DE PROJETOS E PRODUCOES CULTURAIS 012.04.01

Cc

Cadastro de proponente

012.04.01.001

Canhoto de ingresso de atividades culturais e educacionais 012.04.03.001
Catélogo de exposi¢ao 012.04.03.002
Catalogo de materiais artisticos 012.04.03.003
D

Diagrama de exposigcao 012.04.03.004
DISPONIBILIZACAO DE EQUIPAMENTOS PUBLICOS PARA ATIVIDADES CULTURAIS 012.01.01
Dossié anual de prestacéo de contas de projetos incentivados 012.02.01.001
Dossié de atividade educativa 012.04.03.005
Dossié de curso de formagao cultural 012.04.02.003
Dossié de evento cultural 012.04.03.006

Dossié de projeto beneficiado por fundo de apoio e incentivo fiscal

012.02.01.002

Dossié do programa do fundo de apoio e incentivo fiscal

012.02.01.003

E

Edital de programa de fomento a atividades culturais

012.04.01.002

F




PREFEITURA MUNICIPAL DE TAPIRATIBA
Gestao do Arquivo Publico do Municipio de Tapiratiba

iNDICE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-FIM DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL
GESTAO DA POLITICA CULTURAL

iNDICE' Codigo de
Classificagao

Ficha cadastral de acao cultural 012.04.02.004
Ficha cadastral de sécios do clube da leitura 012.04.02.005
Ficha cadastral individual de professores 012.04.02.006
Ficha de agendamento de solicitagdo de espacgos culturais 012.01.01.001
Ficha de inscrigdo nos cursos e oficinas 012.04.02.007
Formulario de avaliagao de oficinas e monitores 012.04.02.008
Formulario de média mensal de frequéncia em oficinas 012.04.02.009
G
GESTAO DA POLITICA CULTURAL 012
GESTAO DE EQUIPAMENTOS CULTURAIS 012.01
GESTAO DE RECURSOS E PROJETOS DE INCENTIVO FISCAL A CULTURA E AO TURISMO 012.02
|
INCENTIVO FISCAL A CULTURA E AO TURISMO LOCAL 012.02.01

Inventario do Patrimdnio Ambiental e Cultural - IPAC

012.03.01.001

L

Lista de aprovados nos cursos e oficinas 012.04.02.010
Lista de chamada de alunos dos cursos e oficinas da agao cultural 012.04.02.011
Lista de obras de exposi¢ao 012.04.03.007
M

Mapa de publico de eventos de agao cultural 012.04.02.012
P

Planilha de agendamento de atendimento educativo 012.04.03.008




PREFEITURA MUNICIPAL DE TAPIRATIBA
Gestao do Arquivo Publico do Municipio de Tapiratiba

iNDICE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-FIM DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL
GESTAO DA POLITICA CULTURAL

iNDICE! Codigo de
Classificagao

Planilha de controle de atendimento educativo 012.04.03.009
Planilha de controle de chaves de espacos culturais 012.01.01.002
Planilha de controle de curso 012.04.02.013
Planilha de controle de publico visitante 012.04.03.010
Planta ou projeto arquiteténico de bem tombado do patrimonio cultural e historico 012.03.01.002
Portifélio de artista 012.04.03.011
PRESERVACAO E CONTROLE DO PATRIMONIO HISTORICO E CULTURAL 012.03

Processo de atividade cultural de proponentes

012.04.01.003

Processo de avaliagdo de proposta de atividades culturais

012.04.01.004

Processo de comodato ou doagao de acervo

012.03.01.003

Processo de concurso cultural

012.04.01.005

Processo de estudo para tombamento de bem do patriménio cultural e historico

012.03.01.004

Processo de fomento a atividades culturais

012.04.01.006

Processo de restauragéo ou recuperagédo de bem tombado do patriménio cultural e histérico

012.03.01.005

Processo de tombamento

012.03.01.006

Programacao de atividade cultural

012.04.03.012

Projeto cultural apresentado ao Conselho municipal de patriménio histérico e cultural

012.03.01.007

Projeto de acéo cultural

012.02.01.004

Projeto de atividade cultural de proponentes

012.04.01.007

Projeto de pesquisa historica 012.03.02.001
Projeto museogréfico 012.03.02.002
Projeto museolégico 012.03.02.003




PREFEITURA MUNICIPAL DE TAPIRATIBA
Gestao do Arquivo Publico do Municipio de Tapiratiba

iNDICE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-FIM DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL
GESTAO DA POLITICA CULTURAL

iNDICE?

Coédigo de
Classificagao

PROMOCAO E FOMENTO DA CULTURA

012.04

Prontuario de aluno

012.04.02.014

Proposta de atividade cultural de proponentes

012.04.01.008

R

REALIZACAO DE CURSOS E OFICINAS DE FORMAGCAO CULTURAL 012.04.02

REALIZACAO DE EVENTOS CULTURAIS E EDUCATIVOS 012.04.03

REALIZACAO DE PESQUISA E DIFUSAO CULTURAL 012.03.02

Registro de ocorréncias em equipamentos culturais 012.01.01.003
Registro de presenca em eventos de agao cultural 012.04.02.015
Registro fotografico de atividade cultural 012.04.03.013
Registro videografico de atividade cultural 012.04.03.014
Relagao bianual dos membros do Conselho municipal de patrimonio histérico e cultural 012.03.01.008
Relagéo de inscritos em curso 012.04.02.016
Relagao de participantes em curso de formagéao 012.04.02.017
Relatério anual do Conselho municipal de patrimdnio histérico e cultural 012.03.01.009
Relatério de atividades educativas 012.04.03.015
Relatério de condigbes técnicas e estruturais de instituicao cultural 012.04.03.016
Relatdrio técnico de vistoria de bens preservados do patrimdnio histdérico 012.03.01.010
Roteiro de entrevista de autor de obra e participante 012.04.03.017




PREFEITURA MUNICIPAL DE TAPIRATIBA
Gestao do Arquivo Publico do Municipio de Tapiratiba

iNDICE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-FIM DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL
GESTAO DA POLITICA CULTURAL

Coédigo de

i 1
INDICE Classificacao

'As FUNCOES, SUBFUNCOES e ATIVIDADES SAO APRESENTADAS EM LETRAS MAIUSCULAS. O indice apresenta também, de forma permutada, os tipos documentais, bem
como os termos e expressoes variantes do contetido dos documentos de uso corrente na Administragao Publica Municipal - Gestao da Politica Cultural.




PREFEITURA MUNICIPAL DE TAPIRATIBA
Gestao do Arquivo Publico do Municipio de Tapiratiba

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

Funcgao: 012 GESTAO DA POLITICA CULTURAL
Subfuncgao: [012.02 Gestao de recursos e projetos de incentivo fiscal a cultura e ao turismo
Atividade: 012.02.01 Incentivo fiscal a cultura e ao turismo local
012.02.01.004 |Projeto de acéo cultural
Subfunc¢ao: [012.03 Preservacao e controle do patriménio histérico e cultural
Atividade: 012.03.01 Administracao e controle do patriménio histérico e cultural
012.03.01.002 |Planta ou projeto arquitetdnico de bem tombado do patriménio cultural e historico
Subfungao: [012.04 Promocéo e fomento da cultura
Atividade: 012.04.01 Avaliagao de projetos e producdes culturais
012.04.01.001 |Cadastro de proponente
012.04.01.002 |Edital de programa de fomento a atividades culturais
012.04.01.003 |Processo de atividade cultural de proponentes
012.04.01.004 |Processo de avaliagao de proposta de atividades culturais
012.04.01.008 |Proposta de atividade cultural de proponentes
Atividade: 012.04.02 Realizagao de cursos e oficinas de formagao cultural
012.04.02.001 |Anuario de programa cultural
012.04.02.007 |Ficha de inscrigdo nos cursos e oficinas
012.04.02.009 |Formulario de média mensal de frequéncia em oficinas
012.04.02.011 |Lista de chamada de alunos dos cursos e oficinas da agao cultural
012.04.02.016 |Relagao de inscritos em curso
Atividade: 012.04.03 Realizagao de eventos culturais e educativos

012.04.03.011

Portifélio de artista

012.04.03.012

Programagcéao de atividade cultural

012.04.03.013

Registro fotografico de atividade cultural

012.04.03.014

Registro videografico de atividade cultural




PREFEITURA MUNICIPAL DE TAPIRATIBA

Gestao do Arquivo Publico do Municipio de Tapiratiba

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-FIM DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL

014 GESTAO DA POLITICA DE ASSISTENCIA SOCIAL E PROMOGAO DA CIDADANIA (FUNGAO)
014.01 Coordenagio de politicas e programas sociais (SUBFUNGAO)

PRAZOS DE GUARDA

(em anas) DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS T Unidade com N OBSERVAGOES
atribuicoes de | Eliminagao
Produtora arquivo permanente
fonecimento de materiais, | 014.01.02.001 | 0CeSS0 de revisdo de beneficio de 1 1 v
W " prestacao continuada
Ficha de controle de repasse de
014.01.03.001 | Fotoeso socil béeica ou : 5 /
014.01.03 Controle de ¢0 de protee
especial
repasse de recursos
014.01.03.007 |Relatério social dos beneficiarios vigéncia 5 v Vigéncia até elaborac&o de novo relatorio.
014.01.06.001 Cade;stlro Unico do Governo Federal - 1 5 v
CadUnico
014.01.06.002 (I?ao;s;:nizZ(;n’;r;);z:ﬁ]stendlmento de vigéncia 1 v Vigéncia até a conclusao da campanha.
014.01.06 Registro e
atualizag-é?Ade-cadas-trlo 014.01.06.003 |Ficha cadastral de beneficiario vigéncia 5 v Vigéncia até a atualizac&o.
para assisténcia socia
014.01.06.004 |F\cha cadastral de familia em situagao | ;oo o 5 v Vigéncia até a atualizago.
de vulnerabilidade e risco social
014.01.06.005 [Ficha de controle de visita domiciliar vigéncia 1 v Vigéncia até nova visita.




PREFEITURA MUNICIPAL DE TAPIRATIBA
Gestao do Arquivo Publico do Municipio de Tapiratiba

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-FIM DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL

014 GESTAO DA POLITICA DE ASSISTENCIA SOCIAL E PROMOGAO DA CIDADANIA (FUNGAO)
014.02 Coordenagio de politicas e programas sociais (SUBFUNGAO)

PRAZOS DE GUARDA

(em anas) DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS T Unidade com N OBSERVAGOES
atribuicoes de | Eliminagao
Produtora arquivo permanente
Ata de eleicdo da composicao do
014.02.01.002 |Conselho Municipal da Crianga e vigéncia 2 v Vigéncia até posse de nova diretoria.
014.02.01 Gerenciamento e Adolescente — CMDCA
controle de programas de 014.02.01.014 [Projeto de geracdo de renda vigéncia 3 v Vigéncia até o término do projeto.
protecao social Relatorio mensal do Centro de
014.02.01.022 [Referéncia de Assisténcia Social - vigéncia 5 v Vigéncia até elaboracao do relatério anual.
CRAS
Planilha de controle de frequéncia de
014.02.02.007 |atividades com pais do Programa 1 5 v

Liberdade Assistida - LA

Planilha de controle de frequéncia de
014.02.02.008 [atividades grupais com adolescentes do 1 5 v
Programa Liberdade Assistida - LA

Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o

014.02.02.011 [Registro de atendimento social vigéncia 3 v registro seja feito em planilha, ao final de cada
ano.
Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o
014.02.02.013 [Registro de visita domiciliar vigéncia 5 v registro seja feito em planilha, ao final de cada

ano.




PREFEITURA MUNICIPAL DE TAPIRATIBA
Gestao do Arquivo Publico do Municipio de Tapiratiba

iNDICE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-FIM DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL
GESTAO DA POLITICA DE ASSISTENCIA SOCIAL E PROMOGAO DA CIDADANIA

iNDICE?

Coédigo de
Classificagao

A

APOIO A PROJETOS SOCIAIS E DE CIDADANIA

014.01.01

Ata de elei¢ao da composi¢cao do Conselho Municipal da Crianca e Adolescente — CMDCA

014.02.01.002

Ata de solenidade de posse e diplomagao dos conselheiros tutelares

014.02.01.001

Cc

Cadastro Unico do Governo Federal - CadUnico

014.01.06.001

Contrato com empresas para a realizagao de cursos continuados

014.01.04.001

Contrato com empresas para a realizagao de cursos para mao de obra local

014.01.04.002

CONTROLE DE FORNECIMENTO DE MATERIAIS, APARELHOS, AUXILIOS E BENEFICIOS 014.01.02
CONTROLE DE REPASSE DE RECURSOS 014.01.03
COORDENAGAO DE POLITICAS E PROGRAMAS SOCIAIS 014.01
COORDENAGAO DE PROGRAMAS DE PROTEGAO SOCIAL 014.02

D

Declaragéo de frequéncia escolar e de vacinagao dos dependentes dos beneficiarios de programa estadual

014.02.02.001

Dossié de acompanhamento e avaliagdo de programa de agéo social com adolescentes

014.02.01.003

Dossié de controle de atendimento de campanha do agasalho

014.01.06.002

Dossié de curso de capacitagao profissional

014.01.04.012

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

014.02.02.002

E

Expediente do Banco do Povo

014.01.01.001

F

Ficha cadastral de beneficiario

014.01.06.003




PREFEITURA MUNICIPAL DE TAPIRATIBA
Gestao do Arquivo Publico do Municipio de Tapiratiba

iNDICE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-FIM DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL
GESTAO DA POLITICA DE ASSISTENCIA SOCIAL E PROMOGAO DA CIDADANIA

iNDICE?

Coédigo de
Classificagao

Ficha cadastral de empresa

014.01.04.003

Ficha cadastral de familia em situagao de vulnerabilidade e risco social

014.01.06.004

Ficha de acompanhamento de enfermagem

014.02.02.003

Ficha de acompanhamento individual de programa estadual

014.02.02.004

Ficha de cadastro de desempregado

014.01.04.004

Ficha de controle de repasse de recursos de programa, projeto ou servigo de protegcéo social basica ou especial

014.01.03.001

Ficha de controle de visita domiciliar

014.01.06.005

Ficha de inscricao de bolsista

014.01.06.006

Ficha de inscrigédo para atividades do idoso

014.01.06.007

Ficha de instrugdes de servigos para setores

014.02.02.005

FOMENTO AS ATIVIDADES DE GERAGAO DE EMPREGO

014.01.04

Formulario de pesquisa de mercado - levantamento de dados

014.01.04.005

Formulario de seguro desemprego

014.01.04.006

G

GERENCIAMENTO E CONTROLE DE PROGRAMAS DE PROTEGCAO SOCIAL

014.02.01

GESTAO DA POLITICA DE ASSISTENCIA SOCIAL E PROMOGAO DA CIDADANIA

014

Gréfico quantitativo de atividades gerais

014.02.02.006

Guia de encaminhamento para orgaos da prefeitura

014.01.06.008

INTERLOCUGAO COM A SOCIEDADE CIVIL 014.01.05
M
MONITORAMENTO DAS AGOES DE PROTECAO SOCIAL 014.02.02




PREFEITURA MUNICIPAL DE TAPIRATIBA

Gestao do Arquivo Publico do Municipio de Tapiratiba

iNDICE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-FIM DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL
GESTAO DA POLITICA DE ASSISTENCIA SOCIAL E PROMOGAO DA CIDADANIA

iNDICE?

Coédigo de
Classificagao

(o)

Orgamento das atividades do idoso

014.01.03.002

Orgamento de evento do Conselho Municipal do Idoso

014.01.03.003

P

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

014.02.02.007

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

014.02.02.008

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

014.02.02.009

Planilha de controle de movimentagao de adolescentes

014.02.02.010

Planilha de levantamento de dados sobre quantidade de vagas preenchidas

014.01.04.007

Plano de programa auxilio ao desempregado - PROAD

014.02.01.004

Plano de Programa de Garantia de Renda Minima e Geragdo de Emprego e Renda

014.02.01.005

Plano de programa ou projeto de protegao de inclusédo social

014.02.01.006

Plano de trabalho de cursos e treinamentos

014.01.04.008

Plano do Conselho Municipal do Idoso

014.02.01.007

Plano municipal de assisténcia social

014.02.01.008

Plano para a realizagao de evento

014.02.01.009

Processo de concessao da carteira do passe livre

014.01.03.004

Processo de concessao de beneficio de prestagdo continuada

014.01.03.005

Processo de eleicdo de membros do conselho tutelar

014.02.01.010

Processo de revisao de beneficio de prestagdo continuada

014.01.02.001

Processo de solicitagdo de aparelhos auditivos ou ortopédicos

014.01.02.002

Programa de servigos de assisténcia social a crianga

014.02.01.011
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iNDICE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-FIM DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL
GESTAO DA POLITICA DE ASSISTENCIA SOCIAL E PROMOGAO DA CIDADANIA

iNDICE?

Coédigo de
Classificagao

Programa de servigos de assisténcia social ao adolescente

014.02.01.012

Programacéao de atividades para a pessoa idosa

014.02.01.013

Projeto de geragéo de renda

014.02.01.014

Projeto do Conselho Municipal do Idoso

014.02.01.015

Projeto Jovem Cidadao

014.01.01.002

Prontuario de bolsista

014.01.06.009

Prontuario médico de crianga abrigada

014.01.06.010

Prontuario técnico de crianga abrigada

014.01.06.011

R

Registro de atendimento social

014.02.02.011

Registro de doagao para assisténcia social

014.02.02.012

Registro de empréstimos de cadeira de rodas e similares

014.01.02.003

Registro de entrega de doacéo de aparelho auditivo ou ortopédico

014.01.02.004

Registro de visita domiciliar

014.02.02.013

REGISTRO E ATUALIZAGAO DE CADASTRO PARA ASSISTENCIA SOCIAL

014.01.06

Registro telefénico de convocagéo de cadastrados

014.01.04.009

Relagao de entregas de cesta basica

014.02.02.014

Relagao de frequéncia dos atendidos em reunides

014.02.02.015

Relagao de inclusdes e desligamentos de familias beneficiarias de programa estadual

014.02.02.016

Relagao de presidentes da associagcdo de moradores de bairro ou lideres comunitarios

014.01.05.001

Relagéo de vales-transporte de bolsistas

014.01.03.006

Relagdo mensal dos atendidos de programa estadual

014.02.02.017
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iNDICE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-FIM DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL
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iNDICE?

Coédigo de
Classificagao

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

014.02.02.018

Relatério anual de atividades com grupo de adolescentes

014.02.02.019

Relatério anual de gestédo da assisténcia social

014.02.02.020

Relatério anual do Centro de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS

014.02.02.021

Relatério circunstanciado mensal de programa estadual

014.02.01.016

Relatério de acompanhamento da familia de interno

014.02.02.022

Relatoério de atendimento social

014.02.01.017

Relatério de avaliagédo de oficina do Programa Liberdade Assistida - LA

014.02.02.023

Relatério de beneficio de prestagcao continuada

014.01.02.005

Relatério de campanha do agasalho

014.02.02.024

Relatério de monitoramento de programa assistencial

014.02.02.025

Relatério de pesquisa de mercado

014.01.04.010

Relatério de prestagéo de contas do Programa de Garantia de Renda Minima e Geragao de Emprego e Renda

014.02.01.018

Relatério de repasse de plantao

014.02.02.026

Relatoério de reunido externa referente a assisténcia social

014.02.02.027

Relatério financeiro do Fundo Social de Solidariedade

014.02.01.019

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

014.02.02.028

Relatério mensal de atendimento social - plantao social

014.02.01.020

Relatério mensal de atividades com grupo de adolescentes

014.02.02.029

Relatério mensal de programa assistencial

014.02.01.021

Relatério mensal do Centro de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS

014.02.01.022

Relatério social dos beneficiarios

014.01.03.007
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iNDICE! Codigo de
Classificagao
Relatério trimestral de monitoramento de programa estadual 014.02.02.030
Requisicdo de exclusao de dados em cadastro 014.01.01.003
Requisi¢céo de inclusdo de dados em cadastro 014.01.01.004
T
Termo de parceria com empresa 014.01.04.011

'As FUNCOES, SUBFUNCOES e ATIVIDADES SAO APRESENTADAS EM LETRAS MAIUSCULAS. O indice apresenta também, de forma permutada, os tipos documentais, bem
como os termos e expressoes variantes do contetido dos documentos de uso corrente na Administragao Publica Municipal - Gestao da Politica de Assisténcia Social e

Promogdo da Cidadania.
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PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-FIM DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL

Funcgao: 014 GESTAO DA POLITICA DE ASSISTENCIA SOCIAL E PROMOGAO DA CIDADANIA
Subfuncgao: [014.01 Coordenacao de politicas e programas sociais
Atividade: 014.01.02 Controle de fornecimento de materiais, aparelhos, auxilios e beneficios
Documentos: |014.01.02.001 [Processo de revisdo de beneficio de prestagio continuada
Atividade: 014.01.03 Controle de repasse de recursos
Documentos: |014.01.03.001 [Ficha de controle de repasse de recursos de programa, projeto ou servi¢o de prote¢do social basica ou especial
014.01.03.007 |Relatério social dos beneficiarios
Atividade: 014.01.06 Registro e atualizacao de cadastro para assisténcia social
Documentos: |014.01.06.001 |Cadastro Unico do Governo Federal - CadUnico
014.01.06.002 |Dossié de controle de atendimento de campanha do agasalho
014.01.06.003 [Ficha cadastral de beneficiario
014.01.06.004 |Ficha cadastral de familia em situagao de vulnerabilidade e risco social
014.01.06.005 |Ficha de controle de visita domiciliar
Subfungao: [014.02 Coordenacdo de programas de protecao social
Atividade: 014.02.01 Gerenciamento e controle de programas de protecao social
014.02.01.002 |Ata de eleigdo da composigao do Conselho Municipal da Crianga e Adolescente — CMDCA
014.02.01.014 |Projeto de geracao de renda
014.02.01.022 |Relatério mensal do Centro de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS
Atividade: 014.02.02 Monitoramento das agdes de protecao social

014.02.02.007

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

014.02.02.008

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

014.02.02.011

Registro de atendimento social

014.02.02.013

Registro de visita domiciliar
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-FIM DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL

015 GESTAO DA POLITICA DE EDUCAGAO PUBLICA (FUNGAO)
015.01 Administragio de estabelecimentos escolares (SUBFUNGCAO)

PRAZziD;SSL;ARDA DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Unidade com Guarda OBSERVAGOES
atribuicoes de | Eliminagao
Produtora arquivo permanente
015.01.01.001 Balancete financeiro da associacao de pais e 1 5 v
mestres - APM
015.01.01.002 Comumi:ado administrativo da Secretaria de vigéncia 1 v Vigéncia até renovagéo ou conhecimento.
Educacao
015.01.01.003 Planilha Qe controle de aquisi¢do e distribuigao vigéncia 1 v Vigéncia até atualizagao da planilha.
de material escolar
015.01.01.004 leacglllgf de controle do programa de transporte vigéncia 1 v Vigéncia até atualizagao da planilha.
015.01.01.005 |Registro de atendimento a comunidade 1 10 Vv
Registro de visitas de autoridades Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o
015.01.01 Apoio 015.01.01.006 gistro de vigéncia 1 v registro seja feito em planilha, ao final de cada
. . educacionais
administrativo ano.
015.01.01.007 |Relatério estatistico anual de dados escolares 1 0 N
Por tratar-se de documento eletrénico de guarda
permanente, rotineiramente deverao ser extraidas
. N A copias de seguranca a serem armazenadas em
015.01.01.009 Slstgma de EBestao Dinamica da vigéncia 0 v ambiente seguro e em local diferente e fisicamente
Administracdo Escolar - GDAE .
distante do armazenamento do documento
original. Vigéncia até a substituicdo ou
descontinuidade do Sistema.
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015.01.02 Autorizagao
de funcionamento de Processo de homologagéo do plano escolar da
cursos e 015.01.02.006 i gag P vigéncia 40 v Vigéncia até a homologagéo de um novo plano.
. rede particular de ensino
estabelecimentos
particulares de ensino
Relatério da frequéncia escolar do programa C o C o . ~
015.01.03 Controle de 015.01.03.001 bolsa escola vigéncia 1 v Vigéncia até a elaboragdo de novo documento.
repasse de verbas para L. Até a
~ ~ Relatério de despesa com verbas do Fundo de <
promogao da educagdo | 015.01.03.002 Desenvolvimento de Ensino Basico - FUNDEB :ggoc\/:r?tzc; 5 v
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015 GESTAO DA POLITICA DE EDUCAGAO PUBLICA (FUNGAO)
015.02 Gerenciamento da alimentagéo escolar (SUBFUNGAO)

P (;ZD;SSL;ARDA DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Unidade com — OBSERVAGOES
atribuicoes de | Eliminagao
Produtora arqUive permanente
015.02.01.002 |Cardapio de alimentagéo 1 1 v
015.02.01.003 [Cronograma de géneros alimenticios 1 1 v
015.02.01.004 |FXPediente de solicitagdo de ordem de vigéncia 1 v Vigéncia até elaboraco de nova solicitago.
pagamento de fornecedor
015.02.01.005 |Ficha de controle de géneros alimenticios 2 2 v
015.02.01.006 Flpha t(?cplca de especificagdo de produtos 2 2 v
alimenticios
015.02.01.007 |7 ormulério de controle de distribuigao de vigéncia 1 v Vigéncia até atualizacgo.
merenda escolar
015.02.01 Controle da | 15 5 1 gog |FOMuldrio de teste de aceitabilidade de vigéncia 1 v Vigéncia até aplicagdo do teste.
merenda escolar género alimenticio
015.02.01.009 P[anllha dg contfolle de recebimento de 1 1 v
géneros alimenticios
015.02.01.010 Relatério de visita da supervisao da merenda 1 5 v
escolar
015.02.01.011 R?Iatorlo d'o sanQ de estoque diario dos 1 1 v
géneros alimenticios
015.02.01.012 |Relatério gerencial de alimentagao escolar 1 1 v
015.02.01.013 Regwsm;ao de uter'15|I|os domesticos vigéncia 1 v Vigéncia até atendimento da solicitagao.
solicitados pela unidade escolar
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-FIM DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL

015 GESTAO DA POLITICA DE EDUCAGAO PUBLICA (FUNGAO)
015.03 Gerenciamento da vida escolar (SUBFUNGAO)

PRAZOS DE GUARDA

DESTINAGAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS } Unidade com OBSERVAGOES
Unidade S L Guarda
atribuicoes de | Eliminagao
Produtora . permanente
arquivo
015.03.01.001 |Ata de conselho de classe 1 1 v © doch.mfantq © |mpoﬂante para a preservagao da
memoria institucional.
Registra as informacdes de alunos promovidos,
015.03.01.002 [Ata de resultado final 1 10 v retidos e transferidos. As informacdes das tarjetas
e dos lengdis estdo consolidadas nesta Ata.
015.03.01 Controle de frequéncia e de participagao em
Acompanhamento da 015.03.01.003 © freque P pag 1 5 v
vida escolar dos alunos curso profissionalizante
015.03.01.004 [Diario de classe 1 5 v
015.03.01.005 |Prontuario do aluno vigéncia 80 v Vigéncia até o desligamento do aluno do
estabelecimento escolar.
Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o
015.03.01.006 |Registro de ocorréncias e orientacdes a alunos| vigéncia 10 v registro seja feito em planilha, ao final de cada
ano.
015.03.02 Apoio 015.03.02.001 Af(’;;f;;'% :aeniﬁﬁli infantil, fundamental & curso | ;o ancia 0 v Vigéncia até atualizagao.
didatico-pedagdgico P —— — — — : —
015.03.02.002 [Caderno de apoio didatico-pedagogico vigéncia 0 v Vigéncia até a atualizagéo.
o TIEe I EEETEETEYEY T 015.03.03.001 [Cadastro de estagiarios vigéncia 5 N Vigéncia até a atualizacdo.
015.03.05.001 [Registro de certificados expedidos 1 5 v
Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o
015.03.05 Registro e 015.03.05.002 |Registro de entrega de certificados vigéncia 1 v registro seja feito em planilha, ao final de cada
certificacdo da situagao ano.
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escolar Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o
015.03.05.003 |Registro de matricula de alunos vigéncia 0 registro seja feito em planilha, ao final de cada
ano.
015.03.06.002 Folha de frequenc'la de professor conveniado vigéncia 5 v Vigéncia até o efetivo pagamento.
ou eventual para fins de pagamento
015.03.06.003 Processo de atribuicdo de classes e aulas vigéncia 5 v Vlgenq? até a concluséo do processo de
para professores atribuicao.
015.03.06 015.03.06.004 |Processo seletivo de especialistas 5 0 v
Regularizagéo e 015.03.06.005 [Quadro de aulas 1 0 v
acompanhamento da Registro de ata de inscricao para atribuicéo de
atividade docente 015.03.06.006 classes e aulas ! 2 v
015.03.06.007 Regls't’ro' de observacao e participacao de 1 3 v
estagiarios
015.03.06.008 Relatorio de carga horaria de professores para vigéncia 5 v Vigéncia até o efetivo pagamento.

fins de pagamento, alteragéo ou composicao




PREFEITURA MUNICIPAL DE TAPIRATIBA
Gestao do Arquivo Publico do Municipio de Tapiratiba

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-FIM DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL

015 GESTAO DA POLITICA DE EDUCAGAO PUBLICA (FUNGAO)
015.04 Planejamento Educacional (SUBFUNGAO)

PRAZziD;SSL;ARDA DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Unidade com — OBSERVAGOES
atribuicoes de | Eliminagao
Produtora arqUive permanente
015.04.01.004 |Lista de classificagdo de processo seletivo vigéncia 1 v Vigéncia até a publicagéo de nova lista.
015.04.01.007 Registro de inscri¢do para preenchimento de 5 0 v
vagas de alunos
Registro de inscrigio para preenchimento de Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o
015.04.01 015.04.01.008 vagas de alunos - EJA vigéncia 1 v ;@(j}lstro seja feito em planilha, ao final de cada
Gerenciamento de Relatério anual da area de abrangéncia para '
vagas 015.04.01.009 , . gencla p 1 1 v
matricula no ensino fundamental
015.04.01.010 Zil::;no classificatorio para transferéncia de vigéncia 0 v Vigéncia até atualizacéo.
015.04.01.011 Relatprlo estatistico Qe matricula unificada vigéncia 0 v V|gen<?|a até o processamento de dados de nova
para ingresso no ensino fundamental pesquisa.
015.04.02.001 [Plano de ensino do professor 1 1 v
015.04.02.002 |Projeto de enriquecimento curricular 4 0 v
Projeto de recuperacao paralela e
015.04.02.003 [acompanhamento da frequéncia e 1 1 v
aproveitamento
015.04.02 Planejamento| 015.04.02.004 |Projeto educativo vigéncia 0 v Vigéncia até a atualizagdo do projeto.
das agoes educacionais 015.04.02.005 |Projeto educativo da Unidade Escolar - U.E. vigéncia 5 v Vigéncia até a conclusdo do projeto.
015.04.02.006 |Projeto extra-curricular vigéncia 1 v :)/rlggt]gla até a modificagdo ou conclusdo do
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015.04.02.007 Proposta de especialista para projeto ou 1 0 v
evento
015.04.03 015.04.03.001 |Censo escolar vigéncia 0 v Vigéncia até a realizagdo de novo censo.
g;zgiszstr:t?gtﬁcé:se da 015.04.03.002 E::lz ciepcggtlgot_lzge dados do Estado de Sao vigéncia 0 v Vigéncia até a efetiva atualizacao.
area escolar 015.04.03.004 [Planilha de movimento semestral vigéncia 0 X Vigéncia até o envio de nova planilha.
015.04.03.005 [Relatorio estatistico de alunos e escolas vigéncia 0 v Vigéncia até atualizagdo de dados.
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iNDICE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-FIM DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL
GESTAO DA POLITICA DE EDUCAGAO PUBLICA

iNDICE' Codigo de
Classificacao

A
ACOMPANHAMENTO DA VIDA ESCOLAR DOS ALUNOS 015.03.01
ADMINISTRACAO DE ESTABELECIMENTOS ESCOLARES 015.01
APOIO ADMINISTRATIVO 015.01.01
APOIO DIDATICO-PEDAGOGICO 015.03.02
Apostila de apoio infantil, fundamental e curso profissionalizante 015.03.02.001

Ata de conselho de classe

015.03.01.001

Ata de resultado final

015.03.01.002

Ata de reunido de pais USE Ata de reunido (TTD-Meio)

001.01.02.003

Ata de reunibes da associagao de pais e mestres - APM USE Ata de reuniao (TTD-Meio)

001.01.02.003

AUTORIZAGAO DE FUNCIONAMENTO DE CURSOS E ESTABELECIMENTOS PARTICULARES DE ENSINO

015.01.02

Balancete financeiro da associagao de pais e mestres - APM

015.01.01.001

Balancete mensal de estoque

015.02.01.001

Cc

Cadastro de estagiarios 015.03.03.001
Caderno de apoio didatico-pedagdégico 015.03.02.002
Cardapio de alimentacgao 015.02.01.002
Censo escolar 015.04.03.001
Classificagao de processo seletivo 015.03.03.002

Comunicado administrativo da Secretaria de Educacéao

015.01.01.002

CONTROLE DA MERENDA ESCOLAR

015.02.01
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iNDICE?

Coédigo de
Classificagao

Controle de frequéncia e de participagao em curso profissionalizante

015.03.01.003

CONTROLE DE REPASSE DE VERBAS PARA PROMOCAO DA EDUCACAO 015.01.03
CONTROLE DE REPASSES E RECURSOS FINANCEIROS PARA A ALIMENTACAO ESCOLAR 015.02.02
COORDENACAO DE ESTAGIOS PROFISSIONALIZANTES 015.03.03
Cronograma de géneros alimenticios 015.02.01.003
Curriculo de aluno candidato a vaga de estagio 015.03.03.003

D

Demonstrativo bancario mensal do Programa Nacional de Alimentagéo Escolar - PNAE

015.02.02.001

Demonstrativo sintético anual da execucao fisico financeira do Programa Nacional de Alimentag&o Escolar - PNAE

015.02.02.002

Diario de classe

015.03.01.004

Dossié de inscricao de candidato a programa de bolsa de estudo

015.04.01.001

Dossié de inscricao de professor eventual 015.03.06.001
Dossié de partituras musicais e letras para orientagao musical 015.03.04.001
E
Expediente de solicitacdo de ordem de pagamento de fornecedor 015.02.01.004
F

Ficha cadastral de aluno INTEGRA Prontuario de aluno

015.03.01.005

Ficha de abertura de recurso de programa de bolsa de estudo

015.04.01.002

Ficha de acompanhamento e avaliagao de aluno do ensino fundamental INTEGRA Prontuario de aluno

015.03.01.005

Ficha de acompanhamento e avaliagdo do aluno educacéo infantil INTEGRA Prontuario de aluno

015.03.01.005

Ficha de controle de dados do Estado de Sao Paulo — PRODESP

015.04.03.002

Ficha de controle de género alimenticio

015.02.01.005
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iNDICE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-FIM DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL

GESTAO DA POLITICA DE EDUCAGAO PUBLICA

iNDICE! Codigo de
Classificagao
Ficha de inscricado para professor eventual INTEGRA Dossié de inscricdo de professor eventual 015.03.06.001

Ficha de matricula de aluno para curso profissionalizante

015.04.01.003

Ficha técnica de especificacdo de produtos alimenticios

015.02.01.006

Folha de frequéncia de professor conveniado ou eventual para fins de pagamento

015.03.06.002

Formulario de avaliagdes tabuladas de cursos

015.04.03.003

Formulario de controle de distribuigdo de merenda escolar

015.02.01.007

Formulario de teste de aceitabilidade de género alimenticio

015.02.01.008

G

GERENCIAMENTO DA ALIMENTACAO ESCOLAR 015.02
GERENCIAMENTO DA VIDA ESCOLAR 015.03
GERENCIAMENTO DE VAGAS 015.04.01
GESTAO DA POLITICA DE EDUCAGAO PUBLICA 015

Historico escolar INTEGRA Prontuario de aluno

015.03.01.005

L

Lista de classificacdo de processo seletivo

015.04.01.004

Lista de opgao de ingresso INTEGRA Processo de atribuicdo de classes e aulas para professores 015.03.06.003
Lista de vagas para ingresso INTEGRA Processo de atribuicdo de classes e aulas para professores 015.03.06.003
Livro de controle de bens patrimoniais da unidade escolar USE Inventario fisico de bens patrimoniais (TTD-Meio) 004.02.02.009
Livro de matricula de alunos USE Registro de matricula de alunos 015.03.05.003
P

Pedido de revisado do resultado final de atribuicdo INTEGRA Processo de atribuigdo de classes e aulas para professores 015.03.06.003
PLANEJAMENTO DAS ACOES EDUCACIONAIS 015.04.02




PREFEITURA MUNICIPAL DE TAPIRATIBA
Gestao do Arquivo Publico do Municipio de Tapiratiba

iNDICE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-FIM DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL
GESTAO DA POLITICA DE EDUCAGAO PUBLICA

iNDICE?

Coédigo de
Classificagao

PLANEJAMENTO EDUCACIONAL

015.04

Planilha de controle de aquisigao e distribuicdo de material escolar

015.01.01.003

Planilha de controle de recebimento de géneros alimenticios

015.02.01.009

Planilha de controle do programa de transporte escolar

015.01.01.004

Planilha de movimento semestral 015.04.03.004
Plano de ensino do professor 015.04.02.001
Plano de estagio 015.03.03.004
PROCESSAMENTO DE DADOS ESTATISTICOS DA AREA ESCOLAR 015.04.03

Processo de atribuigao de classes e aulas para professores 015.03.06.003

Processo de autorizagao de funcionamento de estabelecimento de ensino e instalagdo de curso

015.01.02.001

Processo de cassacgao de autorizacao de funcionamento de estabelecimento de ensino ou de curso

015.01.02.002

Processo de encerramento das atividades de estabelecimento de ensino

015.01.02.003

Processo de encerramento de curso

015.01.02.004

Processo de homologacgédo do plano de curso da escola particular

015.01.02.005

Processo de homologac¢éo do plano escolar da rede particular de ensino

015.01.02.006

Processo de mudanga de denominagao de entidade mantenedora

015.01.02.007

Processo de mudanga de denominagao de estabelecimento de ensino

015.01.02.008

Processo de mudanga de enderego de estabelecimento de ensino

015.01.02.009

Processo de suspensao temporaria de curso da rede particular de ensino

015.01.02.010

Processo de transferéncia de entidade mantenedora

015.01.02.011

Processo relativo a programa de bolsa de estudo

015.04.01.005

Processo seletivo de especialistas

015.03.06.004
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Programa de expanséo da educagéao profissional 015.03.03.005
Projeto de enriquecimento curricular 015.04.02.002
Projeto de recuperacao paralela e acompanhamento da frequéncia e aproveitamento 015.04.02.003
Projeto educativo 015.04.02.004
Projeto educativo da Unidade Escolar - U.E. 015.04.02.005
Projeto extra-curricular 015.04.02.006
Prontuario do aluno 015.03.01.005
Proposta de especialista para projeto ou evento 015.04.02.007
Q
Quadro de aulas 015.03.06.005
R
REALIZACAO DE ATIVIDADES E CURSOS EXTRACURRICULARES 015.03.04
Registro de ata de inscricéo para atribuicdo de classes e aulas 015.03.06.006
Registro de atendimento a comunidade 015.01.01.005
Registro de certificados expedidos 015.03.05.001
Registro de entrega de certificados 015.03.05.002

Registro de inscricdo em programa de bolsa de estudo

015.04.01.006

Registro de inscri¢cdo para preenchimento de vagas de alunos

015.04.01.007

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

015.04.01.008

Registro de matricula de alunos

015.03.05.003

Registro de observacgao e participagédo de estagiarios

015.03.06.007

Registro de ocorréncias e orienta¢des a alunos

015.03.01.006
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Registro de visitas de autoridades educacionais

015.01.01.006

REGISTRO E CERTIFICACAO DA SITUACAO ESCOLAR 015.03.05
Registro fotografico de evento, programa ou projeto da Secretaria de Educacédo INTEGRA Dossié de evento (TTD-Meio) 002.04.01.008
REGULARIZACAO E ACOMPANHAMENTO DA ATIVIDADE DOCENTE 015.03.06

Relagéo dos processos pagos com recursos do Programa Nacional de Alimentagcéo Escolar - PNAE

015.02.02.003

Relatério anual da area de abrangéncia para matricula no ensino fundamental

015.04.01.009

Relatdrio classificatério para transferéncia de alunos

015.04.01.010

Relatério da frequéncia escolar do programa bolsa escola

015.01.03.001

Relatério de analise de aprovagéo de contas do Programa Nacional de Alimentagéo Escolar - PNAE

015.02.02.004

Relatério de carga horaria de professores para fins de pagamento, alteragdo ou composi¢ao 015.03.06.008
Relatério de despesa com verbas do Fundo de Desenvolvimento de Ensino Basico - FUNDEB 015.01.03.002
Relatério de resultado do ingresso INTEGRA Processo de atribuigao de classes e aulas para professores 015.03.06.003

Relatdrio de visita da supervisao da merenda escolar

015.02.01.010

Relatério do saldo de estoque diario dos géneros alimenticios

015.02.01.011

Relatério estatistico anual de dados escolares

015.01.01.007

Relatério estatistico de alunos e escolas 015.04.03.005
Relatério estatistico de matricula unificada para ingresso no ensino fundamental 015.04.01.011
Relatério final de estagio 015.03.03.006
Relatdrio gerencial de alimentagéo escolar 015.02.01.012
Relatério mensal de atividades de estagio 015.03.03.007
Relatério mensal de despesa com pagamento de aulas em substituicao 015.03.06.009

Requisicéo de utensilios domésticos solicitados pela unidade escolar

015.02.01.013
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S
Sistema da Administragao Escolar - SISTAE 015.01.01.008
Sistema de Gestao Dinamica da Administracdo Escolar - GDAE 015.01.01.009
T
Termo de compromisso de estagio 015.03.03.008

'As FUNCOES, SUBFUNCOES e ATIVIDADES SAO APRESENTADAS EM LETRAS MAIUSCULAS. O indice apresenta também, de forma permutada, os tipos documentais, bem
como os termos e expressoes variantes do contetdo dos documentos de uso corrente na Administragdo Publica Municipal - Gestao da Politica de Educagdo Publica.
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Funcéo: 015 GESTAO DA POLITICA DE EDUCACAO PUBLICA
Subfungao: [015.01 Administracao de estabelecimentos escolares
Atividade: 015.01.01 Apoio administrativo
Documentos: [015.01.01.001 |Balancete financeiro da associagao de pais e mestres - APM
015.01.01.002 |Comunicado administrativo da Secretaria de Educagao
015.01.01.003 [Planilha de controle de aquisi¢do e distribuicdo de material escolar
015.01.01.004 |Planilha de controle do programa de transporte escolar
015.01.01.005 [Registro de atendimento a comunidade
015.01.01.006 [Registro de visitas de autoridades educacionais
015.01.01.007 [Relatorio estatistico anual de dados escolares
015.01.01.009 |[Sistema de Gestdo Dindmica da Administracdo Escolar - GDAE
Atividade: 015.01.02 Autorizagao de funcionamento de cursos e estabelecimentos particulares de ensino
015.01.02.006 |[Processo de homologacao do plano escolar da rede particular de ensino
Atividade: 015.01.03 Controle de repasse de verbas para promogao da educagao
Documentos: |015.01.03.001 [Relatério da frequéncia escolar do programa bolsa escola
015.01.03.002 [Relatério de despesa com verbas do Fundo de Desenvolvimento de Ensino Basico - FUNDEB
Subfuncdo: 015.02 Gerenciamento da alimentacao escolar
Atividade: 015.02.01 Controle da merenda escolar
015.02.01.002 [Cardapio de alimentagao
015.02.01.003 |[Cronograma de géneros alimenticios
015.02.01.004 |Expediente de solicitagdo de ordem de pagamento de fornecedor
015.02.01.005 |[Ficha de controle de género alimenticio
015.02.01.006 [Ficha técnica de especificagdo de produtos alimenticios
015.02.01.007 [Formulario de controle de distribuicdo de merenda escolar
015.02.01.008 |Formulario de teste de aceitabilidade de género alimenticio
015.02.01.009 [Planilha de controle de recebimento de géneros alimenticios
015.02.01.010 [Relatério de visita da supervisdo da merenda escolar
015.02.01.011 |Relatério do saldo de estoque diario dos géneros alimenticios
015.02.01.012 |Relatdrio gerencial de alimentagdo escolar
015.02.01.013 |[Requisi¢cao de utensilios domésticos solicitados pela unidade escolar
Subfungdo: |015.03 Gerenciamento da vida escolar
Atividade: 015.03.01 Acompanhamento da vida escolar dos alunos
Documentos: [015.03.01.001 |Ata de conselho de classe

015.03.01.002

Ata de resultado final

015.03.01.003

Controle de frequéncia e de participagdo em curso profissionalizante

015.03.01.004

Diario de classe
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015.03.01.005

Prontuario do aluno

015.03.01.006

Registro de ocorréncias e orientagdes a alunos

Atividade: 015.03.02 Apoio didatico-pedagégico
Documentos: [015.03.02.001 |Apostila de apoio infantil, fundamental e curso profissionalizante
015.03.02.002 [Caderno de apoio didatico-pedagdgico
Atividade: 015.03.03 Coordenacédo de estagios profissionalizantes
Documentos: [015.03.03.001 |Cadastro de estagiarios
Atividade: 015.03.05 Registro e certificacédo da situacao escolar
Documentos: [015.03.05.001 |Registro de certificados expedidos
015.03.05.002 |Registro de entrega de certificados
015.03.05.003 |[Registro de matricula de alunos
Atividade: 015.03.06 Regularizacdo e acompanhamento da atividade docente
015.03.06.002 [Folha de frequéncia de professor conveniado ou eventual para fins de pagamento
015.03.06.003 |Processo de atribuicdo de classes e aulas para professores
015.03.06.004 |Processo seletivo de especialistas
015.03.06.005 [Quadro de aulas
015.03.06.006 [Registro de ata de inscri¢do para atribuigdo de classes e aulas
015.03.06.007 |[Registro de observacgéo e participacdo de estagiarios
015.03.06.008 |Relatério de carga horaria de professores para fins de pagamento, alteragdo ou composigao
Subfungdo: |015.04 Planejamento educacional
Atividade: 015.04.01 Gerenciamento de vagas
015.04.01.004 |[Lista de classificagao de processo seletivo
015.04.01.007 |Registro de inscri¢cdo para preenchimento de vagas de alunos
015.04.01.008 |Registro de inscrigdo para preenchimento de vagas de alunos - EJA
015.04.01.009 |Relatério anual da area de abrangéncia para matricula no ensino fundamental
015.04.01.010 [Relatério classificatério para transferéncia de alunos
015.04.01.011 |Relatério estatistico de matricula unificada para ingresso no ensino fundamental
Atividades: 015.04.02 Planejamento das ag6es educacionais
Documentos: [015.04.02.001 |Plano de ensino do professor

015.04.02.002

Projeto de enriquecimento curricular

015.04.02.003

Projeto de recuperacéo paralela e acompanhamento da frequéncia e aproveitamento

015.04.02.004

Projeto educativo

015.04.02.005

Projeto educativo da Unidade Escolar - U.E.

015.04.02.006

Projeto extra-curricular

015.04.02.007

Proposta de especialista para projeto ou evento

Atividades:

015.04.03

Processamento de dados estatisticos da area escolar
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Documentos:

015.04.03.001

Censo escolar

015.04.03.002

Ficha de controle de dados do Estado de Sao Paulo — PRODESP

015.04.03.004

Planilha de movimento semestral

015.04.03.005

Relatorio estatistico de alunos e escolas
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016 GESTAO DA POLITICA DE ESPORTE E LAZER (FUNGAO)
016.01 Planejamento das agdes de esporte e lazer (SUBFUNGAO)

PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade com OBSERVAGOES
Unidade oo Lo Guarda
atribuicbes de | Eliminagédo
Produtora . permanente
arquivo
016.01.01.001 |Dossié da semana da crianca vigéncia 2 v Vigéncia até o término do evento.
016.01.01.002 |- o7 == SUVHEME TISTLa & M 1aa=t =1 vigéncia 2 N Vigéncia até o final do ano letivo.
016.01.01.003 Dogs!? de. atividade para Pessoas Com vigéncia 2 v Vigéncia até o término do evento.
Deficiéncia - PCD
016.01.01.004 |Dossié de atividade social vigéncia 2 v Vigéncia até o término do evento.
016.01.01 Realizagdo e | 016.01.01.005 |Dossié de olimpiada recreativa vigéncia 2 v Vigéncia até o término do evento.
acompanhamento de Dossié de programa aquatico ou de
atividades de esportee | 016.01.01.006 |, . > de prog q vigéncia 2 v Vigéncia até o final do ano letivo.
lazer hidroginastica
016.01.01.007 |Dossié de programa da terceira idade vigéncia 2 v Vigéncia até o final do ano letivo.
Dossié de programa de desenvolvimento
016.01.01.008 |de criancas e adolescentes em situagcéo de | vigéncia 2 v Vigéncia até o final do ano letivo.
risco e vulnerabilidade social
016.01.01.009 Relatorio r_nensal de gthldades de vigéncia 1 v Vigéncia até a elaboragao de relatério anual.
manutencdo em equipamento cultural
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Cédigo de
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C

Convénio para o desenvolvimento do esporte e lazer USE Processo de formalizagédo e execugao de acordo bilateral (TTD-Meio)

001.02.04.003

D

Dossié da semana da crianga

016.01.01.001

Dossié de atividade fisica e de lazer em parques e pragas

016.01.01.002

Dossié de atividade para Pessoas Com Deficiéncia - PCD

016.01.01.003

Dossié de atividade social

016.01.01.004

Dossié de competi¢cao desportiva intermunicipal, nacional ou internacional USE Dossié de evento (TTD-Meio)

002.04.01.008

Dossié de competicdes de atletismo USE Dossié de evento (TTD-Meio)

002.04.01.008

Dossié de competi¢cdes de basquete USE Dossié de evento (TTD-Meio)

002.04.01.008

Dossié de competicdes de bocha USE Dossié de evento (TTD-Meio)

002.04.01.008

Dossié de competi¢des de ciclismo USE Dossié de evento (TTD-Meio)

002.04.01.008

Dossié de competicdes de futebol USE Dossié de evento (TTD-Meio)

002.04.01.008

Dossié de competi¢cdes de futsal USE Dossié de evento (TTD-Meio)

002.04.01.008

Dossié de competi¢cdes de ginastica olimpica USE Dossié de evento (TTD-Meio)

002.04.01.008

Dossié de competi¢cdes de handebol USE Dossié de evento (TTD-Meio)

002.04.01.008

Dossié de competi¢cdes de judd USE Dossié de evento (TTD-Meio)

002.04.01.008

Dossié de competi¢cdes de karaté USE Dossié de evento (TTD-Meio)

002.04.01.008

Dossié de competi¢cdes de natacdo USE Dossié de evento (TTD-Meio)

002.04.01.008

Dossié de competicoes de skate USE Dossié de evento (TTD-Meio)

002.04.01.008

Dossié de competicdes de ténis USE Dossié de evento (TTD-Meio)

002.04.01.008

Dossié de competi¢cdes de voleibol USE Dossié de evento (TTD-Meio)

002.04.01.008

Dossié de corrida de pedestres USE Dossié de evento (TTD-Meio)

002.04.01.008

Dossié de olimpiada recreativa

016.01.01.005

Dossié de programa aquatico ou de hidroginastica

016.01.01.006

Dossié de programa da terceira idade

016.01.01.007

Dossié de programa de avaliacao fisica USE Dossié de elaboragdo e execugéo de plano, programa ou projeto (TTD-Meio)

001.03.06.002

Dossié de programa de desenvolvimento de criangas e adolescentes em situagéo de risco e vulnerabilidade social

016.01.01.008
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Dossié do programa Escolinhas Educativas de Esportes USE Dossié de elaboragéo e execugdo de plano, programa ou projeto (TTD-Meio)

001.03.06.002

Dossié do projeto Atleta Cidaddo USE Dossié de elaboragéo e execugdo de plano, programa ou projeto (TTD-Meio)

001.03.06.002

Dossié dos jogos abertos do interior USE Dossié de evento (TTD-Meio)

002.04.01.008

Dossié dos jogos das industrias USE Dossié de evento (TTD-Meio)

002.04.01.008

Dossié dos jogos estudantis municipais USE Dossié de evento (TTD-Meio)

002.04.01.008

Dossié dos jogos regionais USE Dossié de evento (TTD-Meio)

002.04.01.008

G
GESTAO DA POLITICA DE ESPORTE E LAZER 016

P

PLANEJAMENTO DAS ACOES DE ESPORTE E LAZER 016.01

R

REALIZAGAO E ACOMPANHAMENTO DE ATIVIDADES DE ESPORTE E LAZER 016.01.01

Relatério de atividade esportiva em estadio ou ginasio municipal USE Relatério de atividades (TTD-Meio)

001.03.04.018

Relatério mensal de atividades de manutengdo em equipamento cultural

016.01.01.009

"As FUNCOES, SUBFUNCOES e ATIVIDADES SAO APRESENTADAS EM LETRAS MAIUSCULAS. O indice apresenta também, de forma permutada, os tipos documentais, bem
como os termos e expressoes variantes do contelido dos documentos de uso corrente na Administragao Publica Municipal - Gestao da Politica de Esporte e Lazer.
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Funcao: 016 GESTAO DA POLITICA DE ESPORTE E LAZER

Subfungao: [016.01 Planejamento das ag¢oes de esporte e lazer

Atividade: 016.01.01 Realizagao e acompanhamento de atividades de esporte e lazer
Documentos: |016.01.01.001 |Dossié da semana da crianga

016.01.01.002

Dossié de atividade fisica e de lazer em parques e pracas

016.01.01.003

Dossié de atividade para Pessoas Com Deficiéncia - PCD

016.01.01.004

Dossié de atividade social

016.01.01.005

Dossié de olimpiada recreativa

016.01.01.006

Dossié de programa aquatico ou de hidroginastica

016.01.01.007

Dossié de programa da terceira idade

016.01.01.008

Dossié de programa de desenvolvimento de criancas e adolescentes em situag&o de risco e vulnerabilidade social

016.01.01.009

Relatério mensal de atividades de manuten¢do em equipamento cultural




PREFEITURA MUNICIPAL DE TAPIRATIBA

Gestao do Arquivo Publico do Municipio de Tapiratiba

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-FIM DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL

018 GESTAO DA POLITICA DE SAUDE (FUNGAO)
018.01 Apoio diagnéstico e laboratorial (SUBFUNGAO)

PRAZOS DE GUARDA (em

DESTINAGAO
anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade com OBSERVAGOES
Unidade oo Lo Guarda
atribuigdes de | Eliminagao
Produtora . Permanente
Arquivo
018.01.01 Acompanhamento
e controle da realizagéo de Requisi¢éo de servigos de diagnose RDC n. 302/2005, item 6.3.8. Trata-se de via que nédo
. " 018.01.01.015 . 1 5 v . L .

exames de diagnéstico e e terapia - SADT integra o Prontuario do paciente.
laboratorial
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018 GESTAO DA POLITICA DE SAUDE (FUNGAO)
018.02 Assisténcia ambulatorial e hospitalar (SUBFUNGCAO)

PRAZOS DaEnS:;ARDA (em DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS ] Unidade com OBSERVAGOES
Unidade o Lo Guarda
atribuigdes de | Eliminagao
Produtora Arquivo Permanente
018.02.01.005 |Ficha cadastral do paciente vigéncia 20 v Vigéncia até o ultimo atendimento.
018.02.01.009 |Ficha de registro de vacinag&o vigéncia 20 v Vigéncia até o ultimo atendimento.
Formulario de notificagédo
018.02.01.011 [compulsdria no sistema de vigilancia| vigéncia 5 v Vigéncia até o ano do exercicio.
epidemiologica
018.02.01.016 [Planilha de controle de atendimento 1 5 v
Lei n. 13.709/2018; Lei n. 13.787/2018, art. 6°;
Resolugédo CFM n. 1.638/2002, art.1°. Resolugao CFM
n. 1.821/2007. Alternativamente a eliminacao, os
prontuarios com prazos esgotados poderao ser
entregues ao paciente, seu procurador ou representante
018.02.01.018 |Prontuario do paciente vigéncia 20 v legal. Cabera as Comissoes de Revisdo de Prontuario e
de Obito e aos gestores das unidades hospitalares e
ambulatoriais, decidir, excepcionalmente, pela
preservacao dos prontuarios por prazo superior aos 20
anos, visando a promogao da pesquisa e a produgao de
conhecimento cientifico. Vigéncia até a Ultima
movimentagao.
018.02.01 Atendimento
ambulatorial e hospitalar 018.02.01.021 |Receita de medicamento controlado | vigéncia 10 v Vigéncia até prescricao de nova receita.
Registro de agendamento de Decreto Federal n. 20.910/1932, art. 1°. Vigéncia até o
018.02.01.023 congsultas 9 vigéncia 5 v encerramento do livro ou, caso o registro seja feito em
planilha, ao final de cada ano.
Registro de agendamento de oA Vigéncia até o encerramento do livro ou, caso o registro
018.02.01.024 pacientes CD4 e Carga Viral vigencia 5 v seja feito em planilha, ao final de cada ano.
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-FIM DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL

Registro de controle de

Vigéncia até o encerramento do livro ou, caso o registro

018.02.01.031 medicamentos vigencia 5 seja feito em planilha, ao final de cada ano.
Lei n. 8.069/1990 (Estatuto de Crianca e do
Adolescente - ECA), art. 10, I; Portaria MS/GM n.
. . oA 822/2001, ANEXO 3, ITEM 2.5; Resolugédo COFEN n.
018.02.01.039 [Registro de teste do pezinho vigéncia 18 429/2012, arts. 1° e 3°. Informagéo integra prontuario do
paciente. Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso
o registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.
Relatdrio de tratamento
018.02.01.042 supervisionado de tuberculose — TB 1 0
018.02.02.001 |Ficha de triagem odontoldgica vigéncia 0 Vigéncia até a transcrigao de dados para o prontuario
odontoldgico.
018.02.02 Atendimento 018.02.02.006 Regllstr(.) de contrplg de atividades vigéncia 1 Vlgenqa até o enc.;erramer?to do livro ou, caso o registro
s de técnicas em higiene dental seja feito em planilha, ao final de cada ano.
Odontolégico
018.02.02.007 Rela.torlommensallde produtividade 1 1
de cirurgido dentista
018'02,'03 Controle de agbes 018.02.03.002 |Programa da saude bucal vigéncia 5 Vigéncia até atualizagcdo do programa.
em saude bucal
018.02.04.012 Formularlo de declaracao de vigéncia 10 Vlger'u.:la até a emisséo fja certiddo de nascimento pelo
nascimento Cartorio de Registro Civil.
018.02.04.013 |Formulario de declaragéo de dbito vigéncia 10 Vigéncia ate a emissao da certidao de obito pelo
Cartorio de Registro Civil.
018.02.04.033 Plarulha d'e. controle de soropositivos vigéncia 1 Vigéncia até o ano do exercicio.
assintomaticos
018.02.04.039 Planllhg d? r.nowmento mensal de vigéncia 1 Vigéncia até o encerramento do més.
imunobioldgicos
018.02.04.040 Planilha de recebimento do vigéncia 5 Vigéncia até o ano do exercicio.

programa Dose Certa

018.02.04.042

Planilha de solicitagao de materiais
e medicamentos

1
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-FIM DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL

Planilha mensal de controle de cotas

018.02.04.044 1 5 v
de exames
Planilha mensal de controle de
018.02.04.045 |demanda reprimida de vigéncia 2 v Vigéncia até o ano do exercicio.
especialidades
018.02.04.046 |- 2nilha mensal de controle de vigéncia 2 v Vigéncia até 0 ano do exercicio.
demanda reprimida de exames
018.02.04.047 Planilha mensa.I d.e controle de vigéncia 5 v Vigéncia até o ano do exercicio.
demandas reprimidas
018.02.04.053 Planilha rT‘e”S"’" de controle de vigéncia 5 v Vigéncia até o ano do exercicio.
preservativos
018.02.04.057 P'af“'ha mensal de controle de vigéncia 1 v Vigéncia até o ano do exercicio.
vacinas
Planilha mensal do programa de
018.02.04.060 |concesséo de ortese, protese e vigéncia 5 Vigéncia até o ano do exercicio.
materiais auxiliares - OPM
Decreto Federal n. 20.910/1932, art. 1°. Vigéncia até o
018.02.04.066 |Registro de abertura de prontuério vigéncia 5 v encerramento do livro, ou, caso o registro seja feito em
planilha, ao final de cada ano.
Registro de agendamento de oA . . .
S . . Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o registro
018.02.04.068 |primeira consulta de parturiente e vigéncia 5 v S . )
, . seja feito em planilha, ao final de cada ano.
recém-nascido
018.02.04.069 R‘egls.tro de agendas de consulta, vigéncia 5 v Vlgenqa até o enc.;erramer?to do livro, ou, caso o registro
cirurgias e exames seja feito em planilha, ao final de cada ano.
RDC ANVISA n. 197/2017, art. 15. Vigéncia até o
018.02.04.087 |Registro de vacinas aplicadas vigéncia 20 encerramento do livro, ou, caso o registro seja feito em
planilha, ao final de cada ano.
018.02.04.096 |Relatério de estoque de vacinas vigéncia 1 v Vigéncia até atualizacdo do relatério.
018.02.04.102 |Relatdrio de recebimento de vacinas 1 4 v
018.02.04.116 |Requisicao de vacinas vigéncia 1 v Vigéncia até entrega do material.
018.02.04.119 Termo de inutilizacado de vacinas e 1 1 v

afins
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Termo de inutilizagdo mensal de

. . 1 1 v
imunobiolégicos

018.02.04.120




PREFEITURA MUNICIPAL DE TAPIRATIBA

Gestéao do Arquivo Publico do Municipio de Tapiratiba
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018 GESTAO DA POLITICA DE SAUDE (FUNGAO)
018.03 Assisténcia farmacéutica (SUBFUNGAO)

PRAZOS DE GUARDA (em

DESTINAGAO
anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade com OBSERVAGOES
Unidade oo Lo Guarda
atribuigdes de | Eliminagao
Produtora . Permanente
Arquivo
018.03.03 Controle Formulario de comunicacao de
administrativo de 018.03.03.002 . nicag 1 1 v Resolugcédo CFF n. 596/2014.
. vencimento de medicamento
medicamentos
Portaria n. 344/1998, art. 63, § 1°. Vigéncia até o ultimo
atendimento ao beneficiado. Os dados guardados no
Sistema poderéo ser eliminados apds o prazo de
. . . guarda, mantendo-se a integridade do Sistema até a
0.18'03'04 ~Controle C{a . 018.03.04.004 Slstgma |nforr~nat|zado cle gontrole vigéncia 10 v eliminacdo de toda a base de dados. Por tratar-se de
dispensagéao farmacéutica da dispensacéo farmacéutica . - o .
informacgdes digitais de guarda temporaria, os dados
deverao ser eliminados de forma irreversivel e
permanente, utilizando-se de ferramentas que
sobrescrevam o espaco digital utilizado pelo arquivo.
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-FIM DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL

018 GESTAO DA POLITICA DE SAUDE (FUNGAO)
018.04 Controle de materiais, instalagdes e procedimentos relacionados a satide (SUBFUNGAO)

PRAZOS DE GUARDA (em DESTINAGAO
anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade com OBSERVACOES
Unidade o L Guarda
atribuigdes de | Eliminagao
Produtora . Permanente
Arquivo
018.04.01 Coleta de Expediente de transporte e descarte
residuos provenientes de 018.04.01.001 P , .p ., 2 5 N RDC n. 222/2018, art. 6°, Xll, paragrafo tnico.
L , de residuos de servicos de saude

atividades de saude
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018 GESTAO DA POLITICA DE SAUDE (FUNGAO)
018.07 Vigilancia sanitaria e prevengao de riscos a saude (SUBFUNGAO)

PRAZOS DE GUARDA

(em anos) DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS T Unidade com S OBSERVAGOES
atribuigdes de | Eliminagao
Produtora Arquivo Permanente
018.07.02.002 |Ficha cadastral de estabelecimento vigéncia 0 v Vigéncia até atualizacado da ficha cadastral.
018.07.02.003 'S':gg;’rge vistoria da vigilancia vigéncia 2 v Vigéncia até elaborago de novo laudo.
Portaria CVS n.1/2017. Portaria CVS n. 10/2017.
Processo de alteragcédo de dados Vigéncia até a inclusdo do deferimento da alteragédo
018.07.02.004 |cadastrais de estabelecimentos de vigéncia 2 v cadastral em sistema préprio ou a publicagao do
interesse da saude indeferimento no Diario Oficial.
Er:;ii:l’ g: a:)"?‘gf‘ogzg 23';‘;6 50 de Portaria CVS n. 10/2017; Portaria CVS n. 01/2017.
018.07.02.005 de proj . ¢ vigéncia 5 v Vigéncia até o deferimento ou indeferimento publicado
estabelecimentos de interesse da e .
. no Diario Oficial.
saude
Decreto-Lei n. 2.848/1940, art. 109, | (Codigo Penal).
Processo de cancelamento de N . ~ . o
. . oA Vigéncia até a inclus&do do deferimento da concessao
018.07.02.006 |licenga de funcionamento por atos vigéncia 20 v . o L . .
018.07.02 Cadastro e A o em sistema préprio ou a publicagéo do indeferimento no
concessao de licenca de da vigilancia sanitaria Diario Oficial.
estabelecimento 5 i
! Processo de concessdo de licenga Portaria CVS n. 10/2017; Portaria CVS n.1/2018.
de funcionamento de oA . ~ . <
. . Vigéncia até a inclusdo do deferimento da concesséo
estabelecimentos de interesse da oA . . L . .
018.07.02.007 . o vigéncia 5 v em sistema proprio ou a publicagédo do indeferimento no
saude e de fontes de radiagéo o -
- . o Diario Oficial.
ionizantes sujeitos a vigilancia
sanitaria
018.07.02.008 Processo de Illb.e[ag‘:ao de !lggnga e vigéncia 20 v Vigéncia até o fechamento do estabelecimento.
cadastro da vigilancia sanitaria




PREFEITURA MUNICIPAL DE TAPIRATIBA
Gestéao do Arquivo Publico do Municipio de Tapiratiba

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-FIM DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL

Processo de renovagao ou
cancelamento de concesséao de
licenga de funcionamento de

Portaria CVS n. 10/2017. Portaria CVS n.1/2018.
Vigéncia até a inclusédo do deferimento da concessao

018.07.02.009 . . vigéncia 2 em sistema proprio ou a publicagédo do indeferimento no
estabelecimentos e equipamentos - - . ~ ~
) i L Diario Oficial. As informagdes estdo preservadas em
de interesse da saude sujeitos a . . ~ e b
Coa o sistema de informagdes em vigilancia sanitaria.
vigilancia sanitaria
Planilha de controle do programa C oA oA . o
018.07.03 Controle de 018.07.03.002 IST/AIDS vigéncia 5 Vigéncia até atualizacéo.
Infecgdes Sexualmente Plano de controle de infecgbes
Transmissiveis - IST 018.07.03.003 |sexualmente transmissiveis vigéncia 5 Vigéncia até elabora¢do de um novo plano.
IST/AIDS
Formulério de registro de C oA oA . = . -
018.07.04 Controle de 018.07.04.006 reclamacdes de animais de rua vigéncia 1 Vigéncia até adogédo de medidas necessarias.
200n0ses 018.07.04.007 |-3udo de resultado de exames de 1 5 Lei n. 11.794/2008.
animal
. - . o.
018.07.05.002 Ficha qe expedicéao dg recebimento 1 5 Decreto Federal n. 20.910/1932, art. 1°; RDC ANVISA
de vacinas, soros e afins n. 197/2017.
Ficha de investiqacso e notificacio Portaria n.104/2011, art. 3°. Vigéncia até a introdugao
018.07.05.003 de doencas e agra?/os ¢ vigéncia 20 das informagdes no Sistema de Informagao de Agravos
¢ 9 de Notificagdo - SINAN.
Ficha de investigacéo
018.07.05.004 |epidemiolégica de doenca de vigéncia 18 Vigéncia até encerramento dos casos.
notificagdo compulsoéria
. e RDC Anvisa n. 197/2017, art. 15. Portaria SVS/MS n.
Ficha de notificagdo de eventos o . Y
. o C oA 33/2005. Manual de Vigilancia Epidemioldgica de
018.07.05.005 |adversos pds-vacinagao e erros de vigéncia 5 . S P, .
. R Eventos Adversos Pés-Vacinagéo. Vigéncia até a
imunizacéao . = . ~ - .
introducéo das informagdes em sistema proprio.
018.07.05.006 [Ficha de registro de vacina vigéncia 5 Vigéncia até a crianga atingir a maioridade.
018.07.05.007 Ficha individual de notificagao vigéncia 5 Vigéncia até encerrar agdes de controle.
numerada
018.07.05.008 | ormulario de boletim mensal de vigéncia 9 Vigéncia até consolidagao dos dados.

doses de vacinas aplicadas
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-FIM DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL

Formulario de controle mensal de

018.07.05.009 . vigéncia 2 Vigéncia até atualizagdo do formulario.
estoque de vacina

018.07.05.010 Formglarlo de |n.ve'st|.gagao de vigéncia 18 Vigéncia até o encerramento do caso.
atendimento anti-rabico humano

018.07.05.011 .Formullarloﬁde relatorio de . . vigéncia 8 Vigéncia até o encerramento da investigacéao.
investigacao de surto e epidemia

018.07.05.013 |Mapa diario de registro de vacina vigéncia 1 Vigéncia até encerramento do més

018.07.05.014 Pla.n.”ha fje contrgle semanal de vigéncia 0 Vigéncia até elaboracéo de nova planilha
notificagdo negativa de sarampo
Processo de autorizacéo para Até a . .
N . e - Lei Complementar n. 709/1993, art. 41. Portaria n.

018.07.05.015 |inutilizacdo de imunobioldgicos e aprovagao 5

. . e 344/1998.

medicamentos improprios para uso | das contas

018.07.05.016 | roleto de implementaggo do vigéncia 5 Vigéncia até conclus&o.
controle de tuberculose

018.07.05.017 Reglstr.o qe r?otlflcagao de doengas vigéncia 18 Vlgenqa até o enc.:erramer)to do livro, ou, caso o registro
transmissiveis - SVE seja feito em planilha, ao final de cada ano.
Registro geral consolidado da

018.07.05.018 VIgI@ﬂCI? epidemiolégica de vigéncia 10 Vlgenqa até o enc.:erramer)to do livro, ou, caso o registro
notificagdo de doencgas seja feito em planilha, ao final de cada ano.
transmissiveis — SVE
Relagao anual de notificagdo

018.07.05.019 cornpullsor’la.de doengas vigéncia 18 Vigéncia até alta de todos os casos.
epidemioldgicas, agravos e eventos
de saude
Relagao anual total de notificagdo de

018.07.05.020 |casos de tuberculose com vigéncia 18 Vigéncia até alta de todos os casos.
informacgdes parciais
Relatério de avaliagdo da situagao

018.07.05.021 [de doengas de notificacdo vigéncia 2 Vigéncia até a conclus&o do relatdrio.

compulsoria
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Relatdrio de vigilancia

O documento é importante para a preservagao da

018.07.05.024 | o 1 5 e . L
epidemioldgica memodria institucional e para pesquisa cientifica.
018.07.05.026 Tabelg .de ocorrencias de doengas vigéncia 5 Vigéncia até a elaboracéo dos dados.
de notificagdo compulsoria
018.07.06.001 ExE)edlentg d.enac.ompar)halmento de vigéncia 20 D.ec:ret(.)-Lelln. 2.84.8/19~40, art. 1~09, | (Codigo Penal).
acgodes de vigilancia sanitaria Vigéncia até a realizagdo da acao.
Expedlent.e de inspecdo de Vigéncia até a realizacéo da inspec¢ao. Sendo
estabelecimentos que exercem . - =
018.07.06.002 | .. . vigéncia 5 constatada infragcdo deve-se autuar o Processo de
atividades relacionadas a produtos apuracio de infracio sanitaria
018.07.06 Fiscalizagao e sujeitos a vigilancia sanitaria purag ¢ )
aplicacdo de penalidades
018.07.06.003 Procgsso de‘apluraAg:ac.) de d.er)u.nua vigéncia 20 D.ecAret(.)-Lel'n. 2.848/19~40, art. 109,J (Cdédigo Penal).
relacionada a vigilancia sanitaria Vigéncia até a conclusédo da apuragao.
~ N 0 \JiA )
018.07.06.004 Processg de apu.rag:ao~e apllc?za'ggo vigéncia 5 Decret.o n. 20.910/1932, art. .1 . Vigéncia até o
de penalidade a infragéo sanitaria cumprimento da penalidade imposta.
O documento é importante para a preservagéo da
memoria institucional. Por tratar-se de documento
Base de dados do sistema de Goverao sor oxiraldos copias de Sogurana a serem
018.07.07.001 |informagao em vigilancia vigéncia 0 P gurang

018.07.07 Gerenciamento de
informacdes de viailancia em

epidemioldgica

armazenadas em ambiente seguro e em local diferente
e fisicamente distante do armazenamento do
documento original. Vigéncia até a descontinuidade da
Base de dados ou sua substituigao.
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-FIM DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL

018.07.07.003

Sistema de informagéo em vigilancia

epidemiolégica

O documento é importante para a preservagao da
memoria institucional. Por tratar-se de documento
eletrbnico de guarda permanente, rotineiramente
deverao ser extraidas copias de seguranca a serem
armazenadas em ambiente seguro e em local diferente
e fisicamente distante do armazenamento do
documento original. Vigéncia até a descontinuidade do
Sistema ou sua substituigao.

vigéncia 0 v
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iNDICE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-FIM DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL
GESTAO DA POLITICA DE SAUDE

iNDICE' Codigo de
Classificagao

A
ACOMPANHAMENTO DE PROGRAMA DE AGENTES COMUNITARIOS 018.05.01
ACOMPANHAMENTO DO PROGRAMA DE EDUCACAO FISICA 018.05.02
ACOMPANHAMENTO E CONTROLE DA REALIZACAO DE EXAMES DE DIAGNOSTICO E LABORATORIAL 018.01.01
APOIO A ACOES DE PROTECAO A SAUDE 018.06.01
APOIO DIAGNOSTICO E LABORATORIAL 018.01
APOIO NUTRICIONAL E DIETETICO 018.03.01
ASSISTENCIA AMBULATORIAL E HOSPITALAR 018.02
ASSISTENCIA FARMACEUTICA 018.03
Ata de conferéncia médica 018.05.07.001
ATENDIMENTO AMBULATORIAL E HOSPITALAR 018.02.01
ATENDIMENTO ODONTOLOGICO 018.02.02
AUTORIZACAO DE DISPENSACAO DE MEDICAMENTOS 018.07.01
AVALIACAO E AUDITORIA DE SERVICOS DE SAUDE 018.06.02
AVALIACAO E DISPENSACAO FARMACEUTICA 018.03.02
B
Base de dados de entrada de animais 018.07.04.001

Base de dados de registro e analise laboratorial

018.02.04.001

Base de dados do Banco de Leite Humano

018.02.05.001

Base de dados do sistema de informag&o em vigilancia epidemiolégica

018.07.07.001

Base de dados do sistema de informagéo em vigilancia sanitéria

018.07.07.002

Boletim diario de atendimento - BDA

018.02.04.002

Boletim imunolégico mensal — COAS/CTA

018.02.01.001

Cc
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iNDICE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-FIM DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL
GESTAO DA POLITICA DE SAUDE

p Coédigo de

INDICE' Classigcagéo
Cadastro de biopsia do centro cirurgico 018.01.01.001
Cadastro de usuario do SUS 018.06.04.001
CADASTRO E CONCESSAO DE LICENCA DE ESTABELECIMENTO 018.07.02
CAPACITACAO E APERFEICOAMENTO PROFISSIONAL 018.05.03
COLETA DE RESIDUOS PROVENIENTES DE ATIVIDADES DE SAUDE 018.04.01
CONTROLE ADMINISTRATIVO DE MEDICAMENTOS 018.03.03
CONTROLE DA DISPENSACAO FARMACEUTICA 018.03.04
CONTROLE DA QUALIDADE DE INSUMOS, REAGENTES E EQUIPAMENTOS 018.04.02
CONTROLE DE ACOES DE REABILITACAO EM SAUDE 018.05.04
CONTROLE DE ACOES EM SAUDE BUCAL 018.02.03
CONTROLE DE ACOES EM SAUDE DA CRIANCA E ADOLESCENTE 018.05.05
CONTROLE DE ACOES EM SAUDE DO ADULTO 018.05.06
CONTROLE DE ACOES EM SAUDE MATERNO-INFANTIL 018.05.07
CONTROLE DE ACOES EM SAUDE MENTAL 018.05.08
CONTROLE DE EQUIPAMENTOS, ARTIGOS E MATERIAIS OBRIGATORIOS EM HOSPITAIS E AMBULATORIOS 018.04.03
CONTROLE DE INFECCOES SEXUALMENTE TRANSMISSIVEIS - IST 018.07.03
CONTROLE DE MATERIAIS, INSTALACOES E PROCEDIMENTOS RELACIONADOS A SAUDE 018.04
CONTROLE DE PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS, AMBULATORIAS E HOSPITALARES 018.02.04
CONTROLE DE ZOONOSES 018.07.04
CONTROLE E MONITORAMENTO DE DOENCAS E AGRAVOS 018.07.05
COORDENACAO DE PROGRAMAS, PROJETOS E ACOES NA AREA DA SAUDE 018.05
CREDENCIAMENTO DE ESTABELECIMENTOS, EQUIPES E SERVICOS DE ASSISTENCIA A SAUDE 018.06.03
D
Dossié de acompanhamento de investigacao de acidente do trabalho ou doenga ocupacional 018.05.04.001
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Dossié de campanha social da saude USE Dossié de evento (TTD-Meio)

002.04.01.008

Dossié de controle de desinfecgao 018.04.04.001
Dossié de curso de capacitacdo multiprofissional em saude 018.05.03.001
Dossié de habilitagdo das condi¢des de gestdo na area da saude 018.06.05.001

Dossié de investigagdo do acidentado

018.02.01.002

Dossié de programa de agente comunitario de saude

018.05.01.001

Dossié de validagéo de limpeza de equipamentos e processo de produgao de imunobioldgicos

018.04.04.002

Dossié relativo a outros estabelecimentos que nao de saude

018.07.02.001

E

Escala de plantao do setor de enfermagem

018.02.04.003

Escala semanal de técnicos

018.01.01.002

Expediente de acompanhamento de a¢des de vigilancia sanitaria

018.07.06.001

Expediente de acompanhamento de concessao de pensao especial a pessoas atingidas pela hanseniase e submetidas a isolamento e internagéo
compulsodrios

018.06.01.001

Expediente de analise de amostra de paciente

018.01.01.003

Expediente de apreensao de animais

018.07.04.002

Expediente de atendimento de paciente em domicilio

018.02.01.003

Expediente de autorizagéo para dispensagao de Misoprostol

018.07.01.001

Expediente de autorizagéo para uso excepcional de Talidomida

018.07.01.002

Expediente de avaliacédo e atendimento para dispensagcédo de medicamentos comuns 018.03.02.001
Expediente de credenciamento de estabelecimentos e servigos de assisténcia a saude 018.06.03.001
Expediente de credenciamento de estabelecimentos, servigos e equipes especializadas em transplante e enxerto 018.06.03.002
Expediente de desinsetizagdo ou desratizagdo em edificios publicos, privados e logradouros publicos 018.07.04.003
Expediente de inspecao de estabelecimentos que exercem atividades relacionadas a produtos sujeitos a vigilancia sanitaria 018.07.06.002
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Expediente de requisicao de hemocomponentes

018.02.05.002

Expediente de transporte e descarte de residuos de servigos de saude

018.04.01.001

F

Ficha cadastral de dosimetria de radiagbes

018.01.01.004

Ficha cadastral de estabelecimento

018.07.02.002

Ficha cadastral de estabelecimento de saude publico, privado e filantrépico

018.06.02.001

Ficha cadastral de familias por Distrito

018.02.01.004

Ficha cadastral do paciente

018.02.01.005

Ficha da Sistematizacdo do Atendimento de Enfermagem - SAE

018.02.04.004

Ficha de atendimento ambulatorial — FAA

018.02.04.005

Ficha de avaliagdo de agentes comunitarios de saude

018.05.01.002

Ficha de cadastro de candidata a doadora de leite humano

018.02.05.003

Ficha de controle de infecgao hospitalar

018.07.05.001

Ficha de controle de recebimento de leite humano

018.02.05.004

Ficha de controle de soro

018.02.04.006

Ficha de evolugao clinica para caso de acidente de trabalho

018.05.04.002

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

018.07.05.002

Ficha de identificagcao de leito

018.02.04.007

Ficha de identificagcado social

018.02.01.006

Ficha de investigacao e notificagdo de doengas e agravos 018.07.05.003
Ficha de investigacao epidemioldgica de doenca de notificagdo compulséria 018.07.05.004
Ficha de necropsia de animal 018.07.04.004
Ficha de notificacdo compulséria de cirurgia de laqueadura tubaria 018.05.07.002
Ficha de notificacdo compulséria de maus tratos 018.05.05.001
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Ficha de notificagao de eventos adversos pds-vacinagao e erros de imunizagao 018.07.05.005

Ficha de rastreabilidade de hemocomponentes

018.02.05.005

Ficha de recém-nascido de risco

018.02.01.007

Ficha de recolhimento de leite humano em domicilio

018.02.05.006

Ficha de registro de alteragao de preventivo

018.02.01.008

Ficha de registro de animal 018.07.04.005
Ficha de registro de apreensao de animais INTEGRA Expediente de apreensio de animais 018.07.04.002
Ficha de registro de vacina 018.07.05.006
Ficha de registro de vacinagéo 018.02.01.009
Ficha de solicitacdo de medicamentos ndo padronizados 018.03.03.001

Ficha de sorologia da doadora de leite humano

018.02.05.007

Ficha de triagem odontoldgica

018.02.02.001

Ficha individual de notificagdo numerada

018.07.05.007

FISCALIZAGAO E APLICACAO DE PENALIDADES

018.07.06

Folha de servigo de prestadores de servigos comunitarios

018.05.01.003

Folha de triagem de saude mental

018.02.01.010

Formulario de autorizacao de atendimento odontolégico

018.02.02.002

Formulario de aviso de nascimento

018.02.04.008

Formulario de aviso de ébito

018.02.04.009

Formulario de aviso de transferéncia de paciente

018.02.04.010

Formulario de boletim mensal de doses de vacinas aplicadas

018.07.05.008

Formulario de CD4 e carga viral

018.07.03.001

Formulario de censo diario

018.02.04.011

Formulario de comunicagao de resultado critico

018.01.01.005
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Formulario de comunicagao de vencimento de medicamento 018.03.03.002
Formulario de controle de recebimento de nutricdo parenteral 018.03.01.001
Formulario de controle mensal de estoque de vacina 018.07.05.009

Formulario de declaragao de nascimento

018.02.04.012

Formulario de declaracao de 6bito

018.02.04.013

Formulario de habilitagdo de insumo e equipamento

018.04.02.001

Formulario de investigagao de atendimento anti-rabico humano

018.07.05.010

Formulario de notas de fornecimento de material da Secretaria de Estado da Saude

018.02.04.014

Formulario de notificagdo compulséria no sistema de vigilancia epidemiologica

018.02.01.011

Formulario de prescrigao de dieta parenteral

018.03.01.002

Formulario de registro de reclamagdes de animais de rua

018.07.04.006

Formulario de relatério de investigagao de surto e epidemia

018.07.05.011

Formulario de requisi¢ao de analises clinicas

018.01.01.006

Formulario de requisicdo de exames

018.01.01.007

Formulario de revisao de oébito

018.02.04.015

Formulario de solicitagao de medicamentos antirretrovirais 018.03.02.002
Formulario de solicitagao de medicamentos retrovirais 018.02.01.012
Formulario de termo de inutilizagdo de vacina INTEGRA Processo de autorizagdo para inutilizagdo de imunobiolégicos e medicamentos impréprios para uso 018.07.05.015
Formulario de validagao de equipamento 018.04.02.002
Formulario de verificacdo de comparabilidade para equipamentos em uso 018.04.02.003

Formulario do sistema de notificagdo SV1

018.02.01.013

G
GERENCIAMENTO DA DEMANDA, OFERTA E QUALIDADE DE TECIDOS, COMPONENTES E FLUIDOS HUMANOS PARA DOAGAO 018.02.05
GERENCIAMENTO DE INFORMACOES DE VIGILANCIA EM SAUDE 018.07.07
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GERENCIAMENTO DE SERVIGOS DE SAUDE

018.06

GESTAO DA POLITICA DE SAUDE

018

Guia de fornecimento de hemocomponentes

018.02.05.008

IMPLANTACAO E CONTROLE DO CARTAO NACIONAL DE SAUDE - CARTAO SUS

018.06.04

L

Laudo de Autorizagao para Procedimento de Alta Complexidade - APAC

018.01.01.008

Laudo de exame do leite humano pasteurizado

018.02.05.009

Laudo de resultado de exames de animal 018.07.04.007
Laudo de resultado de exames laboratoriais 018.01.01.009
Laudo de vistoria da vigilancia sanitaria 018.07.02.003

Laudo médico

018.02.01.014

Laudo para requisi¢cao de carteira para portador de deficiéncia

018.02.01.015

Laudo social

018.05.01.004

LIMPEZA, DESINFECGAO E ESTERILIZACAO

018.04.04

Lista de resultado de exame CD4 e carga viral

018.01.01.010

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

018.02.04.016

Mapa de dispensagao de medicamentos

018.03.04.001

Mapa de localizagao de doengas epidémicas e endémicas

018.07.05.012

Mapa de prescri¢cao de dieta

018.02.04.017

Mapa de prescrigao de leite

018.02.05.010

Mapa diario de registro de vacina

018.07.05.013

P
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PLANEJAMENTO E CONTROLE DA AREA DA SAUDE

018.06.05

Planilha de controle de cotas de exames

018.02.04.018

Planilha anual de resolutividade médica

018.02.04.019

Planilha de cirurgia segura 018.04.03.001
Planilha de conferéncia de carrinho de emergéncia 018.04.03.002
Planilha de conferéncia de equipamentos, instrumentos, materiais e utensilios ambulatoriais e hospitalares 018.04.03.003

Planilha de consultas de retorno de fonoaudiologia

018.02.04.020

Planilha de controle de atendimento

018.02.01.016

Planilha de controle de autorizagdo de consultas — NA

018.02.04.021

Planilha de controle de contrapartida do programa Dose Certa

018.02.04.022

Planilha de controle de cotas de fisioterapia

018.02.04.023

Planilha de controle de devolugao de material

018.02.04.024

Planilha de controle de dietas de pacientes

018.03.01.003

Planilha de controle de distribuicdo de roupas da lavanderia por unidades

018.02.04.025

Planilha de controle de educagéo na area de saude

018.02.04.026

Planilha de controle de leitos do hospital

018.02.04.027

Planilha de controle de medicamentos hansenostaticos

018.02.04.028

Planilha de controle de medicamentos n&o padronizados

018.03.03.003

Planilha de controle de medicamentos tuberculostaticos da vigilancia epidemioldgica

018.02.04.029

Planilha de controle de preservativo masculino

018.02.04.030

Planilha de controle de produgéo de THD - educagdo em saude bucal

018.02.02.003

Planilha de controle de programa de saude mental

018.05.08.001

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

018.02.04.031

Planilha de controle de recém-nascido de risco

018.02.04.032




PREFEITURA MUNICIPAL DE TAPIRATIBA
Gestao do Arquivo Publico do Municipio de Tapiratiba

iNDICE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-FIM DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL
GESTAO DA POLITICA DE SAUDE

iNDICE?

Coédigo de
Classificagao

Planilha de controle de soropositivos assintomaticos

018.02.04.033

Planilha de controle de transporte de pacientes

018.02.04.034

Planilha de controle de vagas

018.02.04.035

Planilha de controle do programa de saude do adolescente

018.02.04.036

Planilha de controle do programa IST/AIDS

018.07.03.002

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

018.02.04.037

Planilha de controle dos procedimentos coletivos odontolégicos

018.02.02.004

Planilha de controle semanal de notificacdo negativa de sarampo

018.07.05.014

Planilha de cotas de leite dos distritos sanitarios

018.02.05.011

Planilha de demanda reprimida e tempo de espera

018.02.04.038

Planilha de levantamento epidemiolégico da carie

018.02.02.005

Planilha de monitoramento de indicadores de saude 018.06.05.002
Planilha de movimento mensal de imunobiol6gicos 018.02.04.039
Planilha de reajuste do nimero de alunos 018.05.03.002

Planilha de recebimento do programa Dose Certa

018.02.04.040

Planilha de resolutividade médica

018.02.04.041

Planilha de solicitagdo de materiais e medicamentos

018.02.04.042

Planilha de solicitagbes de refeicbes ao hospital municipal

018.02.04.043

Planilha mensal de controle de cotas de exames

018.02.04.044

Planilha mensal de controle de demanda reprimida de especialidades

018.02.04.045

Planilha mensal de controle de demanda reprimida de exames

018.02.04.046

Planilha mensal de controle de demandas reprimidas

018.02.04.047

Planilha mensal de controle de diabéticos

018.02.04.048

Planilha mensal de controle de epiléticos

018.02.04.049
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Planilha mensal de controle de hipertensos

018.02.04.050

Planilha mensal de controle de impedimento do trabalho do profissional

018.02.04.051

Planilha mensal de controle de pré-natal

018.02.04.052

Planilha mensal de controle de preservativos

018.02.04.053

Planilha mensal de controle de produgao de médico

018.02.04.054

Planilha mensal de controle de roupas da lavanderia

018.02.04.055

Planilha mensal de controle de servigos conveniados especializados

018.02.04.056

Planilha mensal de controle de vacinas

018.02.04.057

Planilha mensal de previsédo de parto de gestantes de risco

018.02.04.058

Planilha mensal do programa de atendimento domiciliar - PAD

018.02.04.059

Planilha mensal do programa de concesséo de 6rtese, prétese e materiais auxiliares - OPM

018.02.04.060

Planilha trimestral PROAISA unidade 018.05.05.002
Plano da diviséo 018.06.04.002
Plano de controle de infecgbes sexualmente transmissiveis IST/AIDS 018.07.03.003
Plano de curso 018.05.03.003

Plano de curso de agentes comunitarios de saude

018.05.01.005

Plano de curso de geréncia para o programa de agente comunitario de saude - PACS

018.05.01.006

Plano de curso de treinamento do Ministério da Saude 018.07.03.004
Plano de saude do adulto 018.05.06.001
Plano de saude materno-infantil 018.05.07.003
Plano de saude mental 018.05.08.002
Plano de trabalho do atendimento odontoldgico escolar 018.02.03.001
Plano para implantagcéo do Cartdo SUS 018.06.04.003

Plano setorial da area da saude

018.06.05.003
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Processo de alteracdo de dados cadastrais de estabelecimentos de interesse da saude 018.07.02.004
Processo de analise e acompanhamento de projetos financiados por fundo especial de saude 018.06.01.002
Processo de apuracdo de denuncia relacionada a vigilancia sanitaria 018.07.06.003
Processo de apuragao e aplicagdo de penalidade a infragao sanitaria 018.07.06.004
Processo de auditoria de assuntos relacionados a assisténcia a saude 018.06.02.002
Processo de autorizagao para inutilizagdo de imunobioldgicos e medicamentos improprios para uso 018.07.05.015

Processo de autorizagao para uso de medicamento especial para tuberculose

018.07.01.003

Processo de autorizagéo para uso de Palivizumabe

018.07.01.004

Processo de avaliagao fisico-funcional de projeto de edificagdo de estabelecimentos de interesse da saude 018.07.02.005
Processo de cadastro para curso e congresso 018.05.03.004
Processo de cancelamento de licenga de funcionamento por atos da vigilancia sanitaria 018.07.02.006
Proggs.so de concessao de licenga de funcionamento de estabelecimentos de interesse da saude e de fontes de radiagédo ionizantes sujeitos a vigilancia 018.07.02.007
sanitaria

Processo de credenciamento de médicos no SUS 018.02.04.061
Processo de habilitagdo de gestéo junto ao Ministério da Saude 018.06.02.003
Processo de liberagao de animais 018.07.04.008
Processo de liberagao de licenca e cadastro da vigilancia sanitaria 018.07.02.008
Erqcessp de r_e’ncl)vagéo ou cancelamento de concessao de licenga de funcionamento de estabelecimentos e equipamentos de interesse da saude sujeitos a 018.07.02.009
vigilancia sanitaria

Processo para pagamento de pessoal em operagdes de carater urgente e inadiavel 018.06.01.003
Processo relativo a orteses, proteses e materiais ortopédicos 018.05.04.003
Processo relativo ao ressarcimento do SUS 018.06.02.004

Programa da saude bucal

018.02.03.002

Programa de agente comunitario de saude

018.05.01.007

Programa de assisténcia integral a gestante HIV

018.07.03.005
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Programa de atengao integral a saude do adolescente - PROAISA 018.05.05.003
Programa de educacgéo fisica 018.05.02.001
Programa de reabilitacdo em saude 018.05.04.004
Programa trimestral de producao 018.02.04.062
Programagéo Anual de Saude - PAS 018.06.05.004
Projeto de agdes em saude mental 018.05.08.003
Projeto de implementacéo do controle de tuberculose 018.07.05.016

Projeto de organizagéo do fluxo de informacgao

018.02.04.063

Projeto do hospital dia

018.07.03.006

Projeto ONGS 018.07.03.007
Projeto relativo ao programa de educacao fisica 018.05.02.002
Prontuario da psicologia 018.02.01.017
Prontuario de animal 018.07.04.009
Prontuario do paciente 018.02.01.018
Prontuario do paciente do programa de educacao fisica 018.05.02.003
Protocolo de procedimento de planejamento familiar 018.05.07.004

Prova de concurso para programa de agente comunitario - PACS

018.05.01.008

Q

Quadro de referéncia pediatrica para o atendimento ao adolescente

018.05.05.004

Quadro estatistico de componentes por unidades

018.02.05.012

Quadro estatistico mensal de faturamento para o distrito

018.01.01.011

Quadro estatistico mensal de kits de teste de gravidez

018.01.01.012

Quadro estatistico mensal de mortalidade infantil

018.05.05.005

Questionario de teste psicologico

018.02.01.019
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Questionario do paciente

018.02.01.020

Questionario preparatério para realizacdo de exames

018.02.04.064

R

Receita de medicamento controlado

018.02.01.021

Receita médica

018.02.01.022

Registro da movimentagdo de medicamentos de controle especial

018.03.04.002

Registro das intercorréncias dos servigos de seguranga

018.02.04.065

Registro de abertura de prontuario

018.02.04.066

Registro de acolhimento e classificagédo de risco de gestante

018.02.04.067

Registro de agendamento de consultas

018.02.01.023

Registro de agendamento de pacientes CD4 e Carga Viral

018.02.01.024

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

018.02.04.068

Registro de agendas de consulta, cirurgias e exames

018.02.04.069

Registro de alta

018.02.04.070

Registro de analise de amostra laboratorial

018.01.01.013

Registro de analise de certificado de calibragéo ou qualificagdo de instrumento e equipamento

018.04.02.004

Registro de cadastro de doadoras de leite humano

018.02.05.013

Registro de cadastro em programa de érteses, proteses e materiais auditivos

018.05.04.005

Registro de cadastro em programa de oérteses, proteses e materiais ortopédicos

018.05.04.006

Registro de cirurgia

018.02.04.071

Registro de comunicag¢ao

018.02.04.072

Registro de controle de agendamento para atendimento nas universidades

018.02.01.025

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

018.02.01.026

Registro de controle de aplicagédo de medicagao

018.02.04.073
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Registro de controle de atividades de técnicas em higiene dental

018.02.02.006

Registro de controle de audiometria

018.02.01.027

Registro de controle de demanda reprimida

018.02.01.028

Registro de controle de desinfecgao de equipamentos de escopia

018.04.04.003

Registro de controle de encaminhamento para cirurgia

018.02.01.029

Registro de controle de envio de material para as unidades

018.02.04.074

Registro de controle de envio de material para os hospitais

018.02.04.075

Registro de controle de envio de receituario de controle especial

018.02.04.076

Registro de controle de exames

018.02.01.030

Registro de controle de medicamentos

018.02.01.031

Registro de controle de servigos especializados

018.02.01.032

Registro de controle de status de calibragéo e qualificacdo de instrumento e equipamento

018.04.02.005

Registro de controle de vagas

018.02.04.077

Registro de controle do uso do leite humano

018.02.05.014

Registro de descarte de hemocomponentes

018.02.05.015

Registro de doengas infecciosas

018.02.01.033

Registro de entrada e saida de hemocomponentes

018.02.05.016

Registro de especialidades

018.02.01.034

Registro de exames radiolégicos para controle sanitario

018.02.04.078

Registro de gestantes

018.02.01.035

Registro de guarda de pertences de pacientes

018.02.04.079

Registro de informagdes administrativas

018.02.04.080

Registro de intercorréncias do plantao

018.02.01.036

Registro de intercorréncias meédicas

018.02.04.081
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Registro de internagéo

018.02.04.082

Registro de liberacao de ambulancia

018.02.04.083

Registro de notificagdo de doengas transmissiveis - SVE 018.07.05.017
Registro de notificagdo de receita 018.03.02.003
Registro de notificagdo de receita para Talidomida 018.03.04.003

Registro de ocorréncias na unidade

018.02.01.037

Registro de parto

018.02.04.084

Registro de prioridades de saude mental

018.02.01.038

Registro de protocolo de exames

018.02.04.085

Registro de resultado de exame

018.01.01.014

Registro de teste do pezinho

018.02.01.039

Registro de triagem dos pacientes

018.02.04.086

Registro de uso, limpeza, interven¢des e ocorréncias de equipamentos

018.04.04.004

Registro de vacinas aplicadas

018.02.04.087

Registro diario de atendimento de paciente

018.02.01.040

Registro geral consolidado da vigilancia epidemiolégica de notificagdo de doengas transmissiveis — SVE 018.07.05.018
Relagéo anual de notificagdo compulséria de doengas epidemioldgicas, agravos e eventos de saude 018.07.05.019
Relacao anual total de notificagao de casos de tuberculose com informagdes parciais 018.07.05.020

Relagéo de gestantes em acompanhamento

018.02.01.041

Relagao de resultado de concurso de agente comunitario de saude

018.05.01.009

Relatério anual consolidado de hipertensos e diabéticos por distritos 018.05.06.002
Relatério anual consolidado de programa de reabilitagdo em saude 018.05.04.007
Relatério anual consolidado de programa de saide mental 018.05.08.005

Relatério anual consolidado PROAISA

018.05.05.006
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Relatério anual de atendimento a gestante

018.02.04.088

Relatério anual de atividades médicas com série historica

018.05.01.010

Relatério anual de avaliagdo do programa curativo e preventivo odontolégico

018.02.03.003

Relatério anual de cancer de mama 018.05.06.003
Relatério anual de distribuicao de preservativos 018.05.06.004
Relatério anual de exames de diagndsticos de gravidez — HCG 018.02.04.089
Relatério anual de gestédo da area da saude 018.06.05.005
Relatério anual de preventivo ginecolégico 018.05.06.005

Relatério anual do hospital dia

018.02.04.090

Relatério anual do programa de atendimento ao recém—nascido

018.02.04.091

Relatério anual do programa de atendimento domiciliar

018.02.04.092

Relatério anual do programa nacional de IST/AIDS 018.07.03.008
Relatério consolidado de atendimento as familias e cadastramento familiar 018.05.01.011
Relatério consolidado do Sistema de Vigilancia Alimentar e Nutricional 018.05.07.005

Relatério consolidado dos distritos e areas de abrangéncia

018.02.04.093

Relatoério de atendimento ambulatorial

018.02.04.094

Relatério de avaliagdo da situagao de doengas de notificagdo compulséria 018.07.05.021
Relatério de avaliagdo de programa odontoldgico 018.02.03.004
Relatério de avaliagdo do desenvolvimento global da crianga de risco 018.05.05.007
Relatério de avaliagdo do programa curativo escolar 018.02.03.005
Relatério de beneficiarios de planos privados de assisténcia a saude atendidos pelo SUS 018.06.02.005
Relatério de certificagao de equipamento 018.04.02.006
Relatério de enfermagem 018.02.04.095
Relatério de entrevista com paciente 018.06.02.006
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Relatério de estoque de vacinas

018.02.04.096

Relatério de familias por micro areas

018.05.01.012

Relatdrio de implantacdo de mudangas significativas na estrutura de servigcos de implanta¢do de novas atividades 018.07.05.022
Relatério de indice de carie dentaria (CPO/CEO) 018.02.03.006
Relatério de informagéo hospitalar ou ambulatorial 018.06.02.007

Relatério de internagodes e altas

018.02.04.097

Relatério de manutengao do equipamento de capela

018.02.04.098

Relatério de monitoramento de indicadores de saude

018.02.04.099

Relatério de ocorréncias e agravos inusitados de doengas transmissiveis

018.07.05.023

Relatério de paciente da unidade de reabilitagdo - DIR

018.02.04.100

Relatério de prestagéo de contas do programa IST/ AIDS

018.02.04.101

Relatério de recebimento de vacinas

018.02.04.102

Relatério de recepcgao de pacientes vitimas de violéncia

018.02.04.103

Relatério de receptores de leite humano

018.02.05.017

Relatdrio de tratamento supervisionado de tuberculose — TB

018.02.01.042

Relatdrio de vigilancia epidemioldgica 018.07.05.024
Relatdrio de visita domiciliar 018.02.04.104
Relatdrio de visita e vistoria técnica de servigos de saude 018.06.02.008
Relatério demonstrativo de atividades da unidade 018.02.04.105
Relatdrio estatistico anual consolidado de unidades por especialidade 018.05.02.004
Relatério estatistico anual do programa odontoldgico curativo 018.02.03.007
Relatdrio estatistico de atividade fisica por unidade e especialidade 018.05.02.005
Relatério estatistico do Cartdo SUS 018.06.04.004
Relatdrio fisico e financeiro consolidado de produgao ambulatorial 018.06.02.009
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Relatério fisico e financeiro de produgdo ambulatorial

018.02.04.106

Relatdrio fisico e financeiro de produgao hospitalar

018.06.02.010

Relatério médico

018.02.04.107

Relatério médico de encaminhamento para cirurgia eletiva

018.02.01.043

Relatério mensal consolidado de hipertensos e diabéticos por distritos 018.05.06.006
Relatério mensal consolidado de programa de reabilitagdo em saude 018.05.04.008
Relatério mensal de atendimento a gestante 018.02.04.108
Relatério mensal de cancer de mama 018.05.06.007
Relatério mensal de distribuicdo de preservativos 018.05.06.008
Relatério mensal de exames de diagnéstico de gravidez — HCG 018.02.04.109
Relatério mensal de faturas diferenciadas 018.06.02.011
Relatério mensal de impedimento 018.02.04.110
Relatério mensal de preventivo ginecoldgico 018.05.06.009
Relatério mensal de produtividade de cirurgido dentista 018.02.02.007
Relatério mensal de programa de satude mental 018.05.08.004

Relatério mensal de técnica de higiene dentéaria e educagdo em saude

018.02.02.008

Relatério mensal de triagem odontoldgica

018.02.02.009

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

018.02.04.111

Relatério mensal do programa de atendimento domiciliar

018.02.04.112

Relatério mensal do programa de planejamento familiar

018.02.04.113

Relatério mensal do programa de saude do adolescente

018.05.05.008

Relatério mensal do programa nacional de IST/AIDS

018.07.03.009

Relatério odontolégico

018.02.02.010

Relatério para o conselho tutelar e vara da infancia — UAISM

018.02.04.114
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Relatério para selegao de candidato para laqueadura e vasectomia

018.02.01.044

Relatoério semestral de percentual dos indicadores de 0 a 3 meses e 29 dias com aleitamento exclusivo

018.05.01.013

Relatdrio trimestral de prestagao de contas

018.02.04.115

Requisicdo de exame

018.02.01.045

Requisicao de servigos de diagnose e terapia - SADT

018.01.01.015

Requisi¢céo de vacinas

018.02.04.116

S

Sistema de informac&o em vigilancia epidemiolégica 018.07.07.003
Sistema de informac¢éo em vigilancia sanitaria 018.07.07.004
Sistema informatizado de controle da dispensacgao farmacéutica 018.03.04.004

Sistema informatizado de regulagéo laboratorial

018.02.04.117

Solicitagdo de desinsetizagao ou desratizagdo em edificios publicos, privados e logradouros publicos INTEGRA Expediente de desinsetizagdo ou
desratizagdo em edificios publicos, privados e logradouros publicos

018.07.04.003

T

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

018.02.04.118

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

018.02.01.046

Tabela de notificagdes de surtos e agravos

018.07.05.025

Tabela de ocorréncias de doencgas de notificagdo compulsdria

018.07.05.026

Tabela estatistica de atendimento ao paciente

018.01.01.016

Termo de adesao de servigos voluntarios

018.05.01.014

Termo de adogao de animal

018.07.04.010

Termo de inutilizagdo de vacinas e afins

018.02.04.119

Termo de inutilizagdo mensal de imunobiolégicos

018.02.04.120

Vv

VIGILANCIA SANITARIA E PREVENGCAO DE RISCOS A SAUDE

018.07
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como os termos e expressoes variantes do contetido dos documentos de uso corrente na Administragao Publica Municipal - Gestao da Politica de Saude.
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Funcio: 018 GESTAO DA POLITICA DE SAUDE
Subfuncdo: [018.01 Apoio diagnéstico e laboratorial
Atividade: 018.01.01 Acompanhamento e controle da realizacdo de exames de diagnéstico e laboratorial
Documentos: [018.01.01.015 [Requisigdo de servigos de diagnose e terapia - SADT
Subfuncgao: [018.02 Assisténcia ambulatorial e hospitalar
Atividade: 018.02.01 Atendimento ambulatorial e hospitalar
Documentos: |018.02.01.005 |Ficha cadastral do paciente
018.02.01.009 |Ficha de registro de vacinagao
018.02.01.011 |Formulario de notificagdo compulséria no sistema de vigilancia epidemiologica
018.02.01.016 |Planilha de controle de atendimento
018.02.01.018 |Prontuério do paciente
018.02.01.021 |Receita de medicamento controlado
018.02.01.023 |Registro de agendamento de consultas
018.02.01.024 |Registro de agendamento de pacientes CD4 e Carga Viral
018.02.01.031 |Registro de controle de medicamentos
018.02.01.039 |Registro de teste do pezinho
018.02.01.042 |Relatério de tratamento supervisionado de tuberculose — TB
Atividade: 018.02.02 Atendimento odontolégico
Documentos: |018.02.02.001 |Ficha de triagem odontoldgica
018.02.02.006 |Registro de controle de atividades de técnicas em higiene dental
018.02.02.007 [Relatério mensal de produtividade de cirurgido dentista
Atividade: 018.02.03 Controle de agbes em saude bucal
Documentos: |018.02.03.002 |Programa da saude bucal
Atividade: 018.02.04 Controle de procedimentos administrativos, ambulatorias e hospitalares
Documentos: [018.02.04.012 |Formulario de declaragdo de nascimento

018.02.04.013

Formulario de declaragao de 6bito

018.02.04.033

Planilha de controle de soropositivos assintomaticos

018.02.04.039

Planilha de movimento mensal de imunobioldgicos

018.02.04.040

Planilha de recebimento do programa Dose Certa

018.02.04.042

Planilha de solicitagdo de materiais e medicamentos

018.02.04.044

Planilha mensal de controle de cotas de exames

018.02.04.045

Planilha mensal de controle de demanda reprimida de especialidades
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018.02.04.046

Planilha mensal de controle de demanda reprimida de exames

018.02.04.047

Planilha mensal de controle de demandas reprimidas

018.02.04.053

Planilha mensal de controle de preservativos

018.02.04.057

Planilha mensal de controle de vacinas

018.02.04.060

Planilha mensal do programa de concessao de ortese, protese e materiais auxiliares - OPM

018.02.04.066

Registro de abertura de prontuario

018.02.04.068

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

018.02.04.069

Registro de agendas de consulta, cirurgias e exames

018.02.04.087

Registro de vacinas aplicadas

018.02.04.096

Relatorio de estoque de vacinas

018.02.04.102

Relatério de recebimento de vacinas

018.02.04.116

Requisicdo de vacinas

018.02.04.119

Termo de inutilizagdo de vacinas e afins

018.02.04.120

Termo de inutilizagdo mensal de imunobiolégicos

Atividade: 018.03.03 Controle administrativo de medicamentos
Documentos: |018.03.03.002 |Formulario de comunicagédo de vencimento de medicamento
Atividade: 018.03.04 Controle da dispensagao farmacéutica
Documentos: [018.03.04.004 [Sistema informatizado de controle da dispensagéo farmacéutica
Subfungao: [018.04 Controle de materiais, instalagoes e procedimentos relacionados a saude
Atividade: 018.04.01 Coleta de residuos provenientes de atividades de saude
Documento: 018.04.01.001 |Expediente de transporte e descarte de residuos de servigos de saude
Subfungao: [018.07 Vigilancia sanitaria e prevencao de riscos a saude
Atividade: 018.07.02 Cadastro e concessao de licenga de estabelecimento
Documentos: |018.07.02.002 [Ficha cadastral de estabelecimento
018.07.02.003 |Laudo de vistoria da vigilancia sanitaria
018.07.02.004 |Processo de alteragao de dados cadastrais de estabelecimentos de interesse da saude
018.07.02.005 |Processo de avaliagao fisico-funcional de projeto de edificagdo de estabelecimentos de interesse da saude
018.07.02.006 |Processo de cancelamento de licenga de funcionamento por atos da vigilancia sanitaria
018.07.02.007 |Processo de concesséao de licenga de funcionamento de estabelecimentos de interesse da saude e de fontes de radiagao ionizantes sujeitos a
vigilancia sanitaria
018.07.02.008 [Processo de liberagéo de licenga e cadastro da vigilancia sanitaria
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Processo de renovagao ou cancelamento de concesséao de licenga de funcionamento de estabelecimentos e equipamentos de interesse da

018.07.02.009
saude sujeitos
a vigilancia sanitaria
Atividade: 018.07.03 Controle de Infecgbes Sexualmente Transmissiveis - IST
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019 GESTAO DA POLITICA DE SEGURANGA PUBLICA MUNICIPAL E DEFESA CIVIL (FUNGAO)
019.01 Defesa civil (SUBFUNGAO)

PRAZOS DE GUARDA

e e DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Unidade com — OBSERVAGOES
atribuicdes de | Eliminagéao
Produtora e Permanente
019.01.01.001 |Auto de interdicdo vigéncia 5 Vigéncia até a regularizagao ou desinterdigao do
imovel ou da area de risco.

Decreto Federal n. 20.910/1932, art. 1°; Lei federal
019.01.01.002 [Laudo técnico de vistoria vigéncia 5 v n. 12.608/2012. Vigéncia até regularizagao da area.
019.01.01.003 [Mapa ou planta de area de risco vigéncia 1 v Vigéncia até alteragéo da area.

——— = Z S —— -
acidentes em areas de risco 019.01.01.005 eRrig;sr’;r;) ;Zt?igsr::co de ocorréncia vigéneia 3 Y Vigéncia até regularizacdo da area.
019.01.01.006 |Relatorio final de area de risco vigéncia 3 v Vigéncia até regularizagdo da area.
Requerimento ou convocagao Decreto Federal n. 20.910/1932, art. 1°. Vigéncia
019.01.01.007 |para vistoria em areas de risco e vigéncia 5 v até o atendimento da solicitagéo.
areas publicas
019.01.01.008 qurr;jrc:egadr: rrizgéglarlza(;ao de obra vigéncia 3 v Vigéncia até regularizacdo da area.
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019 GESTAO DA POLITICA DE SEGURANGA PUBLICA MUNICIPAL E DEFESA CIVIL (FUNGAO)
019.02 Promogio da seguranga publica municipal (SUBFUNGAO)

PRAZOS DE GUARDA

e e DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Unidade com — OBSERVAGOES
atribuicdes de | Eliminagéo
Produtora e Permanente
Decreto Federal n. 20.910/1932, art. 1°. Vigéncia
= Registro de denuncias sobre a C o até o encerramento do livro ou, caso o registro seja
%1?522;2?;?5%‘:92%9 019.02.01.001 atuacéo da guarda civil municipal vigencia 5 v feito em planilha, ao final de cada ano.
integrantes da guarda civil — — — - — —
Relatério de dendncias e C o Vigéncia até elaboracdo de novo relatério
019.02.01.002 reclamacdes vigéncia 5 v
019.02.02.001 |Apostila de curso aplicado vigéncia 5 v Vigéncia até o final do ano letivo.
019.02.02.002 Instrumentos de avaliacéo vigénaia 5 v Vigéncia até conclusao do curso.
T pedagobgica 9
019.02.02.003 |Partitura vigéncia 0 v Vigéncia até atualizagao do repertorio.
Planilha de certificados e C o Vigéncia até entrega dos certificados.
019.02.02.004 diplomas expedidos vigéncia 1 v
019.02.02 Capacitagao em Planilha de controle de
seguranca publica 019.02.02.005 |equipamentos ou instrumentos 1 0 v
musicais
019.02.02.006 Plano de ensino da seguranga vigénaia 5 v Vigéncia até o final do ano letivo.
T publica municipal 9
019.02.02.007 [ ™T¥EY HE TS SHIRERES FH yigéncia 1 v Vigéncia até elaboragdo de nova relacéo.
019.02.02.008 Relagé&o de participantes em vigénaia 1 Vigéncia até elaboracéo de nova relagéo.
R cursos e treinamentos 9
019.02.03 Controle de 019.02.03.001 |Mapa Forga 1 5 v




PREFEITURA MUNICIPAL DE TAPIRATIBA
Gestao do Arquivo Publico do Municipio de Tapiratiba

equipamentos de seguranga

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-FIM DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL

Planilha de controle de material

019.02.03.002 - 1 2
bélico
Expediente de solicitacao, Vigéncia até o atendimento ou decisao final.
019.02.04.001 [reclamagao ou denuncia para a vigéncia 3
guarda civil municipal
019.02.04.003 Nohﬂcagao de auto de imposicao vigéncia 5 Vigéncia até julgado definitivo.
e penalidade
019.02.04 Policiamento 019.02.04.004 Plamlnha qe atendimento 'dg vigéncia 1 Vigéncia até elaboragao de relatério anual.
ostensivo ocorréncias da sala de radio
019.02.04.005 P]apo de.tr.abalho diario da guarda vigéncia 1 Vigéncia até elaboragédo de novo documento.
civil municipal
019.02.04.006 Rt'eglstro sobre locais de pontos de vigéncia 5 Vigéncia até a elaboragéo de novo relatorio.
trafico de drogas
019.02.04.007 |Relatério diario de ronda oficial | vigéncia 1 Vigéncia até elaboragao de relatorio mensal.
Boletim de ocorréncia da guarda o Vigéncia até tomada de providéncias.
019.02.05.001 . L o vigéncia 10
civil municipal e da defesa civil
Relagdo das guardas civis o Vigéncia até elaborag&o de nova relagao.
019.02.05.002 A . L vigéncia 1
municipais de cidades vizinhas
019.02.05 Registro e — — — - = —
controle de ocorréncias 019.02.05.003 Relatorlq e.stat|st.|c.o anual da vigéncia 5 Vigéncia até elaboragao de novo relatério.
guarda civil municipal
019.02.05.004 Relat?rlo. estat|st|co.a’nl.1al de 1 5
ocorréncias no municipio
Relatdrio estatistico mensal de Vigéncia até elaboragao do relatério anual.
019.02.05.005 |ocorréncias da guarda civil vigéncia 1

municipal
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GESTAO DA POLITICA DE SEGURANGA PUBLICA MUNICIPAL E DEFESA CIVIL

iNDICE' Codigo de
Classificagao
A
Apostila de curso aplicado 019.02.02.001
APURACAO DE INFRACOES DISCIPLINARES DE INTEGRANTES DA GUARDA CIVIL 019.02.01

Auto de interdigao

019.01.01.001

B

Boletim de ocorréncia da guarda civil municipal e da defesa civil 019.02.05.001
Cc

CAPACITACAO EM SEGURANCA PUBLICA 019.02.02
CONTROLE DE EQUIPAMENTOS DE SEGURANCA 019.02.03

D

DEFESA CIVIL 019.01

E

Expediente de solicitagdo, reclamagéo ou denuncia para a guarda civil municipal 019.02.04.001
F

Formulario de controle diario de patrulhamento motorizado 019.02.04.002
G

GESTAO DA POLITICA DE SEGURANGA PUBLICA MUNICIPAL E DEFESA CIVIL

019

Instrumentos de avaliagdo pedagdgica

019.02.02.002

L

Laudo técnico de vistoria

019.01.01.002

Livro de cautela de armas USE Termo de responsabilidade pelo uso de bens patrimoniais (TTD-Meio)

004.02.02.030

Livro de cautela de coletes USE Termo de responsabilidade pelo uso de bens patrimoniais (TTD-Meio)

004.02.02.030

Livro de cautela de equipamentos de seguranga USE Termo de responsabilidade pelo uso de bens patrimoniais (TTD-Meio)

004.02.02.030
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iNDICE"

Coédigo de
Classificagao

Livro de cautela de radio comunicador USE Termo de responsabilidade pelo uso de bens patrimoniais (TTD-Meio)

004.02.02.030

M
Mapa Forca 019.02.03.001
Mapa ou planta de area de risco 019.01.01.003
N
Notificacdo de auto de imposicéo de penalidade 019.02.04.003
P
Partitura 019.02.02.003

Planilha de atendimento de ocorréncias da sala de radio

019.02.04.004

Planilha de certificados e diplomas expedidos

019.02.02.004

Planilha de controle de equipamentos e instrumentos musicais

019.02.02.005

Planilha de controle de material bélico

019.02.03.002

Planilha de controle diario de localizagao de viaturas - V.T.R

019.02.03.003

Planilha de controle diario de viaturas

019.02.03.004

Plano de contingéncia de protegédo e Defesa Civil

019.01.01.004

Plano de ensino da seguranga publica municipal

019.02.02.006

Plano de trabalho diario da guarda civil municipal

019.02.04.005

POLICIAMENTO OSTENSIVO 019.02.04
PREVENCAO DE ACIDENTES EM AREAS DE RISCO 019.01.01
PROMOGAO DA SEGURANGA PUBLICA MUNICIPAL 019.02

R

Registro de denuncias sobre a atuacao da guarda civil municipal

019.02.01.001

REGISTRO E CONTROLE DE OCORRENCIAS

019.02.05

Registro fotografico de ocorréncia em area de risco

019.01.01.005
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iNDICE"

Coédigo de
Classificagao

Registro sobre locais de pontos de trafico de drogas

019.02.04.006

Relagéo das guardas civis municipais de cidades vizinhas

019.02.05.002

Relagéo de matérias aplicadas em cursos

019.02.02.007

Relagéo de participantes em cursos e treinamentos

019.02.02.008

Relatério de acompanhamento de execugéo de obras de canalizagéo de rio ou cérrego INTEGRA documento da Atividade CONTRATACAO DE SERVICOS
E OBRAS (TTD-Meio)

004.01.02

Relatério de acompanhamento de execugéo de obras de galeria de aguas pluviais INTEGRA documento da Atividade CONTRATACAO DE SERVICOS E
OBRAS (TTD-Meio)

004.01.02

Relatério de denuncias e reclamagoes

019.02.01.002

Relatério diario de ronda oficial

019.02.04.007

Relatdrio estatistico anual da guarda civil municipal

019.02.05.003

Relatdrio estatistico anual de ocorréncias no municipio

019.02.05.004

Relatdrio estatistico mensal de ocorréncias da guarda civil municipal

019.02.05.005

Relatério final de area de risco

019.01.01.006

Requerimento ou convocagéao para vistoria em areas de risco e areas publicas

019.01.01.007

T

Termo para regularizagdo de obra em area de risco

019.01.01.008

'As FUNCOES, SUBFUNCOES e ATIVIDADES SAO APRESENTADAS EM LETRAS MAIUSCULAS. O indice apresenta também, de forma permutada, os tipos documentais, bem
como os termos e expressdes variantes do conteddo dos documentos de uso corrente na Administragao Publica Municipal - Gestado da Politica de Seguranga Publica

Municipal e Defesa Civil.
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PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-FIM DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL

Funcgao: 019 GESTAO DA POLITICA DE SEGURANGA PUBLICA MUNICIPAL E DEFESA CIVIL
Subfungao: [019.01 Defesa civil
Atividade: 019.01.01 Prevencgao de acidentes em areas de risco

Documentos: ]019.01.01.001 |Auto de interdigao

019.01.01.002 |Laudo técnico de vistoria

019.01.01.003 [Mapa ou planta de area de risco

019.01.01.004 |Plano de contingéncia de protegéo e Defesa Civil

019.01.01.005 |Registro fotografico de ocorréncia em area de risco

019.01.01.006 |Relatdrio final de area de risco

019.01.01.007 |Requerimento ou convocagéao para vistoria em areas de risco e areas publicas

019.01.01.008 |Termo para regularizagéo de obra em area de risco

Subfuncgao: [019.02 Promocgéao da seguranga publica municipal

Atividade: 019.02.01 Apuracao de infragdes disciplinares de integrantes da guarda civil

Documentos: |019.02.01.001 [Registro de denuncias sobre a atuag&o da guarda civil municipal

019.02.01.002 |Relatério de denuncias e reclamacgdes

Atividade: 019.02.02 Capacitagao em seguranga publica

Documentos: ]019.02.02.001 |Apostila de curso aplicado

019.02.02.002 [Instrumentos de avaliagdo pedagdgica

019.02.02.003 |Partitura

019.02.02.004 |Planilha de certificados e diplomas expedidos

019.02.02.005 [|Planilha de controle de equipamentos e instrumentos musicais

019.02.02.006 |Plano de ensino da seguranga publica municipal

019.02.02.007 |Relacao de matérias aplicadas em cursos

019.02.02.008 |Relagao de participantes em cursos e treinamentos

Atividade: 019.02.03 Controle de equipamentos de seguranga

Documentos: (019.02.03.001 |Mapa Forca

019.02.03.002 [Planilha de controle de material bélico
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Atividade: 019.02.04 Policiamento ostensivo
Documentos: [019.02.04.001 |Expediente de solicitagao, reclamagao ou denuncia para a guarda civil municipal
019.02.04.003 |Notificacdo de auto de imposi¢ao de penalidade
019.02.04.004 |Planilha de atendimento de ocorréncias da sala de radio
019.02.04.005 |Plano de trabalho diario da guarda civil municipal
019.02.04.006 |Registro sobre locais de pontos de trafico de drogas
019.02.04.007 [Relatorio diario de ronda oficial
Atividade: 019.02.05 Registro e controle de ocorréncias
Documentos: |019.02.05.001 [Boletim de ocorréncia da guarda civil municipal e da defesa civil

019.02.05.002

Relagbes das guardas civis municipais de cidades vizinhas

019.02.05.003

Relatdrio estatistico anual da guarda civil municipal

019.02.05.004

Relatdrio estatistico anual de ocorréncias no municipio

019.02.05.005

Relatdrio estatistico mensal de ocorréncias da guarda civil municipal
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