SA®D SEBASTIAS®

SP-BRASIL

A= DIARIO OFICIAL ELETRONICO MUNICIPAL

Edicao 1876 — 10 de dezembro de 2024

Extrato do Contrato Administrativo — 2024SEGOV509 — Processo n.2 10462/2024
Contratada: CAMBOATAS TURISMO LTDA BTZ5G16 | Q430139239 | 30/11/2024 14/01/2025 60501
Contratante: Municipio de Sdo Sebastido.
Objeto: Contratacéo de empresa para a aquisicdo de compra de passagens aéreas e hospedagens,
para representar 0 municipio e participar como palestrante no | Congresso Internacional sobre BWV1092 | V430124034 | 29/11/2024 | 13/01/2025 74550
desafios juridicos e sustentaveis na era das mudangas climaticas, a convite do Governo de ltajai.
Prazo: 12(doze) meses.
Inexigibilidade: 300/2024 BXG7354 | Q430210065 | 02/12/2024 | 14/01/2025 51852
Valor: R$ 10.437,62 (dez mil quatrocentos e trinta e sete reais e sessenta e dois centavos)
Data: 05/12/2024 BXZ7492 | Q430141996 | 01/12/2024 | 14/01/2025 | 55680
Assinam: Felipe Augusto e Luis Carlos de Carvalho pelo Municipio e Marilia Minozzo pela contratada.
BYI1191 V430124037 | 29/11/2024 13/01/2025 74550
BYQOE36 | A430650701 | 23/11/2024 20/01/2025 76252
~ - BYZ4F56 | Q430210057 | 02/12/2024 14/01/2025 76331
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO - SECRETARIA DE SEGURANCA URBANA
Notificagdo Autuagdo: — EDITAL DE NOTIFICACAO DE AUTUAGAO POR INFRAGCAO DE TRANSITO BZG7F55 | Q430213220 | 30/11/2024 14/01/2025 55500
— Considerando a Lei 9.503, que instituiu o Cédigo de Transito e, Considerando a Resolugao
CONTRAN 918/2022; O Departamento de Trafego no uso de suas atribuigdes torna publico, a
listagem de notificagdes de autos de infragdes de transito que foram postadas pelos Correios, BZQ4177 | V430124047 | 29/11/2024 13/01/2025 74550
notificando os proprietarios dos veiculos que, caso queiram, terdo o prazo indicado abaixo, para
oferecer defesa da autuagao e/ou indicar o condutor/infrator quando for o caso.
BZR6367 | Q430152968 | 30/11/2024 14/01/2025 54100
NO PERIODO DE 04/12/2024 A 09/12/2024
CBV8100 | Q430213234 | 02/12/2024 14/01/2025 58196
NUMERO | DATA DA CDN8914 | Q430213204 | 17/11/2024 | 14/01/2025 55500
PLACA DO AUTO INFRACAO | PRAZO ENQUADRAMENTO
AAA1G55 | Q430133990 | 28/11/2024 13/01/2025 51851 CDR8E67 | Q430216529 | 01/12/2024 14/01/2025 66531
AAA1GS5 | Q430133991 | 28/11/2024 | 13/01/2025 65992 CDR8E67 | Q430216528 | 01/12/2024 | 14/01/2025 76842
ABJ0J36 | V430124045 | 29/11/2024 | 13/01/2025 74550 CEZ1657 | Q430133993 | 28/11/2024 | 13/01/2025 51851
ABKOD60 | A430652109 | 19/11/2024 | 14/01/2025 55680 CEZ1657 | Q430133994 | 28/11/2024 | 13/01/2025 76331
ABY4D33 | A430651385 | 27/11/2024 | 20/01/2025 55680 CIYSF79 | Q430214068 | 02/12/2024 | 14/01/2025 55680
AGF1A19 | Q430210046 | 02/12/2024 | 14/01/2025 51851 CJB6454 | A430649843 | 30/11/2024 | 20/01/2025 55500
AVGIE19 | Q430204006 | 03/12/2024 | 14/01/2025 55680 CLK1A65 | Q430204007 |03/12/2024 | 14/01/2025 55680
AWQO105 | A430647765 | 27/11/2024 | 20/01/2025 61220 CNN5544 | Q430210032 | 02/12/2024 | 14/01/2025 51851
BAE9A27 | V430124032 | 29/11/2024 | 13/01/2025 74550 CQH1D55 | A430608638 |25/11/2024 | 20/01/2025 70481
BAFOH11 | A430650706 | 24/11/2024 | 20/01/2025 55500 CQHID66 | Q430166397 | 29/11/2024 | 14/01/2025 67770
BAL3D12 | Q430133981 | 28/11/2024 | 13/01/2025 51851 CQHID6E6 | Q430166398 | 29/11/2024 | 14/01/2025 65992
BAP7J31 | V430123980 | 28/11/2024 | 13/01/2025 74550 CQUA4A99 | V430124020 |29/11/2024 | 13/01/2025 74550
BAV6JOS | A430650905 | 01/12/2024 | 20/01/2025 55500 CRD6D21 | V430123939 |26/11/2024 | 13/01/2025 74550
BCB3I38 | Q430210047 | 02/12/2024 | 14/01/2025 51930 CSNOI82 | V430124042 | 29/11/2024 | 13/01/2025 74550
BFQ0958 | Q430216477 | 27/11/2024 | 14/01/2025 51851 CTL9541 | Q430213262 | 02/12/2024 | 14/01/2025 67690
BGS5956 | Q430142000 | 02/12/2024 | 14/01/2025 76331 CTL9541 | Q430213261 | 02/12/2024 | 14/01/2025 76842
BKN5F03 | Q430213203 | 16/11/2024 | 14/01/2025 54527 CTM2C01 | A430650286 | 20/11/2024 | 20/01/2025 55500
BKUOHG2 | Q430210051 | 02/12/2024 | 14/01/2025 73400 CTT8B49 | Q430210029 | 28/11/2024 | 14/01/2025 73400
BMF7J87 | Q430213205 | 28/11/2024 14/01/2025 51851 CUBGE87 | V430123972 | 27/11/2024 13/01/2025 74550
BOP8812 | Q430133985 | 28/11/2024 13/01/2025 51851 CUP7A27 | A430648370 | 28/11/2024 20/01/2025 55411
BOP8812 | Q430133986 | 28/11/2024 13/01/2025 65992 CVS5A18 | Q430213206 | 29/11/2024 14/01/2025 51851
BPZ8J97 | Q430133984 | 28/11/2024 13/01/2025 73400 CWY2698 | Q430216509 | 01/12/2024 14/01/2025 60502
BSY3E04 | A430645698 | 15/11/2024 14/01/2025 54521 CWY2698 | Q430216510 | 01/12/2024 14/01/2025 70301
BTL5001 Q430210006 | 28/11/2024 14/01/2025 51852 CWY2698 | Q430216511 | 01/12/2024 14/01/2025 65992

Data da disponibilizacdo: 10/12/2024
Data da publicagao: 11/12/2024
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EXPEDIENTE PREFEITURA DE SAO SEBASTIAO Boairiz Rego - MTS: 53414/5P
0 Didrio Oficial Fetraniico Municipal de Sao Sebastido é produzide o AHXAR R ER HE S AR KRS UL
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Edicado 1876 — 10 de dezembro de 2024

SP-BRASIL

CX05993 | Q430210039 | 02/12/2024 14/01/2025 51851 DPF2D99 | Q430204004 | 03/12/2024 14/01/2025 55680
CYA2F70 | Q430141981 | 28/11/2024 13/01/2025 61220 DQC6343 | V430124004 | 26/11/2024 13/01/2025 74550
CYQ2796 | Q430213238 | 30/11/2024 14/01/2025 65300 DQF6C23 | V430124001 | 26/11/2024 13/01/2025 74550
CZA9F88 | A430646407 | 24/11/2024 | 20/01/2025 76331 DRF9A44 | Q430210021 | 28/11/2024 14/01/2025 76331
CZU5G70 | Q430210044 | 02/12/2024 14/01/2025 76332 DRL3A89 | Q430210038 | 02/12/2024 14/01/2025 51851
DAG5727 | A430650108 | 22/11/2024 | 20/01/2025 65992 DRU1F19 | V430124022 | 29/11/2024 13/01/2025 74550
DAG5727 | Q430166388 | 28/11/2024 14/01/2025 66371 DSL9I42 | Q430210052 | 02/12/2024 14/01/2025 51851
DAJ6C99 | Q430147596 | 29/11/2024 14/01/2025 50450 DSz2225 | Q430213177 | 27/11/2024 13/01/2025 55680
DDF0305 | Q430213176 | 27/11/2024 13/01/2025 55680 DSZ3123 | Q430213208 | 29/11/2024 14/01/2025 54522
DD08278 | Q430216465 | 26/11/2024 14/01/2025 51851 DS79328 | Q430134000 | 28/11/2024 13/01/2025 73400
DDUSC78 | A430641319 | 21/11/2024 14/01/2025 76331 DTJ3241 | Q430210013 | 28/11/2024 14/01/2025 65992
DEF9074 | A430603876 | 17/11/2024 14/01/2025 54521 DTJ3241 | Q430210012 | 28/11/2024 14/01/2025 73400
DEI2B08 | Q430210018 | 28/11/2024 14/01/2025 76331 DTP7B85 | V430123935 | 26/11/2024 13/01/2025 74550
DEN4D34 | A430651384 | 27/11/2024 | 20/01/2025 55500 DUB2C44 | Q430210056 | 02/12/2024 14/01/2025 76331
DFV5G69 | Q430216538 | 01/12/2024 14/01/2025 73400 DUC9J22 | Q430210041 | 02/12/2024 14/01/2025 51852
DFV5G69 | Q430216537 | 01/12/2024 14/01/2025 76842 DVC0B56 | Q430166393 | 30/11/2024 14/01/2025 55680
DFV5G69 | Q430216539 | 01/12/2024 14/01/2025 66531 DVC4H51 | A430651392 | 30/11/2024 20/01/2025 55680
DGU1467 | Q430213242 | 30/11/2024 14/01/2025 51851 DVG9148 | Q430133999 | 28/11/2024 13/01/2025 73400
DGW7786 | Q430210016 | 28/11/2024 14/01/2025 51851 DWF7F27 | V430124010 | 28/11/2024 13/01/2025 74550
DGZ8E17 | Q430213186 | 24/11/2024 14/01/2025 54521 DXD2054 | A430649844 | 30/11/2024 20/01/2025 55680
DJH9024 | Q430216497 | 01/12/2024 14/01/2025 51851 DXQ7F31 | V430123942 | 26/11/2024 13/01/2025 74550
DKF3459 | Q430213240 | 30/11/2024 14/01/2025 51851 DYLOF53 | V430123922 | 23/11/2024 13/01/2025 74550
DKF8A70 | Q430213189 | 19/11/2024 14/01/2025 55500 DZwW2703 | V430124058 | 29/11/2024 13/01/2025 74550
DLO9499 | Q430210045 | 02/12/2024 14/01/2025 73400 EAG9921 | V430124057 | 29/11/2024 13/01/2025 74550
DLT8E19 | Q430213287 | 02/12/2024 14/01/2025 73400 EAN8C41 | A430603880 | 17/11/2024 14/01/2025 54521
DLT8E19 | Q430213288 | 02/12/2024 14/01/2025 67690 EAO8A37 | Q430213190 | 19/11/2024 14/01/2025 55500
DLT8E19 | Q430213289 | 02/12/2024 14/01/2025 65300 EAO9660 |V430123934 |26/11/2024 13/01/2025 74550
DLT8E19 | Q430213286 | 02/12/2024 14/01/2025 76842 EAY5F32 | V430123926 | 27/11/2024 13/01/2025 74550
DLZ1502 | Q430213231 | 02/12/2024 14/01/2025 58196 EBDS5H99 | V430124006 |27/11/2024 13/01/2025 74550
DMD8838 | A430652053 | 17/11/2024 14/01/2025 55680 EBJ4984 | Q430210027 | 28/11/2024 14/01/2025 51851
DMO6B43 | Q430216531 | 01/12/2024 14/01/2025 51851 EBN1D07 | Q430210053 | 02/12/2024 14/01/2025 76331
DMP6886 | A430650699 | 23/11/2024 | 20/01/2025 55680 EBV0619 | Q430166391 | 30/11/2024 14/01/2025 76252
DNH1J43 | Q430213249 | 30/11/2024 14/01/2025 76842 ECX3A78 | Q430213254 | 02/12/2024 14/01/2025 65300
DNH1J43 | Q430213250 | 30/11/2024 14/01/2025 73400 ECX3A78 | Q430213255 | 02/12/2024 14/01/2025 72340
DNW4C85 | Q430150661 | 01/12/2024 14/01/2025 65992 ECX3A78 | Q430213253 | 02/12/2024 14/01/2025 76842
DNW4C85 | Q430150660 | 01/12/2024 14/01/2025 54600 ECX3A78 | Q430213252 | 02/12/2024 14/01/2025 57380

Data da disponibilizacdo: 10/12/2024
Data da publicagao: 11/12/2024
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Edicado 1876 — 10 de dezembro de 2024

SP-BRASIL

EDI7800 | V430124012 | 28/11/2024 13/01/2025 74550 EKBO0J22 | Q430216505 | 01/12/2024 14/01/2025 76842
EDM3301 | Q430210011 | 28/11/2024 14/01/2025 51851 EKB0J22 | Q430216524 | 01/12/2024 14/01/2025 70481
EDP7669 | V430124043 | 29/11/2024 13/01/2025 74630 EKB0J22 | Q430216523 | 01/12/2024 14/01/2025 73400
EDU8230 | Q430216474 | 28/11/2024 14/01/2025 66531 EKH8276 | Q430133988 | 28/11/2024 13/01/2025 76331
EDU8230 | Q430216473 | 27/11/2024 14/01/2025 76842 EKM4E18 | Q430210061 | 02/12/2024 14/01/2025 51851
EEF8C35 | Q430210042 | 02/12/2024 14/01/2025 76331 EKO8610 | A430646735 | 23/11/2024 20/01/2025 55680
EES6D68 | Q430216507 | 01/12/2024 14/01/2025 51851 EKR4E75 | A430630025 | 30/11/2024 | 20/01/2025 55500
EEZ2B50 | V430123992 | 28/11/2024 13/01/2025 74550 EKR6I76 | A430647383 | 28/11/2024 | 20/01/2025 76332
EEZ2G38 | Q430216495 | 01/12/2024 14/01/2025 51851 EKY3114 | Q430133983 | 28/11/2024 13/01/2025 51851
EFE2A38 | Q430216500 | 01/12/2024 14/01/2025 73400 ELE4277 | A430630021 | 30/11/2024 | 20/01/2025 55680
EFE7817 | V430124028 | 29/11/2024 13/01/2025 74550 ELF2990 | Q430141993 | 01/12/2024 14/01/2025 55500
EFF7J75 | A430651125 | 27/11/2024 | 20/01/2025 76332 ELO4B74 | V430123957 | 27/11/2024 13/01/2025 74550
EFO7C76 | Q430141998 | 01/12/2024 14/01/2025 55680 ELS8216 | Q430213251 | 02/12/2024 14/01/2025 55413
EFU3228 | V430123990 | 28/11/2024 13/01/2025 74550 EMA3780 | A430645686 | 09/11/2024 14/01/2025 61220
EFZ8B71 | V430124059 | 30/11/2024 13/01/2025 74550 EMA4281 | V430123985 | 28/11/2024 13/01/2025 74550
EGA3107 | Q430213278 | 03/12/2024 14/01/2025 51851 EMQ3665 | Q430164199 | 29/11/2024 14/01/2025 60412
EGK7B26 | Q430204005 | 03/12/2024 14/01/2025 55680 EMR6I144 | Q430141982 | 28/11/2024 13/01/2025 76331
EGO6D09 | A430652113 | 20/11/2024 14/01/2025 55411 ENA6D91 | Q430139238 | 29/11/2024 14/01/2025 65992
EGP4919 | Q430164197 | 28/11/2024 14/01/2025 54600 ENE2F89 | Q430213273 | 03/12/2024 14/01/2025 76842
EGP7E78 | A430648001 | 21/11/2024 | 20/01/2025 76252 ENE2F89 | Q430213274 | 03/12/2024 14/01/2025 67690
EGU5189 | V430124051 | 29/11/2024 13/01/2025 74550 ENL5F11 | Q430216491 | 01/12/2024 14/01/2025 76252
EHE5C37 | Q430210022 | 28/11/2024 14/01/2025 73400 ENU6B07 | Q430213257 | 02/12/2024 14/01/2025 73400
EHF8825 | Q430210030 | 28/11/2024 14/01/2025 52070 ENU6B07 | Q430213258 | 02/12/2024 14/01/2025 76842
EHN9969 | V430124016 | 30/11/2024 13/01/2025 74550 ENZ3218 | Q430133980 | 28/11/2024 13/01/2025 73400
EHO4E88 | A430651390 | 27/11/2024 | 20/01/2025 54522 EOA1A95 | V430123946 | 26/11/2024 13/01/2025 74550
EIIBA39 V430123953 | 27/11/2024 13/01/2025 74550 EOX8860 | Q430210064 | 02/12/2024 14/01/2025 73400
EIL3B11 Q430216467 | 26/11/2024 14/01/2025 51851 EPDO160 | V430123962 | 27/11/2024 13/01/2025 74550
EIM2E74 | Q430213241 | 30/11/2024 14/01/2025 51851 EPD0703 | Q430216472 | 26/11/2024 14/01/2025 76331
EIM2E74 | Q430213260 | 02/12/2024 14/01/2025 72340 EPI8265 A430650723 | 24/11/2024 20/01/2025 55500
EIN7G18 | Q430216541 | 01/12/2024 14/01/2025 60412 EPN7191 | Q430213239 | 30/11/2024 14/01/2025 51851
EIN7G18 | Q430216540 | 01/12/2024 14/01/2025 51851 EQF2H47 | Q430210067 | 02/12/2024 14/01/2025 76331
EIU6GO1 | Q430166396 | 30/11/2024 14/01/2025 55500 EQF5I53 | V430123978 | 28/11/2024 13/01/2025 74550
EJT1H68 | Q430152966 | 30/11/2024 14/01/2025 54100 EQF7192 | V430124048 | 29/11/2024 13/01/2025 74550
EJX5J58 | A430650710 | 29/11/2024 | 20/01/2025 55680 EQLOH99 | Q430213226 | 02/12/2024 14/01/2025 58196
EJY5C28 | Q430210048 | 02/12/2024 14/01/2025 51851 EQP7271 | Q430210034 | 02/12/2024 14/01/2025 51851
EKB0J22 | Q430216504 | 01/12/2024 14/01/2025 73400 EQT7J12 | Q430133997 | 28/11/2024 13/01/2025 51851

Data da disponibilizacdo: 10/12/2024
Data da publicagao: 11/12/2024
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EQX2563 | Q430139237 | 29/11/2024 14/01/2025 76252 ETS1B76 | Q430213201 | 15/11/2024 20/01/2025 54521
ERA2D73 | V430123987 | 28/11/2024 13/01/2025 74550 EULOB44 | A430649541 | 29/11/2024 20/01/2025 76332
ERB5F82 | Q430213193 | 16/11/2024 14/01/2025 54521 EUN4195 | Q430216484 | 29/11/2024 14/01/2025 58191
ERES3327 | Q430164198 | 28/11/2024 14/01/2025 73662 EUN8BA51 | Q430152952 | 27/11/2024 13/01/2025 60412
ERE3E23 | V430123996 | 28/11/2024 13/01/2025 74550 EUUB991 | Q430210005 | 28/11/2024 14/01/2025 51851
ERE3E23 | V430123952 | 26/11/2024 13/01/2025 74550 EUZ0J92 | Q430152962 | 30/11/2024 14/01/2025 55680
ERE4808 | A430649542 | 29/11/2024 20/01/2025 76332 EVH5642 | Q430213195 | 16/11/2024 14/01/2025 54521

ERE4F90 | A430652044 | 14/11/2024 14/01/2025 61220 EVN3806 | Q430214069 | 02/12/2024 14/01/2025 55680
ERG8514 | V430123975 | 28/11/2024 13/01/2025 74550 EVPOE31 | A430652051 | 14/11/2024 14/01/2025 76331

ERG9107 | V430124008 | 27/11/2024 13/01/2025 74550 EVP2F62 | V430124039 | 29/11/2024 13/01/2025 74550
ERG9107 | V430123937 | 26/11/2024 13/01/2025 74550 EVR2B41 | V430123910 | 23/11/2024 13/01/2025 74550
ERG9883 | Q430213213 | 29/11/2024 14/01/2025 51851 EVV6232 | A430630028 | 30/11/2024 20/01/2025 54522
ERG9883 | Q430213215 | 29/11/2024 14/01/2025 65992 EWF5355 | Q430216490 | 01/12/2024 14/01/2025 76252
ERG9883 | Q430213214 | 29/11/2024 14/01/2025 72340 EWIBF58 | A430647762 | 27/11/2024 20/01/2025 61220
ERL1670 | V430124024 | 29/11/2024 13/01/2025 74550 EWR2H29 | Q430216522 | 01/12/2024 14/01/2025 51851

ERL1G19 | V430124056 | 29/11/2024 13/01/2025 74550 EWT7G20 | Q430210071 | 02/12/2024 14/01/2025 76331

ERO3F09 | Q430210068 | 02/12/2024 14/01/2025 51851 EWUO9E23 | Q430216535 | 01/12/2024 14/01/2025 73400
ERU4A23 | Q430216527 | 01/12/2024 14/01/2025 51851 EWUO9E23 | Q430216536 | 01/12/2024 14/01/2025 76842
ERY9114 | Q430216469 | 26/11/2024 14/01/2025 51852 EXC9480 | Q430216534 | 01/12/2024 14/01/2025 73400
ESCO0B88 | Q430213280 | 03/12/2024 14/01/2025 67690 EXC9480 | Q430216533 | 01/12/2024 14/01/2025 76842
ESCO0B88 | Q430213279 | 03/12/2024 14/01/2025 76842 EXI1543 V430123948 | 26/11/2024 13/01/2025 74550
ESC2789 | Q430213283 | 02/12/2024 14/01/2025 65992 EXT2696 | V430123999 | 26/11/2024 13/01/2025 74550
ESC2789 | Q430213281 | 02/12/2024 14/01/2025 67690 EYJOE47 | V430123938 | 26/11/2024 13/01/2025 74550
ESC2789 | Q430213282 | 02/12/2024 14/01/2025 76842 EYJ9383 | V430123997 | 28/11/2024 13/01/2025 74550
ESM6956 | Q430216479 | 27/11/2024 14/01/2025 73400 EYO8J38 | V430124041 | 29/11/2024 13/01/2025 74550
ESM6F42 | Q430133979 | 28/11/2024 13/01/2025 73400 EYR9A28 | V430123949 | 26/11/2024 13/01/2025 74550
ESM6G65 | V430123930 | 26/11/2024 13/01/2025 74550 EYX8A94 | Q430210054 | 02/12/2024 14/01/2025 51851

ESS7439 | Q430216502 | 01/12/2024 14/01/2025 73400 EZD1G86 | Q430210019 | 28/11/2024 14/01/2025 76331

ESV2F15 | Q430213178 | 28/11/2024 14/01/2025 73400 EZD6EO7 | Q430210020 | 28/11/2024 14/01/2025 51851

ESY1130 Q430216482 | 28/11/2024 14/01/2025 57200 EZO2213 | A430650288 | 23/11/2024 20/01/2025 55500
ESY1I130 Q430216481 | 28/11/2024 14/01/2025 66531 FAE5122 | Q430216525 | 01/12/2024 14/01/2025 51851

ESY1I30 Q430216480 | 28/11/2024 14/01/2025 76842 FAF1B82 | Q430210004 | 28/11/2024 14/01/2025 76331

ETA5991 Q430133992 | 28/11/2024 13/01/2025 51852 FAI7G43 A430652112 | 20/11/2024 14/01/2025 76252
ETB3323 | Q430168615 | 28/11/2024 14/01/2025 76252 FAK8C70 | Q430141989 | 29/11/2024 14/01/2025 55500
ETI4137 Q430213192 | 19/11/2024 14/01/2025 54521 FAR4573 | Q430216487 | 01/12/2024 14/01/2025 55680
ETJ2195 Q430150663 | 01/12/2024 14/01/2025 55680 FAS8356 | Q430210017 | 28/11/2024 14/01/2025 51851

Data da disponibilizacdo: 10/12/2024
Data da publicagao: 11/12/2024
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A= DIARIO OFICIAL ELETRONICO MUNICIPAL

Edicado 1876 — 10 de dezembro de 2024

SP-BRASIL

FAT4439 | Q430216520 | 01/12/2024 14/01/2025 51852 FIY5D86 | V430124011 | 28/11/2024 13/01/2025 74550
FBMO0318 | A430646736 | 23/11/2024 | 20/01/2025 54521 FJC1B57 | Q430213293 | 02/12/2024 14/01/2025 65992
FBQOH38 | A430652106 | 16/11/2024 14/01/2025 61220 FJC1B57 | Q430213290 | 02/12/2024 14/01/2025 65300
FBS2D39 | A430630029 | 30/11/2024 | 20/01/2025 54522 FJC1B57 | Q430213292 | 02/12/2024 14/01/2025 67690
FBS9E39 | Q430141994 | 01/12/2024 14/01/2025 55500 FJC1B57 | Q430213291 | 02/12/2024 14/01/2025 76842
FCM4E62 | Q430216475 | 27/11/2024 14/01/2025 73400 FJJ5565 Q430152957 | 30/11/2024 14/01/2025 55500
FCQOF06 | A430648003 |21/11/2024 | 20/01/2025 55417 FJPOD91 | Q430166392 | 30/11/2024 14/01/2025 55680
FDC1141 Q430213207 | 29/11/2024 14/01/2025 55250 FJQ1C19 | V430124015 | 29/11/2024 13/01/2025 74550
FDL4093 | A430650707 |24/11/2024 | 20/01/2025 55500 FJVOH72 | Q430213187 | 19/11/2024 14/01/2025 55500
FDT1555 | Q430210002 | 28/11/2024 13/01/2025 51851 FJW4B91 | V430123932 | 28/11/2024 13/01/2025 74550
FDX7J56 | Q430213219 | 30/11/2024 14/01/2025 55500 FKD1B10 | A430641320 | 21/11/2024 20/01/2025 76331
FDZ5E91 | Q430133982 | 28/11/2024 13/01/2025 76331 FKI5D47 | Q430216503 | 01/12/2024 14/01/2025 51851
FDZ7499 | Q430141990 | 29/11/2024 14/01/2025 54600 FKR7791 | A430652012 | 05/11/2024 14/01/2025 61220
FEA5H96 | A430603877 | 17/11/2024 14/01/2025 54521 FKU2D76 | Q430210055 | 02/12/2024 14/01/2025 51851
FEF5D71 | Q430216530 | 01/12/2024 14/01/2025 51852 FLF2B50 | Q430141986 | 28/11/2024 13/01/2025 76331
FEF7D59 | Q430089116 | 28/11/2024 13/01/2025 66531 FLH3J38 | Q430210059 | 02/12/2024 14/01/2025 51851
FEU2A29 | Q430216498 | 01/12/2024 14/01/2025 51851 FLH3J38 | Q430210060 | 02/12/2024 14/01/2025 76331
FEV3B67 | V430123977 | 28/11/2024 13/01/2025 74550 FLI6245 V430123960 | 27/11/2024 13/01/2025 74550
FEY6A35 | V430123970 |27/11/2024 13/01/2025 74550 FLMOH17 | Q430141978 | 27/11/2024 13/01/2025 76331
FFA2726 | A430652108 | 18/11/2024 14/01/2025 61220 FLV6494 | Q430210040 | 02/12/2024 14/01/2025 51851
FFC4C04 | V430123994 | 28/11/2024 13/01/2025 74550 FLW6H44 | V430123991 | 28/11/2024 13/01/2025 74550
FFC6D65 | A430646380 | 24/11/2024 | 20/01/2025 55680 FMD5G47 | Q430216494 | 01/12/2024 14/01/2025 51851
FFO2D85 | Q430141987 | 28/11/2024 13/01/2025 76331 FMGOH63 | Q430216532 | 01/12/2024 14/01/2025 51851
FFV6H12 | V430123979 | 28/11/2024 13/01/2025 74550 FMK7B43 | Q430213284 | 02/12/2024 14/01/2025 67690
FFZ5773 | Q430210036 | 02/12/2024 14/01/2025 51851 FMK7B43 | Q430213285 | 02/12/2024 14/01/2025 76842
FGP9A41 | A430652052 | 17/11/2024 14/01/2025 55680 FMV3290 | A430652045 | 14/11/2024 14/01/2025 61220
FHC2A19 | V430123983 | 28/11/2024 13/01/2025 74550 FMZ8684 | Q430216519 | 01/12/2024 14/01/2025 73400
FHR5J54 | Q430216506 | 01/12/2024 14/01/2025 51851 FNA2F96 | A430650107 | 22/11/2024 20/01/2025 76331
FHZ6J62 | V430123945 | 26/11/2024 13/01/2025 74550 FND9215 | A430651391 | 30/11/2024 20/01/2025 55411
F119158 V430123969 | 27/11/2024 13/01/2025 74550 FNLOE58 | V430124049 | 29/11/2024 13/01/2025 74630
FIO2G76 | A430652116 | 21/11/2024 14/01/2025 55411 FNM1356 | Q430216488 | 01/12/2024 14/01/2025 55411
F1Q7109 V430123955 | 27/11/2024 13/01/2025 74550 FNN2177 | V430123909 | 23/11/2024 13/01/2025 74550
FIR9E37 | A430652115 |21/11/2024 14/01/2025 55411 FNT0308 | A430651393 | 30/11/2024 20/01/2025 55500
FIW9468 | Q430210023 | 28/11/2024 14/01/2025 51851 FOB1D28 | Q430210043 | 02/12/2024 14/01/2025 51851
FIW9468 | Q430210025 | 28/11/2024 14/01/2025 65992 FOE3D24 | V430123967 | 27/11/2024 13/01/2025 74550
FIX2145 Q430166394 | 30/11/2024 14/01/2025 55500 FOMB3F67 | Q430210058 | 02/12/2024 14/01/2025 76331

Data da disponibilizacdo: 10/12/2024
Data da publicagao: 11/12/2024
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SA®D SEBASTIAS®

A= DIARIO OFICIAL ELETRONICO MUNICIPAL

Edicado 1876 — 10 de dezembro de 2024

SP-BRASIL

FOP5I93 | V430123947 | 26/11/2024 13/01/2025 74550 FVB5C12 | A430652114 | 20/11/2024 14/01/2025 54521
FOUOE43 | Q430133998 | 28/11/2024 13/01/2025 76331 FVP8E11 | Q430204003 | 02/12/2024 14/01/2025 76331
FPFOB46 | V430124019 | 29/11/2024 13/01/2025 74550 FVS2179 V430123959 | 27/11/2024 13/01/2025 74630
FPL8628 | A430652088 | 19/11/2024 14/01/2025 55500 FVU7B90 | Q430213263 | 03/12/2024 14/01/2025 73400
FPP7048 | A430651341 | 22/11/2024 20/01/2025 55500 FVU7B90 | Q430213264 | 03/12/2024 14/01/2025 76842
FPU2B10 | Q430143135 | 28/11/2024 14/01/2025 55500 FVY2B15 | V430124025 | 29/11/2024 13/01/2025 74550
FPV8C87 | Q430216471 | 26/11/2024 14/01/2025 76331 FVY7E54 | A430652105 | 16/11/2024 14/01/2025 61220
FQE2F98 | Q430213236 | 02/12/2024 14/01/2025 58196 FVZ7B34 | Q430213277 | 03/12/2024 14/01/2025 65992
FQIOC54 | V430124035 | 29/11/2024 13/01/2025 74550 FVZ7B34 | Q430213275 | 03/12/2024 14/01/2025 67690
FQM8D89 | V430123927 | 28/11/2024 13/01/2025 74550 FVZ7B34 | Q430213276 | 03/12/2024 14/01/2025 65300
FQROB61 | V430124031 | 29/11/2024 13/01/2025 74550 FWO7329 | Q430213233 | 02/12/2024 14/01/2025 58196
FQW1F97 | Q430213222 | 30/11/2024 | 14/01/2025 55680 FWS1H75 | A430650290 | 23/11/2024 | 20/01/2025 55500
FRG2J04 | Q430141980 | 27/11/2024 13/01/2025 76331 FWW9947 | A430630027 | 30/11/2024 20/01/2025 55500
FRHOC15 | Q430216515 | 01/12/2024 14/01/2025 66020 FXC4C57 | V430123944 | 26/11/2024 13/01/2025 74550
FRHOC15 | Q430216516 | 01/12/2024 14/01/2025 73400 FXD4J21 | Q430152963 | 30/11/2024 14/01/2025 55680
FRHOC15 | Q430216513 | 01/12/2024 14/01/2025 76842 FXG5159 | Q430213229 | 02/12/2024 14/01/2025 58196
FRHOC15 | Q430216514 | 01/12/2024 14/01/2025 66531 FXP8355 | Q430152970 | 30/11/2024 14/01/2025 54100
FRN4430 | Q430150666 | 01/12/2024 14/01/2025 55417 FXU4230 | Q430213202 | 16/11/2024 14/01/2025 54527
FRT3J49 | A430650285 | 20/11/2024 20/01/2025 55680 FXU4445 | A430645680 | 22/11/2024 14/01/2025 76251
FRU6802 | A430652046 | 14/11/2024 14/01/2025 61220 FXV5C27 | Q430213224 | 02/12/2024 14/01/2025 58196
FRX3G94 | Q430152967 | 30/11/2024 14/01/2025 54100 FYE9EB3 | Q430213244 | 30/11/2024 14/01/2025 51851
FSD1180 | A430646408 | 25/11/2024 | 20/01/2025 55680 FYK2399 | Q430166389 | 29/11/2024 14/01/2025 55680
FSQ5905 | V430123956 |27/11/2024 13/01/2025 74550 FYP8D65 | Q430133989 | 28/11/2024 13/01/2025 76331
FSW3626 | Q430216466 | 26/11/2024 14/01/2025 76331 FYR9020 | Q430216518 | 01/12/2024 14/01/2025 51851
FTAOE54 | A430603878 | 17/11/2024 14/01/2025 54521 FYY4B85 | Q430213200 | 17/11/2024 14/01/2025 54521
FTG5225 | Q430139233 | 25/11/2024 13/01/2025 61220 FYY5G98 | Q430216470 | 26/11/2024 14/01/2025 76331
FTK6A07 | V430123933 | 26/11/2024 13/01/2025 74630 FYZ2E41 | A430652117 | 21/11/2024 14/01/2025 55411
FTM5058 | Q430152956 | 30/11/2024 14/01/2025 55500 FYZ7A73 | A430650105 | 22/11/2024 20/01/2025 55411
FTP9266 | A430603875 | 17/11/2024 14/01/2025 54521 FZE2546 | V430124000 | 26/11/2024 13/01/2025 74630
FTZ4380 | A430652050 | 14/11/2024 14/01/2025 61220 FZHOC38 | V430124021 | 29/11/2024 13/01/2025 74550
FUC8EO1 | Q430213167 | 27/11/2024 13/01/2025 73400 FZJ3F98 | Q430139223 | 27/11/2024 13/01/2025 60502
FUE1039 | V430124046 | 29/11/2024 13/01/2025 74550 FZJ9H40 | V430124044 | 29/11/2024 13/01/2025 74550
FUI9A29 | A430649543 | 29/11/2024 20/01/2025 73662 FZL3J17 | Q430216483 | 29/11/2024 14/01/2025 56300
FULOGO9 | A430651369 | 18/11/2024 20/01/2025 55680 FZL4F07 | Q430152961 | 30/11/2024 14/01/2025 55680
FUN5352 | Q430152958 | 30/11/2024 14/01/2025 55500 FZM2274 | A430645699 | 15/11/2024 14/01/2025 76252
FUR8SF39 | A430650109 | 26/11/2024 20/01/2025 76331 FZT6A38 | V430123974 | 27/11/2024 13/01/2025 74630

Data da disponibilizacdo: 10/12/2024
Data da publicagao: 11/12/2024
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SA®D SEBASTIAS®

A= DIARIO OFICIAL ELETRONICO MUNICIPAL

Edicado 1876 — 10 de dezembro de 2024

SP-BRASIL

FZW3178 | Q430152960 | 30/11/2024 | 14/01/2025 55500 GFF5D22 | V430124002 |26/11/2024 | 13/01/2025 74630
FZW4J91 | Q430213184 | 28/11/2024 | 14/01/2025 73400 GFI2H56 | Q430152955 | 30/11/2024 | 14/01/2025 55500
GAA4498 | Q430139235 | 27/11/2024 | 13/01/2025 66371 GFO7B02 | V430123971 |27/11/2024 | 13/01/2025 74550
GAB5128 | Q430210028 | 28/11/2024 | 14/01/2025 73400 GFS5G48 | V430123958 |27/11/2024 | 13/01/2025 74550
GAL9C09 | Q430166390 | 29/11/2024 | 14/01/2025 66371 GFV6C17 | A430652047 | 14/11/2024 | 14/01/2025 61220
GAP7633 | A430652103 | 16/11/2024 | 14/01/2025 76251 GFX4341 | Q430089117 | 29/11/2024 | 14/01/2025 65992
GAS4489 | Q430210050 | 02/12/2024 | 14/01/2025 73400 GGI6F17 | Q430152954 | 30/11/2024 | 14/01/2025 55500
GBC5G35 | Q430213218 | 30/11/2024 | 14/01/2025 55413 GGT8F79 | Q430141999 | 02/12/2024 | 14/01/2025 76251
GBHO0388 | A430645697 | 14/11/2024 | 14/01/2025 56731 GGV8B73 | V430123943 |26/11/2024 | 13/01/2025 74550
GBJ3160 | V430124055 |29/11/2024 | 13/01/2025 74550 GGW3I95 | A430652054 |17/11/2024 | 14/01/2025 55500
GBJ6D85 | Q430143134 | 28/11/2024 | 14/01/2025 55500 GGW9G36 | V430124036 |29/11/2024 | 13/01/2025 74550
GBL3656 | V430123963 |27/11/2024 | 13/01/2025 74550 GGY3B06 | Q430213182 | 28/11/2024 | 14/01/2025 65300
GBQ2037 | A430652111 | 19/11/2024 | 14/01/2025 58000 GGY3B06 | Q430213181 | 28/11/2024 | 14/01/2025 76842
GBY2G74 | V430124033 |29/11/2024 | 13/01/2025 74550 GGY3B06 | Q430213183 | 28/11/2024 | 14/01/2025 73400
GBZ9A86 | Q430210049 | 02/12/2024 | 14/01/2025 51851 GHB6A17 | V430124052 |30/11/2024 | 13/01/2025 74550
GCB2608 | V430123940 |26/11/2024 | 13/01/2025 74550 GHB7G19 | A430652048 | 14/11/2024 | 14/01/2025 61220
GCGOC13 | Q430216501 | 01/12/2024 | 14/01/2025 51851 GHLBH57 | V430123941 |26/11/2024 | 13/01/2025 74550
GCH2H08 | Q430210033 | 02/12/2024 | 14/01/2025 76331 GHL8D47 | Q430210069 | 02/12/2024 | 14/01/2025 76331
GCZ0D76 | Q430089115 |27/11/2024 | 13/01/2025 65992 GHV9C43 | Q430213223 | 30/11/2024 | 14/01/2025 54526
GCZ0D76 | Q430089114 |27/11/2024 | 13/01/2025 66531 GHWOI05 | A430646737 |23/11/2024 | 20/01/2025 76251
GDA6A27 | Q430152971 | 30/11/2024 | 14/01/2025 54600 GHX8A00 | A430652087 | 18/11/2024 | 14/01/2025 76332
GDE2J21 | A430651388 | 27/11/2024 | 20/01/2025 76251 GHX8C28 | A430650700 |23/11/2024 | 20/01/2025 76252
GDI1E52 | Q430152959 | 30/11/2024 | 14/01/2025 55500 GHY4H50 | A430651383 |26/11/2024 | 20/01/2025 76252
GDP4650 | Q430150658 | 29/11/2024 | 14/01/2025 76252 GHZ3I74 | V430124054 | 29/11/2024 | 13/01/2025 74550
GDX9F85 | Q430141970 | 26/11/2024 | 13/01/2025 76331 GIH5H23 | Q430139222 | 27/11/2024 | 13/01/2025 58000
GDY9B66 | Q430210070 | 02/12/2024 | 14/01/2025 73400 GINOF60 | A430652107 | 16/11/2024 | 14/01/2025 76252
GEFOB73 | Q430152953 | 30/11/2024 | 14/01/2025 55500 GIR2C02 | A430647553 | 08/11/2024 | 14/01/2025 55414
GEH8720 | A430647220 | 29/11/2024 20/01/2025 58780 GJE2E06 | Q430210003 | 28/11/2024 14/01/2025 73400
GEJ5I161 Q430213212 | 28/11/2024 14/01/2025 58350 GJJ7F48 | A430652118 | 22/11/2024 14/01/2025 76331
GEJ5I161 Q430213211 | 28/11/2024 14/01/2025 65300 GJO6I193 | A430652086 | 18/11/2024 14/01/2025 58512
GEJ5161 | Q430213210 | 28/11/2024 | 14/01/2025 76842 GKE8I52 | V430124030 | 29/11/2024 | 13/01/2025 74550
GEJ5161 | Q430213209 | 28/11/2024 | 14/01/2025 73400 GKH7D95 | A430646406 | 24/11/2024 | 20/01/2025 76331
GEL0892 | A430652101 | 16/11/2024 | 14/01/2025 76252 GKI1A61 | Q430150665 | 01/12/2024 | 14/01/2025 55680
GEV7925 | Q430141997 | 01/12/2024 | 14/01/2025 55680 GKR7769 | A430645700 | 15/11/2024 | 14/01/2025 54521
GEZ8A74 | Q430213230 | 02/12/2024 | 14/01/2025 58196 GPP9925 | Q430213191 | 19/11/2024 | 14/01/2025 55680
GFD0758 | V430123936 |26/11/2024 | 13/01/2025 74550 GQU2211 | Q430213217 | 27/11/2024 | 14/01/2025 65992

Data da disponibilizacdo: 10/12/2024
Data da publicagao: 11/12/2024
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A= DIARIO OFICIAL ELETRONICO MUNICIPAL

Edicado 1876 — 10 de dezembro de 2024

SP-BRASIL

GQJ2211 | Q430213216 | 27/11/2024 | 14/01/2025 66020 PDD7C59 | A430650106 | 22/11/2024 | 20/01/2025 55500
GUWS5B73 | Q430150659 | 01/12/2024 | 14/01/2025 54521 PJL5454 | Q430210031 | 30/11/2024 | 14/01/2025 51852
GXF4341 | Q430089118 | 29/11/2024 | 14/01/2025 52070 PLJ9038 |V430124026 | 29/11/2024 | 13/01/2025 74550
GXF4341 | Q430148592 | 28/11/2024 | 14/01/2025 65992 PQD5H50 | A430630026 | 30/11/2024 | 20/01/2025 55500
HIOBB51 | Q430141988 | 29/11/2024 | 14/01/2025 76331 PUU9G15 | A430650708 | 24/11/2024 | 20/01/2025 76252
HKD3C16 | Q430213246 | 30/11/2024 | 14/01/2025 65300 PVF6E40 | V430124023 | 29/11/2024 | 13/01/2025 74550
HKD3C16 | Q430213248 | 30/11/2024 | 14/01/2025 67690 PVFEE40 |V430123988 | 28/11/2024 | 13/01/2025 74550
HKD3C16 | Q430213247 | 30/11/2024 | 14/01/2025 76842 PWU7002 | Q430141991 | 01/12/2024 | 14/01/2025 54521
HKD3C16 | Q430213247 | 30/11/2024 | 14/01/2025 76842 PXA1409 | Q430210009 | 28/11/2024 | 14/01/2025 65992
HKE7569 | Q430210026 | 28/11/2024 | 14/01/2025 76332 PXA1409 | Q430210008 | 28/11/2024 | 14/01/2025 76331
HMRO0576 | V430124053 | 29/11/2024 | 13/01/2025 74550 PYE4C42 | Q430213243 | 30/11/2024 | 14/01/2025 51851
IRC3898 | V430123966 | 27/11/2024 | 13/01/2025 74550 PYO4D76 | Q430216492 | 01/12/2024 | 14/01/2025 51851
JEU7D46 | Q430141984 | 28/11/2024 | 13/01/2025 76331 PYO4H50 |V430123981 | 28/11/2024 | 13/01/2025 74550
JGR3H03 | V430124003 | 26/11/2024 13/01/2025 74550 PZzB5B98 | Q430213188 | 19/11/2024 14/01/2025 55500
JHF7467 | Q430210015 | 28/11/2024 | 14/01/2025 51851 PZLOF69 | Q430216496 | 01/12/2024 | 14/01/2025 51851
JRZ7164 | A430652071 | 12/11/2024 | 14/01/2025 61220 PZX3511 | Q430210014 | 28/11/2024 | 14/01/2025 76331
KOU7B49 | Q430152972 | 02/12/2024 | 14/01/2025 54600 QHA3I89 | Q430210010 | 28/11/2024 | 14/01/2025 76331
KPN6D75 | V430123973 | 27/11/2024 | 13/01/2025 74550 QMY7G54 | Q430143132 | 28/11/2024 | 14/01/2025 57380
KRQ4191 | V430123995 | 28/11/2024 | 13/01/2025 74550 QMZ5B46 | Q430216489 | 01/12/2024 | 14/01/2025 55413
KVD2G07 | Q430133996 | 28/11/2024 | 13/01/2025 76331 QNC3D48 | V430124005 |26/11/2024 | 13/01/2025 74550
KWX3G74 | Q430166395 | 30/11/2024 | 14/01/2025 55500 QNGSE34 | V430123950 |26/11/2024 | 13/01/2025 74550
LMH8DO1 | Q430210062 | 02/12/2024 | 14/01/2025 51851 QOS2263 | Q430216486 | 01/12/2024 | 14/01/2025 55680
LMJ4H37 | Q430216499 | 01/12/2024 | 14/01/2025 51851 QPR8H41 | V430124009 |27/11/2024 | 13/01/2025 74630
MLI4346 | A430630024 | 30/11/2024 | 20/01/2025 55500 QQGOB11 | V430124018 | 29/11/2024 | 13/01/2025 74550
MVJ8D84 | V430123954 | 27/11/2024 | 13/01/2025 74550 QQH1900 | Q430141979 | 27/11/2024 | 13/01/2025 61220
NMR3H54 | Q430210001 | 28/11/2024 | 13/01/2025 51851 QQP3D75 | Q430216485 | 30/11/2024 | 14/01/2025 57380
NYA4D70 | Q430216493 | 01/12/2024 | 14/01/2025 51851 QXM2E99 | Q430213235 | 02/12/2024 | 14/01/2025 58196
OKOB8H62 | Q430213196 | 16/11/2024 | 14/01/2025 54521 REZ0J02 | Q430213194 | 16/11/2024 | 14/01/2025 54521
OLWS8H12 | V430124040 | 29/11/2024 13/01/2025 74550 RFL3H87 | Q430216512 | 01/12/2024 14/01/2025 51851
OPA3D54 | Q430141985 | 28/11/2024 | 13/01/2025 76331 RFT1E60 |V430124007 | 27/11/2024 | 13/01/2025 74550
OQL4C08 | Q430210037 | 02/12/2024 | 14/01/2025 51852 RHP6B68 | A430647764 | 27/11/2024 | 20/01/2025 61220
ORU9413 | Q430168616 | 01/12/2024 | 14/01/2025 55500 RHR6I14 | A430652043 | 19/11/2024 | 14/01/2025 61220
OWX9561 | A430652102 | 16/11/2024 | 14/01/2025 61220 RLE7A19 | Q430152964 | 30/11/2024 | 14/01/2025 55680
OXW4A97 | A430650114 | 28/11/2024 | 20/01/2025 76331 RRWS8B50 | Q430213259 | 02/12/2024 | 14/01/2025 54521
OZCA4E48 | A430652110 | 19/11/2024 | 14/01/2025 54521 RUJBIO7 | A430652104 | 16/11/2024 | 14/01/2025 76252
PBRYH95 | Q430152969 | 30/11/2024 | 14/01/2025 54100 RUN1G31 | A430650104 | 22/11/2024 | 20/01/2025 76251

Data da disponibilizacdo: 10/12/2024
Data da publicagao: 11/12/2024
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SA®D SEBASTIAS®

A= DIARIO OFICIAL ELETRONICO MUNICIPAL

Edicado 1876 — 10 de dezembro de 2024

SP-BRASIL

RUO6B54 | Q430213232 | 02/12/2024 | 14/01/2025 58196 SUS1GS58 | V430124013 |27/11/2024 | 13/01/2025 74630
RUQ7F33 | V430123931 |28/11/2024 | 13/01/2025 74550 SUT5C10 | V430124027 |29/11/2024 | 13/01/2025 74630
RVGEE13 | Q430216468 | 26/11/2024 | 14/01/2025 76331 SUWA4C36 | Q430204008 | 03/12/2024 | 14/01/2025 76251
RVQ3I48 | A430646414 | 30/11/2024 | 20/01/2025 76252 SVA1I57 | V430124017 | 29/11/2024 | 13/01/2025 74550
RVT6D34 | Q430139240 | 30/11/2024 | 14/01/2025 51930 SVF4C28 | V430123976 |28/11/2024 | 13/01/2025 74550
RVX4A69 | Q430204001 | 02/12/2024 | 14/01/2025 76331 SVM1D28 | Q430154328 | 29/11/2024 | 14/01/2025 60502
RYH8C16 |V430123964 |27/11/2024 | 13/01/2025 74550 SVP8H98 | A430650284 | 20/11/2024 | 20/01/2025 55500
RYO2D66 | Q430152965 | 30/11/2024 | 14/01/2025 55680 SVP8H98 | A430647384 |28/11/2024 | 20/01/2025 76332
RYS2B05 | Q430216478 | 27/11/2024 | 14/01/2025 51852 SVW6B26 | Q430141995 | 01/12/2024 | 14/01/2025 55680
SEASCS6 | A430652081 | 18/10/2024 | 14/01/2025 58512 SWC6H15 | V430123984 | 28/11/2024 | 13/01/2025 74550
SEJOB45 | V430123993 | 28/11/2024 | 13/01/2025 74630 SWE4A19 | Q430213227 | 02/12/2024 | 14/01/2025 58196
SEU6G44 | V430124014 | 29/11/2024 | 13/01/2025 74550 SWE8F28 | Q430133987 | 28/11/2024 | 13/01/2025 76331
SGW7F32 | Q430210035 | 02/12/2024 | 14/01/2025 76331 SWF1A26 | Q430213245 | 30/11/2024 | 14/01/2025 55500
SHH6B98 | Q430166387 | 25/11/2024 | 14/01/2025 55250 SWG1H75 | Q430213228 | 02/12/2024 | 14/01/2025 58196
SHJ4A84 | Q430213199 | 17/11/2024 | 14/01/2025 54521 SWI2J68 | Q430213185 | 28/11/2024 | 14/01/2025 60501
SHL3G12 | A430650287 |23/11/2024 | 20/01/2025 76251 SWL8H06 | A430645696 | 14/11/2024 | 14/01/2025 61220
SID3H13 | Q430204002 | 02/12/2024 | 14/01/2025 76331 SWL9H10 | Q430216521 | 01/12/2024 | 14/01/2025 73400
SIN4H44 | Q430150662 | 01/12/2024 | 14/01/2025 51930 SWM4ES7 | Q430213266 | 03/12/2024 | 14/01/2025 60501
SIW1J74 | V430124050 |29/11/2024 | 13/01/2025 74550 SWM4ES7 | Q430213265 | 03/12/2024 | 14/01/2025 76842
SSR6H91 | Q430213170 | 27/11/2024 | 13/01/2025 73400 SWPSE61 | Q430133995 | 28/11/2024 | 13/01/2025 51851
SSREH91 | Q430213171 | 27/11/2024 | 13/01/2025 76842 SWUSI39 | Q430213270 | 03/12/2024 | 14/01/2025 65300
SSV2A55 | A430647218 | 28/11/2024 | 20/01/2025 58780 SWUSI39 | Q430213268 | 03/12/2024 | 14/01/2025 73400
SSX6G10 | Q430213237 | 02/12/2024 | 14/01/2025 58196 SWV7C62 | A430645695 | 19/11/2024 | 14/01/2025 76331
STT5A63 | A430651781 | 29/11/2024 | 20/01/2025 66371 SWZ1G90 | Q430139234 | 27/11/2024 | 13/01/2025 52070
STW3D98 | Q430210066 | 02/12/2024 14/01/2025 73400 SWZ8C63 | Q430216464 | 26/11/2024 14/01/2025 76331
STW6D65 | Q430216476 | 27/11/2024 14/01/2025 73400 SYB0G23 | Q430213221 | 30/11/2024 14/01/2025 55680
SUA0G98 | Q430213179 | 28/11/2024 | 14/01/2025 73400 SYC7I71 | A430646378 | 24/11/2024 | 20/01/2025 55500
SUAOG98 | Q430213180 | 28/11/2024 | 14/01/2025 76842 SYR6H98 | A430648160 |29/11/2024 | 20/01/2025 51851
SUB5C87 | V430123965 |27/11/2024 | 13/01/2025 74550 TCC1J95 | A430641318 | 21/11/2024 | 14/01/2025 61220
SUBBH71 | A430650703 | 23/11/2024 | 20/01/2025 76251 TCI7E28 | Q430213197 | 16/11/2024 | 14/01/2025 54521
SUC5I196 | Q430141992 | 01/12/2024 14/01/2025 55500 TCN7F31 | Q430210063 | 02/12/2024 14/01/2025 51851
SUD2B97 | V430123929 | 28/11/2024 | 13/01/2025 74550 TCP9A38 | Q430213256 | 03/12/2024 | 14/01/2025 60501
SUF1G99 | Q430216526 | 01/12/2024 | 14/01/2025 73400 TCT4F67 | A430649845 | 30/11/2024 | 20/01/2025 76252
SUG3J49 | Q430139236 | 27/11/2024 | 13/01/2025 66372 TCWOE17 | Q430115859 | 29/11/2024 | 14/01/2025 55680
SUO1A44 | V430123961 |27/11/2024 | 13/01/2025 74630 TCY3B38 | V430124029 | 29/11/2024 | 13/01/2025 74550
SUR7D68 | V430123986 |28/11/2024 | 13/01/2025 74550 TCY3B38 | V430123968 | 27/11/2024 | 13/01/2025 74550

Data da disponibilizacdo: 10/12/2024
Data da publicagao: 11/12/2024
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A DIARIO OFICIAL ELETRONICO MUNICIPAL SP-BRASIL

Edicado 1876 — 10 de dezembro de 2024

TDA5J49 | V430123928 | 28/11/2024 13/01/2025 74550 FQD1GE9 | N430035144 14/08/2024 null 76331
FQY9E41 | N430035182 02/08/2024 null 55500
TIX2D56 | V430123982 | 28/11/2024 13/01/2025 74550 FRB9B78 | N430035174 20/08/2024 null 61220
FUP3932 N430035178 25/07/2024 null 59670
TJCOJ60 | V430123951 | 26/11/2024 13/01/2025 74550 FZLoB92 N430035135 13/08/2024 null 73662
GAO7C61 | N430035139 14/08/2024 null 55680
TJF4EQ0 | Q430213198 | 16/11/2024 14/01/2025 54521
GDABA27 | N430035154 16/08/2024 null 60412
TKW9OD28 | Q430143133 | 28/11/2024 | 14/01/2025 55500 GDP4650 | N430035160 16/08/2024 null 60501
GFO2127 N430035188 07/08/2024 null 73662
TLK4G88 | A430651342 | 22/11/2024 | 20/01/2025 55411 GGF7D14 | N430035176 16/01/2024 null 76252
GGl0674 N430035183 02/08/2024 null 54521
Para acesso a segunda via do auto e maiores informagdes acessar
www.saosebastiao.sp.gov.br/detraf forms.asp, ou telefone (12) 3892-1540 / 3892-6180 Divisao de GHF2F08 | N430035138 13/08/2024 null 76331
Processamento de multas. GHRSD67 | N430035143 | 14/08/2024 null 76332
GJUBGO05 | N430035203 09/08/2024 null 51930
GSR6C96 | N430035186 06/08/2024 null 76332
KRI3B13 N430035146 14/08/2024 null 52070
~ ~ MVI1B25 N430035158 16/08/2024 I 76331
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO - SECRETARIA DE SEGURANCA URBANA nu
NJX9724 N430035141 14/08/2024 null 55500

Notificagdo NIA: — EDITAL NOTIFICACAO DE AUTUACAO POR NAO IDENTIFICAGAO DE
CONDUTOR POR INFRAGAO DE TRANSITO — Considerando a Lei 9.503, que instituiu o Cédigo de QQS5H21 | N430035175 | 04/01/2024 null 51851
Trénsito.e, .ansiderand(,) a Resolpgéo CONTRAN 916_3/2022; (0] Depar.tamen_to de Tré}fego no uso de QRW7793 | N430035137 13/08/2024 null 73662
suas atribuigdes torna publico, a listagem de notificagdes de autos de infragdes de transito que foram
postadas juntos aos Correios, notificando os proprietarios dos veiculos que, caso queiram, teréo o QXR2152 N430035164 17/08/2024 null 54521
indicado abaixo, para interporem recurso e/ou efetuarem o pagamento com desconto.

, QXR2I52 | N430035185 | 05/08/2024 null 55500
NO PERIODO DE 04/12/2024 A 09/12/2024 RFS4E54 | N430035151 | 15/08/2024 null 76332
DATA DA RHE3GS6 |N430035169 | 19/08/2024 null 55500
PLACA N° DO AUTO | INFRAGAO PRAZO ENQUADRAMENTO
API7454 | N430035205 | 10/08/2024 nul 58780 RVG7D28 | N430035134 | 13/08/2024 nul 76331
AQE9C45 | N430035136 | 13/08/2024 nul 76331 RVO2D86 | N430035179 | 26/07/2024 null 55680
AUY4590 | N430035190 | 07/08/2024 ol 6331 RVQ2B53 |N430035168 | 19/08/2024 null 76331
AYB7317 | N430035147 | 15/08/2024 nul 76331 SEVOH95 | N430035201 | 09/08/2024 null 55500
BAKOHO04 |N430035142 | 14/08/2024 nul 55680 SEVOH95 | N430035202 | 09/08/2024 nul 55500
BEMo238 | N430035173 | 20/08/2024 ol 3740 SSX5F44 | N430035167 | 19/08/2024 null 55414
BDV4B14 |N430035140 | 14/08/2024 nul 55500 STBEBS54 | N430035162 | 17/08/2024 nul 54521
BDWAG06 | N430035180 | 26/07/2024 ol 55680 STKBE71 | N430035155 | 16/08/2024 null 61220
BQO8A17 |N430035181 | 28/07/2024 nul 72340 STU9DO1 | N430035170 | 19/08/2024 null 76331
CBLBHE7 | Na30035199 | oerosizoza ol 76332 STX2F77 | N430035184 | 04/08/2024 null 72340
CLU25256 | N430035177 | 22/07/2024 ol 55680 SUK1D94 | N430035193 | 08/08/2024 null 65640
CNI1F34 | N430035191 | 08/08/2024 nul 55680 SUK1D94 | N430035192 | 08/08/2024 nul 65640
CRZ8141 | N430035206 | 10/08/2024 nul 60502 SUL5C52 | N430035195 | 08/08/2024 nul 76331
CUK5J88 | N430035148 | 15/08/2024 nul 55413 SUR7F25 | N430035133 | 12/08/2024 nul 76331
EDIO421  |N430035157 | 16/08/2024 nul 67770 SVZ3E90 | N430035165 | 18/08/2024 null 76252
EFWZ268 | NA30035187 | 07/08/2024 ol 6331 SYJ2C44 | N430035166 | 18/08/2024 null 55500
EHE2D30 |N430035171 | 19/08/2024 nul 55680 SYX2153 | N430035204 | 10/08/2024 nul 60412
EKQ1523 | N430035129 | 12/08/2024 null 51851
EKQ7E76 | N430035196 08/08/2024 null 55250 Para acesso a segunda via do auto e maiores informagdes acessar
ELH4088 | N430035156 16/08/2024 null 76331 www.saosebastiao.sp.gov.br/detraf_forms.asp, ou telefone (12) 3892-1540 / 3892-6180 Diviséo de
Processamento de multas.
ELYBE41 | N430035159 | 16/08/2024 null 76331
EPD1258 | N430035152 | 16/08/2024 null 76331
ERA5H86 | N430035150 | 15/08/2024 null 76332
ERE3479 | N430035131 | 12/08/2024 null 51851
ERI1247 | N430035194 | 08/08/2024 null 51851 PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO - SECRETARIA DE SEGURANCA URBANA
ERR9C54 | N430035132 | 12/08/2024 null 55500 Notificagéo Penalidade: — EDITAL DE NOTIFICAGAO DE PENALIDADE POR INFRAGAO DE
EUISG12 N430035189 07/08/2024 null 55680 TRANSITO — Considerando a Lei 9.503, que instituiu 0 Codigo de Transito e, Considerando a
Resolugdo CONTRAN 918/2022; O Departamento de Trafego no uso de suas atribui¢des torna
EZR9I75 N430035161 16/08/2024 null 76331 publico, a listagem de notificagdes de autos de infragdes de transito que foram postadas juntos aos
Correios, notificando os proprietarios dos veiculos que, caso queiram, terdo o indicado abaixo, para
EZR9I75 | N430035145 | 14/08/2024 null 76331 interporem recurso e/ou efetuarem o pagamento com desconto.
FEC1066 | N430035198 | 09/08/2024 null 57380
FEC1066 | N430035197 | 09/08/2024 null 76331 NO PERIODO DE 04/12/2024 A 09/12/2024
FHJOA61 | N430035172 | 19/08/2024 null 76331 DATA DA
FIGOD64 | N430035163 | 17/08/2024 nul 54501 PLACA |N°DO AUTO |INFRACAO | PRAZO ENQUADRAMENTO | VALOR
FIP8383 | N430035153 | 16/08/2024 nul 60412 EJT6C99 | Q430145282 | 12/01/2024 |20/01/2025 | 73400 130.16
FJO5A64 | N430035200 | 09/08/2024 null 51851 ENE9C30 | Q430145337 | 16/01/2024 |20/01/2025 | 59670 1467.35
FLMOJ98 | N430035130 | 12/08/2024 null 76331
ERE3619 | Q430144477 | 17/08/2023 | 20/01/2025 | 51851 195.23
FNN9C67 | N430035149 | 15/08/2024 null 76331

Data da disponibilizacdo: 10/12/2024
Data da publicagao: 11/12/2024
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ESC1257 | Q430129562 05/08/2023 | 20/01/2025 65300 195.23
ESTOH98 | Q430161250 12/02/2024 | 20/01/2025 73400 130.16
EST9H98 | Q430161249 12/02/2024 | 20/01/2025 76842 130.16
FMC9B08 | Q430146035 30/06/2023 | 20/01/2025 57970 2934.7
FOV1I30 | Q430174073 10/01/2024 | 20/01/2025 61220 293.47
FOV1I30 | Q430138483 07/01/2024 | 20/01/2025 55500 130.16
FQU6I28 | Q430160972 06/01/2024 | 20/01/2025 54521 195.23
FQWO0959 | V430113740 06/02/2024 | 20/01/2025 74550 130.16
FYS3319 | Q430174150 09/02/2024 | 20/01/2025 73662 130.16
FYS3319 | Q430174150 09/02/2024 | 20/01/2025 73662 130.16
OXN4670 | Q430028013 15/07/2020 |20/01/2025 55680 195.23
PFJ5D04 | V430111905 10/01/2024 | 20/01/2025 60503 293.47

Para acesso a segunda via do auto e maiores informagdes acessar
www.saosebastiao.sp.gov.br/detraf_forms.asp, ou telefone (12) 3892-1540 / 3892-6180 Divisao de
Processamento de multas.

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
SECRETARIA DA FAZENDA

DEPARTAMENTO DE RECEITA

DIVISAO DE DiVIDA ATIVA E COBRANCA

NOTIFICAGAO

Considerando que restaram improficuas as tentativas de entrega da correspondéncia de cobranga
administrativa do saldo devedor descritos nos Processos Administrativos;

Ficam notificados os contribuintes infra relacionados, para quitagdo/regularizagdo dos débitos, sob
pena de protesto e da propositura de execugéo fiscal do saldo devedor;

Maiores informagdes poderdo ser obtidas no Agiliza - S&o Sebastido — na Divisao de Divida Ativa e
Cobranca, da Prefeitura Municipal de Sao Sebastido, sito a Avenida Guarda Mor Lobo Viana, n® 335,
Centro — S&ao Sebastido, SP no horario das 09:00 as 16:30 horas;

NOME
DJALMA DA SILVA

CPF/CNPJ PROCESSO
XXX.408.947-XX  8726/2024

Séo Sebastidao, 10 de dezembro de 2024.
Chefia da Diviséo de Divida Ativa e Cobranga

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO

PREGAO ELETRONICO N.° 096/2024

PROCESSO ADMINISTRATIVO N.2 9013/2024 )

OBJETO: CONTRATAGAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA PARA PRESTAGAO DE SERVICO DE
ALIMENTAGAO ESCOLAR.

TERMO DE SUSPENSAO ) )
INFORMAMOS QUE O CERTAME ESTA SUSPENSO EM VIRTUDE DAS IMPUGNAGOES
ENVIADAS A ESTA MUNICIPALIDADE. A NOVA DATA DA SESSAO PUBLICA SERA INFORMADA
NOS TERMOS DA LEI.

SAO SEBASTIAO, 10 DE DEZEMBRO DE 2024.

MARTA REGINA DE OLIVEIRA BRAZ

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO

EMBARGO

Tendo sido improficuos os meios de Notificar sobre as autuagdes “pessoalmente” e “por via postal

registrada”. Informe-se aos proprietarios dos iméveis relacionados e assim cadastrados junto ao

Cadastro Municipal, o embargo dos mesmos conforme estabelecido na Leis Municipais n® 848/92,

1620/03, 2256/13, 2283/14, 2321/15, 2489/17, 2506/17, 2544/18, 2637/19, 2878/22 e 2961/23, Leis

Complementares 112/2010 e 228/18 e Decretos Municipal 2101/97, 2127/97, 2132/98 e 8087/21 no
razo de estipulado a partir desta publicagédo, sob pena de novas sangdes previstas na Lei.

PROCESSO | |\rERESSADO ENDERECO AUTO
1DOC
"EGEO ENGENHARIA | Endereco™: R. DR. YOJIRO TAKAOKA
10.878/2024 | E SOLUCOES EM FRENTE AO 220 Ndmero*: SN 38931
AMBIENTAIS Bairro*: TT PEQUENO

Havendo necessidade de maiores informagoes, solicita-las junto a Secretaria de Meio Ambiente — Rua
Av. Guarda Mor Lobo Viana, 421 — Centro - Departamento de Fiscalizagdo Ambiental - SEMAM.
Telefone: (12) 3892 6000.

Dino Luis Barrozo

Diretor — Departamento de Fiscalizagdo Ambiental

FLAVIO FERNANDES DE QUEIROZ

SECRETARIO DE MEIO AMBIENTE

DEMOLICAO

SP-BRASIL

SA® SEBASTIAD
——

Tendo sido improficuos os meios de Notificar sobre as autuagdes “pessoalmente” e “por via postal
registrada”. Informe-se aos proprietarios dos iméveis relacionados e assim cadastrados junto ao

Cadastro Municipal, de que foram alvo de penalidade de demolicdo conforme estabelecido na Leis

Municipais n2 848/92, 1620/03, 2256/13, 2283/14, 2321/15, 2489/17, 2506/17, 2544/18, 2637/19,
2878/22 e 2961/23, Leis Complementares 112/2010 e 228/18 e Decretos Municipal 2101/97,
2127/97, 2132/98 e 8087/21 no prazo de estipulado a partir desta publicagéo, sob pena de novas

sancgdes previstas na Lei.

PROCESSO PRAZ | AUT
S INTERESSADO | ENDERECO o o
10.879/2024 | ELISEUALVES | Endereco*: 1° ACESSO DA ROD SP 15 3824
: BORGES 55 Numero*: SN Bairro*: TT PEQUENO DIAS 9
Enderego*: AV MANOEL REBELO 24
10.881/2024 | -LIDIA GRAGA | ¢ o Ngmero*: 590 Bairro™: BORACEI | HORA | 2875
PEREIRA A A 5
“ALVARO JOSE | Endereco™: AV. MANOEL REBELLO 24
10.882/2024 | pEREIRA FILHO Namero*: SN Bairro*: BORACEI | HORA 3875
BAJON A S
- Endereco™: PENULTIMA TRAVESSA 0 2640
10.883/2024 | DESCONHECID | DAR s |3
O 4 Namero*: SN Bairro*: CAMBURI
10.885/2024 | DESCONHECID | Endereco*: PENULTIMA TRAVESSA 10 3819
’ (e} DA R 4 Numero*: SN Bairro*: BALEIA DIAS 1
- Endereco*: PENULTIMA TRAVESSA 24
10.887/2024 (D)ESCONHEC'D DAR HORA 8878
4 Namero*: SN Bairro*: CAMBURI S
-ANTONIO N 24
10.888/2024 | ROCHA E’?deregf? . E J.AM*E,‘E'X‘“?BURI HORA 3877
CARVALHO umero™: alrro™: s
_JORO PAULO 54
Enderego*: R. DO CAXETAL, FINAL 3817
10.889/2024 QSSEE'RA DE | Namero*: SN Bairro*: CAMBURI E'ORA 2

Havendo necessidade de maiores informagdes, solicita-las junto a Secretaria de Meio Ambiente — Rua

Av. Guarda Mor Lobo Viana, 421 — Centro - Departamento de Fiscalizagdo Ambiental — SEMAM.

Telefone: (12) 3892 6000.

Dino Luis Barrozo

Diretor — Departamento de Fiscalizagdo Ambiental

FLAVIO FERNANDES DE QUEIROZ
SECRETARIO DE MEIO AMBIENTE

MULTA

Tendo sido improficuos os meios de Notificar sobre as autuacgdes “pessoalmente” e “por via postal
registrada”. Informe-se aos proprietarios dos imdveis relacionados e assim cadastrados junto ao
Cadastro Municipal, de que foram alvo de conforme estabelecido na Leis Municipais n® 848/92,
1620/03, 2256/13, 2283/14, 2321/15, 2489/17, 2506/17, 2544/18, 2637/19, 2878/22 e 2961/23, Leis

Complementares 112/2010 e 228/18 e Decretos Municipal 2101/97, 2127/97, 2132/98 e 8087/21 no
prazo de estipulado a partir desta publicacéo, sob pena de novas sangdes previstas na Lei.

PROCESS AUT
P INTERESSADO ENDERECO VALOR | §
EGEO
Endereco*: R DR YOJIRO TAKAOKA | R$
10.906/2024 Egﬁgggégm E | EM FRENTE AO N220 30.000, 3893
AMBIENTAIS Ndmero*: SN Bairro*: TT PEQUENO 00
10.907/202 | -RENATO BUENO | Endereco™ R. SILVINA ALTA R$ 3825
4 DO NASCIMENTO | SALLES 1.500,0 |
Namero*: 178 Bairro*: MARESIAS 0
KM Endereco™: AV MANOEL REBELLO | R$
10.908/2024 | £\ ibREENDIMENT | FILHO Namero*: 2865 Bairro™: BORA | 50.000, 3956
0OS IMOBILIARIOS | CEIA 00
Endereco*: AV. MANOEL REBELLO | R$
10.909/2024 g-I'ELF)JQISEAQA FILHO Numero*: 590 Bairro*: BORAC | 1.000,0 | 870
EIA 0 6
Endereco: AV. MANOEL REBELLO | R$
10.911/2024 | -ALVARO JOSE " AV. L RE 3876
PEREIRA BAJON ::AILHO Ndmero*: SN Bairro*: BORACE 8.000,0 0
Enderego*: AV ENGENHEIRO REMO | R$ 3819
10.913/2024 | -SABESP CORREA DA SILVA Nimero*: SN 5.0000 | 3
Bairro*: VILA INDUSTRIAL 0
10.917/2024 | -JOAO PAULO Endereco*: R. DO CAXETAL, FINAL 2':‘(? 000, | 3817
NOGUEIRA Namero*: SN Bairro*: CAMBURI 20000, 13
Endereco™: R. SILVERIO NUNES DOS | R$
10.919/2024 | -EURICLES PASSOS Nimero*: 120 Bairro*: SANT | 5.000,0 | 2890
LOPESDASILVA | FA52 ; 2

Havendo necessidade de maiores informagoes, solicita-las junto a Secretaria de Meio Ambiente — Rua

Av. Guarda Mor Lobo Viana, 421 — Centro - Departamento de Fiscalizagdo Ambiental — SEMAM.

Telefone: (12) 3892 6000.
Dino Luis Barrozo

Diretor — Departamento de Fiscalizagdo Ambiental

FLAVIO FERNANDES DE QUEIROZ
SECRETARIO DE MEIO AMBIENTE
NOTIFICACAO
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Edicao 1876 — 10 de dezembro de 2024

Tendo sido improficuos os meios de Notificar sobre as autuagées “pessoalmente” e “por via postal
registrada”. Informe-se aos proprietarios dos iméveis relacionados e assim cadastrados junto ao
Cadastro Municipal, , a providenciarem a regularizagdo dos mesmos conforme estabelecido na Leis
Municipais n2 848/92, 1620/03, 2256/13, 2283/14, 2321/15, 2489/17, 2506/17, 2544/18, 2637/19,
2878/22 e 2961/23, Leis Complementares 112/2010 e 228/18 e Decretos Municipal 2101/97,
2127/97, 2132/98 e 8087/21 no prazo de estipulado a partir desta publicagédo, sob pena de novas
sangdes previstas na Lei.

:>gggEsso INTERESSADO | ENDERECO Prazo | AUTO
-CONGREGAGCAQO | Enderego*: AL. DOS 15
10.890/2024 | CRISTA DO MERGULHOES Do | 39749
BRASIL NGmero*: 230 Bairro*: MARESIAS
Enderego*: R DOS
10.891/2024 'F,VEQ/GXQZEE NAVEGANTES 1D5IAS 39747
Numero*: 90 Bairro*: MARESIAS
Enderego*: AL DOS
10.892/2024 h“’c')ADRFggSES MERGULHOES oo | 3074
Numero*: 112 Bairro*: MARESIAS
10.893/2024 | ;FELIPE Eznodn%fgooﬁg'AsREBASTle 10 38901
MATATANGAS NGmero*: 660 Bairro*: MARESIAS | PIAS
& Enderego*: R DOS
10.894/2024 'SEQSSAMARAL NAVEGANTES 1DSIAS 38926
Numero*: 139 Bairro*: MARESIAS
Enderego*: R. DOS
10.895/2024 ;,'\j'\’;\gfss'z NAVEGANTES 1DSIAS 38928
Numero*: 116 Bairro*: MARESIAS
Enderego*: R. DOS
10.896/2024 ;\LI\'(ESI'E’\I'F?ABRAS NAVEGANTES 1DSIAS 38929
Numero*: 98 Bairro*: MARESIAS
Endereco™: AL DOS
10.897/2024 AVF’BNNDSE(;‘ MERGULHOES E’AS 38930
Numero*: 50 Bairro*: MARESIAS
Endereco™: R. DOS
10.898/2024 'F’?A“Jgg“’* NAVEGANTES 1D?As 38927
Numero*: 127 Bairro*: MARESIAS
-EDIMILSON Enderego*: AL. CUBATAO 30
10.899/2024 | ;5SE DE SA NGmero*: 960 Bairro*: BORACEIA | DIAS | 38432
-ADRIANA DE Endereco*: AL. JANDIRA 30
10.900/2024 | op| ESMIRANDA | Namero*: 271 Bairro*: BORACEIA | DIAS | 38412
“RONALD
Enderego*: AL. TERESOPOLIS 30
10.901/2024 g:@l(i\'éNT'N' NGmero*: 333 Bairro*: BORACEIA | DIAs | 38413
-ADRIANO Endereco”: TRAV DA R 20
10.903/2024 | SOUSA PRESIDENTE D | 38187
BARBOSA Numero*: SN Bairro*: BALEIA
Enderego™: AV. PESCADOR
-TREM DI MINAS | SEBASTIAO JUVENAL DOS 15
10.904/2024 | o\;pERMERCADO | SANTOS Nimero*: 670 DIAS | 38782
Bairro*: CAMBURI

Havendo necessidade de maiores informagdes, solicita-las junto a Secretaria de Meio Ambiente — Rua
Av. Guarda Mor Lobo Viana, 421 — Centro - Departamento de Fiscalizacdo Ambiental - SEMAM.
Telefone: (12) 3892 6000.

Dino Luis Barrozo

Diretor — Departamento de Fiscalizacdo Ambiental
FLAVIO FERNANDES DE QUEIROZ
SECRETARIO DE MEIO AMBIENTE

FUNDACAO DE SAUDE PUBLICA DE SAO SEBASTIAO

EDITAL DE PREGAO ELETRONICO N.¢ 16/2024

PROCESSO ADMINISTRATIVO N.? 112/2024

OBJETO: REGISTRO DE PREGOS PARA CONTRATAGAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA NA
PRESTAQAO DE SERVICO DE MANUTENQAO DE JANELAS E PORTAS DE VIDRO, DOS
PREDIOS GERIDOS PELA FUNDAQAO DE SAUDE PUBLICA DE SAO SEBASTIAO, COM
FORNECIMENTO E INSTALAGAO DE MATERIAIS.

APRESENTAGAO DA PROPOSTA: ATE 27/12/2024 AS 08:00H (horario de Brasilia)

ABERTURA DA LICITAGAO: 27/12/2024 AS 10:00H (horério de Brasilia)

O PREGAO NA FORMA ELETRONICA SERA REALIZADO EM SESSAO PUBLICA, POR MEIO DA
INTERNET, MEDIANTE CONDIQOES DE SEGURANGCA CRIPTOGRAFIA E AUTENTICAQAO EM
TODAS AS SUAS FASES ATRAVES DO SISTEMA DE PREGAO, NA FORMA ELETRONICA
(LICITACOES) DA BOLSA DE LICITAGOES E LEILOES (www.bll.org.br).

EDITAL DISPONIVEL GRATUITAMENTE NOS SITES www.fspss.org.br E www.bll.org.br

SAO SEBASTIAO, 10 DE DEZEMBRO DE 2024

CARLOS EDUARDO ANTUNES CRAVEIRO

DIRETOR PRESIDENTE

PLANO DE CLASSIFICAGAO E

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ANEXO 1

INTRODUGAO

O Plano de Classificagdo de Documentos e a Tabela de Temporalidade de Documentos serdo
elaborados pela Comisséo de Avaliagdo de Documentos de Arquivo (CADA), em conformidade com a
legislagao vigente e as diretrizes do Sistema Nacional de Arquivos, apoiados pela mentoria do Arquivo
Publico do Estado de S&o Paulo.

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

Os documentos criados utilizardo um codigo de classificagdo numérico sequencial para ordenar os
elementos de cada Funcéo (3 digitos numéricos), Subfungao (2 digitos), Atividade (2 digitos) e Série
Documental (3 digitos), formando um cédigo de classificagdo completo.

EXEMPLO:

004.01.05.001

————— Func¢ao: Gestdo de Bens Materiais e Patrimoniais

'—+——— Subfunc¢do: Controle de compras, servicos e obras

A Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD) atribui prazos de guarda aos documentos tanto na
unidade produtora quanto na unidade responsavel pelo arquivo. Além disso, determina a destinagao
final adequada para os registros produzidos e recebidos no exercicio das fungdes dos 6rgaos,
podendo os documentos ser eliminados ou enviados para guarda permanente.

EXEMPLO:

PRAZOS DE GUARDA ~

(em anos) DESTINACAO

Unidade Produtora Unidade com atribuigbes de arquivo
vigéncia 10 v

Eliminagéao Guarda permanente

PLANO DE CLASSIFICACAO E .
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO
SEBASTIAO ATIVIDADES-MEIO

DESCRIGAO DAS FUNGOES E SUBFUNGOES
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-MEIO

001 ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA (FUNCAO)

Esta fungéo compreende as diretrizes e regulamentagdes internas, o funcionamento e as agdes de
planejamento e controle que possibilitam o andamento das rotinas administrativas dos diferentes
6rgaos da administragcao municipal, definindo as regras juridico-administrativas da organizagao
governamental e as estratégias para assegurar a defesa dos direitos de usuarios do servigo publico.
001.01 Apoio a administragao publica (SUBFUNGCAO)

Esta subfungéo refere-se ao agendamento e acompanhamento de compromissos oficiais, bem como o
controle da redagéo, do envio e da publicagéo de atos oficiais

001.02 Ordenamento juridico (SUBFUNCAO)

Esta subfungéo refere-se ao cumprimento das determinagdes de carater de direito administrativo
organizatério que estabelecem as relages entre os 6rgaos, as fungdes e os agentes que irdo
desempenha-las. Abrange as atividades de elaboragdo de atos administrativos, formalizagao de
acordos bilaterais, habilitagéo juridica e regulamentagao fiscal dos érgaos, entidades e empresas,
acompanhamento de agoes judiciais, elabora¢éo de pareceres, uniformizagéao da jurisprudéncia
administrativa e assessoramento técnico-legislativo. B

001.03 Planejamento das acdes de governo e controle dos servigos (SUBFUNCAO)

Esta subfungéo refere-se a elaboragdo, com bases técnicas, de planos e diretrizes, permitindo o
desenvolvimento de programas de governo com fins especificos, abrangendo também o
acompanhamento sistematico e o controle da execugao daqueles planos e diretrizes, bem como agdes
que assegurem a qualidade e a produtividade na prestacéo dos servigos publicos e a defesa dos
direitos de seus usuarios.

002 COMUNICAGAO INSTITUCIONAL (FUNCAO)

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

002.01 Assessoria de imprensa (SUBFUNGCAO)

Esta subfungéo refere-se ao acompanhamento das relagdes entre os 6rgdos governamentais e a
imprensa escrita, falada e televisiva, por meio da redagéo, sele¢éo e distribuicao de press releases e
de noticias, organizagao de entrevistas, elaboragdo de normas de redacéo e de declaragdes a serem
divulgadas, bem como da cobertura dos eventos ou solenidades oficiais.

002.02 Cerimonial e relagdes publicas (SUBFUNGAOQ)

Esta subfungéo refere-se ao conjunto de formalidades que devem ser obedecidas nas ceriménias
oficiais, incluindo-se pessoal a ser convocado, normas para a execugao de atos e servigos e todo o
atendimento consular, além dos parametros de governo para o estabelecimento de relagdes
institucionais.

002.03 Produgao editorial (SUBFUNGAO)

Esta subfungao refere-se a edigdo de publicagdes oficiais ou de publicagbes editadas por 6rgaos
publicos em parceria com outras entidades. B

002.04 Promogao de eventos ou cerimodnias oficiais (SUBFUNGCAO)

Esta subfungao refere-se a organizagao de eventos como congressos, cursos, seminarios, simpgsios,
encontros, feiras e exposi¢des, bem como solenidades e recepgdes oficiais.

002.05 Propaganda e marketing (SUBFUNCAO)

Esta subfungéo refere-se ao planejamento, criagao e execugao de atividades de propaganda e
campanhas de publicidade, bem como a promogéo de agées governamentais relativas a divulgagao de
determinados servigos publicos.

003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNGAQ)

Esta fungéo corresponde a coordenagao das agdes de recrutamento, seleg@o, desenvolvimento e
capacitacéo, avaliagdo e acompanhamento da vida funcional dos funcionarios ou servidores
encarregados da execugao de servigos publicos ou de natureza publica, dentro das hierarquias
funcionais e dos regimes juridicos aos quais se submetem.

003.01 Controle de frequéncia (SUBFUNGCAO)

Esta subfungéo refere-se ao registro da frequéncia, a concessao de horario de estudante e horario
especial, a apuragéo do tempo de servigo para aposentadoria e expedi¢ao de certiddes para
comprovagao de direitos. ;

003.02 Expediente de pessoal (SUBFUNCAO)
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Esta subfungéo refere-se a elaboragdo de atos administrativos relativos a vida funcional, as atividades
de avaliagdo de desempenho, de elaboragédo de expedientes para concesséo de vantagens e
beneficios e aos procedimentos para apuragéo e aplicag&o de punigao disciplinar.

003.03 Pagamento de pessoal (SUBFUNCAO)

Esta subfungéo refere-se a elaboragdo dos expedientes necessarios ao processamento da folha de
pagamento e ao controle efetivo do pagamento. B

003.04 Planejamento e formulagéo de politicas de recursos humanos (SUBFUNGCAOQ)

Esta subfungao refere-se a elaboragdo de manuais de procedimentos, realizagdo de estudos e
pesquisas relativas aos padroes de lotagéao, de adequagéo dos quadros de pessoal, de planos de
salarios e programas de regimes de trabalho e da classificagao e cadastro de cargos e fungdes.

003.05 Promog&o do desenvolvimento social de funcionarios e servidores (SUBFUNGAQ)

Esta subfungéao refere-se as atividades de promogao da qualidade de vida dos funcionérios ou
servidores, atendimento de suas necessidades bésicas e de seus familiares.

003.06 Seguranga e medicina do trabalho (SUBFUNCAOQO)

Esta subfungao refere-se as atividades relativas a avaliagdo da saude do funcionario ou servidor,
registro de ocorréncias médicas, medicina do trabalho e prevengéo de acidentes do trabalho.

003.07 Selegéo e desenvolvimento de recursos humanos (SUBFUNCAO)

Esta subfungao refere-se a coordenagao dos processos seletivos, concursos publicos, capacitagéao e
qualificagdo dos funcionarios e servidores publicos ou dos candidatos a cargos e fungdes nos
diferentes ¢rgéos. ~

004 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS (FUNGAO)

Esta fungéo corresponde a administragao de bens méveis e iméveis do Municipio, compreendendo
sua aquisi¢ao, controle, uso, alienagao e inutilizagcdo, assim como a contratagéo e administragao de
servigos, nas mais diversas modalidades, previstas em legislagéo especifica.

004.01 Controle de compras, servigos e obras (SUBFUNGAO)

Esta subfungao refere-se a administragéo das diferentes modalidades de aquisicao de material de
consumo ou permanente, seja por compra direta, adiantamento, licitagéo (concorréncia, convite,
tomada de prego, pregao), seja por doagao, empréstimo, leasing ou permuta. Compreende também a
administragao das contratagdes de servigos e obras publicas por concorréncia, por convite, por
tomada de pregos e as relagbes com os prestadores de servigos e fornecedores.

004.02 Controle de bens patrimoniais (SUBFUNCAO)

Esta subfungao refere-se as agdes de registro, defesa, acompanhamento da utilizagao e arrolamento
das baixas para inutilizagao ou alienagao de bens patrimoniais do Municipio em suas diferentes
modalidades (doagé&o, cess&o, transferéncia, permuta).

004.03 Controle do patriménio imobiliario (SUBFUNCAO)

Esta subfungao refere-se as agdes de aquisigao de bens imoveis, nas mais diversas modalidades
(compra, permuta, doagéo, dacao em pagamento, desapropriacdo, adjudicacdo em execucao de
sentenga, reintegracao de posse, transferéncia, usucapiao), bem como do cadastramento,
conservagao, alienagao, locagao e administragéo dos proprios do Municipio.

005 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNGAO)

Esta fungdo compreende o cumprimento das diretrizes da politica orgamentéria e financeira por meio
do planejamento orgamentario e da execugdo orgamentaria e financeira no que se refere ao controle
da execucdo, distribuicdo de recursos e alteragdes orgamentarias, até o pagamento de despesas e a
prestagéo de contas. B

005.01 Planejamento orcamentario (SUBFUNCAO)

Esta subfungao refere-se a fixagao das diretrizes e formulagao de propostas orgamentarias por meio
da elaboragéo, consolidagéo e formalizagéo de projetos de lei.

005.02 Execucao orgcamentaria e financeira (SUBFUNCAO)

Esta subfungéao refere-se as atividades de distribuicao, acompanhamento, reserva de recursos,
adiantamento de despesas, prestagdo de contas, pagamento de despesas, operagdes de crédito e
pagamento da divida publica, abrangendo todo o controle da contabilidade dos 6rgaos publicos da
Administragéo Municipal. ~ 3

006 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGCOES (FUNGAO)

Esta fungao refere-se as politicas arquivisticas do 6rgao e aos procedimentos relativos a comunicagao
externa e interna, aos servigos de protocolo, arquivo e acesso aos documentos, bem como ao controle
de acervos. Abrange, ainda, as agbes de incorporagéo e utilizagao de tecnologias da informagéao.
006.01 Comunicagao administrativa (SUBFUNCAO)

Esta subfungao refere-se as atividades relativas ao recebimento, registro, classificagao, arquivamento,
avaliacdo e descricao de documentos, assim como ao controle dos acervos arquivistico, bibliografico,
museoldgico ou artistico. .

006.02 Gestao de tecnologia da informacao (SUBFUNGCAO)

Esta subfungéao refere-se ao controle da implantagao, funcionamento e manutengéo dos sistemas
informatizados e dos equipamentos eletrénicos, bem como as atividades de desenvolvimento de
programas de computador e de vistoria e prote¢éo & integridade dos documentos eletrénicos.

006.03 Promogao do acesso a informagéo (SUBFUNGCAO)

Esta subfuncéo refere-se as atividades relativas a busca, fornecimento e controle de documentos e
informagdes pelos 6rgdos e entidades da Administragdo Publica Municipal.

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-MEIO

Funcao: 001 ORGANIZAGCAO ADMINISTRATIVA

Subfungéo: 001.01  Apoio a administragdo publica

Atividade:001.01.01 Assessoramento técnico-legislativo

Documentos: 001.01.01.001 Livro de mensagens ao Poder Legislativo

001.01.01.002
001.01.01.003
001.01.01.004
001.01.01.005
001.01.01.006
001.01.01.007
administrativos ou normativos
Atividade:001.01.02 Controle de compromissos oficiais
Documentos: 001.01.02.001 Agenda de compromissos oficiais
001.01.02.002 Ata de audiéncia municipal
001.01.02.003 Ata de reuniao
001.01.02.004 Ata de sessao
001.01.02.005 Carta de representagao
001.01.02.006 Cédula de votagao de conselheiro
001.01.02.007 Convite recebido
001.01.02.008 Mala-direta
001.01.02.009 Minuta de ata de reunido de conselho administrativo, deliberativo, fiscal
e de diretoria
001.01.02.010
001.01.02.011
001.01.02.012
001.01.02.013
Atividade:001.01.03

Livro de vetos

Processo de estudo de projeto de lei

Processo de indicagao de propostas

Processo de projeto de lei

Processo de proposta de emenda a Lei Organica Municipal
Processo de requerimento de esclarecimentos sobre atos

Pauta de compromissos

Pauta de reuniao

Registro de controle de atos da presidéncia
Registro de convites recebidos

Publicidade de atos oficiais

Documentos: 001.01.03.001

Diario Oficial
001.01.03.002
001.01.03.003

Formulario de encaminhamento de matéria para publicagao no

Lista de codigos de identificagéo e autorizagao
Matéria para publicagdo no Diario Oficial

Subfungéo: 001.02 Ordenamento juridico
Atividade:001.02.01 Acompanhamento de agdes judiciais
Documentos: 001.02.01.001 Processo Administrativo de acompanhamento de ag¢ao judicial

001.02.01.002
extrajudicial
001.02.01.003
administrativas
001.02.01.004
001.02.01.005
001.02.01.006
001.02.01.007
001.02.01.008
001.02.01.009
001.02.01.010
001.02.01.011
divida ativa
001.02.01.012

Processo Administrativo acompanhamento de acordo judicial ou
Processo Administrativo de requisigdes, ordens judiciais ou

Expediente de consulta da divida ativa

Ficha de acompanhamento de agéo judicial

Livro de controle de ac¢des judiciais

Livro de repositério para defesa judicial do Municipio

Livro de teses de defesa

Processo administrativo de alegagdo de pagamento da divida ativa
Processo administrativo de alegacédo de parcelamento da divida ativa
Processo administrativo de cancelamento de inscricao de débito na

Processo administrativo de pedido de parcelamento da divida ativa
001.02.01.013 Processo administrativo de reinscricao de débito na divida ativa
001.02.01.014 Processo administrativo de retificacao de guia de arrecadagao de receita

para débitos inscritos na divida ativa
001.02.01.015 Processo administrativo de substituicdo de Certiddo da Divida Ativa -

CDA
001.02.01.016
001.02.01.017

Processo administrativo de verificagdo de pagamento da divida ativa
Processo relativo a cobranga judicial
Atividade:001.02.02 Elaboragao de atos normativos
Documentos: 001.02.02.001 Decreto, estatuto, cédigo, regulamento, regimento, instrugéo
normativa, resolugao, deliberagéo, portaria
001.02.02.002 Processo de elaboracao de ato normativo
Atividade:001.02.03 Elaboragao de pareceres e uniformizagéo da jurisprudéncia
administrativa
Documentos: 001.02.03.001 Despacho normativo
001.02.03.002 Parecer juridico
001.02.03.003 Parecer técnico
001.02.03.004 Sdmula
Atividade:001.02.04 Formalizagédo de acordos bilaterais
Documentos: 001.02.04.001 Convénio, termo de cooperagao, acordo, protocolo de
intencdes, termo de parceria
001.02.04.002
001.02.04.003
001.02.04.004
Atividade:001.02.05
empresas
Documentos: 001.02.05.001 Alvara de funcionamento
001.02.05.002 Alvara de instalagao de equipamentos
001.02.05.003 Certificado de matricula no Cadastro Especifico do INSS - CEl
001.02.05.004 Comprovante de atualizag@o de dados no Cadastro Nacional do
Trabalhador - CNT
001.02.05.005
de Pessoa Juridica - CNPJ
001.02.05.006
001.02.05.007
001.02.05.008

Processo de dissidio coletivo de trabalho

Processo de formalizagéo e execugao de acordo bilateral
Relatério fisico-financeiro de convénio

Habilitagao juridica e regularizagao fiscal dos 6rgaos, entidades e

Comprovante de inscrigao e de situagao cadastral no Cadastro Nacional

Comprovante de inscrigdo no Cadastro de Contribuinte Mobiliario - CCM
Comprovante de inscrigao no Cadastro de Contribuintes do ICMS
Comprovante de inscrigdo no Programa de Alimentacéo do Trabalhador
- PAT

001.02.05.009 Comprovante de matricula na Junta Comercial

001.02.05.010 Dossié de constituicao, encerramento de empresas publicas,
integralizagao de capitais e estatutos sociais

001.02.05.011 Processo de cadastramento no Fundo de Garantia por Tempo de
Servico - FGTS

Subfungéo: 001.03 Planejamento das agdes de governo e controle dos servigos
Atividade:001.03.01 Acompanhamento de reclamagdes do consumidor
Documentos: 001.03.01.001 Carta de Informagdes Preliminares - CIP

001.03.01.002 Processo de fiscalizagéo e prote¢éao dos direitos do consumidor

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-MEIO

Fungao: 001 ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA

Subfungéo: 001.03 Planejamento das ac¢des de governo e controle dos servigos
Atividade:001.03.02 Alistamento de servigo militar

Documentos: 001.03.02.001 Relagao de alistamento militar

001.03.02.002 Relagéo de individuos aptos/inaptos para o servigo militar

Atividade:001.03.03 Defesa dos direitos de usuarios do servigo publico

Documentos: 001.03.03.001 Carta - resposta
001.03.03.002 Carta de Servigos ao Usuério
001.03.03.003 Expediente de acompanhamento de reclamagéo ou sugestao
001.03.03.004 Ficha de acompanhamento de reclamagdes ou sugestdes em ordem

cronolégica
001.03.03.005
001.03.03.006
001.03.03.007

competente
001.03.03.008
001.03.03.009
001.03.03.010
001.03.03.011
001.03.03.012
001.03.03.013
001.03.03.014
001.03.03.015
001.03.03.016
001.03.03.017

Formulario de reclamagao, dendncia, sugestao e elogio
Lista de reclamagdes contra 6rgaos publicos
Oficio de encaminhamento de reclamagdes ou sugestdes a autoridade

Parecer da Ouvidoria

Processo de apuragao de dendncia ou reclamagao

Quadro geral de servigos publicos prestados

Registro de atendimento do disque-denudncia

Registro de ocorréncia improcedente

Relatério analitico de ocorréncias

Relatério de avaliagdo de servigos publicos

Relatério de estatisticas de categorias por area

Relatério de estatisticas gerais de preenchimento

Relatério de gestao das manifestagdes dos usuarios de servigos

publicos
001.03.03.018
001.03.03.019
001.03.03.020
001.03.03.021

Relatério estatistico de areas
Relatério estatistico de categorias de ocorréncias
Relatério estatistico de reclamagdes
Sistema de ouvidoria municipal
Atividade:001.03.04 Execugao, acompanhamento e avaliagao de atividades
Documentos: 001.03.04.001 Convocagéao para reuniao

001.03.04.002 Cronograma de atividades

001.03.04.003 Dossié de orientagao técnica
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001.03.04.004
001.03.04.005
001.03.04.006
001.03.04.007
001.03.04.008
001.03.04.009
001.03.04.010
001.03.04.011
001.03.04.012
Estado de Séo Paulo
001.03.04.013
001.03.04.014
entidade ou empresa
001.03.04.015
001.03.04.016

S DIARIO OFICIAL ELETRONICO MUNICIPAL

Edicao 1876 — 10 de dezembro de 2024

Expediente de solicitagdo de orientagao técnica

Lista de presenga de reunido

Manual técnico, de procedimentos ou do usuario

Planilha de controle interno

Planilha de distribuicdo de processos rotativos

Processo de constituicdo de comissao, conselho ou grupo de trabalho
Processo de correigao

Processo de elaboragao e execugao de plano, programa ou projeto
Processo de prestacdo de contas anual ao Tribunal de Contas do

Proposta técnica
Relatério anual de atividades, programas, projetos ou agdes do 6rgéo,

Relatério de acompanhamento de contrato
Relatério de acompanhamento de convénio, termo de cooperagao,

acordo, protocolo de intengdes, termo de parceria

001.03.04.017
001.03.04.018
001.03.04.019
001.03.04.020
001.03.04.021
Atividade:001.03.05
Documentos:
001.03.05.002
001.03.05.003
001.03.05.004
001.03.05.005
001.03.05.006
001.03.05.007
apreendida
001.03.05.008
001.03.05.009
001.03.05.010
001.03.05.011
Atividade:001.03.06
Documentos:
001.03.06.002
001.03.06.003
001.03.06.004
001.03.06.005
001.03.06.006
001.03.06.007
Atividade:001.03.07
Documentos:
001.03.07.002
001.03.07.003

001.03.05.001

001.03.06.001

001.03.07.001

Relatério de acompanhamento de projeto

Relatério de atividades

Relatorio de final de mandato - prestagéo de contas
Relatério de reuniéo

Relatorio estatistico anual de atividades
Fiscalizagao e regularizagéao de atividades

Auto de apreensao de mercadorias

Auto de Infragdo e Multa - AIM

Comprovante de notificagéo preliminar

Formulario de vistoria ou informagao fiscal
Processo de autorizagéo de funcionamento
Processo de cassagéo de licenga

Processo de devolugao, doagao ou eliminagdo de mercadoria

Processo de interdigdo de atividades

Processo de langamento de Auto de Infragéo e Multa - AIM
Processo de liberagéo de interdicao

Processo para publicagéao de edital de notificagao

Formulagao de diretrizes e metas de acao

Dossié de elaboragao de estudos e pesquisas

Dossié de elaboragao e execugao de plano, programa ou projeto
Estudo de implementagédo de politica urbana

Plano anual do 6rgao ou entidade

Plano de metas

Plano de programa setorial

Plano plurianual

Planejamento do desenvolvimento econémico

Diretriz de inter-relacionamento entre setores publico e privado
Plano anual de metas para o desenvolvimento econémico

Plano de desenvolvimento da indUstria, expansao do comércio e de

atividades de prestacao de servigos

001.03.07.004
001.03.07.005
001.03.07.006
001.03.07.007
001.03.07.008

Plano plurianual para o desenvolvimento econémico
Processo relativo a isencgao fiscal - lei geral de incentivo fiscal
Programa Multissetorial Integrado - PMI

Projeto de incentivo fiscal para o desenvolvimento econémico
Relatério anual de desempenho econémico

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO

ATIVIDADES-MEIO

Funcgéao:

002 COMUNICAGAO INSTITUCIONAL

Subfungao:
Atividade:002.01.01
Documento:
Atividade:002.01.02
Documentos:
002.01.02.002
002.01.02.003
002.01.02.004
002.01.02.005
002.01.02.006
002.01.02.007
002.01.02.008
002.01.02.009
Atividade:002.01.03
Documentos:
002.01.03.002
002.01.03.003
002.01.03.004
Subfungao:
Atividade:002.02.01
Documentos:
002.02.01.002
Atividade:002.02.02
Documentos:
002.02.02.002
002.02.02.003
002.02.02.004
002.02.02.005
002.02.02.006
Atividade:002.02.03
Documento:
Atividade:002.02.04
Documentos:
002.02.04.002
Atividade:002.02.05
Documentos:
002.02.05.002
Subfungao:
Atividade:002.03.01
Documentos:
002.03.01.002
002.03.01.003
002.03.01.004
Subfungao:
Atividade:002.04.01
Documentos:

002.01

002.01.01.001

002.01.02.001

002.01.03.001

002.02.01.001

002.02.02.001

002.02.03.001

002.02.04.001

002.02.05.001

002.03.01.001

002.04.01.001

Assessoria de imprensa

Compilagédo de noticias sobre a Administragdo
Clipping

Divulgagao das agdes de governo

Artigo, nota e noticia

Clipping de publicagdes técnicas especializadas
Credencial de jornalista

Modelo de diagramagéo para matérias de sitio eletronico institucional
Pauta para imprensa

Relagao de entrega do boletim oficial do municipio
Release e sinopse

Sitio eletronico institucional

Transcri¢ao de registro sonoro

Produgéo de registros de imagem e som

Banco de imagem

Registro fotogréafico, sonoro ou audiovisual

Termo de autorizagéo de uso de imagem

Video institucional

002.02 Cerimonial e relagdes publicas

Apoio logistico

Comunicado de instrugdo de servigo
Requisigao de veiculo

Atendimento consular

Cadastro de corpo consular

Cadastro de datas nacionais

Expediente referente a emissao de identidade consular
Ficha de atualizagao de dados consulares

Livro de atas de expedigao de identificagcdo consular
Processo de designacéao de autoridade consular
Elaboragao de normas para recepgdes oficiais

Normas do Cerimonial Publico

Redacéo ou tradugédo de correspondéncias e comunicados
Comunicado de luto oficial

Comunicado sobre a realizagédo de ceriménia oficial
Relagbes institucionais

Expediente de indicagdes politicas
Expediente de solicitagdo de apoio politico-financeiro

002.03 Produgéo editorial

Publicagéao oficial ou coedi¢ao

Formulario de controle de publicagdes oficiais
Livro, periédico e folheto

Projeto gréfico

Prova do projeto grafico

002.04 Promogao de eventos ou ceriménias oficiais

Organizagao de eventos ou cerimdnias
Agenda de eventos
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002.04.01.002
002.04.01.003
002.04.01.004
002.04.01.005
002.04.01.006
002.04.01.007
002.04.01.008
002.04.01.009
002.04.01.010
outras honorificéncias
002.04.01.011
002.04.01.012
002.04.01.013
002.04.01.014
Subfungéo: 002.05
Atividade:002.05.01
Documentos:
002.05.01.002
002.05.01.003
Atividade:002.05.02
Documentos:
002.05.02.002
002.05.02.003
Atividade:002.05.03
Documentos:
002.05.03.002
002.05.03.003
Atividade:002.05.04
Documentos:
002.05.04.002
002.05.04.003
002.05.04.004
002.05.04.005

002.05.01.001

002.05.02.001

002.05.03.001

002.05.04.001
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Cadastro de autoridades estrangeiras recebidas

Cadastro de comendas outorgadas

Certificado

Convite de evento

Credencial de evento ou ceriménia oficial

Discurso, palestra ou conferéncia

Dossié de evento

Expediente de solenidade rotineira

Expediente de solicitagdo de concessao de condecoragdes, medalhas e

Lista de presentes oferecidos e recebidos

Livro de assinaturas de autoridades

Programa de solenidade, recepgao oficial ou evento

Relacao de convidados ou solenidades oficiais

Propaganda e marketing

Andlise de propostas de campanhas publicitarias ou de eventos
Peca de campanha publicitaria

Plano de midia

Video de campanha publicitaria

Contratacédo de agéncias de publicidade

Briefing de licitagao

Edital para contratagao de agéncia de publicidade

Processo de contratacdo de servigos de publicidade e propaganda
Controle das agdes de propaganda e marketing

Arte final

Projeto de comunicagéo visual

Projeto executivo de identidade visual

Planejamento e controle de atividades de publicidade
Briefing de campanha

Cadastro de despesas com comunicagao

Cadastro dos meios de comunicagao

Pedido de campanha de publicidade

Termo de especificagado técnica de campanha de publicidade

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO

ATIVIDADES-MEIO

Fungéo:

003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

Subfungio: 003.01
Atividade:003.01.01
Documentos:
003.01.01.002
003.01.01.003
003.01.01.004
003.01.01.005
003.01.01.006
003.01.01.007
003.01.01.008
003.01.01.009
003.01.01.010
003.01.01.011
003.01.01.012
003.01.01.013
extras
003.01.01.014
003.01.01.015
003.01.01.016
003.01.01.017
Atividade:003.01.02
Documentos:
003.01.02.002
judicial
003.01.02.003
003.01.02.004
aposentadoria
003.01.02.005
003.01.02.006
Subfungéo: 003.02
Atividade:003.02.01
Documentos:
desempenho
003.02.01.002

003.01.01.001

003.01.02.001

003.02.01.001

Controle de frequéncia

Registro de frequéncia

Atestado de Frequéncia

Banco de Horas

Comunicado de ocorréncia

Escala de servigo

Ficha de frequéncia

Formulario de justificativa relativo a frequéncia do servidor
Pedido de abono de falta

Planilha de frequéncia de servidor

Planilha de horas extras realizadas

Planilha de previsao de horas extras

Processo de concessao de hordrio de estudante
Processo de concesséo de horario especial

Processo de convocagao de prestacéo de servigo extraordinario e horas

Registro de atas de ocorréncias com funcionarios

Registro de ocorréncia de servidores

Registro de ponto

Termo de fixaga@o de horarios

Registro de atos de aposentadoria, reforma, penséo e disponibilidade
Processo de contagem de tempo servigo

Relagao de apostilas retificatérias de vantagens decorrentes de decisao

Relagéo de atos concessorios de aposentadoria
Relagéo de atos concessérios de complementagéo de proventos de

Relagéo de atos concessérios de complementagéo do valor da pensdo
Relagéo de atos concessorios de pensao dos servidores

Expediente de pessoal

Avaliacéo de desempenho e incentivo funcional

Ata de reunido de comissao de avaliacdo especial de

Comunicado de resultado da pericia médica ao érgéo previdenciario do

servidor afastado por auxilio doenga ou acidentario

003.02.01.003
desempenho

003.02.01.004

003.02.01.005
probatério

003.02.01.006

003.02.01.007
funcional

003.02.01.008

Edital de conhecimento da comissao de avaliagao especial de

Ficha de controle de baixa de aposentadoria e penséao
Processo administrativo de avaliagdo de desempenho e estagio

Processo de avaliagao de concessao de abono por merecimento
Processo de avaliagao de cursos de formagao e aperfeicoamento

Processo de readaptagao funcional

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO

ATIVIDADES-MEIO

Fungao:

003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

Subfungéo: 003.02
Atividade:
003.02.02
Documentos:
003.02.02.002
falta
003.02.02.003
003.02.02.004
003.02.02.005
Hospitalar
003.02.02.006
servigo
003.02.02.007
003.02.02.008

Expediente de pessoal

Concessao de direitos, vantagens e beneficios
003.02.02.001

Aviso de férias
Comprovante de convocagao eleitoral e judicial para fins de abono de

Comprovante de doagao de sangue
Comunicado de descontinuidade de beneficio por maioridade
Comunicado de Extensao e Continuidade de Convénio Médico-

Comunicado de suspensao de férias por absoluta necessidade do

Comunicado de alteragdo em data do gozo de férias
Cépias de Certidao de ébito

Data da disponibilizacdo: 10/12/2024
Data da publicagao: 11/12/2024
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003.02.02.009

beneficiario

003.02.02.010
003.02.02.011
003.02.02.012
003.02.02.013
003.02.02.014
003.02.02.015
003.02.02.016
003.02.02.017
003.02.02.018
003.02.02.019
003.02.02.020
003.02.02.021
003.02.02.022
003.02.02.023

pensionista

servico

aposentadoria por invalidez

003.02.02.024
003.02.02.025

003.02.02.026
003.02.02.027
003.02.02.028
003.02.02.029
003.02.02.030
003.02.02.031
003.02.02.032
003.02.02.033
003.02.02.034
003.02.02.035
003.02.02.036
003.02.02.037

003.02.02.038
003.02.02.039
003.02.02.040
003.02.02.041
003.02.02.042
003.02.02.043
003.02.02.044
003.02.02.045
003.02.02.046
003.02.02.047
003.02.02.048
003.02.02.049
003.02.02.050
003.02.02.051
003.02.02.052
003.02.02.053
003.02.02.054
003.02.02.055

Atividade:003.02.03

Documentos:

003.02.03.002
003.02.03.003

Atividade:003.02.04

003.02.03.001

A DIARIO OFICIAL ELETRONICO MUNICIPAL
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Dossié de pagamento de penséo alimenticia do servidor e do

Escala de Férias

Escala de Licenga Prémio

Formulario de solicitagdo de pagamento de horas extras

Planilha de controle de pagamento de adicional noturno

Planilha de controle de pagamento de insalubridade e periculosidade
Processo de afastamentos ou licengas

Processo de aposentadoria

Processo de auxilio acidente de trabalho

Processo de auxilio doenca

Processo de complementagéo de proventos de aposentadoria
Processo de complementagao do valor da pensao

Processo de comunicado de acidente do trabalho

Processo de concesséao e incorporagao de vantagens pecuniarias
Processo de concesséo de cesta basica do servidor aposentado ou

Processo de concesséo de direitos e beneficios
Processo de indeferimento de férias por absoluta necessidade do

Processo de pensédo mensal ao beneficiario do servidor publico
Processo de salario maternidade

Processo relativo a aposentado

Processo relativo a incorporagao de gratificagao

Processo relativo a insalubridade ou periculosidade

Processo relativo a licenga sem vencimentos

Processo relativo a pensionista

Processo relativo a peti¢ao funcional

Processo relativo a reversao de aposentadoria

Programacgéao Anual de Férias

Prontuario de aposentado ou pensionista

Prontudrio de servidor com suspenséo de contrato em decorréncia de

Quadro demonstrativo de pagamento de férias
Recibo de 1/3 de férias

Recibo de 13° salario

Recibo de adiantamento de 13° salério

Recibo de entrega de auxilio-alimentagao
Recibo de entrega de cartdo de beneficio

Recibo de entrega de vale-transporte

Recibo de gozo de férias

Recibo de pagamento de férias

Relagao de Funciondrios afastados

Relatério de autorizagdo de cesta basica
Relatério de auxilio-alimentagao

Requerimento de Adiantamento 13° Salério
Requerimento de continuidade de beneficio
Requerimento para gozo de férias indeferidas
Solicitagao da 1a parcela do 13° salario
Solicitagdo de 1/3 de férias

Termo de opgéao pela continuidade de convénio médico
Concessao de financiamento aos servidores
Ficha de Informacéo de Financiamento
Processo de concessao de bolsa de estudos reembolsavel
Processo de financiamento habitacional
Contencioso disciplinar

Documentos: 003.02.04.001 Pedido de reconsideragdo de decisdo em processo
administrativo

003.02.04.002 Processo administrativo disciplinar

003.02.04.003 Processo de revisao de processo administrativo ou de processo de
sindicancia

003.02.04.004 Processo de sindicancia disciplinar

Atividade:003.02.05
SuUSpPensao e rescisao

Documentos:

003.02.05.002
003.02.05.003
003.02.05.004
003.02.05.005
003.02.05.006
003.02.05.007
003.02.05.008
003.02.05.009

003.02.05.001

Elaboragao de contrato de trabalho e atos relativos a sua alteragao,

Contrato individual do trabalho

Livro de registro de empregados

Pedido de demissao

Processo de admissao para a prestagao voluntaria de servigos
Processo de contratagéo de estagiario

Processo de rescisdo de contrato individual de trabalho
Recibo de entrega de requerimento de seguro-desemprego
Termo aditivo ao contrato individual de trabalho

Termo de Rescisao Individual de Contrato de Trabalho

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-MEIO

Fungéo:

003

Subfungéo:

GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

Atividade:

003.02.06

003.02

Expediente de pessoal

Elaboragéo de expediente para a posse, preenchimento de fun¢édo-atividade,

provimento de cargo, vacancia e substituicao

Documentos:

003.02.06.002
003.02.06.003
003.02.06.004
003.02.06.005
003.02.06.006
003.02.06.007
003.02.06.008

Atividade:003.02.07

Documentos:

salarios

003.02.07.002
003.02.07.003
003.02.07.004
003.02.07.005
003.02.07.006
003.02.07.007
003.02.07.008
003.02.07.009

003.02.07.010
003.02.07.011
003.02.07.012

003.02.06.001

003.02.07.001

Declaragao de bens

Declaragéo negativa de admisséo de pessoal

Livro de posse de servidores

Pedido de prorrogagao de prazo para o exercicio do cargo

Pedido de prorrogacéo de prazo para posse

Processo de exoneragao do cargo

Processo para preenchimento de fungao-atividade

Processo para provimento de cargo

Elaboragéo e registro de atos relativos a vida funcional

Atestado de 6bito

Contrato de estagio

Curriculo de aluno candidato a vaga de estagio

Declaragao de Imposto de Renda Retido na Fonte - DIRF

Extrato bancario de saldo do FGTS de trabalhador para fins rescisorios
Ficha cadastral de estagiario

Ficha cadastral do servidor

Formulario de Cadastro Geral de Empregados e Demitidos - CAGED
Formulario de descri¢ao de cargos e salarios do plano de cargos e

Planilha de progresséao funcional
Plano de estagios
Processo de acumulagéo de cargo ou fungdo-atividade

Ano 07 - Prefeitura de Sao Sebastidgo / SP - Versdo Online
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003.02.07.013
003.02.07.014
003.02.07.015
003.02.07.016
003.02.07.017
003.02.07.018
003.02.07.019
003.02.07.020
003.02.07.021

Atividade:003.02.08

Documentos:

003.02.08.002
003.02.08.003

003.02.08.001
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Processo de relotagédo funcional

Prontudrio de médico residente

Prontuario de profissional terceirizado

Prontuario do estagiario

Prontuario funcional

Registro de controle de admissdes e demissdes

Relagao de servidores/funcionarios municipais e respectivos cargos
Requerimentos de segunda via de cracha

Termo de compromisso de recebimento de cracha

Recolhimento de encargos sociais e contribuicoes

Base de dados de controle do recolhimento de FGTS ou INSS
Formulario de mapa financeiro

Planilha de controle de desconto de pagamento de sindicatos,

associagoes de classe, cooperativas e planos de salde e empréstimos

social

FGTS

Subfungéo:

003.02.08.004
003.02.08.005

003.02.08.006
003.02.08.007

003.02.08.008
003.02.08.009
003.02.08.010
003.02.08.011

Atividade:003.03.01

Documentos:

003.03

003.03.01.001

Planilha de controle de estornos de pagamentos de servidores
Processo de recolhimento de contribui¢céo para o plano de seguridade

Processo de recolhimento de contribui¢ao sindical
Processo de recolhimento de fundo de garantia por tempo de servigo -

Processo de recolhimento do PIS / PASEP

Recibo de envio da Relagéo Anual de Informagdes Sociais - RAIS
Relagéo Anual de Informagdes Sociais - RAIS

Relagao de contribui¢ado sindical, assistencial e confederativa
Pagamento de pessoal

Elaboragao de folha de pagamento

Comprovante de reembolso de valores previdenciarios dos

servidores cedidos a outros érgdos ou entidades

003.03.01.002
003.03.01.003
003.03.01.004
003.03.01.005
003.03.01.006
003.03.01.007

Humanos)

entidades

003.03.01.008
003.03.01.009
003.03.01.010
003.03.01.011
003.03.01.012

003.03.01.013

Declaragao de encargos de dependentes para fim de Imposto de Renda
Extrato do INSS para fins de complementagao de aposentadoria

Ficha financeira de pagamento de servidores, inativos ou pensionistas
Ficha financeira individual

Folha de pagamento (via arquivada na Secretaria da Fazenda)

Folha de pagamento (via arquivada nas Unidades de Recursos

Ordem de crédito complementar individual

Ordem de crédito das folhas de pagamento

Planilha de controle de contra cheque e holerite

Planilha de controle de pagamento de servidores

Planilha de reembolso dos servidores cedidos a outros 6rgaos ou

Planilha para pagamento de complementacao salarial dos funcionéarios

do Estado da Secretaria da Educacéao Municipalizados

003.03.01.014

Fundagoes

003.03.01.015
003.03.01.016
003.03.01.017
003.03.01.018
003.03.01.019
003.03.01.020
003.03.01.021
003.03.01.022
003.03.01.023
003.03.01.024
003.03.01.025
003.03.01.026
003.03.01.027
003.03.01.028
003.03.01.029
003.03.01.030
003.03.01.031

permanéncia

003.03.01.032

Quadro demonstrativo da Folha de Pagamento de Autarquias e

Relagao de crédito bancario

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

Relatério anual da folha de pagamento

Relatério com o total de consignagéo por entidade

Relatério com quantidade de Hollerites

Relatério de auditoria da folha de pagamento

Relatério de histérico funcional

Relatério de liberagéo financeira de autarquias e tribunais

Relatério de ordens de crédito complementar emitidas mensalmente
Relatério de pagamento de estagiarios

Relatério de pagamento em cheque

Relatério de pagamentos nao efetuados

Relatério de recolhimento de encargos sociais

Relatério de vencimentos e descontos

Relatério do valor liquido da folha de pagamento mensal

Relatério mensal de 13° salario

Requerimento de isengdo de contribuicdo previdenciaria para abono de

Resumo da folha de pagamento por Agéncia Bancaria

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-MEIO

Funcéo:

003

Subfungéo:
Atividade:
003.03.02
Documentos:

GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

003.03 Pagamento de pessoal

Elaboragéo de expedientes para a folha de pagamento

003.03.02.002
003.03.02.003
003.03.02.004
003.03.02.005

003.03.02.001

Autorizagao para descontos nao previstos em lei

Boletim informativo para elaboracédo da Folha de pagamento
Comunicado para retificagdo de frequéncia ou evento de pagamento
Expediente de recadastramento de inativos e pensionistas
Formulario de atualizagao de dados pessoais e funcionais para

elaboragéo de folha de pagamento (via arquivada na Secretaria da fazenda)

003.03.02.006

Formulario de atualizagéo de dados pessoais e funcionais para

elaboragéao de folha de pagamento (via arquivada na unidade de Recursos Humanos)

003.03.02.007
003.03.02.008
003.03.02.009
003.03.02.010
003.03.02.011
003.03.02.012
003.03.02.013
003.03.02.014
003.03.02.015
003.03.02.016
003.03.02.017
003.03.02.018
003.03.02.019
003.03.02.020
003.03.02.021
003.03.02.022
003.03.02.023
003.03.02.024
003.03.02.025
003.03.02.026

Fonte - DIRF

003.03.02.027
003.03.02.028

Formulario de autorizagdo de desconto em folha de pagamento
Informagéao Judicial

Planilha de desconto referente a Pensdo Alimenticia

Processo de auditoria de contratos de consignatarias

Processo de calculo de incorporagao de vantagens pecuniarias
Processo de célculo para pagamento de precatério

Processo de compensagéo previdenciaria

Processo de desconto de honorario advocaticio em Folha de pagamento
Processo de diferenga de vencimentos

Processo de pagamento a quem de direito

Processo de pagamento de férias e licenga-prémio em pecinia
Processo de pagamento de salario-maternidade

Processo de pedido de ressarcimento de PIS/PASEP

Processo de rendncia de proventos

Processo de unificagcdo de critérios de pagamento

Processo para pagamento de beneficio da Lei de Guerra

Processo para pagamento de pensao auxilio-acidente

Processo para pagamento de penséo especial

Processo para pagamento de penséao parlamentar

Recibo de envio da Declaragédo do Imposto Sobre a Renda Retido na

Relatério de carga suplementar de trabalho para pagamento
Relatério de hora/aula de Professor Eventual para pagamento

Data da disponibilizacdo: 10/12/2024
Data da publicagao: 11/12/2024
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Subfungao:

003.03.02.029
003.03.02.030
003.03.02.031
003.03.02.032
003.03.02.033

Atividade:003.04.01

Documentos:

003.04.01.002
003.04.01.003
003.04.01.004

humanos

003.04.01.005
003.04.01.006

Atividade:003.04.02

Documentos:

Subfungao:

003.04.02.002
003.04.02.003
003.04.02.004
003.04.02.005
003.04.02.006
003.04.02.007
003.04.02.008
003.04.02.009
003.04.02.010
003.04.02.011

Atividade:003.05.01

Documentos:

003.05.01.002
003.05.01.003
003.05.01.004

Atividade:003.05.02

Documentos:

003.05.02.002
003.05.02.003
003.05.02.004

003.04

003.04.01.001

003.04.02.001

003.05

003.05.01.001

003.05.02.001
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Relatério de retengao de taxa dos empréstimos consignados
Requerimento de excluséo de Vale Transporte

Requerimento de incluséo de Vale Transporte

Requerimento de revisdao de pagamento

Requerimento para pagamento de auxilio-funeral

Planejamento e formulagdo de politicas de recursos humanos
Elaboragao de estudos e pesquisas

Processo de estudo de politica salarial

Processo de estudo sobre a necessidade de curso

Processo de planejamento anual de concursos publicos e selegao
Processo de proposta de contratacdo e qualificacéo de recursos

Relatério de pesquisa sobre o mercado de trabalho
Relatério técnico de dimensionamento do quadro de pessoal
Classificagéo e cadastramento de cargos e fungoes

Minuta de ato normativo

Organograma funcional

Processo de alteragao de grade

Processo de criagdo de cargo

Processo de extingao de cargo

Processo de identificacéo e classificagao de fungéo
Processo de reestruturagao de cargos

Quadro anual de pessoal de cargos criados, providos e vagos
Quadro de cargos e fungdes

Quadro de classificagao de cargos e fungdes

Relatério mensal de cargos e fungdes

Promogéo do desenvolvimento social de funcionarios e servidores
Planejamento e controle de agdes sociais

Dossié por programa social de qualidade de vida
Processo relativo ao programa social de qualidade de vida
Proposta anual de trabalho

Relatério anual de avaliagdo das atividades de servigo social
Execugao e registro de agdes sociais

Cadastro de funcionarios e familiares atendidos
Ficha de avaliagdo socioeconémica

Prontuario Social

Relatério de visita domiciliar

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-MEIO

Funcgéao:

003

Subfuncao:

GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

Atividade:003.06.01

Documentos:

Acidentes - CIPA

003.06.01.002

Acidentes - CIPA

CAEPI

003.06.01.003
003.06.01.004

003.06.01.005
003.06.01.006
003.06.01.007

trabalho - SIPAT

003.06.01.008
003.06.01.009

003.06.01.001

003.06 Seguranga e medicina do trabalho

Controle ambiental e preservagéo da salde
Ata de eleicdo da Comisséao Interna de Prevengéo de

Ata de instalagéo e posse da Comissao Interna de Prevencéo de

Ata de reuniao da Comisséao Interna de Prevengao de Acidentes - CIPA
Certificado de Aprovacéo de Equipamento de Protecéo Individual -

Certificado de Aprovagao de Instalagdes - CAl
Comunicado de Acidente de Trabalho - CAT
Dossié de campanha e semana de prevengao contra acidentes de

Ficha de atendimento do setor de Medicina do Trabalho
Formulario de comprovante de entrega do Perfil Profissiografico

Previdenciario (PPP) na rescisdo contratual

003.06.01.010
003.06.01.011
003.06.01.012
003.06.01.013
003.06.01.014
003.06.01.015
003.06.01.016
003.06.01.017
003.06.01.018
003.06.01.019
003.06.01.020
003.06.01.021
003.06.01.022
003.06.01.023
003.06.01.024
003.06.01.025
003.06.01.026
003.06.01.027

Atividade:003.06.02

Documentos:

003.06.02.001

Laudo de Pericia Médica

Laudo Técnico de Condigdes Ambientais do Trabalho - LTCAT

Laudo Técnico de Insalubridade e/ou Periculosidade

Laudo técnico pericial de riscos ambientais

Livro de registros de pericias

Perfil Profissiogréafico Previdenciario - PPP

Permissao para Trabalho em Alto Risco - PTR

Processo de sindicancia de acidente de trabalho

Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional - PCMSO
Programa de Gerenciamento de Riscos - PGR

Programa de Prevencéo de Riscos Ambientais - PPRA

Prontuario médico de servidor

Registro de acidente de trabalho

Registro de inspeg¢éo do trabalho

Relatério de andlise de Posto de Trabalho

Relatério de Avaliagdo de Seguranga do Trabalho

Relatério estatistico de acidente de trabalho

Relatério estatistico de atendimento do setor de Medicina do Trabalho
Prevencéo de acidentes de trabalho

Certificado de registro no servigo especializado em engenharia

de seguranga e em medicina do trabalho

Subfungao:

003.06.02.002
003.06.02.003
003.06.02.004
003.06.02.005
003.06.02.006
003.06.02.007
003.06.02.008
003.06.02.009
003.06.02.010
003.06.02.011
003.06.02.012

Atividade:003.07.01

Documentos:

003.07.01.002

treinamento

003.07.01.003
003.07.01.004
003.07.01.005
003.07.01.006
003.07.01.007
003.07.01.008
003.07.01.009

Atividade:003.07.02

003.07

003.07.01.001

Dossié da CIPA por mandato da comissdo

Ficha de controle de inspecao de extintores

Ficha de informagéo para o Ministério do Trabalho - SSMT

Lista de Presenga em reunides da CIPA

Livro de Inspecao do Trabalho

Mapa de riscos

Ordem de Servigo de Seguranca e Medicina do Trabalho - OSSMT
Processo de Sindicancia de Acidente de Trabalho

Programa bienal de seguranca e medicina do trabalho

Relatério anual de acidentes de trabalho

Relatério de inspegao de obras terceirizadas

Selegao e desenvolvimento de recursos humanos

Capacitagao e aperfeicoamento funcional

Atestado de frequéncia em curso

Cadastro de instrutores e instituicdes especializadas em ensino e

Cronograma de cursos

Dossié de curso

Processo de autorizagéo de curso

Processo de concesséo de bolsa de estudo

Registro de Controle de Treinamentos

Relatério mensal de custos com cursos

Requisigbes de treinamentos ou capacitacdes de recursos humanos
Recrutamento e selegao
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Documentos:

seletivo

003.07.02.002

003.07.02.003
003.07.02.004
003.07.02.005
003.07.02.006

mediante nomeagao

003.07.02.007
003.07.02.008

003.07.02.001

SA® SEBASTIAD
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Curriculo de candidato a emprego publico
Edital de convocacéo de aprovado em concurso publico ou processo

Ficha de inscricao de candidato

Formulario de Contratagédo de Servidor

Livro de Registro de Concurso Publico

Processo de abertura de concurso publico para provimento de cargo

Processo de abertura de processo seletivo especial ou concurso interno
Processo de abertura de processo seletivo para preenchimento de

fungéo-atividade mediante admissao

servigos

003.07.02.009

003.07.02.010
003.07.02.011
003.07.02.012
003.07.02.013
003.07.02.014
003.07.02.015
003.07.02.016
003.07.02.017
003.07.02.018

Processo de abertura de processo seletivo para prestagao voluntaria de

Processo de aproveitamento de remanescentes de concurso publico
Processo de concurso publico

Processo de convocagao de concursados

Processo de recurso de revisdo de provas e notas em concurso publico
Processo referente aos programas de recrutamento e selegao

Provas e gabaritos de concurso publico ou processo seletivo

Relagao das admissdes por concurso publico ou processo seletivo
Relagao das contratagdes por tempo determinado

Relagao de servidores e funcionarios cedidos a organizagao social

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-MEIO

Funcgéao:
004

Subfungao:

GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS

Atividade:004.01.01

Documentos:

004.01.01.002
004.01.01.003
004.01.01.004
004.01.01.005

Atividade:004.01.02

Documentos:

004.01.02.002
004.01.02.003
004.01.02.004
004.01.02.005
004.01.02.006
004.01.02.007
004.01.02.008
004.01.02.009

Atividade:004.01.03

Documentos:

004.01.03.002
004.01.03.003
004.01.03.004
004.01.03.005

licitantes e contratados

004.01.03.006
004.01.03.007
004.01.03.008

Atividade:004.01.04

Documentos:

Subfungéo:

004.01.04.002

Atividade:004.02.01

Documentos:

004.02.01.002
004.02.01.003
004.02.01.004
004.02.01.005
004.02.01.006
004.02.01.007
004.02.01.008

veiculo da frota

alugados

desuso

oficial

004.02.01.009

004.02.01.010
004.02.01.011
004.02.01.012
004.02.01.013
004.02.01.014
004.02.01.015
004.02.01.016
004.02.01.017
004.02.01.018
004.02.01.019
004.02.01.020
004.02.01.021
004.02.01.022
004.02.01.023

004.02.01.024

004.02.01.025
004.02.01.026
004.02.01.027
004.02.01.028

quilometragem

frota

004.02.01.029
004.02.01.030
004.02.01.031

004.02.01.032
004.02.01.033
004.02.01.034
004.02.01.035
004.02.01.036
004.02.01.037
004.02.01.038

004.01

004.01.01.001

004.01.02.001

004.01.03.001

004.01.04.001

004.02.01.001

Controle de compras, servigos e obras

Aquisicdo de bens materiais e patrimoniais

Processo de aquisigao de material permanente
Processo de aquisigdo de material de consumo

Processo de aquisigao de bens de informatica e automagao
Processo de aquisigdo de semovente

Processo de aquisigdo emergencial de bens

Contratagéo de servigos e obras

Dossié de obra publica

Planilha de controle de servigos contratados de empresas de transportes
Processo de contratag@o de obra publica

Processo de contratagdo emergencial de servigos

Processo de contratagao de servigos

Processo de contratagdo de servigos terceirizados

Processo de credenciamento de pessoal

Processo de execugao de obra publica

Projeto de obra publica

Licitagao e administragao de contratos

Cadastro de fornecedores e prestadores de servigos
Certificado de registro cadastral de fornecedores

Pedido de inclusdo no cadastro de impedimentos

Pedido de reabilitagdo no cadastro de impedimentos
Processo de apuragéo para aplicagéo de sangbes administrativas a

Processo de atestado de capacidade técnica
Processo de penalidade a empresa

Processo de registro cadastral de fornecedores
Registro de pregos

Cadastro de registro de precos
Processo de registro de pregos

004.02 Controle de bens patrimoniais

Controle do uso e administragédo de veiculos

Autorizagao para uso de veiculo oficial

Boletim de ocorréncia com veiculo oficial

Cadastro de veiculos oficiais, em convénio e locados

Certificado de registro e licenciamento de veiculo oficial

Ficha de controle de substituicao de pegas e acessorios

Formulario de agendamento para uso de veiculo oficial

Formulario de autorizagao de fornecimento de combustivel

Formulario de controle de abastecimento e consumo de combustivel por

Formulario de controle de quilometragem da frota e de veiculos

Formulario de controle de trafego de veiculos da frota e alugados
Formulario de controle de veiculos dos servidores no estacionamento
Formulario de controle de viaturas oficiais e veiculos contratados
Formulario de controle diario de saida de veiculos da frota
Formulario de licenciamento de veiculos oficiais

Mapa demonstrativo da frota

Normas de servigcos de transportes internos

Notificagdo de multa de transito

Ordem de liberagédo de veiculo

Planilha de controle de avarias e danos nas viaturas

Planilha de controle de consumo de combustivel pelos veiculos oficiais
Planilha de uso de veiculo oficial

Processo de aquisigdo de veiculo

Processo de arrolamento de veiculos excedentes, inserviveis ou em

Processo de autorizagao para funcionario ou servidor dirigir veiculo

Processo de contratagao de seguro para veiculo oficial
Processo de fixagéo da frota

Processo de fixagao de cota de combustivel

Processo de inscrigao de funcionario ou servidor no regime de

Processo de locagao de veiculo
Processo de permuta de veiculo
Processo de remanejamento, ou ampliagé@o, ou redugdo de vagas na

Processo de sindicancia de acidente com veiculo

Processo de sindicancia de multa de transito

Processo de transferéncia de veiculo

Proposta de remanejamento, ampliagdo ou reducédo de vagas na frota
Registro de controle de manutengéo de veiculos

Relatério de vistoria em viaturas

Requisigao de conserto de veiculos a oficina terceirizada

Data da disponibilizacdo: 10/12/2024
Data da publicagao: 11/12/2024
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PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-MEIO

005.01.01.006
005.01.01.007
005.01.01.008
005.01.01.009
Atividade:005.01.02
005.01.02.001

005.02.01.001

Funcgéo: B 005.01.02.002
004 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS 005.01.02.003
Subfungao: 004.02 Controle de bens patrimoniais Subfungéo: 005.02
Atividade: Atividade:005.02.01
004.02.02 Registro, controle e movimentagao de bens patrimoniais Documentos:
Documentos: 004.02.02.001 Atestado de devolugédo de caugao 005.02.01.002
004.02.02.002 Certificado de garantia de bem patrimonial 005.02.01.003
004.02.02.003 Convengéao de condominio Atividade:005.02.02
004.02.02.004 Ficha cadastral de bem patrimonial Documentos:
004.02.02.005 Ficha cadastral de funcionario responsavel por bens patrimoniais 005.02.02.002
004.02.02.006 Formulario de autorizacédo de fornecimento - AF 005.02.02.003
004.02.02.007 Formulario de Boletim de Recebimento de Material - BRM 005.02.02.004
004.02.02.008 Formulario de solicitag@o de transferéncia de patriménio fisico 005.02.02.005
004.02.02.009 Inventario fisico de bens patrimoniais
004.02.02.010 Planilha de controle de entrada e saida de material permanente
004.02.02.011 Planilha de devolugao de materiais
004.02.02.012 Planilha de recebimento irregular
004.02.02.013 Processo de alienagéo de bens patrimoniais ATIVIDADES-MEIO
004.02.02.014 Processo de arrolamento e baixa de bens patrimoniais
004.02.02.015 Processo de contratagdo de seguro para bens patrimoniais Funcgéao:
004.02.02.016 Processo de empréstimo, cessao de equipamentos e materiais do 005
patrimonio fisico Subfungéo:
004.02.02.017 Processo de locagao de maquinas e equipamentos Atividade:
004.02.02.018 Processo de manutengdo de maquinas e equipamentos 005.02.03
004.02.02.019 Processo de permuta de bens patrimoniais ativa
004.02.02.020 Processo de sindicancia relativa a defesa de bens patrimoniais. 005.02.03.001
004.02.02.021 Processo de solicitagéo de instalagao de dispositivo eletrénico em 005.02.03.002
veiculo oficial 005.02.03.003
004.02.02.022 Processo de transferéncia de bens patrimoniais 005.02.03.004
004.02.02.023 Recibo de entrega de materiais 005.02.03.005
004.02.02.024 Registro de baixa de bens patrimoniais 005.02.03.006
004.02.02.025 Registro de controle de cautelas 005.02.03.007
004.02.02.026 Registro de controle de chapa patrimonial 005.02.03.008
004.02.02.027 Registro de controle do patriménio fisico 005.02.03.009
004.02.02.028 Relatério anual de bens patrimoniais 005.02.03.010
004.02.02.029 Relatério de notas fiscais liberadas para pagamento 005.02.03.011
004.02.02.030 Termo de responsabilidade pelo uso de bens patrimoniais 005.02.03.012
004.02.02.031 Termo de transferéncia de bens patrimoniais 005.02.03.013
Atividade:004.02.03 Verificagao e controle de estoque 005.02.03.014
Documentos: 004.02.03.001 Boletim de recebimento de material 005.02.03.015
004.02.03.002 Formulario de controle de estoque do almoxarifado 005.02.03.016
004.02.03.003 Formulario de requisicao de material de estoque 005.02.03.017
004.02.03.004 Planilha de consumo mensal de material geral 005.02.03.018
004.02.03.005 Quadro estatistico de gasto de materiais 005.02.03.019
004.02.03.006 Requisigao de compra de material servigos
Subfungao: 004.03 Controle do patriménio imobiliario 005.02.03.020
Atividade:004.03.01 Administracdo de bens iméveis 005.02.03.021
Documentos: 004.03.01.001 Carta de adjudicagao 005.02.03.022
004.03.01.002 Contrato de concesséo de uso de imovel 005.02.03.023
004.03.01.003 Contrato de permissado de uso de imével 005.02.03.024
004.03.01.004 Processo de alienagéao de imovel 005.02.03.025
004.03.01.005 Processo de aquisigao de imével 005.02.03.026
004.03.01.006 Processo de autorizagédo de uso de imével 005.02.03.027
004.03.01.007 Processo de empréstimo de imével 005.02.03.028
004.03.01.008 Processo de locagao de imével para o Poder Publico 005.02.03.029
004.03.01.009 Processo de locagao de imével préprio do Poder Publico 005.02.03.030
004.03.01.010 Processo de permissao de uso de imével 005.02.03.031
004.03.01.011 Processo de permuta de imovel 005.02.03.032
004.03.01.012 Processo relativo a termo de ocupagéo e posse de imével 005.02.03.033
Atividade:004.03.02 Cadastro e controle de bens iméveis 005.02.03.034
Documentos: 004.03.02.001 Cadastro do patriménio imobiliario 005.02.03.035
004.03.02.002 Dossié de imével préprio do Municipio 005.02.03.036
004.03.02.003 Escritura de imével judicialmente
004.03.02.004 Guia de declaragao de propriedade rural 005.02.03.037
004.03.02.005 Laudo de avaliagéo de propriedade imobiliaria 005.02.03.038
004.03.02.006 Laudo de avaliagéo do CRECI 005.02.03.039
004.03.02.007 Livro de registro de titulos de dominio 005.02.03.040
004.03.02.008 Mapa de georreferenciamento imobiliario e ambiental 005.02.03.041
004.03.02.009 Planta de iméveis 005.02.03.042
004.03.02.010 Processo de aprovagao de edificagao 005.02.03.043
004.03.02.011 Processo de cesséo de uso de imével 005.02.03.044
004.03.02.012 Processo de concessao de uso de imével 005.02.03.045
004.03.02.013 Processo de contratagdo de seguro para iméveis 005.02.03.046
004.03.02.014 Processo de justificagao de posse 005.02.03.047
004.03.02.015 Processo de legitimagéo de posse 005.02.03.048
004.03.02.016 Processo de reintegragéo de posse de imovel 005.02.03.049
004.03.02.017 Processo de transferéncia de imével 005.02.03.050

Atividade:004.03.03

Manutengéo e conservagdo de edificio, instalagdes e equipamentos

Documentos: 004.03.03.001 Dossié de assisténcia técnica de equipamento
004.03.03.002 Ordem de servigo
004.03.03.003 Relatério anual de manutengao das unidades
004.03.03.004 Relatério de manutengao de equipamentos
004.03.03.005 Relatério mensal de manutengédo das unidades

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO

ATIVIDADES-MEIO

005.02.02.001
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Planilha de propostas setoriais para o orgamento programa
Processo relativo a lei de diretrizes orgamentérias - LDO
Processo relativo ao orgamento de programa anual
Processo relativo ao orcamento de programa plurianual
Consolidagéo e formalizagéo de projetos de lei

Projeto de lei de diretrizes orgcamentarias

Projeto de lei do plano plurianual

Projeto de lei orcamentéria anual

Execugao orgamentaria e financeira

Acompanhamento da execugdo orgamentaria e financeira
Programacéo de despesa orgamentéria
Programagcao financeira de desembolso

Tabela de reprogramacao financeira

Adiantamento de despesas

Balancete de despesas com adiantamento
Ficha de controle de adiantamento

Processo de adiantamento

Recibo de adiantamento

Relagao de adiantamentos concedidos

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO

GESTAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA

005.02.03.051
005.02.03.052
005.02.03.053
005.02.03.054
005.02.03.055

ATIVIDADES-MEIO

005.02 Execugéo orgamentaria e financeira

Controle da cobranga administrativa de débitos fiscais e da inscrigdo na divida

Cadastro Tributario Municipal

Certidao de pagamento de IPTU

Ficha de isengao de Imposto Sobre Servigos - ISS

Formulario de contribuinte devedor no cadastro

Formulario de Declaragdo Mensal de Servigos - DMS
Formulario de fiscalizagao

Formulario de movimento econémico - DAME

Formulario demonstrativo de pagamento da divida ativa

Guia auto de infragdo e multa de imposto sobre servico - ISS
Guia de Imposto de Transmissdo de Bens Imoéveis - ITBI
Guia de recolhimento de Imposto Sobre Servigos - ISS

Mapa de produtividade fiscal

Planilha controle de registro de livro fiscal

Planilha de atualizagao e baixa de divida ativa

Planilha de cadastro de contribuintes

Planilha de controle de alteragdo no arquivo DA - Divida Ativa
Planilha de controle de carnés emitidos

Planilha de controle de parcelamento liquidado

Processo de autorizagédo para emissao de notas fiscais ou faturas de

Processo de baixa ex officio

Processo de cancelamento de divida ativa imobiliaria

Processo de cancelamento de tributos

Processo de cobranga de reposigdes salariais, tributos, taxas e multas
Processo de devolugédo de pagamento de IPTU

Processo de devolugéo de pagamento de multas e taxas diversas
Processo de devolugédo de pagamento de taxa de licenga - ISS
Processo de diferencga de estimativa

Processo de esclarecimento tributos mobiliarios

Processo de extravio de notas fiscais

Processo de Inscricdo Municipal

Processo de isengao de tributos - ISS

Processo de isengao de tributos municipais

Processo de isengéo ou diferenca de PROBISS

Processo de levantamento fiscal interno

Processo de parcelamento de débito - divida ativa - quitado
Processo de parcelamento de débito - divida ativa executado

Processo de parcelamento de débito de inadimplentes

Processo de parcelamento de débitos no exercicio

Processo de recurso contra o pagamento de ISS

Processo de relatdrio fiscal

Processo de remissao de tributos municipais

Processo de revisao de langamento de tributos municipais
Processo para cancelar débitos ajuizados

Processo para emissao de certidao de isengao de tributos
Processo para emisséo de certiddo negativa de débitos municipais
Processo para emissao de certiddo negativa de tributos imobiliarios
Processo para emisséao de certidao negativa de tributos municipais
Processo para emisséo de certiddo positiva de débitos

Processo relativo ao ITBI

Processo tributario para inscricdo em divida ativa

Registro de inscricdo e baixa da divida ativa

Relagao critica dos dados de pagamento

Relacao de pagamentos dos contribuintes

Tabela de precos de materiais e servigos

Termo de inicio e concluséo de fiscalizagao

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO

Funcgéo: B Fungéo: B

005 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA 005 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

Subfuncao: 005.01 Planejamento orgamentério Subfungao: 005.02 Execugao orgamentéria e financeira

Atividade:005.01.01 Fixagao de diretrizes da politica orgamentaria e financeira Atividade:

Documentos: 005.01.01.001 Formulario de instru¢cdes da Secretaria da Fazenda para a 005.02.04 Controle da contabilidade

elaboragéo do orgamento programa Documentos: 005.02.04.001 Autorizagdo de pagamento através de transferéncia bancéria
005.01.01.002 Formulario de levantamento de prioridades para o orgcamento 005.02.04.002 Aviso bancario de débitos ou créditos

participativo
005.01.01.003
005.01.01.004
005.01.01.005

Lei de diretrizes orgamentarias
Lei do plano plurianual
Lei orgamentaria anual
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005.02.04.003
005.02.04.004
005.02.04.005
005.02.04.006

Balancete analitico
Balancete financeiro
Balanco financeiro
Balango orgamentério
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005.02.04.007 Balango patrimonial
005.02.04.008 Boletim de caixa e de bancos
005.02.04.009 Diario contabil
005.02.04.010 Dossié de despesas relativas aos processos geradores de pagamentos
005.02.04.011 Dossié de pagamento de fornecedores, contratos, servigos e das
diversas modalidades de licitagao
005.02.04.012 Extrato de conciliagdo bancaria
005.02.04.013 Extrato de conta corrente e aplicagbes
005.02.04.014 Ficha auxilio a subvengdes ou prestagéo de contas
005.02.04.015 Formulario de registro para controle de pagamento de diarias Documentos:
005.02.04.016 Guia de recolhimento da Contribuicdo para Financiamento da
Seguridade Social - COFINS
005.02.04.017 Guia de recolhimento de contribui¢éo sindical
005.02.04.018 Guia de recolhimento de FGTS Documentos:
005.02.04.019 Guia de recolhimento de Imposto de Renda
005.02.04.020 Guia de recolhimento de INSS, PIS e PASEP
005.02.04.021 Guia de recolhimento do Fundo de Investimento Social - FINSOCIAL Documentos:
005.02.04.022 Guia do Documento de arrecadagao de receitas diversas - DARD
005.02.04.023 Livro diario
005.02.04.024 Livro razao
005.02.04.025 Nota Fiscal ou Recibo
005.02.04.026 Planilha de despesas e receitas extras
005.02.04.027 Planilha de calculo de reajuste
005.02.04.028 Planilha de conta conveniada
005.02.04.029 Planilha de conta recursos proprios - movimento
005.02.04.030 Planilha de controle de estorno financeiro
005.02.04.031 Planilha de fluxo de caixa
005.02.04.032 Planilha de movimentagéo diaria de caixa
005.02.04.033 Planilha de movimentacéo diaria de receitas e anulagoes
005.02.04.034 Planilha de movimento bancario
005.02.04.035 Planilha mensal de produgéao e faturamento
005.02.04.036 Processo de inscricdo em restos a pagar Documentos:
005.02.04.037 Processo de inscrigdo na divida ativa
005.02.04.038 Processo de reajuste de preco
005.02.04.039 Processo relativo a estoque de almoxarifado
005.02.04.040 Processo relativo a reajuste de valores
005.02.04.041 Recibo contabil
005.02.04.042 Recibo de pagamento
005.02.04.043 Recibo de taxas de agua, luz ou telefone
005.02.04.044 Recibo e copia de cheques de pagamentos de fornecedores, servigos e
contratos
005.02.04.045 Registro de transferéncia de agdes FGTS
005.02.04.046 Relagao das carteiras de agdes
005.02.04.047 Relacao de a¢des negociadas
005.02.04.048 Relagao de fornecedores pagos no ano
005.02.04.049 Relatério analitico da receita
005.02.04.050 Relatério contabil
005.02.04.051 Relatério das atividades desenvolvidas com exposicao sobre as
demonstragdes contabeis e seus resultados
005.02.04.052 Relatério de conciliagdo bancaria
005.02.04.053 Relatério de conciliagdo contabil INSS
005.02.04.054 Relatério de prestagao de contas
005.02.04.055 Relatério de saldos de contas correntes por unidade
005.02.04.056 Relatério do ativo imobilizado
005.02.04.057 Relatorio do sistema de cobranga bancario - SICOB
005.02.04.058 Relatério em ordem cronolégica de pagamento

Atividade:005.02.05

S DIARIO OFICIAL ELETRONICO MUNICIPAL
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Controle da participagéo na arrecadacéo de tributos estaduais

Documentos: 005.02.05.001 Formulario de Imposto de Circulagao de Mercadorias sobre
Servigos - ICMS ATIVIDADES-MEIO
005.02.05.002 Processo de denuincias ao Posto Fiscal
005.02.05.003 Processo de recurso para o valor adicionado Funcgéo:
005.02.05.004 Processo relativo a apuragdo do valor adicionado 005
005.02.05.005 Relatério anual do valor adicionado preliminar e definitivo Subfungéo: 005.02
005.02.05.006 Relatério cadastro de contribuintes recebidos da Secretaria de Estado Atividade:005.02.14
da Fazenda Documentos:
005.02.05.007 Relatério comparativo do valor adicionado anual 005.02.14.002
005.02.05.008 Relatério de levantamento de dados para pesquisa 005.02.14.003
005.02.05.009 Relatério informativo sobre o valor adicionado recebido de outros 005.02.14.004
municipios 005.02.14.005
Atividade:005.02.06 Controle da receita 005.02.14.006
Documentos: 005.02.06.001 Demonstrativo mensal de arrecadagao 005.02.14.007
005.02.06.002 Processo de aplicagéao financeira 005.02.14.008
005.02.06.003 Processo de cobranga da divida ativa 005.02.14.009
005.02.06.004 Processo de recebimento de sucumbéncia judicial 005.02.14.010
005.02.06.005 Processo de ressarcimento de valores a Prefeitura 005.02.14.011
005.02.06.006 Processo de vendas de produtos 005.02.14.012

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-MEIO

Fungé&o: B
005 GESTAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA

005.02.09.012

fisica ou juridica

005.02.09.013
005.02.09.014
005.02.09.015
005.02.09.016
005.02.09.017
005.02.09.018

Atividade:005.02.10

005.02.10.002
005.02.10.003

Atividade:005.02.11

005.02.11.002

Atividade:005.02.12

005.02.12.002
005.02.12.003
005.02.12.004
005.02.12.005
005.02.12.006
005.02.12.007
005.02.12.008
005.02.12.009
005.02.12.010
005.02.12.011
005.02.12.012
005.02.12.013
005.02.12.014

Atividade:005.02.13

005.02.13.002
005.02.13.003
005.02.13.004
005.02.13.005
005.02.13.006
005.02.13.007
005.02.13.008
005.02.13.009
005.02.13.010

005.02.13.011
005.02.13.012
005.02.13.013
005.02.13.014
005.02.13.015
005.02.13.016
005.02.13.017
005.02.13.018

005.02.13.019

005.02.10.001

005.02.11.001

005.02.12.001

005.02.13.001

SA® SEBASTIAD
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Processo para emissao de certidao de baixa de inscrigao de pessoa

Processo para emissédo de certidao de isengao de taxa de licenga
Processo para emissao de certidao de tempo estabelecido
Registro de alvara de funcionamento

Relagao de baixa de inscricdo municipal

Relagao de baixa de multas

Relatério de atividade de inscrigdo municipal de pessoa fisica e juridica
Normalizagéo orgamentéria

Decreto Institucional

Portaria de classificagao da despesa

Tabela de classificagao funcional

Normalizagéo da execugao orgamentaria e financeira

Decreto de execugao orgamentaria

Portaria conjunta de execugao orgamentaria

Operagdes de crédito e pagamento da divida publica

Balancete do fundo da divida publica

Planilha de indicadores econémicos

Planilha de projegéo financeira da receita

Processo de contratacdo de financiamentos

Processo de liberagéo de recurso federal, estadual ou municipal
Processo de liberagéo de verba ou auxilio subvencao

Processo de pagamento de encargos da divida

Processo de pagamento de juros da divida

Processo de pagamento do principal da divida

Processo relativo a confissdes de dividas

Processo relativo a empréstimos bancarios

Registro orgamentario da despesa por elemento e por cota
Relagéo de empréstimos, financiamentos e operagdes de crédito
Relatério de projecéao financeira da folha de pagamento
Pagamento de despesas especificas

Ordem de pagamento

Parecer da Comisséo de Prestagao de Contas

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

Processo de pagamento de anuidade de érgao ou entidades de classe
Processo de pagamento de condominio

Processo de pagamento de contas de utilidade publica

Processo de pagamento de despesas inscritas em restos a pagar
Processo de pagamento de diérias e ajuda de custo

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

Processo de pagamento de gratificagcdo de representagao

Processo de pagamento de honorarios advocaticios

Processo de pagamento de impostos e taxas

Processo de pagamento de indenizacao

Processo de pagamento de precatério

Processo de pagamento de restituigao

Processo de pagamento do instituto de previdéncia municipal
Processo de pagamento do Instituto Nacional de Seguridade Social -

Recibo de diaria

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO

GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

Estado - TCE

005.02.14.013
005.02.14.014
005.02.14.015
005.02.14.016
005.02.14.017

Atividade:005.02.15

005.02.14.001

005.02.15.001

Execugao orcamentaria e financeira

Prestacéo de contas e controle interno

Expediente de auditoria e prestagé@o de contas

Formulario de prestagéo de contas ao Estado

Planilha de repasse ao terceiro setor

Planilha demonstrativa de aplicagéo de adiantamento

Processo anual de prestacao de contas

Processo de auditoria do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo
Processo de prestacédo de contas de adiantamento

Processo de prestacdo de contas de pagamentos

Relatério anual de atividades - prestagao de contas

Relatério anual de avaliagdo e monitoramento com parecer conclusivo
Relatério de auditoria

Relatério de auditoria e controle interno para o Tribunal de Contas do

Relatério de execugdo fiscal

Relatério de gestao fiscal

Relatério de prestagdo de contas de repasse de recursos
Relatério plurianual de prestagdo de contas

Relatério resumido da execugdo orgamentaria

Reserva de recurso, empenho e liquidagao da despesa
Nota de empenho

Nota de langamento de liquidagao de despesa

Nota de liquidagdo orgamentaria

Nota de reserva

Ordem bancaria

Programagao de desembolso

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO

006.01.01.001

GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES

Comunicagao administrativa

Autuacao, protocolo, distribuicdo e acompanhamento de tramite
Despacho de devolugédo a origem

Ficha de andamento processual

Ficha de controle da tramitagéo
Formulario de controle de entrada e saida de documento
Formulario de controle diario de servigo especial de entrega de

Formulario de empréstimo de livros ou documentos

Subfungéo: 005.02 Execugao orgamentéria e financeira Documentos:

Atividade:005.02.07 Distribuigao de recursos orgamentarios 005.02.15.002

Documentos: 005.02.07.001 Nota de crédito 005.02.15.003
005.02.07.002 Nota de dotagdo 005.02.15.004
005.02.07.003 Nota de langamento de quota mensal 005.02.15.005

Atividade: 005.02.15.006

005.02.08 Elaboragéo de alteragbes orgamentarias

Documentos: 005.02.08.001 Decreto de alteragao orgamentéria
005.02.08.002 Processo de alteragdo orcamentaria

Atividade:005.02.09 Manutencéo e atualizagéo do cadastro municipal mobiliario

Documentos: 005.02.09.001 Comprovante de notificagao de débitos tributarios ATIVIDADES-MEIO
005.02.09.002 Ficha de inscricdo municipal - pessoa fisica ou juridica
005.02.09.003 Formulario de Autorizagdo de Impressao de Documentos Fiscais - AIDF Funcéo: 006
005.02.09.004 Guia de licenga de fiscalizagao de funcionamento de empresa Subfungéo: 006.01
005.02.09.005 Guia de recolhimento de taxa de licenga para o comércio de ambulante Atividade:006.01.01
005.02.09.006 Guia do carné de arrecadagao municipal de Imposto Sobre Servigos - Documentos:

ISS 006.01.01.002
005.02.09.007 Processo de alvara de licenga temporaria 006.01.01.003
005.02.09.008 Processo de cadastro municipal mobiliario - pessoa fisica ou juridica 006.01.01.004
005.02.09.009 Processo de isengao de taxas mobiliarias 006.01.01.005
005.02.09.010 Processo de comprovagao de enquadramento de atividade - documentos

zoneamento 006.01.01.006
005.02.09.011 Processo para emissdo de Certidao de Inscrigdo Municipal - IM 006.01.01.007

Livro de registro de processos

Data da disponibilizacdo: 10/12/2024
Data da publicagao: 11/12/2024
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006.01.01.008
006.01.01.009
006.01.01.010
006.01.01.011
006.01.01.012
006.01.01.013
006.01.01.014
006.01.01.015
006.01.01.016
006.01.01.017
006.01.01.018
006.01.01.019

Atividade:006.01.02
Documentos:

006.01.02.002
006.01.02.003
006.01.02.004

006.01.02.005
006.01.02.006
006.01.02.007
006.01.02.008
006.01.02.009
006.01.02.010
006.01.02.011
006.01.02.012
006.01.02.013
006.01.02.014

Atividade:006.01.03
Documentos:

006.01.03.002
006.01.03.003
006.01.03.004
006.01.03.005
006.01.03.006
006.01.03.007
006.01.03.008
006.01.03.009
006.01.03.010
006.01.03.011

006.01.03.012
006.01.03.013

ou artistico

006.01.03.014

de pessoa fisica ou juridica

006.01.03.015

museoldgico ou artistico.

006.01.03.016
006.01.03.017
006.01.03.018
006.01.03.019
006.01.03.020

006.01.03.021

acervo de bibliotecas

006.01.03.022
006.01.03.023
006.01.03.024

006.01.03.025

006.01.04.002
006.01.04.003
006.01.04.004
006.01.04.005

Atividade:006.01.05
Documentos:

006.01.05.002
006.01.05.003
006.01.05.004

006.01.05.005

Atividade:006.01.06
Documentos:

006.01.06.002
006.01.06.003

006.01.02.001
Avaliagao de Documentos - CADA

006.01.03.001

006.01.04.001

006.01.05.001

006.01.06.001
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Processo de solicitacao de 2a via de documento

Registro de carga de andamento de processo

Registro de controle interno de documentos

Registro de numeragao de correspondéncias

Registro de protocolo de correspondéncia

Registro de protocolo de entrada de documentos

Relacao de documentos para microfilmagem

Relacao de remessa de documentos

Requisigéo de copias

Requisigcao de Processo

Requisicao para atualizagao de enderegos

Requisigéo para expedi¢cao de correspondéncia pelo correio
Avaliacao e destinagado de documentos

Dossié relativo aos trabalhos das Comissdes Permanentes de

Edital de ciéncia de eliminagdo de documentos
Plano de classificagcdo de documentos
Processo de elaboragao ou atualizagéao de Plano de classificagdo e de

Tabela de temporalidade de documentos

Processo de eliminagado de documentos

Processo de recolhimento de documentos

Processo de transferéncia de documentos

Relacao de elimina¢éo de documentos

Relagao de recolhimento de documentos

Relagao de transferéncia de documentos

Tabela de temporalidade de documentos

Termo de eliminagdo de documentos

Termo de recolhimento de documentos

Termo de transferéncia de documentos

Controle de acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico
Cadastro de ingresso de documento

Cadastro de usuario

Dossié de conservagao ou restauragao de acervo

Dossié de diagnéstico de acervo

Ficha cadastral do arquivo municipal, bibliotecas e museus

Ficha de baixa de material de acervo bibliografico ou museolégico
Ficha de registro de empréstimo de livros de bibliotecas

Ficha de tombo

Formulario de Empréstimo entre Bibliotecas- EEB

Formulario de solicitagdo de consulta de livros ou documentos
Formulario de solicitagao de reproducdo de documentos e material de

acervo de arquivo, biblioteca e museu

Mapa topografico de arquivo
Processo de aquisigdo de acervo arquivistico, bibliografico, museolégico

Processo de declaracao de interesse publico e social de acervo privado
Processo de empréstimo de acervo arquivistico, bibliografico,

Quadro de substituicdo e cancelamento de titulos

Registro de presenga do arquivo municipal, biblioteca e museu
Relagao de itens do acervo encaminhados a conservagao

Relagéo de obras bibliograficas submetidas a doagao

Relatério de monitoramento das condigdes ambientais na area do
Relatério mensal de controle de empréstimo de livros e material de
Relatério técnico do estado dos bens do acervo

Termo de compromisso de preservacao de sigilo de documentos
Termo de doagéo de acervo arquivistico, bibliografico, museolégico ou

Termo de Responsabilidade por acesso a documentos, dados e

informacgdes pessoais de terceiros - TR
Atividade:006.01.04
Documentos:

Controle de correspondéncia

Convite

Expediente de atendimento

Oficio, carta, comunicagéo externa

Requerimento

Descrigao de acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico
Ficha matriz

Ficha ou registro catalografico

Guia, inventario, catalogo, indice

Inventario de instrumentos de pesquisa em arquivos, bibliotecas e

Relagao de documentos e cédigos de assuntos

Difusdo de acervos arquivistico, bibliografico, museolégico ou artistico
Dossié de exposigdo

Livro de exposigao

Termo de responsabilidade para uso e reprodugéo de documentos

Circular, aviso, comunicado, memorando, comunicagao interna

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-MEIO

Funcao: 006 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES

Subfungéo: 006.01 Comunicagao administrativa

Atividade:006.01.07 Expedigao de certidao e transcrigdo de documentos
Documentos: 006.01.07.001 Cadastro de certiddes expedidas

006.01.07.002
006.01.07.003

Certidao ou declaragao
Cépia certificada

Subfungao: 006.02 Gestao de tecnologia da informagao

Atividade:006.02.01 Desenvolvimento, implementagéo e controle de sistemas de informatica
Documentos: 006.02.01.001 Base de dados relativa as fungdes e atividades
governamentais

006.02.01.002
006.02.01.003
006.02.01.004
006.02.01.005
006.02.01.006
006.02.01.007
006.02.01.008
006.02.01.009
006.02.01.010
006.02.01.011
006.02.01.012

Formulario para criagdo de usuario da rede

Formulario para criagao de usuario do sistema de controle de processos
Minuta de edital para execugéo de projeto de informatica
Plano diretor de Informatica

Projeto de atualizagéo tecnolégica

Projeto de desenvolvimento de programa de computador
Projeto de implantagéo de rede

Projeto de informatizagdo

Relatério de acompanhamento de projeto de informatica
Relatério de desenvolvimento de programa de computador
Relatério de estatistica de acesso

006.02.01.013 Relatério de resumo de dados
Atividade:006.02.02 Manutengao de equipamentos e instalagao de programas
Documentos: 006.02.02.001 Cadastro de requisicao de servigos
006.02.02.002 Certificado de autenticidade de programa de computador
006.02.02.003 Contrato de licenca de uso de programa de computador
006.02.02.004 Expediente de manutengao de sistemas
006.02.02.005 Formulario eletronico para servigos
006.02.02.006 Inventario de equipamentos, redes e servigos de telecomunicacoes
006.02.02.007 Inventario de programa de computador
006.02.02.008 Laudo técnico de hardware ou software
006.02.02.009 Prospectos e catdlogos de equipamentos e de programas de
computador
006.02.02.010
006.02.02.011
006.02.02.012
006.02.02.013
006.02.02.014
006.02.02.015

Registro de programa de computador
Relatério de reviséo técnica
Relatério geral de equipamento
Relatério técnico de servigos
Requisigao de servigos técnicos
Termo de garantia de equipamento e de programa de computador
Atividade:006.02.03 Vistoria e controle da integridade de sistemas de informatica
Documentos: 006.02.03.001 Dicionario de dados
006.02.03.002 Registro de acesso e alteragdes na infraestrutura de Tl
006.02.03.003 Registro de conexéo a Internet
006.02.03.004 Relatério técnico de vistoria
006.02.03.005 Termo de concessao de controle de senha de acesso

006.02.03.006 Termo de responsabilidade de senha de acesso
Subfungéo: 006.03 Promocéao do acesso a informagéo
Atividade:006.03.01 Busca e fornecimento de informagdes
Documentos: 006.03.01.001 Base de dados dos pedidos de acesso a informagéo

006.03.01.002

006.03.01.003
de usuarios

006.03.01.004
Atividade:006.03.02
Documentos:
informacgdes

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

006.03.02.003 Rol anual de documentos, dados e informagdes classificadas

006.03.02.004 Rol anual de documentos, dados e informagdes desclassificadas

006.03.02.005 Termo de Classificagao da Informacéo - TCI

006.03.02.006 Termo de Reavaliagcdo de Informacgéao - TRI

Expediente de atendimento de pedido de informagdes
Relatério estatistico anual de pedido de informagdes, recursos ou perfil

Requerimento de pedido de vista de documento
Controle de restricao de acesso
006.03.02.001 Processo de recurso relativo ao indeferimento de pedido de

INDICE DE DOCUMENTOS .
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INDICE" Codigo de Classificagéo
A

ACOMPANHAMENTO DA EXI§CUQAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA 005.02.01
ACOMPANHAMENTO DE AGOES JUDICIAIS  001.02.01
ACOMPANHAMENTO DE RECLAMAGCOES DO CONSUMIDOR 001.03.01

ADIANTAMENTO DE DESPESAS 005.02.02

ADMINISTRAGAO 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

Alvara de funcionamento 001.02.05.001

Alvara de instalag&o de equipamentos 001.02.05.002

ANALISE DE PROPOSTAS DE CAMPANHAS PUBLICITARIAS OU DE EVENTOS

APOIO A ADMINISTRACAO PUBLICA 001.01

APOIO LOGISTICO 002.02.01

AQUISICAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS 004.01.01

Aquisicao emergencial USE Processo de aquisicdo emergencial de bens

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 elei¢cao da Comissao Interna de Prevencao de Acidentes - CIPA 003.06.01.001

Ata de instalagdo e posse da Comisséo 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 reuniao da Comisséao Interna de Prevencao 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 reuniao001.01.02.003

Ata de sessdo 001.01.02.004

ATENDIMENTO CONSULAR002.02.02

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

Atestado de frequéncia em curso

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

Autorizagao de pagamento através de transferéncia bancaria

Autorizagao para descontos nao previstos em lei 003.03.02.001

Autorizagdo para uso de veiculo oficial 004.02.01.001 .

AUTUAGCAO, PROTOCOLO, DISTRIBUIGAO E ACOMPANHAMENTO DE TRAMITE

AVALIAGAO DE DESEMPENHO E INCENTIVO FUNCIONAL 003.02.01

AVALIAGCAO E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS 006.01.02

Aviso bancério 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

Balanco financeiro 005.02.04.005

Balango orgamentario 005.02.04.006

001.03.02

002.05.01

004.01.01.005

003.01.01.001
003.07.01.001

005.02.04.001

006.01.01
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Balango patrimonial005.02.04.007

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
Base de dados dos pedidos de acesso a informagao 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 elaborag¢éo da Folha de pagamento
Briefing de campanha 002.05.04.001
Briefing de licitagao 002.05.02.001 ~
BUSCA E FORNECIMENTO DE INFORMAGOES
C

Cadastro de autoridades estrangeiras recebidas 002.04.01.002
Cadastro de certidoes expedidas 006.01.07.001

Cadastro de comendas outorgadas ~ 002.04.01.003

INDICE DE DOCUMENTOS ~ ~
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003.03.02.002

006.03.01

INDICE! Codigo de Classificagdo

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 pregos 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

Cadastro do patriménio imobiliario 004.03.02.001

Cadastro dos meios de comunicagdo 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 6rgaos publicos USE Cadastro de fornecedores e

prestadores de servigos 004.01.03.001

CAPACITAGAO E APERFEICOAMENTO FUNCIONAL

Carta - resposta  001.03.03.001

Carta de adjudicagao 004.03.01.001

Carta de Informagdes Preliminares - CIP

Carta de representagéao 001.01.02.005

Carta de Servigos ao Usuario 001.03.03.002

Ceédula de votagéo de conselheiro 001.01.02.006

CERIMONIAL E RELAGCOES PUBLICAS 002.02

Certiddo de pagamento de IPTU 005.02.03.002

Certidao ou declaragao 006.01.07.002

Certificado 002.04.01.004

Certificado de Aprovagao de Equipamento de Protegao Individual - CAEPI

Certificado de Aprovagéo de Instalagoes - 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

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, comunicagdo interna _ 006.01.04.001

CLASSIFICAGAO E CADASTRAMENTO DE CARGOS E FUNGOES 003.04.02

Clipping 002.01.01.001

Clipping de publicagbes técnicas especializadas 002.01.02.002

COMPILAGAO DE NOTICIAS SOBRE A ADMINISTRAGCAO 002.01.01

Comprovante de atualizagédo de dados no Cadastro Nacional do Trabalhador - CNT
001.02.05.004

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

Comprovante de doagdo de sangue  003.02.02.003

Comprovante de inscricdo e de situagio 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

Comprovante de inscrigdo no Cadastro de Contribuintes do ICMS 001.02.05.007

Comprovante de inscrigao no Programa de Alimentagao 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 notificagao 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

COMUNICACAOQO INSTITUCIONAL 002

Comunicado de Acidente de Trabalho — CAT

Comunicado de alteragdo em data do gozo de férias

Comunicado de descontinuidade de beneficio por maioridade

Comunicado de Extensao e Continuidade de Convénio Médico-Hospitalar

Comunicado de instrugao 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 6rgéo previdenciario do servidor afastado por auxilio

doenca ou acidentario 003.02.01.002

Comunicado de suspenséo de férias por absoluta necessidade do servigo 003.02.02.006

Comunicado para retificagao de frequéncia ou evento de pagamento 003.03.02.003

Comunicado sobre a realizagao de cerimonia oficial ~~ 002.02.04.002

CONCESSAOQ DE DIREITOS, VANTAGENS E BENEFICIOS 003.02.02

CONCESSAO DE FINANCIAMENTO AOS SERVIDORES 003.02.03

004.02.01.003

003.07.01

001.03.01.001

003.06.01.004

001.02.05.003

003.02.02.002

003.06.01.006

003.02.02.007

003.02.02.004
003.02.02.005

CONSOLIDAGAO E FORMALIZAGAO DE PROJETOS DE LE| 005.01.02
CONTENCIOSO DISCIPLINAR 003.02.04
CONTRATAGAO DE AGENCIAS DE PUBLICIDADE 002.05.02

CONTRATACAO DE SERVICOS E OBRAS 004.01.02

Contrato COVID-19 USE Processo de contratagdo emergencial de servigos
Contrato de concessao de uso de imével 004.03.01.002

Contrato de estagio003.02.07.002

Contrato de estagio INTEGRA Prontuario do estagiario
INDICE DE DOCUMENTOS ~ B
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004.01.02.004

003.02.07.016

INDICE" Codigo de Classificagéo

Contrato de licenca de uso de programa de computador

006.02.02.003

Contrato de permissao de uso de imével 004.03.01.003

Contrato emergencial USE Processo de contratagao emergencial de servigos 004.01.02.004

Contrato individual do trabalho 003.02.05.001 B

Contrato INTEGRA documento da Atividade CONTRATACAO DE SERVIGOS E OBRAS 004.01.02

CONTROLE AMBIENTAL E PRESERVAGCAO DA SAUDE 003.06.01 ~

CONTROLE DA COBRANGA ADMINISTRATIVA DE DEBITOS FISCAIS E DA INSCRICAO NA

DIVIDA ATIVA 005.02.03

CONTROLE DA CONTABILIDADE 005.02.04

CONTROLE DA PARTICIPAGAO NA ARRECADAGAO DE TRIBUTOS ESTADUAIS

CONTROLE DA RECEITA  005.02.06

CONTROLE DAS AGOES DE PROPAGANDA E MARKETING 002.05.03 i

CONTROLE DE ACERVOS ARQUIVISTICO, BIBLIOGRAFICO, MUSEOLOGICO OU ARTISTICO
006.01.03

CONTROLE DE BENS PATRIMONIAIS004.02

005.02.05

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 IMOBILIéRIO 004.03
CONTROLE DO USO E ADMINISTRAGCAO DE VEICULOS 004.02.01
Convengéao de condominio  004.02.02.003
Convénio com Governo Federal, Estadual ou Municipal USE Processo de formalizagao e execugédo de
acordo bilateral 001.02.04.003
Convénio, termo de cooperagao, 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
Convocagéao para reuniago  001.03.04.001
Copia certificada  006,01.07.003
Copias de Certiddo de Obito 003.02.02.008
Credencial de evento ou cerimdnia oficial
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
Declaragao de Imposto de Renda Retido na Fonte - DIRF  003.02.07.004
Declaragao negativa de admissao de pessoal 003.02.06.002
Decreto de alteragédo orgamentaria 005.02.08.001
Decreto de execugao orgamentaria 005.02.11.001
Decreto Institucional 005.02.10.001
Decreto, estatuto, cddigo, regulamento, regimento, instrucdo normativa, resolugdo, deliberagao,
portaria  001.02.02.001 ] ]
DEFESA DOS DIREITOS DE USUARIOS DO SERVICO PUBLICO 001.03.03
Demonstrativo mensal de arrecadagao 005.02.06.001 ) i
DESCRIGAO DE ACERVOS ARQUIVISTICO, BIBLIOGRAFICO, MUSEOLOGICO OU ARTISTICO
006.01.05
DESENVOLVIMENTO, IMPLEMENTAGAO E CONTROLE DE SISTEMAS DE INFORMATICA
006.02.01
Despacho de devolugédo a origem 006.01.01.001
Despacho normativo 001.02.03.001
Diario contabil 005.02.04.009
Dicionario de dados006.02.03.001 ) i .
DIFUSAO DE ACERVOS ARQUIVISTICO, BIBLIOGRAFICO, MUSEOLOGICO OU ARTISTICO
006.01.06
Diretriz de inter-relacionamento entre setores publico e privado
Discurso, palestra ou conferéncia 002.04.01.007
DISTRIBUIGAO DE RECURSOS ORGCAMENTARIOS
DIVULGAGCAO DAS AGCOES DE GOVERNO 002.01.02
Dossié anual de prestagao de contas de projeto incentivado USE Dossié de elaboragao e execugéo de
plano, programa ou projeto  001.03.06.002
Dossié da CIPA por mandato da comissao 003.06.02.002
Dossié de assisténcia técnica de equipamento  004.03.03.001
Dossié de campanha e semana de prevengéo contra acidentes de trabalho - SIPAT
003.06.01.007
Dossié de conservagao ou restauragao de acervo006.01.03.003
Dossié de constituigdo, encerramento de empresas publicas, integralizagao 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
Dossié de diagnéstico de acervo 006.01.03.004
Dossié de elaboragao de estudos e pesquisas  001.03.06.001
Dossié de elaboragao e execugdo de plano, programa ou projeto
Dossié de evento  002.04.01.008
Dossié de exposigao 006.01.06.001
Dossié de imével préprio do Municipio 004.03.02.002
Dossié de obra publica 004.01.02.001
Dossié de orientagéo técnica 001.03.04.003
Dossié de pagamento de fornecedores, contratos, servigos e das diversas modalidades de licitagdo
] 005.02.04.011
INDICE DE DOCUMENTOS B B
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002.04.01.006

003.03.01.002

001.03.07.001

005.02.07

005.02.04.010

001.03.06.002

INDICE! Cédigo de Classificagéo

Dossié de pagamento de penséo alimenticia do servidor e do beneficiario 003.02.02.009

Dossié de programa municipal de incentivo fiscal USE Dossié de elaboragao e execucéo 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 Comissées Permanentes de Avaliagao de Documentos - CPAD
006.01.02.001

E

Edital de ciéncia de eliminagéo de documentos 006.01.02.002

Edital de conhecimento da comisséo de avaliagdo especial de desempenho

Edital de convocagao de aprovado em concurso publico ou processo seletivo

Edital para contratagdo de agéncia de publicidade 002.05.02.002

ELABORAGAO DE ALTERAGOES ORGCAMENTARIAS 005.02.08
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ELABORAQAO DE ATOS NORMATIVOS 001.02.02 . B
ELABORAGAO DE CONTRATO DE TRABALHO E ATOS RELATIVOS A SUA ALTERAGAO,
SUSPENSAO E RESCISAO 003.02.05

ELABORAGCAO DE ESTUDOS E PESQUISAS  003.04.01 B
ELABORACAO 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

ELABORACAO DE NORMAS PARA RECEPCOES OFICIAIS 002.02.03

ELABORAGCAO DE PARECERES E UNIFORMIZAGAO DA JURISPRUDENCIA ADMINISTRATIVA
001.02.03

ELABORACAO 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 servico 003.01.01.004

Escritura de imével 004.03.02.003

Estudo de implementagéo de politica urbana 001.03.06.003

EXECUCAO E REGISTRO DE ACOES SOCIAIS 003.05.02

EXECUCAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA 005.02

EXECUGCAO, ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO DE ATIVIDADES 001.03.04

EXPEDIGAO DE CERTIDAO E TRANSCRIGCAO DE DOCUMENTOS 006.01.07

Expediente de acompanhamento de reclamagao ou sugestao 001.03.03.003

Expediente de atendimento 006.01.04.003

Expediente de atendimento de pedido de informagdes 006.03.01.002

Expediente de auditoria e prestagao de contas  005.02.14.001

Expediente de consulta da divida ativa 001.02.01.004

Expediente de indicagdes politicas 002.02.05.001

Expediente de manutengao 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

Expediente de solicitagdo de apoio politico-financeiro 002.02.05.002

Expediente de solicitagdo de concessao de condecoragdes, medalhas e outras honorificéncias
002.04.01.010

Expediente de solicitagdo de orientagao 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 rescisérios

Extrato de conciliagdo bancaria 005.02.04.012

Extrato de conta corrente e aplicagbes 005.02.04.013

Extrato do INSS para fins de complementagéo de aposentadoria

F

Ficha auxilio a subvengdes ou prestacédo de contas

Ficha cadastral de bem patrimonial 004.02.02.004

Ficha cadastral de estagiario 003.02.07.006

Ficha cadastral de funcionario responséavel 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 agéo 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 avaliagao socioeconémica 003.05.02.002

Ficha de baixa de material de acervo bibliografico ou museolégico

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 penséao 003.02.01.004

Ficha de controle de inspecado de extintores 003.06.02.003

Ficha de controle de substituicao de pecas e acessérios  004.02.01.005

Ficha de frequéncia003.01.01.005

Ficha de Informacao de Financiamento 003.02.03.001

Ficha de informagao para o Ministério do Trabalho - SSMT 003.06.02.004

Ficha de inscrigao de candidato 003.07.02.003

Ficha de inscrigdo municipal - pessoa fisica ou juridica

Ficha de isencéo de Imposto Sobre Servigos - ISS

Ficha de registro de empréstimo de livros de bibliotecas

Ficha de tombo 006.01.03.008
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Ficha financeira de pagamento de servidores, inativos ou pensionistas

Ficha financeira individual ~ 003.03.01.005

Ficha matriz 006.01.05.001

Ficha ou registro catalografico _006.01.05.002

FISCALIZACAO 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

FORMULAGCAO DE DIRETRIZES E METAS DE AGAO 001.03.06

Formulario de agendamento para uso de veiculo oficial 004.02.01.006

Formulario de atualizagao de dados pessoais e funcionais para elaboragdo de folha de pagamento (via

arquivada na Secretaria da fazenda)  003.03.02.005

Formulario de atualizagéo de dados pessoais e funcionais para elaboragdo de folha de pagamento (via

arquivada na unidade de Recursos Humanos)  003.03.02.006

Formulario de autorizagdo de desconto em folha de pagamento

Formulario de autorizagdo de fornecimento - AF  004.02.02.006

Formulario de autorizagdo de fornecimento de combustivel 004.02.01.007

Formulario de Autorizagao de Impressdo 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

contratual003.06.01.009

Formulario de Contratagdo 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

003.03.01.004

003.03.02.007

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

Formulario de Declaragdo Mensal de Servigos - DMS 005.02.03.005

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

Formulario de empréstimo de livros ou documentos 006.01.01.006

Formulario de Empréstimo entre Bibliotecas- EEB006.01.03.009

Formulario de encaminhamento de matéria para publicagdo no Diario Oficial

Formulario de fiscalizagcdao  005.02.03.006

Formulario de Imposto de Circulagéo de Mercadorias sobre Servigos - ICMS  005.02.05.001

Formulario de instrugcdes da Secretaria da Fazenda para a elaboragdo 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

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 reclamacgao, denuncia, sugestao e elogio 001.03.03.005

Formulario de registro para controle de pagamento de diarias 005.02.04.015

Formulario de requisicao de material de estoque 004.02.03.003

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 patriménio fisico

Formulario de vistoria ou informagao fiscal 001.03.05.004

Formulario demonstrativo de pagamento da divida ativa ~ 005.02.03.008

Formulario eletrénico para servigos 006.02.02.005

Formulario para criagao de usuario da rede 006.02.01.002

Formulario para criagado de usuario do sistema de controle de processos

G

GEST/:\O DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS

GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES

GESTAO DE RECURSOS HUMANOS 003 _

GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO 006.02

GESTAO ORGCAMENTARIA E FINANCEIRA 005

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

Guia de declaracao de propriedade rural 004.03.02.004

Guia de Imposto de Transmissao de Bens Imoveis - [TBI  005.02.03.010

Guia de licenca de fiscalizagdo de funcionamento de empresa 005.02.09.004

Guia de recolhimento da Contribuicdo para Financiamento da Seguridade Social - COFINS
005.02.04.016

006.01.01.005

003.02.07.009

001.01.03.001

005.01.01.002

004.02.02.008

006.02.01.003

004
006

005.02.03.009

Guia de recolhimento de contribui¢éo 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

INDICE DE DOCUMENTOS .
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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 arrecadagdo municipal de Imposto Sobre Servigos - ISS 005.02.09.006
Guia do Documento de arrecadagéo de receitas diversas - DARD 005.02.04.022

Guia, inventario, catalogo, indice 006.01.05.003

H

HABILITAGAO JURIDICA E REGULARIZAGCAO FISCAL DOS ORGAOS, ENTIDADES E EMPRESAS
001.02.05

I

Informagéao Judicial 003.03.02.008

Inventario de equipamentos, redes e servigos de telecomunicagdes

Inventario de instrumentos de pesquisa em arquivos, bibliotecas e museus

Inventario de programa de computador 006.02.02.007

Inventario fisico de bens patrimoniais  004.02.02.009

L

Laudo de avaliagéo de propriedade imobiliaria  004.03.02.005

Laudo de avaliagao do CRECI 004.03.02.006

Laudo de Pericia Médica 003.06.01.010

Laudo médico de exames de pacientes que néo 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 emisséo de autorizagao de internagdo hospitalar INTEGRA Prontuario funcional
003.02.07.017

Laudo Técnico de Condigdes Ambientais do Trabalho — LTCAT

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 orcamentaria anual 005.01.01.005

LICITACAO E ADMINISTRACAO DE CONTRATOS 004.01.03

Lista de cédigos de identificagao e autorizagdo  001.01.03.002

Lista de presenca de reunidgo 001.03.04.005

Lista de Presenga em reunibes da CIPA

Lista de presentes oferecidos e recebidos 002.04.01.011

Lista de reclamagdes contra érgaos publicos 001.03.03.006

Livro carga USE Registro de carga de andamento de processo

Livro de assinaturas de autoridades ~ 002.04.01.012

Livro de Atas de assembleias gerais extraordinarias USE Ata de reunido 001.01.02.003

Livro de Atas de assembleias gerais ordinarias USE Ata de reunido 001.01.02.003

Livro de atas de expedigao de identificagdo 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 exposigao 006.01.06.002

Livro de Inspegéo do Trabalho

Livro de mensagens ao Poder Legislativo

Livro de posse de servidores 003.02.06.003

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

006.02.02.006
006.01.05.004

003.06.01.011

003.06.02.005

006.01.01.009

003.06.02.006
001.01.01.001
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Livro de registro de titulos de dominio 004.03.02.007
Livro de registros de pericias 003.06.01.014

Livro de repositério para defesa judicial do Municipio
Livro de teses de defesa 001.02.01.008

Livro de vetos 001.01.01.002

001.02.01.007

Livro diario 005.02.04.023

Livro razao 005.02.04.024

Livro, periédico 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

MANUTENGCAO DE EQUIPAMENTOS E INSTALACAO DE PROGRAMAS 006.02.02

MANUTENGCAO E ATUALIZACAO DO CADASTRO MUNICIPAL MOBILIARIO 005.02.09

MANUTENGCAO E CONSERVAGAOQ 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 publicagdo no Diario Oficial 001.01.03.003

Minuta de ata de reuni@o 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 diagramagéo para matérias de sitio eletrénico institucional 002.01.02.004

INDICE DE DOCUMENTOS ; ;
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N

NORMALIZAQAO DA EXECUGAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA

NORMALIZACAO ORQAMENTARIA 005.02.10

Normas de servigos de transportes internos 004.02.01.016

Normas do Cerimonial Publico 002.02.03.001

Nota de crédito 005.02.07.001

Nota de dotagdo  005.02.07.002

Nota de empenho 005.02.15.001

Nota de langamento de liquidagcao de despesa  005.02.15.002

Nota de langamento de quota mensal 005.02.07.003

Nota de liquidag@o orgamentaria 005.02.15.003

Nota de reserva  005.02.15.004

Nota fiscal de despesas em farmécias 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 comunicagao para o Tribunal de contas sobre furto de bens permanentes USE Oficio, carta,

comunicagao externa 006.01.04.004

Oficio de comunicagao de inobservancia de contrato INTEGRA Processo de contratagdo de servigos
004.01.02.005

Oficio de encaminhamento de reclamagdes ou sugestdes a autoridade competente
001.03.03.007

Oficio de solicitagdo para aquisi¢ao de veiculo USE Oficio, carta, comunicagao externa
006.01.04.004

Oficio de solicitag@o para inscrigdo no regime de quilometragem USE Oficio, carta, comunicagao

externa  006.01.04.004

Oficio de solicitag@o para locagao de veiculo USE Oficio, carta, comunicagao externa
006.01.04.004

Oficio de solicitagdo para suplementagao de combustivel USE Oficio, carta, comunicagao externa
006.01.04.004

Oficio relativo a devolugéo de veiculo oficial USE Oficio, carta, comunicagao externa
006.01.04.004

Oficio, carta, comunicagao externa 006.01.04.004 ]

OPERAQOES 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 servico 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 manutencéo ou conserto de veiculo USE Ordem de servigo
004.03.03.002

ORDENAMENTO JURIDICO 001.02

ORGANIZAGCAO ADMINISTRATIVA 001

005.02.11

ORGANIZACAO 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 Prestagao de Contas
Parecer da Ouvidoria 001.03.03.008
Parecer juridico  001.02.03.002
Parecer sobre aquisi¢ao de veiculo USE Parecer técnico
Parecer técnico 001.02.03.003
Parecer técnico de equipamentos e de programa de computadores INTEGRA documento da Atividade
CONTRATAGAO DE SERVIGCOS 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 reunido  001.01.02.011
Pauta de reunido 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 Reunido 001.01.02.011
Pauta de reunido de diretoria executiva - CMS USE Pauta de Reuniao 001.01.02.011
Pauta de reuniéo plenaria de prestacéo de contas - CMS USE Pauta de Reuniao
001.01.02.011
Pauta de reunido plenaria de saude - CMS USE Pauta de Reunido
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

005.02.13.002

001.02.03.003

001.01.02.011

Pedido de demisséao 003.02.05.003

Pedido de inclusao no cadastro de impedimentos 004.01.03.003

Pedido de prorrogagéo de prazo para o exercicio do cargo 003.02.06.004

Pedido de prorrogacao de prazo para posse 003.02.06.005

Pedido de reabilitagao no cadastro de impedimentos 004.01.03.004

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 AGOES DE GOVERNO E CONTROLE DOS SERVIGOS 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 FORMULAGAQO DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS 003.04

PLANEJAMENTO ORGCAMENTARIO  005.01
INDICE DE DOCUMENTOS B B
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Planilha de despesas e receitas extras 005.02.04.026

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 calculo 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 alteragdo 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
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, associagbes 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
Planilha de controle de ligagbes telefénicas USE Planilha de controle interno
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
Planilha de controle interno  001.03.04.007

Planilha de desconto referente a Pensao Alimenticia
Planilha de devolugdo 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

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 movimentagéo diaria de caixa
Planilha de movimentagao diaria de receitas e anulagdes
Planilha de movimento bancério 005.02.04.034
Planilha de previsao de horas extras  003.01.01.010
Planilha de progresséo funcional 003.02.07.010
Planilha de projegao 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 érgaos ou entidades
Planilha de repasse ao terceiro setor  005.02.14.003

Planilha de uso de veiculo oficial 004.02.01.021

Planilha demonstrativa de aplicagcdo de adiantamento 005.02.14.004
Planilha mensal de producéo e faturamento 005.02.04.035

Planilha para pagamento de complementacéo salarial dos funciondrios do Estado da Secretaria da
Educacgéo Municipalizados  003.03.01.013

Plano anual de metas para o desenvolvimento econémico 001.03.07.002

Plano anual do érgéo ou entidade 001.03.06.004

Plano de classificagdo de documentos 006.01.02.003

Plano de desenvolvimento da indistria, expansao do comércio e de atividades de prestagao de
servicos 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 econdémico
Planta de im6veis 004.03.02.009

Portaria conjunta de execugé@o orgamentaria 005.02.11.002

Portaria de classificacdo da despesa  005.02.10.002

Portaria referente a classificagao e enquadramento de veiculos USE Processo de elaboragao de ato
normativo001.02.02.002

PRESTACAO DE CONTAS E CONTROLE INTERNO
PREVENGAO DE ACIDENTES DE TRABALHO 003.06.02
Processo Administrativo acompanhamento de acordo judicial ou extrajudicial  001.02.01.002
Processo Administrativo de acompanhamento de agao judicial 001.02.01.001

Processo administrativo de alegagdo de pagamento da divida ativa  001.02.01.009

Processo administrativo de alegagao 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 inscrigdo 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 reinscricédo de débito na divida ativa 001.02.01.013

Processo Administrativo de requisi¢oes, ordens judiciais ou administrativas 001.02.01.003
Processo administrativo de retificagdo de guia de arrecadagao de receita para débitos inscritos na
divida ativa 001.02.01.014

INDICE DE DOCUMENTOS B B

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
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004.02.01.020

003.02.08.004
001.03.04.007

004.01.02.002

003.03.02.009

005.02.04.032
005.02.04.033

003.03.01.012

001.03.07.004

005.02.14
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Processo administrativo de substituicdo de Certiddo da Divida Ativa - CDA 001.02.01.015
Processo administrativo de verificagdo de pagamento da divida ativa 001.02.01.016
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Processo administrativo disciplinar 003.02.04.002

Processo anual de prestagao de contas 005.02.14.005

Processo de abertura de concurso publico para provimento de cargo mediante nomeagao
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 preenchimento de fungédo-atividade mediante

admissao003.07.02.008

Processo de abertura de processo seletivo para prestagéo voluntaria de servigos
003.07.02.009

Processo de acumulagao de cargo ou fungao-atividade

Processo de adiantamento  005.02.02.003

Processo de admisséo para a prestagao voluntaria de servigos

Processo de afastamentos ou licengas 003.02.02.015

Processo de alienagao de bens patrimoniais 004.02.02.013

Processo de alienagéao de imovel 004.03.01.004

Processo de alienagéo de veiculo por venda direta para as prefeituras USE Processo de alienagao de

bens patrimoniais 004.02.02.013

Processo de alienagéo de veiculo USE Processo de alienagao de bens patrimoniais
004.02.02.013

Processo de alteragéo de grade

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 aprovagao de edificagdo 004.03.02.010

Processo de aproveitamento de remanescentes de concurso publico 003.07.02.010

Processo de apuragéo de denulncia ou reclamagéo 001.03.03.009

Processo de apuragéo para aplicagéo de sangdes administrativas a licitantes e contratados
004.01.03.005

Processo de aquisigdo de acervo arquivistico, bibliografico, museol6gico ou artistico
006.01.03.013

Processo de aquisigao de bens de informatica e automagao004.01.01.003

Processo de aquisigdo de combustivel USE Processo de aquisicdo de material de consumo
004.01.01.002

Processo de aquisicdo de imével 004.03.01.005

Processo de aquisigao de material de consumo 004.01.01.002

Processo de aquisigdo de material permanente  004.01.01.001

Processo de aquisicao de semovente 004.01.01.004

Processo de aquisigao 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

Processo de arrolamento e baixa de bens patrimoniais 004.02.02.014

Processo de atestado de capacidade técnica 004.01.03.006

Processo de auditoria de contratos de consignatarias 003.03.02.010

Processo de auditoria do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo005.02.14.006

Processo de autorizagado de curso 003.07.01.005

Processo de autorizagao de funcionamento 001.03.05.005

Processo de autorizacdo de uso de imével 004.03.01.006

Processo de autorizagado para emissao de notas fiscais ou faturas de servicos 005.02.03.019

Processo de autorizagéo para funcionario ou servidor dirigir veiculo oficial 004.02.01.024

Processo de auxilio acidente de trabalho 003.02.02.017

Processo de auxilio doenca 003.02.02.018

Processo de avaliagao de concessao de abono por merecimento

Processo de avaliagéo de cursos de formagao e aperfeicoamento funcional

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 incorporagao de vantagens pecuniarias 003.03.02.011

Processo de célculo para pagamento de precatério 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 cassacgéo de licenga 001.03.05.006

Processo de cesséo de uso de imével 004.03.02.011

Processo de cobranga da divida ativa 005.02.06.003

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

Processo de compensagao previdencidria 003.03.02.013

Processo de complementagao de proventos de aposentadoria 003.02.02.019

Processo de complementagao do valor da penséao 003.02.02.020

Processo de comprovacdo de enquadramento de atividade - zoneamento

Processo de comunicado de acidente do trabalho 003.02.02.021

Processo de concesséao e incorporagéo de vantagens pecuniarias

Processo de concessao de bolsa de estudo 003.07.01.006

Processo de concessao de bolsa de estudos reembolsavel 003.02.03.002

Processo de concessao de cesta basica do servidor aposentado ou pensionista 003.02.02.023

Processo de concesséao de direitos e beneficios 003.02.02.024

Processo de concessao de horério de estudante 003.01.01.011

Processo de concessao de horario especial 003.01.01.012

Processo de concesséo de uso de imével 004.03.02.012

Processo de concurso publico 003.07.02.011
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003.02.07.012

003.02.05.004

003.04.02.003

004.02.01.023

003.02.01.006
003.02.01.007

005.02.03.023

005.02.09.010

003.02.02.022
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Processo de constituicdo de comissao, conselho ou grupo de trabalho
Processo de contagem de tempo servigo 003.01.02.001

Processo de contratagcao de estagiario 003.02.05.005

Processo de contratagao de financiamentos 005.02.12.004

Processo de contratagcéo de obra publica 004.01.02.003

Processo de contratagdo de seguro para bens patrimoniais 004.02.02.015
Processo de contratagao de seguro para iméveis 004.03.02.013

Processo de contratagdo de seguro para veiculo oficial 004.02.01.025
Processo de contratagéo de servigo de informatica e automagao USE Processo de contratagéo de
servicos 004.01.02.005

Processo de contratagéo de servigo técnico profissional especializado USE Processo de contratagao
de servicos 004.01.02.005

Processo de contratagao de servigo técnico profissional generalizado USE Processo de contratagao
de servigcos 004.01.02.005

Processo de contratagcéo de servicos 004.01.02.005

Processo de contratagao de servigos de publicidade e propaganda 002.05.02.003

Processo de contratagcéo de servigos de informatica e automagéao USE Processo de contratagéo de
servicos 004.01.02.005

Processo de contratagao de servigos terceirizados

001.03.04.009

004.01.02.006

Processo de contratagao emergencial de servigcos004.01.02.004
Processo de convocagao de concursados 003.07.02.012
Processo de convocagéao de prestagao de servigo extraordinario e horas extras 003.01.01.013
Processo de correigao 001.03.04.010
Processo de credenciamento de pessoal
Processo de criagado de cargo003.04.02.004
Processo de declaragdo 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
Processo de designacao de autoridade consular 002.02.02.006
Processo de devolugédo de pagamento de IPTU  005.02.03.024
Processo de devolugéo de pagamento de multas e taxas diversas
Processo de devolucdo de pagamento de taxa de licenga - ISS
Processo de devolugéo, doagéo ou eliminagao de mercadoria apreendida
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 elaboragéo de edital de chamamento publico USE documento da Subfungdo CONTROLE
DE COMPRAS, SERVICOS E OBRAS 004.01
Processo de elaboragéo e execugao de plano, programa ou projeto  001.03.04.011
Processo de elaboragéo ou atualizagédo de Plano de classificagéo e de Tabela de temporalidade de
documentos 006.01.02.004
Processo de eliminagéo 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, museoldgico ou artistico.
006.01.03.015
Processo de empréstimo de imével 004.03.01.007
Processo de empréstimo, cessao de equipamentos e materiais do patriménio 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
Processo de execugéo de obra publica 004.01.02.008
Processo de exoneragao do cargo 003.02.06.006
Processo de extingao de cargo 003.04.02.005
Processo de extravio de notas fiscais 005.02.03.029
Processo de financiamento habitacional003.02.03.003
Processo de fiscalizagao e protegao dos direitos do consumidor
Processo de fixagdo da frota 004.02.01.026
Processo de fixagdo de cota de combustivel 004.02.01.027
Processo de formalizacédo e execugao de acordo bilateral 001.02.04.003
Processo de identificagao e classificacao de fungéao 003.04.02.006
Processo de indeferimento de férias por absoluta necessidade do servigo
Processo de indicagao de propostas  001.01.01.004
Processo de inscri¢ao de funcionario ou servidor no regime de quilometragem 004.02.01.028
Processo de inscricao em restos a pagar 005.02.04.036
Processo de Inscrigdo Municipal 005.02.03.030
Processo de inscricdo na divida ativa 005.02.04.037
Processo de interdigao de atividades 001.03.05.008
Processo de isengao de taxas mobiliarias 005.02.09.009
Processo de isengéo de tributos - ISS  005.02.03.031
Processo de isengao de tributos municipais 005.02.03.032
Processo de isengao ou diferenga de PROBISS 005.02.03.033
Processo de justificacéo de posse 004.03.02.014
Processo de langamento de Auto de Infragao e Multa - AIM 001.03.05.009
Processo de legitimagéo de posse 004.03.02.015
Processo de leildo, pregao presencial e pregéo eletronico USE documento da Subfungdo CONTROLE
DE COMPRAS, SERVICOS E OBRAS 004.01
Processo de levantamento fiscal interno 005.02.03.034
Processo de liberagédo de interdicdo ~ 001.03.05.010
Processo de liberagao de recurso federal, estadual ou municipal
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004.01.02.007

003.03.02.014

005.02.03.025
005.02.03.026
001.03.05.007

003.04.01.002

001.03.01.002

003.02.02.025

005.02.12.005
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Processo de liberagéo de verba ou auxilio subvengao
Processo de locagéo de imovel para o Poder Publico
Processo de locagéo de imével proprio do Poder Publico
Processo de locagdo de maquinas e equipamentos
Processo de locagéo 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
Processo de pagamento de condominio005.02.13.006

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
Processo de pagamento de didrias 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 licenga-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 gratificagcdo de representagdo 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 precatério 005.02.13.015

Processo de pagamento de restituigdo 005.02.13.016

Processo de pagamento de salario-maternidade 003.03.02.018
Processo de pagamento do instituto de previdéncia municipal
Processo de pagamento do Instituto Nacional de Seguridade Social - INSS
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 judiciaimente
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 004.01.03.007
Processo de pensdo mensal ao beneficiario do servidor publico
Processo de permissao de uso de imével 004.03.01.010
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005.02.12.006
004.03.01.008
004.03.01.009
004.02.02.017
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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 selegdo  003.04.01.003

Processo de prestagdo de contas anual ao Tribunal de Contas do Estado de Séao Paulo
001.03.04.012

Processo de prestagao de contas de adiantamento 005.02.14.007

Processo de prestagao de contas de pagamentos 005.02.14.008

Processo de projeto delei  001.01.01.005

Processo de proposta de contratacédo e qualificagao de recursos humanos

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 contribui¢cdo para o plano de seguridade social  003.02.08.005

Processo de recolhimento de contribui¢ao 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

003.04.01.004

Processo de recurso contra compras e licitagdes USE documento da Subfungdo CONTROLE DE

COMPRAS, SERVIGOS E OBRAS 004.01

Processo de recurso contra o pagamento de ISS 005.02.03.039

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

Processo de recurso para o valor adicionado 005.02.05.003

Processo de recurso relativo ao indeferimento de pedido de informagdes

Processo de reestruturagédo de cargos 003.04.02.007

Processo de regime de pregos USE Processo de registro de pregos 004.01.04.002

Processo de registro cadastral de fornecedores 004.01.03.008

Processo de registro de precos 004.01.04.002

Processo de reintegracéao de posse de imovel 004.03.02.016

Processo de relatério fiscal  005.02.03.040

Processo de relotagéo funcional 003.02.07.013

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

Processo de remisséo de tributos municipais 005.02.03.041

Processo de rendncia de proventos 003.03.02.020

Processo de requerimento de esclarecimentos sobre atos administrativos ou normativos
001.01.01.007

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 revisao de langamento de tributos municipais 005.02.03.042

Processo de revisao de processo administrativo ou de processo de sindicancia 003.02.04.003

Processo de salario maternidade 003.02.02.027
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003.07.02.013

006.03.02.001

004.02.01.031
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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 003.02.04.004

Processo de sindicancia relativa a defesa de bens patrimoniais.

Processo de solicitagdo de 22 via de documento 006.01.01.008

Processo de solicitagcdo de instalagao de dispositivo eletrdbnico 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 unificagao de critérios de pagamento

Processo de vendas de produtos 005.02.06.006

Processo para cancelar débitos ajuizados 005.02.03.043

Processo para emissao de Certiddo de Inscrigdo Municipal - IM 005.02.09.011

Processo para emisséo de certiddo de baixa de inscrigdo de pessoa fisica ou juridica
005.02.09.012

Processo para emisséao 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 emisséo de certiddo de tempo estabelecido 005.02.09.014

Processo para emisséao de certidao negativa de débitos municipais  005.02.03.045

Processo para emisséo de certidao negativa de tributos imobiliarios  005.02.03.046

Processo para emisséao de certidao negativa de tributos municipais  005.02.03.047

Processo para emissao 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 pensédo 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 publicagéo de edital de notificacéo

Processo referente aos programas de recrutamento e sele¢ao

Processo relativo a aposentado 003.02.02.028

Processo relativo a apuragao 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 incorporagao de gratificagdo 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 peti¢cao funcional  003.02.02.033

Processo relativo a reajuste de valores 005.02.04.040

Processo relativo a reversdo de aposentadoria  003.02.02.034

Processo relativo a termo de ocupagéo 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

Processo tributario para inscrigdo em divida ativa 005.02.03.050

PRODUCAO DE REGISTROS DE IMAGEM E SOM 002.01.03

PRODUGAO EDITORIAL  002.03

Programa bienal de seguranca e medicina do trabalho

Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional - PCMSO

004.02.02.020

003.03.02.021

001.03.05.011
003.07.02.014

003.06.02.010
003.06.01.018

Programa de Gerenciamento de Riscos - PGR  003.06.01.019
Programa de Prevencgéo 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
Programacéo Anual de Férias 003.02.02.035

Programacgéo de desembolso 005.02.15.006

Programacéo de despesa orgamentaria 005.02.01.001

Programacgao financeira de desembols0005.02.01.002

Projeto de atualizagéo tecnoldgica 006.02.01.006

Projeto de comunicagéao visual 002.05.03.002

Projeto de desenvolvimento de programa de computador  006.02.01.007
Projeto de implantagdo de rede 006.02.01.008

Projeto de incentivo fiscal para o desenvolvimento econémico
Projeto de informatizacao 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
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001.03.07.007
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Projeto de obra publica 004.01.02.009

Projeto executivo de identidade visual 002.05.03.003

Projeto grafico 002.03.01.003 A

PROMOGAO DE EVENTOS OU CERIMONIAS OFICIAIS 002.04
PROMOGCAO 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
Prontuario de médico residente 003.02.07.014
Prontuario de profissional terceirizado 003.02.07.015

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

003.02.02.037

Prontuario do estagiario

Prontudrio funcional

Prontuério médico de servidor

Prontuério Social 003.05.02.003

PROPAGANDA E MARKETING 002.05

Proposta anual de trabalho  003.05.01.003

Proposta de remanejamento, ampliagdo ou reducé@o de vagas na frota

Proposta técnica  001.03.04.013

Prospectos e catalogos de equipamentos e de programas de computador

Prova do projeto grafico 002.03.01.004

Provas e gabaritos de concurso plblico ou processo seletivo

PUBLICAGAO OFICIAL OU COEDIGAO 002.03.01

PUBLICIDADE DE ATOS OFICIAIS  001.01.03

Q

Quadro anual de pessoal de cargos criados, providos e vagos

Quadro de cargos e fungdes 003.04.02.009

Quadro de classificagao de cargos e fungdes 003.04.02.010

Quadro de substituigdo e cancelamento de titulos 006.01.03.016

Quadro demonstrativo da Folha de Pagamento de Autarquias e Fundagoes 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

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-alimentagao 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 Declaragédo 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 CONTRIBUICOES  003.02.08

RECRUTAMENTO E SELECAO 003.07.02

REDAGCAO OU TRADUGCAO DE CORRESPONDENCIAS E COMUNICADOS 002.02.04

Regimento Interno USE Decreto, estatuto, codigo, regulamento, regimento, instrugdo normativa,

resolucao, deliberagéo, portaria 001.02.02.001

Registro de acesso e alteragbes 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-dendncia 001.03.03.011

Registro de atestados e justificativas USE Planilha de controle interno001.03.04.007

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

Registro de controle de admissdes e demissdes 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

003.02.07.016
003.02.07.017
003.06.01.021

004.02.01.035

006.02.02.009

003.07.02.015

003.04.02.008

Registro de controle de pedidos de compras de materiais e servicos 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
INDICE DE DOCUMENTOS B B
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-MEIO

Data da disponibilizacdo: 10/12/2024
Data da publicagao: 11/12/2024

Ano 07 - Prefeitura de Sao Sebastidgo / SP - Versdo Online

EXPEDIENTE

0 Didrio Oficial Fetraniico Municipal de Sao Sebastido é produzide
pela Secretaria de Governo/Departomento de Comunica¢do

¥ PREFEITURA DE SA0 SEBASTIAO

Veiculo de Imprensa Oficial / Autorizado pela Lei n® 2436/2017

Beatriz Rego - MTB: 58414/SP

www.saosebastiao.sp.gov.br

Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://saosebastiao.1doc.com.br/verificacao/DE27-A217-0A6C-2014 e informe o cédigo DE27-A217-0A6C-2014

Assinado por 1 pessoa: PEDRO HENRIQUE SILVESTRE DO NASCIMENTO

=



A DIARIO OFICIAL ELETRONICO MUNICIPAL

SA® SEBASTIAD
LN

SP~-BRASIL

Edicao 1876 — 10 de dezembro de 2024

iNDICE! Codigo de Classificagdo

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 inspegao do trabalho 003.06.01.023

Registro de ligagdes interurbanas USE Planilha de controle interno  001.03.04.007

Registro de memorandos USE Planilha de controle interno 001.03.04.007

Registro de numeragéao 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

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

Registro de transferéncia de agoes 005.02.04.045

Registro fotografico, sonoro ou audiovisual 002.01.03.002

Registro orgamentério da despesa por elemento e por cota 005.02.12.012

REGISTRO, CONTROLE E MOVIMENTAGAO DE BENS PATRIMONIAIS

Relagé@o Anual de Informagdes Sociais - RAIS ~ 003.02.08.010

Relagao critica dos dados de pagamento 005.02.03.052

Relagao das admissdes por concurso publico ou processo seletivo  003.07.02.016

Relacao das carteiras de agoes 005.02.04.046

Relagao das contratagdes por tempo determinado

Relagao de agdes negociadas 005.02.04.047

Relagao de adiantamentos concedidos 005.02.02.005

Relagao de alistamento militar 001.03.02.001

Relagao de apostilas retificatérias de vantagens decorrentes de decisao judicial 003.01.02.002

Relagéo de atos concessorios de aposentadoria 003.01.02.003

Relagao de atos concessérios de complementagdo de proventos de aposentadoria
003.01.02.004

Relacéo de atos concessoérios de complementagéo do valor da pensdo

Relagao de atos concessérios de pensao dos servidores  003.01.02.006

Relagao de baixa de inscricdo municipal 005.02.09.016

Relagao 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

Relacéo de convidados ou solenidades oficiais  002.04.01.014

Relagao de crédito bancario 003.03.01.015

Relagéo de documentos e cédigos de assuntos 006.01.05.005

Relagao de documentos para microfilmagem 006.01.01.014

Relacéo de eliminagéo de documentos 006.01.02.008

Relacéo de empréstimos, financiamentos e operagdes de crédito 005.02.12.013

Relacéo de entrega do boletim oficial do municipio 002.01.02.006

Relagao de fornecedores pagos no ano 005.02.04.048

Relagao de Funcionarios afastados 003.02.02.047

Relagao de individuos aptos/inaptos para o servigo militar 001.03.02.002

Relacéo de itens do acervo encaminhados a conservagao 006.01.03.018

Relagéo de obras bibliograficas submetidas a doagao 006.01.03.019

Relagéo de pagamento de “jeton” e de pro-labore 003.03.01.016

Relagao de pagamentos dos contribuintes 005.02.03.053

Relacao de recolhimento de documentos 006.01.02.009

Relagao de remessa de documentos  006.01.01.015

Relagao de servidores e funcionarios cedidos a organizagao social 003.07.02.018

Relagéo de servidores/funcionarios municipais e respectivos cargos 003.02.07.019

Relagéo de transferéncia de documentos 006.01.02.010

RELACOES INSTITUCIONAIS 002.02.05

Relatério 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 - prestagao de contas 005.02.14.009

Relatério anual de atividades de engenheiros-agronomos USE Relatério anual de atividades,

programas, projetos ou agdes do 6rgao, entidade ou empresa 001.03.04.014

Relatério anual de atividades, programas, projetos ou agdes do 6rgdo, entidade ou empresa
001.03.04.014

Relatério anual de avaliagdo das atividades de servigo social

Relatério anual de avaliagdo e monitoramento com parecer conclusivo

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

Relatério cadastro de contribuintes recebidos da Secretaria de Estado da Fazenda
005.02.05.006

Relatério com o total de consignagao por entidade

Relatério com quantidade de Holerites 003.03.01.019
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006.01.03.017

001.03.04.007

004.02.02

003.07.02.017

003.01.02.005

003.02.08.011

003.05.01.004
005.02.14.010

003.03.01.018
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Relatério comparativo do valor adicionado anual 005.02.05.007

Relatério contabil 005.02.04.050

Relatério das atividades desenvolvidas com exposigao sobre as demonstragoes contabeis e seus

resultados 005.02.04.051

Relatério de acompanhamento de contrato 001.03.04.015

Relatério de acompanhamento de convénio, termo de cooperagao, acordo, protocolo de intengdes,

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

Relatério de andlise de Posto de Trabalho 003.06.01.024

Relatério de atividade de inscricdo municipal de pessoa fisica e juridica

Relatério de atividades 001.03.04.018

Relatério 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 autorizagéo de cesta basica 003.02.02.048

Relatério de auxilio-alimentagéao 003.02.02.049

Relatério de Avaliagéo de Segurancga do Trabalho 003.06.01.025

Relatério de avaliagéo de servigos publicos 001.03.03.014

Relatério de carga suplementar de trabalho para pagamento

005.02.09.018

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 - prestagao de contas 001.03.04.019

Relatério de gestao das manifestagdes dos usuarios de servigos publicos

Relatério de gestao fiscal 005.02.14.014

Relatério de histérico 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 CONTRATAGAO DE

SERVICOS E OBRAS 004.01.02

Relatério de inspegao de obras terceirizadas 003.06.02.012

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 manutengao de equipamentos 004.03.03.004

Relatério de monitoramento das condi¢gbes ambientais na area do acervo

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 nao efetuados 003.03.01.026

Relatério de pesquisa sobre o mercado de trabalho 003.04.01.005

Relatério de prestagéo de contas 005.02.04.054

Relatério de prestagao de contas de repasse de recursos  005.02.14.015

Relatério de projecao financeira da folha de pagamento 005.02.12.014

Relatério de recolhimento de encargos sociais  003.03.01.027

Relatério de resumo de dados 006.02.01.013

Relatério de retengao de taxa dos empréstimos consignados

Relatério de reunido 001.03.04.020

Relatério de revisao técnica 006.02.02.011

Relatério de saldos de contas correntes por unidade

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 cronolégica de pagamento  005.02.04.058

Relatério estatistico anual de atividades001.03.04.021

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

Relatério estatistico de acidente de trabalho

Relatério estatistico de areas 001.03.03.018

Relatério estatistico de atendimento do setor de Medicina do Trabalho

Relatério estatistico de categorias de ocorréncias 001.03.03.019

Relatério estatistico de reclamagdes  001.03.03.020

Relatério final de estagio INTEGRA Prontuério do estagiario

Relatério 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 139 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

Relatorio mensal de custos com cursos
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001.03.03.017

006.01.03.020

003.03.02.029

005.02.04.055

003.06.01.026

003.06.01.027

003.02.07.016

003.07.01.008
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Relatério mensal de manutengdo 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

Relatério técnico de servigos 006.02.02.013

Relatério 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? Salério 003.02.02.050

Requerimento de continuidade de beneficio 003.02.02.051

Requerimento de exclusdo de Vale Transporte  003.03.02.030

Requerimento de inclusdo de Vale Transporte ~ 003.03.02.031

Requerimento de isencéo de contribuigao 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

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

Requisi¢ao de compra de material 004.02.03.006

Requisicao de conserto de veiculos a oficina terceirizada  004.02.01.038

Requisigao de copias 006.01.01.016

Requisicao de Processo 006.01.01.017

Requisi¢ao de servicos técnicos 006.02.02.014

Requisi¢ao de veiculo 002.02.01.002

Requisi¢éo para atualizagédo de enderegos 006.01.01.018

Requisigéo para expedicao de correspondéncia pelo correio 006.01.01.019

Requisi¢bes de treinamentos ou capacitagdes de recursos humanos 003.07.01.009

RESERVA DE RECURSO, EMPENHO E LIQUIDAGAO DA DESPESA 005.02.15

Resumo da folha de pagamento por Agéncia Bancaria 003.03.01.032

Rol anual de documentos, dados e informagoes classificadas 006.03.02.003

Rol anual de documentos, dados e informagées desclassificadas 006.03.02.004

003.04.01.006

S

SEGURANGCA E MEDICINA DO TRABALHO 003.06

SELECAO E DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS 003.07
Sistema de ouvidoria municipal 001.03.03.021

Sitio eletronico institucional  002.01.02.008

Solicitagéo da 12 parcela do 13° salario 003.02.02.053

Solicitagédo de 1/3 de férias  003.02.02.054

Sumula 001.02.03.004
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T
Tabela de classificagdo funcional 005.02.10.003

Tabela de pregos de materiais e servigos 005.02.03.054

Tabela de reprogramacgao financeira  005.02.01.003

Tabela de temporalidade de documentos 006.01.02.011

Termo aditivo ao contrato individual de trabalho  003.02.05.008

Termo de autoriza¢éo 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 - TClI 006.03.02.005

Termo de compromisso de preservagao de sigilo de documentos 006.01.03.023

Termo de compromisso de recebimento de cracha 003.02.07.021

Termo de concessao de controle de senha de acesso 006.02.03.005

Termo de doagao de acervo arquivistico, bibliografico, museolégico ou artistico 006.01.03.024
Termo de eliminagdo de documentos 006.01.02.012

Termo de especificagao técnica de campanha de publicidade 002.05.04.005
Termo de fixagao 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 fiscalizagao 005.02.03.055

Termo de opgéo pela continuidade de convénio médico 003.02.02.055

Termo de Reavaliagéo de Informagéao - 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 reprodugao 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

VERIFICAGAO E CONTROLE DE ESTOQUE  004.02.03

Video de campanha publicitaria 002.05.01.003

Video institucional 002.01.03.004 i

VISTORIA E CONTROLE DA INTEGRIDADE DE SISTEMAS DE INFORMATICA 006.02.03
'As FUNGCOES, 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 contetido dos documentos de uso corrente na Prefeitura Municipal de Séo
Sebastiao.

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO

ATIVIDADES-MEIO

001 GANIZAGAO ADMINISTRATIVA (FUNGAO) _
001.01 Apoio a administragao publica (SUBFUNGAO)

ATIVIDADES DOCUMENTOS  PRAZOS DE GUARDA (em anos) DESTINAQAO
OBSERVAGOES
Unidade Produtora Unidade com atribuigdes de arquivo  Eliminagao

Guarda permanente

001.01.01 Assessoramento técnico-legislativo ~ 001.01.01.001 Livro de mensagens ao Poder

Legislativo 4 4 v
001.01.01.002 Livro de vetos 4 4 v
001.01.01.003 Processo de estudo de projeto de lei 4 4 v
001.01.01.004 Processo de indicacao de propostas 4 0 v

001.01.01.005 Processo de projeto de lei
Vigéncia até a finalizacédo dos tramites.
001.01.01.006 Processo de proposta de emenda a Lei Organica Municipal vigéncia 4

vigéncia 4 v

v Vigéncia até a finalizagéo dos tramites.

001.01.01.007 Processo de requerimento de esclarecimentos sobre atos
administrativos ou normativos4 0 v
001.01.02 Controle de compromissos oficiais 001.01.02.001 Agenda de compromissos
oficiais 5 0 v

001.01.02.002 Ata de audiéncia municipal 1 0 v

001.01.02.003 Ata de reuniao 2 0 v

001.01.02.004 Ata de sesséo 2 0 v

001.01.02.005 Carta de representagao 2 0 v

001.01.02.006 Cédula de votagao de conselheiro 2 0 v

O resultado da votagao esta registrado na Ata de sesséo.

001.01.02.007 Convite recebido  vigéncia 0 v Vigéncia até
a realizagao do evento.

001.01.02.008 Mala-direta vigéncia 1 v Vigéncia até

a atualizagao.

001.01.02.009 Minuta de ata de reunido de conselho administrativo, deliberativo, fiscal

e de diretoria vigéncia 0 v Vigéncia até a assinatura da ata.
001.01.02.010 Pauta de compromissos vigéncia 0 v
Vigéncia até o cumprimento dos compromissos.
001.01.02.011 Pauta de reunido vigéncia 0 v Vigéncia até
a insergao das informagdes na ata de reunio.
001.01.02.012 Registro de controle de atos da presidéncia vigéncia 0

v Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o registro seja feito em planilha, ao
final de cada ano.
001.01.02.013 Registro de convites recebidos 2 0 v
001.01.03 Publicidade de atos oficiais 001.01.03.001 Formulario de encaminhamento de matéria
para publicagéo no Diario Oficial vigéncia 0 v Vigéncia até a
publicacdo da matéria.

001.01.03.002 Lista de cédigos de identificagao e autorizagdo  vigéncia 0 v
Vigéncia até a atualizagéo do documento.
001.01.03.003 Matéria para publicagéo no Diario Oficial vigéncia 0 v

Vigéncia até a publicagdo da matéria.

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-MEIO

001 ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA (FUNGAO)
001.02 Ordenamento juridico (SUBFUNGCAO)
ATIVIDADES

DOCUMENTOS PRAZOS DE GUARDA

DESTINAGAO OBSERVACOES

Unidade Produtora Unidade com atribuic6es de arquivo
Guarda permanente
001.02.01 Acompanhamento de a¢des judiciais 001.02.01.001
acompanhamento de agéo judicial vigéncia 3 v
das fases recursal e executoria.

001.02.01.002 Processo Administrativo acompanhamento de acordo judicial ou
extrajudicial vigéncia 5 v Lei Federal n. 5.172/1966 (Codigo
Tributario Nacional), arts. 173 e 174. Vigéncia até o pagamento ou com o rompimento do acordo.

001.02.01.003 Processo Administrativo de requisi¢cdes, ordens judiciais ou
administrativas vigéncia 10 v Lei Federal n. 10.406/2002 (Cddigo Civil),
art. 205. Vigéncia até o atendimento de requisi¢des, ordens judiciais ou administrativas.
001.02.01.004 Expediente de consulta da divida ativa 1 10 v
Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil), art. 205.
001.02.01.005 Ficha de acompanhamento de agéo judicial vigéncia 0 v

Vigéncia até o término das fases recursal e executéria das agdes judiciais em

(em anos)
Eliminacéo

Processo Administrativo de
Vigéncia até o término

andamento.

001.02.01.006 Livro de controle de agdes judiciais vigéncia 2 v

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

001.02.01.007 Livro de repositério para defesa judicial do Municipio vigéncia 20

v Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o registro 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.

001.02.01.009 Processo administrativo de alegagdo de pagamento da divida ativa

vigéncia 5 v Lei Federal n. 5.172/1966 (Codigo Tributario
Nacional), arts. 168, 173 e 174; Decreto Federal n. 20.910/1932, art. 12. Vigéncia até o transito em
julgado da decisdo administrativa.

001.02.01.010 Processo administrativo de alegacéo de parcelamento da divida ativa

vigéncia 10 v Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil), art. 205.
Vigéncia até o transito em julgado da decisdo administrativa.

001.02.01.011 Processo administrativo de cancelamento de inscricdo de débito na
divida ativa vigéncia 10 v Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil),
art. 205. Vigéncia até o transito em julgado da decisdo administrativa.

001.02.01.012 Processo administrativo de pedido de parcelamento da divida ativa

vigéncia 10 v Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil), art. 205.
Vigéncia até o transito em julgado da decisdo administrativa.

001.02.01.013 Processo administrativo de reinscricao de débito na divida ativa

vigéncia 10 v Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil), art. 205.
Vigéncia até o transito em julgado da decisdo administrativa.

001.02.01.014 Processo administrativo de retificacdo de guia de arrecadagao de receita
para débitos inscritos na divida ativa  vigéncia 5 v Lei Federal n.
5.172/1966 (Cédigo Tributario Nacional), arts. 168, 173 e 174; Decreto Federal n. 20.910/1932, art. 1°.
Vigéncia até o transito em julgado da decisdo administrativa.

001.02.01.015 Processo administrativo de substituicao de Certiddo da Divida Ativa -
CDA vigéncia 5 v Lei Federal n. 5.172/1966 (Codigo Tributario
Nacional), arts. 168, 173 e 174; Decreto Federal
n. 20.910/1932, art. 1°. Vigéncia até o transito em julgado da decisdo administrativa.

001.02.01.016 Processo administrativo de verificagdo de pagamento da divida ativa

vigéncia 5 v Lei Federal n. 5.172/1966 (Codigo Tributario
Nacional), arts. 168, 173 e 174; Decreto Federal
n. 20.910/1932, art. 1°. Vigéncia até o transito em julgado da decisdo administrativa.

001.02.01.017 Processo relativo a cobranga judicial ~ vigéncia 5 v

Vigéncia até o transito em julgado.
001.02.02 Elaboragéo de atos normativos 001.02.02.001 Decreto, estatuto, codigo,
regulamento, regimento, instrugdo normativa, resolugao, deliberagdo, portaria vigéncia 0

v Trata-se do documento original assinado por autoridade competente. Em regra, o
documento deve integrar o processo de elaboracéo de ato normativo. Vigéncia até a publicagéo do ato
no Diario Oficial.

001.02.02.002 Processo de elaboragéo de ato normativo vigéncia 0

v Trata-se de processo para elaboragao de decreto, estatuto, coédigo, regulamento,
regimento, instrugdo normativa, resolugao, deliberagao, portaria. Vigéncia até aprovagao da autoridade
competente ou com a sua negativa.
001.02.03 Elaboracao de pareceres e uniformizagao da jurisprudéncia administrativa

001.02.03.001 Despacho normativo vigéncia 0 v
Vigéncia até a publicagdo do ato.
001.02.03.002 Parecer juridico 1 2 v 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 jurisprudéncia administrativa
e a pesquisa.

001.02.03.003 Parecer técnico 1 2 v 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 jurisprudéncia administrativa
e a pesquisa.

001.02.03.004
publicagédo do ato.

Sdmula vigéncia 2 v Vigéncia até a

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-MEIO

001 GANIZAGAO ADMINISTRATIVA (FUNGAO)
001.02 Ordenamento juridico (SUBFUNCAO)

ATIVIDADES
(em anos)

DOCUMENTOS  PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO OBSERVAGCOES

Unidade Produtora Unidade com atribuicdes de arquivo
Guarda permanente

001.02.04 Formalizagao de acordos bilaterais

Eliminacéao

001.02.04.001 Convénio, termo de cooperagéo,

acordo, protocolo de intengdes, termo de parceriavigéncia 5 v Vigéncia até
o término do acordo bilateral.
001.02.04.002 Processo de dissidio coletivo de trabalho 5 5
v Lei Federal n. 4.725/1965.
001.02.04.003 Processo de formalizagédo e execugao de acordo bilateral vigéncia 5
v Trata-se da formalizagéo e da execugéo de convénio, termo de

cooperacgao, acordo, protocolo de intengdes, termo de parceria. Vigéncia até o término do acordo
bilateral.
001.02.04.004 Relatério fisico-financeiro de convénio vigéncia 1 v
Vigéncia até o término do acordo bilateral.
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001.02.05 Habilitagao juridica e regularizagéo fiscal dos 6rgéaos, entidades e empresas

001.02.05.001 Alvara de funcionamento vigéncia 0 v

Vigéncia enquanto durar a autorizagao

001.02.05.002 Alvara de instalagido de equipamentos vigéncia 5 v

Vigéncia até a instalagao dos equipamentos

001.02.05.003 Certificado de matricula no Cadastro Especifico do INSS — CEl

vigéncia 0 v Lei Federal n. 8.212/1991, art. 49, 49, § 2°, Lei
Federal n. 11.941/2009, art. 26. Vigéncia até a expiracdo da validade do Certificado.

001.02.05.004 Comprovante de atualizagao de dados no Cadastro Nacional do
Trabalhador-CNT  vigéncia 0 v Lei Federal n. 8.212/1991, art. 67; Decreto
Federal n. 97.936/1989. Vigéncia até a atualizagao.

001.02.05.005 Comprovante de inscrigdo e de situagao cadastral no Cadastro Nacional
de Pessoa Juridica - CNPJ  vigéncia 0 v Instrugdo Normativa RFB n.
1.863/2018. Vigéncia até o cancelamento da inscri¢ao.

001.02.05.006 Comprovante de inscrigdo no cadastro de contribuinte mobiliario

vigéncia 0 v Vigéncia até o cancelamento da inscri¢ao.

001.02.05.007 Comprovante de inscrigdo no Cadastro de Contribuintes do ICMS

vigéncia 0 v Lei Estadual n. 6.374/1989, arts. 7°, 16 e 19;
Regulamento do ICMS-RICMS/2000, arts. 19 e 26. Vigéncia até o cancelamento da inscrigao.

001.02.05.008 Comprovante de inscrigdo no Programa de Alimentagao do Trabalhador
- PAT  vigéncia 0 v Portaria MTE n. 03/2002, art. 2°. Vigéncia até o
cancelamento da inscri¢éo.

001.02.05.009 Comprovante de matricula na Junta Comercial  vigéncia 0

v Lei Federal n. 8.934/1994, art. 32; Decreto Federal n. 1.800/1996, art. 32. Vigéncia
até o cancelamento da matricula.

001.02.05.010 Dossié de constituicdo, encerramento de empresas publicas,

integralizacéo de capitais e estatutos sociais vigéncia 0 v Vigéncia até
atualizagao

001.02.05.011 Processo de cadastramento no Fundo de Garantia por Tempo de
Servigo - FGTS vigéncia 0 v Lei Federal n. 8.036/1990. Vigéncia até o

final dos tramites.

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO

ATIVIDADES-MEIO

001 ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA (FUNCAO) B
001.03 Planejamento das agdes de governo e controle dos servigos (SUBFUNGCAO)

ATIVIDADES
DOCUMENTOS  PRAZOS DE GUARDA .
(em anos) DESTINACAO OBSERVACOES

Unidade Produtora Unidade com atribuicdes de arquivo
Guarda permanente
001.03.01 Acompanhamento de reclamagdes do consumidor
Informagdes Preliminares - CIP vigéncia 2 v
conclus@o das informagdes preliminares.

Eliminagéao

001.03.01.001 Carta de
Vigéncia até a

001.03.01.002 Processo de fiscalizagéo e protegéao dos direitos do consumidor 2
3 v Lei Federal n. 8.078/1990
001.03.02 Alistamento de servigo militar 001.03.02.001 Relagao de alistamento militar
vigéncia 1 v Vigéncia até atualizagéo
001.03.02.002 Relagao de individuos aptos/inaptos para o servigo militar vigéncia 1
v Vigéncia até atualizagao
001.03.03 Defesa dos direitos de usuarios do servigo publico 001.03.03.001 Carta -
resposta 2 - v Trata-se de segunda via, pois a primeira via foi

encaminhada ao interessado.

001.03.03.002 Carta de Servigos ao Usuario vigéncia 0 v Lei
federal n. 13.460/2017, art. 7°. Vigéncia até nova atualizagdo do documento. O documento deve ser
disponibilizado na Internet.

001.03.03.003 Expediente de acompanhamento de reclamagao ou sugestao

vigéncia 2 v Vigéncia até o término da apuragdo ou com a
prescrigao criminal

001.03.03.004 Ficha de acompanhamento de reclamagdes ou sugestdes em ordem

cronolégica 1 0 v As informagdes constam do Relatério
anual de
atividades da Ouvidoria.
001.03.03.005 Formulario de reclamacgéo, denlncia, sugestao e elogio 2 0
v
001.03.03.006 Lista de reclamagdes contra 6rgaos publicos 1 5 v

Lei federal n. 13.460/2017, arts 14 e 15.
001.03.03.007 Oficio de encaminhamento de reclamagdes ou sugestdes a autoridade
competente 4 - v 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 apuragao de dendncia
ou reclamagao.

001.03.03.009 Processo de apuragao de denulncia ou reclamagao vigéncia 5

v Vigéncia até o término da apuragao ou com a prescrigdo criminal.

001.03.03.010 Quadro geral de servigos publicos prestados 1

v Lei federal n. 13.460/2017, art. 3°. O documento deve ser disponibilizado na
Internet.

001.03.03.011 Registro de atendimento do disque-denuncia 1 0

v

001.03.03.012 Registro de ocorréncia improcedente 1 1 v

001.03.03.013 Relatério analitico de ocorréncias 1 1 v

001.03.03.014 Relatério de avaliagédo de servigos publicos 1 5

v Lei federal n. 13.460/2017, art. 23. O documento deve ser disponibilizado na
Internet.

001.03.03.015 Relatério de estatisticas de categorias por area 1 1 v

001.03.03.016 Relatério de estatisticas gerais de preenchimento 1 1 v

001.03.03.017 Relatério de gestao das manifestagdes dos usuarios de servigos
publicos 1 1 v Lei federal n. 13.460/2017, art. 14, Il. O documento
deve ser disponibilizado na Internet.

001.03.03.018 Relatério estatistico de areas 1 1 v

001.03.03.019 Relatorio estatistico de categorias de ocorréncias 1 1 v

001.03.03.020 Relatério estatistico de reclamagdes 1 5 v

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

001.03.03.021 Sistema de ouvidoria municipal vigéncia 0 v

Por tratar-se de documento eletrénico de guarda permanente, rotineiramente deverao ser
extraidas copias 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 substituigao.

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO

ATIVIDADES-MEIO

001 ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA (FUNGAO) B
001.03 Planejamento das ag¢des de governo e controle dos servigos (SUBFUNGCAO)

ATIVIDADES
(em anos)

DOCUMENTOS  PRAZOS DE GUARDA
DESTINAGAO OBSERVAGOES

Unidade Produtora Unidade com atribuigbes de arquivo
Guarda permanente

Eliminagéao

001.03.04 Execugao, acompanhamento e avaliagdo de atividades 001.03.04.001 Convocacao
para reuniao 1 0 v
001.03.04.002 Cronograma de atividades  vigéncia 1 v
Vigéncia até elaboragéo de novo cronograma.
001.03.04.003 Dossié de orientagao técnica 1 5 v
Trata-se de documento composto que acumula
diversas orientagdes técnicas, as solicitagdes e
as respectivas respostas
001.03.04.004 Expediente de solicitagdo de orientagao técnica vigéncia 10 v

Trata-se de documento composto que tramita para solicitar orientacdes técnicas
ao 6rgao competente. Vigéncia até a conclusao da orientagao técnica.

001.03.04.005 Lista de presenga de reuniao 1 2 v

001.03.04.006 Manual técnico, de procedimentos ou do usuario vigéncia 2

v Vigéncia até a elaboragao de novo Manual.

001.03.04.007 Planilha de controle interno 1 1 v

001.03.04.008 Planilha de distribuicdo de processos rotativos 1 4 v

001.03.04.009 Processo de constituicdo de comissao, conselho ou grupo de trabalho

vigéncia 5 v O documento é importante para a preservagéo da
memoria institucional. Vigéncia até a oficializagcdo da constituigao.

001.03.04.010 Processo de correigao vigéncia 10 v Lei
Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil), art. 205. Vigéncia até o término da apuragao.

001.03.04.011 Processo de elaboragao e execugéo de plano, programa ou projeto

vigéncia 5 v Vigéncia até o encerramento do plano, programa ou
projeto.

001.03.04.012 Processo de prestagao de contas anual ao Tribunal de Contas do
Estado de Sao Paulo Até a aprovacao das contas 5 v Lei
Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°. O documento é importante para a preservagédo da
memoria institucional.

001.03.04.013
atualizagao.

001.03.04.014 Relatério anual de atividades, programas, projetos ou agdes do 6rgao,
entidade ou empresa 5 5 v

001.03.04.015 Relatério de acompanhamento de contrato vigéncia 5 v

Lei Federal n. 8.666/1993, art. 67. Trata-se de cépia. Vigéncia até o término do

contrato. O documento original integra o Processo de contratagao.

001.03.04.016 Relatério de acompanhamento de convénio, termo de cooperagao,

Proposta técnica  vigéncia 1 v Vigéncia até

acordo, protocolo de intengdes, termo de parceriavigéncia 5 v Vigéncia até
o término do acordo bilateral.
001.03.04.017 Relatério de acompanhamento de projeto 1 1 v
001.03.04.018 Relatério de atividades 5 0 v
001.03.04.019 Relatério de final de mandato
- prestagao de contas Até a aprovacao das contas 5 v Lei

Complementar Estadual n. 709/1993, art.41, § 1°. O documento é importante para a preservagao da
memoria institucional.
001.03.04.020 Relatério de reunido 1 4 v Os
relatorios de reunido relativos as atividades
especificas deverdo integrar o documento
principal.
001.03.04.021 Relatério estatistico anual de atividadesvigéncia 0 v
Vigéncia até elaboracéo de novo relatério
001.03.05 Fiscalizagao e regularizagao de atividades
mercadorias 1 5 v
001.03.05.002 Auto de Infragéo e Multa - AIM 1 5 v

001.03.05.001 Auto de apreensao de

001.03.05.003 Comprovante de notificagdo preliminar vigéncia 5 v
Vigéncia até a concluséo da apuragéo.

001.03.05.004 Formulario de vistoria ou informagao fiscal vigéncia 1 v
Vigéncia até a emissao da notificagao.

001.03.05.005 Processo de autorizagdo de funcionamento vigéncia 1 v
Vigéncia até emissao da autorizagao.

001.03.05.006 Processo de cassagao de licenga vigéncia 1 v

Vigéncia até publicagao do decreto de cassagao.
001.03.05.007 Processo de devolugéo, doacao ou eliminagdo de mercadoria

apreendida vigéncia 1 v Vigéncia até publicagéo do edital.
001.03.05.008 Processo de interdicdo de atividades  vigéncia 5 v
Vigéncia até decisao.
001.03.05.009 Processo de langamento de Auto de Infragéo e Multa - AIM 1 5
v Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173.
001.03.05.010 Processo de liberagéo de interdicdo  vigéncia 5 v

Vigéncia até decisao final.
001.03.05.011 Processo para publicagéo de edital de notificacéo
v Vigéncia até a publicagao do edital.

vigéncia 10

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO

ATIVIDADES-MEIO

001 ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA (FUNGAO) ;
001.03 Planejamento das ac¢des de governo e controle dos servigos (SUBFUNCAO)
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S DIARIO OFICIAL ELETRONICO MUNICIPAL

SA® SEBASTIAD
——

SP-BRASIL

Edicao 1876 — 10 de dezembro de 2024

ATIVIDADES
(em anos)

DOCUMENTOS PRAZOS DE GUARDA

DESTINAGAO OBSERVACOES

Unidade Produtora Unidade com atribuigbes de arquivo
Guarda permanente

001.03.06 Formulagéo de diretrizes e metas de agao 001.03.06.001

de estudos e pesquisas vigéncia 5 v

estudo ou pesquisa.
001.03.06.002

Eliminacéao

Dossié de elaboragao
Vigéncia até a concluséo do

Dossié de elaboragéo e execugao de plano, programa ou projeto

vigéncia 5 v Vigéncia até o encerramento do plano, programa ou
projeto.

001.03.06.003 Estudo de implementagéo de politica urbana vigéncia 5

v Vigéncia até a atualizagao do estudo.

001.03.06.004 Plano anual do érgéo ou entidade vigéncia 1 v

Vigéncia até a elaboracgéo de novo plano.

001.03.06.005 Plano de metas vigéncia 10 v Vigéncia até
elaboragéo de novo plano.

001.03.06.006 Plano de programa setorial  vigéncia 0 v

Vigéncia até a elaboragéo de novo plano.

001.03.06.007 Plano plurianual  vigéncia 5 v Vigéncia até

a elaboragao de um novo plano.

001.03.07 Planejamento do desenvolvimento econémico  001.03.07.001 Diretriz de inter-

relacionamento entre setores publico e privado  vigéncia 5 v Vigéncia até
alteragao da legislagao.
001.03.07.002 Plano anual de metas para o desenvolvimento econémico 1 5

v

001.03.07.003 Plano de desenvolvimento da indUstria, expansdo do comércio e de

atividades de prestacao de servicos  vigéncia 5 v Vigéncia até
elaboragéo de novo plano.
001.03.07.004 Plano plurianual para o desenvolvimento econémico 4 5
v
001.03.07.005 Processo relativo a isengao fiscal - lei geral de incentivo fiscal
vigéncia 5 v Vigéncia até o encerramento do processo.

001.03.07.006 Programa Multissetorial Integrado - PMI vigéncia 0
v Vigéncia definida no contrato. Projetos incluem o Programa - Recursos do BNDES.
001.03.07.007 Projeto de incentivo fiscal para o desenvolvimento econémico

vigéncia 1 v Vigéncia até aprovagao da lei
001.03.07.008 Relatério anual de desempenho econémico 1 5
v

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-MEIO

002 COMUNICAGAO INSTITUCIONAL (FUNGAO)
002.01 Assessoria de Imprensa (SUBFUNGCAO)

ATIVIDADES DOCUMENTOS PRAZOS DE GUARDA
(em anos) DESTINAGAO OBSERVAGOES
Unidade Produtora Unidade com atribuic6es de arquivo Eliminacéao
Guarda permanente
002.01.01 Compilagéo de noticias sobre a Administragdo 002.01.01.001 Clipping 1 0

v O clipping, em papel ou eletrénico, tem um valor imediato e eventual
podendo ser eliminado na propria Unidade Produtora, de acordo com as conveniéncias
administrativas.

002.01.02 Divulgacéo das agbes de governo 002.01.02.001 Artigo, nota e noticia 1
0 v
002.01.02.002 Clipping de publicagdes técnicas especializadas vigéncia 5 v
Vigéncia até nova publicagao.
002.01.02.003 Credencial de jornalista vigéncia 0 v

Vigéncia até o encerramento do evento ou da licenga concedida.
002.01.02.004 Modelo de diagramagéo para matérias de sitio eletronico institucional
vigéncia 0 v Vigéncia até a atualizagcdo do modelo.

002.01.02.005 Pauta para a imprensa 1 0 v

002.01.02.006 Relagéo de entrega do boletim oficial do municipio vigéncia 5
v Vigéncia até nova edicao.

002.01.02.007 Release e sinopse 2 0 v

002.01.02.008 Sitio eletronico institucional  vigéncia 0 v

Quando houver alteragdes substantivas no layout ou no contetido do site, deve-se
providenciar cépia da versao anterior para guarda permanente. Se o servigo for terceirizado, a
contratada devera providenciar cépia dos registros e encaminha-la ao 6rgao contratante. Vigéncia até
sua atualizagao.

002.01.02.009 Transcrigao de registro sonoro 4 4 v
002.01.03 Produgao de registros de imagem e som 002.01.03.001 Banco de imagem 5

0 v Deve-se providenciar, anualmente, cépia da Ultima versao
para guarda permanente. Se o servigo for terceirizado, a contratada devera providenciar a referida
copia e encaminha-la ao 6rgao contratante.

002.01.03.002 Registro fotografico, sonoro ou audiovisual 4 4

v Quando o servigo for terceirizado, a contratada devera providenciar cépia dos
registros e encaminha-la ao 6rgéao contratante.

002.01.03.003 Termo de autorizagéo de uso de imagem 1 5

v Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil), art. 20. Decreto Federal n. 20.910/1932,
art. 12. Caso o documento faga parte de um documento composto, deve seguir a temporalidade deste.

002.01.03.004 Video institucional 4 4 v Quando o

servigo for terceirizado, a contratada devera providenciar cépia dos registros e encaminha-la ao érgao
contratante.

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-MEIO

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

ATIVIDADES DOCUMENTOS PRAZOS DE GUARDA
(em anos) DESTINAGAO OBSERVAGOES
Unidade Produtora Unidade com atribuicées de arquivo  Eliminagéo
Guarda permanente
002.02.01 Apoio logistico 002.02.01.001 Comunicado de instrugdo de servico 2 0

v

002.02.01.002 Requisigao de veiculo 2 0 v

002.02.02 Atendimento consular 002.02.02.001 Cadastro de corpo consular vigéncia 0
v Vigéncia até a atualizagdo do cadastro.
002.02.02.002 Cadastro de datas nacionais vigéncia 0 v

Deve-se providenciar, anualmente, cépia da Ultima versao para guarda permanente.
Vigéncia até a atualizagéo do cadastro.
002.02.02.003 Expediente referente a emisséo de identidade consular vigéncia 0
v Vigéncia até o afastamento do funcionario consular do cargo.
002.02.02.004 Ficha de atualizagdo de dados consulares vigéncia 0 v
Vigéncia até a atualizagéo de dados.
002.02.02.005 Livro de atas de expedigcéo de identificacdo consular vigéncia 2
v Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o registro seja feito em
planilha, ao final de cada ano.
002.02.02.006 Processo de designagao de autoridade consular vigéncia 2 v
Vigéncia até o afastamento da autoridade consular do cargo.
002.02.03 Elaboragao de normas para recepgoes oficiais  002.02.03.001 Normas do Cerimonial
Publico vigéncia 2 v Decreto Federal n. 70.274/1972. Vigéncia até a
atualizag@o das Normas.
002.02.04 Redagao ou tradugao de correspondéncias e comunicados 002.02.04.001
de luto oficial 2 0 v
002.02.04.002 Comunicado sobre a realizagéo de ceriménia oficial 2 0
v
002.02.05 Relagbes institucionais

Comunicado

002.02.05.001 Expediente de indicagdes politicas
vigéncia 5 v Vigéncia até a conclusao da agao.
002.02.05.002 Expediente de solicitagdo de apoio politico-financeiro
v Vigéncia até a conclusao da agéo.

vigéncia 5

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-MEIO

002 COMUNICAGAO INSTITUCIONAL (FUNGAO)
002.03 Produgao editorial (SUBFUNCAO)

ATIVIDADES
(em anos)

DOCUMENTOS PRAZOS DE GUARDA

DESTINAGAO OBSERVAGOES

Unidade Produtora Unidade com atribuicdes de arquivo
Guarda permanente

002.03.01 Publicagao oficial ou coedigao

publicagdes oficiais

oficial.

Eliminacéao

002.03.01.001
vigéncia 1 v

Formulario de controle de
Vigéncia até publicagdo do ato

002.03.01.002 Livro, periédico e folheto 2 0 v

Trata-se de publicagdes em geral, como livro, periddico, cartilha, roteiro, manual, folheto,
folder, flyer, cartaz institucional, video, e-book. Um exemplar das publicagdes oficiais ou coedi¢des
(livros ou periddicos) dos 6rgaos e entidades da administrag@o publica municipal deve ser
encaminhado ao Arquivo Publico do Municipio para guarda permanente e acesso publico em sua
Biblioteca.

002.03.01.003 Projeto grafico vigéncia 0 v Vigéncia até
a publicagao.

002.03.01.004 Prova do projeto grafico vigéncia 0 v

Vigéncia até a publicagao.
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-MEIO
002 COMUNICAGAO INSTITUCIONAL (FUNCAO) .
002.04 Promogao de eventos ou cerimdnias oficiais (SUBFUNCAO)
ATIVIDADES DOCUMENTOS PRAZOS DE GUARDA
(em anos) DESTINAGAO OBSERVAGOES

Unidade Produtora Unidade com atribuic6es de arquivo  Eliminagéo

Guarda permanente

002.04.01 Organizagao de eventos ou cerim6nias002.04.01.001 Agenda de eventos 1 0

v

002.04.01.002 Cadastro de autoridades estrangeiras recebidas vigéncia 0

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

002.04.01.003 Cadastro de comendas outorgadas 4 0 v

Providenciar copias anuais para guarda permanente da versdao mais completa e atualizada.

002.04.01.004 Certificado 1 1 v

002.04.01.005 Convite de evento 1 0 v Um
exemplar do Convite de evento organizado o Dossié de evento.

002.04.01.006 Credencial de evento ou ceriménia oficial 1 0 v

Um exemplar da Credencial de evento ou cerimdnia oficial integra o Dossié de

evento.

002.04.01.007 Discurso, palestra ou conferéncia 4 0 v

Os discursos, palestras e conferéncias proferidos por autoridades da administragao superior
e por técnicos refletem, respectivamente, a orientagédo politica do 6rgao e o seu funcionamento.
Podem estar em qualquer suporte: textual, digital, &udio e video, apresentagao de slides, entre outros.
Quando o discurso, palestra ou conferéncia integrar o dossié de evento obedecera a sua
temporalidade e a sua destinagao.

002.04.01.008 Dossié de evento  vigéncia 1 v Vigéncia até
a realizagao do evento.
002.04.01.009 Expediente de solenidade rotineira 1 0 v

002.04.01.010 Expediente de solicitagdo de concessao de condecoracdes, medalhas e
outras honorificéncias. vigéncia 20 v A vigéncia esgota-se com a
concessao das condecoracdes, medalhas e outras honorificéncias. O expediente devera ser aberto a
cada solicitagdo de condecoragdes, medalhas e outras honorificéncias.

002.04.01.011 Lista de presentes oferecidos e recebidos 4 0

v

002.04.01.012 Livro de assinaturas de autoridades 4 0 v
002.04.01.013 Programa de solenidade, recepgéo oficial ou evento 1 0
v Decreto Federal n. 70.274/1972. O programa integra o Dossié de evento

ou o Expediente de solenidade rotineira.
002.04.01.014 Relagao de convidados ou solenidades oficiais 4 0 v
Decreto Federal n. 70.274/1972. O programa integra o Dossié de evento ou o
Expediente de solenidade rotineira.
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A DIARIO OFICIAL ELETRONICO MUNICIPAL

SA® SEBASTIAD
LN

SP~-BRASIL

Edicao 1876 — 10 de dezembro de 2024

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-MEIO

002 COMUNICAGAO INSTITUCIONAL (FUNGAO)
002.05 Propaganda e marketing (SUBFUNCAO)

ATIVIDADES
(em anos)

DOCUMENTOS  PRAZOS DE GUARDA
DESTINAGAO OBSERVAGCOES
Unidade Produtora Unidade com atribuic6es de arquivo
Guarda permanente
002.05.01 Analise de propostas de campanhas publicitarias ou de eventos 002.05.01.001
Peca de campanha publicitaria vigéncia 0 v As pegas
podem integrar o Processo de contratagdo de agéncia de publicidade e também podem ser
recuperadas na arte final preservada em meio magnético ou éptico. Vigéncia até a conclusédo da
campanha.
002.05.01.002 Plano de midia vigéncia 5 v (6]
documento integra o Processo de contratagdo de agéncia de publicidade e suas informagdes podem
ser recuperadas no Cadastro de despesas de comunicagao. Vigéncia até a conclusédo da campanha.
002.05.01.003 Video de campanha publicitaria vigéncia 0 v
Quando o servigo for terceirizado, a contratada devera providenciar cépia dos registros e
encaminha-la ao 6rgao contratante. Vigéncia até a conclusdo da campanha.
002.05.02 Contratacédo de agéncias de publicidade 002.05.02.001 Briefing de licitagao
vigéncia 0 v Lei Federal n. 12.232/2010. O documento integra o
Processo de contratagao de agéncia de publicidade. As cépias podem ser eliminadas na prépria
Unidade Produtora. Vigéncia até a contratacao.
002.05.02.002 Edital para contratagéo de agéncia de publicidade vigéncia 0
v Lei Federal n. 12.232/2010. O documento integra o Processo de
contratagdo de agéncia de publicidade. Vigéncia até a publicagao do Edital.
002.05.02.003 Processo de contratagéo de servigos de publicidade e propaganda
Até a aprovagédo das contas 12 v Decreto-Lei Federal n.
2.848/1940 (Cédigo Penal), art. 109; Lei Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; Lei Federal
n.8.666/1993, arts. 62, |l e 89 ao 98; Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°. As guias de
recolhimento de encargos sociais devem ser arquivadas em separado e obedecerao aos prazos
previstos nesta tabela, na atividade “Controle da contabilidade”. O processo deve ser preservado pois
contém pegas de campanha publicitaria, bem como o Briefing e o Plano de midia.
002.05.03 Controle das agdes de propaganda e marketing 002.05.03.001 Arte final 1 0
v Quando o servigo for terceirizado, a contratada devera entregar os
registros ao contratante.

Eliminacéao

002.05.03.002 Projeto de comunicagao visual vigéncia 0 v
Vigéncia até o término da campanha.
002.05.03.003 Projeto executivo de identidade visual vigéncia 0 v
Vigéncia até a elaboracédo de novo projeto.

002.05.04 Planejamento e controle de atividades de publicidade 002.05.04.001 Briefing de

campanha vigéncia 0 v O documento integra o Processo de
contratag@o de agéncia de publicidade. As cépias podem ser eliminadas na prépria Unidade
Produtora. Vigéncia até a conclusdo da campanha.

002.05.04.002 Cadastro de despesas com comunicagao Até a aprovagao das
contas 5 v Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.
002.05.04.003 Cadastro dos meios de comunicagdo vigéncia 0 v

Vigéncia até a atualizagao do cadastro.

002.05.04.004 Pedido de campanha de publicidade 4 0 v

Lei Federal n. 12.232/2010. Se o pedido for aprovado, o documento integrara o Processo de
contratagao de agéncia de publicidade. O pedido €, geralmente, formalizado por oficio.

002.05.04.005 Termo de especificagao técnica de campanha de publicidade

vigéncia 0 v Lei Federal n. 12.232/2010. O documento integra o
Processo de contratagao de servigos de publicidade. Vigéncia até a conclusao da campanha.

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-MEIO B
003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNGAO)
003.01 Controle de frequéncia (SUBFUNGCAO)

ATIVIDADES DOCUMENTOS  PRAZOS DE GUARDA
(em anos) DESTINAGAO OBSERVAGOES
Unidade Produtora Unidade com atribuicées de Arquivo  Eliminagéo
Guarda Permanente
003.01.01 Registro de frequéncia 003.01.01.001 Atestado de Frequéncia 1 5
v
003.01.01.002 Banco de Horas 1 1 v Lei Federal
n. 9.601/1998; Decreto Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art. 59, § 2°.
003.01.01.003 Comunicado de ocorréncia 1 0 v
003.01.01.004 Escala de servigo vigéncia 10 v Decreto Lei
Federal n. 5.452/1943 (CLT), art. 67, Paragrafo Unico. Vigéncia até a elaboragdo de nova escala.
003.01.01.005 Ficha de frequéncia1 1 v
003.01.01.006 Formulario de justificativa relativo a frequéncia do servidor 1 5
v Constituigao Federal, art. 72, XXIX.
003.01.01.007 Pedido de abono de falta 1 5 v
003.01.01.008 Planilha de frequéncia de servidor vigéncia 60 v

Constituigao Federal, art.72. O documento integra prontuario funcional. Vigéncia até o
rompimento do vinculo juridico com a Prefeitura.
003.01.01.009 Planilha de horas extras realizadas 1 5 v
Constituigao Federal, art. 72, XXIX; Decreto Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT) arts. 72 e 11.
003.01.01.010 Planilha de previsédo de horas extras 1 0 v
Constituicao Federal, art. 72, XXIX, Decreto Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT) arts.7% e 11.
003.01.01.011 Processo de concesséo de horario de estudante vigéncia 2 v
Vigéncia até mudanga de horario.
003.01.01.012 Processo de concesséo de horario especial
Vigéncia até mudancga de horario.
003.01.01.013 Processo de convocagéo de prestagédo de servigo extraordinario e horas
extras  vigéncia 2 v Lei Federal n. 9.601/1998; Decreto Lei Federal n.
5.452/1943 (CLT), art. 59. Vigéncia até o término da realizagao do servigo alvo da convocagao.
003.01.01.014 Registro de atas de ocorréncias com funcionarios vigéncia 5 v
Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o registro seja feito em planilha, ao

vigéncia 2 v

final de cada ano.
003.01.01.015 Registro de ocorréncia de servidores 1 0 v
003.01.01.016 Registro de ponto 1 5 v Constituigao

Federal, arts. 7¢, XXIX e 74; Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), arts. 11 e 74. Portaria MTPS n.

3626/1991; Portaria MTE n. 41/2007. As informagdes constam da Ficha de registro de frequéncia
(modelo 100).
003.01.01.017 Termo de fixagé@o de horarios 1 10 v
Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943, art. 67, paragrafo Gnico.
003.01.02 Registro de atos de aposentadoria, reforma, pensao e disponibilidade
003.01.02.001 Processo de contagem de tempo servigo vigéncia 60 v
Vigéncia até o rompimento do vinculo juridico com a Prefeitura.
003.01.02.002 Relagao de apostilas retificatérias de vantagens decorrentes de decisao
judicial 1 5 v Instr. TCESP n. 02/2016, art. 56.
003.01.02.003 Relagao de atos concessérios de aposentadoria 1 5 v
Instr. TCESP n. 02/20186, art. 56.
003.01.02.004 Relagao de atos concessérios de complementagao de proventos de

aposentadoria 1 5 v Instr. TCESP n. 02/2016, art. 56.
003.01.02.005 Relagao de atos concessérios de complementacédo do valor da pensao
1 5 v Instr. TCESP n. 02/2016, art. 56.
003.01.02.006 Relagao de atos concessérios de pensao dos servidores 1 5
v Instr. TCESP n. 02/2016, art. 56.

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-MEIO B
003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
003.02 Expediente de pessoal (SUBFUNGCAO)

ATIVIDADES
(em anos)

DOCUMENTOS  PRAZOS DE GUARDA
DESTINAGAO OBSERVAGOES
Unidade Produtora Unidade com atribuigcbes de Arquivo
Guarda Permanente
003.02.01 Avaliagao de desempenho e incentivo funcional 003.02.01.001 Ata de reuniao de
comissao de avaliagao especial de desempenho 2 0 v
003.02.01.002 Comunicado de resultado da pericia médica ao érgéo previdenciario do
servidor afastado por auxilio doenga ou acidentario vigéncia 5 v
Vigéncia até o fim do afastamento.
003.02.01.003 Edital de conhecimento da comisséo de avaliagao especial de
desempenho 3 10 v Constituicao Federal, art.41, §4°.
003.02.01.004 Ficha de controle de baixa de aposentadoria e pensao vigéncia 2
v Vigéncia até a homologagéo da penséao.
003.02.01.005 Processo administrativo de avaliacdo de desempenho e estagio
probatério 3 10 v Constituicao Federal, art. 81, § 4°. A copia
do ato integra o Prontuério funcional.
003.02.01.006 Processo de avaliagao de concessao de abono por merecimento
vigéncia 6 v Vigéncia até o relatério final conclusivo do processo.
003.02.01.007 Processo de avaliagéo de cursos de formagao e aperfeicoamento
funcional 5 0 v
003.02.01.008 Processo de readaptagao funcional
Vigéncia até com o término das providéncias.
003.02.02 Concessao de direitos, vantagens e beneficios 003.02.02.001

Eliminagéao

vigéncia 60 v

Aviso de férias 1

0 v Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art.135.

003.02.02.002 Comprovante de convocagao eleitoral e judicial para fins de abono de
falta vigéncia 5 v As informagdes constam no registro de frequéncia.
Vigéncia até o rompimento de vinculo com a Prefeitura.

003.02.02.003 Comprovante de doagao de sangue 1 5 v

As informagdes constam no registro de frequéncia.

003.02.02.004 Comunicado de descontinuidade de beneficio por maioridade

vigéncia 5 v Para convénio médico-hospitalar, o titular pode
protocolar o Requerimento de continuidade de beneficio para filho universitario sem renda até os 24
anos. Neste caso, o comunicado deve ser arquivado junto ao requerimento de continuidade e seguir
sua temporalidade. Vigéncia até o recebimento do comunicado pelo titular.

003.02.02.005 Comunicado de Extensdo e Continuidade de Convénio Médico-
Hospitalar vigéncia 60 v O comunicado deve integrar o Prontudrio
Funcional. Vigéncia até o rompimento de vinculo com a Prefeitura.

003.02.02.006 Comunicado de suspensao de férias por absoluta necessidade do

servico vigéncia 5 v Vigéncia até o rompimento de vinculo juridico com a
Prefeitura.

003.02.02.007 Comunicado de alteragdo em data do gozo de férias vigéncia 5

v Vigéncia até o fim do ano de exercicio.

003.02.02.008 Copias de Certidao de Obito vigéncia 5 v

Vigéncia até o rompimento de vinculo com a Prefeitura. Informagdes constam na ficha de
frequéncia

003.02.02.009 Dossié de pagamento de penséo alimenticia do servidor e do
beneficiario vigéncia 1 v Vigéncia até a efetivacdo da penséo.

003.02.02.010 Escala de Férias 1 0 v

003.02.02.011 Escala de Licenga Prémio 1 0 v

003.02.02.012 Formulario de solicitagdo de pagamento de horas extras  vigéncia 2

v Vigéncia até o pagamento das horas extras.

003.02.02.013 Planilha de controle de pagamento de adicional noturno  vigéncia 5

v Vigéncia até o parecer final.

003.02.02.014 Planilha de controle de pagamento de insalubridade e periculosidade

vigéncia 5 v Vigéncia até o rompimento do vinculo com a
Prefeitura.

003.02.02.015 Processo de afastamentos ou licengas vigéncia 5 v

Vigéncia até o rompimento de vinculo com a Prefeitura.

003.02.02.016 Processo de aposentadoria vigéncia 60 v

Intr. TCESP n. 02/2016. Vigéncia até o falecimento do aposentado, ou se houver beneficiario,
quando o direito deste a penséo extinguir-se.

003.02.02.017 Processo de auxilio acidente de trabalho

Vigéncia 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 complementagao de proventos de aposentadoria

vigéncia 60 v Intr. TCESP n. 02/2016. Vigéncia até o rompimento
do vinculo com a Prefeitura.

vigéncia 5 v

003.02.02.020 Processo de complementagao do valor da pensédo vigéncia 60

v Intr. TCESP n. 02/2016. Vigéncia até o rompimento do vinculo com a
Prefeitura.

003.02.02.021 Processo de comunicado de acidente do trabalho vigéncia 5 v

Vigéncia até o fim de afastamento do servidor.
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003.02.02.022 Processo de concesséo e incorporagado de vantagens pecuniarias

vigéncia 5 v Vigéncia até a aposentadoria ou com o rompimento
do vinculo juridico com a Prefeitura.

003.02.02.023 Processo de concesséo de cesta basica ao servidor aposentado ou
pensionista vigéncia 5 v Vigéncia até o fim da concesséao.

003.02.02.024 Processo de concesséo de direitos e beneficios vigéncia 5 v

Lei Federal n. 5.172/1966 (Codigo Tributario Nacional), arts. 173 e 174; Lei
Federal n. 8.213/1991. O ato administrativo que concede o direito ou o beneficio integra o prontuario
funcional. Vigéncia até a concessao ou sua negativa.
003.02.02.025 Processo de indeferimento de férias por absoluta necessidade do

servico  vigéncia 5 v Vigéncia até o término das providéncias.

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-MEIO B
003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNGAOQ)
003.02 Expediente de pessoal (SUBFUNCAO)

ATIVIDADES
(em anos)

DOCUMENTOS  PRAZOS DE GUARDA

DESTINAGAO OBSERVAGCOES

Unidade Produtora Unidade com atribuigcbes de Arquivo
Guarda Permanente

003.02.02 Concessao de direitos, vantagens e beneficios 003.02.02.026 Processo de pensao

mensal ao beneficiario do servidor publico vigéncia 10 v Instr. TCESP

02/2016. Vigéncia até a extingdo da pensdo mensal, que ocorre com a morte, casamento, cessacao

da incapacidade ou invalidez, ou com o implemento da idade do pensionista.

Eliminacéao

003.02.02.027 Processo de salario maternidade vigéncia 5 v

Vigéncia até o parecer final.

003.02.02.028 Processo relativo a aposentado vigéncia 15 v

Vigéncia até o obito.

003.02.02.029 Processo relativo a incorporagéo de gratificagdo vigéncia 5 v
Vigéncia até elaboragao de novo relatério.

003.02.02.030 Processo relativo a insalubridade ou periculosidade vigéncia 5

v Vigéncia até parecer final.

003.02.02.031 Processo relativo a licenga sem vencimentos vigéncia 5 v
Vigéncia até parecer final.

003.02.02.032 Processo relativo a pensionista vigéncia 5 v

Vigéncia até parecer final.

003.02.02.033 Processo relativo a peti¢ao funcional  vigéncia 1 v

Vigéncia até parecer final.

003.02.02.034 Processo relativo a reversao de aposentadoria  vigéncia 5 v
Vigéncia até a elaboragdo da folha de pagamento.

003.02.02.035 Programagao Anual de Férias 1 0 v

003.02.02.036 Prontuario de aposentado ou pensionista vigéncia 5 v

Vigéncia até o término da penséo.

003.02.02.037 Prontuario de servidor com suspensao de contrato em decorréncia de
aposentadoria por invalidez vigéncia 5 v Vigéncia até a elaboracao da
folha de pagamento.

003.02.02.038 Quadro demonstrativo de pagamento de férias 1 0 v

003.02.02.039 Recibo de 1/3 de férias 1 5 v

Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art.145.

003.02.02.040 Recibo de 13° salério 1 5 v

003.02.02.041 Recibo de adiantamento de 132 salario 1 5 v

Lei Federal n. 4.749/1965; Decreto Federal 57.155/1965.
003.02.02.042 Recibo de entrega de auxilio-alimentagao 1 5 v
Constituigdo Federal, art.72, XXIX; Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT),
art.11.
003.02.02.043 Recibo de entrega de cartdo de beneficio 1 5 v
Constituigdo Federal, art.72, XXIX; Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT),
art.11.

003.02.02.044 Recibo de entrega de vale-transporte 1 5 v
Constituigao Federal, art.7%, XXIX; Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art.11.
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 v
Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art.143 e 145.

003.02.02.047 Relagao de Funcionarios afastados 1 5 v

Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art.143 e 145.

003.02.02.048 Relatério de autorizagdo de cesta basica vigéncia 0 v
Vigéncia até incorporagao integral da gratificagao.

003.02.02.049 Relatério de auxilio-alimentagao 2 0 v

003.02.02.050 Requerimento de Adiantamento 132 Salario 1 5 v
Lei Federal n. 4.749/1965, art.2° §2°

003.02.02.051 Requerimento de continuidade de beneficio vigéncia 5 v
Vigéncia até quando o dependente completar 24 anos.

003.02.02.052 Requerimento para gozo de férias indeferidas 2 0 v

003.02.02.053 Solicitagao da 12 parcela do 13¢ salario 1 5 v

Lei Federal n. 4.749/1965, art.2° §2°

003.02.02.054 Solicitagado de 1/3 de férias 1 5 v

Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art.143, §1°.

003.02.02.055 Termo de opgéo pela continuidade de convénio médico vigéncia 5

v Trata-se de termo assinado pelo servidor no momento da opgao pela
continuidade do Convénio Médico no caso de afastamento pelo INSS ou licengca sem vencimentos.
Vigéncia até o retorno do servidor as fun¢des ou a excluséo de vinculo com a Prefeitura.
003.02.03 Concessao de financiamento aos servidores 003.02.03.001 Ficha de Informacéo

de Financiamento vigéncia 10 v Lei Federal n. 10.406/2002, art.205.
Vigéncia até a quitagéo do financiamento.
003.02.03.002 Processo de concessao de bolsa de estudos reembolsavel vigéncia 2
v Vigéncia até o fim da concess&o ou sua negativa.
003.02.03.003 Processo de financiamento habitacionalvigéncia 10 v

Lei Federal n. 10.406/2002, art.205. Vigéncia até a lavratura da escritura definitiva ou com a
baixa da hipoteca.

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-MEIO }
003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNGAO)
003.02 Expediente de pessoal (SUBFUNCAO

ATIVIDADES
(em anos)

DOCUMENTOS PRAZOS DE GUARDA

DESTINAGAO OBSERVACOES

Unidade Produtora Unidade com atribui¢cées de Arquivo
Guarda Permanente

003.02.04 Contencioso disciplinar

processo administrativo

recursal.

Eliminacéao

003.02.04.001
vigéncia 5 v

Pedido de reconsideracao de decisdo em
Vigéncia até o fim da fase

003.02.04.002 Processo administrativo disciplinar vigéncia 10 v

Sera instaurado processo administrativo quando a falta disciplinar, por sua natureza, possa
determinar as penas de demisséo, de demisséo a bem do servigo publico e de cassagéo de
aposentadoria ou disponibilidade. Vigéncia até a aplicagdo da pena disciplinar. A decisao devera ser
averbada no prontuério funcional.

003.02.04.003 Processo de revisdo de processo administrativo ou de processo de
sindicancia vigéncia 10 v O processo de revisdo devera ser
apensado ao processo administrativo ou ao processo de sindicancia até o término da apuragao.
Vigéncia até a conclusao da revisdo. A decis@o devera ser averbada no prontuario funcional.

003.02.04.004 Processo de sindicancia disciplinar vigéncia 10 v

Lei Federal n. 10.406/2002 (Cddigo Civil), art. 205. Sera instaurada sindicancia quando a
falta disciplinar, por sua natureza, possa determinar as penas de repreensao, suspensao ou multa.
Vigéncia até a aplicagdo da pena disciplinar. A decisdo devera ser averbada no Prontuario funcional.
003.02.05 Elaboragéo de contrato de trabalho e atos relativos a sua alteragdo, suspenséo e rescisao

003.02.05.001 Contrato individual do trabalho vigéncia 5 v

CF art.7°, XXIX; Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art.11 e 442. Vigéncia até o
rompimento de vinculo com a Prefeitura.

003.02.05.002 Livro de registro de empregados vigéncia 5 v

Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art.41. Vigéncia até o encerramento do livro, ou,
caso o registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.

003.02.05.003 Pedido de demissao vigéncia 5 v CF
art.79, XXIX; Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art.11 e 500. Vigéncia até a homologacao do
pedido.

003.02.05.004 Processo de admisséo para a prestagao voluntaria de servigos

Até a aprovagao das contas 5 v Lei Complementar Estadual
709/1993, art.41 §1°.

003.02.05.005 Processo de contratagdo de estagiario vigéncia 5 v

Lei Federal n. 11.788/2008.Vigéncia até o término das providéncias.

003.02.05.006 Processo de rescisao de contrato individual de trabalho vigéncia 60

v O documento integra prontuario funcional. Vigéncia até o término das
providéncias.

003.02.05.007 Recibo de entrega de requerimento de seguro-desemprego 5 0

v Resolugéo n. 393/2004 do Conselho Deliberativo do Fundo de Amparo
ao Trabalhador - CODEFAT. O documento integra o prontudrio funcional.

003.02.05.008 Termo aditivo ao contrato individual de trabalho vigéncia 5 v

CF art.7°, XXIX; Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art.11. O documento

integra prontuario funcional. Vigéncia até o término das providéncias.

003.02.05.009 Termo de Rescisao Individual de Contrato de Trabalho 1 2

v CF art.7°, XXIX, Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 art.11. O documento
integra Prontuério funcional.
003.02.06 Elaboracao de expediente para a posse, preenchimento de fungéo-atividade, provimento de
cargo, vacancia e substituigao 003.02.06.001 Declaragao de bens 5 0

v A declaragao entregue para tomar posse e entrar em exercicio deve ser
mantida no prontudrio funcional, anualmente deve-se apresentar a declaragéo atualizada.

003.02.06.002 Declaragao negativa de admissao de pessoal Até a aprovagao das
contas 5 v Lei Complementar Estadual 709/1993, art.41, §1°; Instr.
TCESP 02/2016.

003.02.06.003 Livro de posse de servidores vigéncia 2 v

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

003.02.06.004 Pedido de prorrogagao de prazo para o exercicio do cargo 1 0
v
003.02.06.005 Pedido de prorrogagéo de prazo para posse 1 0 v

003.02.06.006 Processo de exoneragao do cargo vigéncia 10 v

O ato de exoneragao integra o prontudrio funcional. Vigéncia até o encerramento dos
procedimentos administrativos.

003.02.06.007 Processo para preenchimento de fungéo-atividade
aprovacgao das contas 5 v Lei Federal n. 601/1998; Lei
Complementar Estadual 709/1993, art. 41 §1¢; Instr. TCESP 02/2016.

003.02.06.008 Processo para provimento de cargo Até a aprovagao das contas 5

v Lei Complementar Estadual 709/1993; TCESP 02/2016.

Até a

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-MEIO B
003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNGAO)
003.02 Expediente de pessoal (SUBFUNCAO

ATIVIDADES DOCUMENTOS PRAZOS DE GUARDA
(em anos) DESTINAGAO OBSERVAGCOES
Unidade Produtora Unidade com atribuigdes de Arquivo  Eliminagao
Guarda Permanente
003.02.07 Elaboragéo e registro de atos relativos a vida funcional 003.02.07.001 Atestado de

Obito vigéncia 60 v Vigéncia até o encerramento das providéncias.
003.02.07.002 Contrato de estagiovigéncia 1 v Vigéncia
definida no contrato.
003.02.07.003 Curriculo de aluno candidato a vaga de estagio vigéncia 5 v
Vigéncia até a atualizagao.
003.02.07.004 Declaragao de Imposto de Renda Retido na Fonte - DIRF 1 5
v
003.02.07.005 Extrato bancario de saldo do FGTS de trabalhador para fins rescisorios
vigéncia 1 v Vigéncia até atualizagao.

003.02.07.006 Ficha cadastral de estagiario vigéncia 5 v
Vigéncia até a atualizagao.

003.02.07.007 Ficha cadastral do servidor  vigéncia 40 v
Vigéncia até o término do vinculo com a Prefeitura.
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003.02.07.008 Formulario de Cadastro Geral de Empregados e Demitidos - CAGED 1

5 v Portaria MTE n. 561/2001, art. 12, § 22, do Ministério do
Trabalho e Emprego.

003.02.07.009 Formulario de descricdo de cargos e salarios do plano de cargos e
salarios vigéncia 7 v Vigéncia até atualizagao.

003.02.07.010 Planilha de progresséo funcional vigéncia 5 v

Vigéncia até a elaboracédo de nova planilha.

003.02.07.011 Plano de estagios vigéncia 1 v Vigéncia
durante o ano letivo.

003.02.07.012 Processo de acumulagéo de cargo ou fungao-atividade vigéncia 5

v Vigéncia até o encerramento dos procedimentos administrativos e o
arquivamento do processo. O ato que autoriza a acumulagao integra o prontuério funcional.

003.02.07.013 Processo de relotacéo funcional vigéncia 5 v

Vigéncia até o encerramento dos procedimentos administrativos e o arquivamento do
processo. O ato que autoriza a acumulagao integra o prontudrio funcional.

003.02.07.014 Prontudrio de médico residente vigéncia 15 v
Vigéncia até o término da residéncia ou desligamento.

003.02.07.015 Prontuario de profissional terceirizado vigéncia 5 v
Vigéncia até o fim do contrato.

003.02.07.016 Prontuario do estagiario vigéncia 5 v

Constituigao Federal, art. 72, XXIX. Vigéncia até o encerramento do estagio.

003.02.07.017 Prontudrio funcional vigéncia 60 v

Vigéncia até o rompimento do vinculo juridico com a prefeitura.

003.02.07.018 Registro de controle de admissdes e demissdes vigéncia 5 v
Vigéncia até formalizagao do ato.

003.02.07.019 Relagao de servidores/funcionarios municipais e respectivos cargos
vigéncia 1 v Vigéncia até atualizagao.
003.02.07.020 Requerimentos de segunda de via de cracha vigéncia 5 v
Vigéncia até a elaboragéo de um novo cracha.
003.02.07.021 Termo de compromisso de recebimento de cracha vigéncia 5
v Vigéncia até a elaborac@o de um novo cracha.
003.02.08 Recolhimento de encargos sociais e contribuicdes 003.02.08.001 Base de
dados de controle do recolhimento de FGTS ou INSS 5 0 v Os

dados guardados na Base de dados poderéo ser eliminados ap6s o prazo de guarda, mantendo-se a
integridade do Sistema até a eliminagéo de toda a base. Por tratar-se de informagoes digitais de
guarda temporaria, os dados deverao ser eliminados de forma irreversivel e permanente, utilizando-se
de ferramentas que sobrescrevam o espagco digital utilizado pelo arquivo.

003.02.08.002 Formulario de mapa financeiro 1 5 v

003.02.08.003 Planilha de controle de desconto de pagamento de sindicatos,
associagOes de classe, cooperativas e planos de salde e empréstimos vigéncia 5 v
Vigéncia até a elaboragédo da folha de pagamento.

003.02.08.004 Planilha de controle de estornos de pagamentos de servidores

vigéncia 5 v Vigéncia até a elaboragao da folha de pagamento.

003.02.08.005 Processo de recolhimento de contribui¢cao para o plano de seguridade
social 1 10 v Lei federal n. 5.172/1966 (Codigo Tributario) art. 150

§4°, 156 paragrafo Unico, 165, 168, 173, 174, paragrafo Unico. Lei Federal n. 8.213/1991.

003.02.08.006 Processo de recolhimento de contribui¢ao sindical 1 5

v Decreto Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art.578 e 610.

003.02.08.007 Processo de recolhimento de fundo de garantia por tempo de servico -
FGTS 1 5 v CF art.72, XXIX.

003.02.08.008 Processo de recolhimento do PIS / PASEP 1 10 v

Decreto-Lei Federal n. 2.052/1983, art. 32 e 10.

003.02.08.009 Recibo de envio da Relagdo Anual de Informagdes Sociais - RAIS 1

10 v Decreto Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art.360; Decreto
Federal n. 76.900/1975

003.02.08.010 Relagao Anual de Informagbes Sociais - RAIS 1 10 v

Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art. 360; Decreto Federal n.

76.900/1975.

003.02.08.011 Relagao de contribui¢ao sindical, assistencial e confederativa 1

5 v

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-MEIO B
003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)

003.03 Pagamento de pessoal (SUBFUNCAO)

ATIVIDADES
(em anos)

DOCUMENTOS  PRAZOS DE GUARDA

DESTINAGAO OBSERVAGOES

Unidade Produtora Unidade com atribui¢cdes de Arquivo
Guarda Permanente

003.03.01 Elaboragéo de folha de pagamento  003.03.01.001 Comprovante de reembolso de

valores previdenciarios dos servidores cedidos a outros 6rgaos ou entidades  Até a aprovagao das

Eliminacéao

contas 5 v
003.03.01.002 Declaragéo de encargos de dependentes para fim de Imposto de Renda
2 5 v Instrucdo Normativa RFB n. 1.500/2014
003.03.01.003 Extrato do INSS para fins de complementagao de aposentadoria 2
0 v Resolugdo SF n. 73/2011; Resolugédo SF n. 74/2012.
003.03.01.004 Ficha financeira de pagamento de servidores, inativos ou pensionistas
1 60 v Trata-se de ficha contendo informagdes de todos os
pagamentos efetuados aos servidores inativos e pensionistas.

003.03.01.005 Ficha financeira individual 1 40 v
003.03.01.006 Folha de pagamento (via arquivada na Secretaria da Fazenda)
vigéncia 0 v Vigéncia até a efetivacdo do pagamento.
003.03.01.007 Folha de pagamento (via arquivada nas Unidades de Recursos
Humanos) 1 30 v
003.03.01.008 Ordem de crédito complementar individual vigéncia 0
Trata-se de 22 via do documento. Vigéncia até a realizagéo do pagamento.

003.03.01.009 Ordem de crédito das folhas de pagamento 1 0

003.03.01.010 Planilha de controle de contra cheque e holerite 1 0

N RS

003.03.01.011 Planilha de controle de pagamento de servidores vigéncia 5
Vigéncia até a elaboragdo da folha de pagamento.
003.03.01.012 Planilha de reembolso dos servidores cedidos a outros 6rgaos ou
entidadesvigéncia 5 v Vigéncia até a efetivagao do pagamento.
003.03.01.013 Planilha para pagamento de complementagao salarial dos funcionarios
do Estado da Secretaria da Educagéo Municipalizados 1 5 v

003.03.01.014 Quadro demonstrativo da Folha de Pagamento de Autarquias e

Fundagoes 5 0 v
003.03.01.015 Relagao de crédito bancario 1 0 v
003.03.01.016 Relagéo de pagamento de “jeton” e de pro-labore 1 5
v
003.03.01.017 Relatério anual da folha de pagamento 1 5 v
003.03.01.018 Relatério com o total de consignagao por entidade 1 0
v Trata-se de relatérios com os totais de consignagdes por entidade

financeira e por espécie e valor.

003.03.01.019 Relatério com quantidade de Holerites 2 0 v

003.03.01.020 Relatério de auditoria da folha de pagamento vigéncia 10 v
Vigéncia até o término das providéncias.

003.03.01.021 Relatério de histérico funcional 1 0 v

003.03.01.022 Relatério de liberagao financeira de autarquias e tribunais 1 0

v Relatérios de liberagdes financeiras as Autarquias, Tribunais, Entidades

consignadas e Secretarias.

003.03.01.023 Relatério de ordens de crédito complementar emitidas mensalmente 1

0 v
003.03.01.024 Relatério de pagamento de estagiarios Até a aprovagao das contas 5
v

003.03.01.025 Relatério de pagamento em cheque Até a aprovagao das contas 5
v Lei Federal n. 5.172/1966, art.173,174 e 195; Lei Complementar
Estadual n. 709/1993.

003.03.01.026 Relatério de pagamentos néo efetuados 1 0 v
003.03.01.027 Relatério de recolhimento de encargos sociais 1 5 v
003.03.01.028 Relatério de vencimentos e descontos 1 5 v

Lei Federal n. 8.213/1991, art.115

003.03.01.029 Relatério do valor liquido da folha de pagamento mensal  vigéncia 0
v Vigéncia até a efetivagdo do pagamento.
003.03.01.030 Relatério mensal de 13° salario 1 0 v

003.03.01.031 Requerimento de isengdo de contribuicdo previdenciaria para abono de

permanéncia 1 5 v
003.03.01.032 Resumo da folha de pagamento por Agéncia Bancaria 1 0
v

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-MEIO ~
003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNGAO)
003.03 Pagamento de pessoal (SUBFUNGCAO)

ATIVIDADES
(em anos)

DOCUMENTOS PRAZOS DE GUARDA
DESTINAGAO OBSERVAGOES
Unidade Produtora Unidade com atribui¢cdes de Arquivo
Guarda Permanente
003.03.02 Elaboracao de expedientes para a folha de pagamento
para descontos nao previstos em lei  vigéncia 5 v
cancelamento da autorizagao.
003.03.02.002 Boletim informativo para elaboragéo da Folha de pagamento
vigéncia 0 v Vigéncia até a efetivagdo do pagamento.
003.03.02.003 Comunicado para retificagdo de frequéncia ou evento de pagamento
vigéncia 5 v Vigéncia até o langamento em folha.
003.03.02.004 Expediente de recadastramento de inativos e pensionistas vigéncia 12
v Lei Federal n. 8.212/1991; Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cdédigo
Penal) art.109. Vigéncia até o término das providéncias.
003.03.02.005 Formulario de atualizagdo de dados pessoais e funcionais para
elaboragéo de folha de pagamento (via arquivada na Secretaria da fazenda)  vigéncia 0 v
Vigéncia até a efetivacdo do pagamento.
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)  vigéncia 5
v Vigéncia até a efetivagdo do pagamento. Documento encaminhado pela
Unidade de Recursos Humanos a Secretaria da Fazenda para pagamento e atualizagdo de dados.
003.03.02.007 Formulario de autorizacédo de desconto em folha de pagamento
vigéncia 5 v Lei Federal n.10.820/2003. Vigéncia até a efetivagao
do pagamento.

Eliminacéao

003.03.02.001 Autorizagao
Vigéncia até o

003.03.02.008 Informacgéao Judicial 1 5 v Trata-se de
cépia das informagdes judiciais fornecidas ao Poder Judiciario ou outros érgaos.

003.03.02.009 Planilha de desconto referente a Pensdo Alimenticia vigéncia 2

v Lei Federal n.10.406/2002 - Cédigo Civil art. 206 §2°. Instrugao
Normativa INSS/DC n. 78/2002, art. 463, 1, Il, lll e paragrafo Unico. Vigéncia até ébito do titular da
pensao, do titular do beneficio de origem ou por determinacao judicial.

003.03.02.010 Processo de auditoria de contratos de consignatarias vigéncia 10

v Vigéncia até a conclusao da auditoria.
003.03.02.011 Processo de calculo de incorporagao de vantagens pecuniarias

vigéncia 10 v Vigéncia até o rompimento do vinculo juridico com a
Prefeitura.

003.03.02.012 Processo de calculo para pagamento de precatério vigéncia 5

v Vigéncia até a quitagéo do precatorio.

003.03.02.013 Processo de compensagao previdenciaria vigéncia 5 v

Lei Federal n. 9.796/1999. Vigéncia até o término das providéncias.
003.03.02.014 Processo de desconto de honorario advocaticio em Folha de pagamento
vigéncia 10 v Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art. 832,
§2°. Vigéncia até a efetivagao do desconto em Folha de pagamento.
003.03.02.015 Processo de diferenga de vencimentos 1 5 v
O documento é encaminhado pelo Departamento de Gestao de Pessoas para a Secretaria
da Fazenda para pagamento e atualizagdo de dados.
003.03.02.016 Processo de pagamento a quem de direito vigéncia 5 v
Vigéncia até a efetivacdo do pagamento. Trata-se de requerimento de pagamento
de beneficio nao usufruido por servidor falecido.
003.03.02.017 Processo de pagamento de férias e licenga-prémio em pecunia
vigéncia 10 v Vigéncia até a efetivagdo do pagamento.
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003.03.02.018 Processo de pagamento de salario-maternidade vigéncia 10 v
Decreto Federal n. 3.048/1999, art.94, §2° e art. 225, §7°. Vigéncia até o
pagamento do salario-maternidade.

003.03.02.019 Processo de pedido de ressarcimento de PIS/PASEP vigéncia 5
v Vigéncia até o término das providéncias.
003.03.02.020 Processo de renuncia de proventos vigéncia 60 v

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

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-MEIO B
003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNGAOQ)
003.03 Pagamento de pessoal (SUBFUNCAO)

ATIVIDADES DOCUMENTOS  PRAZOS DE GUARDA
(em anos) DESTINAGAO OBSERVAGCOES
Unidade Produtora Unidade com atribuigdes de Arquivo  Eliminagao
Guarda Permanente
003.03.02 Elaboragéo de expedientes para a folha de pagamento 003.03.02.021 Processo de

unificagdo de
critérios de pagamento vigéncia 5 v Trata-se de relatério final com o
resumo e a conclusao do trabalho realizado. Vigéncia até a concluséo.

003.03.02.022 Processo para pagamento de beneficio da Lei de Guerra  vigéncia 60

v Constituicao Federal, art.53. Lei Federal n. 5.698/1971. Vigéncia até o
oObito do titular do beneficio.

003.03.02.023 Processo para pagamento de penséo auxilio-acidente vigéncia 60

v Lei federal n. 8.213/1991, art. 86. Vigéncia até o a cessacéo do
pagamento.

003.03.02.024 Processo para pagamento de pensao especial  vigéncia 60 v

Resolugdo SF n. 73/2011; Resolugéo SF n. 74/2012. Vigéncia até o falecimento

dos beneficiarios.

003.03.02.025 Processo para pagamento de penséo parlamentar vigéncia 60

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

003.03.02.026 Recibo de envio da Declaragédo do Imposto Sobre a Renda Retido na
Fonte - DIRF 2 5 v Instrugcdo normativa RFB n. 493/2005,
alterada pelas Instrucdes Normativas RFB n. 511/2005 e 537/2005. Instru¢ado Normativa RFB n.
1500/2014, alterada pelas Instrugdes Normativas RFB n. 1558/2015; 1756/2017 e 1869/2019.

003.03.02.027 Relatério de carga suplementar de trabalho para pagamento

vigéncia 5 v Vigéncia até a efetivagdo do pagamento.
003.03.02.028 Relatério de hora/aula de Professor Eventual para pagamento

vigéncia 5 v Vigéncia até a efetivagdo do pagamento.
003.03.02.029 Relatério de retencédo de taxa dos empréstimos consignados

vigéncia 5 v Lei Federal n. 10.820/2003. Vigéncia até a

efetivacdo do pagamento.
003.03.02.030 Requerimento de exclusdo de Vale Transporte  vigéncia 5 v

Lei Federal n. 7.418/1985. Vigéncia até a efetivagdo da exclusao do pagamento.

003.03.02.031 Requerimento de revisdo de pagamento vigéncia 5 v
Vigéncia até o término das providéncias.
003.03.02.032 Requerimento inclusao de Vale Transporte vigéncia 5 v

Lei Federal n. 7.418/1985. Vigéncia até a efetivagdo da exclusao do pagamento.
003.03.02.033 Requerimento para pagamento de auxilio-funeral 1 5

&

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO

ATIVIDADES-MEIO i

003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNGAOQ) ;
003.04 Planejamento e formulagéo de politicas de recursos humanos (SUBFUNGCAOQ)

ATIVIDADES
(em anos)

DOCUMENTOS PRAZOS DE GUARDA

DESTINAGAO OBSERVAGOES

Unidade Produtora Unidade com atribui¢gbes de Arquivo
Guarda Permanente

003.04.01 Elaboragéo de estudos e pesquisas

Eliminacéao

003.04.01.001 Processo de estudo de politica

salarial 4 0 v
003.04.01.002 Processo de estudo sobre a necessidade de curso 4 0
v
003.04.01.003 Processo de planejamento anual de concursos publicos e selegdo 4
0 v
003.04.01.004 Processo de proposta de contratacéo e qualificacéo de recursos
humanos 4 0 v
003.04.01.005 Relatério de pesquisa sobre o mercado de trabalho 1 5
v
003.04.01.006 Relatério técnico de dimensionamento do quadro de pessoal 5
0 v
003.04.02 Classificagao e cadastramento de cargos e fungoes 003.04.02.001 Minuta de
ato normativo vigéncia 5 v Vigéncia até o término das providéncias.

003.04.02.002 Organograma funcional
Vigéncia até a alteragéo do organograma.
003.04.02.003 Processo de alteragdo de grade
Vigéncia até a elaboracdo de nova grade.
003.04.02.004 Processo de criagao de cargovigéncia 5 v
Vigéncia até o fim das providéncias.
003.04.02.005 Processo de extingao de cargo
Vigéncia até o fim das providéncias.

vigéncia 2 v

vigéncia 2 v

vigéncia 5 v

003.04.02.006 Processo de identificacéo e classificagao de fungao vigéncia 5
v Vigéncia até o fim das providéncias.

003.04.02.007 Processo de reestruturagao de cargos vigéncia 5 v

Vigéncia até o fim das providéncias.

003.04.02.008 Quadro anual de pessoal de cargos criados, providos e vagos 1

5 v Instr. TCESP n. 02/2016

003.04.02.009 Quadro de cargos e fungées 1 5 v

003.04.02.010 Quadro de classificacdo de cargos e fungdes 1 5

v

003.04.02.011 Relatério mensal de cargos e fungbes 1 5 v

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO

ATIVIDADES-MEIO B

003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNGAOQ) B
003.05 Promogao do desenvolvimento social de funcionarios e servidores (SUBFUNCAO)

ATIVIDADES
(em anos)

DOCUMENTOS PRAZOS DE GUARDA

DESTINAGAO OBSERVACOES

Unidade Produtora Unidade com atribuigcbes de Arquivo
Guarda Permanente

003.05.01 Planejamento e controle de agdes sociais

social de qualidade de vida 1 5 v
003.05.01.002 Processo relativo ao programa de social de qualidade de vida 1
5 v

Eliminagéao

003.05.01.001 Dossié por programa

003.05.01.003 Proposta anual de trabalho 1 5 v

003.05.01.004 Relatério anual de avaliagdo das atividades de servigo social 5

0 v
003.05.02 Execugao e registro de agdes sociais 003.05.02.001 Cadastro de funcionarios e
familiares atendidos vigéncia 0 v Vigéncia até a atualizagao do
cadastro.

003.05.02.002 Ficha de avaliagao socioecondémica 5 0 v

O documento integra prontuario social.
003.05.02.003 Prontudrio Social vigéncia 0 v
o rompimento do vinculo juridico com a Prefeitura.

003.05.02.004 Relatério de visita domiciliar 5 0 v (0]
documento integra prontuério social.

Vigéncia até

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-MEIO B

003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNGAO)
003.06 Seguranga e medicina do trabalho (SUBFUNCAO)

ATIVIDADES
(em anos)

DOCUMENTOS PRAZOS DE GUARDA
DESTINAGAO OBSERVAGOES
Unidade Produtora Unidade com atribui¢cdes de Arquivo
Guarda Permanente
003.06.01 Controle ambiental e preservagéo da saude
Comissao Interna de Prevencao de Acidentes - CIPA
Vigéncia até a eleicdo de nova comissao.
003.06.01.002 Ata de instalagdo e posse da Comissao Interna de Prevengéo de
Acidentes - CIPA vigéncia 2 v Vigéncia até a eleicdo de nova comissao.
003.06.01.003 Ata de reuniao da Comissao Interna de Prevencao de Acidentes - CIPA
vigéncia 2 v Vigéncia até a eleigdo de nova comissao.
003.06.01.004 Certificado de Aprovagao de Equipamento de Protecéo Individual -
CAEPI  vigéncia 1 v Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943; Portaria MT n.
3.214/1978; NR-6, Portaria da DSST n. 1/1992, arts.19, 22, §1° e 3°. Vigéncia até a realizagcdo de um
novo CAEPI.
003.06.01.005 Certificado de Aprovagao de Instalagdes - CAl  vigéncia 1 v
Lei Federal n. 6.514/1977, art.160, §1°; Decreto Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT);
Portaria MT n. 3.214/1978; Portaria SSST n. 35/1983; NR-2, 2.4. Vigéncia até a realizagdo de novo
CAl, sempre que houver modificagdes substanciais nas instalacdes ou nos equipamentos dos locais
de trabalho.
003.06.01.006 Comunicado de Acidente de Trabalho — CAT vigéncia 10 v
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; Instrugao Normativa do INSS n. 78/2002, arts.189, VII, 227
e 228. Se o documento integrar o Prontuario funcional acompanhara a temporalidade do documento
principal. Vigéncia até o atendimento do servidor e recebimento do documento pelo INSS.
003.06.01.007 Dossié de campanha e semana de prevengao contra acidentes de
trabalho - SIPAT 4 0 v Portaria n. 3.214/1978; Portaria SIT n.
247/2011, NR - 5, 5.16.
003.06.01.008 Ficha de atendimento do setor de Medicina do Trabalho  vigéncia 0
v Documento usado para elaboragédo de estatisticas de atendimento.
Vigéncia até a elaboragéo de Relatério Estatistico de Atendimento.
003.06.01.009 Formulario de comprovante de entrega do Perfil Profissiografico
Previdenciario (PPP) na rescisdo contratual vigéncia 20 v Vigéncia até
o rompimento de vinculo com a Prefeitura.
003.06.01.010 Laudo de Pericia Médica vigéncia 30 v
Vigéncia até a elaboracdo de novo laudo. O documento possui relevante valor de prova e
pesquisa.
003.06.01.011 Laudo Técnico das Condigdes Ambientais de Trabalho - LTCAT
vigéncia 20 v Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art. 68, §§
29, 3%, 4° e 5% Portaria MT n. 3.214/1978, NR 7, 7.4.5, 7.4.5.1; Instrugdo Normativa INSS/PRES n.
45/2010. Vigéncia até a elaboragéo de novo laudo.
003.06.01.012 Laudo Técnico de Insalubridade ou Periculosidade vigéncia 20
v Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), Titulo Il, Capitulo V; Portaria
MT n. 3.214/1978 NR. 7, 7.4.5, 7.4.5.1 e NR - 15, 15.1.4. Vigéncia até a elaboragéo de novo laudo.
003.06.01.013 Laudo técnico pericial de riscos ambientais vigéncia 20 v
Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), Titulo Il, Capitulo V; Portaria MT n.
3.214/1978 NR. 7, 7.4.5, 7.4.5.1 e NR - 15, 15.1.4. Vigéncia até a elaboracdo de novo laudo.
003.06.01.014 Livro de registros de pericias vigéncia 2 v
Vigéncia até o encerramento do livro ou, caso o registro seja feito em planilha, ao final de
cada ano.
003.06.01.015 Perfil Profissiogréafico Previdenciario - PPP vigéncia 20 v
Lei Federal n. 9.528/1997, art.58, § 4°; Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT),
Titulo Il, Capitulo 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.

Eliminacéao

003.06.01.001 Ata de eleicao da
vigéncia 2 v

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-MEIO B

003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
003.06 Seguranga e medicina do trabalho (SUBFUNCAO)

ATIVIDADES
(em anos)

DOCUMENTOS  PRAZOS DE GUARDA
DESTINACAO OBSERVAGCOES

Unidade Produtora Unidade com atribui¢cdes de Arquivo
Guarda Permanente

Eliminacéao
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003.06.01 Controle ambiental e preservagéo da saude 003.06.01.016
Trabalho em Alto Risco - PTR vigéncia 20 v
Ministério do Trabalho e Emprego. Vigéncia até o fim da permisséao.
003.06.01.017 Processo de sindicancia de acidente de trabalho vigéncia 20 v
Vigéncia até o término da apuragao.
003.06.01.018 Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional - PCMSO
vigéncia 20 v Vigéncia até a atualizagdo do programa.
003.06.01.019 Programa de Gerenciamento de Riscos — PGR  vigéncia 20 v
Vigéncia até a atualizagéo do programa.

Permissao para
NR7,33e35-

003.06.01.020 Programa de Prevengao de Riscos Ambientais — PPRA vigéncia 20
v Vigéncia até a atualizagdo do programa.

003.06.01.021 Prontuario médico de servidor vigéncia 20 v

Vigéncia até o rompimento de vinculo com a Prefeitura.

003.06.01.022 Registro de acidente de trabalho vigéncia 10 v

Vigéncia até a elaboracao do Relatorio Estatistico de Acidente de Trabalho.

003.06.01.023 Registro de inspe¢ao do trabalho vigéncia 2 v

Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art. 628, §§ 1° e 2% Portaria MTPS n. 3.158/1971,
art. 1°. Vigéncia até o encerramento do livro ou, caso o registro seja feito em planilha, ao final de cada
ano.

003.06.01.024 Relatério de andlise de Posto de Trabalho vigéncia 0 v

Lei Federal n. 6.514/1977, art.160, §1°. Vigéncia até a realizagdo de novo
Relatério de andlise de posto de trabalho, sempre que houver modificagcdes substanciais nas
instalagcdes ou nos equipamentos dos locais de trabalho.

003.06.01.025 Relatorio de avaliagéo de seguranga do trabalho vigéncia 20 v

Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), Titulo Il, Cap.5; Portaria MT n.
3.214/1978; NR-7,7.4.5,7.4.5.1 e NR 15, 15.1.4. Vigéncia até a realizagdo de novo Relatério de
avaliagao, sempre que houver modificagdes substanciais nas instalagdes ou nos equipamentos dos
locais de trabalho.

003.06.01.026 Relatério estatistico de acidente de trabalho vigéncia 10
v Vigéncia até atualizagao.
003.06.01.027 Relatério estatistico de atendimento do setor de Medicina do Trabalho

vigéncia 1 v Vigéncia até o término do exercicio.
003.06.02 Prevengao de acidentes de trabalho  003.06.02.001 Certificado de registro no servigo
especializado em engenharia de seguranca e em medicina do trabalho vigéncia 0 v
Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943, Titulo I, Cap.5 (CLT); Portaria MT n.
3.214/1978; NR - 4, 4.17 e 4.17.1. Vigéncia até a atualizagao do certificado.
003.06.02.002 Dossié da CIPA por mandato da comissao vigéncia 3
v Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943, Titulo I, Cap.5 (CLT); Portaria MT n.
3.214/1978; NR - 5, 5.7 e 5.8; Portaria SSST n. 8/1999. Vigéncia até o término do mandato da
COmissao.
003.06.02.003 Ficha de controle de inspecéo de extintores vigéncia 2 v
Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT); Portaria MT n. 3.214/1978; NR - 23,
23.1.4.1, 23.14.2 e Anexo 23.14. Vigéncia até completar a ficha.

003.06.02.004 Ficha de informagéo para o Ministério do Trabalho - SSMT 5 0
v Portaria SSMT n. 33/1983
003.06.02.005 Lista de Presenga em reunides da CIPA 3 0 v

Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art. 163 a 165.

003.06.02.006 Livro de Inspecéo do Trabalho vigéncia 2 v

Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art. 628, §§1° e 2°, Portaria MTPS n. 3.158/1971,
§1¢. Vigéncia até o encerramento do livro ou, caso o registro seja feito em planilha, ao final de cada
ano.

003.06.02.007 Mapa de riscos 3 0 v
SSST n. 25/1994, art. 22, 5.16, o; Portaria MT n. 3.214/1978, NR-5, 5.16, a.

003.06.02.008 Ordem de Servigo de Seguranga e Medicina do Trabalho - OSSMT

vigéncia 20 v NR 1, 1.7 Alterada pela Portaria n.? 84, de 04/03/09)
Ministério do Trabalho e Emprego. Vigéncia até a elaboragao de nova Ordem de Servigo.

Portaria

003.06.02.009 Processo de Sindicancia de Acidente de Trabalho vigéncia 20

v Vigéncia até o término da apuragao.

003.06.02.010 Programa bienal de seguranga e medicina do trabalho 2 2

v Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943, Titulo I, Cap.5 (CLT); Portaria MT n.
3.214/1978; NR - 4, 4.3.1.

003.06.02.011 Relatério anual de acidentes de trabalho 1 5 v

Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT); Portaria MT n. 3.214/1978; NR - 4, 4.12,
i, j, na redagao da Portaria n. 33/1983.
003.06.02.012 Relatério de inspegdo de obras terceirizadas
v Vigéncia até a realizagao de um novo relatoério.

vigéncia 20

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO

ATIVIDADES-MEIO i

003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNGAOQ) .
003.07 Selegao e desenvolvimento de recursos humanos (SUBFUNGCAO)

ATIVIDADES
(em anos)

DOCUMENTOS PRAZOS DE GUARDA
DESTINAGAO OBSERVAGOES
Unidade Produtora Unidade com atribuigdes de Arquivo
Guarda Permanente
003.07.01 Capacitagao e aperfeicoamento funcional
em curso 5 0 v
003.07.01.002 Cadastro de instrutores e instituicdes especializadas em ensino e
treinamento vigéncia 0 v Vigéncia até a atualizagao do cadastro
003.07.01.003 Cronograma de cursos 1 2 v
003.07.01.004 Dossié de curso  vigéncia 5 v Integram o
Dossié: requisi¢cao de treinamento aprovada, material didatico, lista de presenga, pesquisa de opiniao
de funcionarios e material de divulgacéao. Vigéncia até a concluséo do curso.
003.07.01.005 Processo de autorizagéo de curso vigéncia 5 v
Vigéncia até a autorizagdo ou sua negativa.
003.07.01.006 Processo de concesséo de bolsa de estudo
Vigéncia até o término das providéncias.
003.07.01.007 Registro de Controle de Treinamentos vigéncia 5 v
Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o registro seja feito em planilha, ao final de
cada ano.
003.07.01.008

Eliminacéao

003.07.01.001 Atestado de frequéncia

vigéncia 5 v

Relatério mensal de custos com cursos Até a aprovagao das

contas 5 v Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.41, §1°.
003.07.01.009 Requisigbes de treinamentos ou capacitagdes de recursos humanos 1
5 v A requisigao deve ser eliminada apenas se nao aprovada. Se

aprovada, integra Dossié de curso.
003.07.02 Recrutamento e selegao
2 0 v

003.07.02.001 Curriculo de candidato a emprego publico

003.07.02.002 Edital de convocacéo de aprovado em concurso publico ou processo
seletivo vigéncia 5 v Constituigao Federal, art. 37, lIl. Vigéncia até
homologagao do concurso.

003.07.02.003 Ficha de inscrigao de candidato vigéncia 5 v

Constituigao Federal, art. 37, lll. Vigéncia até homologagdo do concurso.

003.07.02.004 Formulario de Contratagéo de Servidor vigéncia 5 v

Vigéncia até o término do processo de recrutamento ou com seu indeferimento.

003.07.02.005 Livro de Registro de Concurso Publico vigéncia 2 v

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

003.07.02.006 Processo de abertura de concurso publico para provimento de cargo
mediante nomeagao 5 0 v Constituigao Federal, art. 37, IlI.

003.07.02.007 Processo de abertura de processo seletivo especial ou concurso interno

5 0 v

003.07.02.008 Processo de abertura de processo seletivo para preenchimento de
fungéo-atividade mediante admissdo 5 0 v Constituigao Federal,
art. 37, Il

003.07.02.009 Processo de abertura de processo seletivo para prestagao voluntaria de
servigos 5 0 v

003.07.02.010 Processo de aproveitamento de remanescentes de concurso publico 5

0 v Constituigao Federal, art. 37, Il1.

003.07.02.011 Processo de concurso publico vigéncia 5 v

Vigéncia até a homologagao do concurso.
003.07.02.012 Processo de convocagao de concursados
Vigéncia até a homologagao do concurso.

vigéncia 5 v

003.07.02.013 Processo de recurso de revisdo de provas e notas em concurso publico
vigéncia 5 v Vigéncia até parecer final do recurso.
003.07.02.014 Processo referente aos programas de recrutamento e selegao

vigéncia 5 v Vigéncia até o término das providéncias
003.07.02.015 Provas e gabaritos de concurso publico ou processo seletivo 4
10 v Constituigao Federal, art. 37, lll. Lei Federal n. 10.406/2002.
003.07.02.016 Relagéo das admissdes por concurso publico ou processo seletivo

Até a aprovacao das contas 5 v Lei Complementar Estadual n.

709/1993; art. 41, §12; Instr. TCESP n. 02/2016.

003.07.02.017 Relagao das contratagoes por tempo determinado Até a
aprovacao das contas 5 v Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT),
art.443; Lei Federal n. 9.601/1998; Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.41, §1¢; Instr. TCESP
n. 02/2016.

003.07.02.018 Relagao de servidores e funcionarios cedidos a organizacéo social

Até a aprovagdo das contas 5 v Lei Complementar Estadual n.
709/1993, art.41, §19; Instr. TCESP n. 02/2016.

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-MEIO

004 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS (FyNQAO)
004.01 Controle de compras, servigos e obras (SUBFUNGCAO)

ATIVIDADES
(em anos)

DOCUMENTOS PRAZOS DE GUARDA

DESTINAGAO OBSERVAGOES

Unidade Produtora Unidade com atribuicdes de arquivo
Guarda permanente

004.01.01 Aquisicao de bens materiais e patrimoniais 004.01.01.001 Processo de aquisigao

de material permanente Até a aprovagao das contas 12 v Decreto-Lei

Federal n. 2.848/1940 (Cédigo Penal), art. 109; Lei Federal n. 8.666/1993, arts. 14 ao 16 e 89 ao 98;

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

1¢

Eliminacéao

004.01.01.002 Processo de aquisigdo de material de consumo  Até a aprovagéo das
contas 12 v Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cédigo Penal), art. 109;
Lei Federal n. 8.666/1993, arts. 14 ao 16 e 89 ao 98; Le i Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-
H; Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 12

004.01.01.003 Processo de aquisigao de bens de informatica e automagaoAté a
aprovacao das contas 12 v Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cddigo
Penal), art. 109; Lei Federal n. 8.666/1993, arts. 14 ao 16 e 89 ao 98; Le i Federal n. 10.028/2000,
arts. 359-A ao 359-H; Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.

004.01.01.004 Processo de aquisigdo de semovente Até a aprovagao das contas 12

v Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cdédigo Penal), art. 109; Lei Federal
n. 8.666/1993, arts. 14 ao 16 e 89 ao 98; Le i Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; Lei
Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.

004.01.01.005 Processo de aquisicdo emergencial de bens Até aprovagao das

contas 12 v Lei federal n. 13.979/2020, art. 42, §§ 1° e 2°.
004.01.02 Contratacéo de servigos e obras 004.01.02.001 Dossié de obra publica
vigéncia 5 v Vigéncia até a concluséo da obra.
004.01.02.002 Planilha de controle de servigos contratados de empresas de transportes
1 5 v
004.01.02.003 Processo de contratagé@o de obra publica Até a
aprovagéo
das contas 12 v Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cédigo Penal),

art. 109; Lei Federal n. 8.666/1993, arts. 13 e 89 ao 98; Lei Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A ao
359-H; Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.

004.01.02.004 Processo de contratagdo emergencial de servigos Até

aprovacao das contas 12 v Lei federal n. 13.979/2020, art. 4°, §§ 1° e
29
004.01.02.005 Processo de contratagdo de servigos Até a
aprovagao
das contas 12 v Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Codigo Penal),

art. 109; Lei Federal n. 8.666/1993, arts. 13 e 89 ao 98; Lei Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A ao
359-H; Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.

004.01.02.006 Processo de contratagao de servigos terceirizados Até a
aprovagao
das contas 12 v Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cddigo Penal),

art. 109; Lei Federal n. 8.666/1993, arts. 13 e 89 ao 98; Lei Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A ao
359-H; Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.

004.01.02.007 Processo de credenciamento de pessoal Até a
aprovagao
das contas 60 v Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil), art. 205.

Os processos podem ser eliminados ap6s os 60 anos na Unidade com atribuigées de arquivo, com a
condigao de se proceder ao desentranhamento dos projetos, quando houver, para guarda
permanente.
004.01.02.008 Processo de execugéo de obra publica Até a
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aprovacao
das contas 12 v Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cédigo Penal),
art. 109; Lei Federal n. 8.666/1993, arts. 13 e 89 ao 98; Lei Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A ao
359-H; Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.

004.01.02.009 Projeto de obra publica vigéncia 5 v O
Projeto de obra publica que envolva repasse de verba federal ou estadual deve ser apensado ao
Processo de contratagao de obra publica e desapensado apés o seu encerramento, devendo essa
informacgao constar do processo principal. Vigéncia até o término do projeto.
004.01.03 Licitagao e administragao de contratos 004.01.03.001 Cadastro de fornecedores e
prestadores de servigos vigéncia 5 v Vigéncia até a atualizagao do
cadastro.

004.01.03.002 Certificado de registro cadastral de fornecedores 1 5 v

004.01.03.003 Pedido de inclusdo no cadastro de impedimentos Até a aprovagao das
contas 5 v Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 19; Instr.
TCESP n. 1/2002, arts. 36, 37, 78, 79, 119, 120, 157, 158, 199, 200, 223 e 224,

004.01.03.004 Pedido de reabilitacdo no cadastro de impedimentos Até a
aprovacao das contas 5 v Lei Complementar Estadual n. 709/1993,
art. 41, § 19; Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 36, 37, 78, 79, 119, 120, 157, 158, 199, 200, 223 e 224,

004.01.03.005 Processo de apuragao para aplicagao de sang¢des administrativas a
licitantes e contratados vigéncia 12 v Decreto-Lei Federal n.
2.848/1940 (Codigo Penal), art. 109; Lei Federal n. 8.666/1993; Lei Federal n. 10.520/2002. Vigéncia
até a aplicagédo da sang¢éo ou com o término da fase recursal.

004.01.03.006 Processo de atestado de capacidade técnica 3 2 v

004.01.03.007 Processo de penalidade a empresa
Vigéncia até o efetivo ressarcimento a Prefeitura.
004.01.03.008 Processo de registro cadastral de fornecedores 1 4 v
A eliminagéo fica autorizada apés a atualizagdo do cadastro.
004.01.04 Registro de precos 004.01.04.001 Cadastro de registro de pregos vigéncia 1
v Vigéncia até o encerramento do livro ou, caso o registro seja feito em
planilha, ao final de cada ano.
004.01.04.002 Processo de registro de pregos 1 5 v
Lei Federal n. 8.666/1993, art. 15, § 32, Ill; Decreto Federal n. 7.892/2013.
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-MEIO
004 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS (FUNGCAO)
004.02 Controle de bens patrimoniais (SUBFUNGCAO)

vigéncia 12 v

ATIVIDADES
(em anos)

DOCUMENTOS PRAZOS DE GUARDA

DESTINAGAO OBSERVAGOES

Unidade Produtora Unidade com atribuicdes de arquivo
Guarda permanente

004.02.01 Controle do uso e administragao de veiculos

de veiculo oficial 1 0 v
004.02.01.002 Boletim de ocorréncia com veiculo vigéncia 0 v
Trata-se de cépia, pois 0 documento integra o Processo de sindicancia. Vigéncia da copia,

instrumento de controle do setor, até o término da apuragéo ou com a prescrigao criminal.

Eliminagao

004.02.01.001 Autorizagdo para uso

004.02.01.003 Cadastro de veiculos oficiais, em convénio e locados vigéncia 0
v Vigéncia até a atualizagao do cadastro.

004.02.01.004 Certificado de registro e licenciamento de veiculo oficial vigéncia 0

v Vigéncia até a emissao de documento atualizado pelo DETRAN.

004.02.01.005 Ficha de controle de substituicdo de pegas e acessoérios 1 0

v

004.02.01.006 Formulario de agendamento para uso de veiculo oficial 1 0

v

004.02.01.007 Formulario de autorizagédo de fornecimento de combustivel 1 5

v

004.02.01.008 Formulario de controle de abastecimento e consumo de combustivel por
veiculo da frota 1 0 v

004.02.01.009 Formulario de controle de quilometragem da frota e de veiculos
alugados 1 0 v

004.02.01.010 Formulario de controle de trafego de veiculos da frota e alugados 1

3 v

004.02.01.011 Formulario de controle de veiculos dos servidores no estacionamento

vigéncia 0 v Vigéncia até atualizacéo.

004.02.01.012 Formulario de controle de viaturas oficiais e veiculos contratados

vigéncia 3 v Vigéncia até atualizacao.

004.02.01.013 Formulario de controle diario de saida de veiculos da frota 1 0

v

004.02.01.014 Formulario de licenciamento de veiculos oficiais 3 1 v

004.02.01.015 Mapa demonstrativo da frota vigéncia 5 v

Vigéncia até atualizagao.

004.02.01.016 Normas de servigos de transportes internos vigéncia 2 v
Vigéncia até aprovagao de normas atualizadas.

004.02.01.017 Notificagao de multa de transito 1 0 v

Trata-se de cépia, pois 0 documento integra o Processo de sindicancia de multa de transito.

004.02.01.018 Ordem de liberagéo de veiculo 1 0 v

Lei Federal n. 1.081/1950.

004.02.01.019 Planilha de controle de avarias e danos nas viaturas
v Vigéncia até atualizagao do controle.

004.02.01.020 Planilha de controle de consumo de combustivel pelos veiculos oficiais
1 1 N

004.02.01.021 Planilha de uso de veiculo oficial 1 0 v

vigéncia 1

004.02.01.022 Processo de aquisigao de veiculo Até a aprovagao das contas 12
v Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cddigo Penal), art. 109; Lei Federal
n. 8.666/1993, arts.14 ao 16 e 89 ao 98; Documento importante para assegurar direitos e preservar a
memo©ria institucional.

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-MEIO

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

ATIVIDADES
(em anos)

DOCUMENTOS
DESTINAGAO

PRAZOS DE GUARDA
OBSERVAGCOES

veiculo oficial

Unidade Produtora Unidade com atribuic6es de arquivo
Guarda permanente
004.02.01 Controle do uso e administragao de veiculos 004.02.01.023 Processo de
arrolamento de veiculos excedentes, inserviveis ou em desuso Até a aprovagdo das contas 5
v Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, §1°.
004.02.01.024 Processo de autorizagao para funcionario ou servidor dirigir veiculo

Eliminacéao

oficial vigéncia 5 v Vigéncia até a revogagao da autorizagao.
004.02.01.025 Processo de contratagao de seguro para veiculo oficial Até a
aprovagao das contas 12 v Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cédigo

Penal), art. 109; Lei Federal n. 8.666/1993, arts.62, |l e 89 ao 98; Lei Complementar Estadual
n.709/1993, art. 41, §1°.
004.02.01.026 Processo de fixagao da frota vigéncia 5 v
Vigéncia até o término das providéncias.
004.02.01.027 Processo de fixagédo de cota de combustivel
Vigéncia até a fixagao de nova cota.
004.02.01.028 Processo de inscrigao de funcionario ou servidor no regime de
quilometragem vigéncia 2 v Vigéncia até a revogagao da autorizagao.
004.02.01.029 Processo de locagao de veiculo Até aprovacao de contas 12
v
004.02.01.030 Processo de permuta de veiculo Até a aprovagao das contas 10
v Lei Federal n.10.406/2002 (Codigo Civil), art. 205.
004.02.01.031 Processo de remanejamento, ou ampliagdo, ou reducao de vagas na
vigéncia 5 v Vigéncia até a concluséo.
004.02.01.032 Processo de sindicancia de acidente com veiculo vigéncia 5 v
Vigéncia até o término da apuragao ou com a prescrigao criminal. O ato integra o
prontudrio funcional.
004.02.01.033 Processo de sindicancia de multa de transito
Vigéncia até a quitagao da multa.
004.02.01.034 Processo de transferéncia de veiculo 1 5 v
A transferéncia de veiculos ocorre entre as Unidades Orgamentarias.
004.02.01.035 Proposta de remanejamento, ou ampliagé@o, ou reducao de vagas na
frota 1 0 v Se aprovada, a proposta iniciard o Processo de
remanejamento, ampliagdo ou redugdo de vagas na frota.
004.02.01.036 Registro de controle de manutengao de veiculos vigéncia 5 v
Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o registro seja feito em planilha, ao

vigéncia 5 v

frota

vigéncia 5 v

final de cada ano.
004.02.01.037 Relatério de vistoria em viaturas
Vigéncia até apuragéo da vistoria.

vigéncia 1 v

004.02.01.038 Requisigao de conserto de veiculos a oficina terceirizada  vigéncia 0
v Vigéncia até entrega do servigo.
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-MEIO
004 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS (FUNGAO)
004.02 Controle de bens patrimoniais (SUBFUNCAO)
ATIVIDADES DOCUMENTOS PRAZOS DE GUARDA
(em anos) DESTINAGAO OBSERVAGOES
Unidade Produtora Unidade com atribuigdes de arquivo  Eliminagao
Guarda permanente
004.02.02 Registro, controle e movimentacdo de bens patrimoniais  004.02.02.001 Atestado
devolucao de caucao vigéncia 1 v Vigéncia definida em contrato.
004.02.02.002 Certificado de garantia de bem patrimonial vigéncia 2 v
Vigéncia estipulada no documento.
004.02.02.003 Convengao de condominio  vigéncia 0 v Lei
Federal n. 4.591/1964, art. 9°. Vigéncia até a aprovagao de nova Convencao.
004.02.02.004 Ficha cadastral de bem patrimonial vigéncia 0 v

Vigéncia até atualizagao.

004.02.02.005 Ficha cadastral de funcionario responsavel por bens patrimoniais

vigéncia 1 v Vigéncia até atualizagao.

004.02.02.006 Formulario de autorizagdo de fornecimento - AF vigéncia 5 v
Vigéncia até o fornecimento do material.

004.02.02.007 Formulario de Boletim de Recebimento de Material - BRM vigéncia 0

v Vigéncia até atualizagao.

004.02.02.008 Formulario de solicitagdo de transferéncia de patriménio fisico

vigéncia 2 v Vigéncia até transferéncia do bem.

004.02.02.009 Inventario fisico de bens patrimoniais  Até aprovagao das contas 5
v

004.02.02.010 Planilha controle de entrada e saida de material permanente 1

2 v

004.02.02.011 Planilha de devolugao de materiais vigéncia 2 v

Vigéncia até o ano do exercicio.

004.02.02.012 Planilha de recebimento irregular vigéncia 5 v

Vigéncia até o efetivo recebimento do material.

004.02.02.013 Processo de alienagé@o de bens patrimoniais Até a aprovagéo das
contas 12 v Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cédigo Penal), art. 109;
Lei Federal n. 8.666/1993, arts.17, Il e 89 ao 98; Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, §1°.

004.02.02.014 Processo de arrolamento e baixa de bens patrimoniais Até a
aprovacgao das contas 5 v Lei Complementar Estadual n. 709/1993.

004.02.02.015 Processo de contratagdo de seguro para bens patrimoniais Até a
aprovagdo das contas 12 v Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cédigo

Penal), art. 109; Lei Federal n. 8.666/1993, arts.17, Il e 89 ao 98; Lei Complementar Estadual n.
709/1993, art. 41, §1°
004.02.02.016 Processo de empréstimo, cessao de equipamentos e materiais do
patriménio fisico  vigéncia 1 v Vigéncia até a devolugao do bem.
004.02.02.017 Processo de locagao de maquinas e equipamentos Até
aprovagao de contas 12 v

004.02.02.018 Processo de manutengdo de maquinas e equipamentos  vigéncia 5
v Vigéncia definida no contrato.
004.02.02.019 Processo de permuta de bens patrimoniais vigéncia 10 v

Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil), art. 205. Vigéncia até a conclusao da
acao.
004.02.02.020 Processo de sindicancia relativa a defesa de bens patrimoniais.
vigéncia 5 v Vigéncia até o término da apuragdo ou com a
prescrigao criminal.
004.02.02.021 Processo de solicitagéo de instalagéo de dispositivo eletrénico em

vigéncia 5 v Lei Federal n. 8.666/1993. Trata-se de
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dispositivo eletronico instalado em veiculo oficial para identificacdo e pagamento eletrénico/isengao de
pagamento em pedagios e estacionamentos. Vigéncia até a instalagao do dispositivo.

004.02.02.022 Processo de transferéncia de bens patrimoniais 1 5 v
As informagdes estao contidas no Inventario Fisico de bens patrimoniais.

004.02.02.023 Recibo de entrega de materiais 2 3 v

004.02.02.024 Registro de baixa de bens patrimoniais vigéncia 2 v

Vigéncia até a baixa do bem.

004.02.02.025 Registro de controle de cautelas vigéncia 5 v

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

004.02.02.026 Registro de controle de chapa patrimonial 5 _

v A produgéo do documento estd em desuso. Os exemplares ainda existentes
possuem valor histérico.

004.02.02.027 Registro de controle do patriménio fisico vigéncia 5 v

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

004.02.02.028 Relatério anual de bens patrimoniais  vigéncia 2 v

Vigéncia até atualizagao.

004.02.02.029 Relatério de notas fiscais liberadas para pagamento vigéncia 5
v Vigéncia até atualizagao do relatorio.

004.02.02.030 Termo de responsabilidade pelo uso de bens patrimoniais vigéncia 0
v Vigéncia até a devolugédo do bem.

004.02.02.031 Termo de transferéncia de bens patrimoniais 1 5 v

Caso venha a integrar um processo de transferéncia de bens patrimoniais, seguira
0s prazos e a destinagao deste.

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-MEIO

004 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS (FUNGCAO)
004.02 Controle de bens patrimoniais (SUBFUNGCAO)

ATIVIDADES
(em anos)

DOCUMENTOS PRAZOS DE GUARDA

DESTINAGAO OBSERVAGOES

Unidade Produtora Unidade com atribuicdes de arquivo
Guarda permanente

004.02.03 Verificagao e controle de estoque

Eliminacao

004.02.03.001 Boletim de recebimento de

material vigéncia 5 v Vigéncia até o efetivo pagamento.
004.02.03.002 Formulario de controle de estoque do almoxarifado vigéncia 2
v Vigéncia até preenchimento.
004.02.03.003 Formulario de requisicao de material de estoque 1 0 v
004.02.03.004 Planilha de consumo mensal de material geral 1 1 v
004.02.03.005 Quadro estatistico de gasto de materiais 1 5 v
004.02.03.006 Requisigao de compra de material 1 1 v

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO

ATIVIDADES-MEIO ;

004 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS (FUNGCAOQ)

004.03 Controle do patriménio imobiliario (SUBFUNGAOQ)

ATIVIDADES DOCUMENTOS  PRAZOS DE GUARDA

(em anos) DESTINAGAO OBSERVAGOES

Unidade Produtora Unidade com atribuigdes de arquivo  Eliminagao

Guarda permanente
004.03.01 Administracdo de bens iméveis
vigéncia 0 v

004.03.01.001 Carta de adjudicacéao
Vigéncia até atualizagao no cadastro imobiliario.

004.03.01.002 Contrato de concesséo de uso de imével vigéncia 5

v Vigéncia definida no préprio instrumento.

004.03.01.003 Contrato de permissao de uso de imével vigéncia 5

v Vigéncia definida no préprio instrumento.

004.03.01.004 Processo de alienagao de imoével vigéncia 12 v

Documento importante para assegurar direitos e preservar a memdria institucional. Vigéncia
até a transferéncia da propriedade.

004.03.01.005 Processo de aquisigao de imével vigéncia 12 v

Documento importante para assegurar direitos e preservar a memoaria institucional. Vigéncia
até a transferéncia da propriedade.

004.03.01.006 Processo de autorizagao de uso de imével vigéncia 5 v
Vigéncia definida no termo.
004.03.01.007 Processo de empréstimo de imével vigéncia 10 v

Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil), art. 205. Vigéncia até a conclusao da agao.

004.03.01.008 Processo de locagao de imével para o Poder Publico Até
aprovagao das contas 12 v

004.03.01.009 Processo de locagao de imével préprio do Poder Plblico  Até
aprovacao das contas 12 v

004.03.01.010 Processo de permisséo de uso de imével vigéncia 10 v

Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil), art. 205. Vigéncia até a conclusao da

acao.
004.03.01.011 Processo de permuta de imovel vigéncia 10 v
Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil), art. 205. Vigéncia até a conclusao da agao.
004.03.01.012 Processo relativo a termo de ocupacéo e posse de imével vigéncia 5
v Vigéncia definida no termo.
004.03.02 Cadastro e controle de bens iméveis  004.03.02.001 Cadastro do patriménio
imobiliario vigéncia 0 v Vigéncia até atualizacdo do cadastro.
004.03.02.002 Dossié de imével préprio do Municipio vigéncia 0 v

O documento é importante para assegurar direitos e preservar a meméria institucional.
Vigéncia até a alienagao ou destruigao do imével.

004.03.02.003 Escritura de imével vigéncia 0 v Vigéncia até
a alienagao do bem.

004.03.02.004 Guia de declaragao de propriedade rural 1 5

v

004.03.02.005 Laudo de avaliagédo de propriedade imobiliaria 1 1

v

004.03.02.006 Laudo de avaliagdo do CRECI

Vigéncia até elaboragao de novo laudo.

004.03.02.007 Livro de registro de titulos de dominio vigéncia 0 v

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

vigéncia 10 v

004.03.02.008 Mapa de georreferenciamento imobiliario e ambiental vigéncia 0
v Vigéncia até a produgao de um novo mapa.
004.03.02.009 Planta de iméveis 5 0 v (6]

documento é importante para assegurar direitos e preservar a memoria institucional.
004.03.02.010 Processo de aprovacéo de edificagdo Até a aprovagéo das contas 5
v Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, §1°. Documento
importante para assegurar direitos e preservar a memoria institucional.
004.03.02.011 Processo de cessao de uso de imével vigéncia 10 v
Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil), art. 205. Vigéncia até o término da cessao.
004.03.02.012 Processo de concesséo de uso de imével vigéncia 10 v
Lei Federal n. 10.406/2002 (Cddigo Civil), art. 205. Vigéncia até o término da

concessao.
004.03.02.013 Processo de contratagéo de seguro para iméveis Até a aprovagao das
contas 12 v Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cédigo Penal), art. 109;

Lei Federal n. 8.666/1993, arts. 6°, Il e 89 ao 98; Lei Complementar Estadual n.709/1993, art.41, §1°.
004.03.02.014 Processo de justificagdo de posse vigéncia 0 v
Trata-se de processo administrativo posterior a agao judicial discriminatéria. Vigéncia até a
decisao final, apds exaurirem as instancias recursais administrativas.
004.03.02.015 Processo de legitimagao de posse vigéncia 0 v
Trata-se de processo administrativo posterior a agao judicial discriminatéria, no qual é
emitido ou negada a emisséo do titulo de dominio. Vigéncia até a emissao do titulo ou com a sua
negativa, apds exaurirem as instancias recursais administrativas.
004.03.02.016 Processo de reintegracéo de posse de imével vigéncia 10
v Lei Federal n.10.406/2002 (Cédigo Civil), art. 205. O documento assegura o direito
de posse do imdvel. Vigéncia até a conclusao da reintegragao.
004.03.02.017 Processo de transferéncia de imével  vigéncia 10 v
Lei Federal n.10.406/2002 (Cédigo Civil), art. 205. Vigéncia até a concluséo da
transferéncia.
004.03.03 Manutengao e conservagao de edificio, instalagdes e equipamentos 004.03.03.001
Dossié de assisténcia técnica de equipamento  vigéncia 2 v
Vigéncia até a baixa patrimonial do equipamento.
004.03.03.002 Ordem de servigo vigéncia 1 v
a realizacao do servico.
004.03.03.003 Relatério anual de manutengéo das unidades
Vigéncia até elaboragao de novo relatério.
004.03.03.004 Relatério de manutengdo de equipamentos
Vigéncia até elaboragao de novo relatério.
004.03.03.005 Relatério mensal de manutengao das unidades 1 0 v

Vigéncia até
vigéncia 5 v

vigéncia 1 v

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-MEIO

005 GESTAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNGAO)
005.01 Planejamento orgamentéario (SUBFUNGCAO)

ATIVIDADES
(em anos)

DOCUMENTOS PRAZOS DE GUARDA
DESTINAGAO OBSERVACOES
Unidade Produtora Unidade com atribuicdes de arquivo
Guarda permanente
005.01.01 Fixagao de diretrizes da politica orgamentaria e financeira 005.01.01.001 Formulario
de instrucdes da Secretaria da Fazenda para a elaboragdo do orgamento programa 1 1
v
005.01.01.002 Formulario de levantamento de prioridades para o orgamento
participativo vigéncia 1 v Vigéncia até elaboragdo do orgamento.
005.01.01.003 Lei de diretrizes orgamentarias 2 2 v
Constituigao Federal, art. 165.
005.01.01.004 Lei do plano plurianual 4 4 v
Constituigdo Federal, art. 165.

Eliminacéao

005.01.01.005 Lei orgamentaria anual 2 2 v

Constituigao Federal, art. 165; Lei Federal n. 4.320/1964.

005.01.01.006 Planilha de propostas setoriais para o orgamento programa 1 5

v

005.01.01.007 Processo relativo a lei de diretrizes orgamentarias —LDO 1 2
v

005.01.01.008 Processo relativo ao orgamento de programa anual 1 2
v

005.01.01.009 Processo relativo ao orgamento de programa plurianual 4 4
v

005.01.02 Consolidacao e formalizagao de projetos de lei  005.01.02.001 Projeto de lei de

diretrizes orcamentarias vigéncia 4 v Vigéncia até a aprovagao da lei.
005.01.02.002 Projeto de lei do plano plurianual vigéncia 4 v
Vigéncia até a aprovagao da lei.
005.01.02.003 Projeto de lei orgamentaria anual vigéncia 4 v

Vigéncia até a aprovagao da lei.

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-MEIO i

005 GESTAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNGAO)
005.02 Execugao orgamentaria e financeira (SUBFUNCAO)

ATIVIDADES
(em anos)

DOCUMENTOS PRAZOS DE GUARDA
DESTINAGAO OBSERVACOES
Unidade Produtora Unidade com atribuicdes de arquivo
Guarda permanente
005.02.01 Acompanhamento da execugédo orgamentaria e financeira 005.02.01.001
Programagéo de despesa orcamentaria Até a aprovagao das contas 5 v
Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°. As informagbes alimentam o
SIAFEM/SIAFISICO.
005.02.01.002 Programagéo financeira de desembolsoAté a aprovagao das contas 5
v _ Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°. As informagdes
alimentam o SIAFEM/SIAFISICO.

Eliminagéao
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005.02.01.003 Tabela de reprogramagcao financeira  Até a aprovagao das contas 5
v Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.

Até a aprovagao das contas 5 v Lei Complementar Estadual n.
3, art. 41, § 19; Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 42, X, 85, X, 106, 126, X e 160, X.
005.02.02.002 Ficha de controle de adiantamento 1 0 v
005.02.02.003 Processo de adiantamento  Até a aprovagao das contas 5 v
005.02.02.004 Recibo de adiantamento Até a aprovagao das contas 5 v

Lei Complementar Estadual n. 709/1993, arts. 42 ao 50; Lei Estadual n.

10.320/1968, arts. 38 ao 45; Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 42 ao 54, 84 ao 94, 125 ao 134 e 159 ao

169.

005.02.02.005 Relagao de adiantamentos concedidos Até a aprovagdo das contas 5
v Lei Complementar Estadual n. 709/1993, arts. 42 ao 50; Lei Estadual n.

10.320/1968, arts. 38 ao 45; Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 42 ao 54, 84 ao 94, 125 ao 134 e 159 ao

169.

005.02.03 Controle da cobranga administrativa de débitos fiscais e da inscrigdo na divida ativa

extraida:

005.02.03.001 Cadastro Tributario Municipal vigéncia 0 v
Por tratar-se de documento eletrénico de guarda permanente, rotineiramente deverédo ser
s 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

pagame

servigos

ou sua substituicao.

005.02.03.002 Certidao de pagamento de IPTU vigéncia 5 v

Vigéncia até expedigcao da certiddo.

005.02.03.003 Ficha de isengao de Imposto Sobre Servigos - ISS vigéncia 5

v Vigéncia até atualizagao.

005.02.03.004 Formulario de contribuinte devedor no cadastro  vigéncia 0 v
Vigéncia até atualizagao.

005.02.03.005 Formulario de Declaragdo Mensal de Servigos - DMS 1 5

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

005.02.03.006 Formulario de fiscalizagdo  vigéncia 1 v

Vigéncia até o fim do ano do exercicio.

005.02.03.007 Formulario de movimento econémico - DAME 1 5 v
Lein. 5.172/1966 (CTN), art.173.

005.02.03.008 Formulario demonstrativo de pagamento da divida ativa 1 5

v

005.02.03.009 Guia auto de infrag@o e multa de imposto sobre servigo - ISS

vigéncia 5 v Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até o

nto da multa ou resultado do recurso.

005.02.03.010 Guia de Imposto de Transmissao de Bens Imoéveis - ITBI 1 10

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

005.02.03.011 Guia de recolhimento de Imposto Sobre Servigos - ISS vigéncia 5

v Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até o final do exercicio.

005.02.03.012 Mapa de produtividade fiscal vigéncia 5 v

Vigéncia até a elaboragdo de novo mapa.

005.02.03.013 Planilha controle de registro de livro fiscal vigéncia 0

v Vigéncia até solicitagao de novo registro.

005.02.03.014 Planilha de atualizagéo e baixa de divida ativa  vigéncia 0

v Vigéncia até atualizagdo

005.02.03.015 Planilha de cadastro de contribuintes  vigéncia 0 v v

Vigéncia até atualizagao cadastral.

005.02.03.016 Planilha de controle de alterac@o no arquivo DA — Divida Ativa

vigéncia 1 v Vigéncia até atualizacao.

005.02.03.017 Planilha de controle de carnés emitidos 1 1 v

005.02.03.018 Planilha de controle de parcelamento liquidado  vigéncia 1 v
Vigéncia até a liquidagao do débito.

005.02.03.019 Processo de autorizagao para emissao de notas fiscais ou faturas de

vigéncia 1 v Vigéncia até atendimento.

005.02.03.020 Processo de baixa ex officio vigéncia 5 v

Vigéncia até a efetivagdo da baixa.

005.02.03.021 Processo de cancelamento de divida ativa imobiliaria vigéncia 5
v Vigéncia até a baixa.
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.
005.02.03.023 Processo de cobrancga de reposigdes salariais, tributos, taxas e multas
vigéncia 5 v Lein. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até o

efetivo pagamento do débito.

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-MEIO

005 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNQ_AO)
005.02 Execugdo orgamentaria e financeira (SUBFUNGCAO)

ATIVIDADES

(em ano

DOCUMENTOS PRAZOS DE GUARDA
s) DESTINACAO  OBSERVAGOES
Unidade Produtora Unidade com atribuicdes de arquivo
Guarda permanente

Eliminacéao

005.02.03 Controle da cobranga administrativa de débitos fiscais e da inscrigdo na divida ativa

005.02.03.024 Processo de devolugao de pagamento de IPTU  vigéncia 5 v
Lein. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até a devolugdo do pagamento.

005.02.03.025 Processo de devolugéo de pagamento de multas e taxas diversas

vigéncia 5 v Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até a

devolucédo do pagamento.

decisao

005.02.03.026 Processo de devolugé@o de pagamento de taxa de licenga - ISS

vigéncia 5 v Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até a
final.

005.02.03.027 Processo de diferenca de estimativa  vigéncia 5 v

Vigéncia até a deciséo final.

005.02.03.028 Processo de esclarecimento tributos mobiliarios  vigéncia 5 v

Vigéncia até a decisdo final.

005.02.03.029 Processo de extravio de notas fiscais vigéncia 5 v

Vigéncia até conhecimento do poder publico.

005.02.03.030 Processo de Inscricao Municipal vigéncia 5 v

Vigéncia até a baixa ou alteragdo no Cadastro Tributario Municipal.

Balancete de despesas com adiantamento

005.02.03.031 Processo de isengao de tributos - ISS  vigéncia 7 v

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

005.02.03.032 Processo de isengao de tributos municipais vigéncia 5 v
Lein. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até a decisao final.

005.02.03.033 Processo de isengao ou diferenga de PROBISS vigéncia 5 v
Vigéncia durante a inscricdo do municipio no programa.

005.02.03.034 Processo de levantamento fiscal interno vigéncia 7 v
Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até a quitagdo do débito.

005.02.03.035 Processo de parcelamento de débito - divida ativa - quitadovigéncia 5

v Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até o pagamento da Ultima
parcela.

005.02.03.036 Processo de parcelamento de débito - divida ativa executado
judicialmente vigéncia 5 v Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia

até o pagamento da Ultima parcela.

005.02.03.037 Processo de parcelamento de débito de inadimplentes vigéncia 5

v Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até o pagamento da Ultima
parcela.

005.02.03.038 Processo de parcelamento de débitos no exercicio vigéncia 5

v Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até a devolugao do
pagamento.

005.02.03.039 Processo de recurso contra o pagamento de ISS vigéncia 5 v

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

005.02.03.040 Processo de relatério fiscal vigéncia 5 v Lei
n. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até novo relatorio.

005.02.03.041 Processo de remisséo de tributos municipais vigéncia 5 v

Lein. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até a decisao final.
005.02.03.042 Processo de revisdo de langamento de tributos municipais vigéncia 5
v Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até a decisao final.
005.02.03.043 Processo para cancelar débitos ajuizados vigéncia 5 v
Vigéncia até extingao processo judicial.
005.02.03.044 Processo para emisséo de certidao de isengédo de tributos vigéncia 1

v Lein. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até expedicdo da certidao de
isengao.
005.02.03.045 Processo para emisséo de certiddo negativa de débitos municipais
vigéncia 1 v Vigéncia até expedigao da certidao.
005.02.03.046 Processo para emisséao de certidao negativa de tributos imobiliarios
vigéncia 1 v Vigéncia até expedigao da certidao.
005.02.03.047 Processo para emissao de certidao negativa de tributos municipais
vigéncia 1 v Vigéncia até expedicao da certidao.
005.02.03.048 Processo para emisséo de certiddo positiva de débitos vigéncia 1
v Vigéncia até expedigao da certidao.
005.02.03.049 Processo relativo ao ITBI 1 10 v
005.02.03.050 Processo tributario para inscrigdo em divida ativa vigéncia 5 v
Lei n. 5.172/1966 (CTN), art. 202, V. Vigéncia até a certiddo da inscrigdo em divida
ativa.
005.02.03.051 Registro de inscrigdo e baixa da divida ativa 5 1
v
005.02.03.052 Relagao critica dos dados de pagamento 1 1 v
005.02.03.053 Relacao de pagamentos dos contribuintes 1 1 v
005.02.03.054 Tabela de precos de materiais e servigos vigéncia 1 v
Vigéncia até a atualizagéo dos pregos.
005.02.03.055 Termo de inicio e conclusao de fiscalizagao 1 5 v
Lein. 5.172/1966 (CTN), art.173.
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-MEIO
005 GESTAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNCAO)
005.02 Execugéo orgamentdria e financeira (SUBFUNCAO)
ATIVIDADES DOCUMENTOS PRAZOS DE GUARDA
(em anos) DESTINACAO OBSERVAGOES
Unidade Produtora Unidade com atribuigbes de arquivo  Eliminagao
Guarda permanente
005.02.04 Controle da contabilidade ~ 005.02.04.001 Autorizagao de pagamento através de
transferéncia bancéria vigéncia 1 v Vigéncia até o efetivo
pagamento.
005.02.04.002 Aviso bancario de débitos ou créditos 1 5 v
005.02.04.003 Balancete analitico Até a aprovagao das contas 5 v
Lei Federal n. 5.172/1966 (Co6digo Tributario Nacional), arts. 173, 174 e 195; Lei
Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 12; Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 145, IX, 187, XIV e
211, VI
005.02.04.004 Balancete financeiro Até a aprovagéo das contas 5 v
005.02.04.005 Balanco financeiro Até a aprovagao das contas 5 v
Lei Federal n. 5.172/1966 (CTN), arts. 173, 174 e 195; Lei Complementar Estadual n.
709/1993, art. 41, § 12 Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 66, V 106, IV, 145, IV e 345, lIl.
005.02.04.006 Balango orcamentario Até a aprovagao das contas 5
v
005.02.04.007 Balango patrimonial Até a aprovagao das contas 5 v

005.02.04.008 Boletim de caixa e de bancos Até a aprovacao das contas 5
v Lei Federal n. 5.172/1966 (Cddigo Tributario Nacional), arts. 173, 174 e

195; Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 12; Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 66, XVI, 106,
V, 145, VIII, 187, Xlll e 211, V.

005.02.04.009

Lei n? 8.212/1991.
005.02.04.010 Dossié de despesas relativas aos processos geradores de pagamentos
vigéncia 10 v Lei n. 8.212/1991, art. 32. Vigéncia até o pagamento.

Diario contabil Até a aprovagao das contas 10 v

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-MEIO i
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S DIARIO OFICIAL ELETRONICO MUNICIPAL

SA® SEBASTIAD
——

SP-BRASIL

Edicao 1876 — 10 de dezembro de 2024

ATIVIDADES
(em anos)

DOCUMENTOS  PRAZOS DE GUARDA
DESTINAGAO OBSERVAGCOES

Unidade Produtora Unidade com atribuic6es de arquivo
Guarda permanente

Eliminacéao

005.02.04 Controle da contabilidade  005.02.04.011 Dossié de pagamento de fornecedores,
contratos, servigos e das diversas modalidades de licitagao vigéncia 12 v Lei
n. 8.212/1991, art. 32. Vigéncia até o pagamento.

005.02.04.012 Extrato de conciliagdo bancaria 1 5 v

005.02.04.013 Extrato de conta corrente e aplicagcdes 1 5 v

005.02.04.014 Ficha auxilio a subvengdes ou prestacédo de contas 1 10

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

005.02.04.015 Formulario de registro para controle de pagamento de diarias

vigéncia 12 v Vigéncia até o pagamento da diaria.

005.02.04.016 Guia de recolhimento da Contribuicdo para Financiamento da

Seguridade Social - COFINS 1 10 v Lei Federal n. 5.172/1966
(Cédigo Tributario Nacional - CTN), arts. 150, § 4°, 156 e paragrafo Unico, 165, 168, 173, 174,
paragrafo Unico; Lei Federal n. 8.212/1991, art. 33; Lei Complementar Federal n. 87/1996, art. 23,
paragrafo Unico; Lei Federal n. 8.213/1991, art. 103 e 103A.

005.02.04.017 Guia de recolhimento de contribuicédo sindical 1 5 v
Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), arts. 545 e 551, § 2°.
005.02.04.018 Guia de recolhimento de FGTS 1 5 v

Lei n. 8.036/1990, art. 23, § 5% e art. 55; Simulas TST 206 e 362 e Sumula STJ 210;
Decreto-Lei n. 2.052/1983, arts. 32 e 10.
005.02.04.019 Guia de recolhimento de Imposto de Renda 2 5 v
Lei Federal n. 5.172/1966 (Codigo Tributario Nacional), arts. 173, 174 e 195, art.
27; Instr. Normativa SRF n. 96/2001, art. 1°. Trata-se de Documento de Arrecadagao de Receitas
Federais - DARF.
005.02.04.020 Guia de recolhimento de INSS, PIS e PASEP 1 10 v
Lei Complementar Federal n. 70/1991; Lei Complementar Federal n. 128/2008; Lei
Federal n. 5.172/1966 (Codigo Tributario Nacional - CTN), arts 150, § 4°, 156 e paragrafo tnico, 165,
168, 173, 174, paragrafo Unico; Lei Federal n. 8.213/1991, art. 103 e 103A .Decreto-Lei Federal n.
2.052/19883, arts. 32 e 10.

005.02.04.021 Guia de recolhimento do Fundo de Investimento Social - FINSOCIAL 1
10 v Decreto-Lei Federal n. 2.049/1983, art. 9°.

005.02.04.022 Guia do Documento de arrecadacgao de receitas diversas - DARD

Até a aprovagao das contas 5 v

005.02.04.023 Livro diario Até a aprovagao das contas 5 v
005.02.04.024 Livro razéo Até a aprovagao das contas 5 v

Lei Federal n. 5.172/1966 (Codigo Tributario Nacional), arts. 173, 174 e 195; Lei
Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°. O documento é importante para a preservagédo da
memodria institucional.

005.02.04.025 Nota Fiscal ou Recibo Até a aprovagao das contas 5 v

Ao integrar um processo, o documento devera seguir a temporalidade e
destinagao deste.

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-MEIO

005 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNQAO)
005.02 Execugao orgamentaria e financeira (SUBFUNGAO)

ATIVIDADES
(em anos)

DOCUMENTOS  PRAZOS DE GUARDA
DESTINAGAO OBSERVAGOES

Unidade Produtora Unidade com atribuicdes de arquivo
Guarda permanente

Eliminacéao

005.02.04 Controle da contabilidade  005.02.04.026 Planilha de despesas e receitas extras 1
1 v
005.02.04.027 Planilha de calculo de reajuste 1 5 v
005.02.04.028 Planilha de conta conveniada 1 1 v
005.02.04.029 Planilha de conta recursos proprios - movimento 1 1 v
005.02.04.030 Planilha de controle de estorno financeiro vigéncia 5 v

Vigéncia até o ano do exercicio.

005.02.04.031 Planilha de fluxo de caixa 1 0 v
005.02.04.032 Planilha de movimentacéo diaria de caixa 1 1 v
005.02.04.033 Planilha de movimentacéo diaria de receitas e anulagbes 1 1
v
005.02.04.034 Planilha de movimento bancario 1 1 v
005.02.04.035 Planilha mensal de produgéao e faturamento 1 5 v
005.02.04.036 Processo de inscricdo em restos a pagar vigéncia 10 v

Lei 43.208/1964, art. 38; Lei Complementar n. 101/2000 (Lei de Responsabilidade
Fiscal - LRF), art. 42. Vigéncia até o final do exercicio

005.02.04.037 Processo de inscrigdo na divida ativa  vigéncia 5 v

Vigéncia até o final do exercicio.

005.02.04.038 Processo de reajuste de preco vigéncia 5 v

Vigéncia até decisao do reajuste

005.02.04.039 Processo relativo a estoque de almoxarifado vigéncia 5 v

Vigéncia até o final do exercicio.

005.02.04.040 Processo relativo a reajuste de valores vigéncia 0 v

Vigéncia até o ano do exercicio.

005.02.04.041 Recibo contabil vigéncia 10 v Vigéncia até
o final do exercicio.

005.02.04.042 Recibo de pagamento 1 5 v

005.02.04.043 Recibo de taxas de agua, luz ou telefone vigéncia 5 v

Lein. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até o pagamento das taxas.

005.02.04.044 Recibo e copia de cheques de pagamentos de fornecedores, servigos e
contratos vigéncia 5 v Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até o
efetivo pagamento.

005.02.04.045 Registro de transferéncia de agdes vigéncia 0 v

Vigéncia até atualizagao.

005.02.04.046 Relacao das carteiras de a¢oes Até a aprovagao das contas 5

v Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 12; Instr. TCESP n.
1/2002, art. 211, XVI.

005.02.04.047

Relacao de agbes negociadas Até a aprovagdo das contas 5

v Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 12; Instr. TCESP n.
1/2002, arts. 66, XXIX, 106, XIX, 145, XVIII, 187, XXIV e 211, XVII.

005.02.04.048 Relacao de fornecedores pagos no ano 1 5 v

005.02.04.049 Relatério analitico da receita 1 5 v

005.02.04.050 Relatério contabil Até a aprovagdo das contas 5 v

Lei Federal n. 5.172/1966 (Cdédigo Tributario Nacional), arts. 173, 174 e 195; Lei
Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°; Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 106, IV, 211, IV e 345,
M.

005.02.04.051 Relatério das atividades desenvolvidas com exposicdo sobre as
demonstragdes contabeis e seus resultados Até a aprovagao das contas 5 v

Lei Federal n. 5.172/1966 (Cdédigo Tributario Nacional), arts. 173, 174 e 195; Lei
Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°; Instr. TCESP n. 1/2002, arts.17, |, 66, I, 106, |, 145,
I, 187, e 211, I.

005.02.04.052 Relatério de conciliagdo bancaria Até a aprovagdo das contas 5

v Lei Federal n. 5.172/1966 (Cdédigo Tributario Nacional), arts. 173, 174 e
195; Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 19; Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 66, XVI, 106,
V, 145, VIII, 187, Xlll e 211, V.

005.02.04.053 Relatério de conciliagdo contabil 1 5 v

Lei Federal n. 5.172/1966 (Cddigo Tributario Nacional), arts. 173, 174 e 195.

005.02.04.054 Relatério de prestagao de contas vigéncia 5 v

Vigéncia até o ano do exercicio.

005.02.04.055 Relatério de saldos de contas correntes por unidade 1 0

v

005.02.04.056 Relatério do ativo imobilizado 1 5 v Lei
Federal n. 5.172/1966 (Codigo Tributario Nacional), arts. 173, 174 e 195.

005.02.04.057 Relatério do sistema de cobranga bancario — SICOB 1 5

v
005.02.04.058 Relatério em ordem cronolégica de pagamento 1 1 v

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-MEIO

005 GESTAO ORGCAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNQAO)
005.02 Execugao orgamentaria e financeira (SUBFUNCAO)

ATIVIDADES DOCUMENTOS PRAZOS DE GUARDA
(em anos) DESTINAGAO OBSERVACOES
Unidade Produtora Unidade com atribuigdes de arquivo  Eliminagao
Guarda permanente
005.02.05 Controle da participagdo na arrecadagéo de tributos estaduais 005.02.05.001
Formulario de Imposto de Circulagéo de Mercadorias sobre Servigos - ICMS 1 5
v Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173.
005.02.05.002 Processo de denlncias ao Posto Fiscal vigéncia 1 v
Vigéncia até decisao final.
005.02.05.003 Processo de recurso para o valor adicionado vigéncia 5
v Vigéncia até decisao final.
005.02.05.004 Processo relativo a apuragao do valor adicionado vigéncia 1 v

Vigéncia até decisao final.

005.02.05.005 Relatério anual do valor adicionado preliminar e definitivo  vigéncia 5
v Vigéncia até publicagao definitiva.

005.02.05.006 Relatério cadastro de contribuintes recebidos da Secretaria de Estado

da Fazenda vigéncia 5 v Vigéncia até atualizagao do cadastro.
005.02.05.007 Relatério comparativo do valor adicionado anual 1 2
v

005.02.05.008 Relatério de levantamento de dados para pesquisa
v Vigéncia até atualizagao.
005.02.05.009 Relatério informativo sobre o valor adicionado recebido de outros

vigéncia 2

municipios vigéncia 3 v Vigéncia até atualizagéo.

005.02.06 Controle da receita005.02.06.001 Demonstrativo mensal de arrecadagao Até a
aprovacao das contas 5 v Lei Complementar Estadual n. 709/1993,
art. 41, § 12

005.02.06.002 Processo de aplicagéo financeira
Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.
005.02.06.003 Processo de cobranga da divida ativa Até a aprovagéo das contas 5
v Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.

vigéncia 5 v

005.02.06.004 Processo de recebimento de sucumbéncia judicial Até a
aprovacgao das contas 5 v
Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.

005.02.06.005 Processo de ressarcimento de valores a Prefeitura Até a

aprovacgao das contas 5 v
art. 41, § 12

005.02.06.006 Processo de vendas de produtos Até a aprovagdo das contas 5

v Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.
005.02.07 Distribuicao de recursos orgamentarios 005.02.07.001 Nota de crédito

Até a aprovagdo das contas 5 v _ Lei Complementar Estadual n.
709/1993, art. 41, § 1°. As informagdes alimentam o SIAFEM/SIAFISICO.

005.02.07.002 Nota de dotagdo  Até a aprovagao das contas 5 v

Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°. As informagbes alimentam o
SIAFEM/SIAFISICO.

005.02.07.003 Nota de langamento de quota mensal Até a aprovagao das contas 5

v _ Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 12 As informagGes
alimentam o SIAFEM/SIAFISICO.

Lei Complementar Estadual n. 709/1993,

005.02.08 Elaboracao de alteragdes orgamentarias 005.02.08.001 Decreto de alteracédo
orcamentaria 1 0 v
005.02.08.002 Processo de alteragdo orgamentaria  Até a aprovagao das contas 5

v Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°; Instr. TCESP n.
1/2002, arts. 48, 54, 91, 94, 132, 134, 166 e 169.

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-MEIO
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S DIARIO OFICIAL ELETRONICO MUNICIPAL

SA® SEBASTIAD
——

SP-BRASIL

Edicao 1876 — 10 de dezembro de 2024

005 GESTAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNQAO)
005.02 Execugao orgamentaria e financeira (SUBFUNGCAO)

ATIVIDADES
(em anos)

DOCUMENTOS PRAZOS DE GUARDA

DESTINAGAO OBSERVACOES

Unidade Produtora Unidade com atribuigbes de arquivo
Guarda permanente

005.02.09 Manutengéo e atualizagdo do cadastro municipal mobiliario005.02.09.001
Comprovante de notificagcéo de débitos tributarios vigéncia 5 v
Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até a quitagao do débito.

Eliminacéao

005.02.09.002 Ficha de inscrigdo municipal - pessoa fisica ou juridica vigéncia 0
v Vigéncia até atualizagao.
005.02.09.003 Formulario de Autorizagdo de Impressao de Documentos Fiscais - AIDF
1 1 v
005.02.09.004 Guia de licenga de fiscalizagao de funcionamento de empresa
vigéncia 5 v Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até o final
do exercicio.
005.02.09.005 Guia de recolhimento de taxa de licenga para o comércio de ambulante
vigéncia 5 v Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até o final
do exercicio.
005.02.09.006 Guia do carné de arrecadagao municipal de Imposto Sobre Servigos -
ISS vigéncia 5 v Lein. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até o final
do exercicio.
005.02.09.007 Processo de alvara de licenga temporaria vigéncia 1 v
Lein. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até entrega do alvara.
005.02.09.008 Processo de cadastro municipal mobiliario - pessoa fisica ou juridica
vigéncia 0 v Vigéncia até suporte digital e encerramento.
005.02.09.009 Processo de isengao de taxas mobiliarias vigéncia 5 v
Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até a decisao final.
005.02.09.010 Processo de comprovacao de enquadramento de atividade -
zoneamento vigéncia 5 v Vigéncia até concluséo do
enquadramento.
005.02.09.011 Processo para emissao de Certiddo de Inscricdo Municipal - IM
vigéncia 1 v Vigéncia até expedigcao da certidao.
005.02.09.012 Processo para emisséo de certidao de baixa de inscricdo de pessoa
fisica ou juridica  vigéncia 1 v Vigéncia até expedicao da certidao.
005.02.09.013 Processo para emisséo de certidao de isengao de taxa de licenga
vigéncia 1 v Vigéncia até expedigdo da certidao.
005.02.09.014 Processo para emisséo de certidao de tempo estabelecido vigéncia 1

v Vigéncia até expedigao da certidao.
005.02.09.015 Registro de alvara de funcionamento  vigéncia 1 v
Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o registro seja feito em planilha, ao final de
cada ano.
005.02.09.016 Relacao de baixa de inscricdo municipal 1 1 v
005.02.09.017 Relagao de baixa de multas 1 1 v
005.02.09.018 Relatério de atividade de inscrigdo municipal de pessoa fisica e juridica
1 1 v
005.02.10 Normalizagéo orgamentaria 005.02.10.001 Decreto Institucional
v Cria ou organiza érgaos e entidades.
005.02.10.002 Portaria de classificacdo da despesa 1 5 v
Realiza a classificagdo econdmica da despesa.
005.02.10.003 Tabela de classificagao funcional 1 5 v
A tabela é revista anualmente.
005.02.11 Normalizagédo da execugao orgamentaria e financeira
execucao orgamentaria vigéncia 0 v
005.02.11.002 Portaria conjunta de execugéo orgamentaria 1 5
v

vigéncia 0

005.02.11.001 Decreto de

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-MEIO

005 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNQ_AO)
005.02 Execugdo orgamentaria e financeira (SUBFUNGCAO)

ATIVIDADES
(em anos)

DOCUMENTOS PRAZOS DE GUARDA

DESTINAGAO ~ OBSERVACOES

Unidade Produtora Unidade com atribuicdes de arquivo
Guarda permanente

005.02.12 Operagdes de crédito e pagamento da divida publica 005.02.12.001

fundo da divida publica Até a aprovagao das contas 10 v

Lei Federal n. 10.406/2002 (Codigo Civil), art. 205; Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 66, XXX, 106, XX e

211, XIX.

Eliminacéao

Balancete do

005.02.12.002 Planilha de indicadores econémicos 1 0 v

005.02.12.003 Planilha de projegéo financeira da receita vigéncia 1 v
Vigéncia até o ano de exercicio.
005.02.12.004 Processo de contratagcao de financiamentos vigéncia 10 v

Lei Federal n. 8.666/1993, art. 57, I, § 4°; Lei Federal n. 10.406/2002 (Codigo

Civil), art. 205.
005.02.12.005 Processo de liberagao de recurso federal, estadual ou municipal
vigéncia 10 v Vigéncia até liberagéo do recurso.
005.02.12.006 Processo de liberagéo de verba ou auxilio subvengéao vigéncia 10
v Lei n. 10.406/2002 (Codigo Civil), art. 205. Vigéncia até liberagdo da

verba.
005.02.12.007
contas 10 v
até a quitagao do pagamento.
005.02.12.008
contas 10 v
até a quitagao do pagamento.
005.02.12.009
contas 10 v
até a quitagao do pagamento.
005.02.12.010 Processo relativo a confissdes de dividas vigéncia 10 v
Lei n. 10.406/2002 (Cdédigo Civil), art. 205. Vigéncia até o efetivo pagamento.
005.02.12.011 Processo relativo a empréstimos bancarios vigéncia 10 v
Lei n. 10.406/2002 (Cdédigo Civil), art. 205. Vigéncia até o efetivo pagamento.

Processo de pagamento de encargos da divida Até a aprovagao das
Lei Federal n. 10.406/2002 (Cdédigo Civil), art. 205. Vigéncia

Processo de pagamento de juros da divida Até a aprovagao das
Lei Federal n. 10.406/2002 (Cddigo Civil), art. 205. Vigéncia

Processo de pagamento do principal da divida  Até a aprovagao das
Lei Federal n. 10.406/2002 (Cddigo Civil), art. 205. Vigéncia

005.02.12.012 Registro orgamentario da despesa por elemento e por cota vigéncia 5

v Vigéncia até o ano de exercicio.

005.02.12.013 Relagao de empréstimos, financiamentos e operagoes de crédito

vigéncia 10 v Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil), art. 205;
Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 66, XXX, 106, XX, e 211, XIX.

005.02.12.014 Relatério de projecao financeira da folha de pagamento 1 0

v

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-MEIO

005 GESTAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNGCAO)
005.02 Execugéao orgcamentaria e financeira (SUBFUNCAO)

ATIVIDADES
(em anos)

DOCUMENTOS PRAZOS DE GUARDA
DESTINAGAO OBSERVAGOES
Unidade Produtora Unidade com atribuigbes de arquivo
Guarda permanente
005.02.13 Pagamento de despesas especificas 005.02.13.001
Até aprovagado das contas 5 v
005.02.13.002 Parecer da Comisséo de Prestagao de Contas
contas 5 v
005.02.13.003 Processo de empenho para pagamento de pessoal e reflexos
Até a aprovagao das contas 5 v Lei Complementar Estadual n.
709/1993, art. 41, § 1°.
005.02.13.004

Eliminagéao
Ordem de pagamento

Até aprovagao das

Processo de pagamento ao PIS/PASEP Até a aprovagao das

contas 10 v Decreto-Lei Federal n. 2.052/19883, arts. 32e 10
005.02.13.005 Processo de pagamento de anuidade de érgao ou entidades de classe
Até a aprovagao das contas 10 v Lei Federal n. 10.406/2002

(Codigo Civil), art. 205.
005.02.13.006 Processo de pagamento de condominioAté a aprovagao das contas 5
v Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.
005.02.13.007 Processo de pagamento de contas de utilidade publica

aprovacgao das contas 5 v

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

Até a

005.02.13.008 Processo de pagamento de despesas inscritas em restos a pagar

Até a aprovacao das contas 5 v Lei Complementar Estadual n.
709/1993, art. 41, § 12

005.02.13.009 Processo de pagamento de diérias e ajuda de custo
aprovagao das contas 5 v
Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 12

Até a

005.02.13.010 Processo de pagamento de Fundo de Garantia por Tempo de Servigo -
FGTS  Até a aprovagdo das contas 5 v Constituigao Federal, art. 7¢,
XXIX; Lei Federal n. 5.172/1966 (Codigo Tributario Nacional - CTN), arts. 173, 174.

005.02.13.011 Processo de pagamento de gratificacdo de representagdo Até a

aprovacgao das contas 5 v Lei Complementar Estadual n. 709/1993,
art. 41, § 12
005.02.13.012 Processo de pagamento de honorarios advocaticios Até a

aprovacgao das contas 5 v

005.02.13.013
contas 5 v
decorrentes do julgamento.

005.02.13.014 Processo de pagamento de indenizacao Até a aprovagao das
contas 5 v Vigéncia até transito em julgado da agao e providéncias
decorrentes do julgamento e pagamento final.

005.02.13.015 Processo de pagamento de precatério vigéncia 5 v

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

005.02.13.016

Vigéncia até pagamento final.
Processo de pagamento de impostos e taxas Até a aprovagao das
Vigéncia até transito em julgado da agéo e providéncias

Processo de pagamento de restituigdo Até a aprovagao das contas 5

v Vigéncia até relatorio final conclusivo do processo.
005.02.13.017 Processo de pagamento do instituto de previdéncia municipal
Até aprovacdo das contas 10 v

005.02.13.018 Processo de pagamento do Instituto Nacional de Seguridade Social -
INSS Até a aprovagéo das contas 10 v Lei Federal n. 5.172/1966
(Codigo Tributario Nacional - CTN), arts 150, § 42, 156 e paragrafo unico, 165, 168, 173, 174,
paragrafo Unico; Lei Federal n. 8.213/1991, art. 103 e 103A.

005.02.13.019 Recibo de diaria  vigéncia 0 v
0 envio para o setor financeiro.

Vigéncia até

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-MEIO i

005 GESTAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNGAO)
005.02 Execugao orgamentaria e financeira (SUBFUNCAO)

ATIVIDADES
(em anos)

DOCUMENTOS PRAZOS DE GUARDA

DESTINAGAO OBSERVAGOES

Unidade Produtora Unidade com atribuicdes de arquivo
Guarda permanente

005.02.14 Prestagao de contas e controle interno 005.02.14.001

prestagao de contas

Eliminagéao

Expediente de auditoria e
Até a aprovagao das contas 12 v Lei Federal

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

2.848/1940 (Codigo Penal), arts. 29 e 109; Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 26 e 41, § 1%
Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 64, 104, 143, 209 e 233.

005.02.14.002 Formulario de prestagdo de contas ao Estado Até a aprovagao das
contas 11 v Lei Complementar Estadual n°. 709 /1993; Instr. TCESP n°.
002/2016.

005.02.14.003 Planilha de repasse ao terceiro setor

v Lei Federal n°. 13.019/2014.

Até a aprovagao das contas 12

005.02.14.004 Planilha demonstrativa de aplicagéo de adiantamento Até a
aprovacgao das contas 5 v
005.02.14.005 Processo anual de prestagao de contas Até a aprovagao das contas 5

v
005.02.14.006 Processo de auditoria do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo
Até a aprovacao das contas 5 v Lei Federal n. 2.848/40 (Codigo
Penal), arts. 29 e 109; Lei Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; Lei Federal n. 8.666/1993,
arts. 89 ao 98; Lei Complementar Estadual n. 709/93, art. 41, § 1°.
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005.02.14.007 Processo de prestagéo de contas de adiantamento Até a
aprovacgao das contas 5 v
005.02.14.008 Processo de prestagédo de contas de pagamentos Até a aprovagao das

contas 5 v
005.02.14.009 Relatério anual de atividades - prestagao de contas
aprovagao das contas 5 v
005.02.14.010 Relatério anual de avaliagdo e monitoramento com parecer conclusivo
Até a aprovagao das contas 12 v Lei Federal n°. 13.019/2014.
005.02.14.011 Relatério de auditoria vigéncia 0 v
Vigéncia até o encerramento da apuragao ou do procedimento.
005.02.14.012 Relatério de auditoria e controle interno para o Tribunal de Contas do
Estado - TCE Até a aprovagao das contas 5 v
005.02.14.013 Relatério de execucéao fiscal vigéncia 5 v
Vigéncia até o transito em julgado de agao de execugao.
005.02.14.014 Relatorio de gestao fiscal Até a aprovagao das contas 5

Até a

v
005.02.14.015 Relatério de prestagao de contas de repasse de recursos Até a
aprovagao das contas 12 v

005.02.14.016 Relatério plurianual de prestagao de contas

v Vigéncia até elaboracéo de novo relatério plurianual.

005.02.14.017 Relatorio resumido da execugao orgamentaria  Até a aprovagao das
contas 12 v Lei Complementar Federal n. 101/2000, arts. 48 e 52; Lei
Federal n. 8.666/1993, arts. 89 ao 98; Lei Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; Decreto-Lei
Federal n. 2.848/1940 (Codigo Penal), arts. 29 e 109; Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41,
§ 12; Instr. TCESP n. 1/2002, art. 5°

vigéncia 0

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-MEIO

005 GESTAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNGAO)
005.02 Execugdo orgamentaria e financeira (SUBFUNGAO)

ATIVIDADES
(em anos)

DOCUMENTOS PRAZOS DE GUARDA
DESTINAGAO OBSERVACOES
Unidade Produtora Unidade com atribuicdes de arquivo

Guarda permanente
005.02.15 Reserva de recurso, empenho e liquidacdo da despesa  005.02.15.001 Nota de
empenho Até a aprovagao das contas 5 v Lei Complementar Estadual n.
709/1993, art. 41, § 1°. Os documentos integram os Processos de adiantamento, pagamento ou
prestagdo de contas. As informagdes alimentam o SIAFEM/SIAFISICO.

005.02.15.002 Nota de langamento de liquidagdo de despesa  Até a aprovagao das
contas 5 v Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°. Os
documentos integram os Processos de adiantamento, pagamento ou prestagdo de contas. As
informagdes alimentam o SIAFEM/SIAFISICO.

005.02.15.003 Nota de liquidagéo orgamentaria Até aprovagdo das contas 5

v Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°. Os documentos
integram os processos de adiantamento, pagamento ou prestacao de contas.

005.02.15.004 Nota de reserva  Até a aprovagdo das contas 5 v

Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°. Os documentos integram os
Processos de adiantamento, pagamento ou prestagéo de contas. As informagoes alimentam o
SIAFEM/SIAFISICO.

005.02.15.005 Ordem bancaria  Até a aprovagéo das contas 5 v

Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°. Os documentos integram os
Processos de adiantamento, pagamento ou prestagéo de contas. As informagbes alimentam o
SIAFEM/SIAFISICO.

005.02.15.006 Programacgéao de desembolso Até a aprovagao das contas 5 v

Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1. Os documentos integram os

Processos de adiantamento, pagamento ou prestagéo de contas. As informagbes alimentam o
SIAFEM/SIAFISICO.

Eliminagéao

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-MEIO

006 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES (FUNGAO)
006.01 Comunicagao administrativa (SUBFUNCAO)

ATIVIDADES
(em anos)

DOCUMENTOS PRAZOS DE GUARDA

DESTINAGAO OBSERVAGOES

Unidade Produtora Unidade com atribui¢cdes de arquivo
Guarda permanente

006.01.01 Autuacéao, protocolo, distribuicdo e acompanhamento de tramite

Eliminacéo

006.01.01.001

Despacho de devolugéo a origem 1 0 v
006.01.01.002 Ficha de andamento processual 1 10 v
006.01.01.003 Ficha de controle da tramitacéo 1 0 v

006.01.01.004 Formulario de controle de entrada e saida de documento

v Vigéncia até o ano do exercicio.

006.01.01.005 Formulario de controle diario de servigo especial de entrega de
documentos vigéncia 2 v Vigéncia até o envio da fatura pela
Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos.

vigéncia 1

006.01.01.006 Formulario de empréstimo de livros ou documentos vigéncia 1
v Vigéncia até a devolugao do livro ou documento.
006.01.01.007 Livro de registro de processos vigéncia 2 v

Vigéncia até o encerramento do livro ou, caso o registro seja feito em planilha, ao final de
cada ano.
006.01.01.008 Processo de solicitacéo de 22 via de documento vigéncia 1 v
Vigéncia até a entrega das copias.
006.01.01.009 Registro de carga de andamento de processo  vigéncia 1 v
Vigéncia até o encerramento do livro ou, caso o registro seja feito em planilha, ao
final de cada ano.
006.01.01.010 Registro de controle interno de documentos vigéncia 2 v
Vigéncia até o encerramento do livro ou, caso o registro seja feito em planilha, ao
final de cada ano.

006.01.01.011 Registro de numeragao de correspondéncias vigéncia 1 v
Vigéncia até final do ano corrente.
006.01.01.012 Registro de protocolo de correspondéncia vigéncia 5 v

Vigéncia até recebimento do documento que o instruiu.

006.01.01.013 Registro de protocolo de entrada de documentos vigéncia 1 v
Vigéncia até o encerramento do livro ou, caso o registro seja feito em planilha, ao
final de cada ano.
006.01.01.014 Relagéo de documentos para microfilmagem
Vigéncia até elaboragao de nova relagao.
006.01.01.015 Relagao de remessa de documentos 5 0 v

vigéncia 0 v

006.01.01.016 Requisigao de copias 1 1 v

006.01.01.017 Requisigao de Processo 1 0 v

006.01.01.018 Requisicao para atualizagao de enderegos vigéncia 1 v
Vigéncia até atualizagao do cadastro.

006.01.01.019 Requisigéo para expedigcao de correspondéncia pelo correio 1

1 v

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-MEIO

006 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES (FUNGAO)
006.01 Comunicagao administrativa (SUBFUNCAO)

ATIVIDADES
(em anos)

DOCUMENTOS PRAZOS DE GUARDA
DESTINAGAO OBSERVACOES
Unidade Produtora Unidade com atribuigbes de arquivo

Guarda permanente
006.01.02 Avaliacao e destinagdo de documentos 006.01.02.001 Dossié relativo aos
trabalhos das Comissdes Permanentes de Avaliagdo de Documentos - CPAD vigéncia 12 v

Constam do Dossié copia do ato de criagao da comissao, atas, oficios, relatérios e

demais documentos produzidos e recebidos pelas Comissdes Permanentes de Avaliagdo de
Documentos - CPAD. Vigéncia até a extingao, dissolugdo, fusao, cisdo, incorporagao, transformagao
ou privatizagao do 6rgao/entidade.

006.01.02.002 Edital de ciéncia de eliminagdo de documentos 4 0

v O Edital de ciéncia de eliminagao de documentos visa dar publicidade a
eliminagdo de documentos publicos.

006.01.02.003 Plano de classificagdo de documentos vigéncia 5 v

Vigéncia até a elaboracgdo de novo Plano de classificagao.

006.01.02.004 Processo de elaboragao ou atualizagao de Plano de classificagdo e de
Tabela de temporalidade de documentos vigéncia 5 v Vigéncia até
a publicagao do Plano de classificacao e da Tabela de temporalidade de documentos no Diario Oficial.

006.01.02.005 Processo de eliminagdo de documentos vigéncia 5

v Vigéncia até a assinatura do Termo de eliminagéo de documentos. Integram o
Processo de eliminagao de documentos a Relagéao de eliminagao de documentos, a cépia do Edital de
ciéncia de eliminacdo de documentos, e o Termo de eliminagdo de documentos.

006.01.02.006 Processo de recolhimento de documentos vigéncia 5

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

006.01.02.007 Processo de transferéncia de documentos vigéncia 5

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

Eliminagéao

006.01.02.008 Relagao de eliminagdo de documentos 4 0 v
006.01.02.009 Relagao de recolhimento de documentos 4 0
v
006.01.02.010 Relagao de transferéncia de documentos 4 0
v
006.01.02.011 Tabela de temporalidade de documentos vigéncia 0
v Vigéncia até a oficializacéo de nova Tabela.
006.01.02.012 Termo de eliminagdo de documentos 4 0 v
006.01.02.013 Termo de recolhimento de documentos 4 0 v
006.01.02.014 Termo de transferéncia de documentos 4 0 v
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-MEIO B B
006 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES (FUNGAOQ)
006.01 Comunicagao administrativa (SUBFUNCAO)
ATIVIDADES DOCUMENTOS  PRAZOS DE GUARDA
(em anos) DESTINAGAO OBSERVAGOES
Unidade Produtora Unidade com atribuigdes de arquivo  Eliminagao

Guarda permanente
006.01.03 Controle de acervos arquivistico, bibliografico, museolégico ou artistico

006.01.03.001 Cadastro de ingresso de documento  vigéncia 0 v
Vigéncia até a elaboracdo de um novo Cadastro.
006.01.03.002 Cadastro de usuario vigéncia 0 v

Vigéncia até a atualizagao do cadastro.

006.01.03.003 Dossié de conservagao ou restauragdo de acervovigéncia 10

v Vigéncia até a conclusao do procedimento.

006.01.03.004 Dossié de diagnéstico de acervo 1 0 v

006.01.03.005 Ficha cadastral do arquivo municipal, bibliotecas e museus vigéncia 1
v Vigéncia até atualizagao.

006.01.03.006 Ficha de baixa de material de acervo bibliografico ou museolédgico
vigéncia 2 v Vigéncia até atualizagao.

006.01.03.007 Ficha de registro de empréstimo de livros de bibliotecas  vigéncia 1
v Vigéncia até atualizagao.
006.01.03.008 Ficha de tombo vigéncia 0 v Lei federal n.
10.753/2003. Vigéncia até a baixa patrimonial.
006.01.03.009 Formulario de Empréstimo entre Bibliotecas- EEBvigéncia 0 v
Vigéncia até a devolugao da obra ao acervo.
006.01.03.010 Formulario de solicitacdo de consulta de livros ou documentos 1

1 v

006.01.03.011 Formulario de solicitagcéo de reproducdo de documentos e material de
acervo de arquivo, biblioteca e museu vigéncia 1 v Vigéncia até a
execugao do servico e elaboragdo do Relatério Semanal
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006.01.03.012 Mapa topografico de arquivo vigéncia 2 v

Vigéncia até a elaboragdo de novo mapa.

006.01.03.013 Processo de aquisigao de acervo arquivistico, bibliografico, museolégico
ou artistico Até a aprovagao das contas 12 v Lei Federal
n.8.666/1993, arts 14 ao 16 e 89 ao 98, Lei Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; Decreto-Lei
Federal n.2.848/1940 (codigo penal), art.109.

006.01.03.014 Processo de declaracéo de interesse publico e social de acervo privado
de pessoa fisica ou juridica vigéncia 5 v Lei Federal n. 8.159/1991, arts
11 a 16; Resolugdo CONARQ n. 27/2021. Vigéncia até a decisao final.

006.01.03.015 Processo de empréstimo de acervo arquivistico, bibliografico,
museoldgico ou artistico. vigéncia 5 v Vigéncia até a devolugao do
acervo arquivistico, bibliografico, museolégico ou artistico.

006.01.03.016 Quadro de substituigao e cancelamento de titulos 5 0

v

006.01.03.017 Registro de presenga do arquivo municipal, biblioteca e museu
vigéncia 0 v Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o

registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.
006.01.03.018 Relagéao de itens do acervo encaminhados a conservagao vigéncia 1

v Vigéncia até a devolugédo de todos os itens da relagédo ao acervo.
006.01.03.019 Relagao de obras bibliograficas submetidas a doagédo vigéncia 0
v Vigéncia até as obras sofrerem baixa patrimonial.

006.01.03.020 Relatério de monitoramento das condigdes ambientais na area do
acervo 5 0 v

006.01.03.021 Relatério mensal de controle de empréstimo de livros e material de
acervo de bibliotecas 1 1 v

006.01.03.022 Relatério técnico do estado dos bens do acervo vigéncia 10 v

Vigéncia até a emissao de um novo relatério técnico do estado dos bens do acervo

ou o inicio do procedimento de conservagao ou restauragao.

006.01.03.023 Termo de compromisso de preservagao de sigilo de documentos 1

12 v Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cddigo Penal), arts. 109,
Il e 325, § 29; Decreto Federal n. 7.845/2012, arts.62 e 65.

006.01.03.024 Termo de doagéo de acervo arquivistico, bibliografico, museoldgico ou
artistico 1 0 v

006.01.03.025 Termo de Responsabilidade por acesso a documentos, dados e
informacgdes pessoais de terceiros - TR 1 5 v Lei Federal n.
12.527/2011.

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-MEIO

006 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES (FUNGAO)
006.01 Comunicagao administrativa (SUBFUNCAOQ)

ATIVIDADES
(em anos)

DOCUMENTOS PRAZOS DE GUARDA

DESTINAGAO OBSERVAGOES

Unidade Produtora Unidade com atribui¢cdes de arquivo
Guarda permanente

006.01.04 Controle de correspondéncia006.01.04.001

Eliminacéao

Circular, aviso, comunicado, memorando,

comunicagao interna 2 0 v Caso integre um documento
composto, o documento seguira sua temporalidade e destinagao.

006.01.04.002 Convite vigéncia 0 v Vigéncia até a
realizagéao do evento.

006.01.04.003 Expediente de atendimento vigéncia 2 v

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

006.01.04.004 Oficio, carta, comunicagao externa 2 0 v

Caso integre um documento composto, o documento seguird sua temporalidade e
destinacao.

006.01.04.005 Requerimento 2 0 v Caso integre

um documento composto, o Requerimento seguird sua temporalidade e destinagao.
006.01.05 Descricao de acervos arquivistico, bibliografico, museolégico ou artistico

006.01.05.001 Ficha matriz vigéncia 0 v Vigéncia até
ocorrer a baixa patrimonial.
006.01.05.002 Ficha ou registro catalografico vigéncia 0 v

Lei Federal n. 10.753/2003. Vigéncia até elaboragao de nova ficha ou registro, ou quando
ocorrer a baixa patrimonial.

006.01.05.003 Guia, inventario, catalogo, indice

Vigéncia até a atualizagao.

006.01.05.004 Inventario de instrumentos de pesquisa em arquivos, bibliotecas e
museus vigéncia 1 v Vigéncia até atualizagao.

006.01.05.005 Relagao de documentos e cédigos de assuntos vigéncia 0 v

Vigéncia até a elaboragao de instrumentos técnicos de busca e acesso.

006.01.06 Difusao de acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico

006.01.06.001 Dossié de exposigao vigéncia 2 v

Vigéncia até o término da exposicéo.

006.01.06.002 Livro de exposigao vigéncia 2 v
0 encerramento do livro, ou, caso o registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.

006.01.06.003 Termo de responsabilidade para uso e reprodugao de documento 1

12 v Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cédigo Penal), arts. 138,
139, 140, 184, 297 e 299; Lei federal n. 9.610/1998 (Lei de Direitos Autorais), arts. 72, 9° e 44.
006.01.07 Expedicao de certidao e transcrigdo de documentos 006.01.07.001 Cadastro de

vigéncia 0 v

Vigéncia até

certidoes expedidas 1 0 v
006.01.07.002 Certidao ou declaragao 1 0 v
Trata-se de cépia, pois o original foi encaminhado ao interessado.
006.01.07.003 Copia certificada 1 0 v

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-MEIO

006 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES (FUNGAO)
006.02 Gestao de tecnologia da informacao (SUBFUNGCAO)

ATIVIDADES
(em anos)

DOCUMENTOS  PRAZOS DE GUARDA

DESTINAGAO OBSERVAGOES

Unidade Produtora Unidade com atribuicées de arquivo
Guarda permanente

006.02.01 Desenvolvimento, implementagao e controle de sistemas de informatica
006.02.01.001 Base de dados relativa a fungdes e atividades governamentais

Eliminacéo

vigéncia 0 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, 2011.
Resolugdes CONARQ n. 20/2004, n. 24/2006 e n. 25/2007. A destinagéo das bases de dados esta
condicionada ao valor de suas informagdes para a Administragdo Municipal e para o publico em geral.
Somente deverao ser providenciadas cépias anuais para guarda permanente as bases de dados
consideradas de valor histérico, informativo ou probatério. Vigéncia até a descontinuidade da base de
dados ou sua substitui¢ao.

006.02.01.002 Formulario para criagdo de usuario da rede 10 0

v O documento qualifica a autorizagao de acesso a rede de informatica da
Prefeitura.

006.02.01.003 Formulario para criagao de usuario do sistema de controle de processos

10 0 v O documento qualifica a autorizagdo de acesso ao

sistema de informatica da Prefeitura.

006.02.01.004 Minuta de edital para execugéo de projeto de informéatica  vigéncia 1

v Vigéncia até elaboragao do edital.

006.02.01.005 Plano diretor de Informatica vigéncia 5 v

Vigéncia até a atualizagéo do Plano.

006.02.01.006 Projeto de atualizagéo tecnolégica vigéncia 2 v

Vigéncia até a implantagao do Projeto.

006.02.01.007 Projeto de desenvolvimento de programa de computador  vigéncia 12
v Vigéncia até a atualizagao.

006.02.01.008 Projeto de implantagéo de rede vigéncia 2 v

Vigéncia até a implantagao do Projeto.

006.02.01.009 Projeto de informatizacao vigéncia 2 v

Vigéncia até conclusao do projeto.

006.02.01.010 Relatério de acompanhamento de projeto de informatica  vigéncia 2
v Vigéncia até o término da implantagao do projeto.

006.02.01.011 Relatério de desenvolvimento de programa de computador vigéncia 2
v Vigéncia até elaboragao de novo relatério.

006.02.01.012 Relatério de estatistica de acesso vigéncia 2 v

Vigéncia até elaboracédo de novo relatério.

006.02.01.013 Relatério de resumo de dados vigéncia 2 v

Vigéncia até elaboragao de novo relatério.

006.02.02 Manutencgéo de equipamentos e instalacao de programas 006.02.02.001 Cadastro de

requisi¢ao de servigos vigéncia 5 v Vigéncia até a execugao dos
servigos.
006.02.02.002 Certificado de autenticidade de programa de computador  vigéncia 0
v Vigéncia durante utilizagdo do programa.
006.02.02.003 Contrato de licenca de uso de programa de computador  vigéncia 0
v Vigéncia até o fim do contrato.
006.02.02.004 Expediente de manutengao de sistemas vigéncia 2 v
Vigéncia até o atendimento do usuario.
006.02.02.005 Formulario eletrnico para servigos vigéncia 5 v

Vigéncia até a execugao dos servigos.
006.02.02.006 Inventario de equipamentos, redes e servigos de telecomunicagoes
vigéncia 4 v Vigéncia até a elaboragdo de um novo Inventério.

006.02.02.007 Inventario de programa de computador vigéncia 4 v
Vigéncia até a elaboragdo de um novo Inventario.
006.02.02.008 Laudo técnico de hardware ou software 1 5 v

Trata-se de cépia, pois 0 documento integra processo de baixa de patriménio.

006.02.02.009 Prospectos e catalogos de equipamentos e de programas de
computador vigéncia 5 v Vigéncia durante utilizagdo dos
equipamentos e do programa.

006.02.02.010 Registro de programa de computador vigéncia 5 v

Lei federal n. 9.279/1996; Lei federal n. 9.609/1998; Lei federal n. 9.610/1998. Vigéncia
durante utilizagdo dos equipamentos e do programa.

006.02.02.011 Relatério de revisao técnica 1 5 v
006.02.02.012 Relatério geral de equipamento 1 5 v
006.02.02.013 Relatério técnico de servigos 5 0 v

006.02.02.014 Requisigao de servigos técnicos
Vigéncia até a execugao dos servigos.
006.02.02.015 Termo de garantia de equipamento e de programa de computador

vigéncia 5 v

vigéncia 0 v Vigéncia definida no termo de garantia.
006.02.03 Vistoria e controle da integridade de sistemas de informatica 006.02.03.001
Dicionario de dados1 10 v
006.02.03.002 Registro de acesso e alteragbes na infraestrutura de Tl 5 0
v Lei Federal n. 12.965/2014. Registro de acesso e alteragdo em sistema
de infraestrutura do ambiente de Tecnologia da Informagéao.
006.02.03.003 Registro de conexao a Internet 5 0 v

Lei Federal n. 12.965/2014. Registro com os acessos dos usuarios a Internet a partir da rede
fornecida pelo 6rgao ou entidade.

006.02.03.004 Relatério técnico de vistoria vigéncia 2 v

Vigéncia até elaboragéo de nova vistoria.

006.02.03.005 Termo de concessao de controle de senha de acesso vigéncia 12

v Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cédigo Penal), arts.109, V, e 325.
Vigéncia até o fim da concesséao.

006.02.03.006 Termo de responsabilidade de senha de acesso vigéncia 1 v

Vigéncia até o vencimento da senha.

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-MEIO

006 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES (FUNGAO)
006.03 Promogao do acesso a informagao (SUBFUNCAO)

ATIVIDADES
(em anos)

DOCUMENTOS PRAZOS DE GUARDA
DESTINAGAO OBSERVAGOES
Unidade Produtora Unidade com atribuicdes de arquivo
Guarda permanente
006.03.01 Busca e fornecimento de informagdes 006.03.01.001 Base de dados dos pedidos de
acesso a informagao vigéncia 0 v 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 Eletronicos. 1.1. verséo. - Rio de Janeiro: Arquivo
Nacional, 2011. Resolugdes CONARQ n. 20/2004, 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
publico em geral. Somente deverdo ser providenciadas cépias anuais para guarda permanente as
bases de dados consideradas de valor histérico, informativo ou probatério. Vigéncia até a
descontinuidade da base de dados ou sua substitui¢ao.

Eliminacéao

Data da disponibilizacdo: 10/12/2024
Data da publicagao: 11/12/2024
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Atividade:011.02.01

006.03.01.002 Expediente de atendimento de pedido de informagdes vigéncia 2

v Vigéncia até o atendimento ou com o indeferimento da solicitagao. Caso
a solicitagao seja indeferida e havendo recurso do solicitante o documento podera ser autuado como
Processo de recurso relativo ao indeferimento de pedido de informagdes, devendo seguir sua
temporalidade e destinacéo.

006.03.01.003 Relatorio estatistico anual de pedido de informagdes, recursos ou perfil
de usuarios 1 5 v

006.03.01.004 Requerimento de pedido de vista de documento 1 0 v

006.03.02.001 Processo de recurso relativo ao
vigéncia 2 v Vigéncia até

006.03.02 Controle de restricdo de acesso
indeferimento de pedido de informagdes
o término das fases recursais.

006.03.02.002 Relatério estatistico anual de documentos, dados e informagdes
classificadas e desclassificadas 1 5 v

006.03.02.003 Rol anual de documentos, dados e informagdes classificadas 1

5 v Trata-se de relagdo anual, a ser publicada pelas autoridades

maximas de 6rgaos e entidades, de documentos dados e informagdes classificadas ou reclassificadas
no periodo, como sigilosas ou pessoais, com identificagcéo para referéncia futura.
006.03.02.004 Rol anual de documentos, dados e informagdes desclassificadas 1
5 v Trata-se de relagao anual, a ser publicada pelas autoridades
maximas de 6rgdos e entidades, de documentos, dados e informagdes desclassificadas no periodo,
como sigilosas ou pessoais, com identificacdo para referéncia futura.

006.03.02.005 Termo de Classificagéo da Informagéo - TCI 1 5
v Lei Federal n. 12.527/2011
006.03.02.006 Termo de Reavaliagdo de Informacgéo - TRI 1 5
v Lei Federal n. 12.527/2011

GESTAO DA POLITICA AMBIENTAL E TERRITORIAL (FUNGAO 11)

PLANO DE CLASSIFICAGAO E B
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO
SEBASTIAO ATIVIDADES-FIM

DESCRIGAO DAS FUNGOES E SUBFUNGOES
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-FIM

011 GESTAO DA POLITICA AMBIENTAL E TERRITORIAL (FUNGAO)

Esta fungao corresponde a formulagao e implementagao de politicas publicas para a melhoria das
condi¢des ambientais do municipio, incluindo as politicas de planejamento urbano, uso e ocupagéo do
solo e gestéo de residuos sélidos.

011.01 Administragao de cemitérios (SUBFUNGAOQ)
Esta subfungéo consiste no controle administrativo de cemitérios e no registro dos diversos servigos
funerarios.

011.02 Desenvolvimento urbano (SUBFUNGAOQ)

Esta subfungéo consiste no estudo do planejamento urbano, no controle das diversas formas de
intervengéo urbanistica, dos cadastros de iméveis em area urbana e rural, da prestagdo de servigos de
zeladoria municipal, fiscalizagdo e regularizagao de edificagdes, obras particulares, aerédromos e
propriedade de conjuntos habitacionais.

011.03 Preservagao e conservagdo ambiental (SUBFUNGAO)
Esta subfungéo consiste no controle, manejo e fiscalizagdo ambiental no territério do municipio.

011.04 Zoneamento, uso e ocupagao do solo (SUBFUNGAQ)
Esta subfungéo consiste no controle e regularizagéo do parcelamento e uso do solo.

011.05 Controle e fiscalizagdo do descarte de residuos sélidos (SUBFUNGAQ)
Esta subfungao consiste no controle ambiental de aterros sanitarios, monitoramento e fiscalizagéo do
descarte de residuos solidos.

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-FIM

Funcédo: 011
Subfuncao:

Atividade:011.01.01

Documentos:

freatico

Subfuncao:

011.01.01.002
011.01.01.003
011.01.01.004
011.01.01.005
011.01.01.006
011.01.01.007
011.01.01.008
011.01.01.009
011.01.01.010
011.01.01.011

011.01.01.012

011.01.01.001

011.02

GESTAO DA POLITICA AMBIENTAL E TERRITORIAL
011.01

Administragdo de Cemitérios

Controle e registro de servigos funerarios

Alvara de concesséo de terreno no cemitério
Dossié de manutengéo de cemitérios

Planilha de arrecadagao de cemitérios

Processo de autorizag@o de exumagao de cadaveres
Processo de autorizagao de translado de cadaveres
Processo de sepultamento ou exumagao

Processo relativo a reparos em jazigo

Registro de compra de terrenos nos cemitérios
Registro de 6bito

Registro de sepultamentos, inumagdes e exumagées
Relatério de monitoramento de uso de cemitério em relagdo a lengol

Relatorio estatistico de sepultamentos
Desenvolvimento urbano
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Documentos:

011.02.01.002
011.02.01.003
011.02.01.004
011.02.01.005
011.02.01.006
011.02.01.007
011.02.01.008

Atividade:011.02.02

Documentos:

011.02.02.002
011.02.02.003
011.02.02.004
011.02.02.005

numeragao

011.02.02.006
011.02.02.007
011.02.02.008
011.02.02.009
011.02.02.010

financiamento

011.02.02.011

Atividade:011.02.03

Documentos:

e nivelamento de ruas

011.02.03.002
011.02.03.003
011.02.03.004
011.02.03.005

Atividade:011.02.04

Documentos:

011.02.04.002
011.02.04.003
011.02.04.004
011.02.04.005
011.02.04.006
011.02.04.007

abastecimento de agua
Atividade:011.02.05

Documentos:
particular

011.02.05.002
011.02.05.003

Atividade:011.02.06

Documentos:

alta tensao

publica

011.02.06.002

011.02.06.003
011.02.06.004
011.02.06.005
011.02.06.006
011.02.06.007
011.02.06.008

011.02.01.001

011.02.02.001

011.02.03.001

011.02.04.001

011.02.05.001

011.02.06.001

SA® SEBASTIAD
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Adequagéo e intervengao urbanistica

Planta de localizagao de areas

Processo de adogao ou manutengao de pragas publicas
Processo de construgao de conjunto habitacional

Processo de desapropriagdo de bem imével

Processo de emisséo de certidao de desapropriagao

Processo de intervencéo urbanistica

Projeto de abertura de logradouro publico

Projeto de intervengéo urbanistica

Cadastro e certificagéo urbana e rural

Cadastro geral de logradouros publicos

Ficha cadastral de engenheiros e arquitetos e respectivas obras
Mapa de zoneamento

Plano para implantagao de conjunto habitacional ou industrial
Planta cadastral de loteamento com indicagéo de logradouros publicos e

Processo de emplacamento de logradouros publicos

Processo para emisséo de Certidao de uso e ocupagéo do solo
Processo para emisséo de certidao de zona urbana ou zona rural
Ficha cadastral de propriedades e proprietarios rurais

Processo para emisséo de declaragao de zoneamento para

Rol de loteamentos representativos da evolugéao urbana
Controle, manutengao e execugao de servigos gerais
Processo de execugao de servigos topograficos, alinhamento

Processo de manutencao de equipamentos publicos

Processo relativo a poda e corte de arvore

Projeto de terraplenagem

Processo de solicitagéo de supressao de arvore exética ou nativa
Drenagem, saneamento e canalizagéo de rios e corregos

Planta cadastral de galeria de 4guas pluviais

Planta cadastral de rios e cérregos canalizados

Projeto de galeria de aguas pluviais

Projeto de manutengéo do sistema de abastecimento de &4gua e esgoto
Projeto de sistema de abastecimento de aguas

Projeto de sistema de coleta e tratamento da rede de esgoto
Relatério de acompanhamento de execugdo de obras de sistema de

Fiscalizacéo de edificagao ou obra particular
Formulario de auto de infragdo e multa para edificagao

Processo de auto de infrag@o e imposicao de penalidade

Processo de recurso de notificagao preliminar

lluminagéo publica

Planilha anual de acompanhamento de consumo mensal de

Planilha anual de acompanhamento de consumo mensal de iluminagao

Projeto de iluminagéo de logradouros publicos
Projeto de iluminacgéo de pragas e jardins

Projeto de iluminacéo de vias publicas

Projeto de manutengéo da rede de iluminagao publica
Projeto de remocao de postes de iluminagéo publica
Projeto de remogao de torres de alta tensao

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-FIM

Funcdo: 011
Subfungéo:

Atividade:011.02.07

Documentos:

011.02.07.002
011.02.07.003
011.02.07.004
011.02.07.005
011.02.07.006
011.02.07.007
011.02.07.008
011.02.07.009
011.02.07.010
011.02.07.011
011.02.07.012

langamento

011.02.07.013

langamento

011.02.07.014
011.02.07.015
011.02.07.016

imobiliario - IPTU

011.02.07.017
011.02.07.018
011.02.07.019
011.02.07.020
011.02.07.021
011.02.07.022
011.02.07.023
011.02.07.024
011.02.07.025
011.02.07.026
011.02.07.027
011.02.07.028
011.02.07.029
011.02.07.030

Atividade:011.02.08

Documentos:

011.02.08.002
011.02.08.003
011.02.08.004
011.02.08.005
011.02.08.006
011.02.08.007
011.02.08.008

011.02.07.001

011.02.08.001

GESTAO DA POLITICA AMBIENTAL E TERRITORIAL
011.02

Desenvolvimento urbano

Manutencao e atualizagdo do cadastro municipal imobiliario
Cadastro de logradouros e face de quadra
Cadastro de numeragao - manuscritos

Ficha cadastral imobiliaria

Ficha cadastral de logradouro

Planilha de numeracéo oficial

Planta de quadra

Foto aérea ou ortofoto

Cadastro anual de IPTU

Processo de atualizagdo de dados cadastrais

Certidao de area construida ou tributada

Processo para emissao de certidao de cadastramento
Processo para emissao de certiddo de inscrigao imobiliaria - cadastro e

Processo para emissdo de certiddo de valor venal - cadastro e

Processo para emisséao de certidao negativa de cadastramento
Processo para emisséo de certiddo especifica
Processo para emissao de certidao relativa a dados do cadastro

Processo relativo a retificagdo de area - alteragdo cadastral
Processo relativo a redugao de IPTU

Planta genérica de valores

Canhoto de baixa de IPTU

Planilha de recadastramento

Processo relativo a especificagdes de condominios

Edital de notificagdo de IPTU e taxas

Relatério de estatisticas de IPTU e taxas

Planilha demonstrativa de cadastramento

Relatério mensal de ITBI

Formulario de langamento do IPTU

Processo relativo a laudémio

Processo de compensacgéo de débitos e créditos - IPTU
Processo de devolugéo de pagamento do IPTU
Normalizagdo e cadastro de edificagdes particulares

Alvara de ampliagcao

Alvara de demoligao

Alvara de execucao

Alvara de instalagao

Alvarg para conjunto habitacional

Ficha de controle de obras particulares e publicas
Processo de aprovagéo de projetos de edificagdes particulares
Processo de atualizagdo de nome e enderego de proprietario do imével

Data da disponibilizacdo: 10/12/2024
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Fungdo: 011
Subfungéo:
Atividade:011.02.11
Documentos:

011.02.08.009
011.02.08.010
011.02.08.011
011.02.08.012
011.02.08.013
011.02.08.014
011.02.08.015

construgao

011.02.08.016
011.02.08.017
011.02.08.018
011.02.08.019

multa de obra

011.02.08.020
011.02.08.021
011.02.08.022
011.02.08.023
011.02.08.024
011.02.08.025
011.02.08.026
011.02.08.027
011.02.08.028
011.02.08.029

Atividade:011.02.09
Documentos:

011.02.09.002
011.02.09.003

sem saida
Atividade:011.02.10
Documentos:

011.02.10.002
011.02.10.003
011.02.10.004
011.02.10.005

calgadas e meio-fio

011.02.11.002
011.02.11.003
011.02.11.004
011.02.11.005
011.02.11.006
011.02.11.007
011.02.11.008
011.02.11.009
011.02.11.010
011.02.11.011
011.02.11.012
011.02.11.013
011.02.11.014

011.02.09.001

011.02.10.001
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Processo de autenticagao de planta

Processo de cancelamento de projeto aprovado

Processo de diretrizes ou consulta para construgao

Processo de edificagao particular

Processo de elaboragdo de planta de imével popular

Processo de emisséo de certidao de projeto aprovado

Processo de emissao de certidao de cancelamento de projeto de

Processo de emisséo de certidao de demolicao

Processo de emissado de certidao de habite-se

Processo de emissao de certidao de medidas e confrontagdes
Processo de emisséo de certidao de notificagdo de auto de infragéo e

Processo de emissao de certiddo de numeragao oficial de prédio
Processo de emisséo de certidao de padrao econémico

Processo de emissao de certidao de vistoria

Processo de expedigao de alvara

Processo de regularizagdo de construgao

Processo de substituicdo de projeto

Processo de transferéncia ou retirada de responsabilidade técnica
Processo de registro de incorporagao imobiliaria

Projeto de edificagao

Projeto de isolamento acustico

Organizagéo das vias publicas

Processo para emissédo de certiddo de denominagéo de via

Ficha de denominagéo de rua
Processo para autorizagao de fechamento de loteamentos, vilas e ruas

Pavimentacao, colocagéo de guias e meio-fio
Planta cadastral de ruas e avenidas pavimentadas
Processo relativo a servigos de manutengéo de pavimentagao

Subfungéo: 011.04 Zoneamento, uso e ocupagao 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
011.04.01.003
011.04.01.004

Planta de arruamentos e loteamentos

Processo de andlise prévia de arruamentos e loteamentos

Processo de aprovagao de anexagéo, subdivisdo ou modificagéo de

lotes
011.04.01.005
011.04.01.006
011.04.01.007
011.04.01.008
011.04.01.009
011.04.01.010
011.04.01.011

Processo de aprovagao final do projeto

Processo de autenticag@o ou anotagao de loteamentos e arruamentos

Processo de desmembramento de glebas

Processo de diretrizes para arruamentos e loteamentos

Processo de liberagéao de caugao

Processo de modificagdo com registro em cartério

Processo de pedido de infraestrutura de arruamentos e loteamentos
011.04.01.012 Processo de substituicdo de andlise prévia de arruamento e loteamento
011.04.01.013 Processo de substituicdo de aprovagao final do projeto de arruamento e

loteamento sem registro em cartério
011.04.01.014 Processo relativo a cancelamento de arruamentos e loteamentos
011.04.01.015 Relatério de acompanhamento de implantagdo de arruamentos e

loteamentos
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Fungéo: 011 GESTAO DA POLITICA AMBIENTAL E TERRITORIAL

Subfungéo: 011.04 Zoneamento, uso e ocupagao do solo

Atividade:011.04.02 Regularizagéo do uso do solo

Documentos: 011.04.02.001 Cadastro social de ocupagdes irregulares ou clandestinas

011.04.02.002
011.04.02.003
011.04.02.004

Certificado de aprovagao para fins de regularizagao
Mapa dos loteamentos clandestinos
Processo de registro de loteamento

Projeto de manutencao de guias, sarjetas, muretas, calgadas e meio-fio
Projeto de pavimentagéao de ruas e avenidas
Projeto relativo a servigo de colocagao de guias, sarjetas, muretas,

011.04.02.005
011.04.02.006
011.04.02.007

Processo de regularizacdo de loteamento clandestino
Processo de regularizagao de loteamentos
Relatério de constatagéo de clandestinidade de parcelamento do solo

011.02.11.001

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS
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011.02

Desenvolvimento urbano

Planejamento urbano

Carta ou planta geodésica

Diretriz urbanistica de uso e ocupagao do solo

Dossié de estudo de restrigdo ambiental

Dossié de estudo de viabilidade para edificagao particular
Dossié de estudo macro viario

Mapa tematico

Plano regional relativo a gestao territorial e ambiental
Planta de referéncia cadastral - PRC

Projeto de oleoduto e gasoduto

Registro de imagem por satélite

Registro fotografico aéreo ou aerofoto

Relatorio de conselho ou comité de gestao territorial e ambiental
Relatério socioeconémico e ambiental do municipio
Plano Diretor de Desenvolvimento Integrado - PDDI

Atividade:011.02.12

Documentos:

aeronauticos
011.02.12.002

Regularizagdo de aer6dromos
011.02.12.001 Processo de emissao de certidao de cone a prote¢éo de voos

Processo relativo a aprovagao de projeto de heliponto ou heliporto
Atividade:011.02.13 Regularizagao de propriedade de conjunto habitacional
Documentos: 011.02.13.001 Contrato de mutuario de conjunto habitacional com 6rgdo ou
empresa publica municipal

011.02.13.002 Contrato de 6rgdo ou empresa publica municipal com empreiteiro e
subempreiteiro relativo a construgéo de conjunto habitacional
Subfungéo: 011.03 Preservagao e conservagao ambiental
Atividade:011.03.01

Documentos:
- EIA/RIMA

011.03.01.002
011.03.01.003

011.03.01.004
011.03.01.005

Conduta Ambiental (TAC)

011.03.01.006

Réadio Base (ERB)

011.03.01.007
011.03.01.008
011.03.01.009
011.03.01.010
011.03.01.011
011.03.01.012

Atividade:011.03.02
Documentos:

011.03.02.002
011.03.02.003
011.03.02.004
011.03.02.005
011.03.02.006
011.03.02.007
011.03.02.008
011.03.02.009
011.03.02.010
011.03.02.011

Atividade:011.03.03

011.03.03.001
011.03.03.002
011.03.03.003
011.03.03.004
011.03.03.005
011.03.03.006
011.03.03.007

011.03.01.001

011.03.02.001

Controle e manejo ambiental
Estudo de impacto ambiental e relatério de impacto ambiental

Plano de recuperagao de areas degradadas - PRADS
Processo de licenciamento ou autorizagéo de funcionamento de

industrias e atividades modificadoras do meio ambiente

Relatério Ambiental Preliminar - RAP
Processo de elaboragéo e acompanhamento de Termo de Ajuste de

Processo de licenciamento de instalagéo ou renovagao de Estacédo de

Processo de licenga de diretrizes para uso e ocupagéo do solo
Processo de licenca de uso do solo para mineragao

Processo de licenga de terraplanagem de areas verdes
Processo de vistoria do meio ambiente

Relatério de anélise ambiental

Guia de arborizagao urbana

Fiscalizagdo ambiental

Formulario de auto de Infragao

Formulario de notificagao

Processo de multa

Relatério de vistoria

Auto de infragdo ambiental (AlA)

Processo de apreenséo e liberacdo de mercadorias em areas verdes
Processo de apuragéo de dano ambiental

Processo de apuragao de ocupagéo irregular de areas verdes
Processo de cancelamento de multa

Processo de pagamento de multa

Relatério de fiscalizagédo ambiental

Controle e protecao animal

Prontuario do animal

Processo de cadastro no programa empresa amiga da causa animal
Processo de autorizag@o de evento com animais

Processo de apuragao de denlncia de maus tratos a animais
Processo de licenga para carroceiros

Laudo técnico veterinario

Notificagdo de maus-tratos a animais

011.04.02.008 Relatério de loteamento irregular

Subfungao: 011.05 Controle e fiscalizagao do descarte de residuos sélidos
Atividade:011.05.01 Controle ambiental de aterro sanitario
Documentos: 011.05.01.001 Certificado de movimentagao de residuos de interesse

ambiental (CADRI)
011.05.01.002
011.05.01.003
011.05.01.004

Licenca de operagéo da estacéo de tratamento de chorume
Licenga de operagéo do aterro sanitario (LO)
Relatério de projeto de adequagéo do aterro sanitario
Atividade:011.05.02 Controle operacional de residuos sélidos
Documentos: 011.05.02.001 Manifesto de carga de pesagem na balanga do aterro sanitario
011.05.02.002 Manifesto de residuos de servigos da saude
011.05.02.003 Processo de autorizagao para descarte de residuos soélidos
011.05.02.004 Processo de solicitagéo de coleta de lixo contaminado
011.05.02.005 Processo de solicitagdo ou renovagao para coleta de residuos sélidos da
salde
011.05.02.006
011.05.02.007
011.05.02.008

Relatério de pesagem na balanga do aterro sanitario
Ficha de solicitagao de retirada de material do ecoponto
Ticket de pesagem de residuos sélidos
Atividade:011.05.03 Monitoramento da gestao e do descarte de residuos
Documentos: 011.05.03.001 Relatério anual de monitoramento geotécnico
011.05.03.002 Relatério mensal de monitoramento geotécnico
011.05.03.003 Registro de reclamagéo da coleta de lixo doméstico, hospitalar e
congéneres
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A

ADEQUAGAO E INTERVENGAO URBANISTICA 011.02.01

ADMINISTRACAO DE CEMITERIOS 011.01

Alvara de ampliacao

Alvara de concessao de terreno no cemitério

Alvara de demoligdo 011.02.08.002

Alvara de execugao011.02.08.003

Alvara de instalagao 011.02.08.004

Alvara para conjunto habitacional 011.02.08.005

Auto de infragdo ambiental (AlA) 011.03.02.005

C

Cadastro anual de IPTU 011.02.07.008

Cadastro de logradouros e face de quadra 011.02.07.001

Cadastro de numeragéo - manuscritos 011.02.07.002

CADASTRO E CERTIFICAGAO URBANA E RURAL

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 aprovagéo 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 6rgdo ou empresa publica municipal
011.02.13.001

Contrato de 6rgdo ou empresa publica municipal com empreiteiro e subempreiteiro relativo a

construgdo de conjunto habitacional ~ 011.02.13.002

011.02.08.001
011.01.01.001

011.02.02

CONTROLE AMBIENTAL DE ATERRO SANITAIRIO 011.05.01

CONTROLE OPERACIONAL DE RESIDUCS SOLIDOS =~ 011.05.02

CONTROLE E FISCALIZACAO DO DESCARTE DE RESIDUOS SOLIDOS 011.05
CONTROLE E MANEJO AMBIENTAL 011.03.01

CONTROLE E PROTEGAO ANIMAL  011.03.03

CONTROLE E REGISTRO DE SERVICOS FUNERARIOS 011.01.01

CONTROLE, MANUTENGAO E EXECUCAO DE SERVIGOS GERAIS 011.02.03

D

DESENVOLVIMENTO URBANO 011.02

Diretriz urbanistica de uso e ocupagéo do solo  011.02.11.002

Dossié de estudo de restricdo 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 manutengdo de cemitérios 011.01.01.002
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DRENAGEM, SANEAMENTO E CANALIZAGAO DE RIOS E CORREGOS
E

Edital de notificagdo de IPTU e taxas  011.02.07.023

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

Ficha cadastral de engenheiros e arquitetos e respectivas obras
Ficha cadastral de logradouro011.02.07.004

Ficha cadastral de propriedades e proprietarios rurais
Ficha cadastral imobiliaria  011.02.07.003

Ficha de controle de obras particulares e publicas011.02.08.006
Ficha de denominagao de rua011.02.09.002

Ficha de solicitag&o de retirada de material do ecoponto
FISCALIZAGAO AMBIENTAL011.03.02
FISCALIZAGAO DE EDIFICAGAO OU OBRA PARTICULAR
Formulario de auto de Infragao 011.03.02.001
Formulario de auto de infragdo e multa para edificagao particular
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 011.03.01.012

|

011.02.04

011.03.01.001
011.02.02.002

011.02.02.009

011.05.02.007
011.02.05

011.02.05.001

ILUMINAGAO PUBLICA
L

Laudo técnico veterinario 011.03.03.006

Licenca de operagao da estagao de tratamento de chorume011.05.01.002
Licenca de operagao do aterro sanitario (LO) 011.05.01.003
M

Manifesto de carga de pesagem na balanga do aterro sanitario
Manifesto de residuos de servigos da salde 011.05.02.002 .
MANUTENGCAO E ATUALIZAGAO DO CADASTRO MUNICIPAL IMOBILIARIO 011.02.07
Mapa de acompanhamento das fases de loteamentos 011.04.01.001

011.02.06

011.05.02.001
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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
Notificagdo de maus-tratos a animais  011.03.03.007

O

ORGANIZAGAQ DAS VIAS PUBLICAS 011.02.09

P

011.02.08

PARCELAMENTO DO SOLO011.04.01

PAVIMENTACAO, COLOCAGAO DE GUIAS E MEIO-FIO 011.02.10

PLANEJAMENTO URBANO 011.02.11

Planilha anual de acompanhamento de consumo mensal de alta tenséao 011.02.06.001

Planilha anual de acompanhamento de consumo mensal de iluminagao publica 011.02.06.002

Planilha de arrecadagéo de cemitérios 011.01.01.003

Planilha de numeracéao 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 implantagao 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

Planta cadastral de loteamento com indicagao 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 localizagao 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

PRESERVAGAO E CONSERVAGAO AMBIENTAL 011.03

Processo de adogdo ou manutengéo de pragas publicas  011.02.01.002

Processo de andlise prévia de arruamentos e loteamentos 011.04.01.003

Processo de apreenséo e liberacdo de mercadorias em areas verdes 011.03.02.006

Processo de aprovagao de anexagao, subdivisdo ou modificagéo de lotes 011.04.01.004

Processo de aprovacédo de desmembramento, certidao ou atualizagéo cadastral de glebas USE

Processo de desmembramento de glebas 011.04.01.007

Processo de aprovagao de projetos de edificagdes particulares

Processo de aprovagao final do projeto 011.04.01.005

Processo de apuragéo de dano ambiental 011.03.02.007

Processo de apuragéo de denlncia de maus tratos a animais

Processo de apuragéo de ocupacao irregular de areas verdes

Processo de atualizagao de dados cadastrais 011.02.07.009

Processo de atualizacdo de nome e enderego de proprietario do imével

Processo de autenticagdo de planta ~ 011.02.08.009

Processo de autenticag@o ou anotagao de loteamentos e arruamentos

Processo de auto de infragéo e imposicao de penalidade 011.02.05.002

Processo de autorizacdo de evento com animais 011.03.03.003

Processo de autorizagdo de exumagéao de cadaveres 011.01.01.004

Processo de autorizagao de translado de cadaveres 011.01.01.005

Processo de autorizacédo para descarte de residuos sélidos 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 compensacéao de débitos e créditos - IPTU ~ 011.02.07.029

Processo de construgao 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 devolugédo de pagamento do IPTU 011.02.07.030

Processo de diretrizes ou consulta para construcao 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 elaboragao de planta de imével popular

011.02.08.007

011.03.03.004
011.03.02.008
011.02.08.008

011.04.01.006

011.02.08.013

Processo de elaboragdo e acompanhamento de Termo de Ajuste de Conduta Ambiental (TAC)
011.03.01.005

Processo de emissao de certiddo de projeto aprovado 011.02.08.014

Processo de emissao de certiddo de cancelamento de projeto de constru¢do  011.02.08.015

Processo de emissao de certiddo de cone a protecdo de voos aeronauticos 011.02.12.001

Processo de emissao de certiddo de demolicado 011.02.08.016

Processo de emissao de certidao de desapropriacao 011.02.01.005

Processo de emisséo de certiddo de habite-se  011.02.08.017

Processo de emissao de certiddo de medidas e confrontagdes 011.02.08.018

Processo de emissao de certiddo de notificagdo de auto de infragao e multa de obra
011.02.08.019

Processo de emisséo de certiddo de numeragao oficial de prédio
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Processo de emissao de certidao de padrao econémico 011.02.08.021

Processo de emisséo de certiddo de vistoria 011.02.08.022

Processo de emplacamento de logradouros publicos 011.02.02.006

Processo de execugao de servigos topograficos, alinhamento e nivelamento de ruas
011.02.03.001

Processo de expedigcéo de alvara

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 011.03.01.007

Processo de licenga de terraplanagem de areas verdes 011.03.01.009

Processo de licenga de uso do solo para mineragao 011.03.01.008

Processo de licenga para carroceiros  011.03.03.005

Processo de licenciamento de instalagdo ou renovagao de Estagcdo de Radio Base (ERB)
011.03.01.006

Processo de licenciamento ou autorizagao de funcionamento de industrias e atividades modificadoras

do meio ambiente 011.03.01.003

Processo de manutengéo de equipamentos publicos

Processo de modificagdo com registro em cartério

Processo de multa 011.03.02.003

Processo de pagamento de multa 011.03.02.010

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 imobilidria 011.02.08.027

Processo de registro de loteamento 011.04.02.004

Processo de regularizagéo de construgao 011.02.08.024

Processo de regularizagdo de loteamento clandestino 011.04.02.005

Processo de regularizagéo de loteamentos 011.04.02.006

Processo de sepultamento ou exumacao 011.01.01.006

Processo de solicitagao de coleta de lixo contaminado 011.05.02.004

Processo de solicitagdo de supresséo de arvore exoética ou nativa 011.02.03.005

Processo de solicitagdo ou renovagao para coleta de residuos sélidos da saide011.05.02.005

Processo de substituicdo de andlise prévia de arruamento e loteamento 011.04.01.012

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

cartério 011.04.01.013

Processo de substituicao de projeto 011.02.08.025

Processo de transferéncia ou retirada de responsabilidade técnica

Processo de vistoria do meio ambiente 011.03.01.010

Processo para autorizagdo de fechamento de loteamentos, vilas e ruas sem saida
011.02.09.003

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

Processo para emisséo de certiddo de cadastramento 011.02.07.011

Processo para emissao de certiddo de denominagéo de via publica 011.02.09.001

Processo para emissao de certidao de inscrigao imobiliaria - cadastro e langamento
011.02.07.012

Processo para emissao de Certiddo de uso e ocupacao do solo

Processo para emissao de certidao de zona urbana ou zona rural

Processo para emisséo de certiddo especifica  011.02.07.015

Processo para emisséo de certiddo negativa de cadastramento 011.02.07.014

Processo para emissao de certiddo relativa a dados do cadastro imobiliario - IPTU
011.02.07.016

Processo para emisséo de declara¢éo de zoneamento para financiamento 011.02.02.010

Processo relativo a aprovagao de projeto de heliponto ou heliporto  011.02.12.002

Processo relativo a cancelamento de arruamentos e loteamentos 011.04.01.014

Processo relativo a especificagdes 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 redugdo de IPTU  011.02.07.018

Processo relativo a reparos em jazigo 011.01.01.007

Processo relativo a retificagdo de area - alteragédo cadastral 011.02.07.017

Processo relativo a servigos de manutencéo 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

Projeto de edificagao 011.02.08.028

Projeto de galeria de &4guas pluviais 011.02.04.003

Projeto de iluminagéo de logradouros publicos  011.02.06.003

Projeto de iluminagédo de pragas e jardins 011.02.06.004

Projeto de iluminagéo de vias publicas 011.02.06.005

Projeto de intervengéo urbanistica 011.02.01.008

Projeto de isolamento acustico 011.02.08.029

Projeto de manutencéo da rede de iluminagao publica 011.02.06.006

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

Projeto de manutengao do sistema de abastecimento de agua e esgoto

Projeto de oleoduto e gasoduto 011.02.11.009

Projeto de pavimentacéo de ruas e avenidas 011.02.10.004

Projeto de remogao de postes de iluminagéo publica 011.02.06.007

Projeto de remogao de torres de alta tensao 011.02.06.008

Projeto de sistema de abastecimento de aguas 011.02.04.005

Projeto de sistema de coleta e tratamento da rede de esgoto

Projeto de terraplenagem 011.02.03.004

Projeto relativo a servigo de colocacado de guias, sarjetas, muretas, calgcadas e meio-fio
011.02.10.005

Prontuario do animal
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011.03.03.001

Data da disponibilizacdo: 10/12/2024
Data da publicagao: 11/12/2024

Ano 07 - Prefeitura de Sao Sebastidgo / SP - Versdo Online

EXPEDIENTE

0 Didrio Oficial Fetraniico Municipal de Sao Sebastido é produzide
pela Secretaria de Governo/Departomento de Comunica¢do

Veiculo de Imprensa Oficial /

¥ PREFEITURA DE SA0 SEBASTIAO

Autorizado pela Lei n® 2436/2017

Beatriz Rego - MTB: 58414/SP

www.saosebastiao.sp.gov.br

Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://saosebastiao.1doc.com.br/verificacao/DE27-A217-0A6C-2014 e informe o cédigo DE27-A217-0A6C-2014

Assinado por 1 pessoa: PEDRO HENRIQUE SILVESTRE DO NASCIMENTO

=



Y= DIARIO OFICIAL ELETRONICO MUNICIPAL

SA® SEBASTIAD
——

SP-BRASIL

Edicao 1876 — 10 de dezembro de 2024

iNDICE! Codigo de Classificagdo

R

Registro de compra de terrenos nos cemitérios 011.01.01.008

Registro de imagem por satélite 011.02.11.010

Registro de 6bito  011.01.01.009

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

Registro de sepultamentos, inumagodes e exumagdes 011.01.01.010

Registro fotogréafico aéreo ou aerofoto 011.02.11.011

REGULARIZACAO DE AERODROMOS 011.02.12

REGULARIZACAO DE PROPRIEDADE DE CONJUNTO HABITACIONAL

REGULARIZAGCAO DO USO DO SOLO011.04.02

Relatério Ambiental Preliminar - RAP  011.03.01.004

Relatério anual de monitoramento geotécnico 011.05.03.001

Relatério de acompanhamento de execugéo de obras de sistema de abastecimento de agua
011.02.04.007

Relatério de acompanhamento de implantagdo de arruamentos e loteamentos 011.04.01.015

Relatério de analise ambiental 011.03.01.011

Relatério de conselho ou comité de gestao territorial e ambiental 011.02.11.012

Relatério de constatagao de clandestinidade de parcelamento do solo011.04.02.007

Relatério de estatisticas de IPTU e taxas 011.02.07.024

Relatério de fiscalizagdo ambiental 011.03.02.011

Relatério de loteamento irregular 011.04.02.008

Relatério de monitoramento de uso de cemitério em relagao a lencol freatico

Relatério de pesagem na balanga do aterro sanitario 011.05.02.006

Relatério de projeto de adequagéo do aterro sanitario 011.05.01.004

Relatério de vistoria011.03.02.004

Relatério estatistico de sepultamentos 011.01.01.012

Relatério mensal de ITBI 011.02.07.026

Relatério mensal de monitoramento geotécnico 011.05.03.002

Relatério socioeconémico e ambiental do municipio 011.02.11.013

Rol de loteamentos representativos da evolugéo urbana  011.02.02.011

T

Ticket de pesagem de residuos soélidos 011.05.02.008

z

ZONEAMENTO, USO E OCUPAGCAO DO SOLO 011.04

011.05.03.003

011.02.13

011.01.01.011

1As FUNCOES, SUBFUNCOES e ATIVIDADES SAO APRESENTADAS EM LETRAS MAIUSCULAS.
O Iindice apresenta também, de forma permutada, os tipos documentais, bem como os termos e
expressoes variantes do conteddo dos documentos de uso corrente na Prefeitura Municipal de Sao
Sebastiao - Gestao da Politica Ambiental e Territorial.

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-FIM

011 GESTAO DA POLITICA AMBIENTAL E TERRITORIAL (FUNGAO)
011.01 Administragédo de cemitérios (SUBFUNCAO)

ATIVIDADES
(em anos)

DOCUMENTOS  PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO OBSERVAGCOES

Unidade Produtora Unidade com atribuicdes de arquivo
Guarda permanente

011.01.01 Controle e registro de servigos funerarios

Eliminagéao

011.01.01.001 Alvara de concessao

de terreno no cemitério 1 10 v

011.01.01.002 Dossié de manutengao de cemitérios 1 5 v

011.01.01.003 Planilha de arrecadagao de cemitérios 1 5 v

011.01.01.004 Processo de autorizagdo de exumagao de cadaveres vigéncia 5
v Vigéncia até autorizagdo da exumagao.

011.01.01.005 Processo de autorizagao de translado de cadaveres vigéncia 5
v Vigéncia até autorizagao do translado.

011.01.01.006 Processo de sepultamento ou exumagao vigéncia 10

v Vigéncia até a conclusao.

011.01.01.007 Processo relativo a reparos em jazigo vigéncia 1 v

Vigéncia até a concluséo dos reparos.

011.01.01.008 Registro de compra de terrenos nos cemitérios  vigéncia 20

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

011.01.01.009 Registro de ébito 1 5 v
011.01.01.010 Registro de sepultamentos, inumacgdes e exumagées vigéncia 1
v Vigéncia até o encerramento do livro ou, caso o registro seja feito em

planilha, ao final de cada ano.
011.01.01.011 Relatério de monitoramento de uso de cemitério em relagédo a lengol

vigéncia 1 v Vigéncia até elaboragao de novo relatério.
011.01.01.012 Relatorio estatistico de sepultamentos vigéncia 1 v
Vigéncia até elaboracéo de novo relatério.

freatico

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO

ATIVIDADES-FIM

011 GESTAO DA POLITICA AMBIENTAL E TERRITORIAL (FUNGCAO)
011.02 Desenvolvimento urbano (SUBFUNGCAO)

ATIVIDADES
(em anos)

DOCUMENTOS PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO OBSERVACOES

Unidade Produtora Unidade com atribuicdes de arquivo
Guarda permanente

011.02.01 Adequagéo e intervencao urbanistica 011.02.01.001 Planta de localizagao de areas
vigéncia 0 v Vigéncia até a atualizagdo da planta.
011.02.01.002 Processo de adogédo ou manutengéo de pragas publicas
v Vigéncia definida no contrato de adogéao.
011.02.01.003 Processo de construcdo de conjunto habitacional Até a aprovagao das

contas 12 v

Eliminacéao

vigéncia 1

011.02.01.004 Processo de desapropriacao de bem imével vigéncia 5

v Decreto—Lei n. 3.365/1941. Vigéncia até a publicagado do Decreto que autoriza a
desapropriagéo.

011.02.01.005 Processo de emissao de certidao de desapropriagao vigéncia 1

v Vigéncia até a expedicéo da certidao.

011.02.01.006 Processo de intervengao urbanistica  vigéncia 5 v

Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil), art. 618. Vigéncia até o Termo de Recebimento
Definitivo da Obra.

011.02.01.007 Projeto de abertura de logradouro publico vigéncia 0
v Vigéncia até a modificacdo ou atualizagdo do projeto.
011.02.01.008 Projeto de intervengéo urbanistica vigéncia 5 v

Vigéncia até a modificagdo ou atualizagao do projeto.
011.02.02 Cadastro e certificagao urbana e rural 011.02.02.001 Cadastro geral de logradouros
publicos vigéncia 0 v Vigéncia até atualizagao.

011.02.02.002 Ficha cadastral de engenheiros e arquitetos e respectivas obras

vigéncia 0 v Vigéncia até atualizagao.

011.02.02.003 Ficha cadastral de propriedades e proprietarios rurais vigéncia 0
v Vigéncia até atualizagao do cadastro.

011.02.02.004 Mapa de zoneamento vigéncia 0 v

Vigéncia até a promulgagéao de nova lei de zoneamento.
011.02.02.005 Plano para implantagao de conjunto habitacional ou industrial
vigéncia 5 v Vigéncia até atualizacéo do plano.
011.02.02.006 Planta cadastral de loteamento com indicagao de logradouros publicos e
numeragao vigéncia 0 v Vigéncia até atualizagéo.
011.02.02.007 Processo de emplacamento de logradouros publicos
v Vigéncia até a conclusdo do emplacamento.
011.02.02.008 Processo para emissao de certidao de uso e ocupagao do solo
vigéncia 2 v Vigéncia até a emissao da certidao.
011.02.02.009 Processo para emisséo de certidao de zona urbana ou zona rural
vigéncia 2 v Vigéncia até a emissao da certidao.
011.02.02.010 Processo para emissao de declaragdo de zoneamento para
financiamento vigéncia 0 v Vigéncia até a emissao da declaragao.
011.02.02.011 Rol de loteamentos representativos da evolugédo urbana  vigéncia 0
v Vigéncia até atualizagao do rol.
011.02.03 Controle, manutengao e execugao de servigos gerais 011.02.03.001 Processo de
execucao de servigos topograficos, alinhamento e nivelamento de ruas vigéncia 5 v
Vigéncia até a realizagao da obra.

vigéncia 0

011.02.03.002 Processo de manutencdo de equipamentos publicos vigéncia 5
v Vigéncia até a execugao.
011.02.03.003 Processo relativo a poda e corte de arvore vigéncia 1 v

Vigéncia até a realizagéo do servigo.

011.02.03.004 Projeto de terraplenagem

Vigéncia até a concluséo do projeto.

011.02.03.005 Processo de solicitagéo de supressao de arvore exética ou nativa

vigéncia 5 v Lei Federal n. 9.605/1998, art. 39; e Lei Federal n.
6.938/1981, art. 15, §1°. Vigéncia até o atendimento da solicitagdo ou sua negativa.
011.02.04 Drenagem, saneamento e canalizagao de rios e cérregos 011.02.04.001 Planta
cadastral de galeria de aguas pluviais vigéncia 0 v Vigéncia até a
atualizagéo da planta.

011.02.04.002 Planta cadastral de rios e corregos canalizados vigéncia 0

v Vigéncia até atualizagéo.

011.02.04.003 Projeto de galeria de aguas pluviais

Vigéncia até atualizacéo do projeto.

011.02.04.004 Projeto de manutengéo do sistema de abastecimento de agua e esgoto

vigéncia 0 v Vigéncia até atualizagao do projeto.

011.02.04.005 Projeto de sistema de abastecimento de aguas vigéncia 0

v Vigéncia até atualizagao do projeto.

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

vigéncia 2 v Vigéncia até atualizagéo do projeto.

011.02.04.007 Relatério de acompanhamento de execugdo de obras de sistema de
abastecimento de agua vigéncia 0 v Vigéncia até a concluséo da
obra.
011.02.05 Fiscalizagao de edificacdo ou obra particular

vigéncia 5 v

vigéncia 0 v

011.02.05.001 Formulario de auto de

infragdo e multa para edificagéo particular vigéncia 1 v Vigéncia até
a regularizagao e cancelamento da multa.
011.02.05.002 Processo de auto de infragéo e imposi¢ao de penalidade  vigéncia 5

v Vigéncia até o cumprimento da penalidade ou sua anulagéo.

011.02.05.003 Processo de recurso de notificagdo preliminar ~ vigéncia 5 v
Vigéncia até a regularizagdo e cancelamento da notificagao.

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO

ATIVIDADES-FIM i
011 GESTAO DA POLITICA AMBIENTAL E TERRITORIAL (FUNCAO)
011.02 Desenvolvimento urbano (SUBFUNCAQ)

ATIVIDADES
(em anos)

DOCUMENTOS PRAZOS DE GUARDA

DESTINAGAO OBSERVAGOES

Unidade Produtora Unidade com atribuicdes de arquivo
Guarda permanente

011.02.06 lluminagao publica 011.02.06.001

mensal de alta tenséo
011.02.06.002

Eliminacéao

Planilha anual de acompanhamento de consumo
vigéncia 2 v Vigéncia até a atualizagao.
Planilha anual de acompanhamento de consumo mensal de iluminagao

publica vigéncia 2 v Vigéncia até a atualizagao.
011.02.06.003 Projeto de iluminagéo de logradouros publicos  vigéncia 0
v Vigéncia até atualizagéo do projeto.
011.02.06.004 Projeto de iluminacéo de pragas e jardins vigéncia 0
v Vigéncia até atualizagao do projeto.
011.02.06.005 Projeto de iluminacéo de vias publicas vigéncia 0 v

Vigéncia até atualizacéo do projeto.

011.02.06.006 Projeto de manutengéo da rede de iluminagao publica vigéncia 5
v Vigéncia até a conclusao do projeto.
011.02.06.007 Projeto de remocao de postes de iluminagéo publica vigéncia 2
v Vigéncia até a concluséo do projeto.
011.02.06.008 Projeto de remocgéao de torres de alta tensédo vigéncia 0 v

Vigéncia até a conclusao do projeto.

011.02.07 Manutengéo e atualizagdo do cadastro municipal imobiliario 011.02.07.001

Cadastro anual de IPTU 1 0 v

011.02.07.002 Cadastro de logradouros e face de quadra vigéncia 0

v Vigéncia até atualizagao.

011.02.07.003 Cadastro de numeragao - manuscritos vigéncia 0 v

Vigéncia até atualizagao.

011.02.07.004 Canhoto de baixa de IPTU 1 5 v

011.02.07.005 Certidao de area construida ou tributada vigéncia 1 v
Vigéncia até expedigao da certidao.

011.02.07.006 Edital de notificagdo de IPTU e taxas  vigéncia 1 v

Vigéncia até o final do exercicio.
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011.02.07.007 Ficha cadastral de logradouro

Vigéncia até inser¢@o dos dados em sistema informatizado.

011.02.07.008 Ficha cadastral imobiliaria  vigéncia 0 v

Vigéncia até inser¢éo dos dados em sistema informatizado.

011.02.07.009 Formulario de langamento do IPTU

Vigéncia até o final do exercicio.

011.02.07.010 Foto aérea ou ortofoto 1 5 v

Vigéncia até inser¢@o dos dados em sistema informatizado.

011.02.07.011 Planilha de numeragéao oficial vigéncia 0 v

Vigéncia até inser¢éo dos dados em sistema informatizado.

011.02.07.012 Planilha de recadastramento vigéncia 0 v

Vigéncia até inclusdo no cadastro.

011.02.07.013 Planilha demonstrativa de cadastramento
Vigéncia até o final do exercicio.

vigéncia 0 v

vigéncia 5 v

vigéncia 1 v

011.02.07.014 Planta de quadra vigéncia 0 v Vigéncia até
insercdo dos dados em sistema informatizado.
011.02.07.015 Planta genérica de valores  vigéncia 1 v A

planta genérica de valores é aprovada por decreto municipal. Vigéncia até a aprovagao de nova
planta.

011.02.07.016 Processo de atualizagcao de dados cadastrais 1 1 v

011.02.07.017 Processo de compensagao de débitos e créditos - IPTU  vigéncia 5

v Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até a realizagao da
compensacao.

011.02.07.018 Processo de devolugao de pagamento do IPTU  vigéncia 5 v

Lein. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até a devolugdo do pagamento.
011.02.07.019 Processo para emissao de certidao de valor venal - cadastro e
langamento vigéncia 1 v Vigéncia até expedicéo da certidao.
011.02.07.020 Processo para emissao de certidao de cadastramento vigéncia 1
v Vigéncia até expedigao da certidao.
011.02.07.021 Processo para emissao de certiddo de inscrigdo imobiliaria - cadastro e
langamento vigéncia 1 v Vigéncia até expedigao da certidao.
011.02.07.022 Processo para emisséo de certidao especifica  vigéncia 1 v
Vigéncia até expedigdo da certiddo.
011.02.07.023 Processo para emisséo de certidao negativa de cadastramento
vigéncia 1 v Vigéncia até expedigcao da certidao.
011.02.07.024 Processo para emissao de certidao relativa a dados do cadastro

imobiliario - IPTU  vigéncia 1 v Vigéncia até expedigao da certidao.
011.02.07.025 Processo relativo a especificagoes de condominios vigéncia 5
v Vigéncia até o final do exercicio.
011.02.07.026 Processo relativo a laudémio 1 5 v Lei
n. 5.172/1966 (CTN), art.173.
011.02.07.027 Processo relativo a redugao de IPTU 1 5 v

Lei n. 5.172/1966 (CTN), art.173.
011.02.07.028 Processo relativo a retificagcao de area - alteragdo cadastral vigéncia 10
v Vigéncia até o final do exercicio.

011.02.07.029 Relatério de estatisticas de IPTU e taxas vigéncia 5 v
Vigéncia até o final do exercicio.
011.02.07.030 Relatério mensal de ITBI vigéncia 5 v
Vigéncia até o final do exercicio.
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-FIM
011 GESTAO DA POLITICA AMBIENTAL E TERRITORIAL (FUNGAO)
011.02 Desenvolvimento urbano (SUBFUNGAO)
ATIVIDADES DOCUMENTOS PRAZOS DE GUARDA
(em anos) DESTINAGAO OBSERVAGOES
Unidade Produtora Unidade com atribuigdes de arquivo  Eliminagao

Guarda permanente

011.02.08 Normalizacéo e cadastro de edificagdes particulares 011.02.08.001 Alvara de
ampliagao vigéncia 1 v Vigéncia até a ampliagao.

011.02.08.002 Alvara de demoligdo vigéncia 1 v

Vigéncia até a demoligao.

011.02.08.003 Alvara de execugaovigéncia 1 v Vigéncia até
a execugao.

011.02.08.004 Alvara de instalagao vigéncia 0 v

Vigéncia até a substituicao ou habite-se.

011.02.08.005 Alvara para conjunto habitacional vigéncia 1 v

Vigéncia até a substituicao ou habite-se.

011.02.08.006 Ficha de controle de obras particulares e publicasvigéncia 5
v Vigéncia até a concluséo da obra.

011.02.08.007 Processo de aprovacgao de projetos de edificagdes particulares

vigéncia 10 v Vigéncia até autorizacdo ou sua negativa.

011.02.08.008 Processo de atualizagdo de nome e enderego de proprietario do imével

vigéncia 1 v Vigéncia até a atualizagdo do nome ou enderego do
imével.

011.02.08.009 Processo de autenticagdo de planta  vigéncia 0 v

Vigéncia até autenticagao.

011.02.08.010 Processo de cancelamento de projeto aprovado vigéncia 2 v

Vigéncia até o efetivo cancelamento do projeto.

011.02.08.011 Processo de diretrizes ou consulta para construgéo vigéncia 1

v Vigéncia até a conclusao da obra

011.02.08.012 Processo de edificagao particular vigéncia 1 v

Vigéncia até a expedicao da certidao.

011.02.08.013 Processo de elaboragao de planta de imével popular vigéncia 5

v Vigéncia até iniciar a construgao.

011.02.08.014 Processo de emissao de certidao de projeto aprovado vigéncia 1

v Vigéncia até a expedicéo da certidao.

011.02.08.015 Processo de emisséo de certidao de cancelamento de projeto de
construgao vigéncia 0 v Vigéncia até a emissao da certidao.

011.02.08.016 Processo de emissao de certidao de demoligdo vigéncia 1 v
Vigéncia até a expedicao da certidao.

011.02.08.017 Processo de emissao de certidao de habite-se
Vigéncia até a expedicdo da certidao.

011.02.08.018 Processo de emisséo de certidao de medidas e confrontagdes

vigéncia 1 v Vigéncia até a expedicao da certidao.

vigéncia 1 v

011.02.08.019 Processo de emissao de certidao de notificacdo de auto de infragao e
multa de obra vigéncia 1 v Vigéncia até a expedicéo da certiddo.
011.02.08.020 Processo de emisséo de certidao de numeragéo oficial de prédio

vigéncia 1 v Vigéncia até a expedicdo da certidao e entrega ao
municipe

011.02.08.021 Processo de emisséo de certidao de padrao econémico  vigéncia 1

v Vigéncia até a expedicdo da certidao.

011.02.08.022 Processo de emissao de certidao de vistoria vigéncia 1 v

Vigéncia até a expedigao da certidao.

011.02.08.023 Processo de expedigao de alvara vigéncia 5 v

Vigéncia até a expedicado do alvara.

011.02.08.024 Processo de regularizagdo de construgao vigéncia 1

v Vigéncia até a regularizagao.

011.02.08.025 Processo de substituicdo de projeto  vigéncia 1 v

Vigéncia até a substituicdo ou habite-se.

011.02.08.026 Processo de transferéncia ou retirada de responsabilidade técnica

vigéncia 1 v Vigéncia até a liberagdo do habite-se.

011.02.08.027 Processo de registro de incorporagédo imobiliaria até a aprovagéo das
contas. 5 v Lei Complementar Estadual n.709/1993, art.41, § 1°.
Documento importante para assegurar direitos e preservar a meméria institucional.

011.02.08.028 Projeto de edificagao vigéncia 0 v Lei
Federal n. 4.591/1964, art.9°.

011.02.08.029 Projeto de isolamento acUstico

Vigéncia até aprovagao ou modificagao.

vigéncia 2 v

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO

ATIVIDADES-FIM .
011 GESTAO DA POLITICA AMBIENTAL E TERRITORIAL (FUNGAO)
011.02 Desenvolvimento urbano (SUBFUNGAO)

ATIVIDADES
(em anos)

DOCUMENTOS PRAZOS DE GUARDA

DESTINAGAO OBSERVAGOES

Unidade Produtora Unidade com atribuicdes de arquivo
Guarda permanente

011.02.09 Organizagao das vias publicas
vigéncia 0 v
011.02.09.002

Eliminacéo

011.02.09.001 Ficha de denominagéo de rua
Vigéncia até atualizagdo no cadastro imobiliario.
Processo para autorizacdo de fechamento de loteamentos, vilas e ruas

sem saida vigéncia 0 v Vigéncia enquanto durar a autorizagao.
011.02.09.003 Processo para emissao de certiddo de denominagéo de via publica
vigéncia 1 v Vigéncia até a emissao da certidao.

Planta cadastral de
Vigéncia até a

011.02.10 Pavimentagao, colocagao de guias e meio-fio  011.02.10.001
ruas e avenidas pavimentadas vigéncia 0 v
atualizagao ou modificagao.

011.02.10.002 Processo relativo a servigos de manutencéo de pavimentagao

vigéncia 2 v Vigéncia até a execugéo do servigo.

011.02.10.003 Projeto de manutencéo de guias, sarjetas, muretas, calgadas e meio-fio

vigéncia 5 v Vigéncia até a conclusao do projeto.

011.02.10.004 Projeto de pavimentagao de ruas e avenidas vigéncia 5

v Vigéncia até a conclusao do projeto.

011.02.10.005 Projeto relativo a servigo de colocagéo de guias, sarjetas, muretas,
calgcadas e meio-fio vigéncia 5 v Vigéncia até a concluséo do projeto

011.02.11 Planejamento urbano 011.02.11.001 Carta ou planta geodésica  vigéncia 5
v Vigéncia até a atualizagao da carta.
011.02.11.002 Diretriz urbanistica de uso e ocupagdo do solo  vigéncia 0
v Vigéncia até alteragao da legislagao.
011.02.11.003 Dossié de estudo de restricdo ambiental vigéncia 0
v Vigéncia até a conclusdo do estudo.
011.02.11.004 Dossié de estudo de viabilidade para edificagao particular vigéncia 0
v Vigéncia até a conclusao do estudo.
011.02.11.005 Dossié de estudo macro viario vigéncia 0 v
Vigéncia até a conclusao do estudo.
011.02.11.006 Mapa tematico vigéncia 5 v Vigéncia até
a atualizagdo do mapa.
011.02.11.007 Plano regional relativo a gestéo territorial e ambiental vigéncia 5
v Vigéncia até a atualizagdo do plano.
011.02.11.008 Planta de referéncia cadastral - PRC  vigéncia 5 v
Vigéncia até a atualizacado da planta.
011.02.11.009 Projeto de oleoduto e gasoduto vigéncia 5 v
Vigéncia até o término da obra.
011.02.11.010 Registro de imagem por satélite vigéncia 0 v
Vigéncia até a atualizagao
do registro.
011.02.11.011 Registro fotografico aéreo ou aero foto vigéncia 0 v
Vigéncia até a atualizagao
do registro.
011.02.11.012 Relatoério de conselho ou comité de gestao territorial e ambiental
vigéncia 0 v Vigéncia até elaboragéo de novo relatorio.
011.02.11.013 Relatério socioeconémico e ambiental do municipio vigéncia 0
v Vigéncia até elaboragao de novo relatério.
011.02.11.014 Plano Diretor de Desenvolvimento Integrado - PDDI vigéncia 0
v Vigéncia até a aprovagéo de novo plano.

011.02.12.001 Processo de emissao de
vigéncia 1 v

011.02.12 Regularizagao de aerédromos
certiddo de cone a protegao de voos aeronauticos
Vigéncia até a expedicao da certidao.
011.02.12.002 Processo relativo a aprovagao de projeto de heliponto ou heliporto
vigéncia 5 v Vigéncia até o recebimento definitivo da obra.
011.02.13 Regularizagao de propriedade de conjunto habitacional ~ 011.02.13.001 Contrato de
mutuario de conjunto habitacional com érgao ou empresa publica municipal vigéncia 5 v
Vigéncia até o encerramento contrato.
011.02.13.002 Contrato de 6rgdo ou empresa publica municipal com empreiteiro e
subempreiteiro relativo a construgao de conjunto habitacional vigéncia 5 v
Vigéncia até o encerramento contrato.

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO

ATIVIDADES-FIM i
011 GESTAO DA POLITICA AMBIENTAL E TERRITORIAL (FUNGAO)
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011.03 Preservagao e conservacdo ambiental (SUBFUNGAO)

ATIVIDADES
(em anos)

DOCUMENTOS  PRAZOS DE GUARDA

DESTINAGCAO OBSERVAGCOES

Unidade Produtora Unidade com atribuicées de arquivo
Guarda permanente

011.03.01 Controle e manejo ambiental 011.03.01.001 Estudo de impacto ambiental e relatério de

impacto ambiental - EIA/RIMA vigéncia 10 v Vigéncia até

implantacdo do empreendimento.

Eliminacéao

011.03.01.002 Plano de recuperagao de areas degradadas - PRADS vigéncia 0
v Vigéncia até a recuperagao da area.
011.03.01.003 Processo de licenciamento ou autorizagao de funcionamento de
industrias e atividades modificadoras do meio ambiente vigéncia 10 v
Vigéncia até a emisséo da licenga ou autorizagao.
011.03.01.004 Relatério Ambiental Preliminar - RAP  vigéncia 10 v

Vigéncia até implantagdo do empreendimento.

011.03.01.005 Processo de elaboragao e acompanhamento de Termo de Ajuste de
Conduta Ambiental (TAC)  vigéncia 5 v Lei Federal n. 7.347/1985, art.
5¢, §6°; Lei Federal n. 10.406/2002 (Cddigo Civil), art. 206, §59, I. Vigéncia até a conclusédo do TAC.

011.03.01.006 Processo de licenciamento de instalagao ou renovagao de Estagao de
Radio Base (ERB) vigéncia 0 v Lei Federal n. 6.766/1979, art. 7¢,
paragrafo Unico; Lei Federal n. 13.116/2015, art. 7°, §7° e art. 167, §1°. Vigéncia até a desativagao da
torre.

011.03.01.007 Processo de licenga de diretrizes para uso e ocupagao do solo

vigéncia 5 v Vigéncia até a concessao da licenga ou sua
negativa.
011.03.01.008 Processo de licenga de uso do solo para mineragao vigéncia 0
v Vigéncia até o encerramento das atividades de mineragao.
011.03.01.009 Processo de licenca de terraplanagem de areas verdes vigéncia 5
v Vigéncia até a negativa do pedido ou a realizagao do servigo.
011.03.01.010 Processo de vistoria do meio ambiente vigéncia 12 v
Vigéncia até a concluséo da vistoria.
011.03.01.011 Relatério de anélise ambiental 1 5 v
011.03.01.012 Guia de arborizagao urbana vigéncia 0 v
Vigéncia até a atualizagao.
011.03.02 Fiscalizagao ambiental 011.03.02.001 Formulario de auto de Infragao 1
0 v
011.03.02.002 Formulario de notificagao 1 0 v
011.03.02.003 Processo de multa vigéncia 5 v Vigéncia até
a regularizagao da infracao.
011.03.02.004 Relatorio de vistorial 5 v Vigéncia até
a elaboragéao de novo relatorio.
011.03.02.005 Auto de infragdo ambiental (AlA) vigéncia 5 v

Lei Estadual n. 12.300/2006, art. 62; Decreto Estadual n. 8.468/1976, art. 78; Resolugao

SMA n. 48, art. 5% Decreto Estadual n. 60.342/2014, art. 42; Decreto federal n. 6.514/2008, art. 21;

Lei Federal n. 9.605/1998. Vigéncia até o cumprimento da penalidade. .
011.03.02.006 Processo de apreenséo e liberagdo de mercadorias em areas verdes
vigéncia 12 v Lei Federal n. 9.605/1998 e Decreto-Lei n.

2.848/1940 (Codigo Penal), art. 109. Vigéncia até a vistoria e apuragéo da fiscalizagéo.
011.03.02.007 Processo de apuragao de dano ambiental vigéncia 5
v Lei Federal n. 9.605/1998 e Decreto-Lei n. 2.848/1940 (Codigo Penal), art. 109.

Vigéncia até a concluséo da apuragéo.
011.03.02.008 Processo de apuragao de ocupagao irregular de areas verdes
vigéncia 5 v Lei Federal n. 9.605/1998, arts. 38, 38-A, 39, 40, 50-

A e 54. Vigéncia até a reintegracao da area verde.
011.03.02.009 Processo de cancelamento de multa  vigéncia 5 v
Decreto-Lei n. 20.910/1932, art. 1°. Vigéncia até o cancelamento da multa ou a quitagéo da

obrigagao.
011.03.02.010 Processo de pagamento de multa vigéncia 5 v

Lei Federal n. 9.873/1999, art. 1°-A. Vigéncia até a quitagao da obrigacédo ou seu
cancelamento.

011.03.02.011 Relatorio de fiscalizagdo ambiental 1 5 v

Lei Federal n. 9.605/1998 e Decreto-Lei n. 2.848/1940 (Codigo Penal), art. 109.

011.03.03 Controle e protegao animal 011.03.03.001 Prontuério do animal vigéncia 2
v Vigéncia até a adogao, devolugao ao tutor ou ébito do animal.
011.03.03.002 Processo de cadastro no programa empresa amiga da causa animal
vigéncia 5 v Vigéncia até o cancelamento ou a nao renovagéo do

selo.
011.03.03.003 Processo de autorizagao de evento com animais vigéncia 4 v

Vigéncia até a realizagdo do evento.
011.03.03.004 Processo de apuragao de denuncia de maus tratos a animais
vigéncia 12 v Decreto-Lei n. 2.848/1940 (Codigo Penal), art. 109,

IIl. Vigéncia até a conclusdo da apuragéo.
011.03.03.005 Processo de licenga para carroceiros
Vigéncia até a renovagao ou suspensao da licenga.
011.03.03.006 Laudo técnico veterinario 1 4 v Lei

Federal n. 9.605/1998, art. 32. Caso o documento integre um documento composto, seguira sua

temporalidade e destinagao.
011.03.03.007 Notificagdo de maus-tratos a animais 1 4 v
Lei Federal n. 9.605/1998, art. 32. Caso o documento integre um documento composto,

seguira sua temporalidade e destinacao.

vigéncia 5 v

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO

ATIVIDADES-FIM ; B
011 GESTAO DA POLITICA AMBIENTAL E TERRITORIAL (FUNGCAO)
011.04 Zoneamento, uso e ocupacao do solo (SUBFUNCAO))

ATIVIDADES
(em anos)

DOCUMENTOS PRAZOS DE GUARDA
DESTINAGAO OBSERVACOES
Unidade Produtora Unidade com atribuicdes de arquivo
Guarda permanente
011.04.01 Parcelamento do solo 011.04.01.001 Mapa de acompanhamento das fases de
loteamentos vigéncia 1 v Vigéncia até a elaboragao de novo mapa.
011.04.01.002 Planta de arruamentos e loteamentos vigéncia 5 v
Vigéncia até atualizagéo da planta.
011.04.01.003 Processo de analise prévia de arruamentos e loteamentos 1 0
v

Eliminacéao

011.04.01.004 Processo de aprovagao de anexagéo, subdivisao ou modificagao de
vigéncia 2 v Vigéncia até registro em cartério.

011.04.01.005 Processo de aprovagao final do projeto vigéncia 5 v
Vigéncia até o registro no cartério de imoéveis.

011.04.01.006 Processo de autenticagdo ou anotagao de loteamentos e arruamentos
vigéncia 5 v Vigéncia até a alteragao do projeto de loteamento.

lotes

011.04.01.007 Processo de desmembramento de glebas vigéncia 2

v Vigéncia até registro em cartério.

011.04.01.008 Processo de diretrizes para arruamentos e loteamentos 1 5
v

011.04.01.009 Processo de liberagéo de caugao vigéncia 5 v

Vigéncia até a liberagao definitiva da obra.
011.04.01.010 Processo de modificagdo com registro em cartério
v Vigéncia até o efetivo registro em cartério.

011.04.01.011 Processo de pedido de infraestrutura de arruamentos e loteamentos

vigéncia 5 v Vigéncia até a concluséo do loteamento.

011.04.01.012 Processo de substituicdo de andlise prévia de arruamento e loteamento

vigéncia 5 v Vigéncia até nova liberagéo.

011.04.01.013 Processo de substituigdo de aprovagao final do projeto de arruamento e
loteamento sem registro em cartério  vigéncia 5 v Vigéncia até a
conclusao do loteamento.

011.04.01.014 Processo relativo a cancelamento de arruamentos e loteamentos

vigéncia 5 v Vigéncia até o cancelamento.

011.04.01.015 Relatério de acompanhamento de implantagdo de arruamentos e
loteamentos vigéncia 1 v Vigéncia até a elaboracéo de novo
relatorio.
011.04.02 Regularizagéo do uso do solo 011.04.02.001
irregulares ou clandestinas  vigéncia 0 v
cadastro.

vigéncia 5

Cadastro social de ocupagoes
Vigéncia até atualizagéo do

011.04.02.002 Certificado de aprovagao para fins de regularizagao vigéncia 0
v Vigéncia até a regularizacdo do loteamento.
011.04.02.003 Mapa dos loteamentos clandestinos  vigéncia 0 v

Vigéncia até elaboragéo de novo mapa.
011.04.02.004 Processo de registro de loteamento Até a aprovagdo das contas 5
v Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.41, §1°. Documento
importante para assegurar direitos e preservar a memoria institucional.

011.04.02.005 Processo de regularizagao de loteamento clandestino vigéncia 2
v Vigéncia até a regularizagéo.

011.04.02.006 Processo de regularizagao de loteamentos vigéncia 2

v Vigéncia até a regularizagdo do loteamento.

011.04.02.007 Relatério de constatagéo de clandestinidade de parcelamento do solo
vigéncia 0 v Vigéncia até elaboragao de novo relatério.
011.04.02.008 Relatério de loteamento irregular vigéncia 2 v
Vigéncia até a regularizacéo do loteamento.

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO

ATIVIDADES-FIM B

011 GESTAO DA POLITICA AMBIENTAL E TERRITORIAL (FUNGAO) B
011.05 Controle e fiscalizagdo do descarte de residuos sélidos (SUBFUNGCAQ)

ATIVIDADES
(em anos)

DOCUMENTOS PRAZOS DE GUARDA

DESTINAGAO OBSERVAGOES

Unidade Produtora Unidade com atribuicdes de arquivo
Guarda permanente

011.05.01 Controle ambiental de aterro sanitario 011.05.01.001 Certificado de movimentacéo de

residuos de interesse ambiental (CADRI) vigéncia 12 v Lei Federal

n. 12.305/2010, art. 20; Lei Estadual n. 12.300/2006; Lei Federal n. 9.605/1998, art. 68; Decreto-Lei n.

2.848/1940, art. 109, IIl. Vigéncia até a renovagao do certificado ou desativagdo das atividades do

aterro.

Eliminacéao

011.05.01.002 Licenga de operagéo da estagao de tratamento de chorumevigéncia 10
v Resolugdo CONAMA n. 237/1997, art. 18, lll, §3°. Vigéncia até a
renovagao da autorizagdo ou desativagao das atividades do aterro sanitario.
011.05.01.003 Licenga de operagéo do aterro sanitério (LO) vigéncia 10 v
Decreto Estadual n. 47.400/2002, art. 2, lll; Resolugdo CONAMA n. 237/1997, art.
18, Ill, §3°. Vigéncia até a renovagao da autorizacéo ou desativacao das atividades do aterro sanitario.
011.05.01.004 Relatério de projeto de adequagéo do aterro sanitario vigéncia 10
v Decreto Estadual n. 47.400/2002, art. 2, 11I; Resolugdo CONAMA n.
237/1997, art. 18, I, §3°. Vigéncia até elaboragdo de novo relatorio.
011.05.02 Controle operacional de residuos soélidos 011.05.02.001 Manifesto de carga de
pesagem na balanga do aterro sanitarioAté aprovacéo das contas 12 v Lei
Federal n. 8.666/1993, art. 89; Decreto-Lei n. 2.848/1940, art. 109, IIl.
011.05.02.002 Manifesto de residuos de servigos da salde Até aprovagao das
contas 12 v Lei Federal n. 8.666/1993, art. 89; Decreto-Lei n. 2.848/1940,
art. 109, Ill. Trata-se da via acumulada na Secretaria.
011.05.02.003 Processo de autorizagdo para descarte de residuos sélidos Até
aprovacgao das contas 12 v Lei Federal n. 8.666/1993, art. 89;
Decreto-Lei n. 2.848/1940, art. 109, Ill. A renovagéo da autorizagdo para descarte de residuos solidos
no aterro sanitario recorrerd ao processo inicial que autoriza o servigo.
011.05.02.004 Processo de solicitagéo de coleta de lixo contaminado Até
aprovacgao das contas 12 v Lei Federal n. 8.666/1993, art. 89;
Decreto-Lei n. 2.848/1940, art. 109, III.
011.05.02.005 Processo de solicitagdo ou renovagao para coleta de residuos sélidos da
salde  Até aprovagdo das contas 12 v Lei Federal n. 8.666/1993, art.
89; Decreto-Lei n. 2.848/1940, art. 109, Ill. O processo é proveniente do servigo prestado pela
prefeitura a rede particular de saude.
011.05.02.006 Relatério de pesagem na balanga do aterro sanitario vigéncia 5
v Vigéncia até o envio da 22 via para cobranga de tributos do gerador dos
residuos.
011.05.02.007
v
011.05.02.008 Ticket de pesagem de residuos soélidos Até aprovagdo das contas 12
v Lei Federal n. 8.666/1993, art. 89; Decreto-Lei n. 2.848/1940, art. 109, IlI
011.05.03 Monitoramento da gestéao e do descarte de residuos 011.05.03.001 Relatério
anual de monitoramento geotécnico  vigéncia 0 v Decreto Estadual n.
47.400/2002, art. 22, lll; Resolugdo CONAMA n. 237/1997, art. 18, Ill, §3°. Vigéncia até a elaboragéo
de novo relatério.
011.05.03.002 Relatério mensal de monitoramento geotécnico  vigéncia 10 v
Decreto Estadual n. 47.400/2002, art. 29, Ill; Resolugdo CONAMA n. 237/1997, art.
18, Ill, §3°. Vigéncia até a elaboragao de novo relatério.
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011.05.03.003 Registro de reclamagao da coleta de lixo doméstico, hospitalar e
congéneres vigéncia 5 v Lei Federal n. 8.078/1990 (Cddigo de
Defesa do Consumidor), art. 27. Vigéncia até o encerramento do livro ou, caso o registro seja feito em
planilha, ao final de cada ano.

GESTAO DA POLITICA CULTURAL (FUNGAO 12)

PLANO DE CLASSIFICAGAO E )
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO
SEBASTIAO ATIVIDADES-FIM

DESCRIGAO DAS FUNGOES E SUBFUNGOES
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-FIM

012 GESTAO DA POLITICA CULTURAL (FUNGAO)

Esta fungéo corresponde a formulagao e implementagao de politicas publicas visando a preservagao
do patriménio cultural, ao estimulo a produgao artistica e na garantia de acesso aos bens e eventos
culturais para a populagéo do municipio, em toda a sua diversidade.

012.01 Gestao de equipamentos culturais (SUBFUNGAQ)
Esta subfungao consiste no controle da disponibilizagao dos equipamentos publicos para atividades
culturais.

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

012.03 Preservagao e controle do patriménio histérico e cultural (SUBFUNGAQ)
Esta subfungao consiste na preservagao e controle do patriménio histérico e cultural do municipio.

012.04 Promoc&o e fomento da cultura (SUBFUNGAOQ)
Esta subfungao consiste na avaliagdo de projetos culturais, na realizagao de cursos, oficinas e
eventos, visando a promogao e difusao cultural no municipio.

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-MEIO

Fungéo: B )
012 GESTAO DA POLITICA CULTURAL

Subfungao: 012.01 Gestao de equipamentos culturais
Atividade:012.01.01 Disponibilizagao de equipamentos publicos para atividades culturais
Documentos: 012.01.01.001 Ficha de agendamento de solicitagao de espagos culturais

012.01.01.002
012.01.01.003

Planilha de controle de chaves de espagos culturais
Registro de ocorréncias em equipamentos culturais

Subfungao: 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
Documentos: 012.02.01.001 Dossié anual de prestagdo de contas de projetos incentivados

012.02.01.002
012.02.01.003
012.02.01.004

Dossié de projeto beneficiado por fundo de apoio e incentivo fiscal
Dossié do programa do fundo de apoio e incentivo fiscal
Projeto de agéo cultural

Subfungéo: 012.03 Preservagdo e controle do patriménio histérico e cultural
Atividade:012.03.01 Administragéo e controle do patriménio histérico e cultural
Documentos: 012.03.01.001 Inventario do Patrim6nio Ambiental e Cultural - IPAC
012.03.01.002 Planta ou projeto arquiteténico de bem tombado do patriménio cultural e
histérico
012.03.01.003 Processo de comodato ou doagéo de acervo
012.03.01.004 Processo de estudo para tombamento de bem do patriménio cultural e
histérico

012.03.01.005
patriménio cultural e histérico
012.03.01.006
012.03.01.007
histérico e cultural
012.03.01.008
histérico e cultural
012.03.01.009
012.03.01.010
Atividade:012.03.02

Processo de restauragé@o ou recuperacéo de bem tombado do

Processo de tombamento
Projeto cultural apresentado ao Conselho municipal de patriménio

Relagéo bianual dos membros do Conselho municipal de patriménio
Relatério anual do Conselho municipal de patriménio histérico e cultural

Relatério técnico de vistoria de bens preservados do patriménio histérico
Realizacdo de pesquisa e difuséo cultural

Documentos: 012.03.02.001 Projeto de pesquisa histérica
012.03.02.002 Projeto museografico
012.03.02.003 Projeto museoldgico

Subfungéo: 012.04 Promogao e fomento da cultura

Atividade:012.04.01
012.04.01.001
012.04.01.002
012.04.01.003
012.04.01.004
012.04.01.005
012.04.01.006
012.04.01.007
012.04.01.008

Atividade:012.04.02

Avaliacao de projetos e produgdes culturais

Cadastro de proponente

Edital de programa de fomento a atividades culturais
Processo de atividade cultural de proponentes

Processo de avaliagao de proposta de atividades culturais
Processo de concurso cultural

Processo de fomento a atividades culturais

Projeto de atividade cultural de proponentes

Proposta de atividade cultural de proponentes

Realizagdo de cursos e oficinas de formacéo cultural

012.04.02.001 Anuario de programa cultural

012.04.02.002 Apostila de curso ou oficina

012.04.02.003 Dossié de curso de formagao cultural

012.04.02.004 Ficha cadastral de acéo cultural

012.04.02.005 Ficha cadastral de s6cios do clube da leitura
012.04.02.006 Ficha cadastral individual de professores
012.04.02.007 Ficha de inscrigdo nos cursos e oficinas
012.04.02.008 Formulario de avaliagdo de oficinas e monitores
012.04.02.009 Formulario de média mensal de frequéncia em oficinas
012.04.02.010 Lista de aprovados nos cursos e oficinas

012.04.02.011 Lista de chamada de alunos dos cursos e oficinas da agao cultural
012.04.02.012 Mapa de publico de eventos de agao cultural
012.04.02.013 Planilha de controle de curso
012.04.02.014 Prontuario de aluno
012.04.02.015 Registro de presenga em eventos de acao cultural
012.04.02.016 Relagao de inscritos em curso
012.04.02.017 Relacao de participantes em curso de formagao
Atividade:012.04.03 Realizagao de eventos culturais e educativos
Documentos: 012.04.03.001 Canhoto de ingresso de atividades culturais e educacionais

012.04.03.002 Catalogo de exposigao

012.04.03.003 Catalogo de materiais artisticos

012.04.03.004 Diagrama de exposicao

012.04.03.005 Dossié de atividade educativa

012.04.03.006 Dossié de evento cultural

012.04.03.007 Lista de obras de exposi¢ao

012.04.03.008 Planilha de agendamento de atendimento educativo
012.04.03.009 Planilha de controle de atendimento educativo
012.04.03.010 Planilha de controle de publico visitante
012.04.03.011 Portifélio de artista

012.04.03.012 Programacao de atividade cultural

012.04.03.013 Registro fotografico de atividade cultural
012.04.03.014 Registro videografico de atividade cultural
012.04.03.015 Relatério de atividades educativas

012.04.03.016 Relatério de condigbes técnicas e estruturais de instituicdo cultural
012.04.03.017 Roteiro de entrevista de autor de obra e participante

iNDICE DE DOCUMENTOS )
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-FIM_

GESTAO DA POLITICA CULTURAL

INDICE!

Cadigo de Classificagao

A

ADMINISTRAGAO 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 PRODUGOES CULTURAIS

C

Cadastro de proponente 012.04.01.001

Canhoto de ingresso de atividades culturais e educacionais 012.04.03.001

Catéalogo de exposicao 012.04.03.002

Catalogo de materiais artisticos 012.04.03.003

D

Diagrama de exposig&o 012.04.03.004

DISPONIBILIZACAO DE EQUIPAMENTOS PUBLICOS PARA ATIVIDADES CULTURAIS
012.01.01

Dossié anual de prestagao de contas de projetos incentivados

Dossié de atividade educativa 012.04.03.005

Dossié de curso de formagéao 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

F

Ficha cadastral de agao cultural

Ficha cadastral de s6cios do clube da leitura 012.04.02.005

Ficha cadastral individual de professores 012.04.02.006

Ficha de agendamento de solicitagao de espacos culturais 012.01.01.001

Ficha de inscrigdo nos cursos e oficinas012.04.02.007

Formulario de avaliagao de oficinas e monitores 012.04.02.008

Formulario de média mensal de frequéncia em oficinas 012.04.02.009

G

GEST@O 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

012.04.01

012.02.01.001

012.04.01.002

012.04.02.004

I

INCENTIVO FISCAL A CULTURA E AO TURISMO LOCAL 012.02.01
Inventario do Patriménio 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 agéo cultural
Lista de obras de exposigdo 012.04.03.007

M

012.04.02.011

Mapa de publico de eventos de agao cultural 012.04.02.012

P

Planilha de agendamento de atendimento educativo 012.04.03.008

Planilha de controle de atendimento educativo  012.04.03.009

Planilha de controle de chaves de espagos 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 patriménio cultural e histérico
012.03.01.002

Portifélio de artista 012.04.03.011 . ]

PRESERVAGAO E CONTROLE DO PATRIMONIO HISTORICO E CULTURAL 012.03

Processo de atividade cultural de proponentes  012.04.01.003

Processo de avaliagéao de proposta de atividades culturais 012.04.01.004

Processo de comodato ou doagéo 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 histérico 012.03.01.004

Processo de fomento a atividades culturais 012.04.01.006

Processo de restauragao ou recuperagao de bem tombado do patriménio cultural e histérico
012.03.01.005

Processo de tombamento  012.03.01.006

Programacéo de atividade cultural 012.04.03.012

Projeto cultural apresentado ao Conselho municipal de patriménio histérico e cultural
012.03.01.007

Projeto de agao cultural 012.02.01.004

Projeto de atividade cultural de proponentes

Projeto de pesquisa histérica 012.03.02.001

Projeto museografico 012.03.02.002

Projeto museologico 012.03.02.003

PROMOGAO E FOMENTO DA CULTURA

012.04.01.007

012.04
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Prontuario de aluno012.04.02.014

Proposta de atividade cultural de proponentes  012.04.01.008

iNDICE DE DOCUMENTOS .
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-FIM_

GESTAO DA POLITICA CULTURAL

INDICE!

Cadigo de Classificagao

R

REALIZAQ/:\O DE CURSOS E OFICINAS DE FORMAGAO 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 presenga 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 patriménio histérico e cultural
012.03.01.008

Relagao de inscritos em curso 012.04.02.016

Relacao de participantes em curso de formagdo 012.04.02.017

Relatério anual do Conselho municipal de patriménio histérico e cultural

Relatério de atividades educativas 012.04.03.015

Relatério de condigdes técnicas e estruturais de instituicao cultural

Relatério técnico de vistoria de bens preservados do patriménio histérico

Roteiro de entrevista de autor de obra e participante 012.04.03.017

012.03.01.009

012.04.03.016
012.03.01.010

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-FIM )

012 GESTAO DA POLITICA CULTURAL (FUNGAO) _
012.01 Gestao de equipamentos culturais (SUBFUNGAO)

ATIVIDADES
(em anos)

DOCUMENTOS PRAZOS DE GUARDA
DESTINAGAO OBSERVACOES
Unidade Produtora Unidade com atribuigbes de arquivo
Guarda permanente
012.01.01 Disponibilizagao de equipamentos publicos para atividades culturais 012.01.01.001
Ficha de agendamento de solicitagéo de espacos culturais vigéncia 2 v
Vigéncia até o término do evento.
012.01.01.002 Planilha de controle de chaves de espagos culturais 1 1
v
012.01.01.003 Registro de ocorréncias em equipamentos culturais vigéncia 1
v Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o registro seja feito em
planilha, ao final de cada ano.

Eliminagao

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO

ATIVIDADES-FIM

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

ATIVIDADES
(em anos)

DOCUMENTOS PRAZOS DE GUARDA

DESTINAGAO OBSERVAGOES

Unidade Produtora Unidade com atribuigbes de arquivo
Guarda permanente

012.02.01 Incentivo fiscal a cultura e ao turismo local 012.02.01.001 Dossié anual de

prestacao de contas de projetos incentivados Até a aprovagao das contas 10 v

Eliminacéao

012.02.01.002 Dossié de projeto beneficiado por fundo de apoio e incentivo fiscal

Até a aprovagao das contas 5 v
012.02.01.003 Dossié do programa do fundo de apoio e incentivo fiscal ~ vigéncia 0
v Vigéncia até atualizagao do programa.
012.02.01.004 Projeto de agéo cultural vigéncia 5 v
Vigéncia até atualizagao do projeto.
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-FIM ] .
012 GESTAO DA POLITICA CULTURAL (FUNGAO) ;
012.03 Preservagéo e controle do patriménio histérico e cultural (SUBFUNGAOQ)
ATIVIDADES DOCUMENTOS PRAZOS DE GUARDA
(em anos) DESTINAGCAO OBSERVAGOES
Unidade Produtora Unidade com atribuicées de arquivo  Eliminagao

Guarda permanente
012.03.01 Administracdo e controle do patriménio histérico e cultural 012.03.01.001 Inventério do
patriménio ambiental e cultural - IPAC vigéncia 0 v Vigéncia até a
atualizacao do inventario.

012.03.01.002 Planta ou Projeto arquitetdnico de bem tombado do patriménio cultural e
histérico vigéncia 2 v Vigéncia durante a existéncia do bem. Trata-se de
copia, pois o projeto original integra Processo de estudo para tombamento de bem do patriménio
cultural e histérico.

012.03.01.003 Processo de comodato ou doagéo de acervo

v Vigéncia até o encerramento do processo.

012.03.01.004 Processo de estudo para tombamento de bem do patriménio cultural e
histérico vigéncia 10 v Vigéncia até a decisao final.

012.03.01.005 Processo de restauragé@o ou recuperacdo de bem tombado do
patriménio cultural e histérico vigéncia 10 v Vigéncia até o encerramento do
processo.

012.03.01.006 Processo de tombamento

Vigéncia até decisao final do Conselho.

012.03.01.007 Projeto cultural apresentado ao Conselho municipal de patriménio
histérico e cultural vigéncia 4 v Vigéncia até ato decisério ou execugao.

012.03.01.008 Relagéo bianual dos membros do Conselho municipal de patriménio
histérico e cultural vigéncia 0 v Vigéncia até atualizagao.

012.03.01.009 Relatério anual do Conselho municipal de patriménio histérico e cultural

Até a aprovagédo das contas 0 v

vigéncia 10

vigéncia 10 v

012.03.01.010 Relatério técnico de vistoria de bens preservados do patriménio histérico
vigéncia 0 v Vigéncia até tomada de providéncias e elaboragao
de outro relatério.
012.03.02 Realizagao de pesquisa e difusao cultural
histérica vigéncia 0 v

012.03.02.001 Projeto de pesquisa
Vigéncia até modificagdo ou execugao do projeto.

012.03.02.002 Projeto museografico vigéncia 0 v
Vigéncia até modificagdo ou execucéo do projeto.
012.03.02.003 Projeto museolégico vigéncia 0 v

Vigéncia até modificagéo ou execugao do projeto.

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-FIM

012 GESTAO DA POLITICA CULTURAL (FUNGAO)
012.04 Promogao e fomento da cultura (SUBFUNGCAO)

ATIVIDADES
(em anos)

DOCUMENTOS PRAZOS DE GUARDA
DESTINAGAO OBSERVACOES
Unidade Produtora Unidade com atribuigbes de arquivo
Guarda permanente
012.04.01 Avaliacédo de projetos e produgdes culturais 012.04.01.001 Cadastro de
proponente vigéncia 0 v O cadastro de proponente, cuja proposta
for aprovada, deve integrar o Processo de fomento a atividades culturais. Vigéncia até a conclusao
dos prazos estabelecidos em Resolucéo.
012.04.01.002 Edital de programa de fomento a atividades culturais vigéncia 1
v Vigéncia até a publicagédo do Edital. O documento original deve integrar
o Processo de fomento a atividades culturais.
012.04.01.003 Processo de atividade cultural de proponentes  Até a aprovagao das
contas 3 v Lei Federal n. 8.313/1991; Lei Federal n. 8.685/1993; Lei
Federal n.10.406/2002 (Codigo Civil), art. 206, §3°.
012.04.01.004 Processo de avaliagao de proposta de atividades culturais vigéncia 2

Eliminagéao

v Vigéncia até a selegdo da proposta ou com o fim da fase recursal.
012.04.01.005 Processo de concurso cultural Até a aprovagdo das contas 3
v Lei Federal n. 8.313/1991; Lei Federal n. 8.685/1993; Lei Federal

n.10.406/2002 (Cédigo Civil), art. 206, §3°.
012.04.01.006 Processo de fomento a atividades culturais Até a aprovagéo das
contas 3 v Lei Federal n.10.406/2002 (Cddigo Civil), art. 206, §3°.
012.04.01.007 Projeto de atividade cultural de proponentes vigéncia 0 v
Vigéncia até a sele¢do do projeto. Se o documento integrar um processo, deve
seguir a destinagao deste.
012.04.01.008 Proposta de atividade cultural de proponentes  vigéncia 0 v
Vigéncia até a selegdo da proposta. Se o documento integrar um processo, deve
seguir a destinagao deste.
012.04.02 Realizagao de cursos e oficinas de formagao cultural

012.04.02.001 Anuério de

programa cultural 1 1 v Dois exemplares devem ser destinados a
guarda permanente.
012.04.02.002 Apostila de curso ou oficina  vigéncia 1 v

Dois exemplares devem ser destinados a guarda permanente e um exemplar deve integrar o
Dossié de curso de formagéo e aperfeigoamento cultural. Vigéncia até o encerramento do curso ou
oficina.

012.04.02.003 Dossié de curso de formagao cultural  vigéncia 5 v

Integram o Dossié: material didatico, material de divulgagéo, lista de presenga, avaliagdo do
curso e etc. O documento é importante para preservagdo da memoria institucional. Vigéncia até o
encerramento do curso.

012.04.02.004 Ficha cadastral de acéo cultural vigéncia 1 v

Vigéncia até atualizagao.

012.04.02.005 Ficha cadastral de sécios do clube da leitura vigéncia 0 v
Vigéncia até atualizagéo.

012.04.02.006 Ficha cadastral individual de professores vigéncia 3 v
Vigéncia até atualizagéo.

012.04.02.007 Ficha de inscrigao nos cursos e oficinas1 0 v

012.04.02.008 Formulario de avaliagéo de oficinas e monitores vigéncia 4 v

Vigéncia até elaboragéo do relatério anual.

012.04.02.009 Formulario de média mensal de frequéncia em oficinas vigéncia 0
v Vigéncia até elaboracéo do relatério mensal.
012.04.02.010 Lista de aprovados nos cursos e oficinas vigéncia 1 v

Vigéncia até o término do curso e entrega do certificado de participacéo e ou
declaragéo de frequéncia.
012.04.02.011 Lista de chamada de alunos dos cursos e oficinas da agao cultural
vigéncia 1 v Vigéncia até o término do curso e entrega do
certificado de participagdo e ou declaragao de frequéncia.

012.04.02.012 Mapa de publico de eventos de agao cultural vigéncia 1 v
Vigéncia até elaboragao do relatério mensal.

012.04.02.013 Planilha de controle de curso vigéncia 3 v

Vigéncia até término do curso.

012.04.02.014 Prontuério de alunovigéncia 60 v Vigéncia até

o término do curso ou com o rompimento do vinculo do aluno com a instituigao.

012.04.02.015 Registro de presenga em eventos de agao cultural vigéncia 1

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

012.04.02.016 Relagao de inscritos em curso vigéncia 1 v

O documento integra o Dossié de curso de formacao e aperfeigoamento cultural. Vigéncia
até o encerramento do curso.
012.04.02.017 Relagao de participantes em curso de formacdo vigéncia 1 v
O documento integra o Dossié de curso de formacéo e aperfeigoamento cultural.
Vigéncia até o encerramento do curso.

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-FIM

012 GESTAO DA POLITICA CULTURAL (FUNQAO_)
012.04 Promogao e fomento da cultura (SUBFUNGCAO)

ATIVIDADES
(em anos)

DOCUMENTOS PRAZOS DE GUARDA
DESTINAGAO OBSERVACOES

Unidade Produtora Unidade com atribuicdes de arquivo
Guarda permanente

Eliminacéao
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012.04.03 Realizagao de eventos culturais e educativos 012.04.03.001
de atividades culturais e educacionais vigéncia 1 v
do evento.
012.04.03.002 Catalogo de exposicao vigéncia 1 v
Dois exemplares devem ser destinados a guarda permanente. Vigéncia até a confecgdo do
catalogo.
012.04.03.003 Catalogo de materiais artisticos vigéncia 1 v
Dois exemplares devem ser destinados a guarda permanente. Vigéncia até a confecgdo do
catalogo.
012.04.03.004 Diagrama de exposigao
Vigéncia até o encerramento da exposicao.
012.04.03.005 Dossié de atividade educativa vigéncia 5 v
Vigéncia até o término da atividade. O documento é importante para preservagao da
memo©ria institucional

Canhoto de ingresso
Vigéncia até o término

vigéncia 1 v

012.04.03.006 Dossié de evento cultural vigéncia
5 v Vigéncia até o término do evento. O documento é importante para
preservagdo da meméria institucional.

012.04.03.007 Lista de obras de exposigdo vigéncia 1 v

Vigéncia até o término da exposi¢ao. O documento integra o Dossié de evento cultural.

012.04.03.008 Planilha de agendamento de atendimento educativo 1 2

v As informagoes deverdo constar no Relatério anual de atividades.

012.04.03.009 Planilha de controle de atendimento educativo 1 2 v

As informagdes deveréo constar no Relatério anual de atividades.

012.04.03.010 Planilha de controle de publico visitante 1 2 v

As informagdes deverdo constar no Relatério anual de atividades.

012.04.03.011 Portifélio de artista vigéncia 1 v Vigéncia até
o término do evento. O documento integra o Dossié de evento cultural.

012.04.03.012 Programacao de atividade cultural vigéncia 1 v

Dois exemplares devem ser destinados a guarda permanente. Vigéncia até o encerramento
da atividade.
012.04.03.013 Registro fotogréafico de atividade cultural vigéncia 2 v
O documento integra o Dossié de evento cultural ou Dossié de atividade
educativa. Vigéncia até o encerramento da atividade.
012.04.03.014 Registro videografico de atividade cultural vigéncia 2 v
O documento integra o Dossié de evento cultural ou Dossié de atividade
educativa. Vigéncia até o encerramento da atividade.
012.04.03.015 Relatério de atividades educativas vigéncia 2 v
O documento integra o Dossié de atividade educativa. Vigéncia até o encerramento da
atividade.

012.04.03.016 Relatério de condigdes técnicas e estruturais de instituigao cultural 1
3 v
012.04.03.017 Roteiro de entrevista de autor de obra e participante vigéncia 1

v Documento base para ser utilizado para entrevista do artista sobre
autenticidade, direitos autorais, instalagéo, iluminacdo, manutengao, restauro, guarda, transporte etc.
O documento é importante para preservagao da memoria institucional. Vigéncia até a elaboracédo de
um novo roteiro.

GESTAO DA POLITICA DE ABASTECIMENTO ALIMENTAR (FUNGAO 13)

PLANO DE CLASSIFICAGAO E B
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO
SEBASTIAO ATIVIDADES-FIM

DESCRIGAO DAS FUNGOES E SUBFUNGOES
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-FIM

013 GESTAO DA POLITICA DE ABASTECIMENTO ALIMENTAR (FUNGAO)
Esta fungao corresponde ao controle, gerenciamento e fiscalizagdo, administrativa e sanitaria, de
sacoldes e feiras livres no municipio.

013.01 Cadastramento, gerenciamento e fiscalizagao de sacolées e feiras livres (SUBFUNCAO)
Esta subfungéo consiste no controle e na fiscalizacdo administrativa de sacoldes e feiras livres.

013.02 Inspecao de higiene sanitaria de alimentos, produtores e produtos (SUBFUNGAO)
Esta subfungdo consiste na realizagao de inspe¢éo sanitéria de alimentos, produtores e produtos.

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-MEIO

Funcdo: 013 GESTAO DA POLITICA DE ABASTECIMENTO ALIMENTAR

Subfungao: 013.01 Cadastramento, gerenciamento e fiscalizagao de sacoldes e feiras livres
Atividades: 013.01.01 Cadastramento e controle de feiras e comércio livre
Documentos: 013.01.01.001 Ficha cadastral de permissionarios de estabelecimentos que

necessitam do servigo de inspe¢do municipal — SIM
013.01.01.002 Formulario de cancelamento de matricula de feira livre
013.01.01.003 Mapa de localizagdo das feiras livres
013.01.01.004 Multa de feirante ou comerciante
013.01.01.005 Notificagao de feirante
013.01.01.006 Processo de afastamento, desobrigagao ou justificativa de feiras livres
013.01.01.007 Processo relativo a infragdo e multa de feirante ou comerciante
013.01.01.008 Relagao de feirantes cadastrados
013.01.01.009 Relatério de servigos prediais dos sacol6es
013.01.01.010 Requerimento de feira-livre e de comerciante
013.01.01.011 Tabela de pesquisa de pregos

Subfuncao: 013.02 Inspecéo de higiene sanitaria de alimentos, produtores e produtos
Atividades: 013.02.01 Vigilancia sanitaria
Documentos: 013.02.01.001 Planilha de controle higiénico-sanitario de produtos fornecidos

a alimentagao escolar
013.02.01.002 Processo de recurso de multa aplicada a mercado, matadouro,
frigorifico, sacolao ou feira livre

013.02.01.003
hortifrutigranjeiros e outros

Relatério de vistoria em barracas, mercados, frigorificos, produtos

INDICE DE DOCUMENTOS )
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-FIM_

GESTAO DA POLITICA DE ABASTECIMENTO ALIMENTAR

INDICE" Cédigo de Classificagéo

C

CADASTRAMENTO E CONTROLE DE FEIRAS E COMEBCIO LIVRE 013.01.01

CADASTRAMENTO, GERENCIAMENTO E FISCALIZAGAO DE SACOLOES E FEIRAS LIVRES
013.01

F

Ficha cadastral de permissionarios de estabelecimentos que necessitam do servigo de inspegao

municipal —SIM  013.01.01.001

Formulario de cancelamento de matricula de feira livre

G

GESTAQ DA POLITICA DE ABASTECIMENTO ALIMENTAR

I

INSPEGAO DE HIGIENE SANITARIA DE ALIMENTOS, PRODUTORES E PRODUTOS 013.02

M

Mapa de localizacdo das feiras livres

Multa de feirante ou comerciante

N

Notificagao de feirante

P

Planilha de controle higiénico-sanitario de produtos fornecidos a alimentagao escolar
013.02.01.001

Processo de afastamento, desobrigacao ou justificativa de feiras livres 013.01.01.006

Processo de recurso de multa aplicada a mercado, matadouro, frigorifico, sacoldo ou feira livre
013.02.01.002

Processo relativo a infrago e multa de feirante ou comerciante

R

Relagéo de feirantes cadastrados 013.01.01.008

Relatério de servigos prediais dos sacoloes 013.01.01.009

Relatério de vistoria em barracas, mercados, frigorificos, produtos hortifrutigranjeiros e outros
013.02.01.003

Requerimento de feira-livre e de comerciante

T

Tabela de pesquisa de precos

\

013.01.01.002

013

013.01.01.003
013.01.01.004

013.01.01.005

013.01.01.007

013.01.01.010
013.01.01.011
VIGILANCIA SANITARIA  013.02.01

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-FIM

013 GESTAQ DA POLITICA DE ABASTECIMENTO ALIMENTAR (FUNCAO) B
013.01 Cadastramento, gerenciamento e fiscalizagéo de sacoldes e feiras livres (SUBFUNGCAO)

ATIVIDADES
(em anos)

DOCUMENTOS  PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO OBSERVAGCOES

Unidade Produtora Unidade com atribuicdes de arquivo
Guarda permanente

013.01.01 Cadastramento e controle de feiras e comércio livre 013.01.01.001 Ficha

cadastral de permissionarios de estabelecimentos que necessitam do servigo de inspe¢ao municipal —

Eliminacéao

SIM vigéncia 1 v Vigéncia até atualizagédo cadastral.
013.01.01.002 Formulario de cancelamento de matricula de feira livre vigéncia 1
v Vigéncia até deferimento.
013.01.01.003 Mapa de localizagao das feiras livres  vigéncia 1 v
Vigéncia até atualizagéo.
013.01.01.004 Multa de feirante ou comerciante vigéncia 1 v

Vigéncia até a corregao das irregularidades ou efetivo pagamento da multa.
013.01.01.005 Notificagéo de feirante vigéncia 1 v

Vigéncia até o cumprimento do prazo previsto no documento.

013.01.01.006 Processo de afastamento, desobrigagao ou justificativa de feiras livres
vigéncia 1 v Vigéncia até liberagéo para o afastamento.
013.01.01.007 Processo relativo a infragdo e multa de feirante ou comerciante

vigéncia 5 v Vigéncia até o encerramento do processo.

013.01.01.008 Relagao de feirantes cadastrados 1 1 v

013.01.01.009 Relatério de servigos prediais dos sacol6es vigéncia 1 v
Vigéncia até a realizagéo do servigo.

013.01.01.010 Requerimento de feira-livre e de comerciante vigéncia 2 v
Vigéncia até deliberacéo da solicitagao.

013.01.01.011 Tabela de pesquisa de pregos vigéncia 1 v

Vigéncia até atualizagao.

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-FIM

013 GESTAQ DA POLITICA DE ABASTECIMENTO ALIMENTAR (FUNGAO) B
013.02 Inspegéo de higiene sanitaria de alimentos, produtores e produtos (SUBFUNGCAO)

ATIVIDADES
(em anos)

DOCUMENTOS PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO OBSERVAGOES

Unidade Produtora Unidade com atribuicées de arquivo
Guarda permanente

013.02.01 Vigilancia sanitaria 013.02.01.001

fornecidos a alimentagéo escolar

elaboragéo de nova planilha.
013.02.01.002 Processo de recurso de multa aplicada a mercado, matadouro,

frigorifico, sacol@o ou feira livre vigéncia 5 v Vigéncia até decisao

final.

Eliminagéao

Planilha de controle higiénico-sanitario de produtos
vigéncia 1 v Vigéncia até

013.02.01.003
hortifrutigranjeiros e outros
relatério.

Relatério de vistoria em barracas, mercados, frigorificos, produtos
vigéncia 1 v Vigéncia até elaboragéo de novo
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GESTAO DA POLITICA DE ASSISTENCIA SOCIAL E PROMOGAO DA CIDADANIA (FUNGAO 14)
PLANO DE CLASSIFICAGAO E B

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO
SEBASTIAO ATIVIDADES-FIM

014.02.01.013
014.02.01.014
014.02.01.015
014.02.01.016
014.02.01.017
014.02.01.018

014.02.01.019
014.02.01.020
014.02.01.021
014.02.01.022

SA® SEBASTIAD
LN

SP~-BRASIL

Programacéao de atividades para a pessoa idosa

Projeto de geracao de renda

Projeto do Conselho Municipal do Idoso

Relatério circunstanciado mensal de programa estadual

Relatério de atendimento social

Relatério de prestagao de contas do Programa de Garantia de Renda

Minima e Geragao de Emprego e Renda

Relatério financeiro do Fundo Social de Solidariedade

Relatério mensal de atendimento social - plantéo social

Relatério mensal de programa assistencial

Relatério mensal do Centro de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS

DESCRIGAO DAS FUNGOES E SUBFUNGOES
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-FIM

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

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-MEIO

Esta fungéo compreende o planejamento, execugdo e monitoramento das agdes relativas a
implementacdo das politicas de assisténcia e desenvolvimento social e de programas de protegao
social do municipio.

014.01 Coordenagao de politicas e programas sociais (SUBFUNCAO)
Esta subfungéo consiste na coordenagao e execugao de agoes voltadas ao atendimento das
demandas sociais da populagdo do municipio.

014.02 Coordenagao de programas de protecéo social (SUBFUNGAQ)
Esta subfungéo consiste no controle e no monitoramento de programas de protegéo social a
populagao do municipio.

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-MEIO

Funcao: 014 GESTAO DA POLITICA DE ASSISTENCIA SOCIAL E PROMOCAO DA
CIDADANIA
Subfungao: 014.01 Coordenagéo de politicas e programas sociais

Atividade:014.01.01

Documentos:

014.01.01.002
014.01.01.003
014.01.01.004

Atividade:014.01.02

Documentos:

014.01.02.002
014.01.02.003
014.01.02.004
014.01.02.005

Atividade:014.01.03

Documentos:

014.01.01.001

014.01.02.001

014.01.03.001

Apoio a projetos sociais e de cidadania

Expediente do Banco do Povo

Projeto Jovem Cidadao

Requisicao de exclusao de dados em cadastro

Requisi¢cao de inclusdo de dados em cadastro

Controle de fornecimento de materiais, aparelhos, auxilios e beneficios
Processo de revisao de beneficio de prestagio continuada
Processo de solicitagéo de aparelhos auditivos ou ortopédicos
Registro de empréstimos de cadeira de rodas e similares

Registro de entrega de doagéo de aparelho auditivo ou ortopédico
Relatorio de beneficio de prestagao continuada

Controle de repasse de recursos

Ficha de controle de repasse de recursos de programa, projeto

ou servigo de protegao social basica ou especial

014.01.03.002
014.01.03.003
014.01.03.004
014.01.03.005
014.01.03.006
014.01.03.007

Atividade:014.01.04

Documentos:

continuados

local

014.01.04.002

014.01.04.003
014.01.04.004
014.01.04.005
014.01.04.006
014.01.04.007

preenchidas

014.01.04.008
014.01.04.009
014.01.04.010
014.01.04.011
014.01.04.012

Atividade:014.01.05

Documento:

ou lideres comunitarios
Atividade:014.01.06

Documentos:

014.01.06.002
014.01.06.003
014.01.06.004
014.01.06.005
014.01.06.006
014.01.06.007
014.01.06.008
014.01.06.009
014.01.06.010
014.01.06.011

014.01.04.001

014.01.05.001

014.01.06.001

Orgamento das atividades do idoso

Orgamento de evento do Conselho Municipal do Idoso
Processo de concesséo da carteira do passe livre

Processo de concesséo de beneficio de prestagao continuada
Relacao de vales-transportes de bolsistas

Relatério social dos beneficiarios

Fomento as atividades de geragdo de emprego

Contrato com empresas para a realizagéo de cursos

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

Ficha cadastral de empresa

Ficha de cadastro de desempregado

Formulario de pesquisa de mercado - levantamento de dados
Formulario de seguro desemprego

Planilha de levantamento de dados sobre quantidade de vagas

Plano de trabalho de cursos e treinamentos

Registro telefénico de convocagao de cadastrados

Relatério de pesquisa de mercado

Termo de parceria com empresa

Dossié de curso de capacitagao profissional

Interlocucdo com a sociedade civil

Relagéo de presidentes da associagéo de moradores de bairro

Registro e atualizagéo de cadastro para assisténcia social
Cadastro Unico do Governo Federal - CadUnico
Dossié de controle de atendimento de campanha do agasalho
Ficha cadastral de beneficiario

Ficha cadastral de familia em situagao de vulnerabilidade e risco social
Ficha de controle de visita domiciliar

Ficha de inscricao de bolsista

Ficha de inscricao para atividades do idoso

Guia de encaminhamento para 6rgaos da prefeitura
Prontuario de bolsista

Prontuario médico de crianga abrigada

Prontuario técnico de crianga abrigada

Subfungéo: 014.02 Coordenagao de programas de protegao social

Atividade:014.02.01 Gerenciamento e controle de programas de protegao social
Documentos: 014.02.01.001 Ata de solenidade de posse e diplomagao dos conselheiros
tutelares

014.02.01.002

Adolescente — CMDCA

014.02.01.003

com adolescentes

014.02.01.004
014.02.01.005

Emprego e Renda

014.02.01.006
014.02.01.007
014.02.01.008
014.02.01.009
014.02.01.010
014.02.01.011
014.02.01.012

Ata de elei¢cdo da composi¢ao do Conselho Municipal da Crianga e
Dossié de acompanhamento e avaliagéo de programa de acgéao social

Plano de programa auxilio ao desempregado - PROAD
Plano de Programa de Garantia de Renda Minima e Geragéao de

Plano de programa ou projeto de protegao de incluséo social
Plano do Conselho Municipal do Idoso

Plano municipal de assisténcia social

Plano para a realizagéo de evento

Processo de eleicdo de membros do conselho tutelar
Programa de servigos de assisténcia social a crianga
Programa de servigos de assisténcia social ao adolescente

014.02.02.002

014.02.02.003
014.02.02.004
014.02.02.005
014.02.02.006
014.02.02.007

Liberdade Assistida - LA

014.02.02.008

014.02.02.009

Liberdade Assistida - LA

014.02.02.010
014.02.02.011
014.02.02.012
014.02.02.013
014.02.02.014
014.02.02.015
014.02.02.016

programa estadual

014.02.02.017
014.02.02.018

Assistida - LA

014.02.02.019
014.02.02.020
014.02.02.021
014.02.02.022
014.02.02.023
014.02.02.024
014.02.02.025
014.02.02.026
014.02.02.027
014.02.02.028

Fungdo: 014 GESTAQ DA POLITICA DE ASSISTENCIA SOCIAL E PROMOGAO DA
CIDADANIA

Subfungéo: 014.02 Coordenagao de programas de protegao social
Atividade:014.02.02 Monitoramento das ag¢des de protegao social

Documentos: 014.02.02.001 Declaragao de frequéncia escolar e de vacinagao dos

dependentes dos beneficiarios de programa estadual

Dossié relativo as atividades do Conselho Tutelar, do Fundo Social de

Solidariedade, ou do Conselho Municipal dos Direitos da Crianga e do Adolescente - CMDCA

Ficha de acompanhamento de enfermagem

Ficha de acompanhamento individual de programa estadual

Ficha de instrugdes de servigos para setores

Grafico quantitativo de atividades gerais

Planilha de controle de frequéncia de atividades com pais do Programa

Planilha de controle de frequéncia de atividades grupais com

adolescentes do Programa Liberdade Assistida - LA

Planilha de controle de frequéncia e repasse de recurso do Programa

Planilha de controle de movimentagao de adolescentes

Registro de atendimento social

Registro de doagao para assisténcia social

Registro de visita domiciliar

Relagao de entregas de cesta basica

Relagéo de frequéncia dos atendidos em reunides

Relagao de inclusdes e desligamentos de familias beneficiarias de

Relagado mensal dos atendidos de programa estadual
Relatério anual de atendimento a adolescente do Programa Liberdade

Relatério anual de atividades com grupo de adolescentes

Relatério anual de gestao da assisténcia social

Relatério anual do Centro de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS
Relatério de acompanhamento da familia de interno

Relatério de avaliagao de oficina do Programa Liberdade Assistida - LA
Relatério de campanha do agasalho

Relatério de monitoramento de programa assistencial

Relatério de repasse de plantao

Relatério de reuniao externa referente a assisténcia social

Relatério mensal de atendimento a adolescente do Programa Liberdade

Assistida - LA
014.02.02.029 Relatério mensal de atividades com grupo de adolescentes
014.02.02.030 Relatério trimestral de monitoramento de programa estadual

INDICE DE DOCUMENTOS .

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO

ATIVIDADES-FIM A )

GESTAO DA POLITICA DE ASSISTENCIA SOCIAL E PROMOGAO DA CIDADANIA

INDICE" Codigo de Classificagdo
A

APOIO A PROJETOS SOCIAIS E DE CIDADANIA 014.01.01

Ata de eleicdo da composicao do Conselho Municipal da Crianga e Adolescente — CMDCA
014.02.01.002

Ata de solenidade de posse e diplomacao dos conselheiros tutelares 014.02.01.001

C

Cadastro Unico do Governo Federal - CadUnico 014.01.06.001

Contrato com empresas para a realizagdo 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

COORDENAQAO DE POLITICAS E PROGRAMAS SOCIAIS

COORDENAQAO DE PROGRAMAS DE PROTEGAO SOCIAL

D

014.01
014.02

Declaragao de frequéncia escolar e de vacinagédo dos dependentes dos beneficiarios de programa

estadual 014.02.02.001

Dossié de acompanhamento e avaliagao de programa de agao social com adolescentes
014.02.01.003

Dossié de controle de atendimento de campanha do agasalho

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

014.01.06.002

Municipal dos Direitos da Crianga 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
Ficha cadastral de empresa 014.01.04.003

Ficha cadastral de familia em situagéo de vulnerabilidade e risco social
Ficha de acompanhamento de enfermagem 014.02.02.003
Ficha de acompanhamento individual de programa estadual
Ficha de cadastro de desempregado  014.01.04.004

Ficha de controle de repasse de recursos de programa, projeto ou servigo de protegao social basica
ou especial 014.01.03.001

Ficha de controle de visita domiciliar  014.01.06.005

Ficha de inscrigao de bolsista014.01.06.006

Ficha de inscrigéo para atividades do idoso 014.01.06.007
Ficha de instrugbes de servigos para setores 014.02.02.005
FOMENTO AS ATIVIDADES DE GERAGAO DE EMPREGO

014.01.06.004

014.02.02.004

014.01.04
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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 PROTEQAO 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 érgéaos da prefeitura 014.01.06.008
:NTERLOCUQAO COM A SOCIEDADE CIVIL  014.01.05
MONITORAMENTO DAS AGOES DE PROTEGAO SOCIAL 014.02.02
8rgamento 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

Plano de programa auxilio ao desempregado - PROAD 014.02.01.004

Plano de Programa de Garantia de Renda Minima e Geragao de Emprego e Renda
014.02.01.005

Plano de programa ou projeto de protegao de incluséo social

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 realizagédo de evento 014.02.01.009

Processo de concessao da carteira do passe livre014.01.03.004

Processo de concessao de beneficio de prestagao 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

Programa de servigos de assisténcia social ao adolescente 014.02.01.012

Programagao de atividades para a pessoa idosa 014.02.01.013

Projeto de geragédo de renda 014.02.01.014

014.01.04.007

014.02.01.006

INDICE! Codigo de Classificagdo

Projeto do Conselho Municipal do Idoso014.02.01.015

Projeto Jovem Cidadao 014.01.01.002

Prontuério de bolsista 014.01.06.009

Prontuario médico de crianga abrigada 014.01.06.010

Prontudrio 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 doacao 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

Relagéo 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

Relacéo de presidentes da associagao de moradores de bairro ou lideres comunitarios
014.01.05.001

Relagéo de vales-transportes de bolsistas 014.01.03.006

Relagao mensal dos atendidos de programa estadual 014.02.02.017

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

Relatério de atendimento social 014.02.01.017

Relatério de avaliagéo de oficina do Programa Liberdade Assistida - LA 014.02.02.023

Relatério de beneficio de prestagao continuada 014.01.02.005

Relatério de campanha do agasalho  014.02.02.024

Relatério de monitoramento de programa assistencial

Relatério de pesquisa de mercado 014.01.04.010

Relatério de prestagdo de contas do Programa de Garantia de Renda Minima e Geragéo de Emprego

e Renda 014.02.01.018

Relatério de repasse de plantao 014.02.02.026

Relatério 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 - plantéo 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

Relatério social dos beneficiarios 014.01.03.007

Relatério trimestral de monitoramento de programa estadual

Requisicao de excluséo de dados em cadastro  014.01.01.003

Requisigao de inclusao de dados em cadastro  014.01.01.004

T

Termo de parceria com empresa

014.02.02.025

014.02.01.022

014.02.02.030

014.01.04.011

'As FUNCOES, SUBFUNGOES 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 conteddo dos documentos de uso corrente na Prefeitura Municipal de Sao
Sebastiao - Gestao da Politica de Assisténcia Social e Promogao da Cidadania.

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO

ATIVIDADES-FIM ;

014 GESTAO DA POLITICA DE ASSISTENCIA SOCIAL E PROMQQAO DA CIDADANIA (FUNCAO)
014.01 Coordenacéo de politicas e programas sociais (SUBFUNCAO)

ATIVIDADES

DOCUMENTOS PRAZOS DE GUARDA

DESTINAGAO OBSERVAGCOES

Unidade Produtora Unidade com atribuic6es de arquivo
Guarda permanente
014.01.01 Apoio a projetos sociais e de cidadania014.01.01.001 Expediente do Banco do Povo
vigéncia 5 v Vigéncia até a quitagao do empréstimo.
014.01.01.002 Projeto Jovem Cidadao vigéncia 5 v
Vigéncia até o desenvolvimento do projeto.

(em anos)
Eliminacao

014.01.01.003 Requisigao de exclusao de dados em cadastro  vigéncia 1 v
Vigéncia até atualizagdo do cadastro.
014.01.01.004 Requisigao de inclusdo de dados em cadastro  vigéncia 1 v

Vigéncia até atualizagao do cadastro.
014.01.02 Controle de fornecimento de materiais, aparelhos, auxilios e beneficios

014.01.02.001 Processo de revisao de beneficio de prestagdo continuada 1 1
v

014.01.02.002 Processo de solicitagéo de aparelhos auditivos ou ortopédicos

vigéncia 1 v Vigéncia até a entrega do produto ao interessado. O

Processo é integrado pelo formulario de solicitagao, pedido médico, audiometria e orgamento.

014.01.02.003 Registro de empréstimos de cadeira de rodas e similares 1 1
v

014.01.02.004 Registro de entrega de doagéo de aparelho auditivo ou ortopédico
vigéncia 1 v Vigéncia até a entrega do produto ao cliente.

014.01.02.005 Relatério de beneficio de prestagio continuada 1 5 v

014.01.03 Controle de repasse de recursos 014.01.03.001 Ficha de controle de repasse de
recursos de programa, projeto ou servigo de protecao social basica ou especial 1 5 v

014.01.03.002 Orgamento das atividades do idoso
Vigéncia até a realizagao das atividades.

vigéncia 2 v

014.01.03.003 Orgamento de evento do Conselho Municipal do Idoso vigéncia 2

v Vigéncia até a realizagao do evento.

014.01.03.004 Processo de concessao da carteira do passe livrevigéncia 1 v
Vigéncia até renovagao da carteira.

014.01.03.005 Processo de concesséo de beneficio de prestagao continuada 1

5 v

014.01.03.006 Relagéo de vales-transportes de bolsistas vigéncia 5 v
Vigéncia até a conclusdo da etapa.

014.01.03.007 Relatério social dos beneficiarios vigéncia 5 v

Vigéncia até elaboracédo de novo relatério.
014.01.04 Fomento as atividades de geragéao de emprego 014.01.04.001 Contrato com
empresas para a realizagéo de cursos continuados vigéncia 5 v
Vigéncia definida no contrato.
014.01.04.002 Contrato com empresas para a realizagao de cursos para mao de obra
vigéncia 5 v Vigéncia definida no contrato.
014.01.04.003 Ficha cadastral de empresa vigéncia 0 v
Vigéncia até atualizagao do cadastro.
014.01.04.004 Ficha de cadastro de desempregado
Vigéncia até atualizagdo do cadastro.
014.01.04.005 Formulario de pesquisa de mercado-levantamento de dados
vigéncia 0 v Vigéncia até atualizagao da pesquisa.
014.01.04.006 Formulario de seguro desemprego 1 0 v
Os formulérios sao enviados ao Ministério do Trabalho de seis em seis meses.
014.01.04.007 Planilha de levantamento de dados sobre quantidade de vagas
preenchidas vigéncia 0 v Vigéncia até atualizacdo de dados

local

vigéncia 0 v

014.01.04.008 Plano de trabalho de cursos e treinamentos vigéncia 1 v
Vigéncia até elaboragdo de novo Plano.

014.01.04.009 Registro telefénico de convocagdo de cadastrados 1 1

v

014.01.04.010 Relatério de pesquisa de mercado vigéncia 5 v

Vigéncia até elaboracéo de novo relatério.

014.01.04.011 Termo de parceria com empresa vigéncia 5 v

Vigéncia definida no documento.

014.01.04.012 Dossié de curso de capacitagdo profissional vigéncia 5 v

Vigéncia até a conclusao da capacitagao.
014.01.05 Interlocugéo com a sociedade civil 014.01.05.001 Relagao de presidentes da
associagdo de moradores de bairro ou lideres comunitarios vigéncia 0 v
Vigéncia até atualizagao.
014.01.06 Registro e atualizagao de cadastro para assisténcia social 014.01.06.001
Unico do Governo Federal - CadUnico 1 5 v
014.01.06.002 Dossié de controle de atendimento de campanha do agasalho
vigéncia 1 v Vigéncia até a conclusdo da campanha.
014.01.06.003 Ficha cadastral de beneficiario vigéncia 5 v
Vigéncia até a atualizagao.
014.01.06.004 Ficha cadastral de familia em situagao de vulnerabilidade e risco social
vigéncia 5 v Vigéncia até a atualizagao.

Cadastro

014.01.06.005 Ficha de controle de visita domiciliar ~ vigéncia 1 v
Vigéncia até nova visita.
014.01.06.006 Ficha de inscrigao de bolsista vigéncia 1 v

Vigéncia definida no documento de abertura da inscricao.

014.01.06.007 Ficha de inscrigao para atividades do idoso vigéncia 2 v
Vigéncia até a atualizag&o.

014.01.06.008 Guia de encaminhamento para 6rgéaos da prefeitura 1 1

v

014.01.06.009 Prontuério de bolsista vigéncia 5 v

Vigéncia até a conclusao da etapa.

014.01.06.010 Prontudrio médico de crianga abrigada vigéncia 20 v

Vigéncia até o fim do periodo de abrigo.

014.01.06.011 Prontuario técnico de crianga abrigada vigéncia 80 v

Vigéncia até o fim do periodo de abrigo da crianga. Os prontuarios serdo submetidos a
procedimento estatistico para retirada de amostras representativas destinadas a guarda permanente.

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO

ATIVIDADES-FIM ] . B B
014 GESTAO DA POLITICA DE ASSISTENCIA SOCIAL E PROMOGCAO DA CIDADANIA (FUNCAO)
014.02 Coordenagéo de politicas e programas sociais (SUBFUNCAO)

ATIVIDADES
(em anos)

DOCUMENTOS  PRAZOS DE GUARDA
DESTINACAO OBSERVAGCOES

Unidade Produtora Unidade com atribuicdes de arquivo
Guarda permanente

Eliminacéao
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014.02.01 Gerenciamento e controle de programas de protegao social 014.02.01.001
Ata de solenidade de posse e diplomacgao dos conselheiros tutelares 4 0
v

014.02.01.002 Ata de eleicdo da composicdo do Conselho Municipal da Crianga e

Adolescente — CMDCA vigéncia 2 v Vigéncia até posse de nova
diretoria.

014.02.01.003 Dossié de acompanhamento e avaliagdo de programa de agao social
com adolescentes vigéncia 5 v Vigéncia durante a realizagao do
programa.

014.02.01.004 Plano de programa auxilio ao desempregado - PROAD vigéncia 5

v Vigéncia até o final do programa.

014.02.01.005 Plano de Programa de Garantia de Renda Minima e Geragéo de

Emprego e Renda vigéncia 5 v Vigéncia até execugéo do plano.

014.02.01.006 Plano de programa ou projeto de protecao de inclusédo social
vigéncia 3 v Vigéncia até o término do projeto.
014.02.01.007 Plano do Conselho Municipal do Idoso vigéncia 2 v
Vigéncia até a execugao do plano.

014.02.01.008 Plano municipal de assisténcia social vigéncia 5 v
Vigéncia até execugéo do plano.

014.02.01.009 Plano para a realizagao de evento vigéncia 1 v

Vigéncia até a realizagao do evento.

014.02.01.010 Processo de eleicdo de membros do conselho tutelar 4 0

v

014.02.01.011 Programa de servigos de assisténcia social a crianga vigéncia 1
v Vigéncia até a conclusio do programa.

014.02.01.012 Programa de servigos de assisténcia social ao adolescente vigéncia 5
v Vigéncia durante a realizagao do programa.

014.02.01.013 Programacéo de atividades para a pessoa idosa vigéncia 3

v Vigéncia até a execugao das atividades.

014.02.01.014 Projeto de geragdo de renda vigéncia 3 v

Vigéncia até o término do projeto.

014.02.01.015 Projeto do Conselho Municipal do Idosovigéncia 4 v

Vigéncia até término do projeto.

014.02.01.016 Relatério circunstanciado mensal de programa estadual  vigéncia 5

v Vigéncia durante a permanéncia no programa.

014.02.01.017 Relatério de atendimento social 1 5 v

014.02.01.018 Relatério de prestagdo de contas do Programa de Garantia de Renda

Minima e Geragao de Emprego e Renda Até a aprovagao das contas 10 v
014.02.01.019 Relatério financeiro do Fundo Social de Solidariedade vigéncia 5
v Vigéncia até a elaboragao de novo relatério.
014.02.01.020 Relatério mensal de atendimento social - plantao social vigéncia 1
v Vigéncia até elaboracéo do relatério anual.
014.02.01.021 Relatério mensal de programa assistencial vigéncia 5 v

Vigéncia até elaboragéo do relatério anual.
014.02.01.022 Relatério mensal do Centro de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS
vigéncia 5 v Vigéncia até elaboragao do relatério anual.

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO

ATIVIDADES-FIM . i .
014 GESTAO DA POLITICA DE ASSISTENCIA SOCIAL E PROMOCAO DA CIDADANIA (FUNCAO)
014.02 Coordenagao de politicas e programas sociais (SUBFUNCAQ)

ATIVIDADES
(em anos)

DOCUMENTOS  PRAZOS DE GUARDA

DESTINAGAO OBSERVAGCOES

Unidade Produtora Unidade com atribui¢cdes de arquivo
Guarda permanente

014.02.02 Monitoramento das agdes de protegédo social 014.02.02.001 Declaragao de

frequéncia escolar e de vacinagéo dos dependentes dos beneficiarios de programa estadual

Eliminacéao

vigéncia 5 v Vigéncia até a atualizagao.

014.02.02.002 Dossié relativo as atividades do Conselho Tutelar, do Fundo Social de
Solidariedade, ou do Conselho Municipal dos Direitos da Crianga e do Adolescente - CMDCA 1

3 v

014.02.02.003 Ficha de acompanhamento de enfermagem 1 1 v

014.02.02.004 Ficha de acompanhamento individual de programa estadual

vigéncia 5 v Vigéncia durante a permanéncia no programa.

014.02.02.005 Ficha de instrugcbes de servigos para setores vigéncia 1 v

Vigéncia até elaboragao de novas instrugoes.

014.02.02.006 Grafico quantitativo de atividades gerais 1 5 v

014.02.02.007 Planilha de controle de frequéncia de atividades com pais do Programa
Liberdade Assistida - LA 1 5 v

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

014.02.02.009 Planilha de controle de frequéncia e repasse de recurso do Programa
Liberdade Assistida - LA 1 10 v

014.02.02.010 Planilha de controle de movimentagao de adolescentes 1 5

v

014.02.02.011 Registro de atendimento social vigéncia 3 v

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

014.02.02.012 Registro de doagéo para assisténcia social vigéncia 1 v

Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o registro seja feito em planilha, ao

final de cada ano.

014.02.02.013 Registro de visita domiciliar vigéncia 5 v

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

014.02.02.014 Relacdo de entregas de cesta basica vigéncia 5 v

Vigéncia até a conclusao da etapa

014.02.02.015 Relagao de frequéncia dos atendidos em reunides 1 1

v

014.02.02.016 Relagao de inclusdes e desligamentos de familias beneficiarias de
programa estadual vigéncia 5 v Vigéncia durante a permanéncia no
programa.

014.02.02.017 Relagao mensal dos atendidos de programa estadual vigéncia 5

v Vigéncia até elaboragéo do relatério anual.

014.02.02.018 Relatério anual de atendimento a adolescente do Programa Liberdade
Assistida - LA vigéncia 5 v Vigéncia até elaboragédo de novo relatério.
014.02.02.019 Relatério anual de atividades com grupo de adolescentes  vigéncia 5
v Vigéncia até elaboragao de novo relatério.
014.02.02.020 Relatério anual de gestao da assisténcia social
v Vigéncia até a elaboragdo de novo relatério.
014.02.02.021 Relatério anual do Centro de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS
1 5 v
014.02.02.022 Relatério de acompanhamento da familia de interno
v Vigéncia até elaboragao de novo relatério.
014.02.02.023 Relatério de avaliagédo de oficina do Programa Liberdade Assistida - LA
vigéncia 5 v Vigéncia até elaboragao de novo relatorio.

vigéncia 3

vigéncia 5

014.02.02.024 Relatério de campanha do agasalho  vigéncia 1 v

Vigéncia até o termino da campanha.

014.02.02.025 Relatério de monitoramento de programa assistencial 1 5
v

014.02.02.026 Relatério de repasse de plantao vigéncia 1 v

Vigéncia até o final do plantdo.

014.02.02.027 Relatério de reunido externa referente a assisténcia social vigéncia 5

v Vigéncia até a elaboragao de novo relatério.

014.02.02.028 Relatério mensal de atendimento a adolescente do Programa Liberdade
Assistida - LA vigéncia 1 v Vigéncia até elaboragéo do relatério anual.

014.02.02.029 Relatério mensal de atividades com grupo de adolescentes vigéncia 1

v Vigéncia até elaboragao do relatério anual.

014.02.02.030 Relatério trimestral de monitoramento de programa estadual

vigéncia 5 v Vigéncia durante a permanéncia no programa.

GESTAO DA POLITICA DE EDUCAGAO PUBLICA (FUNGAO 15)

PLANO DE CLASSIFICAGAO E i
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO
SEBASTIAO ATIVIDADES-FIM

DESCRICAO DAS FUNGOES E SUBFUNGCOES
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-FIM

015 GESTAO DA POLITICA DE EDUCAGAO PUBLICA (FUNCAO)

Esta fungéo compreende a coordenagéo e execugado da politica da educagdo em nivel municipal, por
meio da promogao do ensino-aprendizagem e da sua supervisdo, do monitoramento e avaliagdo de
resultados da educagéo, objetivando o pleno desenvolvimento do educando. Consiste também na
autorizagéo de funcionamento e monitoramento de cursos e estabelecimentos particulares de ensino.

015.01 Administragdo de estabelecimentos escolares (SUBFUNGAQ)

Esta subfungao consiste na administragéo de estabelecimentos escolares, na autorizagao de
funcionamento de cursos e estabelecimentos particulares, além do controle de repasse de verbas para
a promogao da educacgao.

015.02 Gerenciamento da alimentacédo escolar (SUBFUNGAOQ)
Esta subfungéo consiste no controle da merenda escolar e dos repasses de recursos destinados a
alimentacao escolar.

015.03 Gerenciamento da vida escolar (SUBFUNGAQ)

Esta subfungéo consiste no acompanhamento da vida escolar, sua regularizagao e certificagéo, na
coordenagao dos estagios profissionalizantes, no apoio didatico-pedagégico e na regularizagao das
atividades docentes.

015.04 Planejamento educacional (SUBFUNGAO)
Esta subfungéo consiste no processamento de dados estatisticos, gerenciamento de vagas e
planejamento de ag¢bes educacionais.

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-MEIO

Fungdo: 015 GESTAO DA POLITICA DE EDUCACAO PUBLICA

Subfungéo: 015.01  Administragédo de estabelecimentos escolares

Atividade:015.01.01 Apoio administrativo

Documentos: 015.01.01.001 Balancete financeiro da associag¢éo de pais e mestres - APM

015.01.01.002
015.01.01.003
015.01.01.004
015.01.01.005
015.01.01.006
015.01.01.007
015.01.01.008
015.01.01.009
Atividade:015.01.02
particulares de ensino
Documentos: 015.01.02.001 Processo de autorizagdo de funcionamento de
estabelecimento de ensino e instalacdo de curso
015.01.02.002 Processo de cassagédo de autorizagédo de funcionamento de
estabelecimento de ensino ou de curso
015.01.02.003 Processo de encerramento das atividades de estabelecimento de ensino
015.01.02.004 Processo de encerramento de curso
015.01.02.005 Processo de homologagéo do plano de curso da escola particular
015.01.02.006 Processo de homologacéo do plano escolar da rede particular de ensino
015.01.02.007 Processo de mudanga de denominagéo de entidade mantenedora
015.01.02.008 Processo de mudanga de denominagéo de estabelecimento de ensino
015.01.02.009 Processo de mudanga de endereco de estabelecimento de ensino
015.01.02.010 Processo de suspenséo temporaria de curso da rede particular de

Comunicado administrativo da Secretaria de Educagao

Planilha de controle de aquisigao e distribuicdo de material escolar
Planilha de controle do programa de transporte escolar

Registro de atendimento a comunidade

Registro de visitas de autoridades educacionais

Relatério estatistico anual de dados escolares

Sistema da Administragédo Escolar - SISTAE

Sistema de Gestao Dinamica da Administracao Escolar - GDAE
Autorizagdo de funcionamento de cursos e estabelecimentos

ensino

015.01.02.011 Processo de transferéncia de entidade mantenedora
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Atividade:015.01.03
Documentos:
015.01.03.002
Ensino Basico - FUNDEB
Subfungao:
Atividade:015.02.01
Documentos:
015.02.01.002
015.02.01.003
015.02.01.004
015.02.01.005
015.02.01.006
015.02.01.007
015.02.01.008
015.02.01.009
015.02.01.010
015.02.01.011
015.02.01.012
015.02.01.013
Atividade:015.02.02

015.01.03.001

015.02.01.001
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Controle de repasse de verbas para promogao da educagao
Relatério da frequéncia escolar do programa bolsa escola
Relatério de despesa com verbas do Fundo de Desenvolvimento de

015.02 Gerenciamento da alimentagdo escolar

Controle da merenda escolar

Balancete mensal de estoque

Cardapio de alimentacéao

Cronograma de géneros alimenticios

Expediente de solicitagdo de ordem de pagamento de fornecedor
Ficha de controle de género alimenticio

Ficha técnica de especificagéo de produtos alimenticios

Formulario de controle de distribuicdo de merenda escolar
Formulario de teste de aceitabilidade de género alimenticio

Planilha de controle de recebimento de géneros alimenticios
Relatorio de visita da supervisdo da merenda escolar

Relatério do saldo de estoque diario dos géneros alimenticios
Relatorio gerencial de alimentagéo escolar

Requisigéo de utensilios domésticos solicitados pela unidade escolar
Controle de repasses e recursos financeiros para a alimentagao escolar

iNDICE DE DOCUMENTOS .
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-FIM_ o
GESTAO DA POLITICA DE EDUCAGAO PUBLICA

INDICE! Cédigo de Classificagio

A

ACOMPANHAMENTO DA VIDA ESCOLAR DOS ALUNOS 015.03.01

ADMINISTRAGAO DE ESTABELECIMENTOS ESCOLARES

APOIO ADMINISTRATIVO = 015.01.01

APOIO DIDATICO-PEDAGOGICO 015.03.02

Apostila de apoio infantil, fundamental e curso profissionalizante

Ata de conselho de classe  015.03.01.001

Ata de resultado final 015.03.01.002

Ata de reuniao de pais USE Ata de reuniao (TTD-Meio) 001.01.02.003

Ata de reunides 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

B

015.01

015.03.02.001

Documentos: 015.02.02.001 Demonstrativo bancéario mensal do Programa Nacional de
Alimentagao Escolar - PNAE

015.02.02.002 Demonstrativo sintético anual da execugéo fisico financeira do Programa
Nacional de Alimentagéao Escolar - PNAE

015.02.02.003 Relagao dos processos pagos com recursos do Programa Nacional de
Alimentacgao Escolar - PNAE

Balancete financeiro da associagéo de pais e mestres - APM

Balancete mensal de estoque015.02.01.001

C
Cadastro de estagiarios

Caderno de apoio didatico-pedagogico

Cardéapio de alimentagao

015.03.03.001

015.02.01.002

015.02.02.004

Alimentagao Escolar - PNAE
015.03 Gerenciamento da vida escolar

Subfungéo:
Atividade:015.03.01
Documentos:
015.03.01.002
015.03.01.003
015.03.01.004
015.03.01.005
015.03.01.006
Atividade:015.03.02
Documentos:
profissionalizante
015.03.02.002
Atividade:015.03.03
Documentos:
015.03.03.002
015.03.03.003
015.03.03.004
015.03.03.005
015.03.03.006
015.03.03.007
015.03.03.008
Atividade:015.03.04
Documento:

015.03.01.001

015.03.02.001

015.03.03.001

015.03.04.001

Relatorio de andlise de aprovagao de contas do Programa Nacional de

Acompanhamento da vida escolar dos alunos

Ata de conselho de classe

Ata de resultado final

Controle de frequéncia e de participagdo em curso profissionalizante
Diario de classe

Prontuério do aluno

Registro de ocorréncias e orientagdes a alunos

Apoio didatico-pedagégico

Apostila de apoio infantil, fundamental e curso

Caderno de apoio didatico-pedagogico
Coordenagéo de estagios profissionalizantes
Cadastro de estagiarios

Classificagao de processo seletivo

Curriculo de aluno candidato a vaga de estagio
Plano de estagio

Programa de expansao da educagao profissional
Relatério final de estagio

Relatério mensal de atividades de estagio

Termo de compromisso de estagio

Realizacdo de atividades e cursos extracurriculares
Dossié de partituras musicais e letras para orientagdo musical

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO

ATIVIDADES-MEIO

Fungdo: 015
Subfuncao:
Atividade:015.03.05
Documentos:
015.03.05.002
015.03.05.003
Atividade:015.03.06
Documentos:
015.03.06.002
pagamento
015.03.06.003
015.03.06.004
015.03.06.005
015.03.06.006
015.03.06.007
015.03.06.008
alteragdo ou composigao
015.03.06.009
Subfungéo:
Atividade:015.04.01
Documentos:
estudo
015.04.01.002
015.04.01.003
015.04.01.004
015.04.01.005
015.04.01.006
015.04.01.007
015.04.01.008
015.04.01.009
fundamental
015.04.01.010
015.04.01.011

015.03.05.001

015.03.06.001

015.04

015.04.01.001

GESTAO DA POLITICA DE EDUCAGAO PUBLICA
015.03 Gerenciamento da vida escolar

Registro e certificagéo da situagéo escolar

Registro de certificados expedidos

Registro de entrega de certificados

Registro de matricula de alunos

Regularizagdo e acompanhamento da atividade docente

Dossié de inscrigao de professor eventual

Folha de frequéncia de professor conveniado ou eventual para fins de

Processo de atribuigao de classes e aulas para professores
Processo seletivo de especialistas

Quadro de aulas

Registro de ata de inscrigao para atribuigao de classes e aulas
Registro de observagéo e participagao de estagiarios

Relatério de carga horaria de professores para fins de pagamento,

Relatério mensal de despesa com pagamento de aulas em substituicdo
Planejamento educacional

Gerenciamento de vagas

Dossié de inscri¢gdo de candidato a programa de bolsa de

Ficha de abertura de recurso de programa de bolsa de estudo
Ficha de matricula de aluno para curso profissionalizante

Lista de classificagédo de processo seletivo

Processo relativo a programa de bolsa de estudo

Registro de inscricdo em programa de bolsa de estudo

Registro de inscricdo para preenchimento de vagas de alunos
Registro de inscricdo para preenchimento de vagas de alunos - EJA
Relatério anual da area de abrangéncia para matricula no ensino

Relatoério classificatorio para transferéncia de alunos
Relatério estatistico de matricula unificada para ingresso no ensino

fundamental
Atividades: 015.04.02 Planejamento das agdes 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 recuperagao 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 extracurricular
015.04.02.007 Proposta de especialista para projeto ou evento
Atividades: 015.04.03 Processamento de dados estatisticos da area escolar
Documentos: 015.04.03.001 Censo escolar
015.04.03.002 Ficha de controle de dados do Estado de Sao Paulo — PRODESP
015.04.03.003 Formulario de avaliagbes tabuladas de cursos
015.04.03.004 Planilha de movimento semestral
015.04.03.005 Relatorio estatistico de alunos e escolas

Censo escolar

015.04.03.001

015.01.01.001

015.03.02.002

Classificagao de processo seletivo 015.03.03.002

Comunicado administrativo da Secretaria de Educagéo

CONTROLE DA MERENDA ESCOLAR015.02.01

Controle de frequéncia e de participagdo em curso profissionalizante 015.03.01.003

CONTROLE DE REPASSE DE VERBAS PARA PROMOGAO DA EDUCAGAO 015.01.03

CONTROLE DE REPASSES E RECURSOS FINANCEIROS PARA A ALIMENTACAO ESCOLAR
015.02.02

COORDENAGAO DE ESTAGIOS PROFISSIONALIZANTES

Cronograma de géneros alimenticios  015.02.01.003

Curriculo de aluno candidato a vaga de estagio 015.03.03.003

D

015.01.01.002

015.03.03

Demonstrativo bancario mensal do Programa Nacional de Alimentagé@o Escolar - PNAE
015.02.02.001

Demonstrativo sintético anual da execugéo fisico financeira do Programa Nacional de Alimentagao

Escolar - PNAE  015.02.02.002

Diario de classe  015.03.01.004

Dossié de inscrigéo de candidato a programa de bolsa de estudo

Dossié de inscri¢ao de professor eventual 015.03.06.001

Dossié de partituras musicais e letras para orientagdo musical

E

Expediente de solicitagdo de ordem de pagamento de fornecedor

F

Ficha cadastral de aluno INTEGRA Prontudrio 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 avaliagao do aluno educagao infantil INTEGRA Prontuério de aluno
015.03.01.005

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

Ficha de controle de género alimenticio 015.02.01.005

Ficha de inscrigao para professor eventual INTEGRA Dossié de inscricao de professor eventual
015.03.06.001

Ficha de matricula de aluno para curso profissionalizante 015.04.01.003

Ficha técnica de especificagdo 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 avaliagbes 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

015.04.01.001
015.03.04.001
015.02.01.004

015.04.03.002

GERENCIAMENTO DA ALIMENTAGAO ESCOLAR 015.02
GERENCIAMENTO DA VIDA ESCOLAR 015.03
GERENCIAMENTO DE VAGAS 015.04.01

GESTAO DA POLITICA DE EDUCAGAO PUBLICA 015
Histérico escolar INTEGRA Prontuério de aluno  015.03.01.005

L

Lista de classificagao de processo seletivo 015.04.01.004

Lista de opgao de ingresso INTEGRA Processo de atribuicao de classes e aulas para professores
015.03.06.003

Lista de vagas para ingresso INTEGRA Processo de atribuigao de classes e aulas para professores
015.03.06.003

Livro de controle de bens patrimoniais da unidade escolar USE Inventério fisico de bens patrimoniais

(TTD-Meio) 004.02.02.009

Livro de matricula de alunos USE Registro de matricula de alunos

P

Pedido de reviséo do resultado final de atribuicdo INTEGRA Processo de atribui¢ao de classes e aulas

para professores  015.03.06.003

PLANEJAMENTO DAS ACOES EDUCACIONAIS015.04.02

PLANEJAMENTO EDUCACIONAL 015.04

Planilha de controle de aquisi¢éo 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

015.03.05.003

iNDICE DE DOCUMENTOS )
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-FIM_ o
GESTAO DA POLITICA DE EDUCAGAO PUBLICA

INDICE! Cédigo de Classificagéo

Planilha de movimento semestral 015.04.03.004

Plano de ensino do professor 015.04.02.001

Plano de estagio  015.03.03.004 ] i

PROCESSAMENTO DE DADOS ESTATISTICOS DA AREA ESCOLAR

Processo de atribui¢éo de classes e aulas para professores015.03.06.003

Processo de autorizagao de funcionamento de estabelecimento de ensino e instalagdo de curso
015.01.02.001

Processo de cassagao de autorizagao 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
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Processo de encerramento de curso  015.01.02.004

Processo de homologagéo do plano de curso da escola particular 015.01.02.005

Processo de homologagéo 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

Programa de expanséo da educacgéo profissional 015.03.03.005

Projeto de enriquecimento curricular ~ 015.04.02.002

Projeto de recuperagéo paralela e acompanhamento da frequéncia e aproveitamento
015.04.02.003

Projeto educativo 015.04.02.004

Projeto educativo da Unidade Escolar - U.E.

Projeto extracurricular 015.04.02.006

Prontuario do aluno015.03.01.005

Proposta de especialista para projeto ou evento 015.04.02.007

015.04.02.005

Q

Quadro de aulas  015.03.06.005

R

REALIZACAO DE ATIVIDADES E CURSOS EXTRACURRICULARES 015.03.04
Registro de ata de inscri¢ao para atribuicéo 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 inscrigao para preenchimento de vagas de alunos 015.04.01.007

Registro de inscrigao para preenchimento de vagas de alunos - EJA 015.04.01.008

Registro de matricula de alunos 015.03.05.003

Registro de observagao e participagao de estagiarios 015.03.06.007

Registro de ocorréncias e orientagdes a alunos 015.03.01.006

Registro de visitas de autoridades educacionais 015.01.01.006

REGISTRO E CERTIFICAGAO DA SITUAGAO ESCOLAR 015.03.05

Registro fotografico de evento, programa ou projeto da Secretaria de Educagdo INTEGRA Dossié de

evento (TTD-Meio) 002.04.01.008

REGULARIZAGAO E ACOMPANHAMENTO DA ATIVIDADE DOCENTE 015.03.06

Relagao dos processos pagos com recursos do Programa Nacional de Alimentagao Escolar - PNAE
015.02.02.003

Relatério anual da area de abrangéncia para matricula no ensino fundamental 015.04.01.009

Relatério classificatorio para transferéncia de alunos 015.04.01.010

Relatério da frequéncia escolar do programa bolsa escola 015.01.03.001

Relatério de analise de aprovagao 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 composigao
015.03.06.008

Relatério de despesa com verbas do Fundo de Desenvolvimento de Ensino Béasico - FUNDEB
015.01.03.002

Relatério de resultado do ingresso INTEGRA Processo de atribui¢cao de classes e aulas para

professores 015.03.06.003

Relatério de visita da supervisdo da merenda escolar

Relatério do saldo de estoque diario dos géneros alimenticios

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

Relatério gerencial de alimentagdo escolar 015.02.01.012

Relatério mensal de atividades de estagio 015.03.03.007

Relatério mensal de despesa com pagamento de aulas em substituigao 015.03.06.009

Requisicao de utensilios domésticos solicitados pela unidade escolar 015.02.01.013

015.02.01.010
015.02.01.011

Sistema da Administragao Escolar - SISTAE 015.01.01.008
Sistema de Gestéo Dindmica da Administragdo Escolar - GDAE
T

Termo de compromisso de estagio

015.01.01.009
015.03.03.008

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO

ATIVIDADES-FIM

015 GESTAO DA POLITICA DE EDUCAGAO PUBLICA (FUNGAO)
015.01 Administragdo de estabelecimentos escolares (SUBFUNCAO)

ATIVIDADES
(em anos)

DOCUMENTOS  PRAZOS DE GUARDA

DESTINAGAO OBSERVAGOES

Unidade Produtora Unidade com atribuicdes de arquivo
Guarda permanente

015.01.01 Apoio administrativo

Eliminacéao

015.01.01.001 Balancete financeiro da associacéo de

pais e mestres - APM 1 5 v
015.01.01.002 Comunicado administrativo da Secretaria de Educagao vigéncia 1
v Vigéncia até renovagao ou conhecimento.

015.01.01.003 Planilha de controle de aquisicao e distribuicdo de material escolar
vigéncia 1 v Vigéncia até atualizagao da planilha.

015.01.01.004 Planilha de controle do programa de transporte escolar vigéncia 1
v Vigéncia até atualizagao da planilha.
015.01.01.005 Registro de atendimento a comunidade 1 10 v

015.01.01.006 Registro de visitas de autoridades educacionais vigéncia 1

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

015.01.01.007

v

015.01.01.008 Sistema da Administragéo Escolar - SISTAE vigéncia 0

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

015.01.01.009 Sistema de Gestao Dinamica da Administragéo Escolar - GDAE

vigéncia 0 v Por tratar-se de documento eletrénico de guarda
permanente, rotineiramente deverao ser extraidas copias de seguranga a serem armazenadas em

Relatério estatistico anual de dados escolares 1 0

ambiente seguro e em local diferente e fisicamente distante do armazenamento do documento original.

Vigéncia até a substituicao ou descontinuidade do Sistema.

015.01.02 Autorizagao de funcionamento de cursos e estabelecimentos particulares de ensino

015.01.02.001 Processo de autorizagéo de funcionamento de estabelecimento de
ensino e instalagdo de curso vigéncia 40 v Vigéncia até o encerramento das
atividades da escola.

015.01.02.002 Processo de cassacgao de autorizagdo de funcionamento de
estabelecimento de ensino ou de curso vigéncia 40 v Vigéncia até o
encerramento das atividades da escola.

015.01.02.003 Processo de encerramento das atividades de estabelecimento de ensino

vigéncia 40 v Vigéncia até o encerramento das atividades da
escola.

015.01.02.004 Processo de encerramento de curso  vigéncia 40 v

Vigéncia até o encerramento das atividades da escola.

015.01.02.005 Processo de homologagéo do plano de curso da escola particular

vigéncia 40 v Vigéncia até a homologagao de um novo plano.

015.01.02.006 Processo de homologagéo do plano escolar da rede particular de ensino

vigéncia 40 v Vigéncia até a homologagao de um novo plano.

015.01.02.007 Processo de mudanga de denominagao de entidade mantenedora

vigéncia 40 v Vigéncia até o encerramento das atividades da
escola.

015.01.02.008 Processo de mudanga de denominagao de estabelecimento de ensino

vigéncia 40 v Vigéncia até o encerramento das atividades da
escola.

015.01.02.009 Processo de mudanga de endereco de estabelecimento de ensino

vigéncia 40 v Vigéncia até o encerramento das atividades da
escola.

015.01.02.010 Processo de suspensao temporaria de curso da rede particular de
ensino  vigéncia 40 v Vigéncia até o encerramento das atividades da
escola.

015.01.02.011 Processo de transferéncia de entidade mantenedora vigéncia 40

v Vigéncia até o encerramento das atividades da escola.
015.01.03 Controle de repasse de verbas para promogado da educagdo 015.01.03.001

Relatério da frequéncia escolar do programa bolsa escola vigéncia 1 v

Vigéncia até a elaboragao de novo documento.

015.01.03.002 Relatério de despesa com verbas do Fundo de Desenvolvimento de
Ensino Basico - FUNDEB Até a aprovagao das contas 5 v

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-FIM

015 GESTAO DA POLITICA DE EDUCAGAO PUBLICA (FUNGAO)
015.02 Gerenciamento da alimentagao escolar (SUBFUNCAO)

ATIVIDADES DOCUMENTOS PRAZOS DE GUARDA
(em anos) DESTINAGAO OBSERVAGOES
Unidade Produtora Unidade com atribuigdes de arquivo  Eliminagao
Guarda permanente
015.02.01 Controle da merenda escolar015.02.01.001 Balancete mensal de estoque 1 2
v
015.02.01.002 Cardapio de alimentacao 1 1 v
015.02.01.003 Cronograma de géneros alimenticios 1 1 v

015.02.01.004 Expediente de solicitagdo de ordem de pagamento de fornecedor
vigéncia 1 v Vigéncia até elaboragao de nova solicitagao.
015.02.01.005 Ficha de controle de géneros alimenticios 2 2 v

015.02.01.006
v
015.02.01.007

Ficha técnica de especificagédo de produtos alimenticios 2 2

Formulario de controle de distribuicdo de merenda escolar vigéncia 1

v Vigéncia até atualizagéo.

015.02.01.008 Formulario de teste de aceitabilidade de género alimenticio vigéncia 1
v Vigéncia até aplicagao do teste.

015.02.01.009 Planilha de controle de recebimento de géneros alimenticios 1
1 v

015.02.01.010 Relatério de visita da supervisdo da merenda escolar 1 5
v

015.02.01.011 Relatério do saldo de estoque diario dos géneros alimenticios 1
1 v

015.02.01.012 Relatério gerencial de alimentagéo escolar 1 1 v

015.02.01.013 Requisigao de utensilios domésticos solicitados pela unidade escolar

vigéncia 1 v Vigéncia até atendimento da solicitagéo.
015.02.02 Controle de repasses e recursos financeiros para a alimentacédo escolar

015.02.02.001 Demonstrativo bancéario mensal do Programa Nacional de Alimentagéo
Escolar - PNAE 1 1 v

015.02.02.002 Demonstrativo sintético anual da execucgao fisico financeira
do Programa Nacional de Alimentagao Escolar - PNAE 1 5 v

015.02.02.003 Relagao dos processos pagos com recursos do Programa Nacional de
Alimentagao Escolar - PNAE 1 2 v

015.02.02.004 Relatério de andlise de aprovagao de contas do Programa Nacional de
Alimentagao Escolar - PNAE 1 5 v

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-FIM

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

ATIVIDADES
(em anos)

DOCUMENTOS PRAZOS DE GUARDA

DESTINAGAO OBSERVAGOES

Unidade Produtora Unidade com atribuicdes de arquivo
Guarda permanente

015.03.01 Acompanhamento da vida escolar dos alunos

classe 1 1 v

memoria institucional.

Eliminagéao

015.03.01.001 Ata de conselho de
O documento é importante para a preservagao da
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015.03.01.002 Ata de resultado final 1 10 v

Registra as informagdes de alunos promovidos, retidos e transferidos. As informagdes das
tarjetas e dos lengois estdo consolidadas nesta Ata.

015.03.01.003 Controle de frequéncia e de participagdo em curso profissionalizante 1

5 v

015.03.01.004 Diario de classe 1 5 v

015.03.01.005 Prontuario do alunovigéncia 80 v Vigéncia até
o desligamento do aluno do estabelecimento escolar.

015.03.01.006 Registro de ocorréncias e orientagdes a alunos vigéncia 10 v

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

015.03.02 Apoio didatico-pedagdgico 015.03.02.001 Apostila de apoio infantil, fundamental e

curso profissionalizante vigéncia 0 v Vigéncia até atualizagao.
015.03.02.002 Caderno de apoio didatico-pedagoégico vigéncia 0
v Vigéncia até a atualizagéo.

015.03.03 Coordenacgéo de estagios profissionalizantes 015.03.03.001 Cadastro de

estagiarios vigéncia 5 v Vigéncia até a atualizagao.
015.03.03.002 Classificagao de processo seletivo vigéncia 5 v

Vigéncia até a conclusdo do processo seletivo
015.03.03.003 Curriculo de aluno candidato a vaga de estagio vigéncia 2 v
Vigéncia até o preenchimento da vaga.

015.03.03.004 Plano de estagio  vigéncia 1 v Vigéncia até
o fim do ano letivo.

015.03.03.005 Programa de expansao da educagéo profissional vigéncia 5

v Vigéncia até a atualizagao.

015.03.03.006 Relatoério final de estagio 1 1 v O
documento deve integrar o Prontuario do estagiario.

015.03.03.007 Relatério mensal de atividades de estagio 1 1 v

O documento deve integrar o Prontuario do estagiario.
015.03.03.008 Termo de compromisso de estagio 1 1 v

O documento deve integrar o Prontuario do estagiario.

015.03.04 Realizagao de atividades e cursos extracurriculares 015.03.04.001 Dossié de
partituras musicais e letras para orientagao musical vigéncia 0 v
Vigéncia até atualizac&o.
015.03.05 Registro e certificagéao da situagéo escolar 015.03.05.001 Registro de
certificados expedidos 1 5 v
015.03.05.002 Registro de entrega de certificados vigéncia 1 v

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

015.03.05.003 Registro de matricula de alunos vigéncia 0 v

Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o registro seja feito em planilha, ao final de
cada ano.
015.03.06 Regularizagéo e acompanhamento da atividade docente
inscricéo de professor eventual 1 1 v

015.03.06.001 Dossié de

015.03.06.002 Folha de frequéncia de professor conveniado ou eventual para fins de
pagamento vigéncia 5 v Vigéncia até o efetivo pagamento.

015.03.06.003 Processo de atribuigdo de classes e aulas para professoresvigéncia 5

v Vigéncia até a conclusao do processo de atribuicao.

015.03.06.004 Processo seletivo de especialistas 5 0 v

015.03.06.005 Quadro de aulas 1 0 v

015.03.06.006 Registro de ata de inscri¢éo para atribuicéo de classes e aulas 1

2 v

015.03.06.007 Registro de observagéo e participagao de estagiarios 1 3

v

015.03.06.008 Relatério de carga horaria de professores para fins de pagamento,
alteragdo ou composigao vigéncia 5 v Vigéncia até o efetivo
pagamento.

015.03.06.009 Relatério mensal de despesa com pagamento de aulas em substituicdo

Até a aprovagao das contas 5 v

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-FIM

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

ATIVIDADES
(em anos)

DOCUMENTOS PRAZOS DE GUARDA

DESTINAGAO  OBSERVACOES

Unidade Produtora Unidade com atribuicdes de arquivo
Guarda permanente

015.04.01 Gerenciamento de vagas ~ 015.04.01.001

programa de bolsa de estudo 1 2 v
015.04.01.002 Ficha de abertura de recurso de programa de bolsa de estudo 1
2 v
015.04.01.003 Ficha de matricula de aluno para curso profissionalizante  vigéncia 1
v Vigéncia até o final do curso.

Eliminacéao

Dossié de inscri¢gao de candidato a

015.04.01.004 Lista de classificagédo de processo seletivo vigéncia 1 v
Vigéncia até a publicagao de nova lista.

015.04.01.005 Processo relativo a programa de bolsa de estudo 1 5 v

015.04.01.006 Registro de inscricdo em programa de bolsa de estudo 1 5

v

015.04.01.007 Registro de inscri¢cdo para preenchimento de vagas de alunos 2

0 v

015.04.01.008 Registro de inscricdo para preenchimento de vagas de alunos - EJA

vigéncia 1 v Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o

registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.
015.04.01.009 Relatério anual da area de abrangéncia para matricula no ensino

fundamental 1 1 v
015.04.01.010 Relatoério classificatério para transferéncia de alunos vigéncia 0
v Vigéncia até atualizagao.

015.04.01.011
fundamental
de nova pesquisa.
015.04.02 Planejamento das agdes educacionais 015.04.02.001
1 v

Relatério estatistico de matricula unificada para ingresso no ensino
vigéncia 0 v Vigéncia até o processamento de dados

Plano de ensino do professor 1

SP-BRASIL

015.04.02.002 Projeto de enriquecimento curricular 4 0 v

015.04.02.003 Projeto de recuperagao paralela e acompanhamento da frequéncia e
aproveitamento 1 1 N

015.04.02.004 Projeto educativo vigéncia 0 v Vigéncia até
a atualizagéo do projeto.

015.04.02.005 Projeto educativo da Unidade Escolar - U.E. vigéncia 5

v Vigéncia até a conclusao do projeto.

015.04.02.006 Projeto extracurricular vigéncia 1 v

Vigéncia até a modificagdo ou concluséo do projeto.

015.04.02.007 Proposta de especialista para projeto ou evento 1 0 v
015.04.03 Processamento de dados estatisticos da area escolar 015.04.03.001 Censo

escolar vigéncia 0 v

015.04.03.002

Vigéncia até a realizagao de novo censo.
Ficha de controle de dados do Estado de Sao Paulo — PRODESP

vigéncia 0 v Vigéncia até a efetiva atualizagao.
015.04.03.003 Formulario de avaliagdes tabuladas de cursos 1 0
v

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
v Vigéncia até atualizagéo de dados.

vigéncia 0

GESTAO DA POLITICA DE ESPORTE E LAZER (FUNGAO 16)

PLANO DE CLASSIFICAGAO E .
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO
SEBASTIAO ATIVIDADES-FIM

DESCRIGAO DAS FUNGOES E SUBFUNGCOES
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-FIM

016 GESTAO DA POLITICA DE ESPORTE E LAZER (FUNGAO)

Esta fungéo compreende a formulagéo e a execugao de politicas, programas e projetos direcionados
para o esporte e o lazer, através da divulgagao e realizagdo de eventos, treinamentos e incentivo a
préatica esportiva, privilegiando a diversidade e a integragéo social.

016.01 Planejamento das agdes de esporte e lazer (SUBFUNGAO)
Esta subfungao consiste na promogao, realizagao, difusdo e gerenciamento de atividades voltadas as
praticas esportivas e de lazer.

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-MEIO

Fungdo: 016 GESTAO DA POLITICA DE ESPORTE E LAZER

Subfungéo: 016.01  Planejamento das ag6es de esporte e lazer

Atividade:016.01.01 Realizacdo e acompanhamento de atividades de esporte e lazer
Documentos: 016.01.01.001 Dossié da semana da crianca

016.01.01.002
016.01.01.003
016.01.01.004
016.01.01.005
016.01.01.006

Dossié de atividade fisica e de lazer em parques e pracas
Dossié de atividade para Pessoas Com Deficiéncia - PCD
Dossié de atividade social
Dossié de olimpiada recreativa
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 criangas e adolescentes em
situagéo de risco e vulnerabilidade social
016.01.01.009 Relatério mensal de atividades de manutengéo em equipamento cultural

iNDICE DE DOCUMENTOS i
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-FIM_

GESTAO DA POLITICA DE ESPORTE E LAZER

INDICE! Cédigo de Classificagdo

C

Convénio para o desenvolvimento do esporte e lazer USE Processo de formalizagdo e execugédo de

acordo bilateral (TTD-Meio) 001.02.04.003

D

Dossié da semana da crianga016.01.01.001

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 competigdo desportiva intermunicipal, nacional ou internacional USE Dossié de evento

(TTD-Meio) 002.04.01.008

Dossié de competigoes de atletismo USE Dossié de evento (TTD-Meio) 002.04.01.008

Dossié de competicoes de basquete USE Dossié de evento (TTD-Meio) 002.04.01.008

Dossié de competicoes de bocha USE Dossié de evento (TTD-Meio) 002.04.01.008

Dossié de competigdes de ciclismo USE Dossié de evento (TTD-Meio) 002.04.01.008

Dossié de competicoes de futebol USE Dossié de evento (TTD-Meio) 002.04.01.008

Dossié de competicoes de futsal USE Dossié de evento (TTD-Meio) 002.04.01.008

Dossié de competigoes de ginastica olimpica USE Dossié de evento (TTD-Meio)
002.04.01.008

Dossié de competicoes de handebol USE Dossié de evento (TTD-Meio) 002.04.01.008

Dossié de competigoes de judé USE Dossié de evento (TTD-Meio) 002.04.01.008

Dossié de competicoes de karaté USE Dossié de evento (TTD-Meio) 002.04.01.008

Dossié de competices de natagdo USE Dossié de evento (TTD-Meio) 002.04.01.008

Dossié de competigoes de skate USE Dossié de evento (TTD-Meio) 002.04.01.008

Dossié de competicoes de ténis USE Dossié de evento (TTD-Meio) 002.04.01.008

Dossié de competicdes 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
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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 avaliagao fisica USE Dossié de elaboragéo 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

Dossié do programa Escolinhas Educativas de Esportes USE Dossié de elaboragao e execugao de
plano, programa ou projeto (TTD-Meio) 001.03.06.002

Dossié do projeto Atleta Cidaddao USE Dossié de elaboragao e execugao 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

REALIZACAO 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 manutengao em equipamento cultural 016.01.01.009

1As FUNGOES, SUBFUNGOES 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 contetudo dos documentos de uso corrente na Prefeitura Municipal de Sao
Sebastido - Gestédo da Politica de Esporte e Lazer.

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO

ATIVIDADES-FIM ]

016 GESTAO DA POLITICA DE ESPORTE E LAZER (FUNGAO)

016.01 Planejamento das agdes de esporte e lazer (SUBFUNCAO)

ATIVIDADES
(em anos)

DOCUMENTOS PRAZOS DE GUARDA

DESTINAGAO OBSERVAGOES

Unidade Produtora Unidade com atribui¢cdes de arquivo
Guarda permanente

016.01.01 Realizagdo e acompanhamento de atividades de esporte e lazer

Eliminacéao

016.01.01.001

Dossié da semana da criangavigéncia 2 v Vigéncia até o término
do evento.

016.01.01.002 Dossié de atividade fisica e de lazer em parques e pragas vigéncia 2

v Vigéncia até o final do ano letivo.

016.01.01.003 Dossié de atividade para Pessoas Com Deficiéncia - PCD vigéncia 2

v Vigéncia até o término do evento.

016.01.01.004 Dossié de atividade social
Vigéncia até o término do evento.
016.01.01.005 Dossié de olimpiada recreativa
Vigéncia até o término do evento.

vigéncia 2 v

vigéncia 2 v

016.01.01.006 Dossié de programa aquatico ou de hidroginastica vigéncia 2
v Vigéncia até o final do ano letivo.
016.01.01.007 Dossié de programa da terceira idade vigéncia 2 v

Vigéncia até o final do ano letivo.

016.01.01.008 Dossié de programa de desenvolvimento de criangas e adolescentes em
situagdo de risco e vulnerabilidade social vigéncia 2 v Vigéncia até
o final do ano letivo.

016.01.01.009 Relatério mensal de atividades de manutengdo em equipamento cultural

vigéncia 1 v Vigéncia até a elaboragao de relatério anual.

GESTAO DA POLITICA DE MOBILIDADE URBANA (FUNGAO 17)

PLANO DE CLASSIFICAGAO E -
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO
SEBASTIAO ATIVIDADES-FIM

DESCRICAO DAS FUNGOES E SUBFUNGOES
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-FIM

017 GESTAO DA POLITICA DE MOBILIDADE URBANA (FUNCAOQ)

Esta fungéo compreende as agdes de controle, regulagéo, fiscalizagéo e de aperfeicoamento da
mobilidade

urbana e do transporte publico na esfera municipal.

017.01 Educagcéo para o transito (SUBFUNCAO)
Esta subfungéo consiste na promogéo de estudos e projetos para a educagao no transito.

017.02 Regulacéo de servicos de transportes publicos (SUBFUNGAO)
Esta subfungéo consiste no controle e na regulagéo de servigos de transportes publicos, em especial
0s servigos de 6nibus e de taxi.

017.03 Controle do transito (SUBFUNGCAO)
Esta subfungéo consiste no levantamento de dados estatisticos do transito, fiscalizagdo e aplicagéo de
penalidades, além do controle da sinalizagéo vidria.

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-MEIO

GESTAO DA POLITICA DE MOBILIDADE URBANA
017.01 Educagéo para o transito
Elaboragéo de projetos de educagéo para o transito

Fungdo: 017
Subfungao:
Atividade:017.01.01

Documento: 017.01.01.001 Dossié de projeto de educagao para o transito

Subfungao: 017.02 Regulagao de servigos de transportes publicos

Atividade:017.02.01 Regulagao do servigo de 6nibus

Documentos: 017.02.01.001 Processo de autorizagao e implantagao de ponto de parada de
onibus

017.02.01.002
017.02.01.003

Processo de controle de custo de passagens
Processo de criagdo ou alteragao de linha, horarios e itinerarios de

onibus
Atividade:017.02.02 Regulagao do servigo de taxi
Documentos: 017.02.02.001 Dossié de autorizado, permissionario ou auxiliar

017.02.02.002
017.02.02.003
017.02.02.004

Formulario de pesquisa realizada por agente fiscal de transporte
Processo de afastamento de ponto de taxi
Processo de apreenséo e liberagao de veiculo
017.02.02.005 Processo de autorizagédo ou permissao de permuta de ponto de taxi
017.02.02.006 Processo de autorizagdo ou permissao de transferéncia de ponto de
motorista de téxi permissionario
017.02.02.007 Processo de cassacgao de licenga de motorista
017.02.02.008 Processo de contratagdo de motorista auxiliar
017.02.02.009 Processo de distrato de motorista auxiliar
017.02.02.010 Processo de implantagdo de ponto de taxi
017.02.02.011 Processo de permisséo ou autorizagéo para servigo de transporte
017.02.02.012 Processo de renovagao de motorista auxiliar
017.02.02.013 Processo de substituicdo de veiculos
017.02.02.014
017.02.02.015
017.02.02.016

Processo relativo a vaga de taxi
Relatério de agente fiscal de transporte

Subfungéo: 017.03 Controle do transito
Atividade:017.03.01 Estatisticas de transito
Documentos: 017.03.01.001 Planilha de contagem de veiculos para projetos viarios

017.03.01.002
017.03.01.003
017.03.01.004

Relatério de dados estatisticos relativos ao transporte em geral
Relatério estatistico de acidentes de transito
Relatério final de contagem de veiculos
Atividade:017.03.02 Fiscalizacéo de transito e aplicagéao de penalidades
Documentos: 017.03.02.001 Auto de Infragé@o de Transito - AIT
017.03.02.002 Notificagdo de multa de transito
017.03.02.003 Processo de baixa por pagamento de multa
017.03.02.004 Processo de cancelamento ou baixa de taldes de auto de infragéo e
multas de transito
017.03.02.005
017.03.02.006
017.03.02.007

Processo de notificagéo de infragdo de transito

Processo de recurso administrativo por penalidade de multa

Processo de regularizagdo de pagamento de multas de transito
017.03.02.008 Processo para emisséo de certidao de indicagao de infrator de transito
017.03.02.009 Relatério de validagao ou invalidagao de imagens geradas por

equipamento de fiscalizagao de radar

Atividade:017.03.03 Sinalizagao viaria

Documentos: 017.03.03.001 Processo para emissao de certidao de sinalizagao
017.03.03.002 Projeto de localizagao de sinalizagéo horizontal, vertical e semaférica

INDICE DE DOCUMENTOS .
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-FIM_

GESTAO DA POLITICA DE MOBILIDADE URBANA

INDICE" Codigo de Classificagéo

A

Auto de Infragdo de Transito - AIT

C

CONTROLE DO TRANSITO 017.03
D

017.03.02.001

Dossié de autorizado, permissionario ou auxiliar 017.02.02.001

Dossié de projeto de educagdo para o transito  017.01.01.001

E

EDUCAGAO PARA O TRANSITO 017.01 .

ELABORACAO DE PROJETOS DE EDUCAGAO PARA O TRANSITO
ESTATISTICAS DE TRANSITO 017.03.01

F

FISCALIZAGAO DE TRANSITO E APLICAGAO DE PENALIDADES 017.03.02
Formulario de pesquisa realizada por agente fiscal de transporte 017.02.02.002
G

GESTAO DA POLITICA DE MOBILIDADE URBANA
N

017.01.01

017

Notificagdo de multa de transito 017.03.02.002

P

Planilha de contagem de veiculos para projetos viarios 017.03.01.001

Processo de afastamento de ponto de taxi 017.02.02.003

Processo de apreensao e liberagéo de veiculo  017.02.02.004

Processo de autorizagao e implantagédo de ponto de parada de 6nibus 017.02.01.001

Processo de autorizagdo ou permissao de permuta de ponto de taxi 017.02.02.005

Processo de autorizagao ou permisséo de transferéncia de ponto de motorista de taxi permissionario
017.02.02.006

Processo de baixa por pagamento de multa 017.03.02.003

Processo de cancelamento ou baixa de taldes de auto de infragdo e multas de transito
017.03.02.004

Processo de cassagao de licenga de motorista

Processo de contratagdo de motorista auxiliar ~ 017.02.02.008

Processo de controle de custo de passagens 017.02.01.002

Processo de criagao ou alteragéo de linha, horarios e itinerarios de 6nibus

Processo de distrato de motorista auxiliar 017.02.02.009

Processo de implantagéo de ponto de taxi 017.02.02.010

Processo de notificagdo de infragao de transito  017.03.02.005

Processo de permisséo ou autorizagao para servigo de transporte

Processo de recurso administrativo por penalidade de multa

Processo de regularizagao de pagamento de multas de transito

Processo de renovagéo de motorista auxiliar 017.02.02.012

Processo de substituicdo de veiculos 017.02.02.013

Processo para emissao de certidao de indicagao de infrator de transito

Processo para emissao de certiddo de sinalizagao 017.03.03.001

Processo para obtencéo de certidao ou declaragao de atividade exercida

Processo relativo a vaga de taxi 017.02.02.015

Projeto de localizagéo de sinalizagao horizontal, vertical e semaférica 017.03.03.002

R

Registro fotografico de infragdo cometida no transito INTEGRA Processo de recurso administrativo por

penalidade de multa 017.03.02.006 )

REGULACAO DE SERVIGOS DE TRANSPORTES PUBLICOS

REGULAGAO DO SERVICO DE ONIBUS 017.02.01

017.02.02.007

017.02.01.003

017.02.02.011
017.03.02.006
017.03.02.007

017.03.02.008

017.02.02.014

017.02
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REGULAGAO DO SERVICO DE TAXI 017.02.02

Relatério de agente fiscal de transporte 017.02.02.016

Relatério de dados estatisticos relativos ao transporte em geral 017.03.01.002

Relatério de validagéo ou invalidagao de imagens geradas por equipamento de fiscalizagdo de radar
017.03.02.009

Relatério estatistico de acidentes de transito 017.03.01.003

Relatério final de contagem de veiculos 017.03.01.004

S

SINALIZAGAO VIARIA 017.03.03

'As FUNGOES, SUBFUNGOES 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 contetudo dos documentos de uso corrente na Prefeitura Municipal de Sao

Sebastido- Gestao da Politica de Mobilidade Urbana.

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-FIM

017 GESTAO DA POLITICA DE MOBILIDADE URBANA (FUNGAO)
017.01 Educagéo para o transito (SUBFUNCAO)

ATIVIDADES
(em anos)

DOCUMENTOS  PRAZOS DE GUARDA

DESTINAGAO OBSERVAGCOES

Unidade Produtora Unidade com atribuigbes de arquivo
Guarda permanente

017.01.01 Elaboragéo de projetos de educagao para o transito

projeto de educagao para o transito vigéncia 1 v

elaboragéo de novo projeto.

Eliminagéao

017.01.01.001 Dossié de
Vigéncia até

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO

ATIVIDADES-FIM

017 GESTAO DA POLITICA DE MOBILIDADE URBANA (FUNGAQ)
017.02 Regulagao de servigos de transportes publicos (SUBFUNGAO)

ATIVIDADES
(em anos)

DOCUMENTOS PRAZOS DE GUARDA

DESTINAGAO OBSERVAGOES

Unidade Produtora Unidade com atribuicdes de arquivo
Guarda permanente

017.02.01 Regulagao do servigo de 6nibus

Eliminagéao

017.02.01.001 Processo de autorizagéo e

implantacédo de ponto de parada de 6nibus vigéncia 5 v Vigéncia até
a revogacgao da autorizacao.
017.02.01.002 Processo de controle de custo de passagens vigéncia 10 v

Vigéncia até a atualizagéo do prego.
017.02.01.003 Processo de criagao ou alteragédo de linha, horarios e itinerarios de

Onibus  vigéncia 5 v Vigéncia até o cancelamento da linha.
017.02.02 Regulagao do servico de taxi017.02.02.001 Dossié de autorizado, permissionario ou
auxiliar  vigéncia 5 v Vigéncia até o cancelamento da autorizagdo ou
permissao.
017.02.02.002 Formulario de pesquisa realizada por agente fiscal de transporte
vigéncia 5 v Vigéncia até a atualizagao da pesquisa.
017.02.02.003 Processo de afastamento de ponto de taxi vigéncia 1 v
Vigéncia até o afastamento.
017.02.02.004 Processo de apreenséo e liberacdo de veiculo  vigéncia 5 v
Vigéncia até a liberagao do veiculo.
017.02.02.005 Processo de autorizag@o ou permissao de permuta de ponto de taxi
vigéncia 5 v Vigéncia até o cancelamento da autorizagéo ou
permissao.
017.02.02.006 Processo de autorizagdo ou permissao de transferéncia de ponto de

motorista de taxi permissionario vigéncia 1 v
cancelamento da autorizagdo ou permissao.

Vigéncia até o

017.02.02.007 Processo de cassagao de licenga de motorista  vigéncia 5 v
Vigéncia até publicagédo do decreto de cassagéo.

017.02.02.008 Processo de contratagéo de motorista auxiliar ~ vigéncia 1 v
Vigéncia até o encerramento do contrato.

017.02.02.009 Processo de distrato de motorista auxiliar vigéncia 1 v
Vigéncia até o encerramento do contrato.

017.02.02.010 Processo de implantacéo de ponto de taxi vigéncia 5 v
Vigéncia até extingao do ponto.

017.02.02.011 Processo de permissédo ou autorizagao para servigo de transporte

vigéncia 5 v Vigéncia até o cancelamento da autorizagdo ou

permissao.

017.02.02.012 Processo de renovagao de motorista auxiliar vigéncia 1 v
Vigéncia até renovacéo da autorizagéo.

017.02.02.013 Processo de substituicao de veiculos  vigéncia 1 v

Vigéncia até decisao final.

017.02.02.014 Processo para obtencgéo de certidao ou declaracédo de atividade exercida

vigéncia 1 v Vigéncia até expedigdo da certidao.

017.02.02.015 Processo relativo a vaga de taxi vigéncia 1 v

Vigéncia até decisao final.

017.02.02.016 Relatério de agente fiscal de transporte vigéncia 1 v

Vigéncia até a elaboragao de novo relatério.

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-FIM i

017 GESTAO DA POLITICA DE MOBILIDADE URBANA (FUNGAO)
017.03 Controle do transito (SUBFUNGAO)

ATIVIDADES
(em anos)

DOCUMENTOS PRAZOS DE GUARDA

DESTINAGAO OBSERVAGOES

Unidade Produtora Unidade com atribui¢cdes de arquivo
Guarda permanente

017.03.01 Estatisticas de transito 017.03.01.001

projetos viarios vigéncia 1 v

final.

Eliminacéao

Planilha de contagem de veiculos para
Vigéncia até a elaboragéo do relatério

017.03.01.002 Relatério de dados estatisticos relativos ao transporte em geral
vigéncia 5 v Vigéncia até a elaborag¢éo de novo relatério.

017.03.01.003 Relatério estatistico de acidentes de transito vigéncia 0
v Vigéncia até elaboragédo de novo relatério.
017.03.01.004 Relatoério final de contagem de veiculos 1 1 v

017.03.02.001 Auto de
Lei Federal n. 9.503/1997 (CTB),

017.03.02 Fiscalizagao de transito e aplicagao de penalidades
Infragé@o de Transito - AIT 1 4 v
arts. 21 e 325.
017.03.02.002 Notificagdo de multa de transito 1 0 v
Ao integrar um processo, o documento devera seguir sua temporalidade e destinagéo.
017.03.02.003 Processo de baixa por pagamento de multa vigéncia 5 v
Lei n. 9.503/1997 (CTB), art. 325. Vigéncia até a quitagdo da multa.
017.03.02.004 Processo de cancelamento ou baixa de taldes de auto de infragéo e
multas de transito vigéncia 1 v Vigéncia até o cancelamento ou baixa dos
talées.
017.03.02.005 Processo de notificagao de infragdo de transito
Vigéncia até o atendimento da notificagao.
017.03.02.006 Processo de recurso administrativo por penalidade de multa
vigéncia 5 v Lei Federal n. 9.503/1997 (CTB), arts 288, 289, 290
e 325. Vigéncia até o julgamento do recurso.
017.03.02.007 Processo de regularizagdo de pagamento de multas de transito
vigéncia 5 v Vigéncia até regularizagao.
017.03.02.008 Processo para emissao de certidao de indicagao de infrator de transito
vigéncia 1 v Vigéncia até expedicao da certidao.
017.03.02.009 Relatério de validagao ou invalidagdo de imagens geradas por
equipamento de fiscalizagao de radar vigéncia 1 v Vigéncia até decisdo
final.
017.03.03 Sinalizagao viaria 017.03.03.001

vigéncia 1 v

Processo para emisséo de certidao de sinalizagao
vigéncia 1 v Vigéncia até a expedicado da certidao.
017.03.03.002 Projeto de localizagao de sinalizagao horizontal, vertical e semaférica
vigéncia 0 v Vigéncia até conclusao do projeto.

GESTAO DA POLITICA DE SAUDE

(FUNCAO 18) .

PLANO DE CLASSIFICACAO E

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO
SEBASTIAO ATIVIDADES-FIM

DESCRIGAO DAS FUNGOES E SUBFUNGOES
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-FIM

018 GESTAO DA POLITICA DE SAUDE (FUNGAO)

Esta fungdo compreende as agdes de promogao, preservacao e recuperagédo da salde da populagao,
por meio de atividades cotidianas de assisténcia ambulatorial e hospitalar, diagnéstica, farmacéutica,
de vigilancia e prevengao de riscos a saude, além do aperfeigoamento dos profissionais da salude.

018.01 Apoio diagnéstico e laboratorial (SUBFUNGAOQ)
Esta subfungéo compreende as ag¢des de registro, controle e acompanhamento da realizagao de
exames de diagnéstico e laboratorial.

018.02 Assisténcia ambulatorial e hospitalar (SUBFUNGAO)

Esta subfungéo consiste no controle de procedimentos administrativos, ambulatoriais e hospitalares,
além das agdes de registro, controle e acompanhamento da assisténcia ambulatorial, hospitalar e
odontoldgica.

018.03 Assisténcia farmacéutica (SUBFUNGAO)
Esta subfungdo compreende as ag¢des de avaliagdo, acompanhamento e atendimento para a
dispensagao de medicamentos aos usuarios dos servigos municipais de salde.

018.04 Controle de materiais, instalacdes e procedimentos relacionados & satide (SUBFUNCAO)
Esta subfungéo consiste no registro e controle das agdes de limpeza, desinfeccéo e esterilizagdo de
superficies e areas, artigos, objetos e instalagdes, equipamentos e materiais em unidades de saude.
Refere-se também ao controle das condigdes ambientais que garantem a qualidade dos produtos,
medicamentos e vacinas.

018.05 Coordenagao de programas, projetos e acdes na area da satde (SUBFUNCAO)
Esta subfungao consiste no controle da execugéo dos programas, projetos e agdes voltadas a
promogao da saude e aperfeigoamento dos profissionais da satide no municipio.

018.06 Gerenciamento de servigos de satde (SUBFUNCAQ)
Esta subfungdo compreende o planejamento, a avaliagao e auditoria dos servigos de saude, bem
como o credenciamento de estabelecimentos, equipes e servigos de assisténcia a saude.

018.07 Vigilancia sanitéria e prevencéo de riscos a satde (SUBFUNGCAOQ)

Esta subfungdo compreende o registro das a¢des de vigilancia em saldde no que se refere a

politica de prote¢ao a saude, controle e monitoramento de doengas e agravos, cadastro e concessao
de licenca de funcionamento de estabelecimentos, fiscalizagéo e aplicagéo de penalidades por
infracéo sanitaria, controle de zoonoses e gerenciamento e disponibilizagdo de informagdes de
vigilancia em saude.

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-MEIO

Funcédo: 018 GESTAO DA POLITICA DE SAUDE

Subfungao: 018.01  Apoio diagnéstico e laboratorial

Atividade:018.01.01 Acompanhamento e controle da realizagao de exames de diagnéstico e
laboratorial

Documentos: 018.01.01.001 Cadastro de biopsia do centro cirirgico

018.01.01.002
018.01.01.003

Escala semanal de técnicos
Expediente de andlise de amostra de paciente
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018.01.01.004
018.01.01.005
018.01.01.006
018.01.01.007
018.01.01.008
018.01.01.009
018.01.01.010
018.01.01.011
018.01.01.012
018.01.01.013
018.01.01.014
018.01.01.015
018.01.01.016
Subfungéo: 018.02
Atividade:018.02.01
Documentos:
018.02.01.002
018.02.01.003
018.02.01.004
018.02.01.005
018.02.01.006
018.02.01.007
018.02.01.008
018.02.01.009
018.02.01.010
018.02.01.011
epidemiologica
018.02.01.012
018.02.01.013
018.02.01.014
018.02.01.015
018.02.01.016
018.02.01.017
018.02.01.018
018.02.01.019
018.02.01.020
018.02.01.021
018.02.01.022
018.02.01.023
018.02.01.024
018.02.01.025
universidades
018.02.01.026
pacientes
018.02.01.027
018.02.01.028
018.02.01.029
018.02.01.030
018.02.01.031
018.02.01.032
018.02.01.033
018.02.01.034
018.02.01.035
018.02.01.036
018.02.01.037
018.02.01.038
018.02.01.039
018.02.01.040
018.02.01.041
018.02.01.042
018.02.01.043
018.02.01.044
018.02.01.045
018.02.01.046
nascido de risco por UBS

018.02.01.001

A DIARIO OFICIAL ELETRONICO MUNICIPAL

Edicao 1876 — 10 de dezembro de 2024

Ficha cadastral de dosimetria de radiagdes

Formulario de comunicagéo de resultado critico
Formulario de requisi¢cao de andlises clinicas
Formulario de requisicdo de exames

Laudo de Autorizagao para Procedimento de Alta Complexidade - APAC
Laudo de resultado de exames laboratoriais

Lista de resultado de exame CD4 e carga viral

Quadro estatistico mensal de faturamento para o distrito
Quadro estatistico mensal de kits de teste de gravidez
Registro de andlise de amostra laboratorial

Registro de resultado de exame

Requisigéo de servigos de diagnose e terapia - SADT
Tabela estatistica de atendimento ao paciente
Assisténcia ambulatorial e hospitalar

Atendimento ambulatorial e hospitalar

Boletim imunolégico mensal — COAS/CTA
Dossié de investigacdo do acidentado

Expediente de atendimento de paciente em domicilio
Ficha cadastral de familias por Distrito

Ficha cadastral do paciente

Ficha de identificagao social

Ficha de recém-nascido de risco

Ficha de registro de alteragao de preventivo

Ficha de registro de vacinagao

Folha de triagem de saude mental

Formulario de notificagdo compulséria no sistema de vigilancia

Formulario de solicitagdo de medicamentos retrovirais
Formulario do sistema de notificagdo SV1

Laudo médico

Laudo para requisi¢ao de carteira para portador de deficiéncia
Planilha de controle de atendimento

Prontuario da psicologia

Prontuario do paciente

Questionario de teste psicoldgico

Questionario do paciente

Receita de medicamento controlado

Receita médica

Registro de agendamento de consultas

Registro de agendamento de pacientes CD4 e Carga Viral
Registro de controle de agendamento para atendimento nas

Registro de controle de altas médicas, transferéncias e desligamento de

Registro de controle de audiometria

Registro de controle de demanda reprimida

Registro de controle de encaminhamento para cirurgia

Registro de controle de exames

Registro de controle de medicamentos

Registro de controle de servigos especializados

Registro de doencas infecciosas

Registro de especialidades

Registro de gestantes

Registro de intercorréncias do plantao

Registro de ocorréncias na unidade

Registro de prioridades de salde mental

Registro de teste do pezinho

Registro diario de atendimento de paciente

Relacao de gestantes em acompanhamento

Relatério de tratamento supervisionado de tuberculose — TB
Relatério médico de encaminhamento para cirurgia eletiva
Relatério para selegéo de candidato para laqueadura e vasectomia
Requisicdo de exame

Tabela de distribuigao do tipo de alimentagéo e crescimento do recém-

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO

ATIVIDADES-MEIO

Funcdo: 018 GESTAO DA POLITICA DE SAUDE
Subfuncao: 018.02 Assisténcia ambulatorial e hospitalar
Atividade:018.02.02 Atendimento odontolégico
Documentos: 018.02.02.001 Ficha de triagem odontolégica
018.02.02.002 Formulario de autorizagéo de atendimento odontolégico
018.02.02.003 Planilha de controle de produgéo de THD - educagéo em salde bucal
018.02.02.004 Planilha de controle dos procedimentos coletivos odontolégicos
018.02.02.005 Planilha de levantamento epidemiolégico da carie
018.02.02.006 Registro de controle de atividades de técnicas em higiene dental
018.02.02.007 Relatério mensal de produtividade de cirurgido dentista
018.02.02.008 Relatério mensal de técnica de higiene dentéaria e educagdo em salde
018.02.02.009 Relatério mensal de triagem odontolégica
018.02.02.010 Relatério odontolégico
Atividade:018.02.03 Controle de agdes em saude bucal
Documentos: 018.02.03.001 Plano de trabalho do atendimento odontolégico escolar
018.02.03.002 Programa da saude bucal
018.02.03.003 Relatério anual de avaliagdo do programa curativo e preventivo
odontolégico
018.02.03.004 Relatério de avaliagéo de programa odontolégico
018.02.03.005 Relatério de avaliagdo do programa curativo escolar
018.02.03.006 Relatério de indice de carie dentaria (CPO/CEOQ)
018.02.03.007 Relatério estatistico anual do programa odontolégico curativo
Atividade:018.02.04 Controle de procedimentos administrativos, ambulatoriais e hospitalares
Documentos: 018.02.04.001 Base de dados de registro e andlise laboratorial
018.02.04.002 Boletim diario de atendimento - BDA
018.02.04.003 Escala de plantdo do setor de enfermagem
018.02.04.004 Ficha da Sistematizagdo do Atendimento de Enfermagem - SAE
018.02.04.005 Ficha de atendimento ambulatorial — FAA
018.02.04.006 Ficha de controle de soro
018.02.04.007 Ficha de identificagéo de leito
018.02.04.008 Formulario de aviso de nascimento
018.02.04.009 Formulario de aviso de 6bito
018.02.04.010 Formulério de aviso de transferéncia de paciente
018.02.04.011 Formulario de censo diario
018.02.04.012 Formulario de declaragdo de nascimento
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018.02.04.013
018.02.04.014

Estado da Saude

018.02.04.015
018.02.04.016

Prolongada (NPP)

unidades

018.02.04.017
018.02.04.018
018.02.04.019
018.02.04.020
018.02.04.021
018.02.04.022
018.02.04.023
018.02.04.024
018.02.04.025

018.02.04.026
018.02.04.027
018.02.04.028
018.02.04.029

epidemiologica

018.02.04.030
018.02.04.031

hospitalares

018.02.04.032
018.02.04.033
018.02.04.034
018.02.04.035
018.02.04.036
018.02.04.037
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Formulario de declaragdo de ébito
Formulario de notas de fornecimento de material da Secretaria de

Formulario de revisdo de 6bito
Mapa de controle de temperatura de recebimento de Nutricao Parenteral

Mapa de prescri¢ao de dieta

Planilha de controle de cotas de exames

Planilha anual de resolutividade médica

Planilha de consultas de retorno de fonoaudiologia

Planilha de controle de autorizagao de consultas — NA

Planilha de controle de contrapartida do programa Dose Certa
Planilha de controle de cotas de fisioterapia

Planilha de controle de devolugéo de material

Planilha de controle de distribuicdo de roupas da lavanderia por

Planilha de controle de educagéo na area de salde

Planilha de controle de leitos do hospital

Planilha de controle de medicamentos hansenostaticos

Planilha de controle de medicamentos tuberculostaticos da vigilancia

Planilha de controle de preservativo masculino
Planilha de controle de recebimento geral de materiais de laboratério e

Planilha de controle de recém-nascido de risco

Planilha de controle de soropositivos assintomaticos

Planilha de controle de transporte de pacientes

Planilha de controle de vagas

Planilha de controle do programa de salide do adolescente

Planilha de controle do Sistema de Vigilancia Alimentar, Nutricional e

Combate as Caréncias Nutricionais

018.02.04.038
018.02.04.039
018.02.04.040
018.02.04.041
018.02.04.042
018.02.04.043
018.02.04.044
018.02.04.045
018.02.04.046
018.02.04.047
018.02.04.048
018.02.04.049
018.02.04.050
018.02.04.051
018.02.04.052
018.02.04.053
018.02.04.054

Planilha de demanda reprimida e tempo de espera

Planilha de movimento mensal de imunobioldgicos

Planilha de recebimento do programa Dose Certa

Planilha de resolutividade médica

Planilha de solicitagédo de materiais e medicamentos

Planilha de solicitagdes de refei¢cdes ao hospital municipal

Planilha mensal de controle de cotas de exames

Planilha mensal de controle de demanda reprimida de especialidades
Planilha mensal de controle de demanda reprimida de exames
Planilha mensal de controle de demandas reprimidas

Planilha mensal de controle de diabéticos

Planilha mensal de controle de epiléticos

Planilha mensal de controle de hipertensos

Planilha mensal de controle de impedimento do trabalho do profissional
Planilha mensal de controle de pré-natal

Planilha mensal de controle de preservativos

Planilha mensal de controle de producéo de médico

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-MEIO

Fungéo:

Subfungao:
:018.02.04

Atividade

materiais auxiliares - OPM

nascido

018

018.02.04.055
018.02.04.056
018.02.04.057
018.02.04.058
018.02.04.059
018.02.04.060

018.02.04.061
018.02.04.062
018.02.04.063
018.02.04.064
018.02.04.065
018.02.04.066
018.02.04.067
018.02.04.068

018.02.04.069
018.02.04.070
018.02.04.071
018.02.04.072
018.02.04.073
018.02.04.074
018.02.04.075
018.02.04.076
018.02.04.077
018.02.04.078
018.02.04.079
018.02.04.080
018.02.04.081
018.02.04.082
018.02.04.083
018.02.04.084
018.02.04.085
018.02.04.086
018.02.04.087
018.02.04.088
018.02.04.089
018.02.04.090
018.02.04.091
018.02.04.092
018.02.04.093
018.02.04.094
018.02.04.095
018.02.04.096
018.02.04.097
018.02.04.098
018.02.04.099
018.02.04.100
018.02.04.101
018.02.04.102

GESTAO DA POLITICA DE SAUDE
018.02

Assisténcia ambulatorial e hospitalar

Controle de procedimentos administrativos, ambulatoriais e hospitalares
Planilha mensal de controle de roupas da lavanderia

Planilha mensal de controle de servigos conveniados especializados
Planilha mensal de controle de vacinas

Planilha mensal de previsédo de parto de gestantes de risco

Planilha mensal do programa de atendimento domiciliar - PAD

Planilha mensal do programa de concesséo de értese, protese e

Processo de credenciamento de médicos no SUS

Programa trimestral de produgéo

Projeto de organizagéo do fluxo de informagéo

Questionario preparatério para realizacdo de exames

Registro das intercorréncias dos servigos de seguranga

Registro de abertura de prontudrio

Registro de acolhimento e classificagao de risco de gestante

Registro de agendamento de primeira consulta de parturiente e recém-

Registro de agendas de consulta, cirurgias e exames
Registro de alta

Registro de cirurgia

Registro de comunicagao

Registro de controle de aplicagdo de medicacao

Registro de controle de envio de material para as unidades
Registro de controle de envio de material para os hospitais
Registro de controle de envio de receituario de controle especial
Registro de controle de vagas

Registro de exames radioldgicos para controle sanitario
Registro de guarda de pertences de pacientes

Registro de informagbes administrativas

Registro de intercorréncias médicas

Registro de internagao

Registro de liberagdo de ambulancia

Registro de parto

Registro de protocolo de exames

Registro de triagem dos pacientes

Registro de vacinas aplicadas

Relatério anual de atendimento a gestante

Relatério anual de exames de diagndsticos de gravidez — HCG
Relatério anual do hospital dia

Relatério anual do programa de atendimento ao recém-nascido
Relatério anual do programa de atendimento domiciliar
Relatério consolidado dos distritos e areas de abrangéncia
Relatério de atendimento ambulatorial

Relatério de enfermagem

Relatério de estoque de vacinas

Relatério de internagbes e altas

Relatério de manutengéo do equipamento de capela
Relatério de monitoramento de indicadores de saude
Relatério de paciente da unidade de reabilitagao - DIR
Relatério de prestagéo de contas do programa IST/ AIDS
Relatério de recebimento de vacinas

Data da disponibilizacdo: 10/12/2024
Data da publicagao: 11/12/2024
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risco

saude

018.02.04.103
018.02.04.104
018.02.04.105
018.02.04.106
018.02.04.107
018.02.04.108
018.02.04.109
018.02.04.110
018.02.04.111

018.02.04.112
018.02.04.113
018.02.04.114
018.02.04.115
018.02.04.116
018.02.04.117
018.02.04.118

018.02.04.119
018.02.04.120

Al DIARIO OFICIAL ELETRONICO MUNICIPAL

Edicao 1876 — 10 de dezembro de 2024

Relatério de recepgao de pacientes vitimas de violéncia

Relatério de visita domiciliar

Relatério demonstrativo de atividades da unidade

Relatério fisico e financeiro de produgao ambulatorial

Relatério médico

Relatério mensal de atendimento a gestante

Relatério mensal de exames de diagnéstico de gravidez — HCG
Relatério mensal de impedimento

Relatério mensal do programa de atendimento ao recém-nascido de

Relatério mensal do programa de atendimento domiciliar

Relatério mensal do programa de planejamento familiar

Relatério para o conselho tutelar e vara da infancia — UAISM

Relatério trimestral de prestagdo de contas

Requisigao de vacinas

Sistema informatizado de regulagéo laboratorial

Tabela de controle de cobertura vacinal de programa ou campanha de

Termo de inutilizagao de vacinas e afins
Termo de inutilizagdo mensal de imunobiolégicos

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-MEIO

Fungcédo: 018
Subfungao:

Atividade:018.02.05
componentes e fluidos humanos para doagao

Documentos:

018.02.05.002
018.02.05.003
018.02.05.004
018.02.05.005
018.02.05.006
018.02.05.007
018.02.05.008
018.02.05.009
018.02.05.010
018.02.05.011
018.02.05.012
018.02.05.013
018.02.05.014
018.02.05.015
018.02.05.016
018.02.05.017

018.02.05.001

GESTAO DA POLITICA DE SAUDE
018.02 Assisténcia ambulatorial e hospitalar

Gerenciamento da demanda, oferta e qualidade de tecidos,

Base de dados do Banco de Leite Humano
Expediente de requisicao de hemocomponentes
Ficha de cadastro de candidata a doadora de leite humano
Ficha de controle de recebimento de leite humano
Ficha de rastreabilidade de hemocomponentes
Ficha de recolhimento de leite humano em domicilio
Ficha de sorologia da doadora de leite humano

Guia de fornecimento de hemocomponentes

Laudo de exame do leite humano pasteurizado
Mapa de prescricao de leite

Planilha de cotas de leite dos distritos sanitarios
Quadro estatistico de componentes por unidades
Registro de cadastro de doadoras de leite humano
Registro de controle do uso do leite humano
Registro de descarte de hemocomponentes

Registro de entrada e saida de hemocomponentes
Relatorio de receptores de leite humano

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-MEIO

Fungdo: 018
Subfungao:

Atividade:018.03.01

Documentos:

018.03.01.002
018.03.01.003

Atividade:018.03.02

Documentos:

medicamentos comuns

018.03.02.002
018.03.02.003

Atividade:018.03.03

Documentos:

018.03.03.002
018.03.03.003

Atividade:018.03.04

Documentos:

Subfungéo:

saude

018.03.04.002
018.03.04.003
018.03.04.004

Atividade:018.04.01

Documento:

de saude
Atividade:018.04.02

Documentos:

uso

instrumento e equipamento

instrumento e equipamento

018.04.02.002
018.04.02.003

018.04.02.004
018.04.02.005

018.04.02.006

Atividade:018.04.03
e ambulatérios

Documentos:

018.04.03.002
018.04.03.003

018.03.01.001

018.03.02.001

018.03.03.001

018.03.04.001

018.04

018.04.01.001

018.04.02.001

018.04.03.001

GESTAO DA POLITICA DE SAUDE
018.03 Assisténcia farmacéutica

Apoio nutricional e dietético

Formulario de controle de recebimento de nutricdo parenteral
Formulario de prescri¢éo de dieta parenteral

Planilha de controle de dietas de pacientes

Avaliacao e dispensacao farmacéutica

Expediente de avaliacéo e atendimento para dispensagéo de

Formulario de solicitagdo de medicamentos antirretrovirais
Registro de notificacao de receita

Controle administrativo de medicamentos

Ficha de solicitagdo de medicamentos nao padronizados
Formulario de comunicagao de vencimento de medicamento
Planilha de controle de medicamentos nao padronizados

Controle da dispensagao farmacéutica

Mapa de dispensagao de medicamentos

Registro da movimentagéao de medicamentos de controle especial
Registro de notificagao de receita para Talidomida

Sistema informatizado de controle da dispensagdo farmacéutica
Controle de materiais, instalagdes e procedimentos relacionados a

Coleta de residuos provenientes de atividades de saude
Expediente de transporte e descarte de residuos de servigos

Controle da qualidade de insumos, reagentes e equipamentos
Formulario de habilitagdo de insumo e equipamento
Formulario de validagao de equipamento

Formulario de verificagdo de comparabilidade para equipamentos em

Registro de andlise de certificado de calibragao ou qualificagdo de
Registro de controle de status de calibragédo e qualificacéo de

Relatério de certificagdo de equipamento
Controle de equipamentos, artigos e materiais obrigatérios em hospitais

Planilha de cirurgia segura
Planilha de conferéncia de carrinho de emergéncia
Planilha de conferéncia de equipamentos, instrumentos, materiais e

utensilios ambulatoriais e hospitalares
Atividade:018.04.04

Documentos:

producéo de imunobiol6gicos

Subfuncao:

018.04.04.002

018.04.04.003
018.04.04.004

Atividade:018.05.01

Documentos:

018.05.01.002
018.05.01.003
018.05.01.004
018.05.01.005

018.04.04.001

018.05.01.001

Limpeza, desinfeccao e esterilizagao
Dossié de controle de desinfecgédo
Dossié de validagao de limpeza de equipamentos e processo de

Registro de controle de desinfecgdo de equipamentos de escopia
Registro de uso, limpeza, intervengdes e ocorréncias de equipamentos

018.05 Coordenagéao de programas, projetos e agcoes na area da saude

Acompanhamento de programa de agentes comunitarios
Dossié de programa de agente comunitario de satde
Ficha de avaliagao de agentes comunitarios de saude

Folha de servigo de prestadores de servigos comunitarios
Laudo social

Plano de curso de agentes comunitarios de saude
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018.05.01.006

salde - PACS

familiar

018.05.01.007
018.05.01.008
018.05.01.009
018.05.01.010
018.05.01.011

018.05.01.012
018.05.01.013
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Plano de curso de geréncia para o programa de agente comunitario de

Programa de agente comunitario de saude

Prova de concurso para programa de agente comunitario - PACS
Relagéo de resultado de concurso de agente comunitario de saide
Relatério anual de atividades médicas com série historica
Relatério consolidado de atendimento as familias e cadastramento

Relatério de familias por micro areas
Relatério semestral de percentual dos indicadores de 0 a 3 meses e 29

dias com aleitamento exclusivo

018.05.01.014

Atividade:018.05.02

Documentos:

018.05.02.002
018.05.02.003
018.05.02.004
018.05.02.005

Atividade:018.05.03

Documentos:

018.05.03.002
018.05.03.003
018.05.03.004

Atividade:018.05.04

Documentos:

018.05.02.001

018.05.03.001

018.05.04.001

Termo de adeséao de servigos voluntarios

Acompanhamento do programa de educacao fisica

Programa de educacéo fisica

Projeto relativo ao programa de educacao fisica

Prontuario do paciente do programa de educacao fisica

Relatério estatistico anual consolidado de unidades por especialidade
Relatorio estatistico de atividade fisica por unidade e especialidade
Capacitagao e aperfeicoamento profissional

Dossié de curso de capacitagdo multiprofissional em saude
Planilha de reajuste do nimero de alunos

Plano de curso

Processo de cadastro para curso e congresso

Controle de agdes de reabilitagdo em saude

Dossié de acompanhamento de investigagao de acidente do

trabalho ou doenga ocupacional

auditivos

018.05.04.002
018.05.04.003
018.05.04.004
018.05.04.005

018.05.04.006

ortopédicos

018.05.04.007
018.05.04.008

Ficha de evolugéo clinica para caso de acidente de trabalho
Processo relativo a érteses, préteses e materiais ortopédicos
Programa de reabilitagdo em salde

Registro de cadastro em programa de orteses, proteses e materiais

Registro de cadastro em programa de érteses, préteses e materiais

Relatério anual consolidado de programa de reabilitagdo em saude
Relatério mensal consolidado de programa de reabilitagdo em salde

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-MEIO

Fungéo:
Subfungao:

018 GESTAO DA POLITICA DE SAUDE

Atividade:018.05.05

Documentos:

018.05.05.002
018.05.05.003
018.05.05.004
018.05.05.005
018.05.05.006
018.05.05.007
018.05.05.008

Atividade:018.05.06

Documentos:

018.05.06.002
018.05.06.003
018.05.06.004
018.05.06.005
018.05.06.006
018.05.06.007
018.05.06.008
018.05.06.009

Atividade:018.05.07

Documentos:

018.05.07.002
018.05.07.003
018.05.07.004
018.05.07.005

Atividade:018.05.08

Documentos:

Subfungéo:

018.05.08.002
018.05.08.003
018.05.08.004
018.05.08.005

Atividade:018.06.01

Documentos:

018.05.05.001

018.05.06.001

018.05.07.001

018.05.08.001

018.06

018.06.01.001

018.05 Coordenagéo de programas, projetos e agdes na area da saude

Controle de agdes em saude da crianga e adolescente

Ficha de notificagdo compulséria de maus tratos

Planilha trimestral PROAISA unidade

Programa de atengéo integral a salde do adolescente - PROAISA
Quadro de referéncia pediatrica para o atendimento ao adolescente
Quadro estatistico mensal de mortalidade infantil

Relatério anual consolidado PROAISA

Relatério de avaliagdo do desenvolvimento global da crianga de risco
Relatério mensal do programa de saude do adolescente

Controle de agdes em saude do adulto

Plano de saude do adulto

Relatério anual consolidado de hipertensos e diabéticos por distritos
Relatério anual de cancer de mama

Relatério anual de distribuigao de preservativos

Relatoério anual de preventivo ginecoldgico

Relatério mensal consolidado de hipertensos e diabéticos por distritos
Relatério mensal de cancer de mama

Relatério mensal de distribuicdo de preservativos

Relatério mensal de preventivo ginecoldgico

Controle de agbes em saude materno-infantil

Ata de conferéncia médica

Ficha de notificagdo compulséria de cirurgia de laqueadura tubaria
Plano de saide materno-infantil

Protocolo de procedimento de planejamento familiar

Relatério consolidado do Sistema de Vigilancia Alimentar e Nutricional
Controle de agdes em saude mental

Planilha de controle de programa de saude mental

Plano de saide mental

Projeto de agdes em salide mental

Relatério mensal de programa de saide mental

Relatério anual consolidado de programa de satde mental
Gerenciamento de servigos de salude

Apoio a agdes de protegdo a saude

Expediente de acompanhamento de concessao de pensao

especial a pessoas atingidas pela hanseniase e submetidas a isolamento e internagdo compulsérios

018.06.01.002

fundo especial de saude

018.06.01.003

e inadiavel
Atividade:018.06.02

Documentos:

e filantropico

018.06.02.002
018.06.02.003
018.06.02.004
018.06.02.005

atendidos pelo SUS

018.06.02.006
018.06.02.007
018.06.02.008
018.06.02.009
018.06.02.010
018.06.02.011

Atividade:018.06.03

a saude

Documentos:

018.06.02.001

018.06.03.001

Processo de analise e acompanhamento de projetos financiados por
Processo para pagamento de pessoal em operagdes de carater urgente

Avaliacéo e auditoria de servigos de saude
Ficha cadastral de estabelecimento de salde publico, privado

Processo de auditoria de assuntos relacionados a assisténcia a salde
Processo de habilitagdo de gestdo junto ao Ministério da Saude
Processo relativo ao ressarcimento do SUS

Relatério de beneficiarios de planos privados de assisténcia a satde

Relatério de entrevista com paciente

Relatério de informagéo hospitalar ou ambulatorial

Relatério de visita e vistoria técnica de servigos de saude

Relatoério fisico e financeiro consolidado de produgéo ambulatorial
Relatoério fisico e financeiro de produgao hospitalar

Relatério mensal de faturas diferenciadas

Credenciamento de estabelecimentos, equipes e servigos de assisténcia

Expediente de credenciamento de estabelecimentos e

servigos de assisténcia a saude

018.06.03.002

Expediente de credenciamento de estabelecimentos, servigos e equipes

especializadas em transplante e enxerto
Atividade:018.06.04

Documentos:

018.06.04.002
018.06.04.003

018.06.04.001

Implantagéo e controle do cartdo nacional de saude - Cartdo SUS
Cadastro de usuario do SUS

Plano da divisao

Plano para implantagédo do Cartao SUS

Data da disponibilizacdo: 10/12/2024
Data da publicagao: 11/12/2024
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018.06.04.004 Relatério estatistico do Cartdo SUS
Atividade:018.06.05 Planejamento e controle da area da saude
Documentos: 018.06.05.001 Dossié de habilitagdo das condiges de gestao na area da
saude

018.06.05.002 Planilha de monitoramento de indicadores de salde

018.06.05.003 Plano setorial da area da saude

018.06.05.004 Programacgéao Anual de Saude - PAS

018.06.05.005 Relatério anual de gestédo da area da saude

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-MEIO

Fungdo: 018 GESTAO DA POLITICA DE SAUDE

Subfungao: 018.07 Vigilancia sanitaria e prevengao de riscos a saude
Atividade:018.07.01 Autorizagéo de dispensacao de medicamentos

Documentos: 018.07.01.001 Expediente de autorizagdo para dispensagao de Misoprostol

018.07.01.002

018.07.01.003
tuberculose

018.07.01.004
Atividade:018.07.02

Expediente de autorizagdo para uso excepcional de Talidomida
Processo de autorizagdo para uso de medicamento especial para

Processo de autorizagéo para uso de Palivizumabe
Cadastro e concessao de licenga de estabelecimento

Documentos: 018.07.02.001 Dossié relativo a outros estabelecimentos que nao de saude

018.07.02.002 Ficha cadastral de estabelecimento

018.07.02.003 Laudo de vistoria da vigilancia sanitaria

018.07.02.004 Processo de alteragdo de dados cadastrais de estabelecimentos de
interesse da saude

018.07.02.005 Processo de avaliagao fisico-funcional de projeto de edificagédo de
estabelecimentos de interesse da salde

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

018.07.02.009 Processo de renovagao ou cancelamento de concessao de licenga de
funcionamento de estabelecimentos e equipamentos de interesse da salde sujeitos a vigilancia
sanitaria
Atividade:018.07.03 Controle de Infecgoes Sexualmente Transmissiveis - IST
Documentos: 018.07.03.001 Formulario de CD4 e carga viral

018.07.03.002 Planilha de controle do programa IST/AIDS

018.07.03.003 Plano de controle de infecgbes sexualmente transmissiveis IST/AIDS

018.07.03.004 Plano de curso de treinamento do Ministério da Satde

018.07.03.005 Programa de assisténcia integral a gestante HIV

018.07.03.006 Projeto do hospital dia

018.07.03.007 Projeto ONGS

018.07.03.008 Relatoério anual do programa nacional de IST/AIDS

018.07.03.009 Relatério mensal do programa nacional de IST/AIDS
Atividade:018.07.04 Controle de zoonoses

Documentos: 018.07.04.001 Base de dados de entrada de animais

018.07.04.002 Expediente de apreensao de animais

018.07.04.003 Expediente de desinsetizagao ou desratizagdo em edificios publicos,
privados e logradouros publicos

018.07.04.004 Ficha de necropsia de animal

018.07.04.005 Ficha de registro de animal

018.07.04.006 Formulario de registro de reclamagdes de animais de rua

018.07.04.007 Laudo de resultado de exames de animal

018.07.04.008 Processo de liberagdo de animais

018.07.04.009 Prontuario de animal

018.07.04.010 Termo de adocéo de animal
Atividade:018.07.05 Controle e monitoramento de doengas e agravos
Documentos: 018.07.05.001 Ficha de controle de infecgao hospitalar

018.07.05.002 Ficha de expedigao de recebimento de vacinas, soros e afins

018.07.05.003 Ficha de investigacao e notificagio de doencas e agravos

018.07.05.004 Ficha de investigagao epidemiolégica de doenga de notificagao
compulséria

018.07.05.005 Ficha de notificagdo de eventos adversos pés-vacinagao e erros de
imunizagao

018.07.05.006 Ficha de registro de vacina

018.07.05.007 Ficha individual de notificagdo numerada

018.07.05.008 Formulario de boletim mensal de doses de vacinas aplicadas

018.07.05.009 Formulario de controle mensal de estoque de vacina

018.07.05.010 Formulario de investigagdo de atendimento antirrabico humano

018.07.05.011 Formulario de relatério de investigagao de surto e epidemia

018.07.05.012 Mapa de localizagdo de doengas epidémicas e endémicas

018.07.05.013 Mapa diério de registro de vacina

018.07.05.014 Planilha de controle semanal de notificacdo negativa de sarampo

018.07.05.015 Processo de autorizagéo para inutilizagdo de imunobioldgicos e
medicamentos impréprios para uso

018.07.05.016 Projeto de implementagéo do controle de tuberculose

018.07.05.017 Registro de notificagdo de doengas transmissiveis - SVE

018.07.05.018 Registro geral consolidado da vigilancia epidemiolégica de notificagdo de
doencas transmissiveis — SVE

018.07.05.019 Relagao anual de notificagdo compulsoéria de doengas epidemiolégicas,
agravos e eventos de salude

018.07.05.020 Relacao anual total de notificagcdo de casos de tuberculose com
informagdes parciais

018.07.05.021 Relatério de avaliagao da situagdo de doengas de notificagdo
compulséria

018.07.05.022 Relatério de implantagdo de mudangas significativas na estrutura de

servicos de implantagao de novas atividades

018.07.05.023 Relatério de ocorréncias e agravos inusitados de doengas transmissiveis

018.07.05.024 Relatério de vigilancia epidemiolégica

018.07.05.025 Tabela de notificagdes de surtos e agravos

018.07.05.026 Tabela de ocorréncias de doencas de notificagdo compulséria
Atividade:018.07.06 Fiscalizacao e aplicacdo de penalidades
Documentos: 018.07.06.001 Expediente de acompanhamento de agbes de vigilancia
sanitaria

018.07.06.002 Expediente de inspegao de estabelecimentos que exercem atividades

relacionadas a produtos sujeitos a vigilancia sanitaria

018.07.06.003 Processo de apuragao de denuncia relacionada a vigilancia sanitaria
018.07.06.004 Processo de apuragao e aplicagdo de penalidade a infragao sanitaria
Atividade:018.07.07 Gerenciamento de informagdes de vigilancia em saude
Documentos: 018.07.07.001 Base de dados do sistema de informagao em vigilancia

epidemiolégica

018.07.07.002 Base de dados do sistema de informagao em vigilancia sanitaria
018.07.07.003 Sistema de informagao em vigilancia epidemioldgica
018.07.07.004 Sistema de informagao em vigilancia sanitaria
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A

ACOMPANHAMENTO DE PROGRAMA DE AGENTES COMUNITARIOS
ACOMPANHAMENTO DO PROGRAMA DE EDUCAGAO FISICA 018.05.02
ACOMPANHAMENTO E CONTROLE DA REALIZAGAO DE EXAMES DE DIAGNOSTICO E
LABORATORIAL 018.01.01 )
APOIO A AGOES DE PROTEGAO A SAUDE
APOIO DIAGNOSTICO E LABQRATORIAL
APOIO NUTRICIONAL E DIETETICO 018.03.01

018.05.01

018.06.01
018.01

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 DISPENSAGCAO DE MEDICAMENTOS018.07.01

AVALIAQAO E AUDITORIA DE SERVICOS DE SAUDE  018.06.02
AVALIACAO E DISPENSAGCAO 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 informagao em vigilancia epidemioldgica 018.07.07.001
Base de dados do sistema de informagao em vigilancia sanitaria 018.07.07.002

Boletim diario de atendimento - BDA  018.02.04.002

Boletim imunol6gico mensal — COAS/CTA 018.02.01.001

C

Cadastro de biopsia do centro cirargico 018.01.01.001

Cadastro de usuério do SUS 018.06.04.001

CADASTRO E CONCESSAO DE LICENGA DE ESTABELECIMENTO
CAPACITAGAO E APERFEICOAMENTO PROFISSIONAL 018.05.03
COLETA DE RESIDUOS PROVENIENTES DE ATIVIDADES DE SAUDE
CONTROLE ADMINISTRATIVO DE MEDICAMENTOS 018.03.03
CONTROLE DA DISPENSAGAO FARMACEUTICA 018.03.04

018.07.02

018.04.01

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 AGOES EM SAUDE DA CRIANGCA E ADOLESCENTE 018.05.05

CONTROLE DE AGOES EM SAUDE DO ADULTO

CONTROLE DE ACOES EM SAUDE MATERNO-INFANTIL

CONTROLE DE AGOES EM SAUDE MENTAL 018.05.08 i

CONTROLE DE EQUIPAMENTOS, ARTIGOS E MATERIAIS OBRIGATORIOS EM HOSPITAIS E

AMBULATORIOS 018.04.03 i

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 ZOONOSES018.07.04

CONTROLE E MONITORAMENTO DE DOENCAS E AGRAVOS =~ 018.07.05

COORDENAGAO 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 investigagao de acidente do trabalho ou doenga ocupacional
018.05.04.001

Dossié de campanha social da saide USE Dossié de evento (TTD-Meio)

Dossié de controle de desinfecgdo 018.04.04.001

Dossié de curso de capacitagao multiprofissional em satde 018.05.03.001

Dossié de habilitagdo das condigdes de gestao na area da saude 018.06.05.001

Dossié de investigagao do acidentado 018.02.01.002

Dossié de programa de agente comunitario de satde 018.05.01.001

Dossié de validagao de limpeza de equipamentos e processo de produgdo de imunobiol6gicos

018.05.06
018.05.07

002.04.01.008

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 ag¢des de vigilancia sanitaria 018.07.06.001

Expediente de acompanhamento de concessao de penséo especial a pessoas atingidas pela

hanseniase e submetidas a isolamento e internagdo compulsérios  018.06.01.001

Expediente de andlise de amostra de paciente  018.01.01.003

Expediente de apreensdo de animais  018.07.04.002

Expediente de atendimento de paciente em domicilio 018.02.01.003

Expediente de autorizagdo para dispensagao de Misoprostol 018.07.01.001

Expediente de autorizagéo para uso excepcional de Talidomida 018.07.01.002

Expediente de avaliagéo e atendimento para dispensagao de medicamentos comuns
018.03.02.001

Expediente de credenciamento de estabelecimentos e servigos de assisténcia a satde
018.06.03.001

Expediente de credenciamento de estabelecimentos, servigos e equipes especializadas em

transplante e enxerto 018.06.03.002

Expediente de desinsetizacdo ou desratizagdo em edificios publicos, privados e logradouros publicos
018.07.04.003

Expediente de inspegao 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 salude
F

Ficha cadastral de dosimetria de radiagcées 018.01.01.004

Ficha cadastral de estabelecimento 018.07.02.002

018.04.01.001
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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 Sistematizagdo do Atendimento de Enfermagem - SAE
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 hospitalar018.07.05.001
Ficha de controle de recebimento de leite humano

018.02.04.004

018.02.05.004

Ficha de controle de soro 018.02.04.006
Ficha de evolugéo clinica para caso de acidente de trabalho 018.05.04.002
Ficha de expedigao de recebimento de vacinas, soros e afins 018.07.05.002

Ficha de identificagéo de leito018.02.04.007
Ficha de identificagdo social 018.02.01.006
Ficha de investigagao e notificagéo de doengas e agravos 018.07.05.003
Ficha de investigagao epidemiol6gica de doenga de notificagdo compulséria
Ficha de necropsia de animal 018.07.04.004
Ficha de notificagdo compulséria de cirurgia de laqueadura tubaria
Ficha de notificagdo compulséria de maus tratos 018.05.05.001
Ficha de notificacdo de eventos adversos pés-vacinagao e erros de imunizagdo 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 apreensado de animais INTEGRA Expediente de apreenséo de animais
018.07.04.002
Ficha de registro de vacina 018.07.05.006
Ficha de registro de vacinacdo 018.02.01.009
Ficha de solicitagdo de medicamentos nao padronizados  018.03.03.001
Ficha de sorologia da doadora de leite humano 018.02.05.007
Ficha de triagem odontolégica 018.02.02.001
Ficha individual de notificagdo numerada 018.07.05.007
FISCALIZAGAO E APLICAGAO DE PENALIDADES 018.07.06
Folha de servigo de prestadores de servigos comunitarios 018.05.01.003
Folha de triagem de saide mental 018.02.01.010
Formulario de autorizagdo de atendimento odontologico
Formulario de aviso de nascimento 018.02.04.008
Formulario de aviso de 6bito 018.02.04.009
Formulario de aviso de transferéncia de paciente 018.02.04.010
Formulario de boletim mensal de doses de vacinas aplicadas
Formulario de CD4 e carga viral 018.07.03.001
Formulario de censo diario  018.02.04.011
Formulario de comunicacgado de resultado critico 018.01.01.005
Formulario de comunicagao de vencimento de medicamento 018.03.03.002
Formulario de controle de recebimento de nutricao parenteral 018.03.01.001
Formulario de controle mensal de estoque de vacina 018.07.05.009
Formulario de declaragéo de nascimento 018.02.04.012
Formulario de declaragao de 6bito 018.02.04.013
Formulario de habilitagao de insumo e equipamento 018.04.02.001
Formulario de investigagéo de atendimento antirrabico 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 compulsoéria no sistema de vigilancia epidemiolégica 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 requisicao de andlises clinicas 018.01.01.006
Formulario de requisicdo de exames  018.01.01.007
Formulario de revisao de ébito 018.02.04.015
Formulario de solicitagdo de medicamentos antirretrovirais 018.03.02.002
Formulario de solicitagdo de medicamentos retrovirais 018.02.01.012
Formulario de termo de inutilizagéo de vacina INTEGRA Processo de autorizagdo para inutilizagao de
imunobiol6gicos e medicamentos improéprios para uso 018.07.05.015
Formulario de validagdo de equipamento 018.04.02.002
Formulario de verificagdo de comparabilidade para equipamentos em uso
Formulario do sistema de notificagdo SV1 018.02.01.013
G
GERENCIAMENTO DA DEMANDA, OFERTA E QUALIDADE DE TECIDOS, COMPONENTES E
FLUIDOS HUMANOS PARA DOACAO 018.02.05 ]
GERENCIAMENTO DE INFORMAGOES DE VIGILANCIA EM SAUDE

018.07.05.004

018.05.07.002

018.02.02.002

018.07.05.008

018.04.02.003

018.07.07
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GERENCIAMENTO DE SERVICOS DE SAUDE 018.06

GESTAO DA POLITICA DE SAUDE 018

Guia de fornecimento de hemocomponentes

|

IMPLANTACAO E CONTROLE DO CARTAO NACIONAL DE SAUDE - CARTAO SUS

L

Laudo de Autorizagao para Procedimento de Alta Complexidade - APAC

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¢éo de carteira para portador de deficiéncia

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

M

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 prescricéo de dieta 018.02.04.017

Mapa de prescricéo de leite 018.02.05.010

Mapa diério de registro de vacina 018.07.05.013

P

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 médica018.02.04.019

018.02.05.008

018.06.04

018.01.01.008

018.02.01.015

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 devolugéao 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 educagao 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 ndo padronizados  018.03.03.003

Planilha de controle de medicamentos tuberculostaticos da vigilancia epidemiolégica
018.02.04.029

Planilha de controle de preservativo masculino  018.02.04.030

Planilha de controle de produgdo de THD - educagido em saude bucal018.02.02.003

Planilha de controle de programa de saude mental 018.05.08.001

Planilha de controle de recebimento geral de materiais de laboratério e hospitalares
018.02.04.031

Planilha de controle de recém-nascido de risco  018.02.04.032

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 notificagao 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 carie018.02.02.005

Planilha de monitoramento de indicadores de saltde 018.06.05.002

Planilha de movimento mensal de imunobiolégicos 018.02.04.039

Planilha de reajuste do numero de alunos 018.05.03.002

Planilha de recebimento do programa Dose Certa018.02.04.040

Planilha de resolutividade médica 018.02.04.041

Planilha de solicitagao de materiais e medicamentos 018.02.04.042

Planilha de solicitagdes de refeicdes 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

Planilha mensal de controle de hipertensos 018.02.04.050
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Planilha mensal de controle de impedimento do trabalho do profissional 018.02.04.051

018.02.04.052
018.02.04.053

Planilha mensal de controle de pré-natal

Planilha mensal de controle de preservativos

Planilha mensal de controle de produgdo 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 previsao 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 concessao de 6rtese, protese e materiais auxiliares - OPM
018.02.04.060

Planilha trimestral PROAISA unidade 018.05.05.002

Plano da divisao  018.06.04.002

Plano de controle de infecgdes 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 saide - PACS
018.05.01.006

Plano de curso de treinamento do Ministério da Saude

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 odontolégico escolar

Plano para implantagédo do Cartdo SUS 018.06.04.003

Plano setorial da area da saude 018.06.05.003

Processo de alteragdo de dados cadastrais de estabelecimentos de interesse da saude
018.07.02.004

Processo de andlise e acompanhamento de projetos financiados por fundo especial de saide
018.06.01.002

Processo de apuragéo de denuncia relacionada a vigilancia sanitaria 018.07.06.003

Processo de apuracéo e aplicagao de penalidade a infragao sanitaria 018.07.06.004

Processo de auditoria de assuntos relacionados a assisténcia a satde 018.06.02.002

Processo de autorizagao para inutilizagdo de imunobiolégicos e medicamentos impréprios para uso
018.07.05.015

Processo de autorizagado para uso de medicamento especial para tuberculose 018.07.01.003

Processo de autorizagao para uso de Palivizumabe 018.07.01.004

Processo de avaliagao fisico-funcional de projeto de edificagcdo de estabelecimentos de interesse da

salde 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

Processo de concessao de licenga de funcionamento de estabelecimentos de interesse da saude e de

fontes de radiacao ionizantes sujeitos a vigilancia sanitaria 018.07.02.007

Processo de credenciamento de médicos no SUS018.02.04.061

018.07.03.004

018.02.03.001

Processo de habilitagdo de gestéo junto ao Ministério da Saude 018.06.02.003
Processo de liberacdo de animais 018.07.04.008
Processo de liberagéo de licenga e cadastro da vigilancia sanitaria  018.07.02.008
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Processo de renovagéo ou cancelamento de concesséo de licenga de funcionamento de

estabelecimentos e equipamentos de interesse da salde sujeitos a vigilancia sanitaria
018.07.02.009

Processo para pagamento de pessoal em operagdes de carater urgente e inadiavel
018.06.01.003

Processo relativo a érteses, préteses e materiais ortopédicos

Processo relativo ao ressarcimento do SUS 018.06.02.004

Programa da salde bucal ~ 018.02.03.002

Programa de agente comunitario de sadde 018.05.01.007

Programa de assisténcia integral a gestante HIV 018.07.03.005

Programa de atencéo integral a salde do adolescente - PROAISA  018.05.05.003

Programa de educacéo fisica 018.05.02.001

Programa de reabilitagédo em saude 018.05.04.004

Programa trimestral de produgao 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 implementagao do controle de tuberculose 018.07.05.016

Projeto de organizagéo do fluxo de informagédo 018.02.04.063

Projeto do hospital dia 018.07.03.006

Projeto ONGS 018.07.03.007

Projeto relativo ao programa de educagao fisica 018.05.02.002

Prontuario da psicologia 018.02.01.017

Prontuério de animal 018.07.04.009

Prontuario do paciente 018.02.01.018

Prontuario do paciente do programa de educacao fisica

Protocolo de procedimento de planejamento familiar

Prova de concurso para programa de agente comunitario - PACS

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 psicolégico 018.02.01.019

Questionario do paciente 018.02.01.020

018.05.04.003

018.05.02.003
018.05.07.004
018.05.01.008

iNDICE DE DOCUMENTOS )
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-FIM_ ]

GESTAO DA POLITICA DE SAUDE

INDICE! Codigo de Classificagdo

Questionario preparatério para realizagao de exames

R

Receita de medicamento controlado

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 classificagao de risco de gestante

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 andlise de amostra laboratorial 018.01.01.013

Registro de analise de certificado de calibragéo ou qualificagéo 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 orteses, proteses e materiais auditivos  018.05.04.005

Registro de cadastro em programa de orteses, proéteses e materiais ortopédicos
018.05.04.006

Registro de cirurgia 018.02.04.071

Registro de comunicagao 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 aplicacdo de medicacdo 018.02.04.073

018.02.04.064
018.02.01.021

018.02.04.067

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 desinfeccao 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 calibra¢édo e qualificagéo 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 doencas infecciosas 018.02.01.033
Registro de entrada e saida de hemocomponentes
Registro de especialidades 018.02.01.034

Registro de exames radioldgicos para controle sanitario
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 plantdo 018.02.01.036

Registro de intercorréncias médicas  018.02.04.081

Registro de internagao 018.02.04.082

Registro de liberagdo de ambulancia  018.02.04.083

Registro de notificagéo de doengas transmissiveis - SVE  018.07.05.017
Registro de notificagdo de receita 018.03.02.003
Registro de notificagéo de receita para Talidomida
Registro de ocorréncias na unidade  018.02.01.037
Registro de parto  018.02.04.084

Registro de prioridades de salde 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, intervengdes e ocorréncias de equipamentos

018.02.05.016

018.02.04.078

018.03.04.003

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

Relagao anual de notificagdo compulséria de doengas epidemiolégicas, agravos e eventos de salde
018.07.05.019

Relagao anual total de notificagéo 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 sadde 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 saiude 018.05.04.007

Relatério anual consolidado de programa de saide mental 018.05.08.005

Relatério anual consolidado PROAISA 018.05.05.006

Relatério anual de atendimento a gestante 018.02.04.088

Relatério anual de atividades médicas com série histérica 018.05.01.010
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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 distribuigcao de preservativos 018.05.06.004

Relatério anual de exames de diagnoésticos de gravidez — HCG 018.02.04.089
Relatério anual de gestdo 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

Relatério de atendimento ambulatorial 018.02.04.094

Relatério de avaliagéo da situagdo de doengas de notificagdo compulsoéria 018.07.05.021

Relatério de avaliagdo de programa odontologico 018.02.03.004

Relatério de avaliagdo do desenvolvimento global da crianga de risco 018.05.05.007

Relatério de avaliagéo do programa curativo escolar 018.02.03.005

Relatério de beneficiarios de planos privados de assisténcia a salde atendidos pelo SUS
018.06.02.005

Relatério de certificagdo de equipamento

Relatério de enfermagem 018.02.04.095

Relatério de entrevista com paciente  018.06.02.006

Relatério de estoque de vacinas 018.02.04.096

Relatério de familias por micro areas  018.05.01.012

Relatério de implantagao de mudancas significativas na estrutura de servigos de implantagdo de novas

atividades 018.07.05.022

Relatério de indice de carie dentaria (CPO/CEO) 018.02.03.006

Relatério de informagao hospitalar ou ambulatorial 018.06.02.007

Relatério de internagdes e altas 018.02.04.097

Relatério de manutengéo do equipamento de capela 018.02.04.098

Relatério de monitoramento de indicadores de salde 018.02.04.099

Relatério de ocorréncias e agravos inusitados de doengas transmissiveis

Relatério de paciente da unidade de reabilitagao - DIR 018.02.04.100

Relatério de prestagao de contas do programa IST/ AIDS  018.02.04.101

Relatério de recebimento de vacinas  018.02.04.102

Relatério de recepgao de pacientes vitimas de violéncia ~ 018.02.04.103

Relatério de receptores de leite humano 018.02.05.017

Relatério de tratamento supervisionado de tuberculose — TB

Relatério de vigilancia epidemiolégica 018.07.05.024

Relatério de visita domiciliar 018.02.04.104

Relatério de visita e vistoria técnica de servigos de saide 018.06.02.008

Relatério demonstrativo de atividades da unidade 018.02.04.105

Relatério estatistico anual consolidado de unidades por especialidade018.05.02.004

Relatério estatistico anual do programa odontolégico curativo 018.02.03.007

Relatério estatistico de atividade fisica por unidade e especialidade 018.05.02.005

Relatério estatistico do Cartdao SUS 018.06.04.004

Relatério fisico e financeiro consolidado de produgao ambulatorial ~ 018.06.02.009

Relatério fisico e financeiro de produgdo ambulatorial 018.02.04.106

Relatério fisico e financeiro de produgéo 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 saide 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 distribuigio de preservativos 018.05.06.008

Relatério mensal de exames de diagndstico de gravidez — HCG

018.04.02.006

018.07.05.023

018.02.01.042

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 ginecolégico 018.05.06.009

Relatério mensal de produtividade de cirurgiao dentista 018.02.02.007

Relatério mensal de programa de sadde mental 018.05.08.004

Relatério mensal de técnica de higiene dentéaria e educagao em saude

Relatério mensal de triagem odontoldgica 018.02.02.009

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

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 saiude 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

Relatério para selegdo de candidato para laqueadura e vasectomia 018.02.01.044

Relatério semestral de percentual dos indicadores de 0 a 3 meses e 29 dias com aleitamento exclusivo
018.05.01.013

Relatério trimestral de prestagcéo de contas

018.02.02.008

018.02.04.111

018.02.04.115
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Requisicao de exame 018.02.01.045
Requisigao de servigos de diagnose e terapia - SADT
Requisigao de vacinas 018.02.04.116

018.01.01.015

Sistema de informagéao em vigilancia epidemioldgica 018.07.07.003

Sistema de informagao em vigilancia sanitaria  018.07.07.004

Sistema informatizado de controle da dispensacao farmacéutica

Sistema informatizado de regulagao laboratorial 018.02.04.117

Solicitagao de desinsetizagao ou desratizagao em edificios publicos, privados e logradouros publicos

INTEGRA Expediente de desinsetizacdo 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 saide 018.02.04.118

Tabela de distribuicao do tipo de alimentagao e crescimento do recém-nascido de risco por UBS
018.02.01.046

Tabela de notificages de surtos e agravos

018.03.04.004

018.07.05.025

Tabela de ocorréncias de doengas de notificagdo compulséria 018.07.05.026
Tabela estatistica de atendimento ao paciente  018.01.01.016

Termo de adeséo de servigos voluntarios 018.05.01.014

Termo de adogéo de animal 018.07.04.010

Termo de inutilizagao de vacinas e afins 018.02.04.119

Termo de inutilizagdo mensal de imunobiolégicos 018.02.04.120

\"

VIGILANCIA SANITARIA E PREVENGAO DE RISCOS A SAUDE  018.07

As FUNCOES, SUBFUNCOES e ATIVIDADES SAOC APRESENTADAS EM LETRAS MAIUSCULAS.
O Indice apresenta também, de forma permutada, os tipos documentais, bem como os termos e
expressoes variantes do conteddo dos documentos de uso corrente na Prefeitura Municipal de Sao
Sebastiao - Gestdo da Politica de Saude.

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-FIM )

018 GESTAO DA POLITICA DE SAUDE (FUNQAOQ
018.01 Apoio diagnéstico e laboratorial (SUBFUNCAOQ)

ATIVIDADES DOCUMENTOS  PRAZOS DE GUARDA (em anos) DESTINAGAO
OBSERVACOES
Unidade Produtora Unidade com atribuicées de Arquivo  Eliminagao

Guarda Permanente
018.01.01 Acompanhamento e controle da realizagcdo de exames de diagndstico e laboratorial

018.01.01.001 Cadastro de biopsia do centro cirtrgico 1 5 v
RDC n. 302/2005, item 6.3.8. Trata-se de via que nao integra o prontudrio do paciente.
018.01.01.002 Escala semanal de técnicos 1 1 v

018.01.01.003 Expediente de andlise de amostra de paciente  vigéncia 20 v
Resolugdo CFM n. 1.821/2007. Vigéncia até o laudo do resultado da analise

laboratorial.
018.01.01.004 Ficha cadastral de dosimetria de radiacdes vigéncia 10
v Vigéncia até a atualizagao.
018.01.01.005 Formulario de comunicagéo de resultado critico  vigéncia 5 v

RDC n. 302/2005, item 6.3.8. Vigéncia até a comunicagéo do resultado.

018.01.01.006 Formulario de requisi¢ao de andlises clinicas vigéncia 1 v
Vigéncia até realizagao do exame.
018.01.01.007 Formulario de requisigdo de exames 1 5 v
018.01.01.008 Laudo de Autorizagao para
Procedimento de Alta Complexidade - APAC 1 5 v RDC n.
302/2005, item 6.3.8. Trata-se de via que nao integra o Prontuario do paciente.
018.01.01.009 Laudo de resultado de exames laboratoriais 1 5 v
018.01.01.010 Lista de resultado de exame CD4 e carga viral ~ vigéncia 10 v

Portaria MS/SAS n. 334/2007. Vigéncia até a insergdo da informagao no prontuario
de paciente e em sistema.

018.01.01.011 Quadro estatistico mensal de faturamento para o distrito 1 5
v
018.01.01.012 Quadro estatistico mensal de kits de teste de gravidez 1 5
v

018.01.01.013 Registro de andlise de amostra laboratorial vigéncia 5

v RDC n. 302/2005, item 6.3.8. Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o
registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.

018.01.01.014 Registro de resultado de exame vigéncia 5 v

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

018.01.01.015 Requisigao de servicos de diagnose e terapia - SADT 1 5

v RDC n. 302/2005, item 6.3.8. Trata-se de via que néo integra o
Prontuario do paciente.

018.01.01.016 Tabela estatistica de atendimento ao paciente 1 5 v

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-FIM

018 GESTAO DA POLITICA DE SAUDE (FUNGAO)
018.02 Assisténcia ambulatorial e hospitalar (SUBFUNCAO)

ATIVIDADES DOCUMENTOS  PRAZOS DE GUARDA (em anos) DESTINAQAO
OBSERVAGCOES
Unidade Produtora Unidade com atribuigdes de Arquivo  Eliminagao

Guarda Permanente
018.02.01 Atendimento ambulatorial e hospitalar 018.02.01.001
COAS/CTA 1 1 v
018.02.01.002 Dossié de investigacao do acidentado vigéncia 60 v
Vigéncia até o fim do tratamento.
018.02.01.003 Expediente de atendimento de paciente em domicilio vigéncia 5
v Vigéncia até o ultimo atendimento. Trata-se de via acumulada pelo
Servico Social.

Boletim imunolégico mensal —

018.02.01.004 Ficha cadastral de familias por Distrito vigéncia 20 v

Vigéncia até atualizagao.

018.02.01.005 Ficha cadastral do paciente vigéncia 20 v

Vigéncia até o ultimo atendimento.

018.02.01.006 Ficha de identificagdo social vigéncia 20 v Lei
n. 13.709/2018; Lei n. 13.787/2018; Lei n. 8.662/1993. Vigéncia até o ultimo atendimento.

018.02.01.007 Ficha de recém-nascido de risco vigéncia 20 v

Vigéncia até o obito.

018.02.01.008 Ficha de registro de alteragao de preventivo vigéncia 20
v Vigéncia até o 6bito.

018.02.01.009 Ficha de registro de vacinacédo vigéncia 20 v
Vigéncia até o ultimo atendimento.

018.02.01.010 Folha de triagem de sadde mental vigéncia 1 v

Vigéncia até efetivo atendimento de todos os pacientes listados.
018.02.01.011 Formulario de notificagdo compulsoéria no sistema de vigilancia

epidemiolégica vigéncia 5 v Vigéncia até o ano do exercicio.
018.02.01.012 Formulario de solicitagdo de medicamentos retrovirais vigéncia 5
v Vigéncia até recebimento do medicamento
018.02.01.013 Formulario do sistema de notificagdo SV1 vigéncia 1 v

Vigéncia até a inser¢do dos dados em sistema informatizado.

018.02.01.014 Laudo médico 5 0 v Ao integrar o
prontudrio do paciente ou outro documento composto, o laudo médico devera obedecer a sua
temporalidade e destinagao. As cépias ou vias poderao ser eliminadas apds 5 anos na unidade
produtora ou acumuladora.

018.02.01.015 Laudo para requisi¢cdo de carteira para portador de deficiéncia

vigéncia 5 v Vigéncia até emissao da carteira.

018.02.01.016 Planilha de controle de atendimento 1 5 v

018.02.01.017 Prontuério da psicologia vigéncia 5 v Lei
n. 13.709/2018; Lei n. 13.787/2018; Resolugcdo CFP n. 001/2009, art. 42, § 1°. Vigéncia até a ultima
movimentagao.

018.02.01.018 Prontuario do paciente vigéncia 20 v Lei
n. 13.709/2018; Lei n. 13.787/2018, art. 6°; Resolugdo CFM n. 1.638/2002, art.1°. Resolugdo CFM n.
1.821/2007. Alternativamente a eliminagéo, os prontuarios com prazos esgotados poderéo ser
entregues ao paciente, seu procurador ou representante legal. Cabera as Comissoes de Reviséo de
Prontuario e de Obito e aos gestores das unidades hospitalares e ambulatoriais, decidir,
excepcionalmente, pela preservagdo dos prontudrios por prazo superior aos 20 anos, visando a
promogéao da pesquisa e a produgéo de conhecimento cientifico. Vigéncia até a dltima movimentagéo.

018.02.01.019 Questionario de teste psicolégico 1 5 v

Decreto n. 20.910/1932, art. 12; Resolugdo CFP n. 001/2009, art. 42, § 1°.

018.02.01.020 Questionario do paciente vigéncia 20 v

Vigéncia até atualizagao dos dados.

018.02.01.021 Receita de medicamento controlado  vigéncia 10 v
Vigéncia até prescricdo de nova receita.

018.02.01.022 Receita médica 1 1 v

018.02.01.023 Registro de agendamento de consultas vigéncia 5 v

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

018.02.01.024 Registro de agendamento de pacientes CD4 e Carga Viral vigéncia 5

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

018.02.01.025 Registro de controle de agendamento para atendimento nas
universidades vigéncia 2 v Vigéncia até o encerramento do livro ou,
caso o registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.

018.02.01.026 Registro de controle de altas médicas, transferéncias e desligamento de
pacientesvigéncia 5 v Vigéncia até o encerramento do livro ou, caso o
registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.

018.02.01.027 Registro de controle de audiometria  vigéncia 2 v

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

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-FIM )

018 GESTAOQ DA POLITICA DE SAUDE (FUNGAOQ) .
018.02 Assisténcia ambulatorial e hospitalar (SUBFUNGAO

ATIVIDADES DOCUMENTOS  PRAZOS DE GUARDA (em anos) DESTINAGAO
OBSERVAGOES
Unidade Produtora Unidade com atribuicées de Arquivo  Eliminagéo

Guarda Permanente
018.02.01 Atendimento ambulatorial e hospitalar 018.02.01.028 Registro de controle de
demanda reprimida vigéncia 2 v Vigéncia até o encerramento do livro ou,
caso o registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.

018.02.01.029 Registro de controle de encaminhamento para cirurgia vigéncia 5

v Vigéncia até o encerramento do livro ou, caso o registro seja feito em

planilha, ao final de cada ano.

018.02.01.030 Registro de controle de exames vigéncia 5 v

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

018.02.01.031 Registro de controle de medicamentos vigéncia 5 v

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

018.02.01.032 Registro de controle de servigos especializados vigéncia 5 v

Vigéncia até o encerramento do livro ou, caso o registro seja feito em planilha, ao

final de cada ano.

018.02.01.033 Registro de doencas infecciosas vigéncia 5 v

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

018.02.01.034 Registro de especialidades vigéncia 2 v

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

018.02.01.035 Registro de gestantes vigéncia 1 v

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

018.02.01.036 Registro de intercorréncias do plantédo vigéncia 1 v

Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o registro seja feito em planilha, ao final de
cada ano.
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018.02.01.037 Registro de ocorréncias na unidade  vigéncia 5 v

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

018.02.01.038 Registro de prioridades de saude mental vigéncia 5 v

Vigéncia até o encerramento do livro ou, caso o registro seja feito em planilha, ao

final de cada ano.

018.02.01.039 Registro de teste do pezinho vigéncia 18
v Lei n. 8.069/1990 (Estatuto de Crianga e do
Adolescente - ECA), art. 10, |; Portaria MS/GM n. 822/2001, ANEXO 3, ITEM 2.5; Resolugdo COFEN
n. 429/2012, arts. 12 e 3°. Informacéo integra prontuario do paciente. Vigéncia até o encerramento do
livro, ou, caso o registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.

018.02.01.040 Registro diario de atendimento de paciente vigéncia 1 v

Vigéncia até o encerramento do livro ou, caso o registro seja feito em planilha, ao

final de cada ano.

018.02.01.041 Relagao de gestantes em acompanhamento 1 2 v
018.02.01.042 Relatério de tratamento supervisionado de tuberculose — TB 1
0 v
018.02.01.043 Relatério médico de encaminhamento para cirurgia eletiva vigéncia 1
v Vigéncia até a realizagdo da cirurgia.
018.02.01.044 Relatorio para selegao de candidato para laqueadura e vasectomia 1
2 v
018.02.01.045 Requisicao de exame
Vigéncia até realizagdo do exame.
018.02.01.046 Tabela de distribuigao do tipo de alimentagéo e crescimento do recém-

vigéncia 5 v

nascido de risco por UBS 1 5 v
018.02.02 Atendimento Odontolégico 018.02.02.001 Ficha de triagem odontologica
vigéncia 0 v Vigéncia até a transcrigao de dados para o
prontuario odontolégico.
018.02.02.002 Formulario de autorizagdo de atendimento odontolégico 1 1
v
018.02.02.003 Planilha de controle de produgéo de THD - educagéo em saude bucal 1
4 v
018.02.02.004 Planilha de controle dos procedimentos coletivos odontolégicos 1
4 v
018.02.02.005 Planilha de levantamento epidemiolégico da carievigéncia 1 v

Vigéncia até novo levantamento.

018.02.02.006 Registro de controle de atividades de técnicas em higiene dental

vigéncia 1 v Vigéncia até o encerramento do livro ou, caso o
registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.

018.02.02.007 Relatério mensal de produtividade de cirurgido dentista 1 1

v

018.02.02.008 Relatério mensal de técnica de higiene dentaria e educagao em saude

1 3 v

018.02.02.009 Relatério mensal de triagem odontoldgica 1 3 v

018.02.02.010 Relatério odontolégico vigéncia 1 v

Vigéncia até elaboragdo de novo relatério.

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-FIM ) .

018 GESTAO DA POLITICA DE SAUDE (FUNGAO) .
018.02 Assisténcia ambulatorial e hospitalar (SUBFUNCAO

ATIVIDADES DOCUMENTOS  PRAZOS DE GUARDA (em anos) DESTINAGAO
OBSERVAGOES
Unidade Produtora Unidade com atribuicbes de Arquivo  Eliminagao

Guarda Permanente
018.02.03 Controle de agdes em saude bucal 018.02.03.001 Plano de trabalho do
atendimento odontolégico escolar vigéncia 5 v Vigéncia até
atualizagédo de novo plano.

018.02.03.002 Programa da saude bucal

Vigéncia até atualizagao do programa.

vigéncia 5 v

018.02.03.003 Relatério anual de avaliagdo do programa curativo e preventivo
odontolégico 1 3 v
018.02.03.004 Relatério de avaliagao de programa odontolégico 1 5
v
018.02.03.005 Relatério de avaliagdo do programa curativo escolar vigéncia 0
v Vigéncia até elaboragdo de novo relatério.
018.02.03.006 Relatério de indice de carie dentaria (CPO/CEQ) 1 10
v
018.02.03.007 Relatério estatistico anual do programa odontolégico curativo 1
5 v
018.02.04 Controle de procedimentos administrativos, ambulatoriais e hospitalares
018.02.04.001 Base de dados de registro e andlise laboratorial vigéncia 5 v

RDC n. 302/2005, item 6.3.8. Vigéncia até a emissao do laudo pelo laboratério.
Por tratar-se de informagoes digitais de guarda temporaria, os dados deverao ser eliminados de forma
irreversivel e permanente, utilizando-se de ferramentas que sobrescrevam o espago digital utilizado

pelo arquivo.
018.02.04.002 Boletim diario de atendimento - BDA 1 5 v
Integra banco de dados.
018.02.04.003 Escala de plantao do setor de enfermagem 1 5 v
018.02.04.004 Ficha da Sistematizagdo do Atendimento de Enfermagem - SAE 1
5 v Resolugdo COFEN n. 358/2009, art. 6°.
018.02.04.005 Ficha de atendimento ambulatorial — FAA vigéncia 20 v
Vigéncia até o ultimo atendimento.
018.02.04.006 Ficha de controle de soro vigéncia 5 v
Vigéncia até a alta do paciente.
018.02.04.007 Ficha de identificagao de leitovigéncia 1 v
Vigéncia até a alta do paciente.
018.02.04.008 Formulario de aviso de nascimento vigéncia 1 v

Vigéncia até o preenchimento da declaragéao de nascido vivo. Trata-se da via que nao
integra o Prontudrio do paciente.

018.02.04.009 Formulario de aviso de ébito vigéncia 1 v

Vigéncia até o preenchimento da declaragéo de 6bito. Trata-se da via que nao integra o
Prontuario do paciente.

Ano 07 - Prefeitura de Sao Sebastidgo / SP - Versdo Online
-—_

Estado da Saude vigéncia 5 v

Prolongada (NPP) vigéncia 1 v

018.02.04.010

SA® SEBASTIA®

—

SP-BRASIL

Formulario de aviso de transferéncia de paciente vigéncia 5 v

Vigéncia até a efetiva transferéncia.

018.02.04.011

Formulario de censo diario 1 5 v

018.02.04.012 Formulario de declaragdo de nascimento vigéncia 10
v Vigéncia até a emissao da certiddo de nascimento pelo Cartério de Registro Civil.
018.02.04.013 Formulario de declaragao de 6bito vigéncia 10 v

Vigéncia até a emisséo da certiddo de 6bito pelo Cartério de Registro Civil.

018.02.04.014

018.02.04.015

Formulario de notas de fornecimento de material da Secretaria de
Vigéncia até entrada de dados no sistema.
Formulario de revisdo de 6bito 1 10 v

Resolugdo CREMESP n. 114/2005; Portaria n. 116/2009, art. 41, I.

018.02.04.016

até o fim da amostra.

unidades

018.02.04.017

Mapa de controle de temperatura de recebimento de Nutrigdo Parenteral
Portaria MS/SVS n. 272/1998. Vigéncia

Mapa de prescricéo de dieta vigéncia 1 v

Resolugdo CFN n. 621/2019. Vigéncia até a atualizagéo do Mapa.

018.02.04.018 Planilha de controle de cotas de exames vigéncia 2 v
Vigéncia até o ano do exercicio.

018.02.04.019 Planilha anual de resolutividade médica1 10 v

018.02.04.020 Planilha de consultas de retorno de fonoaudiologia vigéncia 1

v Vigéncia até atualizagao.

018.02.04.021 Planilha de controle de autorizagdo de consultas — NA 1 10

v

018.02.04.022 Planilha de controle de contrapartida do programa Dose Certa

vigéncia 5 v Vigéncia até o ano do exercicio.

018.02.04.023 Planilha de controle de cotas de fisioterapia vigéncia 2 v
Vigéncia até o ano do exercicio.

018.02.04.024 Planilha de controle de devolugéo de material 1 1 v

018.02.04.025
1 1
018.02.04.026
v
018.02.04.027

018.02.04.028
v
018.02.04.029

epidemiolégica 1

018.02.04.030

Planilha de controle de distribuicdo de roupas da lavanderia por
v

Planilha de controle de educagao na area de saude vigéncia 5
Vigéncia até o ano do exercicio.

Planilha de controle de leitos do hospital 1 1 v
Planilha de controle de medicamentos hansenostaticos 1 5

Planilha de controle de medicamentos tuberculostaticos da vigilancia
5 v
Planilha de controle de preservativo masculino 1 1 v

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-FIM )
018 GESTAO DA POLITICA DE SAUDE (FUNGAO)
018.02 Assisténcia ambulatorial e hospitalar (SUBFUNGCAO

ATIVIDADES DOCUMENTOS  PRAZOS DE GUARDA (em anos) DESTINAQAO
OBSERVAGOES
Unidade Produtora Unidade com atribuigdes de Arquivo  Eliminagao

Guarda Permanente
018.02.04 Controle de procedimentos administrativos, ambulatoriais e hospitalares

018.02.04.031

hospitalares 1

Combate

018.02.04.032

Planilha de controle de recebimento geral de materiais de laboratério e
5 v

Planilha de controle de recém-nascido de risco  vigéncia 5 v

Vigéncia até o ano do exercicio.

018.02.04.033
v
018.02.04.034

018.02.04.035

Vigéncia até o ano do exercicio.

018.02.04.036
v
018.02.04.037

Planilha de controle de soropositivos assintomaticos vigéncia 1
Vigéncia até o ano do exercicio.

Planilha de controle de transporte de pacientes 1 1 v
Planilha de controle de vagasvigéncia 2 v

Planilha de controle do programa de salde do adolescente 1 4

Planilha de controle do Sistema de Vigilancia Alimentar, Nutricional e

as Caréncias Nutricionais 1 4 v

018.02.04.038 Planilha de demanda reprimida e tempo de espera 1 2

v

018.02.04.039 Planilha de movimento mensal de imunobiol6gicos vigéncia 1

v Vigéncia até o encerramento do més.

018.02.04.040 Planilha de recebimento do programa Dose Certavigéncia 5 v
Vigéncia até o ano do exercicio.

018.02.04.041 Planilha de resolutividade médica 1 0 v

018.02.04.042 Planilha de solicitacédo de materiais e medicamentos 1 1

v

018.02.04.043 Planilha de solicitagoes de refeigdes ao hospital municipal 1 1

v

018.02.04.044 Planilha mensal de controle de cotas de exames 1 5 v

018.02.04.045

Planilha mensal de controle de demanda reprimida de especialidades

vigéncia 2 v Vigéncia até o ano do exercicio.

018.02.04.046 Planilha mensal de controle de demanda reprimida de exames

vigéncia 2 v Vigéncia até o ano do exercicio.

018.02.04.047 Planilha mensal de controle de demandas reprimidas vigéncia 5

v Vigéncia até o ano do exercicio.

018.02.04.048 Planilha mensal de controle de diabéticos vigéncia 5 v
Vigéncia até o ano do exercicio.

018.02.04.049 Planilha mensal de controle de epiléticos vigéncia 5 v
Vigéncia até o ano do exercicio.

018.02.04.050 Planilha mensal de controle de hipertensos vigéncia 5 v

Vigéncia até o ano do exercicio.

018.02.04.051
1 1
018.02.04.052

Planilha mensal de controle de impedimento do trabalho do profissional
v

Planilha mensal de controle de pré-natal vigéncia 5 v

Vigéncia até o ano do exercicio.
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018.02.04.053 Planilha mensal de controle de preservativos vigéncia 5 v
Vigéncia até o ano do exercicio.

018.02.04.054 Planilha mensal de controle de produgéo de médico 1 5

v

018.02.04.055 Planilha mensal de controle de roupas da lavanderia vigéncia 0

v Vigéncia até o ano do exercicio.

018.02.04.056 Planilha mensal de controle de servigos conveniados especializados

vigéncia 5 v Vigéncia até o ano do exercicio.

018.02.04.057 Planilha mensal de controle de vacinas vigéncia 1 v

Vigéncia até o ano do exercicio.

018.02.04.058 Planilha mensal de previsdo de parto de gestantes de risco 1 1

v

018.02.04.059 Planilha mensal do programa de atendimento domiciliar - PAD

vigéncia 5 v Vigéncia até o ano do exercicio.

018.02.04.060 Planilha mensal do programa de concesséo de ortese, protese e
materiais auxiliares - OPM  vigéncia 5 v Vigéncia até o ano do exercicio.

018.02.04.061 Processo de credenciamento de médicos no SUSvigéncia 10 v

Lei n. 8.212/91. Vigéncia até o fim do contrato de credenciamento.

018.02.04.062 Programa trimestral de producao 1 0 v

018.02.04.063 Projeto de organizagao do fluxo de informagédo  vigéncia 5

v Vigéncia até atualizagdo do projeto.

018.02.04.064 Questionario preparatério para realizacéo de exames vigéncia 1

v Portaria MS/GM n. 1.820/2009, art. 3°. Vigéncia até a realizagao do
exame ou a impossibilidade de realiza-lo.

018.02.04.065 Registro das intercorréncias dos servigcos de seguranga vigéncia 5

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

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-FIM )

018 GESTAO DA POLITICA DE SAUDE (FUNGAO)
018.02 Assisténcia ambulatorial e hospitalar (SUBFUNCAO

ATIVIDADES DOCUMENTOS  PRAZOS DE GUARDA (em anos) DESTINAGAO
OBSERVACOES
Unidade Produtora Unidade com atribuigdes de Arquivo  Eliminagao

Guarda Permanente
018.02.04 Controle de procedimentos administrativos, ambulatoriais e hospitalares

018.02.04.066 Registro de abertura de prontuario vigéncia 5 v

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

018.02.04.067 Registro de acolhimento e classificagéo de risco de gestante

vigéncia 5 v Decreto Federal n. 20.910/1932, art. 1°; Portaria MS
n. 1459/2011, art. 4°, I. Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o registro seja feito em planilha,
ao final de cada ano.

018.02.04.068 Registro de agendamento de primeira consulta de parturiente e recém-
nascido vigéncia 5 v Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o
registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.

018.02.04.069 Registro de agendas de consulta, cirurgias e exames vigéncia 5

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

018.02.04.070 Registro de alta  vigéncia 5 v Decreto

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

018.02.04.071 Registro de cirurgiavigéncia 5 v
0 encerramento do livro, ou, caso o registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.

018.02.04.072 Registro de comunicagao vigéncia 1 v

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

018.02.04.073 Registro de controle de aplicagcdo de medicagdo vigéncia 5 v

Decreto Federal n. 20.910/1932, art. 1°. Vigéncia até o encerramento do livro, ou,

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

018.02.04.074 Registro de controle de envio de material para as unidades vigéncia 5

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

018.02.04.075 Registro de controle de envio de material para os hospitais vigéncia 5

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

018.02.04.076 Registro de controle de envio de receituario de controle especial

vigéncia 2 v Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o
registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.

018.02.04.077 Registro de controle de vagas vigéncia 1 v

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

018.02.04.078 Registro de exames radioldgicos para controle sanitario  vigéncia 5

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

018.02.04.079 Registro de guarda de pertences de pacientes

Vigéncia até

vigéncia 5 v

Decreto Federal n. 20.910/1932, art. 1°. Informagao integra prontuario do paciente.

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

018.02.04.080 Registro de informagdes administrativas vigéncia 5 v

Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o registro seja feito em planilha, ao

final de cada ano.

018.02.04.081 Registro de intercorréncias médicas  vigéncia 5 v

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

018.02.04.082 Registro de internagao vigéncia 5 v

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

018.02.04.083 Registro de liberagdo de ambulancia  vigéncia 5 v

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

018.02.04.084 Registro de parto  vigéncia 20 v Portaria MS
n. 1.459/2011. Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o registro seja feito em planilha, ao final
de cada ano.

018.02.04.085 Registro de protocolo de exames vigéncia 5 v

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

018.02.04.086 Registro de triagem dos pacientes vigéncia 5 v

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

018.02.04.087 Registro de vacinas aplicadas vigéncia 20 v

RDC ANVISA n. 197/2017, art. 15. Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o registro
seja feito em planilha, ao final de cada ano.

018.02.04.088 Relatério anual de atendimento a gestante 1 3

v

018.02.04.089 Relatério anual de exames de diagnésticos de gravidez — HCG 1
1 v

018.02.04.090 Relatério anual do hospital dia
Vigéncia até elaboragao do novo relatorio.

vigéncia 0 v

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-FIM

018 GESTAO DA POLITICA DE SAUDE (FUNGAO) ;
018.02 Assisténcia ambulatorial e hospitalar (SUBFUNGAO

ATIVIDADES DOCUMENTOS  PRAZOS DE GUARDA (em anos) DESTINAGAO
OBSERVAGOES
Unidade Produtora Unidade com atribuigées de Arquivo  Eliminagao

Guarda Permanente
018.02.04 Controle de procedimentos administrativos, ambulatoriais e hospitalares

018.02.04.091 Relatério anual do programa de atendimento ao recém-nascido 1

1 v

018.02.04.092 Relatério anual do programa de atendimento domiciliar 1 5
v

018.02.04.093 Relatério consolidado dos distritos e areas de abrangéncia 1 4
v

018.02.04.094 Relatério de atendimento ambulatorial vigéncia 1 v

Vigéncia até a insergao dos dados em sistema préprio.

018.02.04.095 Relatério de enfermagem 1 5 v

018.02.04.096 Relatério de estoque de vacinas vigéncia 1 v
Vigéncia até atualizagao do relatério.

018.02.04.097 Relatério de internagbes e altas 1 10 v
018.02.04.098 Relatério de manutengao do equipamento de capela 1 1

v

018.02.04.099 Relatério de monitoramento de indicadores de salde vigéncia 4
v Vigéncia até atualizagao dos dados.

018.02.04.100 Relatério de paciente da unidade de reabilitagao - DIR vigéncia 1
v Vigéncia até elaboragédo de novo relatério.

018.02.04.101 Relatério de prestagao de contas do programa IST/ AIDS  vigéncia 0
v Vigéncia até elaboragao do novo relatério.

018.02.04.102 Relatério de recebimento de vacinas 1 4 v

018.02.04.103 Relatério de recepgao de pacientes vitimas de violéncia ~ vigéncia 20

v Vigéncia até a alta do paciente.

018.02.04.104 Relatério de visita domiciliar vigéncia 1 v

Vigéncia até elaboragao de novo relatério.

018.02.04.105 Relatério demonstrativo de atividades da unidade vigéncia 10

v Vigéncia até elaboragao de novo relatério.
018.02.04.106 Relatério fisico e financeiro de produgao ambulatorial vigéncia 10
v Vigéncia até elaboragédo do novo relatério.

018.02.04.107 Relatério médico  vigéncia 1 v Vigéncia até
elaboragao de novo relatério.

018.02.04.108 Relatério mensal de atendimento a gestante 1 3 v

018.02.04.109 Relatério mensal de exames de diagnéstico de gravidez — HCG 1

1 v

018.02.04.110 Relatério mensal de impedimento 1 1 v

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

risco 1 3 v
018.02.04.112 Relatério mensal do programa de atendimento domiciliar 1 5
v
018.02.04.113 Relatério mensal do programa de planejamento familiar 1 1
v
018.02.04.114 Relatério para o conselho tutelar e vara da infancia — UAISM

vigéncia 5 v Vigéncia até elaboragéo de novo relatorio.
018.02.04.115 Relatério trimestral de prestagdo de contas vigéncia 0

v Vigéncia até elaboragao do novo relatério.

018.02.04.116 Requisigao de vacinas vigéncia 1 v

Vigéncia até entrega do material.

018.02.04.117 Sistema informatizado de regulagéo laboratorial vigéncia 0 v

RDC n. 302/2005. Os dados guardados no Sistema poderao ser eliminados apods o
prazo de guarda, mantendo-se a integridade do Sistema até a eliminagao de toda a base de dados.
Por tratar-se de informagdes digitais de guarda temporaria, os dados deverao ser eliminados de forma
irreversivel e permanente, utilizando-se de ferramentas que sobrescrevam o espago digital utilizado
pelo arquivo. Vigéncia até a descontinuidade do Sistema ou sua substituicdo.

018.02.04.118 Tabela de controle de cobertura vacinal de programa ou campanha de
saude 1 10 v

018.02.04.119 Termo de inutilizagao de vacinas e afins 1 1 v

018.02.04.120 Termo de inutilizagdo mensal de imunobiolégicos 1 1 v

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-FIM

018 GESTAO DA POLITICA DE SAUDE (FUNGAO)
018.02 Assisténcia ambulatorial e hospitalar (SUBFUNGAO

ATIVIDADES DOCUMENTOS

)( PRAZOS DE GUARDA (em anos)
OBSERVAGOES

DESTINAGAO

Data da disponibilizacdo: 10/12/2024
Data da publicagao: 11/12/2024

Ano 07 - Prefeitura de Sao Sebastidgo / SP - Versdo Online

EXPEDIENTE

0 Didrio Oficial Fetraniico Municipal de Sao Sebastido é produzide
pela Secretaria de Governo/Departomento de Comunica¢do

¥ PREFEITURA DE SA0 SEBASTIAO

Veiculo de Imprensa Oficial / Autorizado pela Lei n

Beatriz Rego - MTB: 58414/SP

2436/2017 www.saosebastiao.sp.gov.br

Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://saosebastiao.1doc.com.br/verificacao/DE27-A217-0A6C-2014 e informe o cédigo DE27-A217-0A6C-2014

Assinado por 1 pessoa: PEDRO HENRIQUE SILVESTRE DO NASCIMENTO

=



S DIARIO OFICIAL ELETRONICO MUNICIPAL

SA® SEBASTIAD
——

SP-BRASIL

Edicao 1876 — 10 de dezembro de 2024

Unidade Produtora Unidade com atribuigcbes de Arquivo
Guarda Permanente
018.02.05 Gerenciamento da demanda, oferta e qualidade de tecidos, componentes e fluidos
humanos para doagéao 018.02.05.001 Base de dados do Banco de Leite Humano 20
0 v RDC/ANVISA n. 171/2006. Portaria de Consolidagéo n.
02/2017 (Ministério da Saude). Por tratar-se de documento eletrénico de guarda permanente,
rotineiramente deverdo ser extraidas copias de seguranga a serem armazenadas em ambiente seguro
e em local diferente e fisicamente distante do armazenamento do documento original.

Eliminacéao

018.02.05.002 Expediente de requisicdo de hemocomponentes 1 20

v Portaria CVS n. 4/2002, art. 4% RDC/Anvisa n. 34/2014, art. 15, §2%; Portaria
MS/GS 158/2016, art. 23.

018.02.05.003 Ficha de cadastro de candidata a doadora de leite humano 5 0

v RDC/ANVISA n. 171/2006; Portaria de Consolidagao n. 02/2017
(Ministério da Saude).

018.02.05.004 Ficha de controle de recebimento de leite humano 5 0

v RDC/ANVISA n. 171/2006; Portaria de Consolidagao n. 02/2017
(Ministério da Saude).

018.02.05.005 Ficha de rastreabilidade de hemocomponentes 1 20

v Portaria CVS — 4/2002, art. 4°; RDC/Anvisa n. 34/2014, art. 15, §2°; Portaria
MS/GS 158/2016, art. 23.

018.02.05.006 Ficha de recolhimento de leite humano em domicilio 5 0

v RDC/ANVISA n. 171/2006; Portaria de Consolidagao n. 02/2017
(Ministério da Saude).

018.02.05.007 Ficha de sorologia da doadora de leite humano vigéncia 1 v

RDC/ANVISA n. 171/2006; Portaria de Consolidagéao n. 02/2017 (Ministério da
Saude). Vigéncia até a insercdo dos dados em sistema préprio.

018.02.05.008 Guia de fornecimento de hemocomponentes 1 20

v Portaria CVS n. 4/2002, art. 4°; RDC/Anvisa n. 34/2014, art. 15, §2°; Portaria
MS/GS 158/2016, art. 23.

018.02.05.009 Laudo de exame do leite humano pasteurizado 5 0 v

RDC/ANVISA n. 171/2006; Portaria de Consolidagdo n. 02/2017 (Ministério da
Saude).
018.02.05.010 Mapa de prescrigao de leite vigéncia 0 v
RDC/ANVISA n. 171/2006; Portaria de Consolidagao n. 02/2017 (Ministério da Saude).
Vigéncia até a atualizagdo do Mapa.

018.02.05.011 Planilha de cotas de leite dos distritos sanitarios vigéncia 5 v
Vigéncia até atualizagao.

018.02.05.012 Quadro estatistico de componentes por unidades 1 5 v

018.02.05.013 Registro de cadastro de doadoras de leite humano vigéncia 20

v RDC/ANVISA n. 171/2006; Portaria de Consolidagao n. 02/2017
(Ministério da Saude). Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o registro seja feito em planilha,
ao final de cada ano.

018.02.05.014 Registro de controle do uso do leite humano vigéncia 20 v

RDC/ANVISA n. 171/2006. Portaria de Consolidagéao n. 02/2017 (Ministério da
Saude). Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o registro seja feito em planilha, ao final de
cada ano.

018.02.05.015 Registro de descarte de hemocomponentes 1 20
v Portaria CVS n. 4/2002, art. 4% RDC/Anvisa n. 34/2014, art. 15, §2°; Portaria
MS/GS 158/20186, art. 23.
018.02.05.016 Registro de entrada e saida de hemocomponentes 1 20
v Portaria CVS n. 4/2002, art. 4°; RDC/Anvisa n. 34/2014, art. 15, §2°;
Portaria MS/GS 158/2016, art. 23.
018.02.05.017 Relatério de receptores de leite humano vigéncia 1 v

RDC/ANVISA n. 171/2006; Portaria de Consolidagao n. 02/2017 (Ministério da
Saude). Vigéncia até a insergéo dos dados em sistema proprio.

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-FIM

018 GESTAO DA POLITICA DE SAUDE (FUNGAO)
018.03 Assisténcia farmacéutica (SUBFUNCAO)

ATIVIDADES DOCUMENTOS  PRAZOS DE GUARDA (em anos) DESTINAGAO
OBSERVAGOES
Unidade Produtora Unidade com atribuigdes de Arquivo  Eliminagao

Guarda Permanente
018.03.01 Apoio nutricional e dietético 018.03.01.001
nutricdo parenteral 1 1 v
ANVISA n. 45/2003.

018.03.01.002 Formulario de prescrigdo de dieta parenteral 1 1 v

Portaria MS/SVS n. 272/1998; RDC ANVISA n. 45/2003. Trata-se da via da

farmacia. A outra via integra o prontuério de paciente.

018.03.01.003 Planilha de controle de dietas de pacientes 1 1 v

Formulario de controle de recebimento de
Portaria MS/SVS n. 272/1998; RDC

018.03.02 Avaliacao e dispensagao farmacéutica 018.03.02.001 Expediente de avaliagéo e
atendimento para dispensagdo de medicamentos comuns vigéncia 10 v
Portaria n. 344/1998, art. 64, § 3°. Vigéncia até o Ultimo atendimento ao beneficiado.

018.03.02.002 Formulario de solicitagao de medicamentos antirretrovirais vigéncia 2

v Portaria n. 344/1998, art. 64. RDC n. 103/2016. Vigéncia até o fim da
validade do formulério.

018.03.02.003 Registro de notificagao de receita vigéncia 5 v

Portaria n. 344/1998, art. 64, § 2°. Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o registro
seja feito em planilha, ao final de cada ano.
018.03.03 Controle administrativo de medicamentos

018.03.03.001 Ficha de solicitagado de

medicamentos ndo padronizados 1 1 v Resolugao CFF n.
449/2006.
018.03.03.002 Formulario de comunicacédo de vencimento de medicamento 1
1 v Resolucao CFF n. 596/2014.
018.03.03.003 Planilha de controle de medicamentos nio padronizados 1 1
v
018.03.04 Controle da dispensagéo farmacéutica 018.03.04.001 Mapa de dispensacgéo de
medicamentos 1 2 v Portaria n. 344/1998, art. 64.
018.03.04.002 Registro da movimentagdo de medicamentos de controle especial
vigéncia 2 v Portaria n. 344/1998, art. 64. Vigéncia até o

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

018.03.04.003 Registro de notificagao de receita para Talidomida vigéncia 10

v Portaria n. 344/1998, art. 64, §3°; RDC n. 11/2011, art. 35, §4°. Vigéncia
até o encerramento do livro, ou, caso o registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.

018.03.04.004 Sistema informatizado de controle da dispensagao farmacéutica

vigéncia 10 v 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 eliminagdo de toda a base de dados.
Por tratar-se de informagdes digitais de guarda temporaria, os dados deverao ser eliminados de forma
irreversivel e permanente, utilizando-se de ferramentas que sobrescrevam o espago digital utilizado
pelo arquivo.

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-FIM

018 GESTAOQ DA POLITICA DE SAUDE (FUNGAOQ) }
018.04 Controle de materiais, instalagdes e procedimentos relacionados a satude (SUBFUNCAOQ)

ATIVIDADES DOCUMENTOS  PRAZOS DE GUARDA (em anos) DESTINAGAO
OBSERVAGOES
Unidade Produtora Unidade com atribuigcdes de Arquivo  Eliminagao

Guarda Permanente
018.04.01 Coleta de residuos provenientes de atividades de saiude 018.04.01.001
de transporte e descarte de residuos de servigos de saude 2 5 v

RDC n. 222/2018, art. 62, XlI, paragrafo Unico.
018.04.02 Controle da qualidade de insumos, reagentes e equipamentos 018.04.02.001

Formulario de habilitagdo de insumo e equipamento vigéncia 5 v

RDC n. 302/2005, itens 5.4 e 6.3.8; Portaria CVS n. 13/2005, anexo, 4.19, 4.62 e 4.63.
Vigéncia até emissao do laudo pelo laboratério.

018.04.02.002 Formulario de validagdo de equipamento vigéncia 5 v

RDC n. 302/2005, itens 5.4 e 6.3.8; Portaria CVS n. 13/2005, anexo, 4.19, 4.62 e

4.63. Vigéncia até a realizagdo de uma nova validacao.

018.04.02.003 Formulario de verificagdo de comparabilidade para equipamentos em
uso vigéncia 5 v RDC n. 302/2005, itens 5.4 e 6.3.8 e Portaria CVS n.
13/2005, anexo, 4.19, 4.62 e 4.63. Vigéncia até nova verificagao.

018.04.02.004 Registro de andlise de certificado de calibragao ou qualificagdo de
instrumento e equipamento  vigéncia 5 v RDC n. 302/2005, itens 5.4 e
6.3.8; Portaria CVS n. 13/2005, anexo, 4.19, 4.62 e 4.63; RDC n. 67/2007. Vigéncia até nova
calibragao e qualificacao.

018.04.02.005 Registro de controle de status de calibragédo e qualificacéo de
instrumento e equipamento  vigéncia 5 v RDC n. 302/2005, itens 5.4 e
6.3.8; Portaria CVS n. 13/2005, anexo, 4.19, 4.62 e 4.63; RDC n. 67/2007. Vigéncia até nova
calibracao e qualificagao.

018.04.02.006 Relatério de certificagcdo de equipamento 1 5 v

RDC n. 302/2005, itens 5.4.1 e 6.3.8.

018.04.03 Controle de equipamentos, artigos e materiais obrigatérios em hospitais e ambulatérios

018.04.03.001 Planilha de cirurgia segura  vigéncia 1 v

RDC ANVISA n. 06/2013; RDC MS/ANVISA n. 36/2013. Vigéncia até o inicio de uma nova
planilha de checagem.

018.04.03.002 Planilha de conferéncia de carrinho de emergéncia vigéncia 1

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

018.04.03.003 Planilha de conferéncia de equipamentos, instrumentos, materiais e
utensilios ambulatoriais e hospitalares vigéncia 1 v RDC n. 50/2002; RDC
ANVISA n. 06/2013; NBR 12188/2003; NR 32 da Portaria MTE/GM n. 485/2005. Vigéncia até o inicio
de uma nova planilha de checagem.
018.04.04 Limpeza, desinfeccéo e esterilizacdo 018.04.04.001 Dossié de controle de
desinfeccédo vigéncia 5 v RDC MS/ANVISA n. 15/2012, art. 26.
Vigéncia até a realizagcdo de um novo processo de desinfecgao.

018.04.04.002 Dossié de validagao de limpeza de equipamentos e processo de
produgéo de imunobiolégicos. vigéncia 5 v RDC MS/ANVISA n.
15/2012, art. 26, paragrafo Unico. Vigéncia até a realizagdo de uma nova validagéo.

018.04.04.003 Registro de controle de desinfecgdo de equipamentos de escopia

vigéncia 5 v RDC ANVISA n.06/2013, art. 7. Vigéncia até o
encerramento do livro, ou, caso o registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.

018.04.04.004 Registro de uso, limpeza, intervencdes e ocorréncias de equipamentos

vigéncia 5 v Portaria CVS n. 13/2005, anexo, 4.19. Vigéncia até o
encerramento do livro, ou, caso o registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.

Expediente

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-FIM

018 GESTAOQ DA POLITICA DE SAUDE (FUNGAOQ) )
018.05 Coordenagao de programas, projetos e a¢des na area da saude (SUBFUNCAO)

ATIVIDADES DOCUMENTOS  PRAZOS DE GUARDA (em anos) DESTINAC,AO
OBSERVAGOES
Unidade Produtora Unidade com atribuigdes de Arquivo  Eliminagao

Guarda Permanente

018.05.01 Acompanhamento de programa de agentes comunitarios 018.05.01.001 Dossié de
programa de agente comunitario de saude 1 5 v

018.05.01.002 Ficha de avaliagdo de agentes comunitarios de saude 1 1

v

018.05.01.003 Folha de servigo de prestadores de servigos comunitarios 1 1

v

018.05.01.004 Laudo social vigéncia 5 v Vigéncia até
o atendimento.

018.05.01.005 Plano de curso de agentes comunitérios de saude vigéncia 5

v Vigéncia até atualizacéo do curso.
018.05.01.006 Plano de curso de geréncia para o programa de agente comunitario de
saude - PACS vigéncia 5 v Vigéncia até elaboragédo de um novo
lano.

P 018.05.01.007 Programa de agente comunitario de saldde
v Vigéncia até atualizagdo do programa.
018.05.01.008 Prova de concurso para programa de agente comunitario - PACS
vigéncia 5 v Vigéncia até homologagao do concurso.
018.05.01.009 Relagao de resultado de concurso de agente comunitario de saude 1
4 v

vigéncia 1
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018.05.01.010 Relatério anual de atividades médicas com série histérica vigéncia 1
v Vigéncia até elaboragao de novo relatério.

018.05.01.011 Relatério consolidado de atendimento as familias e cadastramento

vigéncia 1 v Vigéncia até elaboragao de novo relatério.

018.05.01.012 Relatério de familias por micro areas  vigéncia 1 v

Vigéncia até elaboragao de novo relatorio.

018.05.01.013 Relatério semestral de percentual dos indicadores de 0 a 3 meses e 29

familiar

dias com aleitamento exclusivo vigéncia 1 v Vigéncia até
elaboragao de novo relatério.
018.05.01.014 Termo de adeséo de servigos voluntarios vigéncia 10 v
Vigéncia definida no termo.
018.05.02 Acompanhamento do programa de educagéo fisica 018.05.02.001 Programa de

educacéo fisica  vigéncia 5 v Vigéncia até elaboragao de novo
programa.
018.05.02.002 Projeto relativo ao programa de educacéo fisica vigéncia 5
v Vigéncia até atualizagdo do projeto.
018.05.02.003 Prontuario do paciente do programa de educacéo fisica vigéncia 5
v Vigéncia até o paciente encerrar participagdo no programa.
018.05.02.004 Relatério estatistico anual consolidado de unidades por especialidade1
5 v
018.05.02.005 Relatorio estatistico de atividade fisica por unidade e especialidade
vigéncia 1 v Vigéncia até elaboragao de novo relatério.
018.05.03 Capacitagao e aperfeicoamento profissional 018.05.03.001 Dossié de curso de
capacitagao multiprofissional em saude vigéncia 0 v Vigéncia até a
conclusao do curso.
018.05.03.002 Planilha de reajuste do nimero de alunos 1 1 v
018.05.03.003 Plano de curso vigéncia 5 v Vigéncia
enquanto durar o curso.
018.05.03.004 Processo de cadastro para curso e congresso  vigéncia 5 v
Vigéncia até a realizagdo do curso.
018.05.04 Controle de acdes de reabilitagdo em salde 018.05.04.001 Dossié de
acompanhamento de investigagao de acidente do trabalho ou doenga ocupacional vigéncia 20

v Vigéncia do primeiro atendimento até resolugéo.

018.05.04.002 Ficha de evolugéo clinica para caso de acidente de trabalho

vigéncia 20 v Vigéncia durante o acompanhamento.
018.05.04.003 Processo relativo a 6rteses, préteses e materiais ortopédicos

vigéncia 10 v Vigéncia até deciséo final.

018.05.04.004 Programa de reabilitagdo em saude  vigéncia 5 v

Vigéncia até elaboragao de novo programa.

018.05.04.005 Registro de cadastro em programa de érteses, proteses e materiais
auditivos vigéncia 10 v Decreto Federal n. 20.910/1932, art. 1°. Vigéncia até
0 encerramento do livro ou, caso o registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.

018.05.04.006 Registro de cadastro em programa de érteses, préteses e materiais
ortopédicos vigéncia 10 v Decreto Federal n. 20.910/1932, art. 1°.
Vigéncia até o encerramento do livro ou, caso o registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.

018.05.04.007 Relatério anual consolidado de programa de reabilitagdo em saude
vigéncia 10 v Vigéncia até elaboragéo de um novo relatério.
018.05.04.008 Relatério mensal consolidado de programa de reabilitagdo em salde
vigéncia 1 v Vigéncia até elaborac@o de um novo relatério.

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-FIM

018 GESTAO DA POLITICA DE SAUDE (FUNGAO) }
018.05 Coordenagéo de programas, projetos e agdes na area da saude (SUBFUNGAO)

ATIVIDADES DOCUMENTOS  PRAZOS DE GUARDA (em anos) DESTINAGAO
OBSERVAGOES
Unidade Produtora Unidade com atribuigdes de Arquivo  Eliminagao
Guarda Permanente
018.05.05 Controle de agdes em salde da crianga e adolescente 018.05.05.001 Ficha de

notificagdo compulséria de maus tratos vigéncia 1 v Vigéncia até o efetivo
encaminhamento aos setores competentes.
018.05.05.002 Planilha trimestral PROAISA unidade vigéncia 10 v
Vigéncia até o ano de exercicio.
018.05.05.003 Programa de atencéo integral a salde do adolescente - PROAISA
vigéncia 5 v Vigéncia até atualizagao.
018.05.05.004 Quadro de referéncia pediatrica para o atendimento ao adolescente

vigéncia 5 v Vigéncia até atualizacao.
018.05.05.005 Quadro estatistico mensal de mortalidade infantil vigéncia 10
v Vigéncia até o ano de exercicio.
018.05.05.006 Relatério anual consolidado PROAISA vigéncia 10 v
Vigéncia até o ano de exercicio.
018.05.05.007 Relatério de avaliagdo do desenvolvimento global da crianga de risco 1
1 v
018.05.05.008 Relatério mensal do programa de saude do adolescente 1 1
v
018.05.06 Controle de a¢des em saude do adulto 018.05.06.001 Plano de saude do adulto
vigéncia 5 v Vigéncia até atualizagao do plano.
018.05.06.002 Relatério anual consolidado de hipertensos e diabéticos por distritos

vigéncia 5 v Vigéncia até elaboragao de novo relatério.

018.05.06.003 Relatério anual de cancer de mama  vigéncia 5 v

Vigéncia até elaboragdo de um novo relatério.

018.05.06.004 Relatério anual de distribuigdo de preservativos vigéncia 5 v
Vigéncia até elaborag@o de um novo relatério.

018.05.06.005 Relatério anual de preventivo ginecolégico
Vigéncia até elaboracdo de um novo relatério.

vigéncia 5 v

018.05.06.006 Relatério mensal consolidado de hipertensos e diabéticos por distritos
vigéncia 5 v Vigéncia até elaboragao de novo relatério.
018.05.06.007 Relatério mensal de cancer de mama vigéncia 1 v

Vigéncia até elaboragao de um novo relatério.

018.05.06.008 Relatério mensal de distribuicdo de preservativos vigéncia 1 v

Vigéncia até elaboragao do consolidado anual.
018.05.06.009 Relatério mensal de preventivo ginecoldgico
Vigéncia até elaboragao do relatério anual.

vigéncia 1 v

018.05.07.001 Ata de conferéncia
Vigéncia até elaboragao de uma nova ata.
Ficha de notificagdo compulséria de cirurgia de laqueadura tubaria

018.05.07 Controle de agdes em saude materno-infantil
médica vigéncia 10 v
018.05.07.002

vigéncia 10 v Vigéncia até a efetiva notificagao.

018.05.07.003 Plano de satde materno-infantil vigéncia 5 v
Vigéncia até atualizagao.

018.05.07.004 Protocolo de procedimento de planejamento familiar vigéncia 5

v Vigéncia até elaboragdo de um novo protocolo.
018.05.07.005 Relatério consolidado do Sistema de Vigilancia Alimentar e Nutricional
1 5 v
018.05.08 Controle de agdes em saude mental 018.05.08.001
programa de saude mental vigéncia 0 v
018.05.08.002 Plano de saide mental
Vigéncia até elaboragéo de novo plano.
018.05.08.003 Projeto de agdes em saude mental
Vigéncia até efetiva implantagao do projeto.
018.05.08.004 Relatério mensal de programa de salde mental
Vigéncia até elaborag¢éo do consolidado anual.
018.05.08.005 Relatério anual consolidado de programa de salde mental vigéncia 5
v Vigéncia até elaboragao de um novo relatério.

Planilha de controle de
Vigéncia até atualizagao.
vigéncia 5 v

vigéncia 5 v

vigéncia 1 v

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-FIM

018 GESTAO DA POLITICA DE SAUDE (FUNGCAO) ;
018.06 Gerenciamento de servigos de satude (SUBFUNCAO)

ATIVIDADES DOCUMENTOS  PRAZOS DE GUARDA (em anos) DESTINAGAO
OBSERVAGCOES
Unidade Produtora Unidade com atribuicbes de Arquivo  Eliminagéo

Guarda Permanente
018.06.01 Apoio a agdes de protegdo a saude  018.06.01.001 Expediente de acompanhamento
de concesséo de pensao especial a pessoas atingidas pela hanseniase e submetidas a isolamento e
internacao compulsérios vigéncia 12 v Decreto-Lei n. 2.848/1940, art.
109, Il (Cédigo Penal); Lei n. 11.520/2007. Vigéncia até a emissao do parecer.

018.06.01.002 Processo de andlise e acompanhamento de projetos financiados por
fundo especial de salde vigéncia 5 v Vigéncia até a apresentagao do
relatério final pelo responsavel do projeto ou sua ndo-aprovagao. Decreto n. 55.923/2010; Deliberacao
CAF n. 02/2013.

018.06.01.003 Processo para pagamento de pessoal em operagdes de carater urgente
e inadiavel Até aprovacao das contas 5 v Deliberagao CAF - 1,
de 27/02/2013. Lei Complementar n. 709/1993, art. 41.
018.06.02 Avaliagao e auditoria de servigos de salude
estabelecimento de saude publico, privado e filantrépico

Vigéncia até atualizagdo dos dados.

018.06.02.002 Processo de auditoria de assuntos relacionados a assisténcia a saude

vigéncia 2 v Vigéncia até a comunicagao ao auditado. Se houver
inconformidade, até o cumprimento da adequagéo ou agao pertinente.

018.06.02.003 Processo de habilitagdo de gestao junto ao Ministério da Saude

018.06.02.001 Ficha cadastral de
vigéncia 0 v

vigéncia 5 v Vigéncia até nova habilitagao.

018.06.02.004 Processo relativo ao ressarcimento do SUS Até a aprovagao das
contas 5 v

018.06.02.005 Relatério de beneficiarios de planos privados de assisténcia a saude
atendidos pelo SUS1 10 v

018.06.02.006 Relatério de entrevista com paciente
Vigéncia até elaboragao do novo relatorio.

vigéncia 10 v

018.06.02.007 Relatério de informagao hospitalar ou ambulatorial vigéncia 10
v Vigéncia até elaboragao do novo relatério.
018.06.02.008 Relatério de visita e vistoria técnica de servigos de saide vigéncia 10

v Vigéncia até elaboragao do novo relatério.
018.06.02.009 Relatério fisico e financeiro consolidado de produgdo ambulatorial
vigéncia 10 v Vigéncia até elaboragéo do novo relatério.

018.06.02.010 Relatério fisico e financeiro de produgao hospitalar vigéncia 10
v Vigéncia até elaboragao do novo relatério.
018.06.02.011 Relatério mensal de faturas diferenciadas vigéncia 10 v

Vigéncia até elaboragdo do novo relatério.

018.06.03 Credenciamento de estabelecimentos, equipes e servigos de assisténcia a salude

018.06.03.001 Expediente de credenciamento de estabelecimentos e servigos de
assisténcia a saudevigéncia 12 v Lei n. 9.434/1997; Portaria n. 2.600/2009;
Portaria n. 2.567/2016; Decreto-Lei n. 2.848/1940, art. 109, Il (Cédigo Penal). Vigéncia até a
publicagdo do credenciamento no diario oficial.

018.06.03.002 Expediente de credenciamento de estabelecimentos, servigos e equipes
especializadas em transplante e enxerto vigéncia 12 v Decreto-Lei
n. 2.848/1940, art. 109, lll (Cédigo Penal); Lei n. 9.434/1997; Decreto n. 52.047/2007, art., 16, 1V;
Portaria n. 2.600/2009; Decreto n. 9.175/2017, art. 11, §§ 5%, 62 e 7°. Vigéncia até a perda do prazo
para renovagao do pedido.

018.06.04 Implantagao e controle do cartao nacional de satde - Cartao SUS  018.06.04.001
Cadastro de usuario do SUS vigéncia 5 v Vigéncia até
atualizagao.
018.06.04.002 Plano da divisdo  vigéncia 2 v Vigéncia até
atualizagéo do plano.
018.06.04.003 Plano para implantagéo do Cartdo SUS vigéncia 5 v
Vigéncia até a atualizagdo do plano.
018.06.04.004 Relatério estatistico do Cartdo SUS 1 5 v

018.06.05 Planejamento e controle da area da saude 018.06.05.001 Dossié de habilitacdo
das condigOes de gestao na area da saude vigéncia 5 v Vigéncia até
nova habilitagao.

018.06.05.002 Planilha de monitoramento de indicadores de saude vigéncia 5

v Vigéncia até atualizacao.

018.06.05.003 Plano setorial da area da saude vigéncia 5 v

Vigéncia até a elaboragdo de novo plano.

018.06.05.004 Programagéao anual de saide - PAS  vigéncia 5 v

Portaria de Consolidagdo do Ministério da Saude, n. 01/2017, art. 97. Vigéncia até
atualizagéo da programagao.

018.06.05.005 Relatério anual de gestéo da area da sadde

v Vigéncia até a elaboragao de novo relatério.

vigéncia 5
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-FIM

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

ATIVIDADES DOCUMENTOS  PRAZOS DE GUARDA (em anos) DESTINAGAO
OBSERVAGOES
Unidade Produtora Unidade com atribuicdes de Arquivo  Eliminacao

Guarda Permanente
018.07.01 Autorizagao de dispensagao de medicamentos 018.07.01.001 Expediente de
autorizacao para dispensacao de Misoprostol vigéncia 5 v Portaria n.
344/1998, art. 25, paragrafo unico. Vigéncia até a inclusao do deferimento da concessao em sistema
proprio ou a publicagdo do indeferimento no Diario Oficial.

018.07.01.002 Expediente de autoriza¢do para uso excepcional de Talidomida

vigéncia 10 v RDC n. 11/2011, art. 35, § 4°. Vigéncia até o
recebimento da decisdo pela Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria - ANVISA.

018.07.01.003 Processo de autorizagdo para uso de medicamento especial para
tuberculose vigéncia 2 v Manual de Recomendagdes ao Controle
de Tuberculose, cap. 17, ltem 17.2. Vigéncia até a concessao da autorizagao.

018.07.01.004 Processo de autorizagao para uso de Palivizumabe vigéncia 20

v Portaria MS 522/2013; Nota Técnica n. 05/2015 do Ministério da Sautde.
Vigéncia até a autorizagdo ou com sua negativa.

018.07.02 Cadastro e concessao de licenga de estabelecimento 018.07.02.001 Dossié
relativo a outros estabelecimentos que nao de saude vigéncia 0 v

Vigéncia até atualizagao.

018.07.02.002 Ficha cadastral de estabelecimento vigéncia 0 v

Vigéncia até atualizagéo da ficha cadastral.

018.07.02.003 Laudo de vistoria da vigilancia sanitaria vigéncia 2 v

Vigéncia até elaboracédo de novo laudo.

018.07.02.004 Processo de alteragdo de dados cadastrais de estabelecimentos de
interesse da saude vigéncia 2 v Portaria CVS n.1/2017. Portaria CVS n.
10/2017. Vigéncia até a inclusdo do deferimento da alteragao cadastral em sistema proéprio ou a
publicacdo do indeferimento no Diario Oficial.

018.07.02.005 Processo de avaliagao fisico-funcional de projeto de edificagéo de
estabelecimentos de interesse da satde vigéncia 5 v Portaria CVS
n. 10/2017; Portaria CVS n. 01/2017. Vigéncia até o deferimento ou indeferimento publicado no Diario
Oficial.

018.07.02.006 Processo de cancelamento de licenga de funcionamento por atos da
vigilancia sanitaria vigéncia 20 v Decreto-Lei n. 2.848/1940, art. 109, |
(Cédigo Penal). Vigéncia até a inclusao do deferimento da concessdo em sistema préprio ou a
publicagdo do indeferimento no Diério Oficial.

018.07.02.007 Processo de concesséao de licenga de funcionamento de
estabelecimentos de interesse da saude e de fontes de radiacéo ionizantes sujeitos a vigilancia
sanitaria vigéncia 5 v Portaria CVS n. 10/2017; Portaria CVS n.1/2018.
Vigéncia até a inclusdo do deferimento da concessao em sistema préprio ou a publicagdo do
indeferimento no Diério Oficial.

018.07.02.008 Processo de liberagao de licenga e cadastro da vigilancia sanitaria
vigéncia 20 v Vigéncia até o fechamento do estabelecimento.
018.07.02.009 Processo de renovagéo ou cancelamento de concesséo de licenga de

funcionamento de estabelecimentos e equipamentos de interesse da salde sujeitos a vigilancia
sanitaria vigéncia 2 v Portaria CVS n. 10/2017. Portaria CVS n.1/2018.
Vigéncia até a inclusao do deferimento da concesséo em sistema préprio ou a publicacdo do
indeferimento no Diario Oficial. As informagdes estao preservadas em sistema de informagdes em
vigilancia sanitaria.

018.07.03 Controle de Infecgdes Sexualmente Transmissiveis - IST 018.07.03.001 Formulario
de CD4 e carga viral vigéncia 4 v Vigéncia até atualizag&o.
018.07.03.002 Planilha de controle do programa IST/AIDS vigéncia 5 v

Vigéncia até atualizagao.

018.07.03.003 Plano de controle de infecgdes sexualmente transmissiveis IST/AIDS
vigéncia 5 v Vigéncia até elaboragéo de um novo plano.
018.07.03.004 Plano de curso de treinamento do Ministério da Saude vigéncia 2
v Vigéncia até atualizacdo do curso.
018.07.03.005 Programa de assisténcia integral a gestante HIV vigéncia 5
v Vigéncia até elaboragdo de um novo programa.
018.07.03.006 Projeto do hospital dia vigéncia 5 v
Vigéncia até realizagédo do projeto.
018.07.03.007 Projeto ONGS vigéncia 5 v Vigéncia
definida no projeto.
018.07.03.008 Relatério anual do programa nacional de IST/AIDS 1 5
v
018.07.03.009 Relatério mensal do programa nacional de IST/AIDS 1 1
v
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-FIM
018 GESTAO DA POLITICA DE SAUDE (FUNGAO) B
018.07 Vigilancia sanitaria e prevengao de riscos a saude (SUBFUNCAO)
ATIVIDADES DOCUMENTOS  PRAZOS DE GUARDA (em anos) DESTINAGAO
OBSERVAGOES
Unidade Produtora Unidade com atribuicbes de Arquivo  Eliminagao

Guarda Permanente
018.07.04 Controle de zoonoses 018.07.04.001 Base de dados de entrada de animais
vigéncia 0 v O documento é importante para a preservagao da
memodria institucional. Por tratar-se de documento eletrénico de guarda permanente, rotineiramente
deverao ser extraidas copias de seguranga a serem 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 substituicao.

018.07.04.002 Expediente de apreensao de animais vigéncia 5 v

Vigéncia até destinagdo do animal.

018.07.04.003 Expediente de desinsetizagado ou desratizagdo em edificios publicos,
privados e logradouros publicos vigéncia 1 v Vigéncia até adocao
de medidas necessarias.

018.07.04.004 Ficha de necropsia de animal 1 20 v

Lei n. 11.794/2008.

018.07.04.005 Ficha de registro de animal  vigéncia 5 v

Vigéncia até atualizagao.

SP-BRASIL
018.07.04.006 Formulario de registro de reclamagdes de animais de rua vigéncia 1
v Vigéncia até adogdo de medidas necessarias.
018.07.04.007 Laudo de resultado de exames de animal 1 5 v
Lei n. 11.794/2008.
018.07.04.008 Processo de libera¢do de animais vigéncia 5 v
Vigéncia até a liberagdo do animal.
018.07.04.009 Prontuério de animal vigéncia 20 v Lei
n. 11.794/2008. Vigéncia até a morte do animal.
018.07.04.010 Termo de adogao de animal 1 0 v Lei

Federal n. 9.605/98.

018.07.05 Controle e monitoramento de doengas e agravos 018.07.05.001 Ficha de controle de

infecgao hospitalar 1 5 v Portaria MS/GM n. 2.616/1998.
018.07.05.002 Ficha de expedicao de recebimento de vacinas, soros e afins 1
5 v Decreto Federal n. 20.910/1932, art. 12; RDC ANVISA n.
197/2017.
018.07.05.003 Ficha de investigagao e notificagao de doengas e agravos vigéncia 20

v Portaria n.104/2011, art. 3°. Vigéncia até a introdugao das informagdes
no Sistema de Informacgao de Agravos de Notificagao - SINAN.

018.07.05.004 Ficha de investigagao epidemiolégica de doenca de notificagao
compulséria vigéncia 18 v Vigéncia até encerramento dos casos.

018.07.05.005 Ficha de notificac@o de eventos adversos pos-vacinagao e erros de
imunizacao vigéncia 5 v RDC Anvisa n. 197/2017, art. 15. Portaria
SVS/MS n. 33/2005. Manual de Vigilancia Epidemiolégica de Eventos Adversos Pés-Vacinagao.
Vigéncia até a introdugéo das informagdes em sistema proprio.

018.07.05.006 Ficha de registro de vacina vigéncia 5 v

Vigéncia até a crianga atingir a maioridade.

018.07.05.007 Ficha individual de notificagdo numerada

Vigéncia até encerrar agdes de controle.

vigéncia 5 v

018.07.05.008 Formulario de boletim mensal de doses de vacinas aplicadas
vigéncia 9 v Vigéncia até consolidagéo dos dados.
018.07.05.009 Formulario de controle mensal de estoque de vacina vigéncia 2

v Vigéncia até atualizagdo do formulério.

018.07.05.010 Formulario de investigagao de atendimento antirrabico humano

vigéncia 18 v Vigéncia até o encerramento do caso.

018.07.05.011 Formulario de relatério de investigacéo de surto e epidemia vigéncia 8
v Vigéncia até o encerramento da investigagao.

018.07.05.012 Mapa de localizagdo de doencgas epidémicas e endémicas vigéncia 0
v Vigéncia até elaboracéo de novo mapa

018.07.05.013 Mapa diario de registro de vacina vigéncia 1 v

Vigéncia até encerramento do més

018.07.05.014 Planilha de controle semanal de notificagdo negativa de sarampo
vigéncia 0 v Vigéncia até elaboragao de nova planilha
018.07.05.015 Processo de autorizagao para inutilizagao de imunobiolégicos e

medicamentos improprios para uso Até a aprovagéo das contas 5 v Lei
Complementar n. 709/1993, art. 41. Portaria n. 344/1998.

018.07.05.016 Projeto de implementagéo do controle de tuberculose vigéncia 5
v Vigéncia até concluséo.
018.07.05.017 Registro de notificagdo de doengas transmissiveis - SVE  vigéncia 18
v Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o registro seja feito em
planilha, ao final de cada ano.
018.07.05.018 Registro geral consolidado da vigilancia epidemiolégica de notificagéo de

doengas transmissiveis — SVE vigéncia 10 v Vigéncia até o
encerramento do livro, ou, caso o registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.

018.07.05.019 Relagao anual de notificagdo compulséria de doengas epidemioldgicas,
agravos e eventos de salde vigéncia 18 v Vigéncia até alta de todos os
€asos.

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-FIM

018 GESTAO DA POLITICA DE SAUDE (FUNGAOQ) )
018.07 Vigilancia sanitaria e prevengao de riscos a satude (SUBFUNCAO)

ATIVIDADES DOCUMENTOS  PRAZOS DE GUARDA (em anos) DESTINAQAO
OBSERVAGOES
Unidade Produtora Unidade com atribuigdes de Arquivo  Eliminagao

Guarda Permanente
018.07.05 Controle e monitoramento de doengas e agravos 018.07.05.020 Relagao anual total de
notificagéo de casos de tuberculose com informagdes parciais vigéncia 18 v
Vigéncia até alta de todos os casos.

018.07.05.021 Relatério de avaliagédo da situagao de doengas de notificagao
compulséria vigéncia 2 v Vigéncia até a conclusao do relatério.
018.07.05.022 Relatério de implantagdo de mudangas significativas na estrutura de

servigos de implantagao de novas atividades
a implantagdo e execugao das atividades.

vigéncia 10 v Vigéncia até

018.07.05.023 Relatério de ocorréncias e agravos inusitados de doencas transmissiveis
1 10 v
018.07.05.024 Relatério de vigilancia epidemiolégica 1 5 v

O documento é importante para a preservagdo da memodria institucional e para pesquisa
cientifica.

018.07.05.025 Tabela de notificagdes de surtos e agravos 1 10

v

018.07.05.026 Tabela de ocorréncias de doengas de notificagdo compulséria

vigéncia 5 v Vigéncia até a elaboragdo dos dados.
018.07.06 Fiscalizagéo e aplicagéo de penalidades 018.07.06.001 Expediente de
acompanhamento de agdes de vigilancia sanitaria vigéncia 20 v

Decreto-Lei n. 2.848/1940, art. 109, | (Cédigo Penal). Vigéncia até a realizacdo da agao.

018.07.06.002 Expediente de inspe¢éo de estabelecimentos que exercem atividades
relacionadas a produtos sujeitos a vigilancia sanitaria vigéncia 5 v

Vigéncia até a realizagao da inspecéo. Sendo constatada infragdo deve-se autuar o
Processo de apuracao de infragdo sanitaria.

018.07.06.003 Processo de apuracéo de denlncia relacionada a vigilancia sanitaria

vigéncia 20 v Decreto-Lei n. 2.848/1940, art. 109, | (Cédigo Penal).
Vigéncia até a conclusao da apuragao.

018.07.06.004 Processo de apuracéo e aplicagao de penalidade a infragéo sanitaria

vigéncia 5 v Decreto n. 20.910/1932, art. 1°. Vigéncia até o

cumprimento da penalidade imposta.
018.07.07 Gerenciamento de informagdes de vigilancia em salde
dados do sistema de informagéo em vigilancia epidemiolégica

018.07.07.001 Base de
vigéncia 0 v
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O documento é importante para a preservagdo da memdria institucional. Por tratar-se de
documento eletrénico de guarda permanente, rotineiramente deverao ser extraidas cépias de
segurancga a serem 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
substituicao.

018.07.07.002 Base de dados do sistema de informagéo em vigilancia sanitaria

vigéncia 0 v O documento é importante para a preservagao da
memodria institucional. Por tratar-se de documento eletrénico de guarda permanente, rotineiramente
deverdo ser extraidas copias de seguranga a serem 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 substitui¢ao.

018.07.07.003 Sistema de informagao em vigilancia epidemiolégica vigéncia 0

v O documento é importante para a preservagdo da memdria institucional.
Por tratar-se de documento eletrénico de guarda permanente, rotineiramente deverao ser extraidas
copias 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.

018.07.07.004 Sistema de informagao em vigilancia sanitaria  vigéncia 0

v O documento é importante para a preservagao da memoria institucional. 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
substituicao.

GESTAO DA POLITICA DE SEGURANGA PUBLICA MUNICIPAL E DEFESA CIVIL (FUNGAO 19)
PLANO DE CLASSIFICACAO E .

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO
SEBASTIAO ATIVIDADES-FIM

DESCRICAO DAS FUNGOES E SUBFUNGOES
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-FIM

019 GESTAO DA POLITICA DE SEGURANCA PUBLICA MUNICIPAL E DEFESA CIVIL (FUNCAO)
Esta fungéo compreende as agdes que tém por objetivo promover e preservar a ordem publica e a
seguranga no territério municipal, através do policiamento ostensivo e do registro de ocorréncias, bem
como promover continuamente o aperfeigoamento da atividade policial. Compreende também agdes
de prevencéo de acidentes em areas de risco.

019.01 Defesa Civil (SUBFUNCAOQ)
Esta subfungéo consiste no controle das agdes de prevengao de acidentes em areas de risco.

019.02 Promogao da seguranga pblica municipal (SUBFUNCAO)
Esta subfungéo compreende as agdes relativas ao policiamento ostensivo e ao registro das
operagoes policiais, bem como a capacitagao e o controle da atuagéo do guarda civil municipal.

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-MEIO

Fungdo: 019 GESTAO DA POLITICA DE SEGURANCA PUBLICA MUNICIPAL E DEFESA
CIVIL

Subfungao: 019.01  Defesa civil

Atividade:019.01.01 Prevengao de acidentes em areas de risco

Documentos: 019.01.01.001 Auto de interdicao

019.01.01.002
019.01.01.003
019.01.01.004
019.01.01.005
019.01.01.006
019.01.01.007

Laudo técnico de vistoria

Mapa ou planta de area de risco

Plano de contingéncia de protegdo e Defesa Civil

Registro fotografico de ocorréncia em area de risco

Relatério final de area de risco

Requerimento ou convocagao para vistoria em areas de risco e areas

publicas

019.01.01.008 Termo para regularizagdo de obra em area de risco
Subfungao: 019.02 Promogao da seguranga publica municipal
Atividade:019.02.01 Apuragao de infragbes disciplinares de integrantes da guarda civil
Documentos: 019.02.01.001 Registro de denuncias sobre a atuagao da guarda civil
municipal

019.02.01.002
Atividade:019.02.02

Relatério de denlncias e reclamagdes
Capacitagdo em seguranga publica

Documentos: 019.02.02.001 Apostila de curso aplicado
019.02.02.002 Instrumentos de avaliagéo pedagdégica
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 Relagéo de matérias aplicadas em cursos
019.02.02.008 Relacéao de participantes em cursos e treinamentos
Atividade:019.02.03 Controle de equipamentos de seguranga
Documentos: 019.02.03.001 Mapa Forga
019.02.03.002 Planilha de controle de material bélico
019.02.03.003 Planilha de controle diario de localizagao de viaturas - V.T. R
019.02.03.004 Planilha de controle diario de viaturas
Atividade:019.02.04 Policiamento ostensivo
Documentos: 019.02.04.001 Expediente de solicitagdo, reclamagao ou dendncia para a
guarda civil municipal
019.02.04.002 Formulario de controle diario de patrulhamento motorizado
019.02.04.003 Notificagao de auto de imposigao 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 Relatério 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 Relagao das guardas civis municipais de cidades vizinhas

019.02.05.003
019.02.05.004
019.02.05.005

Relatério estatistico anual da guarda civil municipal
Relatério estatistico anual de ocorréncias no municipio
Relatério estatistico mensal de ocorréncias da guarda civil municipal

INDICE DE DOCUMENTOS )

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO

ATIVIDADES-FIM )

GESTAO DA POLITICA DE SEGURANGA PUBLICA MUNICIPAL E DEFESA CIVIL

INDICE" Cédigo de Classificagéo

Apostila de curso aplicado  019.02.02.001

APURAGCAO DE INFRAGCOES DISCIPLINARES DE INTEGRANTES DA GUARDA CIVIL 019.02.01
Auto de interdicao 019.01.01.001

B

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

C
CAPACITAGAO EM SEGURANGA PUBLICA 019.02.02

CONTROLE DE EQUIPAMENTOS DE SEGURANCA 019.02.03
D

DEFESA CIVIL 019.01

E

Expediente de solicitagdo, reclamagao ou dendncia para a guarda civil municipal
019.02.04.001

F

Formulario de controle diario de patrulhamento motorizado 019.02.04.002

G

GESTAQ DA POLITICA DE SEGURANCA PUBLICA MUNICIPAL E DEFESA CIVIL

I

Instrumentos de avaliagdo pedagdégica 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

Livro de cautela de radio comunicador USE Termo de responsabilidade pelo uso de bens patrimoniais

(TTD-Meio) 004.02.02.030

M

019

Mapa Forca 019.02.03.001
Mapa ou planta de area de risco 019.01.01.003

N

Notificagao de auto de imposicao 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
Planilha de controle de material bélico 019.02.03.002

Planilha de controle diario de localizagao de viaturas - V.T.R
Planilha de controle diario de viaturas 019.02.03.004

Plano de contingéncia de protecdo 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
PREVENGAO DE ACIDENTES EM AREAS DE RISCO
PROMOGAO DA SEGURANGA PUBLICA MUNICIPAL
R

019.02.02.005
019.02.03.003

019.01.01
019.02
Registro de denlncias sobre a atuagéo 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

Registro sobre locais de pontos de trafico de drogas 019.02.04.006

Relacéo das guardas civis municipais de cidades vizinhas 019.02.05.002

Relacéo de matérias aplicadas em cursos 019.02.02.007

Relacéo de participantes em cursos e treinamentos 019.02.02.008

Relatério de acompanhamento de execugéo de obras de canalizag&o de rio ou corrego 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 CONTRATAGCAO DE SERVIGOS E OBRAS (TTD-Meio) 004.01.02
Relatério de denuncias e reclamagdes 019.02.01.002

Relatério diario de ronda oficial 019.02.04.007

Relatério estatistico anual da guarda civil municipal 019.02.05.003

Relatério estatistico anual de ocorréncias no municipio 019.02.05.004

Relatério estatistico mensal de ocorréncias da guarda civil municipal 019.02.05.005

Relatério final de area de risco 019.01.01.006

Requerimento ou convocagéo para vistoria em areas de risco e areas publicas 019.01.01.007

T

Termo para regularizagio de obra em area de risco 019.01.01.008 ]

1As FUNCOES, SUBFUNGCOES 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 conteddo dos documentos de uso corrente na Prefeitura Municipal de Sao
Sebastido - Gestdo da Politica de Seguranga Publica Municipal e Defesa Civil.

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-FIM

019 GESTAO DA POLITICA DE SEGURANGA PUBLICA MUNICIPAL E DEFESA CIVIL (FUNGAO)
019.01 Defesa civil (SUBFUNGAO)

ATIVIDADES DOCUMENTOS  PRAZOS DE GUARDA (em anos) DESTINAQAO
OBSERVAGCOES
Unidade Produtora Unidade com atribuigdes de Arquivo  Eliminagao

Guarda Permanente
019.01.01 Prevengao de acidentes em &reas de risco 019.01.01.001 Auto de interdigdo

vigéncia 5 Vigéncia até a regularizagao ou desinterdigao do
imoével ou da area de risco.

019.01.01.002 Laudo técnico de vistoria vigéncia 5 v

Decreto Federal n. 20.910/1932, art. 19; Lei federal n. 12.608/2012. Vigéncia até
regularizagao da éarea.

019.01.01.003 Mapa ou planta de area de risco

Vigéncia até alteragdo da area.

vigéncia 1 v
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019.01.01.004 Plano de contingéncia de protecéo e Defesa Civil vigéncia 1
v Lei federal n. 12.608/2012, art. 82, XI. Vigéncia até a atualizagao do Plano.
019.01.01.005 Registro fotografico de ocorréncia em area de risco vigéncia 3
v Vigéncia até regularizagdo da area.
019.01.01.006 Relatério final de area de risco vigéncia 3 v
Vigéncia até regularizagao da area.
019.01.01.007 Requerimento ou convocagao para vistoria em areas de risco e areas
publicas vigéncia 5 v Decreto Federal n. 20.910/1932, art. 1°. Vigéncia até
o atendimento da solicitagéao.
019.01.01.008 Termo para regularizagdo de obra em area de risco vigéncia 3
v Vigéncia até regularizagdo da area.

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-FIM

019 GESTAO DA POLITICA DE SEGURANGA PUBLICA MUNICIPAL E DEFESA CIVIL (FUNGAO)
019.02 Promogao da seguranga publica municipal (SUBFUNGCAOQO)

ATIVIDADES DOCUMENTOS  PRAZOS DE GUARDA (em anos) DESTINAGAO
OBSERVAGOES
Unidade Produtora Unidade com atribui¢des de Arquivo  Eliminacao
Guarda Permanente
019.02.01 Apuragao de infragdes disciplinares de integrantes da guarda civil  019.02.01.001

Registro de denlincias sobre a atuagao da guarda civil municipal vigéncia 10 v

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

019.02.01.002 Relatério de denlncias e reclamagbes vigéncia 5 v

Vigéncia até elaboragdo de novo relatério
019.02.02 Capacitagdo em seguranga publica  019.02.02.001 Apostila de curso aplicado

vigéncia 5 v Vigéncia até o final do ano letivo.
019.02.02.002 Instrumentos de avaliagao pedagdgica vigéncia 5 v
Vigéncia até concluséo do curso.
019.02.02.003 Partitura vigéncia 0 v Vigéncia até
atualizagdo do repertorio.
019.02.02.004 Planilha de certificados e diplomas expedidos  vigéncia 1 v
Vigéncia até entrega dos certificados.
019.02.02.005 Planilha de controle de equipamentos ou instrumentos musicais 1
0 v
019.02.02.006 Plano de ensino da seguranga publica municipal vigéncia 5
v Vigéncia até o final do ano letivo.
019.02.02.007 Relagao de matérias aplicadas em cursos vigéncia 1 v
Vigéncia até elaboragao de nova relagao.
019.02.02.008 Relagao de participantes em cursos e treinamentos vigéncia 1
v Vigéncia até elaboragao de nova relagéo.
019.02.03 Controle de equipamentos de seguranga 019.02.03.001 Mapa Forca 1
5 v
019.02.03.002 Planilha de controle de material bélico 1 2 v
019.02.03.003 Planilha de controle diério de localizagao de viaturas - V.T.R 1
1 v
019.02.03.004 Planilha de controle diario de viaturas vigéncia 1 v
Vigéncia até atualizagao.
019.02.04 Policiamento ostensivo 019.02.04.001 Expediente de solicitagdo, reclamagéo ou
denuncia para a guarda civil municipal vigéncia 3 v Vigéncia até o
atendimento ou decisao final.
019.02.04.002 Formulario de controle diario de patrulhamento motorizado vigéncia 1
v Vigéncia até elaboragado de relatério mensal.
019.02.04.003 Notificagao de auto de imposigao e penalidade vigéncia 5 v
Vigéncia até julgado definitivo.
019.02.04.004 Planilha de atendimento de ocorréncias da sala de rddio  vigéncia 1
v Vigéncia até elaboragéo de relatério anual.
019.02.04.005 Plano de trabalho diario da guarda civil municipal vigéncia 1 v
Vigéncia até elaboragdo de novo documento.
019.02.04.006 Registro sobre locais de pontos de trafico de drogas vigéncia 5
v Vigéncia até a elaboragao de novo relatério.
019.02.04.007 Relatério diario de ronda oficial vigéncia 1 v
Vigéncia até elaboragéo de relatério mensal.
019.02.05 Registro e controle de ocorréncias 019.02.05.001 Boletim de ocorréncia da guarda
civil municipal e da defesa civil vigéncia 10 v Vigéncia até tomada
de providéncias.
019.02.05.002 Relagao das guardas civis municipais de cidades vizinhas vigéncia 1
v Vigéncia até elaboragao de nova relagao.
019.02.05.003 Relatorio estatistico anual da guarda civil municipal vigéncia 5
v Vigéncia até elaboragdo de novo relatorio.
019.02.05.004 Relatério estatistico anual de ocorréncias no municipio 1 5
v
019.02.05.005 Relatério estatistico mensal de ocorréncias do guarda civil municipal
vigéncia 1 v Vigéncia até elaboragao do relatério anual.
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1) VERIFICACAO DAS
ASSINATURAS

Caodigo para verificacdo: DE27-A217-0A6C-2014

Este documento foi assinado digitalmente pelos seguintes signatarios nas datas indicadas:

IV 4 PEDRO HENRIQUE SILVESTRE DO NASCIMENTO (CPF 403.XXX.XXX-94) em 10/12/2024 21:19:47
(GMT-03:00)
Papel: Parte
Emitido por: Sub-Autoridade Certificadora 1Doc (Assinatura 1Doc)

Para verificar a validade das assinaturas, acesse a Central de Verificagdo por meio do link:

https://saosebastiao.1doc.com.br/verificacao/DE27-A217-0A6C-2014
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