
1

DECRETO
Nº9502/2024

“Dispõe sobre a Aprovação do Plano de
Classificação e da Tabela de Temporalidade de
Documentos da Prefeitura Municipal de São
Sebastião”.

FELIPE AUGUSTO, Prefeito do Município de São Sebastião, no exercício de suas atribuições
legais, que lhe confere a Lei Orgânica do Município, e:

Considerando o artigo 216, § 2º da Constituição Federal, que determina ao Poder Público o dever
de promover a gestão de seus documentos, além de assegurar a proteção ao patrimônio documental;

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

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

Considerando a Lei Complementar nº 267/2021, que instituiu o Arquivo Público Municipal de São
Sebastião, definiu as diretrizes da política municipal de arquivos públicos e privados, e determinou ao
Arquivo Público Municipal e à Comissão de Avaliação de Documentos a competência de criar e
apresentar as propostas do Plano de Classificação e da Tabela de Temporalidade de Documentos.

DECRETA

Art. 1º. Fica instituído o Plano de Classificação de Documentos e a Tabela de Temporalidade de
Documentos da Prefeitura Municipal de São Sebastião conforme o Anexo I, com o objetivo de
regulamentar a gestão e a destinação de documentos produzidos, recebidos e acumulados no exercício de
suas atividades.

Art. 2º. Caberá a Comissão de Avaliação de Documentos, colaborar com os órgãos e entidades
da Administração Municipal no trabalho de avaliação da massa documental acumulada; coordenar os
trabalhos de eliminação, transferência e de recolhimento de documentos;

Art. 3º. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicação, revogando-se as disposições em
contrário, em especial o Decreto 4209/2008.

São Sebastião,14 de novembro de 2024.

FELIPE AUGUSTO
Prefeito
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PLANO DE CLASSIFICAÇÃO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ANEXO 1

INTRODUÇÃO

O Plano de Classificação de Documentos e a Tabela de Temporalidade de Documentos serão elaborados
pela Comissão de Avaliação de Documentos de Arquivo (CADA), em conformidade com a legislação vigente
e as diretrizes do Sistema Nacional de Arquivos, apoiados pela mentoria do Arquivo Público do Estado de
São Paulo.

O Plano de Classificação de Documentos está estruturado de modo a representar as grandes funções
exercidas em comum pelos órgãos e secretarias e deverá ser utilizado no ato da produção
documental, garantindo o correto fluxo desses documentos, independentemente do suporte.

Os documentos criados utilizarão um código de classificação numérico sequencial para ordenar os
elementos de cada Função (3 dígitos numéricos), Subfunção (2 dígitos), Atividade (2 dígitos) e Série
Documental (3 dígitos), formando um código de classificação completo.

EXEMPLO:

A Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD) atribui prazos de guarda aos documentos tanto na
unidade produtora quanto na unidade responsável pelo arquivo. Além disso, determina a destinação final
adequada para os registros produzidos e recebidos no exercício das funções dos órgãos, podendo os
documentos ser eliminados ou enviados para guarda permanente.

EXEMPLO:

PRAZOS DE GUARDA
(em anos) DEST INAÇÃO

Unidade P rodu tora Un idade com
atribu ições de arqu ivo E lim inação Guarda perm anen te

vigênc ia 10 ✓
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PLANO DE CLASSIFICAÇÃO E
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO ATIVIDADES-
MEIO
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DESCRIÇÃO DAS FUNÇÕES E SUBFUNÇÕES
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-MEIO

001 ORGANIZAÇÃO ADMINISTRATIVA (FUNÇÃO)

Esta função compreende as diretrizes e regulamentações internas, o funcionamento e as ações de
planejamento e controle que possibilitam o andamento das rotinas administrativas dos diferentes órgãos da
administração municipal, definindo as regras jurídico-administrativas da organização governamental e as
estratégias para assegurar a defesa dos direitos de usuários do serviço público.

001.01 Apoio à administração pública (SUBFUNÇÃO)

Esta subfunção refere-se ao agendamento e acompanhamento de compromissos oficiais, bem
como o controle da redação, do envio e da publicação de atos oficiais

001.02 Ordenamento jurídico (SUBFUNÇÃO)

Esta subfunção refere-se ao cumprimento das determinações de caráter de direito administrativo
organizatório que estabelecem as relações entre os órgãos, as funções e os agentes que irão
desempenhá-las. Abrange as atividades de elaboração de atos administrativos, formalização de
acordos bilaterais, habilitação jurídica e regulamentação fiscal dos órgãos, entidades e empresas,
acompanhamento de ações judiciais, elaboração de pareceres, uniformização da jurisprudência
administrativa e assessoramento técnico-legislativo.

001.03 Planejamento das ações de governo e controle dos serviços (SUBFUNÇÃO)

Esta subfunção refere-se à elaboração, com bases técnicas, de planos e diretrizes, permitindo o
desenvolvimento de programas de governo com fins específicos, abrangendo também o
acompanhamento sistemático e o controle da execução daqueles planos e diretrizes, bem como
ações que assegurem a qualidade e a produtividade na prestação dos serviços públicos e a defesa
dos direitos de seus usuários.

002 COMUNICAÇÃO INSTITUCIONAL (FUNÇÃO)

Esta função compreende o conjunto de procedimentos destinados a difundir informações sobre as políticas
e sobre o funcionamento dos órgãos, de modo a torná-las claras e compreensíveis para diferentes públicos,
internos e externos, além de definir estratégias de governo para estabelecer relações interinstitucionais.

002.01 Assessoria de imprensa (SUBFUNÇÃO)

Esta subfunção refere-se ao acompanhamento das relações entre os órgãos governamentais e a
imprensa escrita, falada e televisiva, por meio da redação, seleção e distribuição de press releases
e de notícias, organização de entrevistas, elaboração de normas de redação e de declarações a
serem divulgadas, bem como da cobertura dos eventos ou solenidades oficiais.
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002.02 Cerimonial e relações públicas (SUBFUNÇÃO)

Esta subfunção refere-se ao conjunto de formalidades que devem ser obedecidas nas cerimônias
oficiais, incluindo-se pessoal a ser convocado, normas para a execução de atos e serviços e todo o
atendimento consular, além dos parâmetros de governo para o estabelecimento de relações
institucionais.

002.03 Produção editorial (SUBFUNÇÃO)
Esta subfunção refere-se à edição de publicações oficiais ou de publicações editadas por órgãos
públicos em parceria com outras entidades.

002.04 Promoção de eventos ou cerimônias oficiais (SUBFUNÇÃO)
Esta subfunção refere-se à organização de eventos como congressos, cursos, seminários,
simpósios, encontros, feiras e exposições, bem como solenidades e recepções oficiais.

002.05 Propaganda e marketing (SUBFUNÇÃO)
Esta subfunção refere-se ao planejamento, criação e execução de atividades de propaganda e
campanhas de publicidade, bem como à promoção de ações governamentais relativas à divulgação
de determinados serviços públicos.

003 GESTÃO DE RECURSOS HUMANOS (FUNÇÃO)

Esta função corresponde a coordenação das ações de recrutamento, seleção, desenvolvimento e
capacitação, avaliação e acompanhamento da vida funcional dos funcionários ou servidores encarregados
da execução de serviços públicos ou de natureza pública, dentro das hierarquias funcionais e dos regimes
jurídicos aos quais se submetem.

003.01 Controle de frequência (SUBFUNÇÃO)

Esta subfunção refere-se ao registro da frequência, à concessão de horário de estudante e horário
especial, à apuração do tempo de serviço para aposentadoria e expedição de certidões para
comprovação de direitos.

003.02 Expediente de pessoal (SUBFUNÇÃO)

Esta subfunção refere-se à elaboração de atos administrativos relativos à vida funcional, às
atividades de avaliação de desempenho, de elaboração de expedientes para concessão de
vantagens e benefícios e aos procedimentos para apuração e aplicação de punição disciplinar.

003.03 Pagamento de pessoal (SUBFUNÇÃO)

Esta subfunção refere-se à elaboração dos expedientes necessários ao processamento da folha de
pagamento e ao controle efetivo do pagamento.

003.04 Planejamento e formulação de políticas de recursos humanos (SUBFUNÇÃO)
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Esta subfunção refere-se à elaboração de manuais de procedimentos, realização de estudos e
pesquisas relativas aos padrões de lotação, de adequação dos quadros de pessoal, de planos de
salários e programas de regimes de trabalho e da classificação e cadastro de cargos e funções.

003.05 Promoção do desenvolvimento social de funcionários e servidores (SUBFUNÇÃO)

Esta subfunção refere-se às atividades de promoção da qualidade de vida dos funcionários ou
servidores, atendimento de suas necessidades básicas e de seus familiares.

003.06 Segurança e medicina do trabalho (SUBFUNÇÃO)

Esta subfunção refere-se às atividades relativas à avaliação da saúde do funcionário ou servidor,
registro de ocorrências médicas, medicina do trabalho e prevenção de acidentes do trabalho.

003.07 Seleção e desenvolvimento de recursos humanos (SUBFUNÇÃO)

Esta subfunção refere-se à coordenação dos processos seletivos, concursos públicos, capacitação
e qualificação dos funcionários e servidores públicos ou dos candidatos a cargos e funções nos
diferentes órgãos.

004 GESTÃO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS (FUNÇÃO)

Esta função corresponde à administração de bens móveis e imóveis do Município, compreendendo sua
aquisição, controle, uso, alienação e inutilização, assim como a contratação e administração de serviços,
nas mais diversas modalidades, previstas em legislação específica.

004.01 Controle de compras, serviços e obras (SUBFUNÇÃO)

Esta subfunção refere-se à administração das diferentes modalidades de aquisição de material de
consumo ou permanente, seja por compra direta, adiantamento, licitação (concorrência, convite,
tomada de preço, pregão), seja por doação, empréstimo, leasing ou permuta. Compreende também
a administração das contratações de serviços e obras públicas por concorrência, por convite, por
tomada de preços e as relações com os prestadores de serviços e fornecedores.

004.02 Controle de bens patrimoniais (SUBFUNÇÃO)

Esta subfunção refere-se às ações de registro, defesa, acompanhamento da utilização e
arrolamento das baixas para inutilização ou alienação de bens patrimoniais do Município em suas
diferentes modalidades (doação, cessão, transferência, permuta).

004.03 Controle do patrimônio imobiliário (SUBFUNÇÃO)

Esta subfunção refere-se às ações de aquisição de bens imóveis, nas mais diversas modalidades
(compra, permuta, doação, dação em pagamento, desapropriação, adjudicação em execução de
sentença, reintegração de posse, transferência, usucapião), bem como do cadastramento,
conservação, alienação, locação e administração dos próprios do Município.

005 GESTÃO ORÇAMENTÁRIA E FINANCEIRA (FUNÇÃO)
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Esta função compreende o cumprimento das diretrizes da política orçamentária e financeira por meio do
planejamento orçamentário e da execução orçamentária e financeira no que se refere ao controle da
execução, distribuição de recursos e alterações orçamentárias, até o pagamento de despesas e a prestação
de contas.

005.01 Planejamento orçamentário (SUBFUNÇÃO)

Esta subfunção refere-se à fixação das diretrizes e formulação de propostas orçamentárias por meio
da elaboração, consolidação e formalização de projetos de lei.

005.02 Execução orçamentária e financeira (SUBFUNÇÃO)

Esta subfunção refere-se às atividades de distribuição, acompanhamento, reserva de recursos,
adiantamento de despesas, prestação de contas, pagamento de despesas, operações de crédito e
pagamento da dívida pública, abrangendo todo o controle da contabilidade dos órgãos públicos da
Administração Municipal.

006 GESTÃO DE DOCUMENTOS E INFORMAÇÕES (FUNÇÃO)
Esta função refere-se às políticas arquivísticas do órgão e aos procedimentos relativos à comunicação
externa e interna, aos serviços de protocolo, arquivo e acesso aos documentos, bem como ao controle de
acervos. Abrange, ainda, as ações de incorporação e utilização de tecnologias da informação.

006.01 Comunicação administrativa (SUBFUNÇÃO)

Esta subfunção refere-se às atividades relativas ao recebimento, registro, classificação,
arquivamento, avaliação e descrição de documentos, assim como ao controle dos acervos
arquivístico, bibliográfico, museológico ou artístico.

006.02 Gestão de tecnologia da informação (SUBFUNÇÃO)

Esta subfunção refere-se ao controle da implantação, funcionamento e manutenção dos sistemas
informatizados e dos equipamentos eletrônicos, bem como às atividades de desenvolvimento de
programas de computador e de vistoria e proteção à integridade dos documentos eletrônicos.

006.03 Promoção do acesso à informação (SUBFUNÇÃO)

Esta subfunção refere-se às atividades relativas à busca, fornecimento e controle de documentos e
informações pelos órgãos e entidades da Administração Pública Municipal.



8

PLANO DE CLASSIFICAÇÃO DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-MEIO
Função : 001 ORGAN IZAÇÃO ADM IN ISTRAT IVA
Sub função : 001 .01 Apo io à adm inis tração púb lica
A tividade: 001 .01.01 Assessoramento técnico -leg is lativo
Documentos: 001 .01.01 .001 L ivro de mensagens ao Poder Leg is la tivo

001 .01.01 .002 L ivro de ve tos
001 .01.01 .003 Processo de estudo de pro je to de lei
001 .01.01 .004 Processo de ind icação de propostas
001 .01.01 .005 Processo de pro je to de lei
001 .01.01 .006 Processo de proposta de emenda à Le i O rgân ica Mun ic ipa l
001 .01.01 .007 Processo de requerimen to de escla rec imen tos sobre a tos adm in is tra tivos ou normativos

Atividade: 001 .01.02 Contro le de comprom issos o ficia is
Documentos: 001 .01.02 .001 Agenda de comprom issos o fic ia is

001 .01.02 .002 A ta de aud iênc ia mun ic ipa l
001 .01.02 .003 A ta de reun ião
001 .01.02 .004 A ta de sessão
001 .01.02 .005 Carta de represen tação
001 .01.02 .006 Cédu la de vo tação de conse lhe iro
001 .01.02 .007 Convite receb ido
001 .01.02 .008 Ma la -dire ta
001 .01.02 .009 M inu ta de a ta de reun ião de conse lho adm in is tra tivo , de libe rativo , fisca l e de d ire to ria
001 .01.02 .010 Pauta de comprom issos
001 .01.02 .011 Pauta de reun ião
001 .01.02 .012 Reg is tro de con trole de a tos da pres idência
001 .01.02 .013 Reg is tro de convites recebidos

Atividade: 001 .01.03 Pub lic idade de atos o fic ia is
Documentos: 001 .01.03 .001 Formu lá rio de encam inhamento de maté ria para pub licação no D iário O fic ia l

001 .01.03 .002 L is ta de cód igos de iden tificação e au to rização
001 .01.03 .003 Matéria para pub licação no D iá rio O fic ia l

Sub função : 001 .02 O rdenamento juríd ico
A tividade: 001 .02.01 Acompanhamento de ações jud ic ia is
Documentos: 001 .02.01 .001 Processo Adm in is tra tivo de acompanhamento de ação jud ic ia l

001 .02.01 .002 Processo Adm in is tra tivo acompanhamento de acordo jud ic ia l ou extra jud ic ia l
001 .02.01 .003 Processo Adm in is tra tivo de requis ições, o rdens jud ic ia is ou adm in is tra tivas
001 .02.01 .004 Exped ien te de consu lta da d ív ida a tiva
001 .02.01 .005 F icha de acompanhamento de ação jud ic ia l
001 .02.01 .006 L ivro de con trole de ações jud ic ia is
001 .02.01 .007 L ivro de repositó rio para de fesa jud ic ia l do Mun ic íp io
001 .02.01 .008 L ivro de teses de de fesa
001 .02.01 .009 Processo adm in is tra tivo de a legação de pagamento da d ív ida a tiva
001 .02.01 .010 Processo adm in is tra tivo de a legação de parce lamento da d ív ida a tiva
001 .02.01 .011 Processo adm in is tra tivo de cance lamento de inscrição de déb ito na d ív ida a tiva
001 .02.01 .012 Processo adm in is tra tivo de ped ido de parcelamento da d ív ida a tiva
001 .02.01 .013 Processo adm in is tra tivo de re inscrição de déb ito na d ív ida a tiva
001 .02.01 .014 Processo adm in is tra tivo de re tificação de gu ia de arrecadação de rece ita para déb itos inscritos na d ív ida a tiva
001 .02.01 .015 Processo adm in is tra tivo de substitu ição de Certidão da D ív ida A tiva - CDA
001.02.01 .016 Processo adm in is tra tivo de verificação de pagamento da d ív ida a tiva
001 .02.01 .017 Processo re la tivo à cobrança jud ic ia l

Atividade: 001 .02.02 E labo ração de atos norm ativos
Documentos: 001 .02.02 .001 Decre to , esta tuto , cód igo , regu lamento , reg imento , instrução normativa , resolução , de libe ração , portaria

001 .02.02 .002 Processo de e laboração de a to normativo
Atividade: 001 .02.03 E labo ração de pareceres e unifo rm ização da jurisp rudência adm inis tra tiva
Documentos: 001 .02.03 .001 Despacho normativo

001 .02.03 .002 Parecer ju ríd ico
001 .02.03 .003 Parecer técn ico
001 .02.03 .004 Súmula

Atividade: 001 .02.04 Fo rmalização de acordos b ila tera is
Documentos: 001 .02.04 .001 Convên io , te rmo de cooperação , acordo, p ro toco lo de intenções, te rmo de parceria

001 .02.04 .002 Processo de d issíd io co le tivo de trabalho
001 .02.04 .003 Processo de fo rma lização e execução de acordo b ilate ral
001 .02.04 .004 Re latório fís ico-finance iro de convên io

Atividade: 001 .02.05 Hab ilitação juríd ica e regularização fiscal dos órgãos, entidades e empresas
Documentos: 001 .02.05 .001 A lva rá de func ionamento

001 .02.05 .002 A lva rá de insta lação de equ ipamentos
001 .02.05 .003 Certificado de matrícu la no Cadastro Específico do INSS - CE I
001 .02.05 .004 Comprovan te de a tualização de dados no Cadastro Naciona l do T raba lhador - CNT
001 .02.05 .005 Comprovan te de inscrição e de situação cadastra l no Cadastro Naciona l de Pessoa Juríd ica - CNPJ
001 .02.05 .006 Comprovan te de inscrição no Cadastro de Contribu in te Mob iliário - CCM
001.02.05 .007 Comprovan te de inscrição no Cadastro de Contribu in tes do ICMS
001.02.05 .008 Comprovan te de inscrição no Programa de A limen tação do T raba lhador - PAT
001 .02.05 .009 Comprovan te de matrícu la na Jun ta Comerc ia l
001 .02.05 .010 Dossiê de constitu ição , encerramento de empresas púb licas, in teg ra lização de cap ita is e esta tu tos socia is
001 .02.05 .011 Processo de cadastramento no Fundo de Garantia por Tempo de Serv iço - FGTS

Sub função : 001 .03 P lane jamento das ações de governo e contro le dos serviços
A tividade: 001 .03.01 Acompanhamento de rec lamações do consum ido r
Documentos: 001 .03.01 .001 Carta de In fo rmações Pre lim inares - C IP

001 .03.01 .002 Processo de fisca lização e pro teção dos d ire itos do consum idor
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PLANO DE CLASSIFICAÇÃO DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-MEIO
Função : 001 ORGAN IZAÇÃO ADM IN ISTRAT IVA
Sub função : 001 .03 P lane jamento das ações de governo e contro le dos serviços
A tividade: 001 .03.02 A lis tamento de serviço m ilita r
Documentos: 001 .03.02 .001 Re lação de a lis tamento m ilita r

001 .03.02 .002 Re lação de ind iv íduos ap tos/inap tos para o serv iço m ilita r
Atividade: 001 .03.03 Defesa dos d ire itos de usuários do serviço púb lico
Documentos: 001 .03.03 .001 Carta - resposta

001 .03.03 .002 Carta de Serv iços ao Usuário
001 .03.03 .003 Exped ien te de acompanhamento de rec lamação ou sugestão
001 .03.03 .004 F icha de acompanhamento de rec lamações ou sugestões em ordem cronológ ica
001 .03.03 .005 Formu lá rio de rec lamação , denúncia , sugestão e e log io
001 .03.03 .006 L is ta de rec lamações con tra ó rgãos púb licos
001 .03.03 .007 O fíc io de encam inhamento de rec lamações ou sugestões à au to ridade competen te
001 .03.03 .008 Parecer da Ouvidoria
001 .03.03 .009 Processo de apuração de denúncia ou rec lamação
001 .03.03 .010 Quadro gera l de serv iços púb licos prestados
001 .03.03 .011 Reg is tro de a tend imento do d isque-denúncia
001 .03.03 .012 Reg is tro de ocorrênc ia improceden te
001 .03.03 .013 Re latório ana lítico de ocorrênc ias
001 .03.03 .014 Re latório de ava liação de serv iços púb licos
001 .03.03 .015 Re latório de esta tís ticas de ca tegorias por á rea
001 .03.03 .016 Re latório de esta tís ticas gera is de preench imento
001 .03.03 .017 Re latório de gestão das man ifestações dos usuários de serv iços púb licos
001 .03.03 .018 Re latório esta tís tico de áreas
001 .03.03 .019 Re latório esta tís tico de ca tegorias de ocorrênc ias
001 .03.03 .020 Re latório esta tís tico de rec lamações
001 .03.03 .021 S istema de ouvido ria mun ic ipa l

Atividade: 001 .03.04 Execução , acompanhamento e ava liação de atividades
Documentos: 001 .03.04 .001 Convocação para reun ião

001 .03.04 .002 C ronograma de a tiv idades
001 .03.04 .003 Dossiê de orien tação técn ica
001 .03.04 .004 Exped ien te de so lic itação de orientação técn ica
001 .03.04 .005 L is ta de presença de reun ião
001 .03.04 .006 Manua l técn ico , de proced imentos ou do usuário
001 .03.04 .007 P lan ilha de con trole inte rno
001 .03.04 .008 P lan ilha de d is tribu ição de processos ro ta tivos
001 .03.04 .009 Processo de constitu ição de com issão , conse lho ou grupo de trabalho
001 .03.04 .010 Processo de correição
001 .03.04 .011 Processo de e laboração e execução de p lano , p rograma ou pro je to
001 .03.04 .012 Processo de prestação de con tas anua l ao T ribuna l de Contas do Estado de São Pau lo
001 .03.04 .013 Proposta técn ica
001 .03.04 .014 Re latório anua l de a tiv idades, p rogramas, p ro je tos ou ações do órgão , en tidade ou empresa
001 .03.04 .015 Re latório de acompanhamento de con trato
001 .03.04 .016 Re latório de acompanhamento de convên io , te rmo de cooperação , acordo, p ro toco lo de intenções, te rmo de parceria
001 .03.04 .017 Re latório de acompanhamento de pro je to
001 .03.04 .018 Re latório de a tiv idades
001 .03.04 .019 Re latório de fina l de manda to - p restação de con tas
001 .03.04 .020 Re latório de reun ião
001 .03.04 .021 Re latório esta tís tico anua l de a tiv idades

Atividade: 001 .03.05 F iscalização e regularização de atividades
Documentos: 001 .03.05 .001 Auto de apreensão de mercadorias

001 .03.05 .002 Auto de In fração e Multa - A IM
001 .03.05 .003 Comprovan te de no tificação pre lim inar
001 .03.05 .004 Formu lá rio de vis to ria ou info rmação fisca l
001 .03.05 .005 Processo de au to rização de funcionamento
001 .03.05 .006 Processo de cassação de licença
001 .03.05 .007 Processo de devo lução , doação ou e lim inação de mercadoria apreend ida
001 .03.05 .008 Processo de inte rdição de a tiv idades
001 .03.05 .009 Processo de lançamento de Auto de In fração e Multa - A IM
001 .03.05 .010 Processo de libe ração de inte rd ição
001 .03.05 .011 Processo para pub licação de ed ita l de no tificação

Atividade: 001 .03.06 Fo rmulação de d ire trizes e metas de ação
Documentos: 001 .03.06 .001 Dossiê de e laboração de estudos e pesquisas

001 .03.06 .002 Dossiê de e laboração e execução de p lano , p rograma ou pro je to
001 .03.06 .003 Estudo de imp lementação de po lítica u rbana
001 .03.06 .004 P lano anua l do órgão ou en tidade
001 .03.06 .005 P lano de metas
001 .03.06 .006 P lano de programa se to ria l
001 .03.06 .007 P lano p lu rianua l

Atividade: 001 .03.07 P lane jamento do desenvo lvim en to econôm ico
Documentos: 001 .03.07 .001 D ire triz de inte r-re lac ionamento en tre se to res púb lico e privado

001 .03.07 .002 P lano anua l de metas para o desenvo lv imen to econôm ico
001 .03.07 .003 P lano de desenvo lv imen to da indústria , expansão do comérc io e de a tiv idades de prestação de serv iços
001 .03.07 .004 P lano p lu rianua l pa ra o desenvo lv imen to econôm ico
001 .03.07 .005 Processo re la tivo à isenção fisca l - le i ge ral de incen tivo fisca l
001 .03.07 .006 Programa Multisseto ria l In teg rado - PM I
001 .03.07 .007 Pro je to de incen tivo fisca l pa ra o desenvo lv imen to econôm ico
001 .03.07 .008 Re latório anua l de desempenho econôm ico
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PLANO DE CLASSIFICAÇÃO DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-MEIO
Função : 002 COMUN ICAÇÃO INST ITUC IONAL
Sub função : 002 .01 Assessoria de imprensa
A tividade: 002 .01.01 Comp ilação de no tíc ias sobre a Adm inis tração
Documento : 002 .01.01 .001 C lipping
Atividade: 002 .01.02 D ivu lgação das ações de governo
Documentos: 002 .01.02 .001 Artigo , no ta e no tíc ia

002 .01.02 .002 C lipping de pub licações técn icas especia lizadas
002 .01.02 .003 C redencial de jo rna lis ta
002 .01.02 .004 Mode lo de d iagramação para maté rias de sítio e le trôn ico instituc ional
002 .01.02 .005 Pauta para imprensa
002 .01.02 .006 Re lação de en trega do bo le tim o fic ia l do mun icíp io
002 .01.02 .007 Re lease e sinopse
002 .01.02 .008 S ítio e le trôn ico instituc ional
002 .01.02 .009 T ranscrição de reg is tro sonoro

Atividade: 002 .01.03 Produção de reg is tros de im agem e som
Documentos: 002 .01.03 .001 Banco de imagem

002.01.03 .002 Reg is tro fo tog rá fico , sonoro ou aud iov isual
002 .01.03 .003 Termo de au to rização de uso de imagem
002.01.03 .004 V ídeo instituc iona l

Sub função : 002 .02 Cerimonia l e re lações púb licas
A tividade: 002 .02.01 Apo io logís tico
Documentos: 002 .02.01 .001 Comun icado de instrução de serv iço

002 .02.01 .002 Requ is ição de ve ícu lo
Atividade: 002 .02.02 A tend im ento consular
Documentos: 002 .02.02 .001 Cadastro de corpo consu la r

002 .02.02 .002 Cadastro de da tas naciona is
002 .02.02 .003 Exped ien te re fe ren te à em issão de iden tidade consu la r
002 .02.02 .004 F icha de a tualização de dados consu la res
002 .02.02 .005 L ivro de a tas de exped ição de iden tificação consu la r
002 .02.02 .006 Processo de designação de au to ridade consu la r

Atividade: 002 .02.03 E labo ração de normas para recepções o ficia is
Documento : 002 .02.03 .001 Normas do Cerimon ia l P úb lico
Atividade: 002 .02.04 Redação ou tradução de correspondências e comunicados
Documentos: 002 .02.04 .001 Comun icado de luto o fic ia l

002 .02.04 .002 Comun icado sobre a rea lização de cerim ôn ia o fic ia l
Atividade: 002 .02.05 Relações instituc iona is
Documentos: 002 .02.05 .001 Exped ien te de ind icações po líticas

002 .02.05 .002 Exped ien te de so lic itação de apo io po lítico -finance iro
Sub função : 002 .03 Produção ed ito ria l
A tividade: 002 .03.01 Pub licação o fic ia l ou coedição
Documentos: 002 .03.01 .001 Formu lá rio de con trole de pub licações o fic ia is

002 .03.01 .002 L ivro , pe riód ico e fo lhe to
002 .03.01 .003 Pro je to g ráfico
002 .03.01 .004 Prova do pro je to g rá fico

Sub função : 002 .04 Promoção de eventos ou cerimônias o ficia is
A tividade: 002 .04.01 O rganização de eventos ou cerimônias
Documentos: 002 .04.01 .001 Agenda de even tos

002 .04.01 .002 Cadastro de au to ridades estrange iras receb idas
002 .04.01 .003 Cadastro de comendas ou to rgadas
002 .04.01 .004 Certificado
002 .04.01 .005 Convite de even to
002 .04.01 .006 C redencial de even to ou cerimôn ia o fic ia l
002 .04.01 .007 D iscurso , pa lestra ou con ferênc ia
002 .04.01 .008 Dossiê de even to
002 .04.01 .009 Exped ien te de so len idade ro tine ira
002 .04.01 .010 Exped ien te de so lic itação de concessão de condecorações, meda lhas e ou tras honorificênc ias
002 .04.01 .011 L is ta de presentes o fe rec idos e receb idos
002 .04.01 .012 L ivro de assina tu ras de au to ridades
002 .04.01 .013 Programa de so len idade, recepção o fic ia l ou even to
002 .04.01 .014 Re lação de convidados ou so len idades o fic ia is

Sub função : 002 .05 Propaganda e marketing
A tividade: 002 .05.01 Análise de p ropostas de campanhas pub lic itárias ou de eventos
Documentos: 002 .05.01 .001 Peça de campanha pub lic itá ria

002 .05.01 .002 P lano de m íd ia
002 .05.01 .003 V ídeo de campanha pub lic itá ria

Atividade: 002 .05.02 Contra tação de agências de pub lic idade
Documentos: 002 .05.02 .001 Briefing de lic itação

002 .05.02 .002 Ed ita l pa ra con tratação de agência de pub lic idade
002 .05.02 .003 Processo de con tratação de serv iços de pub lic idade e propaganda

Atividade: 002 .05.03 Contro le das ações de propaganda e marketing
Documentos: 002 .05.03 .001 Arte fina l

002 .05.03 .002 Pro je to de comun icação visua l
002 .05.03 .003 Pro je to execu tivo de iden tidade visua l

Atividade: 002 .05.04 P lane jamento e contro le de atividades de pub lic idade
Documentos: 002 .05.04 .001 Briefing de campanha

002 .05.04 .002 Cadastro de despesas com comun icação
002 .05.04 .003 Cadastro dos me ios de comun icação
002 .05.04 .004 Ped ido de campanha de pub lic idade
002 .05.04 .005 Termo de especificação técn ica de campanha de pub lic idade
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PLANO DE CLASSIFICAÇÃO DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-MEIO

Função : 003 GESTÃO DE RECURSOS HUMANOS
Sub função : 003 .01 Contro le de frequência
A tividade: 003 .01.01 Reg is tro de frequência
Documentos: 003 .01.01 .001 A testado de F requência

003 .01.01 .002 Banco de Horas
003 .01.01 .003 Comun icado de ocorrênc ia
003 .01.01 .004 Esca la de serv iço
003 .01.01 .005 F icha de frequência
003 .01.01 .006 Formu lá rio de justifica tiva re la tivo à frequência do serv ido r
003 .01.01 .007 Ped ido de abono de fa lta
003 .01.01 .008 P lan ilha de frequência de serv ido r
003 .01.01 .009 P lan ilha de horas extras rea lizadas
003 .01.01 .010 P lan ilha de prev isão de horas extras
003 .01.01 .011 Processo de concessão de horá rio de estudante
003 .01.01 .012 Processo de concessão de horá rio especia l
003 .01.01 .013 Processo de convocação de prestação de serv iço extrao rd inário e horas extras
003 .01.01 .014 Reg is tro de a tas de ocorrênc ias com funcionários
003 .01.01 .015 Reg is tro de ocorrênc ia de serv ido res
003 .01.01 .016 Reg is tro de pon to
003 .01.01 .017 Termo de fixa ção de horá rios

Atividade: 003 .01.02 Reg is tro de atos de aposentado ria , re fo rm a, pensão e d isponib ilidade
Documentos: 003 .01.02 .001 Processo de con tagem de tempo serv iço

003 .01.02 .002 Re lação de apostilas re tifica tó rias de van tagens decorren tes de decisão jud ic ia l
003 .01.02 .003 Re lação de a tos concessórios de aposen tadoria
003 .01.02 .004 Re lação de a tos concessórios de comp lementação de proven tos de aposen tadoria
003 .01.02 .005 Re lação de a tos concessórios de comp lementação do va lo r da pensão
003 .01.02 .006 Re lação de a tos concessórios de pensão dos serv idores

Sub função : 003 .02 Exped iente de pessoal
A tividade: 003 .02.01 Avaliação de desempenho e incentivo func iona l
Documentos: 003 .02.01 .001 A ta de reun ião de com issão de ava liação especial de desempenho

003 .02.01 .002 Comun icado de resu ltado da períc ia m éd ica ao órgão prev idenciá rio do serv ido r a fastado por auxílio doença ou aciden tá rio
003 .02.01 .003 Ed ita l de conhecimento da com issão de ava liação especia l de desempenho
003 .02.01 .004 F icha de con tro le de ba ixa de aposentadoria e pensão
003 .02.01 .005 Processo adm in is tra tivo de ava liação de desempenho e estág io p roba tó rio
003 .02.01 .006 Processo de ava liação de concessão de abono por merec imen to
003 .02.01 .007 Processo de ava liação de cursos de fo rmação e aperfe içoamento func iona l
003 .02.01 .008 Processo de readap tação func iona l
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PLANO DE CLASSIFICAÇÃO DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-MEIO

Função : 003 GESTÃO DE RECURSOS HUMANOS
Sub função : 003 .02 Exped iente de pessoal
A tividade: 003 .02.02 Concessão de d ire itos , van tagens e benefíc ios
Documentos: 003 .02.02 .001 Aviso de fé rias

003 .02.02 .002 Comprovan te de convocação e le ito ral e jud ic ia l pa ra fins de abono de fa lta
003 .02.02 .003 Comprovan te de doação de sangue
003 .02.02 .004 Comun icado de descon tinuidade de bene fíc io por ma io ridade
003 .02.02 .005 Comun icado de Extensão e Continu idade de Convên io M éd ico -Hosp ita lar
003 .02.02 .006 Comun icado de suspensão de fé rias por abso lu ta necess idade do serv iço
003 .02.02 .007 Comun icado de a lte ração em data do gozo de férias
003 .02.02 .008 Cóp ias de Certidão de ób ito
003 .02.02 .009 Dossiê de pagamento de pensão a limen tíc ia do serv ido r e do bene fic iá rio
003 .02.02 .010 Esca la de Férias
003 .02.02 .011 Esca la de L icença Prêm io
003 .02.02 .012 Formu lá rio de so lic itação de pagamento de horas extras
003 .02.02 .013 P lan ilha de con trole de pagamento de ad ic iona l no tu rno
003 .02.02 .014 P lan ilha de con trole de pagamento de insa lub ridade e pericu los idade
003 .02.02 .015 Processo de a fastamentos ou licenças
003 .02.02 .016 Processo de aposentadoria
003 .02.02 .017 Processo de auxílio ac iden te de traba lho
003 .02.02 .018 Processo de auxílio doença
003 .02.02 .019 Processo de comp lementação de proventos de aposen tadoria
003 .02.02 .020 Processo de comp lementação do va lo r da pensão
003 .02.02 .021 Processo de comun icado de aciden te do trabalho
003 .02.02 .022 Processo de concessão e incorporação de van tagens pecuniá rias
003 .02.02 .023 Processo de concessão de cesta básica do serv idor aposen tado ou pension is ta
003 .02.02 .024 Processo de concessão de d ire itos e bene fíc ios
003 .02.02 .025 Processo de inde fe rimen to de fé rias por abso lu ta necess idade do serv iço
003 .02.02 .026 Processo de pensão mensa l ao bene fic iário do serv ido r púb lico
003 .02.02 .027 Processo de sa lá rio mate rn idade
003 .02.02 .028 Processo re la tivo a aposen tado
003 .02.02 .029 Processo re la tivo à incorporação de gra tificação
003 .02.02 .030 Processo re la tivo à insa lub ridade ou pericu los idade
003 .02.02 .031 Processo re la tivo à licença sem vencimentos
003 .02.02 .032 Processo re la tivo a pension is ta
003 .02.02 .033 Processo re la tivo à pe tição func iona l
003 .02.02 .034 Processo re la tivo à reversão de aposentadoria
003 .02.02 .035 Programação Anua l de Férias
003 .02.02 .036 Pron tuário de aposen tado ou pension is ta
003 .02.02 .037 Pron tuário de serv ido r com suspensão de con trato em decorrênc ia de aposentadoria por inva lidez
003 .02.02 .038 Quadro demonstra tivo de pagamento de fé rias
003 .02.02 .039 Recibo de 1 /3 de fé rias
003 .02.02 .040 Recibo de 13° sa lá rio
003 .02.02 .041 Recibo de ad ian tamento de 13° sa lário
003 .02.02 .042 Recibo de en trega de auxílio -a limen tação
003 .02.02 .043 Recibo de en trega de cartão de bene fíc io
003 .02.02 .044 Recibo de en trega de va le -transporte
003 .02.02 .045 Recibo de gozo de fé rias
003 .02.02 .046 Recibo de pagamento de fé rias
003 .02.02 .047 Re lação de Funcionários a fastados
003 .02.02 .048 Re latório de au torização de cesta básica
003 .02.02 .049 Re latório de auxílio -a limen tação
003 .02.02 .050 Requerimen to de Ad iantamento 13° Sa lá rio
003 .02.02 .051 Requerimen to de con tinu idade de bene fíc io
003 .02.02 .052 Requerimen to para gozo de fé rias inde fe ridas
003 .02.02 .053 So lic itação da 1 a parcela do 13° sa lá rio
003 .02.02 .054 So lic itação de 1 /3 de fé rias
003 .02.02 .055 Termo de opção pe la con tinu idade de convên io m éd ico

Atividade: 003 .02.03 Concessão de financ iamento aos servido res
Documentos: 003 .02.03 .001 F icha de In fo rmação de F inanciamento

003 .02.03 .002 Processo de concessão de bo lsa de estudos reembo lsáve l
003 .02.03 .003 Processo de financiamento hab itac iona l

Atividade: 003 .02.04 Contenc ioso d iscip linar
Documentos: 003 .02.04 .001 Ped ido de reconside ração de decisão em processo adm in is tra tivo

003 .02.04 .002 Processo adm in is tra tivo d isc ip lina r
003 .02.04 .003 Processo de rev isão de processo adm in is tra tivo ou de processo de sind icância
003 .02.04 .004 Processo de sind icância d isc ip lina r

Atividade: 003 .02.05 E labo ração de contra to de traba lho e atos re la tivos à sua a lteração , suspensão e resc isão
Documentos: 003 .02.05 .001 Contra to ind iv idua l do traba lho

003 .02.05 .002 L ivro de reg is tro de empregados
003 .02.05 .003 Ped ido de dem issão
003 .02.05 .004 Processo de adm issão para a prestação vo lun tá ria de serv iços
003 .02.05 .005 Processo de con tratação de estag iá rio
003 .02.05 .006 Processo de resc isão de con trato ind iv idua l de traba lho
003 .02.05 .007 Recibo de en trega de requerimen to de seguro-desemprego
003 .02.05 .008 Termo ad itivo ao con trato ind iv idua l de traba lho
003 .02.05 .009 Termo de Rescisão Ind iv idua l de Contrato de T raba lho
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PLANO DE CLASSIFICAÇÃO DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-MEIO
Função : 003 GESTÃO DE RECURSOS HUMANOS
Sub função : 003 .02 Exped iente de pessoal
A tividade: 003 .02.06 E labo ração de exped iente para a posse , p reenchim en to de função -atividade, p rovim en to de cargo , vacância e substitu ição
Documentos: 003 .02.06 .001 Declaração de bens

003 .02.06 .002 Declaração nega tiva de adm issão de pessoa l
003 .02.06 .003 L ivro de posse de serv ido res
003 .02.06 .004 Ped ido de pro rrogação de prazo para o exercíc io do cargo
003 .02.06 .005 Ped ido de pro rrogação de prazo para posse
003 .02.06 .006 Processo de exoneração do cargo
003 .02.06 .007 Processo para preench imento de função-a tiv idade
003 .02.06 .008 Processo para prov imen to de cargo

Atividade: 003 .02.07 E labo ração e reg is tro de atos re la tivos à vida func iona l
Documentos: 003 .02.07 .001 A testado de ób ito

003 .02.07 .002 Contra to de estág io
003 .02.07 .003 Currícu lo de a luno cand ida to a vaga de estág io
003 .02.07 .004 Declaração de Imposto de Renda Retido na Fon te - D IRF
003 .02.07 .005 Extra to bancário de sa ldo do FGTS de trabalhador para fins resc isó rios
003 .02.07 .006 F icha cadastra l de estag iá rio
003 .02.07 .007 F icha cadastra l do serv ido r
003 .02.07 .008 Formu lá rio de Cadastro Gera l de Empregados e Dem itidos - CAGED
003.02.07 .009 Formu lá rio de descrição de cargos e sa lá rios do p lano de cargos e sa lá rios
003 .02.07 .010 P lan ilha de progressão funciona l
003 .02.07 .011 P lano de estág ios
003 .02.07 .012 Processo de acumu lação de cargo ou função-ativ idade
003 .02.07 .013 Processo de re lo tação func iona l
003 .02.07 .014 Pron tuário de m éd ico res idente
003 .02.07 .015 Pron tuário de pro fiss iona l te rce irizado
003 .02.07 .016 Pron tuário do estag iário
003 .02.07 .017 Pron tuário func iona l
003 .02.07 .018 Reg is tro de con trole de adm issões e dem issões
003 .02.07 .019 Re lação de serv ido res/func ionários mun ic ipais e respectivos cargos
003 .02.07 .020 Requerimen tos de segunda via de crachá
003 .02.07 .021 Termo de comprom isso de receb imento de crachá

A tiv idade : 003 .02.08 Reco lh imen to de encargos socia is e con tribuições
Documentos: 003 .02.08 .001 Base de dados de con trole do reco lh imen to de FGTS ou INSS

003.02.08 .002 Formu lá rio de mapa finance iro
003 .02.08 .003 P lan ilha de con trole de desconto de pagamento de sind ica tos, associações de classe , coopera tivas e p lanos de saúde e empréstimos
003 .02.08 .004 P lan ilha de con trole de esto rnos de pagamentos de serv ido res
003 .02.08 .005 Processo de reco lh imen to de con tribuição para o p lano de seguridade socia l
003 .02.08 .006 Processo de reco lh imen to de con tribuição sind ica l
003 .02.08 .007 Processo de reco lh imen to de fundo de garan tia por tempo de serv iço - FGTS
003.02.08 .008 Processo de reco lh imen to do P IS / PASEP
003.02.08 .009 Recibo de envio da Re lação Anua l de In fo rmações Sociais - RA IS
003 .02.08 .010 Re lação Anua l de In formações Sociais - RA IS
003 .02.08 .011 Re lação de con tribu ição sind ica l, ass is tenc ia l e con federa tiva

Sub função : 003 .03 Pagamento de pessoal
A tividade: 003 .03.01 E labo ração de fo lha de pagamento
Documentos: 003 .03.01 .001 Comprovan te de reembo lso de va lo res prev idenciários dos serv ido res ced idos a ou tros órgãos ou en tidades

003 .03.01 .002 Declaração de encargos de dependen tes para fim de Imposto de Renda
003 .03.01 .003 Extra to do INSS para fins de comp lementação de aposentadoria
003 .03.01 .004 F icha finance ira de pagamento de serv ido res, ina tivos ou pension is tas
003 .03.01 .005 F icha finance ira ind iv idua l
003 .03.01 .006 Fo lha de pagamento (v ia a rquivada na Secre ta ria da Fazenda)
003 .03.01 .007 Fo lha de pagamento (v ia a rquivada nas Un idades de Recursos Humanos)
003 .03.01 .008 O rdem de créd ito comp lementa r ind iv idua l
003 .03.01 .009 O rdem de créd ito das fo lhas de pagamento
003 .03.01 .010 P lan ilha de con trole de con tra cheque e ho le rite
003 .03.01 .011 P lan ilha de con trole de pagamento de serv ido res
003 .03.01 .012 P lan ilha de reembo lso dos serv ido res ced idos a ou tros órgãos ou en tidades
003 .03.01 .013 P lan ilha para pagamento de comp lementação sa la ria l dos func ionários do Estado da Secre ta ria da Educação Mun ic ipa lizados
003 .03.01 .014 Quadro demonstra tivo da Fo lha de Pagamento de Auta rqu ias e Fundações
003 .03.01 .015 Re lação de créd ito bancário
003 .03.01 .016 Re lação de pagamento de “je ton ” e de pró-labore
003 .03.01 .017 Re latório anua l da fo lha de pagamento
003 .03.01 .018 Re latório com o to ta l de consignação por en tidade
003 .03.01 .019 Re latório com quan tidade de Ho llerites
003 .03.01 .020 Re latório de aud itoria da fo lha de pagamento
003 .03.01 .021 Re latório de h is tó rico func iona l
003 .03.01 .022 Re latório de libe ração finance ira de au tarqu ias e tribunais
003 .03.01 .023 Re latório de ordens de créd ito comp lementa r em itidas mensa lmente
003 .03.01 .024 Re latório de pagamento de estag iários
003 .03.01 .025 Re latório de pagamento em cheque
003 .03.01 .026 Re latório de pagamentos não e fe tuados
003 .03.01 .027 Re latório de recolh imen to de encargos socia is
003 .03.01 .028 Re latório de vencimentos e descon tos
003 .03.01 .029 Re latório do va lo r líqu ido da fo lha de pagamento mensa l
003 .03.01 .030 Re latório mensa l de 13° sa lá rio
003 .03.01 .031 Requerimen to de isenção de con tribuição prev idenciária para abono de permanência
003 .03.01 .032 Resumo da fo lha de pagamento por Agência Bancária
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PLANO DE CLASSIFICAÇÃO DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-MEIO

Função : 003 GESTÃO DE RECURSOS HUMANOS
Sub função : 003 .03 Pagamento de pessoal
A tividade: 003 .03.02 E labo ração de exped ientes para a fo lha de pagamento
Documentos: 003 .03.02 .001 Auto rização para descon tos não prev is tos em le i

003 .03.02 .002 Bo le tim in fo rmativo para e laboração da Fo lha de pagamento
003 .03.02 .003 Comun icado para re tificação de frequência ou even to de pagamento
003 .03.02 .004 Exped ien te de recadastramento de ina tivos e pension is tas
003 .03.02 .005 Formu lá rio de a tua lização de dados pessoa is e func ionais para e laboração de fo lha de pagamento (v ia a rqu ivada na Secre ta ria da fazenda)
003 .03.02 .006 Formu lá rio de a tua lização de dados pessoa is e func ionais para e laboração de fo lha de pagamento (v ia a rqu ivada na un idade de Recursos Humanos)
003 .03.02 .007 Formu lá rio de au to rização de descon to em fo lha de pagamento
003 .03.02 .008 In fo rmação Jud ic ia l
003 .03.02 .009 P lan ilha de descon to re fe ren te à Pensão A limen tíc ia
003 .03.02 .010 Processo de aud ito ria de con tratos de consigna tá rias
003 .03.02 .011 Processo de cá lcu lo de incorporação de van tagens pecun iá rias
003 .03.02 .012 Processo de cá lcu lo para pagamento de preca tó rio
003 .03.02 .013 Processo de compensação prev idenciá ria
003 .03.02 .014 Processo de descon to de honorá rio advoca tíc io em Folha de pagamento
003 .03.02 .015 Processo de d ife rença de vencimentos
003 .03.02 .016 Processo de pagamento a quem de d ire ito
003 .03.02 .017 Processo de pagamento de fé rias e licença-p rêm io em pecún ia
003 .03.02 .018 Processo de pagamento de sa lá rio -mate rn idade
003 .03.02 .019 Processo de ped ido de ressarc imen to de P IS /PASEP
003.03.02 .020 Processo de renúncia de proven tos
003 .03.02 .021 Processo de un ificação de crité rios de pagamento
003 .03.02 .022 Processo para pagamento de bene fíc io da Le i de Guerra
003 .03.02 .023 Processo para pagamento de pensão auxílio -ac iden te
003 .03.02 .024 Processo para pagamento de pensão especia l
003 .03.02 .025 Processo para pagamento de pensão parlamenta r
003 .03.02 .026 Recibo de envio da Decla ração do Imposto Sobre a Renda Retido na Fon te - D IRF
003 .03.02 .027 Re latório de carga sup lementa r de trabalho para pagamento
003 .03.02 .028 Re latório de hora /au la de Pro fessor Even tua l pa ra pagamento
003 .03.02 .029 Re latório de re tenção de taxa dos empréstimos consignados
003 .03.02 .030 Requerimen to de exclusão de Va le T ransporte
003 .03.02 .031 Requerimen to de inc lusão de Va le T ransporte
003 .03.02 .032 Requerimen to de rev isão de pagamento
003 .03.02 .033 Requerimen to para pagamento de auxílio -funera l

Sub função : 003 .04 P lane jamento e formu lação de po líticas de recursos humanos
A tividade: 003 .04.01 E labo ração de estudos e pesquisas
Documentos: 003 .04.01 .001 Processo de estudo de po lítica sa la ria l

003 .04.01 .002 Processo de estudo sobre a necessidade de curso
003 .04.01 .003 Processo de p lane jamento anua l de concursos púb licos e se leção
003 .04.01 .004 Processo de proposta de con tra tação e qua lificação de recursos humanos
003 .04.01 .005 Re latório de pesquisa sobre o mercado de trabalho
003 .04.01 .006 Re latório técn ico de d imensionamento do quadro de pessoa l

Atividade: 003 .04.02 C lass ificação e cadastramento de cargos e funções
Documentos: 003 .04.02 .001 M inu ta de a to normativo

003 .04.02 .002 O rganograma funciona l
003 .04.02 .003 Processo de a lte ração de grade
003 .04.02 .004 Processo de criação de cargo
003 .04.02 .005 Processo de extinção de cargo
003 .04.02 .006 Processo de iden tificação e class ificação de função
003 .04.02 .007 Processo de reestru tu ração de cargos
003 .04.02 .008 Quadro anual de pessoa l de cargos criados, p rov idos e vagos
003 .04.02 .009 Quadro de cargos e funções
003 .04.02 .010 Quadro de class ificação de cargos e funções
003 .04.02 .011 Re latório mensa l de cargos e funções

Sub função : 003 .05 Promoção do desenvo lv im ento socia l de func ionários e servido res
A tividade: 003 .05.01 P lane jamento e contro le de ações socia is
Documentos: 003 .05.01 .001 Dossiê por p rograma socia l de qua lidade de vida

003 .05.01 .002 Processo re la tivo ao programa socia l de qua lidade de vida
003 .05.01 .003 Proposta anua l de traba lho
003 .05.01 .004 Re latório anua l de ava liação das a tiv idades de serv iço socia l

Atividade: 003 .05.02 Execução e reg is tro de ações socia is
Documentos: 003 .05.02 .001 Cadastro de func ionários e fam ilia res a tend idos

003 .05.02 .002 F icha de ava liação socioeconôm ica
003 .05.02 .003 Pron tuário Socia l
003 .05.02 .004 Re latório de vis ita dom ic ilia r
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PLANO DE CLASSIFICAÇÃO DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-MEIO
Função : 003 GESTÃO DE RECURSOS HUMANOS
Sub função : 003 .06 Segurança e med ic ina do traba lho
A tividade: 003 .06.01 Contro le amb ienta l e p reservação da saúde
Documentos: 003 .06.01 .001 A ta de e le ição da Com issão In te rna de Prevenção de Acidentes - C IPA

003 .06.01 .002 A ta de insta lação e posse da Com issão In te rna de Prevenção de Aciden tes - C IPA
003 .06.01 .003 A ta de reun ião da Com issão In te rna de Prevenção de Acidentes - C IPA
003 .06.01 .004 Certificado de Aprovação de Equ ipamento de Pro teção Ind iv idua l - CAEPI
003 .06.01 .005 Certificado de Aprovação de Insta lações - CA I
003 .06.01 .006 Comun icado de Acidente de T raba lho - CAT
003 .06.01 .007 Dossiê de campanha e semana de prevenção con tra ac iden tes de trabalho - S IPAT
003 .06.01 .008 F icha de a tend imento do se to r de Med ic ina do T raba lho
003 .06.01 .009 Formu lá rio de comprovan te de en trega do Perfil P ro fiss iog ráfico P rev idenciá rio (PPP) na resc isão con tratua l
003 .06.01 .010 Laudo de Períc ia M éd ica
003 .06.01 .011 Laudo Técn ico de Cond ições Ambien ta is do T raba lho - LTCAT
003 .06.01 .012 Laudo Técn ico de Insa lub ridade e /ou Pericu los idade
003 .06.01 .013 Laudo técn ico peric ia l de riscos amb ienta is
003 .06.01 .014 L ivro de reg is tros de períc ias
003 .06.01 .015 Perfil P ro fiss iog rá fico P rev idenciá rio - PPP
003 .06.01 .016 Perm issão para T raba lho em A lto R isco - PTR
003.06.01 .017 Processo de sind icância de aciden te de trabalho
003 .06.01 .018 Programa de Contro le Méd ico de Saúde Ocupacional - PCMSO
003.06.01 .019 Programa de Gerenciamento de R iscos - PGR
003.06.01 .020 Programa de Prevenção de R iscos Ambien ta is - PPRA
003.06.01 .021 Pron tuário m éd ico de serv ido r
003 .06.01 .022 Reg is tro de aciden te de trabalho
003 .06.01 .023 Reg is tro de inspeção do trabalho
003 .06.01 .024 Re latório de aná lise de Posto de T raba lho
003 .06.01 .025 Re latório de Ava liação de Segurança do T raba lho
003 .06.01 .026 Re latório esta tís tico de aciden te de traba lho
003 .06.01 .027 Re latório esta tís tico de a tend imento do se to r de Med ic ina do T raba lho

Atividade: 003 .06.02 Prevenção de ac identes de traba lho
Documentos: 003 .06.02 .001 Certificado de reg is tro no serv iço especia lizado em engenharia de segurança e em med ic ina do trabalho

003 .06.02 .002 Dossiê da C IPA por manda to da com issão
003 .06.02 .003 F icha de con tro le de inspeção de extin tores
003 .06.02 .004 F icha de in fo rmação para o M in is té rio do T raba lho - SSMT
003.06.02 .005 L is ta de Presença em reun iões da C IPA
003 .06.02 .006 L ivro de Inspeção do T raba lho
003 .06.02 .007 Mapa de riscos
003 .06.02 .008 O rdem de Serv iço de Segurança e Med ic ina do T raba lho - OSSMT
003.06.02 .009 Processo de S indicância de Acidente de T raba lho
003 .06.02 .010 Programa b ienal de segurança e med ic ina do traba lho
003 .06.02 .011 Re latório anua l de aciden tes de trabalho
003 .06.02 .012 Re latório de inspeção de obras te rce irizadas

Sub função : 003 .07 Seleção e desenvo lvim en to de recursos humanos
A tividade: 003 .07.01 Capacitação e aperfe içoamento func iona l
Documentos: 003 .07.01 .001 A testado de frequência em curso

003 .07.01 .002 Cadastro de instru tores e institu ições especia lizadas em ensino e tre inamento
003 .07.01 .003 C ronograma de cursos
003 .07.01 .004 Dossiê de curso
003 .07.01 .005 Processo de au to rização de curso
003 .07.01 .006 Processo de concessão de bo lsa de estudo
003 .07.01 .007 Reg is tro de Contro le de T reinamentos
003 .07.01 .008 Re latório mensa l de custos com cursos
003 .07.01 .009 Requ is ições de tre inamentos ou capacitações de recursos humanos

Atividade: 003 .07.02 Recrutamento e se leção
Documentos: 003 .07.02 .001 Currícu lo de cand ida to a emprego púb lico

003 .07.02 .002 Ed ita l de convocação de aprovado em concurso púb lico ou processo se le tivo
003 .07.02 .003 F icha de inscrição de cand ida to
003 .07.02 .004 Formu lá rio de Contra tação de Serv ido r
003 .07.02 .005 L ivro de Reg is tro de Concurso Púb lico
003 .07.02 .006 Processo de abertu ra de concurso púb lico para prov imen to de cargo med iante nomeação
003 .07.02 .007 Processo de abertu ra de processo se le tivo especia l ou concurso inte rno
003 .07.02 .008 Processo de abertu ra de processo se le tivo para preench imento de função-a tiv idade med ian te adm issão
003 .07.02 .009 Processo de abertu ra de processo se le tivo para prestação vo lun tária de serv iços
003 .07.02 .010 Processo de aprove itamento de remanescen tes de concurso púb lico
003 .07.02 .011 Processo de concurso púb lico
003 .07.02 .012 Processo de convocação de concursados
003 .07.02 .013 Processo de recurso de rev isão de provas e no tas em concurso púb lico
003 .07.02 .014 Processo re fe ren te aos programas de recrutamento e se leção
003 .07.02 .015 Provas e gabaritos de concurso púb lico ou processo se le tivo
003 .07.02 .016 Re lação das adm issões por concurso púb lico ou processo se le tivo
003 .07.02 .017 Re lação das con tratações por tempo de te rm inado
003 .07.02 .018 Re lação de serv ido res e func ionários ced idos à organização socia l
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PLANO DE CLASSIFICAÇÃO DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-MEIO
Função : 004 GESTÃO DE BENS MATER IA IS E PATR IMON IA IS
Sub função : 004 .01 Contro le de compras , serviços e obras
A tividade: 004 .01.01 Aquis ição de bens materia is e patrimonia is
Documentos
:

004 .01.01 .001 Processo de aqu is ição de mate ria l pe rmanen te
004 .01.01 .002 Processo de aqu is ição de mate ria l de consumo
004 .01.01 .003 Processo de aqu is ição de bens de info rmática e au tomação
004 .01.01 .004 Processo de aqu is ição de semoven te
004 .01.01 .005 Processo de aqu is ição emergencia l de bens

Atividade: 004 .01.02 Contra tação de serviços e obras
Documentos
:

004 .01.02 .001 Dossiê de obra púb lica
004 .01.02 .002 P lan ilha de con trole de serv iços con tra tados de empresas de transportes
004 .01.02 .003 Processo de con tra tação de obra púb lica
004 .01.02 .004 Processo de con tra tação emergencia l de serv iços
004 .01.02 .005 Processo de con tra tação de serv iços
004 .01.02 .006 Processo de con tra tação de serv iços te rceirizados
004 .01.02 .007 Processo de credenciamento de pessoa l
004 .01.02 .008 Processo de execução de obra púb lica
004 .01.02 .009 Pro je to de obra púb lica

Atividade: 004 .01.03 L ic itação e adm inis tração de contra tos
Documentos
:

004 .01.03 .001 Cadastro de fo rnecedores e prestadores de serv iços
004 .01.03 .002 Certificado de reg is tro cadastra l de fo rnecedores
004 .01.03 .003 Ped ido de inc lusão no cadastro de imped imentos
004 .01.03 .004 Ped ido de reabilitação no cadastro de imped imentos
004 .01.03 .005 Processo de apuração para ap licação de sanções adm in is tra tivas a lic itan tes e con tratados
004 .01.03 .006 Processo de a testado de capacidade técn ica
004 .01.03 .007 Processo de penalidade a empresa
004 .01.03 .008 Processo de reg is tro cadastra l de fo rnecedores

Atividade: 004 .01.04 Reg is tro de p reços
Documentos
:

004 .01.04 .001 Cadastro de reg is tro de preços
004 .01.04 .002 Processo de reg is tro de preços

Sub função : 004 .02 Contro le de bens patrimonia is
A tividade: 004 .02.01 Contro le do uso e adm inis tração de ve ículos
Documentos
:

004 .02.01 .001 Auto rização para uso de veícu lo o fic ia l
004 .02.01 .002 Bo le tim de ocorrênc ia com veícu lo o fic ia l
004 .02.01 .003 Cadastro de ve ícu los o fic ia is , em convên io e locados
004 .02.01 .004 Certificado de reg is tro e licenc iamento de veícu lo o fic ia l
004 .02.01 .005 F icha de con trole de substitu ição de peças e acessórios
004 .02.01 .006 Formu lá rio de agendamento para uso de ve ícu lo o fic ia l
004 .02.01 .007 Formu lá rio de au to rização de fo rnec imento de combustíve l
004 .02.01 .008 Formu lá rio de con trole de abastec imen to e consumo de combustíve l po r veícu lo da fro ta
004 .02.01 .009 Formu lá rio de con trole de qu ilometragem da frota e de veícu los a lugados
004 .02.01 .010 Formu lá rio de con trole de trá fego de veícu los da fro ta e a lugados
004 .02.01 .011 Formu lá rio de con trole de ve ícu los dos serv ido res no estac ionamento
004 .02.01 .012 Formu lá rio de con trole de viatu ras o fic ia is e ve ícu los con tratados
004 .02.01 .013 Formu lá rio de con trole d iá rio de sa ída de ve ícu los da fro ta
004 .02.01 .014 Formu lá rio de licenc iamento de ve ícu los o fic ia is
004 .02.01 .015 Mapa demonstra tivo da fro ta
004 .02.01 .016 Normas de serv iços de transportes inte rnos
004 .02.01 .017 Notificação de multa de trâns ito
004 .02.01 .018 O rdem de libe ração de veícu lo
004 .02.01 .019 P lan ilha de con trole de avarias e danos nas via tu ras
004 .02.01 .020 P lan ilha de con trole de consumo de combustíve l pe los veícu los o fic ia is
004 .02.01 .021 P lan ilha de uso de ve ícu lo o fic ia l
004 .02.01 .022 Processo de aqu is ição de ve ícu lo
004 .02.01 .023 Processo de arro lamento de ve ícu los exceden tes, inse rvíve is ou em desuso
004 .02.01 .024 Processo de au to rização para func ionário ou serv ido r d irig ir ve ícu lo o fic ia l
004 .02.01 .025 Processo de con tra tação de seguro para ve ícu lo o fic ia l
004 .02.01 .026 Processo de fixa ção da fro ta
004 .02.01 .027 Processo de fixa ção de co ta de combustíve l
004 .02.01 .028 Processo de inscrição de funcionário ou serv ido r no reg ime de qu ilometragem
004.02.01 .029 Processo de locação de veícu lo
004 .02.01 .030 Processo de permuta de ve ícu lo
004 .02.01 .031 Processo de remane jamento , ou amp liação , ou redução de vagas na frota
004 .02.01 .032 Processo de sind icância de acidente com veícu lo
004 .02.01 .033 Processo de sind icância de mu lta de trâns ito
004 .02.01 .034 Processo de transfe rênc ia de ve ícu lo
004 .02.01 .035 Proposta de remane jamento , amp liação ou redução de vagas na fro ta
004 .02.01 .036 Reg is tro de con trole de manutenção de ve ícu los
004 .02.01 .037 Re latório de vis to ria em via tu ras
004 .02.01 .038 Requ is ição de conserto de veícu los à o fic ina te rce irizada



17

PLANO DE CLASSIFICAÇÃO DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-MEIO
Função : 004 GESTÃO DE BENS MATER IA IS E PATR IMON IA IS
Sub função : 004 .02 Contro le de bens patrimonia is

A tividade: 004 .02.02 Reg is tro , contro le e movim en tação de bens patrimonia is
Documentos: 004 .02.02 .001 A testado de devo lução de caução

004 .02.02 .002 Certificado de garantia de bem patrimon ia l
004 .02.02 .003 Convenção de condom ín io
004 .02.02 .004 F icha cadastra l de bem patrimon ia l
004 .02.02 .005 F icha cadastra l de func ionário responsáve l po r bens pa trimon ia is
004 .02.02 .006 Formu lá rio de au to rização de fo rnec imento - AF
004 .02.02 .007 Formu lá rio de Bo le tim de Receb imento de Mate ria l - BRM
004.02.02 .008 Formu lá rio de so lic itação de transferênc ia de pa trim ôn io fís ico
004 .02.02 .009 Inven tá rio fís ico de bens pa trimon ia is
004 .02.02 .010 P lan ilha de con trole de en trada e sa ída de mate ria l pe rmanen te
004 .02.02 .011 P lan ilha de devo lução de mate ria is
004 .02.02 .012 P lan ilha de receb imento irregula r
004 .02.02 .013 Processo de a lienação de bens pa trimon ia is
004 .02.02 .014 Processo de arrolamento e ba ixa de bens pa trimon ia is
004 .02.02 .015 Processo de con tratação de seguro para bens pa trimon ia is
004 .02.02 .016 Processo de empréstimo , cessão de equ ipamentos e mate ria is do pa trimôn io fís ico
004 .02.02 .017 Processo de locação de máqu inas e equ ipamentos
004 .02.02 .018 Processo de manutenção de m áqu inas e equ ipamentos
004 .02.02 .019 Processo de permuta de bens pa trimon ia is
004 .02.02 .020 Processo de sind icância re la tiva à de fesa de bens pa trimon ia is .
004 .02.02 .021 Processo de so lic itação de insta lação de d ispositivo e le trôn ico em veícu lo o fic ia l
004 .02.02 .022 Processo de transfe rênc ia de bens pa trimon ia is
004 .02.02 .023 Recibo de en trega de mate ria is
004 .02.02 .024 Reg is tro de ba ixa de bens pa trimon ia is
004 .02.02 .025 Reg is tro de con trole de cau te las
004 .02.02 .026 Reg is tro de con trole de chapa pa trimon ia l
004 .02.02 .027 Reg is tro de con trole do pa trimôn io fís ico
004 .02.02 .028 Re latório anua l de bens pa trimon ia is
004 .02.02 .029 Re latório de no tas fisca is libe radas para pagamento
004 .02.02 .030 Termo de responsab ilidade pe lo uso de bens pa trimon ia is
004 .02.02 .031 Termo de transfe rênc ia de bens pa trimon ia is

Atividade: 004 .02.03 Verificação e contro le de estoque
Documentos: 004 .02.03 .001 Bo le tim de receb imento de mate ria l

004 .02.03 .002 Formu lá rio de con trole de estoque do a lmoxarifado
004 .02.03 .003 Formu lá rio de requ is ição de mate ria l de estoque
004 .02.03 .004 P lan ilha de consumo mensa l de mate ria l ge ra l
004 .02.03 .005 Quadro esta tís tico de gasto de mate ria is
004 .02.03 .006 Requ is ição de compra de mate ria l

Sub função : 004 .03 Contro le do patrim ônio imob iliá rio
A tividade: 004 .03.01 Adm inis tração de bens imóveis
Documentos: 004 .03.01 .001 Carta de ad jud icação

004 .03.01 .002 Contra to de concessão de uso de imóve l
004 .03.01 .003 Contra to de perm issão de uso de imóve l
004 .03.01 .004 Processo de a lienação de imóve l
004 .03.01 .005 Processo de aqu is ição de imóve l
004 .03.01 .006 Processo de au to rização de uso de im óve l
004 .03.01 .007 Processo de empréstimo de imóve l
004 .03.01 .008 Processo de locação de imóve l para o Poder Púb lico
004 .03.01 .009 Processo de locação de imóve l p róprio do Poder Púb lico
004 .03.01 .010 Processo de perm issão de uso de im óve l
004 .03.01 .011 Processo de permuta de imóve l
004 .03.01 .012 Processo re la tivo a te rmo de ocupação e posse de imóve l

Atividade: 004 .03.02 Cadastro e contro le de bens im óveis
Documentos: 004 .03.02 .001 Cadastro do pa trimôn io imob iliá rio

004 .03.02 .002 Dossiê de imóve l p róprio do Mun ic íp io
004 .03.02 .003 Escritu ra de im óve l
004 .03.02 .004 Gu ia de decla ração de propriedade ru ra l
004 .03.02 .005 Laudo de ava liação de propriedade imob iliá ria
004 .03.02 .006 Laudo de ava liação do CREC I
004 .03.02 .007 L ivro de reg is tro de títu los de dom ín io
004 .03.02 .008 Mapa de georre ferenc iamento imob iliário e amb ienta l
004 .03.02 .009 P lan ta de imóve is
004 .03.02 .010 Processo de aprovação de ed ificação
004 .03.02 .011 Processo de cessão de uso de imóve l
004 .03.02 .012 Processo de concessão de uso de imóve l
004 .03.02 .013 Processo de con tratação de seguro para imóve is
004 .03.02 .014 Processo de justificação de posse
004 .03.02 .015 Processo de leg itim ação de posse
004 .03.02 .016 Processo de re in teg ração de posse de im óve l
004 .03.02 .017 Processo de transfe rênc ia de imóve l

Atividade: 004 .03.03 Manu tenção e conservação de ed ifíc io , ins ta lações e equipamentos
Documentos: 004 .03.03 .001 Dossiê de assis tênc ia técn ica de equ ipamento

004 .03.03 .002 O rdem de serv iço
004 .03.03 .003 Re latório anua l de manutenção das un idades
004 .03.03 .004 Re latório de manutenção de equ ipamentos
004 .03.03 .005 Re latório mensa l de manutenção das un idades
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PLANO DE CLASSIFICAÇÃO DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-MEIO
Função : 005 GESTÃO ORÇAMENTAR IA E F INANCE IRA
Sub função : 005 .01 P lane jamento o rçamentário
A tividade: 005 .01.01 F ixação de d ire trizes da po lítica o rçamentária e finance ira
Documentos
:

005 .01.01 .001 Formu lá rio de instruções da Secre ta ria da Fazenda para a e laboração do orçamento programa
005 .01.01 .002 Formu lá rio de levan tamento de prio ridades para o orçamento partic ipativo
005 .01.01 .003 Le i de d ire trizes orçamentá rias
005 .01.01 .004 Le i do p lano p lu rianua l
005 .01.01 .005 Le i o rçamentá ria anua l
005 .01.01 .006 P lan ilha de propostas se to ria is para o orçamento programa
005 .01.01 .007 Processo re la tivo à le i de d iretrizes orçamentárias - LDO
005.01.01 .008 Processo re la tivo ao orçamento de programa anua l
005 .01.01 .009 Processo re la tivo ao orçamento de programa p lu rianua l

Atividade: 005 .01.02 Conso lidação e fo rmalização de pro je tos de le i
005 .01.02 .001 Pro je to de le i de d ire trizes orçamentá rias
005 .01.02 .002 Pro je to de le i do p lano p lu rianua l
005 .01.02 .003 Pro je to de le i o rçamentá ria anua l

Sub função : 005 .02 Execução orçamentária e finance ira
A tividade: 005 .02.01 Acompanhamento da execução orçamentária e finance ira
Documentos
:

005 .02.01 .001 Programação de despesa orçamentá ria
005 .02.01 .002 Programação finance ira de desembo lso
005 .02.01 .003 Tabela de reprogramação finance ira

Atividade: 005 .02.02 Ad iantamento de despesas
Documentos
:

005 .02.02 .001 Ba lance te de despesas com ad ian tamento
005 .02.02 .002 F icha de con trole de ad ian tamento
005 .02.02 .003 Processo de ad ian tamento
005 .02.02 .004 Recibo de ad ian tamento
005 .02.02 .005 Re lação de ad ian tamentos conced idos
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PLANO DE CLASSIFICAÇÃO DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-MEIO
Função : 005 GESTÃO ORÇAMENTAR IA E F INANCE IRA
Sub função : 005 .02 Execução orçamentária e finance ira
A tividade: 005 .02.03 Contro le da cobrança adm inis tra tiva de déb itos fisca is e da inscrição na dívida ativa

005 .02.03 .001 Cadastro T ributá rio Mun ic ipa l
005 .02.03 .002 Certidão de pagamento de IPTU
005.02.03 .003 F icha de isenção de Imposto Sobre Serv iços - ISS
005 .02.03 .004 Formu lá rio de con tribuin te devedor no cadastro
005 .02.03 .005 Formu lá rio de Declaração Mensa l de Serv iços - DMS
005.02.03 .006 Formu lá rio de fisca lização
005 .02.03 .007 Formu lá rio de movimento econôm ico - DAME
005.02.03 .008 Formu lá rio demonstrativo de pagamento da d ív ida a tiva
005 .02.03 .009 Gu ia au to de infração e multa de imposto sobre serv iço - ISS
005 .02.03 .010 Gu ia de Imposto de T ransm issão de Bens Imóve is - ITB I
005 .02.03 .011 Gu ia de reco lh imen to de Imposto Sobre Serv iços - ISS
005 .02.03 .012 Mapa de produ tiv idade fisca l
005 .02.03 .013 P lan ilha con trole de reg is tro de liv ro fisca l
005 .02.03 .014 P lan ilha de a tua lização e ba ixa de d ív ida a tiva
005 .02.03 .015 P lan ilha de cadastro de con tribuin tes
005 .02.03 .016 P lan ilha de con trole de a lte ração no arquivo DA - D ív ida A tiva
005 .02.03 .017 P lan ilha de con trole de carnês em itidos
005 .02.03 .018 P lan ilha de con trole de parcelamento liquidado
005 .02.03 .019 Processo de au to rização para em issão de no tas fisca is ou fa tu ras de serv iços
005 .02.03 .020 Processo de ba ixa ex o ffic io
005 .02.03 .021 Processo de cance lamento de d ív ida a tiva imob iliá ria
005 .02.03 .022 Processo de cance lamento de tribu tos
005 .02.03 .023 Processo de cobrança de reposições sa la ria is , tr ibu tos, taxas e mu ltas
005 .02.03 .024 Processo de devo lução de pagamento de IPTU
005.02.03 .025 Processo de devo lução de pagamento de mu ltas e taxas d ive rsas
005 .02.03 .026 Processo de devo lução de pagamento de taxa de licença - ISS
005 .02.03 .027 Processo de d ife rença de estima tiva
005 .02.03 .028 Processo de escla rec imen to tribu tos mob iliá rios
005 .02.03 .029 Processo de extrav io de no tas fisca is
005 .02.03 .030 Processo de Inscrição Mun ic ipa l
005 .02.03 .031 Processo de isenção de tribu tos - ISS
005 .02.03 .032 Processo de isenção de tribu tos mun ic ipa is
005 .02.03 .033 Processo de isenção ou d ife rença de PROBISS
005 .02.03 .034 Processo de levan tamento fisca l in te rno
005 .02.03 .035 Processo de parcelamento de déb ito - dív ida a tiva - qu itado
005 .02.03 .036 Processo de parcelamento de déb ito - dív ida a tiva execu tado jud ic ia lmen te
005 .02.03 .037 Processo de parcelamento de déb ito de inad imp len tes
005 .02.03 .038 Processo de parcelamento de déb itos no exercíc io
005 .02.03 .039 Processo de recurso con tra o pagamento de ISS
005 .02.03 .040 Processo de re la tó rio fisca l
005 .02.03 .041 Processo de rem issão de tribu tos mun ic ipa is
005 .02.03 .042 Processo de rev isão de lançamento de tribu tos mun ic ipa is
005 .02.03 .043 Processo para cance la r déb itos a ju izados
005 .02.03 .044 Processo para em issão de certidão de isenção de tribu tos
005 .02.03 .045 Processo para em issão de certidão negativa de déb itos mun ic ipa is
005 .02.03 .046 Processo para em issão de certidão negativa de tribu tos imob iliários
005 .02.03 .047 Processo para em issão de certidão negativa de tribu tos mun ic ipa is
005 .02.03 .048 Processo para em issão de certidão positiva de déb itos
005 .02.03 .049 Processo re la tivo ao ITB I
005 .02.03 .050 Processo tribu tário para inscrição em dív ida a tiva
005 .02.03 .051 Reg is tro de inscrição e ba ixa da d ív ida a tiva
005 .02.03 .052 Re lação crítica dos dados de pagamento
005 .02.03 .053 Re lação de pagamentos dos con tribu in tes
005 .02.03 .054 Tabela de preços de mate ria is e serv iços
005 .02.03 .055 Termo de in íc io e conclusão de fisca lização
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PLANO DE CLASSIFICAÇÃO DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-MEIO
Função : 005 GESTÃO ORÇAMENTAR IA E F INANCEIRA
Sub fun ção : 005 .02 Execução orçamentária e finance ira
Ativ idade: 005 .02 .04 Contro le da contabilidade
Documentos: 005 .02 .04 .001 Auto rização de pagamento a través de transferênc ia bancária

005 .02 .04 .002 Aviso bancário de déb itos ou créd itos
005 .02 .04 .003 Ba lance te ana lítico
005 .02 .04 .004 Ba lance te finance iro
005 .02 .04 .005 Ba lanço finance iro
005 .02 .04 .006 Ba lanço orçamentário
005 .02 .04 .007 Ba lanço pa trimon ia l
005 .02 .04 .008 Bo letim de ca ixa e de bancos
005 .02 .04 .009 D iá rio con táb il
005 .02 .04 .010 Dossiê de despesas re la tivas aos processos geradores de pagamentos
005 .02 .04 .011 Dossiê de pagamento de fo rnecedores, con tra tos, se rv iços e das d ive rsas moda lidades de lic itação
005 .02 .04 .012 Extra to de conciliação bancária
005 .02 .04 .013 Extra to de con ta corren te e ap licações
005 .02 .04 .014 F icha auxílio à subvenções ou prestação de con tas
005 .02 .04 .015 Formu lá rio de reg is tro para con trole de pagamento de d iá rias
005 .02 .04 .016 Gu ia de reco lh imen to da Contribuição para F inanciamento da Seguridade Socia l - COF INS
005 .02 .04 .017 Gu ia de reco lh imen to de con tribuição sind ica l
005 .02 .04 .018 Gu ia de reco lh imen to de FGTS
005.02 .04 .019 Gu ia de reco lh imen to de Imposto de Renda
005 .02 .04 .020 Gu ia de reco lh imen to de INSS , P IS e PASEP
005.02 .04 .021 Gu ia de reco lh imen to do Fundo de Investimen to Socia l - F INSOC IAL
005 .02 .04 .022 Gu ia do Documento de arrecadação de rece itas d ive rsas - DARD
005.02 .04 .023 L ivro d iário
005 .02 .04 .024 L ivro razão
005 .02 .04 .025 Nota F isca l ou Recibo
005 .02 .04 .026 P lanilha de despesas e receitas extras
005 .02 .04 .027 P lanilha de cálculo de rea juste
005 .02 .04 .028 P lanilha de con ta conven iada
005 .02 .04 .029 P lanilha de con ta recursos próprios - movimento
005 .02 .04 .030 P lanilha de con trole de esto rno financeiro
005 .02 .04 .031 P lanilha de fluxo de ca ixa
005 .02 .04 .032 P lanilha de movimentação d iária de ca ixa
005 .02 .04 .033 P lanilha de movimentação d iária de receitas e anu lações
005 .02 .04 .034 P lanilha de movimento bancário
005 .02 .04 .035 P lanilha mensa l de produção e fa tu ramento
005 .02 .04 .036 Processo de inscrição em restos a pagar
005 .02 .04 .037 Processo de inscrição na d ív ida a tiva
005 .02 .04 .038 Processo de rea juste de preço
005 .02 .04 .039 Processo re la tivo a estoque de a lmoxarifado
005 .02 .04 .040 Processo re la tivo a rea juste de va lo res
005 .02 .04 .041 Recibo con táb il
005 .02 .04 .042 Recibo de pagamento
005 .02 .04 .043 Recibo de taxas de água , luz ou te le fone
005 .02 .04 .044 Recibo e cóp ia de cheques de pagamentos de fo rnecedores, se rv iços e con tratos
005 .02 .04 .045 Reg is tro de transfe rênc ia de ações
005 .02 .04 .046 Re lação das carte iras de ações
005 .02 .04 .047 Re lação de ações negociadas
005 .02 .04 .048 Re lação de fo rnecedores pagos no ano
005 .02 .04 .049 Re la tó rio ana lítico da rece ita
005 .02 .04 .050 Re la tó rio con táb il
005 .02 .04 .051 Re la tó rio das a tiv idades desenvo lv idas com exposição sobre as demonstrações con tábe is e seus resultados
005 .02 .04 .052 Re la tó rio de conciliação bancária
005 .02 .04 .053 Re la tó rio de conciliação con táb il
005 .02 .04 .054 Re la tó rio de prestação de con tas
005 .02 .04 .055 Re la tó rio de sa ldos de con tas corren tes por un idade
005 .02 .04 .056 Re la tó rio do a tivo imob ilizado
005 .02 .04 .057 Re la tó rio do sis tema de cobrança bancário - S ICOB
005.02 .04 .058 Re la tó rio em ordem crono lóg ica de pagamento

Ativ idade: 005 .02 .05 Contro le da partic ipação na arrecadação de tributos estaduais
Documentos: 005 .02 .05 .001 Formu lá rio de Imposto de C ircu lação de Mercadorias sobre Serv iços - ICMS

005.02 .05 .002 Processo de denúncias ao Posto F isca l
005 .02 .05 .003 Processo de recurso para o va lo r ad ic ionado
005 .02 .05 .004 Processo re la tivo à apuração do va lo r ad ic ionado
005 .02 .05 .005 Re la tó rio anua l do va lo r ad ic ionado pre lim inar e de fin itivo
005 .02 .05 .006 Re la tó rio cadastro de con tribuin tes receb idos da Secre ta ria de Estado da Fazenda
005 .02 .05 .007 Re la tó rio compara tivo do va lo r ad ic ionado anua l
005 .02 .05 .008 Re la tó rio de levan tamento de dados para pesquisa
005 .02 .05 .009 Re la tó rio info rmativo sobre o va lo r ad ic ionado receb ido de ou tros mun ic íp ios

Ativ idade: 005 .02 .06 Contro le da rece ita
Documentos: 005 .02 .06 .001 Demonstra tivo mensa l de arrecadação

005 .02 .06 .002 Processo de ap licação finance ira
005 .02 .06 .003 Processo de cobrança da dív ida a tiva
005 .02 .06 .004 Processo de receb imento de sucumbência jud ic ia l
005 .02 .06 .005 Processo de ressarc imen to de va lo res à P re fe itura
005 .02 .06 .006 Processo de vendas de produtos
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PLANO DE CLASSIFICAÇÃO DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-MEIO
Função : 005 GESTÃO ORÇAMENTAR IA E F INANCE IRA
Sub função : 005 .02 Execução orçamentária e finance ira
A tividade: 005 .02 .07 D is tribuição de recursos o rçamentários
Documentos: 005 .02 .07 .001 Nota de créd ito

005 .02 .07 .002 Nota de do tação
005 .02 .07 .003 Nota de lançamento de quo ta mensa l

Atividade: 005 .02 .08 E labo ração de a lterações o rçamentárias
Documentos: 005 .02 .08 .001 Decre to de a lte ração orçamentá ria

005 .02 .08 .002 Processo de a lte ração orçamentária
Atividade: 005 .02 .09 Manu tenção e atua lização do cadastro mun ic ipa l mob iliá rio
Documentos: 005 .02 .09 .001 Comprovan te de no tificação de déb itos tribu tá rios

005 .02 .09 .002 F icha de inscrição mun ic ipa l - pessoa fís ica ou ju ríd ica
005 .02 .09 .003 Formu lá rio de Auto rização de Impressão de Documentos F isca is - A IDF
005 .02 .09 .004 Gu ia de licença de fisca lização de funcionamento de empresa
005 .02 .09 .005 Gu ia de reco lhimen to de taxa de licença para o comérc io de ambu lan te
005 .02 .09 .006 Gu ia do carnê de arrecadação mun ic ipa l de Imposto Sobre Serv iços - ISS
005 .02 .09 .007 Processo de a lva rá de licença temporá ria
005 .02 .09 .008 Processo de cadastro mun ic ipa l mob iliá rio - pessoa fís ica ou ju r íd ica
005 .02 .09 .009 Processo de isenção de taxas mob iliá rias
005 .02 .09 .010 Processo de comprovação de enquadramento de a tiv idade - zoneamento
005 .02 .09 .011 Processo para em issão de Certidão de Inscrição Mun ic ipa l - IM
005 .02 .09 .012 Processo para em issão de certidão de ba ixa de inscrição de pessoa fís ica ou ju ríd ica
005 .02 .09 .013 Processo para em issão de certidão de isenção de taxa de licença
005 .02 .09 .014 Processo para em issão de certidão de tempo estabe lec ido
005 .02 .09 .015 Reg is tro de a lva rá de func ionamento
005 .02 .09 .016 Re lação de ba ixa de inscrição mun ic ipal
005 .02 .09 .017 Re lação de ba ixa de mu ltas
005 .02 .09 .018 Re latório de a tiv idade de inscrição mun ic ipa l de pessoa fís ica e ju ríd ica

Atividade: 005 .02 .10 Normalização orçamentária
Documentos: 005 .02 .10 .001 Decre to Instituc iona l

005 .02 .10 .002 Porta ria de class ificação da despesa
005 .02 .10 .003 Tabela de class ificação func iona l

Atividade: 005 .02 .11 Normalização da execução orçamentária e finance ira
Documentos: 005 .02 .11 .001 Decre to de execução orçamentária

005 .02 .11 .002 Porta ria con jun ta de execução orçamentá ria
Atividade: 005 .02 .12 Operações de créd ito e pagamento da dívida púb lica
Documentos: 005 .02 .12 .001 Ba lance te do fundo da d ív ida púb lica

005 .02 .12 .002 P lan ilha de ind icadores econôm icos
005 .02 .12 .003 P lan ilha de pro jeção financeira da rece ita
005 .02 .12 .004 Processo de con tra tação de financiamentos
005 .02 .12 .005 Processo de libe ração de recurso federa l, estadual ou mun ic ipa l
005 .02 .12 .006 Processo de libe ração de verba ou auxílio subvenção
005 .02 .12 .007 Processo de pagamento de encargos da d ív ida
005 .02 .12 .008 Processo de pagamento de ju ros da d ív ida
005 .02 .12 .009 Processo de pagamento do princ ipa l da dív ida
005 .02 .12 .010 Processo re la tivo a con fissões de d ív idas
005 .02 .12 .011 Processo re la tivo a empréstimos bancários
005 .02 .12 .012 Reg is tro o rçamentá rio da despesa por e lemento e por co ta
005 .02 .12 .013 Re lação de empréstimos, financiamentos e operações de créd ito
005 .02 .12 .014 Re latório de pro je ção finance ira da fo lha de pagamento

Atividade: 005 .02 .13 Pagamento de despesas espec íficas
Documentos: 005 .02 .13 .001 O rdem de pagamento

005 .02 .13 .002 Parecer da Com issão de Prestação de Contas
005 .02 .13 .003 Processo de empenho para pagamento de pessoal e re flexos
005 .02 .13 .004 Processo de pagamento ao P IS /PASEP
005.02 .13 .005 Processo de pagamento de anu idade de órgão ou en tidades de classe
005 .02 .13 .006 Processo de pagamento de condom ín io
005 .02 .13 .007 Processo de pagamento de con tas de u tilidade púb lica
005 .02 .13 .008 Processo de pagamento de despesas inscritas em restos a pagar
005 .02 .13 .009 Processo de pagamento de d iá rias e a juda de custo
005 .02 .13 .010 Processo de pagamento de Fundo de Garantia por Tempo de Serv iço - FGTS
005.02 .13 .011 Processo de pagamento de gra tificação de represen tação
005 .02 .13 .012 Processo de pagamento de honorá rios advoca tíc ios
005 .02 .13 .013 Processo de pagamento de impostos e taxas
005 .02 .13 .014 Processo de pagamento de inden ização
005 .02 .13 .015 Processo de pagamento de preca tó rio
005 .02 .13 .016 Processo de pagamento de restitu ição
005 .02 .13 .017 Processo de pagamento do institu to de prev idência mun ic ipa l
005 .02 .13 .018 Processo de pagamento do Institu to Naciona l de Seguridade Socia l - INSS
005 .02 .13 .019 Recibo de d iária
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PLANO DE CLASSIFICAÇÃO DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-MEIO
Função : 005 GESTÃO ORÇAMENTAR IA E F INANCE IRA
Sub função : 005 .02 Execução orçamentária e finance ira
A tividade: 005 .02 .14 Prestação de contas e contro le interno
Documentos: 005 .02 .14 .001 Exped ien te de aud ito ria e prestação de con tas

005 .02 .14 .002 Formu lá rio de prestação de con tas ao Estado
005 .02 .14 .003 P lan ilha de repasse ao te rce iro se to r
005 .02 .14 .004 P lan ilha demonstra tiva de ap licação de ad ian tamento
005 .02 .14 .005 Processo anua l de prestação de con tas
005 .02 .14 .006 Processo de aud itoria do T ribuna l de Contas do Estado de São Pau lo
005 .02 .14 .007 Processo de prestação de con tas de ad ian tamento
005 .02 .14 .008 Processo de prestação de con tas de pagamentos
005 .02 .14 .009 Re latório anual de a tiv idades - p restação de con tas
005 .02 .14 .010 Re latório anual de ava liação e mon ito ramento com parecer conclus ivo
005 .02 .14 .011 Re latório de aud ito ria
005 .02 .14 .012 Re latório de aud ito ria e con tro le inte rno para o T ribuna l de Contas do Estado - TCE
005.02 .14 .013 Re latório de execução fisca l
005 .02 .14 .014 Re latório de gestão fisca l
005 .02 .14 .015 Re latório de prestação de con tas de repasse de recursos
005 .02 .14 .016 Re latório p lu rianua l de prestação de con tas
005 .02 .14 .017 Re latório resum ido da execução orçamentá ria

Atividade: 005 .02 .15 Reserva de recurso , empenho e liquidação da despesa
Documentos: 005 .02 .15 .001 Nota de empenho

005 .02 .15 .002 Nota de lançamento de liqu idação de despesa
005 .02 .15 .003 Nota de liqu idação orçamentá ria
005 .02 .15 .004 Nota de reserva
005 .02 .15 .005 O rdem bancária
005 .02 .15 .006 Programação de desembo lso
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PLANO DE CLASSIFICAÇÃO DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-MEIO
Função : 006 GESTÃO DE DOCUMENTOS E INFORMAÇÕES
Sub função : 006 .01 Comun icação adm inis tra tiva
A tividade: 006 .01.01 Autuação , p ro tocolo , d is tribuição e acompanham ento de trâm ite
Documentos: 006 .01.01 .001 Despacho de devo lução à origem

006.01.01 .002 F icha de andamento processua l
006 .01.01 .003 F icha de con tro le da tram itação
006 .01.01 .004 Formu lá rio de con trole de en trada e saída de documento
006 .01.01 .005 Formu lá rio de con trole d iá rio de serv iço especia l de en trega de documentos
006 .01.01 .006 Formu lá rio de empréstimo de livros ou documentos
006 .01.01 .007 L ivro de reg is tro de processos
006 .01.01 .008 Processo de so lic itação de 2a v ia de documento
006 .01.01 .009 Reg is tro de carga de andamento de processo
006 .01.01 .010 Reg is tro de con trole inte rno de documentos
006 .01.01 .011 Reg is tro de numeração de correspondências
006 .01.01 .012 Reg is tro de pro toco lo de correspondência
006 .01.01 .013 Reg is tro de pro toco lo de en trada de documentos
006 .01.01 .014 Re lação de documentos para m icro filmagem
006.01.01 .015 Re lação de remessa de documentos
006 .01.01 .016 Requ is ição de cóp ias
006 .01.01 .017 Requ is ição de Processo
006 .01.01 .018 Requ is ição para a tua lização de endereços
006 .01.01 .019 Requ is ição para exped ição de correspondência pe lo corre io

Atividade: 006 .01.02 Avaliação e destinação de documen tos
Documentos: 006 .01.02 .001 Dossiê re la tivo aos trabalhos das Com issões Permanen tes de Ava liação de Documentos - CADA

006.01.02 .002 Ed ita l de c iênc ia de e lim inação de documentos
006 .01.02 .003 P lano de class ificação de documentos
006 .01.02 .004 Processo de e laboração ou a tua lização de P lano de class ificação e de Tabela de tempora lidade de documentos
006 .01.02 .005 Processo de e lim inação de documentos
006 .01.02 .006 Processo de reco lh imen to de documentos
006 .01.02 .007 Processo de transfe rênc ia de documentos
006 .01.02 .008 Re lação de e lim inação de documentos
006 .01.02 .009 Re lação de reco lh imen to de documentos
006 .01.02 .010 Re lação de transfe rênc ia de documentos
006 .01.02 .011 Tabela de tempora lidade de documentos
006 .01.02 .012 Termo de e lim inação de documentos
006 .01.02 .013 Termo de reco lhimen to de documentos
006 .01.02 .014 Termo de transfe rênc ia de documentos

Atividade: 006 .01.03 Contro le de acervos arquiv ís tico , b ib liográ fico , museo lóg ico ou artís tico
Documentos: 006 .01.03 .001 Cadastro de ing resso de documento

006 .01.03 .002 Cadastro de usuário
006 .01.03 .003 Dossiê de conservação ou restauração de acervo
006 .01.03 .004 Dossiê de d iagnóstico de acervo
006 .01.03 .005 F icha cadastra l do arqu ivo mun ic ipa l, b ib lio tecas e museus
006 .01.03 .006 F icha de ba ixa de mate ria l de acervo b ib liog rá fico ou museo lóg ico
006 .01.03 .007 F icha de regis tro de empréstimo de livros de b ib lio tecas
006 .01.03 .008 F icha de tombo
006 .01.03 .009 Formu lá rio de Empréstimo en tre B ibliotecas- EEB
006 .01.03 .010 Formu lá rio de so lic itação de consu lta de liv ros ou documentos
006 .01.03 .011 Formu lá rio de so lic itação de reprodução de documentos e mate ria l de acervo de arqu ivo, b ib lio teca e museu
006 .01.03 .012 Mapa topográ fico de arquivo
006 .01.03 .013 Processo de aqu is ição de acervo arqu ivís tico , b ib liog rá fico , museo lóg ico ou artís tico
006 .01.03 .014 Processo de decla ração de in te resse púb lico e socia l de acervo privado de pessoa fís ica ou ju ríd ica
006 .01.03 .015 Processo de empréstimo de acervo arqu ivís tico , b ib liog rá fico , museo lóg ico ou artis tíco .
006 .01.03 .016 Quadro de substitu ição e cance lamento de títu los
006 .01.03 .017 Reg is tro de presença do arqu ivo mun ic ipa l, b ib lio teca e museu
006 .01.03 .018 Re lação de itens do acervo encam inhados à conservação
006 .01.03 .019 Re lação de obras b ib liog rá ficas submetidas à doação
006 .01.03 .020 Re latório de mon ito ramento das cond ições amb ienta is na área do acervo
006 .01.03 .021 Re latório mensa l de con tro le de empréstimo de livros e mate ria l de acervo de b ib lio tecas
006 .01.03 .022 Re latório técn ico do estado dos bens do acervo
006 .01.03 .023 Termo de comprom isso de preservação de sigilo de documentos
006 .01.03 .024 Termo de doação de acervo arqu iv ís tico , b ib liog rá fico , museo lóg ico ou artís tico
006 .01.03 .025 Termo de Responsab ilidade por acesso a documentos, dados e info rmações pessoais de te rce iros - TR

Atividade: 006 .01.04 Contro le de co rrespondência
Documentos: 006 .01.04 .001 C ircu la r, av iso , comun icado , memorando , comun icação in te rna

006 .01.04 .002 Convite
006 .01.04 .003 Exped ien te de a tend imento
006 .01.04 .004 O fíc io, ca rta , comun icação exte rna
006 .01.04 .005 Requerimen to

Atividade: 006 .01.05 Descrição de acervos arquiv ís tico , b ib liográ fico , museo lóg ico ou art ís tico
Documentos: 006 .01.05 .001 F icha matriz

006 .01.05 .002 F icha ou regis tro ca ta log rá fico
006 .01.05 .003 Gu ia , inven tá rio , ca tálogo , índ ice
006 .01.05 .004 Inven tá rio de instrumentos de pesquisa em arquivos, b ib lio tecas e museus
006 .01.05 .005 Re lação de documentos e cód igos de assun tos

Atividade: 006 .01.06 D ifusão de acervos arquiv ís tico , b ib liográ fico , museo lóg ico ou artís tico
Documentos: 006 .01.06 .001 Dossiê de exposição

006 .01.06 .002 L ivro de exposição
006 .01.06 .003 Termo de responsab ilidade para uso e reprodução de documentos
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ATIVIDADES-MEIO
Função : 006 GESTÃO DE DOCUMENTOS E INFORMAÇÕES
Sub função : 006 .01 Comun icação adm inis tra tiva
A tividade: 006 .01.07 Exped ição de certidão e transcrição de documen tos
Documentos: 006 .01.07 .001 Cadastro de certidões exped idas

006 .01.07 .002 Certidão ou decla ração
006 .01.07 .003 Cóp ia certificada

Sub função : 006 .02 Gestão de tecno logia da info rm ação
A tividade: 006 .02.01 Desenvo lv im ento , im p lementação e contro le de s is temas de info rm ática
Documentos: 006 .02.01 .001 Base de dados re la tiva às funções e a tiv idades governamenta is

006 .02.01 .002 Formu lá rio para criação de usuário da rede
006 .02.01 .003 Formu lá rio para criação de usuário do sis tema de con trole de processos
006 .02.01 .004 M inu ta de ed ita l pa ra execução de pro je to de info rm ática
006 .02.01 .005 P lano d ire tor de In fo rm ática
006 .02.01 .006 Pro je to de a tua lização tecnológ ica
006 .02.01 .007 Pro je to de desenvolv imen to de programa de computador
006 .02.01 .008 Pro je to de imp lan tação de rede
006 .02.01 .009 Pro je to de info rmatização
006 .02.01 .010 Re latório de acompanhamento de pro je to de in fo rmática
006 .02.01 .011 Re latório de desenvo lv imen to de programa de computador
006 .02.01 .012 Re latório de esta tís tica de acesso
006 .02.01 .013 Re latório de resumo de dados

Atividade: 006 .02.02 Manu tenção de equipamentos e insta lação de prog ramas
Documentos: 006 .02.02 .001 Cadastro de requ is ição de serv iços

006 .02.02 .002 Certificado de au ten tic idade de programa de computador
006 .02.02 .003 Contra to de licença de uso de programa de computador
006 .02.02 .004 Exped ien te de manutenção de sis temas
006 .02.02 .005 Formu lá rio e le trôn ico para serv iços
006 .02.02 .006 Inven tá rio de equ ipamentos, redes e serv iços de te lecomun icações
006 .02.02 .007 Inven tá rio de programa de computador
006 .02.02 .008 Laudo técn ico de hardware ou so ftware
006 .02.02 .009 Prospectos e ca tá logos de equ ipamentos e de programas de computador
006 .02.02 .010 Reg is tro de programa de computador
006 .02.02 .011 Re latório de rev isão técn ica
006 .02.02 .012 Re latório gera l de equ ipamento
006 .02.02 .013 Re latório técn ico de serv iços
006 .02.02 .014 Requ is ição de serv iços técn icos
006 .02.02 .015 Termo de garan tia de equ ipamento e de programa de computador

Atividade: 006 .02.03 V is to ria e contro le da integ ridade de s is temas de info rm ática
Documentos: 006 .02.03 .001 D ic ionário de dados

006 .02.03 .002 Reg is tro de acesso e a lte rações na in fraestru tura de T I
006 .02.03 .003 Reg is tro de conexão à In te rne t
006 .02.03 .004 Re latório técn ico de vis to ria
006 .02.03 .005 Termo de concessão de con trole de senha de acesso
006 .02.03 .006 Termo de responsab ilidade de senha de acesso

Sub função : 006 .03 Promoção do acesso à info rm ação
A tividade: 006 .03.01 Busca e fornec im en to de info rm ações
Documentos: 006 .03.01 .001 Base de dados dos ped idos de acesso à info rmação

006 .03.01 .002 Exped ien te de a tend imento de ped ido de in fo rmações
006 .03.01 .003 Re latório esta tís tico anua l de ped ido de info rmações, recursos ou perfil de usuários
006 .03.01 .004 Requerimen to de ped ido de vis ta de documento

Atividade: 006 .03.02 Contro le de restrição de acesso
Documentos: 006 .03.02 .001 Processo de recurso re la tivo ao inde fe rimen to de ped ido de info rmações

006 .03.02 .002 Re latório esta tís tico anua l de documentos, dados e in fo rmações class ificadas e desclass ificadas
006 .03.02 .003 Ro l anua l de documentos, dados e info rma ções class ificadas
006 .03.02 .004 Ro l anua l de documentos, dados e info rma ções desclass ificadas
006 .03.02 .005 Termo de C lass ificação da In fo rmação - TC I
006 .03.02 .006 Termo de Reava liação de In fo rmação - TR I
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C lassificação

A
ACOMPANHAMENTO DA EXECUÇÃO ORÇAMENTÁR IA E F INANCEIRA 005 .02 .01
ACOMPANHAMENTO DE AÇÕES JUD IC IA IS 001 .02 .01
ACOMPANHAMENTO DE RECLAMAÇÕES DO CONSUM IDOR 001.03 .01
AD IANTAMENTO DE DESPESAS 005.02 .02
ADM IN ISTRAÇÃO DE BENS IMÓVEIS 004 .03 .01
Agenda de comprom issos o fic ia is 001 .01 .02 .001
Agenda de even tos 002 .04 .01 .001
ALISTAMENTO DE SERV IÇO M IL ITAR 001.03 .02
A lva rá de func ionamento 001 .02 .05 .001
A lva rá de insta lação de equ ipamentos 001 .02 .05 .002
ANÁLISE DE PROPOSTAS DE CAMPANHAS PUBLIC ITÁR IAS OU DE EVENTOS 002.05 .01
APO IO À ADM IN ISTRAÇÃO PÚBLICA 001 .01
APO IO LOG ÍST ICO 002.02 .01
AQU IS IÇÃO DE BENS MATER IA IS E PATR IMON IA IS 004 .01 .01
Aqu is ição emergencia l USE Processo de aqu is ição emergencia l de bens 004 .01 .01 .005
Arte fina l 002 .05 .03 .001
Artigo , no ta e no tíc ia 002 .01 .02 .001
ASSESSORAMENTO TÉCN ICO -LEG ISLAT IVO 001.01 .01
ASSESSOR IA DE IMPRENSA 002.01
A ta de aud iênc ia mun ic ipa l 001 .01 .02 .002
A ta de e le ição da Com issão In terna de Prevenção de Acidentes - C IPA 003 .06 .01 .001
A ta de insta lação e posse da Com issão In te rna de Prevenção de Aciden tes - C IPA 003 .06 .01 .002
A ta de inu tilização de bens INTEGRA Processo de arrolamento e ba ixa de bens pa trimon ia is 004 .02 .02 .014
A ta de reun ião 001 .01 .02 .003
A ta de reun ião da Com issão In te rna de Prevenção de Aciden tes - C IPA 003 .06 .01 .003
A ta de reun ião de com issão de ava liação especia l de desempenho 003 .02 .01 .001
A ta de reun iões de che fias ou grupos de trabalho USE Ata de reun ião 001 .01 .02 .003
A ta de sessão 001 .01 .02 .004
ATEND IMENTO CONSULAR 002.02 .02
A testado de capacidade técn ica INTEGRA Processo de a testado de capacidade técn ica 004 .01 .03 .007
A testado de capacidade técn ica USE Processo de a testado de capacidade técn ica 004 .01 .03 .007
A testado de F requência 003 .01 .01 .001
A testado de frequência em curso 003 .07 .01 .001
A testado de ób ito 003 .02 .07 .001
A testado devo lução de caução 004 .02 .02 .001
A testado méd ico INTEGRA Pron tuário func ional 003 .02 .07 .017
Auto de apreensão de mercadorias 001 .03 .05 .001
Auto de In fração e Multa - A IM 001 .03 .05 .002
Auto rização de pagamento a través de transferênc ia bancária 005 .02 .04 .001
Auto rização para descon tos não prev is tos em le i 003 .03 .02 .001
Auto rização para uso de ve ícu lo o fic ia l 004 .02 .01 .001
AUTUAÇÃO , PROTOCOLO , D ISTR IBU IÇÃO E ACOMPANHAMENTO DE TRÂM ITE 006 .01 .01
AVALIAÇÃO DE DESEMPENHO E INCENT IVO FUNC IONAL 003 .02 .01
AVALIAÇÃO E DEST INAÇÃO DE DOCUMENTOS 006.01 .02
Aviso bancário de déb itos ou créd itos 005 .02 .04 .002
Aviso de fé rias 003 .02 .02 .001
B
Ba lance te ana lítico 005 .02 .04 .003
Ba lance te de despesas com ad ian tamento 005 .02 .02 .001
Ba lance te do fundo da d ív ida púb lica 005 .02 .12 .001
Ba lance te financeiro 005 .02 .04 .004
Ba lanço finance iro 005 .02 .04 .005
Ba lanço orçamentá rio 005 .02 .04 .006
Ba lanço pa trimon ia l 005 .02 .04 .007
Banco de Horas 003 .01 .01 .002
Banco de imagem 002.01 .03 .001
Base de dados de con trole do reco lh imen to de FGTS ou INSS 003.02 .08 .001
Base de dados dos ped idos de acesso à info rma ção 006 .03 .01 .001
Base de dados re la tiva a funções e a tiv idades governamenta is 006 .02 .01 .001
Bo le tim de ca ixa e de bancos 005 .02 .04 .008
Bo le tim de ocorrênc ia com veícu lo o fic ia l 004 .02 .01 .002
Bo le tim de receb imento de mate ria l 004 .02 .03 .001
Bo le tim in fo rmativo para e laboração da Fo lha de pagamento 003 .03 .02 .002
Briefing de campanha 002 .05 .04 .001
Briefing de lic itação 002 .05 .02 .001
BUSCA E FORNEC IMENTO DE INFORMAÇÕES 006.03 .01
C
Cadastro de au toridades estrange iras recebidas 002 .04 .01 .002
Cadastro de certidões exped idas 006 .01 .07 .001
Cadastro de comendas ou to rgadas 002 .04 .01 .003
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Cadastro de corpo consu la r 002 .02 .02 .001
Cadastro de da tas naciona is 002 .02 .02 .002
Cadastro de despesas com comun icação 002 .05 .04 .002
Cadastro de fo rnecedores e prestadores de serv iços 004 .01 .03 .001
Cadastro de func ionários e fam ilia res a tend idos 003 .05 .02 .001
Cadastro de ing resso de documento 006 .01 .03 .001
Cadastro de instruto res e institu ições especializadas em ensino e tre inamento 003 .07 .01 .002
Cadastro de regis tro de preços 004 .01 .04 .001
Cadastro de requ is ição de serv iços 006 .02 .02 .001
Cadastro de usuário 006 .01 .03 .002
Cadastro de veícu los o fic ia is , em convên io e locados 004 .02 .01 .003
Cadastro do pa trimôn io imob iliá rio 004 .03 .02 .001
Cadastro dos me ios de comun icação 002 .05 .04 .003
CADASTRO E CONTROLE DE BENS IMÓVEIS 004 .03 .02
Cadastro T ributá rio Mun ic ipa l 005 .02 .03 .001
Cadastro/a lte rações cadastra is de empresas jun to a órgãos púb licos USE Cadastro de fo rnecedores e prestadores de serv iços 004 .01 .03 .001
CAPAC ITAÇÃO E APERFEIÇOAMENTO FUNC IONAL 003 .07 .01
Carta - resposta 001 .03 .03 .001
Carta de ad jud icação 004 .03 .01 .001
Carta de In fo rmações Pre lim inares - C IP 001 .03 .01 .001
Carta de represen tação 001 .01 .02 .005
Carta de Serv iços ao Usuário 001 .03 .03 .002
Cédu la de vo tação de conse lhe iro 001 .01 .02 .006
CER IMON IAL E RELAÇÕES PÚBLICAS 002.02
Certidão de pagamento de IPTU 005.02 .03 .002
Certidão ou decla ração 006 .01 .07 .002
Certificado 002 .04 .01 .004
Certificado de Aprovação de Equ ipamento de Pro teção Ind iv idua l - CAEPI 003 .06 .01 .004
Certificado de Aprovação de Insta lações - CA I 003 .06 .01 .005
Certificado de au ten tic idade de programa de computador 006 .02 .02 .002
Certificado de garantia de bem patrimon ia l 004 .02 .02 .002
Certificado de matrícu la no Cadastro Específico do INSS – CEI 001 .02 .05 .003
Certificado de reg is tro cadastra l de fo rnecedores 004 .01 .03 .002
Certificado de reg is tro e licenc iamento de ve ícu lo o fic ia l 004 .02 .01 .004
Certificado de reg is tro no serv iço especia lizado em engenharia de segurança e em med ic ina do trabalho 003 .06 .02 .001
C ircu la r, av iso , comun icado , memorando , comun icação inte rna 006 .01 .04 .001
CLASSIF ICAÇÃO E CADASTRAMENTO DE CARGOS E FUNÇÕES 003.04 .02
C lipping 002 .01 .01 .001
C lipping de pub licações técn icas especia lizadas 002 .01 .02 .002
COMPILAÇÃO DE NOTÍC IAS SOBRE A ADM IN ISTRAÇÃO 002.01 .01
Comprovan te de a tualização de dados no Cadastro Naciona l do T raba lhador - CNT 001 .02 .05 .004
Comprovan te de convocação e le ito ral e jud ic ia l pa ra fins de abono de fa lta 003 .02 .02 .002
Comprovan te de doação de sangue 003 .02 .02 .003
Comprovan te de inscrição e de situação cadastra l no Cadastro Naciona l de Pessoa Juríd ica - CNPJ 001 .02 .05 .005
Comprovan te de inscrição no Cadastro de Contribu in te Mob iliário - CCM 001.02 .05 .006
Comprovan te de inscrição no Cadastro de Contribu in tes do ICMS 001.02 .05 .007
Comprovan te de inscrição no Programa de A limen tação do T raba lhador - PAT 001 .02 .05 .008
Comprovan te de matrícu la na Jun ta Comerc ia l 001 .02 .05 .009
Comprovan te de no tificação de déb itos tribu tá rios 005 .02 .09 .001
Comprovan te de no tificação prelim inar 001 .03 .05 .003
Comprovan te de reembo lso de va lo res prev idenciários dos serv ido res ced idos a ou tros órgãos ou en tidades 003 .03 .01 .001
COMUN ICAÇÃO ADM IN ISTRAT IVA 006 .01
COMUN ICAÇÃO INST ITUC IONAL 002
Comun icado de Acidente de T raba lho – CAT 003 .06 .01 .006
Comun icado de a lte ração em data do gozo de fé rias 003 .02 .02 .007
Comun icado de descon tinuidade de bene fíc io por ma io ridade 003 .02 .02 .004
Comun icado de Extensão e Continu idade de Convên io Méd ico -Hosp ita lar 003 .02 .02 .005
Comun icado de instrução de serv iço 002 .02 .01 .001
Comun icado de luto o fic ia l 002 .02 .04 .001
Comun icado de ocorrênc ia 003 .01 .01 .003
Comun icado de resu ltado da períc ia m éd ica ao órgão prev idenciário do serv ido r a fastado por auxilio doença ou aciden tá rio 003 .02 .01 .002
Comun icado de suspensão de fé rias por abso lu ta necess idade do serv iço 003 .02 .02 .006
Comun icado para re tificação de frequência ou even to de pagamento 003 .03 .02 .003
Comun icado sobre a rea lização de cerimôn ia o fic ia l 002 .02 .04 .002
CONCESSÃO DE D IRE ITOS, VANTAGENS E BENEF ÍC IOS 003 .02 .02
CONCESSÃO DE F INANC IAMENTO AOS SERV IDORES 003.02 .03
CONSOLIDAÇÃO E FORMALIZAÇÃO DE PROJETOS DE LE I 005 .01 .02
CONTENC IOSO D ISC IPL INAR 003.02 .04
CONTRATAÇÃO DE AGÊNC IAS DE PUBLIC IDADE 002.05 .02
CONTRATAÇÃO DE SERVIÇOS E OBRAS 004.01 .02
Contra to COVID -19 USE Processo de con tra tação emergencia l de serv iços 004 .01 .02 .004
Contra to de concessão de uso de imóve l 004 .03 .01 .002
Contra to de estág io 003 .02 .07 .002
Contra to de estág io IN TEGRA Pron tuário do estag iário 003 .02 .07 .016
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Contra to de licença de uso de programa de computador 006 .02 .02 .003
Contra to de perm issão de uso de imóve l 004 .03 .01 .003
Contra to emergencia l USE Processo de con tra tação emergencia l de serv iços 004 .01 .02 .004
Contra to ind iv idua l do traba lho 003 .02 .05 .001
Contra to INTEGRA documento da A tiv idade CONTRATAÇÃO DE SERVIÇOS E OBRAS 004.01 .02
CONTROLE AMB IENTAL E PRESERVAÇÃO DA SAÚDE 003.06 .01
CONTROLE DA COBRANÇA ADM IN ISTRAT IVA DE DÉBITOS F ISCAIS E DA INSCR IÇÃO NA D ÍV IDA AT IVA 005 .02 .03
CONTROLE DA CONTABIL IDADE 005.02 .04
CONTROLE DA PART IC IPAÇÃO NA ARRECADAÇÃO DE TR IBUTOS ESTADUA IS 005 .02 .05
CONTROLE DA RECEITA 005 .02 .06
CONTROLE DAS AÇÕES DE PROPAGANDA E MARKET ING 002.05 .03
CONTROLE DE ACERVOS ARQU IV ÍST ICO , B IBL IOGRÁF ICO , MUSEOLÓG ICO OU ART ÍST ICO 006.01 .03
CONTROLE DE BENS PATR IMON IA IS 004 .02
CONTROLE DE COMPRAS, SERVIÇOS E OBRAS 004.01
CONTROLE DE COMPROM ISSOS OF IC IA IS 001 .01 .02
CONTROLE DE CORRESPONDÊNC IA 006 .01 .04
CONTROLE DE FREQUÊNC IA 003 .01
CONTROLE DE RESTR IÇÃO DE ACESSO 006.03 .02
CONTROLE DO PATR IMÔN IO IMOBIL IÁR IO 004 .03
CONTROLE DO USO E ADM IN ISTRAÇÃO DE VE ÍCULOS 004.02 .01
Convenção de condom ín io 004 .02 .02 .003
Convên io com Governo Federa l, Estadua l ou Mun ic ipa l USE Processo de fo rma lização e execução de acordo b ila te ra l 001 .02 .04 .003
Convên io , te rmo de cooperação , acordo, p ro toco lo de intenções, te rmo de parceria 001 .02 .04 .001
Convite 006 .01 .04 .002
Convite de even to 002 .04 .01 .005
Convite receb ido 001 .01 .02 .007
Convocação para reunião 001 .03 .04 .001
Cóp ia certificada 006 .01 .07 .003
Cóp ias de Certidão de Ób ito 003 .02 .02 .008
C redencial de even to ou cerimôn ia o fic ia l 002 .04 .01 .006
C redencial de jo rna lis ta 002 .01 .02 .003
C ronograma de a tiv idades 001 .03 .04 .002
C ronograma de cursos 003 .07 .01 .003
Currícu lo de a luno cand ida to à vaga de estág io 003 .02 .07 .003
Currícu lo de cand ida to a emprego púb lico 003 .07 .02 .001
D
Declaração de bens 003 .02 .06 .001
Declaração de encargos de dependen tes para fim de Imposto de Renda 003 .03 .01 .002
Declaração de Imposto de Renda Retido na Fon te - D IRF 003 .02 .07 .004
Declaração nega tiva de adm issão de pessoal 003 .02 .06 .002
Decre to de a lte ração orçamentária 005 .02 .08 .001
Decre to de execução orçamentá ria 005 .02 .11 .001
Decre to Instituc ional 005 .02 .10 .001
Decre to , esta tu to , cód igo , regu lamento , reg imento , instrução normativa , resolução , de libe ração , portaria 001 .02 .02 .001
DEFESA DOS D IRE ITOS DE USUÁR IOS DO SERVIÇO PÚBLICO 001.03 .03
Demonstra tivo mensa l de arrecadação 005 .02 .06 .001
DESCR IÇÃO DE ACERVOS ARQU IV ÍST ICO , B IBL IOGRÁF ICO , MUSEOLÓG ICO OU ART ÍST ICO 006.01 .05
DESENVOLVIMENTO , IMPLEMENTAÇÃO E CONTROLE DE SISTEMAS DE INFORMÁT ICA 006 .02 .01
Despacho de devo lução à origem 006.01 .01 .001
Despacho normativo 001 .02 .03 .001
D iá rio con táb il 005 .02 .04 .009
D ic ionário de dados 006 .02 .03 .001
D IFUSÃO DE ACERVOS ARQU IV ÍST ICO , B IBL IOGRÁF ICO , MUSEOLÓG ICO OU ART ÍST ICO 006.01 .06
D ire triz de inte r-re lac ionamento en tre se to res púb lico e privado 001 .03 .07 .001
D iscurso , pa lestra ou con ferênc ia 002 .04 .01 .007
D ISTR IBU IÇÃO DE RECURSOS ORÇAMENTÁR IOS 005.02 .07
D IVULGAÇÃO DAS AÇÕES DE GOVERNO 002.01 .02
Dossiê anua l de prestação de con tas de pro je to incen tivado USE Dossiê de e laboração e execução de p lano , p rograma ou pro je to 001 .03 .06 .002
Dossiê da C IPA por manda to da com issão 003 .06 .02 .002
Dossiê de assis tênc ia técn ica de equ ipamento 004 .03 .03 .001
Dossiê de campanha e semana de prevenção con tra ac iden tes de trabalho - S IPAT 003 .06 .01 .007
Dossiê de conservação ou restauração de acervo 006 .01 .03 .003
Dossiê de constitu ição , encerramento de empresas púb licas, integ ra lização de cap ita is e esta tu tos socia is 001 .02 .05 .010
Dossiê de curso 003 .07 .01 .004
Dossiê de despesas re la tivas aos processos geradores de pagamentos 005 .02 .04 .010
Dossiê de d iagnóstico de acervo 006 .01 .03 .004
Dossiê de e laboração de estudos e pesqu isas 001 .03 .06 .001
Dossiê de e laboração e execução de p lano , p rograma ou pro je to 001 .03 .06 .002
Dossiê de even to 002 .04 .01 .008
Dossiê de exposição 006 .01 .06 .001
Dossiê de imóve l p róprio do Mun icíp io 004 .03 .02 .002
Dossiê de obra púb lica 004 .01 .02 .001
Dossiê de orien tação técn ica 001 .03 .04 .003
Dossiê de pagamento de fo rnecedores, con tratos, se rv iços e das d ive rsas moda lidades de lic itação 005 .02 .04 .011
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Dossiê de pagamento de pensão a limen tíc ia do serv ido r e do bene fic iá rio 003 .02 .02 .009
Dossiê de programa mun ic ipa l de incen tivo fisca l USE Dossiê de e laboração e execução de p lano , p rograma ou proje to 001 .03 .06 .002
Dossiê por p rograma socia l de qua lidade de vida 003 .05 .01 .001
Dossiê re la tivo aos traba lhos das Com issões Permanen tes de Ava liação de Documentos - CPAD 006.01 .02 .001
E
Ed ita l de c iênc ia de e lim inação de documentos 006 .01 .02 .002
Ed ita l de conhecimento da com issão de ava liação especia l de desempenho 003 .02 .01 .003
Ed ita l de convocação de aprovado em concurso púb lico ou processo se le tivo 003 .07 .02 .002
Ed ita l pa ra con tratação de agência de pub lic idade 002 .05 .02 .002
ELABORAÇÃO DE ALTERAÇÕES ORÇAMENTÁR IAS 005 .02 .08
ELABORAÇÃO DE ATOS NORMAT IVOS 001.02 .02
ELABORAÇÃO DE CONTRATO DE TRABALHO E ATOS RELAT IVOS À SUA ALTERAÇÃO , SUSPENSÃO E RESC ISÃO 003.02 .05
ELABORAÇÃO DE ESTUDOS E PESQU ISAS 003.04 .01
ELABORAÇÃO DE EXPED IENTE PARA A POSSE , PREENCH IMENTO DE FUNÇÃO -AT IV IDADE, PROVIMENTO DE CARGO , VACÂNC IA E
SUBST ITU IÇÃO 003.02 .06

ELABORAÇÃO DE EXPED IENTES PARA A FOLHA DE PAGAMENTO 003.03 .02
ELABORAÇÃO DE FOLHA DE PAGAMENTO 003.03 .01
ELABORAÇÃO DE NORMAS PARA RECEPÇÕES OF IC IA IS 002 .02 .03
ELABORAÇÃO DE PARECERES E UN IFORM IZAÇÃO DA JUR ISPRUDÊNC IA ADM IN ISTRAT IVA 001 .02 .03
ELABORAÇÃO E REG ISTRO DE ATOS RELAT IVOS À VIDA FUNC IONAL 003 .02 .07
Esca la de Férias 003 .02 .02 .010
Esca la de L icença Prêm io 003 .02 .02 .011
Esca la de serv iço 003 .01 .01 .004
Escritu ra de im óve l 004 .03 .02 .003
Estudo de imp lementação de po lítica u rbana 001 .03 .06 .003
EXECUÇÃO E REG ISTRO DE AÇÕES SOC IA IS 003 .05 .02
EXECUÇÃO ORÇAMENTÁR IA E F INANCEIRA 005 .02
EXECUÇÃO , ACOMPANHAMENTO E AVALIAÇÃO DE AT IV IDADES 001.03 .04
EXPED IÇÃO DE CERT IDÃO E TRANSCR IÇÃO DE DOCUMENTOS 006.01 .07
Exped ien te de acompanhamento de rec lamação ou sugestão 001 .03 .03 .003
Exped ien te de a tend imento 006 .01 .04 .003
Exped ien te de a tend imento de ped ido de in fo rmações 006 .03 .01 .002
Exped ien te de aud itoria e prestação de con tas 005 .02 .14 .001
Exped ien te de consu lta da d ív ida a tiva 001 .02 .01 .004
Exped ien te de ind icações po líticas 002 .02 .05 .001
Exped ien te de manutenção de sis temas 006 .02 .02 .004
EXPED IENTE DE PESSOAL 003 .02
Exped ien te de recadastramento de ina tivos e pension is tas 003 .03 .02 .004
Exped ien te de so len idade ro tine ira 002 .04 .01 .009
Exped ien te de so lic itação de apo io po lítico -finance iro 002 .02 .05 .002
Exped ien te de so lic itação de concessão de condecorações, meda lhas e ou tras honorificênc ias 002 .04 .01 .010
Exped ien te de so lic itação de orientação técn ica 001 .03 .04 .004
Exped ien te re fe ren te à em issão de iden tidade consu la r 002 .02 .02 .003
Extra to bancário de sa ldo do FGTS de trabalhador para fins resc isó rios 003 .02 .07 .005
Extra to de conciliação bancária 005 .02 .04 .012
Extra to de con ta corren te e ap licações 005 .02 .04 .013
Extra to do INSS para fins de comp lementação de aposen tadoria 003 .03 .01 .003
F
F icha auxílio a subvenções ou prestação de con tas 005 .02 .04 .014
F icha cadastra l de bem patrimon ia l 004 .02 .02 .004
F icha cadastra l de estag iá rio 003 .02 .07 .006
F icha cadastra l de func ionário responsáve l po r bens pa trimon ia is 004 .02 .02 .005
F icha cadastra l do arqu ivo mun ic ipa l, b ib lio tecas e museus 006 .01 .03 .005
F icha cadastra l do serv ido r 003 .02 .07 .007
F icha de acompanhamento de ação jud ic ia l 001 .02 .01 .005
F icha de acompanhamento de rec lamações ou sugestões em ordem crono lóg ica 001 .03 .03 .004
F icha de andamento processua l 006 .01 .01 .002
F icha de a tendimento do se to r de Med ic ina do T raba lho 003 .06 .01 .008
F icha de a tua lização de dados consu la res 002 .02 .02 .004
F icha de ava liação socioeconôm ica 003 .05 .02 .002
F icha de ba ixa de mate ria l de acervo b ib liog rá fico ou museo lóg ico 006 .01 .03 .006
F icha de con tro le da tram itação 006 .01 .01 .003
F icha de con tro le de ad ian tamento 005 .02 .02 .002
F icha de con tro le de ba ixa de aposentadoria e pensão 003 .02 .01 .004
F icha de con tro le de inspeção de extin to res 003 .06 .02 .003
F icha de con tro le de substitu ição de peças e acessórios 004 .02 .01 .005
F icha de frequência 003 .01 .01 .005
F icha de In fo rmação de F inanciamento 003 .02 .03 .001
F icha de in fo rmação para o M in is té rio do T raba lho - SSMT 003.06 .02 .004
F icha de inscrição de cand ida to 003 .07 .02 .003
F icha de inscrição mun ic ipa l - pessoa fís ica ou ju ríd ica 005 .02 .09 .002
F icha de isenção de Imposto Sobre Serv iços - ISS 005 .02 .03 .003
F icha de reg is tro de empréstimo de livros de b ib lio tecas 006 .01 .03 .007
F icha de tombo 006 .01 .03 .008



29

ÍNDICE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-MEIO
ÍND ICE ¹ Cód igo de C lass ificação

F icha finance ira de pagamento de serv ido res, ina tivos ou pension is tas 003 .03 .01 .004
F icha finance ira ind iv idua l 003 .03 .01 .005
F icha matriz 006 .01 .05 .001
F icha ou reg is tro ca ta lográ fico 006 .01 .05 .002
F ISCALIZAÇÃO E REGULAR IZAÇÃO DE AT IV IDADES 001.03 .05
F IXAÇÃO DE D IRETR IZES DA POL ÍT ICA ORÇAMENTÁR IA E F INANCEIRA 005 .01 .01
Fo lha de pagamento (v ia a rqu ivada na Secre ta ria da Fazenda) 003 .03 .01 .006
Fo lha de pagamento (v ia a rqu ivada nas Un idades de Recursos Humanos) 003 .03 .01 .007
Fo lha de pon to e pon to e le trôn ico USE Reg istro de pon to 003 .01 .01 .016
FORMALIZAÇÃO DE ACORDOS BILATERAIS 001 .02 .04
FORMULAÇÃO DE D IRETR IZES E METAS DE AÇÃO 001.03 .06
Formu lá rio de agendamento para uso de ve ícu lo o fic ia l 004 .02 .01 .006
Formu lá rio de a tua lização de dados pessoa is e func iona is para e laboração de fo lha de pagamento (v ia a rqu ivada na Secre ta ria da fazenda) 003 .03 .02 .005
Formu lá rio de a tua lização de dados pessoa is e func iona is para e laboração de fo lha de pagamento (v ia a rqu ivada na un idade de Recursos Humanos) 003 .03 .02 .006
Formu lá rio de au to rização de descon to em fo lha de pagamento 003 .03 .02 .007
Formu lá rio de au to rização de fo rnec imento - AF 004 .02 .02 .006
Formu lá rio de au to rização de fo rnec imento de combustíve l 004 .02 .01 .007
Formu lá rio de Auto rização de Impressão de Documentos F isca is - A IDF 005 .02 .09 .003
Formu lá rio de ava liação de desempenho de funcionários IN TEGRA Pron tuário func iona l 003 .02 .07 .017
Formu lá rio de Bo le tim de Receb imento de Mate ria l - BRM 004.02 .02 .007
Formu lá rio de Cadastro Gera l de Empregados e Dem itidos - CAGED 003.02 .07 .008
Formu lá rio de comprovan te de en trega do Perfil P ro fiss iog ráfico P rev idenciá rio (PPP) na resc isão con tratua l 003 .06 .01 .009
Formu lá rio de Contra tação de Serv ido r 003 .07 .02 .004
Formu lá rio de con tribuin te devedor no cadastro 005 .02 .03 .004
Formu lá rio de con trole de abastec imen to e consumo de combustíve l po r veícu lo da fro ta 004 .02 .01 .008
Formu lá rio de con trole de en trada e sa ída de documento 006 .01 .01 .004
Formu lá rio de con trole de estoque do a lmoxarifado 004 .02 .03 .002
Formu lá rio de con trole de pub licações o fic ia is 002 .03 .01 .001
Formu lá rio de con trole de qu ilometragem da fro ta e de ve ícu los a lugados 004 .02 .01 .009
Formu lá rio de con trole de trá fego de ve ícu los da fro ta e a lugados 004 .02 .01 .010
Formu lá rio de con trole de ve ícu los dos serv idores no estac ionamento 004 .02 .01 .011
Formu lá rio de con trole de via tu ras o fic ia is e ve ícu los con tratados 004 .02 .01 .012
Formu lá rio de con trole d iá rio de sa ída de veícu los da fro ta 004 .02 .01 .013
Formu lá rio de con trole d iá rio de serv iço especia l de en trega de documentos 006 .01 .01 .005
Formu lá rio de Declaração Mensa l de Serv iços - DMS 005.02 .03 .005
Formu lá rio de descrição de cargos e sa lá rios do p lano de cargos e sa lários 003 .02 .07 .009
Formu lá rio de empréstimo de livros ou documentos 006 .01 .01 .006
Formu lá rio de Empréstimo en tre B ib lio tecas- EEB 006 .01 .03 .009
Formu lá rio de encam inhamento de maté ria para pub licação no D iá rio O fic ia l 001 .01 .03 .001
Formu lá rio de fisca lização 005 .02 .03 .006
Formu lá rio de Imposto de C ircu lação de Mercadorias sobre Serv iços - ICMS 005.02 .05 .001
Formu lá rio de instruções da Secre taria da Fazenda para a e laboração do orçamento programa 005 .01 .01 .001
Formu lá rio de justifica tiva re la tivo à frequência do serv ido r 003 .01 .01 .006
Formu lá rio de levan tamento de prio ridades para o orçamento partic ipativo 005 .01 .01 .002
Formu lá rio de licenc iamento de veícu los o fic ia is 004 .02 .01 .014
Formu lá rio de mapa financeiro 003 .02 .08 .002
Formu lá rio de movimento econôm ico - DAME 005.02 .03 .007
Formu lá rio de prestação de con tas ao Estado 005 .02 .14 .002
Formu lá rio de rec lamação , denúncia , sugestão e e log io 001 .03 .03 .005
Formu lá rio de reg is tro para con trole de pagamento de d iá rias 005 .02 .04 .015
Formu lá rio de requ is ição de mate ria l de estoque 004 .02 .03 .003
Formu lá rio de so lic itação de consu lta de liv ros ou documentos 006 .01 .03 .010
Formu lá rio de so lic itação de pagamento de horas extras 003 .02 .02 .012
Formu lá rio de so lic itação de reprodução de documentos e mate ria l de acervo de arqu ivo, b ib lio teca e museu 006 .01 .03 .011
Formu lá rio de so lic itação de transferênc ia de pa trim ôn io fís ico 004 .02 .02 .008
Formu lá rio de vis to ria ou info rmação fisca l 001 .03 .05 .004
Formu lá rio demonstra tivo de pagamento da d ív ida a tiva 005 .02 .03 .008
Formu lá rio e le trôn ico para serv iços 006 .02 .02 .005
Formu lá rio para criação de usuário da rede 006 .02 .01 .002
Formu lá rio para criação de usuário do sis tema de con trole de processos 006 .02 .01 .003
G
GESTÃO DE BENS MATER IA IS E PATR IMON IA IS 004
GESTÃO DE DOCUMENTOS E INFORMAÇÕES 006
GESTÃO DE RECURSOS HUMANOS 003
GESTÃO DE TECNOLOG IA DA INFORMAÇÃO 006.02
GESTÃO ORÇAMENTÁR IA E F INANCEIRA 005
Gu ia au to de infração e multa de imposto sobre serv iço - ISS 005 .02 .03 .009
Gu ia de decla ração de propriedade ru ra l 004 .03 .02 .004
Gu ia de Imposto de T ransm issão de Bens Imóve is - ITB I 005 .02 .03 .010
Gu ia de licença de fisca lização de funcionamento de empresa 005 .02 .09 .004
Gu ia de reco lh imen to da Contribu ição para F inanciamento da Seguridade Socia l - COF INS 005 .02 .04 .016
Gu ia de reco lh imen to de con tribu ição sind ica l 005 .02 .04 .017
Gu ia de reco lh imen to de FGTS 005.02 .04 .018
Gu ia de reco lh imen to de Imposto de Renda 005 .02 .04 .019
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Guia de reco lh imen to de Imposto Sobre Serv iços - ISS 005 .02 .03 .011
Gu ia de reco lh imen to de INSS , P IS e PASEP 005.02 .04 .020
Gu ia de reco lh imen to de taxa de licença para o comérc io de ambu lan te 005 .02 .09 .005
Gu ia de reco lh imen to do Fundo de Investimen to Socia l - F INSOC IAL 005 .02 .04 .021
Gu ia do carnê de arrecadação mun ic ipa l de Imposto Sobre Serv iços - ISS 005 .02 .09 .006
Gu ia do Documento de arrecadação de rece itas d ive rsas - DARD 005.02 .04 .022
Gu ia , inven tá rio , ca tálogo , índ ice 006 .01 .05 .003
H
HABIL ITAÇÃO JUR ÍD ICA E REGULAR IZAÇÃO F ISCAL DOS ÓRGÃOS, ENT IDADES E EMPRESAS 001.02 .05
I
In fo rmação Jud ic ia l 003 .03 .02 .008
Inven tá rio de equ ipamentos, redes e serv iços de te lecomun icações 006 .02 .02 .006
Inven tá rio de instrumentos de pesqu isa em arquivos, b ib lio tecas e museus 006 .01 .05 .004
Inven tá rio de programa de computador 006 .02 .02 .007
Inven tá rio fís ico de bens pa trimon ia is 004 .02 .02 .009
L
Laudo de ava liação de propriedade imob iliá ria 004 .03 .02 .005
Laudo de ava liação do CREC I 004 .03 .02 .006
Laudo de Períc ia M éd ica 003 .06 .01 .010
Laudo méd ico de exames de pacien tes que não re tornaram à un idade INTEGRA Pron tuário func iona l 003 .02 .07 .017
Laudo méd ico para c iru rg ia e le tiva IN TEGRA Pron tuário func iona l 003 .02 .07 .017
Laudo méd ico para em issão de au torização de in te rnação hosp ita lar INTEGRA Pron tuário func ional 003 .02 .07 .017
Laudo Técn ico de Cond ições Ambien tais do T raba lho – LTCAT 003 .06 .01 .011
Laudo técn ico de hardware ou so ftware 006 .02 .02 .008
Laudo Técn ico de Insa lubridade e /ou Pericu los idade 003 .06 .01 .012
Laudo técn ico peric ia l de riscos amb ien ta is 003 .06 .01 .013
Le i de d ire trizes orçamentá rias 005 .01 .01 .003
Le i do p lano p lu rianua l 005 .01 .01 .004
Le i o rçamentá ria anual 005 .01 .01 .005
L IC ITAÇÃO E ADM IN ISTRAÇÃO DE CONTRATOS 004.01 .03
L is ta de cód igos de iden tificação e au to rização 001 .01 .03 .002
L is ta de presença de reun ião 001 .03 .04 .005
L is ta de Presença em reun iões da C IPA 003 .06 .02 .005
L is ta de presentes o fe rec idos e receb idos 002 .04 .01 .011
L is ta de rec lamações con tra ó rgãos púb licos 001 .03 .03 .006
L ivro carga USE Reg istro de carga de andamento de processo 006 .01 .01 .009
L ivro de assina tu ras de au to ridades 002 .04 .01 .012
L ivro de A tas de assemb leias gera is extrao rd iná rias USE Ata de reun ião 001 .01 .02 .003
L ivro de A tas de assemb leias gera is o rd iná rias USE Ata de reunião 001 .01 .02 .003
L ivro de a tas de exped ição de iden tificação consu la r 002 .02 .02 .005
L ivro de A tas de reun iões de d ire to rias USE Ata de reun ião 001 .01 .02 .003
L ivro de con trole de ações jud ic ia is 001 .02 .01 .006
L ivro de exposição 006 .01 .06 .002
L ivro de Inspeção do T raba lho 003 .06 .02 .006
L ivro de mensagens ao Poder Leg is la tivo 001 .01 .01 .001
L ivro de posse de serv idores 003 .02 .06 .003
L ivro de Reg is tro de Concurso Púb lico 003 .07 .02 .005
L ivro de reg is tro de empregados 003 .02 .05 .002
L ivro de reg is tro de processos 006 .01 .01 .007
L ivro de reg is tro de títu los de dom ín io 004 .03 .02 .007
L ivro de reg is tros de períc ias 003 .06 .01 .014
L ivro de repositó rio para de fesa jud ic ia l do Mun icíp io 001 .02 .01 .007
L ivro de teses de de fesa 001 .02 .01 .008
L ivro de ve tos 001 .01 .01 .002
L ivro d iá rio 005 .02 .04 .023
L ivro razão 005 .02 .04 .024
L ivro , pe riód ico e fo lhe to 002 .03 .01 .002
M
Mala -dire ta 001 .01 .02 .008
Manua l técn ico de uso de equ ipamentos e programas de computadores USE Manua l técn ico , de procedimentos ou do usuário 001 .03 .04 .006
Manua l técn ico , de proced imentos ou do usuário 001 .03 .04 .006
MANUTENÇÃO DE EQU IPAMENTOS E INSTALAÇÃO DE PROGRAMAS 006.02 .02
MANUTENÇÃO E ATUALIZAÇÃO DO CADASTRO MUN IC IPAL MOBIL IÁR IO 005 .02 .09
MANUTENÇÃO E CONSERVAÇÃO DE ED IF ÍC IO , INSTALAÇÕES E EQU IPAMENTOS 004.03 .03
Mapa de georre ferenc iamento imob iliário e amb ienta l 004 .03 .02 .008
Mapa de produ tiv idade fisca l 005 .02 .03 .012
Mapa de riscos 003 .06 .02 .007
Mapa demonstra tivo da frota 004 .02 .01 .015
Mapa topográ fico de arquivo 006 .01 .03 .012
Matéria para pub licação no D iá rio O fic ia l 001 .01 .03 .003
M inu ta de a ta de reun ião de conse lho adm inis tra tivo , de libe rativo , fisca l e de d ire to ria 001 .01 .02 .009
M inu ta de a to normativo 003 .04 .02 .001
M inu ta de ed ita l pa ra execução de pro je to de info rm ática 006 .02 .01 .004
Mode lo de d iagramação para maté rias de sítio e le trôn ico instituc ional 002 .01 .02 .004
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N
NORMALIZAÇÃO DA EXECUÇÃO ORÇAMENTÁR IA E F INANCEIRA 005 .02 .11
NORMALIZAÇÃO ORÇAMENTÁR IA 005 .02 .10
Normas de serv iços de transportes inte rnos 004 .02 .01 .016
Normas do Cerimon ia l Púb lico 002 .02 .03 .001
Nota de créd ito 005 .02 .07 .001
Nota de do tação 005 .02 .07 .002
Nota de empenho 005 .02 .15 .001
Nota de lançamento de liquidação de despesa 005 .02 .15 .002
Nota de lançamento de quo ta mensa l 005 .02 .07 .003
Nota de liquidação orçamentária 005 .02 .15 .003
Nota de reserva 005 .02 .15 .004
Nota fisca l de despesas em farmácias conveniadas USE Nota fisca l ou rec ibo 005 .02 .04 .025
Nota F isca l ou Recibo 005 .02 .04 .025
Notificação de multa de trâns ito 004 .02 .01 .017
O
O fíc io de comun icação para o T ribuna l de con tas sobre fu rto de bens permanen tes USE O fíc io, ca rta , comun icação exte rna 006 .01 .04 .004
O fíc io de comun icação de inobservância de con trato INTEGRA Processo de con tratação de serv iços 004 .01 .02 .005
O fíc io de encam inhamento de rec lamações ou sugestões à au toridade competen te 001 .03 .03 .007
O fíc io de so lic itação para aqu is ição de ve ícu lo USE O fíc io , ca rta , comun icação exte rna 006 .01 .04 .004
O fíc io de so lic itação para inscrição no reg ime de qu ilometragem USE O fíc io, ca rta , comun icação exte rna 006 .01 .04 .004
O fíc io de so lic itação para locação de ve ícu lo USE O fíc io, ca rta, comun icação exte rna 006 .01 .04 .004
O fíc io de so lic itação para sup lementação de combustíve l USE O fíc io, ca rta, comun icação exte rna 006 .01 .04 .004
O fíc io re la tivo à devo lução de veícu lo o fic ia l USE O fíc io, ca rta , comun icação exte rna 006 .01 .04 .004
O fíc io, ca rta, comun icação exte rna 006 .01 .04 .004
OPERAÇÕES DE CRÉD ITO E PAGAMENTO DA D ÍV IDA PÚBLICA 005 .02 .12
O rdem bancária 005 .02 .15 .005
O rdem de Serv iço de Segurança e Med ic ina do T raba lho - OSSMT 003.06 .02 .008
O rdem de créd ito comp lementa r ind iv idua l 003 .03 .01 .008
O rdem de créd ito das fo lhas de pagamento 003 .03 .01 .009
O rdem de liberação de veícu lo 004 .02 .01 .018
O rdem de pagamento 005 .02 .13 .001
O rdem de serv iço 004 .03 .03 .002
O rdem de serv iço para guarda de veícu los em outras garagens USE O rdem de serv iço 004 .03 .03 .002
O rdem de serv iço para manutenção ou conserto de ve ícu lo USE O rdem de serv iço 004 .03 .03 .002
ORDENAMENTO JUR ÍD ICO 001.02
ORGAN IZAÇÃO ADM IN ISTRAT IVA 001
ORGAN IZAÇÃO DE EVENTOS OU CER IMÔN IAS 002 .04 .01
O rganograma funciona l 003 .04 .02 .002
P
PAGAMENTO DE DESPESAS ESPEC ÍF ICAS 005.02 .13
PAGAMENTO DE PESSOAL 003 .03
Parecer da Com issão de Prestação de Contas 005 .02 .13 .002
Parecer da Ouvidoria 001 .03 .03 .008
Parecer ju ríd ico 001 .02 .03 .002
Parecer sobre aqu is ição de veícu lo USE Parecer técn ico 001 .02 .03 .003
Parecer técn ico 001 .02 .03 .003
Parecer técn ico de equ ipamentos e de programa de computadores IN TEGRA documento da A tiv idade CONTRATAÇÃO DE SERV IÇOS E OBRAS 004.01 .02
Parecer técn ico de equ ipamentos e de programas de info rm ática USE Parecer Técn ico 001 .02 .03 .003
Pauta de comprom issos 001 .01 .02 .010
Pauta de reun ião 001 .01 .02 .011
Pauta de reun ião de conse lho adm in is tra tivo , de libe rativo , fisca l e de d ire to ria USE Pauta de Reun ião 001 .01 .02 .011
Pauta de reun ião de conse lho p leno - CMS USE Pauta de Reun ião 001 .01 .02 .011
Pauta de reun ião de d ire to ria execu tiva - CMS USE Pauta de Reun ião 001 .01 .02 .011
Pauta de reun ião p lenária de prestação de con tas - CMS USE Pauta de Reun ião 001 .01 .02 .011
Pauta de reun ião p lenária de saúde - CMS USE Pauta de Reun ião 001 .01 .02 .011
Pauta para imprensa 002 .01 .02 .005
Peça de campanha pub lic itá ria 002 .05 .01 .001
Ped ido de abono de fa lta 003 .01 .01 .007
Ped ido de campanha de pub lic idade 002 .05 .04 .004
Ped ido de dem issão 003 .02 .05 .003
Ped ido de inc lusão no cadastro de imped imentos 004 .01 .03 .003
Ped ido de pro rrogação de prazo para o exercíc io do cargo 003 .02 .06 .004
Ped ido de pro rrogação de prazo para posse 003 .02 .06 .005
Ped ido de reab ilitação no cadastro de imped imentos 004 .01 .03 .004
Ped ido de reconside ração de decisão em processo adm inis tra tivo 003 .02 .04 .001
Perfil P ro fiss iog rá fico P rev idenciá rio - PPP 003 .06 .01 .015
Perm issão para T raba lho em A lto R isco - PTR 003.06 .01 .016
PLANEJAMENTO DAS AÇÕES DE GOVERNO E CONTROLE DOS SERVIÇOS 001.03
PLANEJAMENTO DO DESENVOLVIMENTO ECONÔM ICO 001.03 .07
PLANEJAMENTO E CONTROLE DE AÇÕES SOC IA IS 003 .05 .01
PLANEJAMENTO E CONTROLE DE AT IV IDADES DE PUBLIC IDADE 002.05 .04
PLANEJAMENTO E FORMULAÇÃO DE POLÍT ICAS DE RECURSOS HUMANOS 003.04
PLANEJAMENTO ORÇAMENTÁR IO 005 .01
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P lan ilha de despesas e rece itas extras 005 .02 .04 .026
P lan ilha con trole de en trada e sa ída de mate ria l pe rmanen te 004 .02 .02 .010
P lan ilha con trole de reg is tro de liv ro fisca l 005 .02 .03 .013
P lan ilha de a tualização e ba ixa de d ív ida a tiva 005 .02 .03 .014
P lan ilha de cadastro de con tribu in tes 005 .02 .03 .015
P lan ilha de cálculo de rea juste 005 .02 .04 .027
P lan ilha de consumo mensa l de mate ria l ge ra l 004 .02 .03 .004
P lan ilha de con ta conven iada 005 .02 .04 .028
P lan ilha de con ta recursos próprios - movimento 005 .02 .04 .029
P lan ilha de con tro le de a lte ração no arqu ivo DA – D ív ida A tiva 005 .02 .03 .016
P lan ilha de con tro le de avarias e danos nas viatu ras 004 .02 .01 .019
P lan ilha de con tro le de carnês em itidos 005 .02 .03 .017
P lan ilha de con tro le de consumo de combustíve l pe los ve ícu los o fic ia is 004 .02 .01 .020
P lan ilha de con tro le de con tra cheque e ho le rite 003 .03 .01 .010
P lan ilha de con tro le de correspondências USE P lanilha de con trole inte rno 001 .03 .04 .007
P lan ilha de con tro le de descon to de pagamento de sind ica tos, associações de classe , coopera tivas e p lanos de saúde e empréstimos 003 .02 .08 .003
P lan ilha de con tro le de esto rno finance iro 005 .02 .04 .030
P lan ilha de con tro le de esto rnos de pagamentos de serv ido res 003 .02 .08 .004
P lan ilha de con tro le de ligações te le fôn icas USE P lan ilha de con trole in te rno 001 .03 .04 .007
P lan ilha de con tro le de pagamento de ad ic iona l no tu rno 003 .02 .02 .013
P lan ilha de con tro le de pagamento de insa lub ridade e pericu los idade 003 .02 .02 .014
P lan ilha de con tro le de pagamento de serv ido res 003 .03 .01 .011
P lan ilha de con tro le de parcelamento liquidado 005 .02 .03 .018
P lan ilha de con tro le de serv iços con tratados de empresas de transportes 004 .01 .02 .002
P lan ilha de con tro le inte rno 001 .03 .04 .007
P lan ilha de desconto re fe ren te à Pensão A limen tíc ia 003 .03 .02 .009
P lan ilha de devo lução de mate ria is 004 .02 .02 .011
P lan ilha de d is tribu ição de processos ro ta tivos 001 .03 .04 .008
P lan ilha de fluxo de ca ixa 005 .02 .04 .031
P lan ilha de frequência de serv ido r 003 .01 .01 .008
P lan ilha de horas extras rea lizadas 003 .01 .01 .009
P lan ilha de ind icadores econôm icos 005 .02 .12 .002
P lan ilha de justifica tiva de fa lta de conse lhe iro e represen tan te fazendário USE P lanilha de con tro le inte rno 001 .03 .04 .007
P lan ilha de movimentação d iá ria de ca ixa 005 .02 .04 .032
P lan ilha de movimentação d iá ria de rece itas e anu lações 005 .02 .04 .033
P lan ilha de movimento bancário 005 .02 .04 .034
P lan ilha de prev isão de horas extras 003 .01 .01 .010
P lan ilha de progressão funciona l 003 .02 .07 .010
P lan ilha de projeção finance ira da rece ita 005 .02 .12 .003
P lan ilha de propostas se to ria is para o orçamento programa 005 .01 .01 .006
P lan ilha de receb imento irregula r 004 .02 .02 .012
P lan ilha de reembo lso dos serv ido res ced idos a ou tros órgãos ou en tidades 003 .03 .01 .012
P lan ilha de repasse ao te rceiro se to r 005 .02 .14 .003
P lan ilha de uso de ve ícu lo o fic ia l 004 .02 .01 .021
P lan ilha demonstra tiva de ap licação de ad ian tamento 005 .02 .14 .004
P lan ilha mensa l de produção e fa tu ramento 005 .02 .04 .035
P lan ilha para pagamento de comp lementação sa la ria l dos func ionários do Estado da Secre ta ria da Educação Mun ic ipalizados 003 .03 .01 .013
P lano anua l de metas para o desenvo lv imen to econôm ico 001 .03 .07 .002
P lano anua l do órgão ou en tidade 001 .03 .06 .004
P lano de class ificação de documentos 006 .01 .02 .003
P lano de desenvo lv imen to da indústria , expansão do com érc io e de a tiv idades de prestação de serv iços 001 .03 .07 .003
P lano de estág ios 003 .02 .07 .011
P lano de metas 001 .03 .06 .005
P lano de m íd ia 002 .05 .01 .002
P lano de programa se to ria l 001 .03 .06 .006
P lano d ire to r de In fo rmática 006 .02 .01 .005
P lano p lu rianua l 001 .03 .06 .007
P lano p lu rianua l pa ra o desenvo lv imen to econôm ico 001 .03 .07 .004
P lan ta de imóve is 004 .03 .02 .009
Porta ria con jun ta de execução orçamentá ria 005 .02 .11 .002
Porta ria de class ificação da despesa 005 .02 .10 .002
Porta ria re fe ren te à c lass ificação e enquadramento de ve ícu los USE Processo de e laboração de a to normativo 001 .02 .02 .002
PRESTAÇÃO DE CONTAS E CONTROLE INTERNO 005.02 .14
PREVENÇÃO DE AC IDENTES DE TRABALHO 003.06 .02
P rocesso Adm in is tra tivo acompanhamento de acordo jud ic ia l ou extra jud ic ia l 001 .02 .01 .002
Processo Adm in is tra tivo de acompanhamento de ação jud ic ia l 001 .02 .01 .001
Processo adm in is tra tivo de a legação de pagamento da d ív ida a tiva 001 .02 .01 .009
Processo adm in is tra tivo de a legação de parcelamento da d ív ida a tiva 001 .02 .01 .010
Processo adm in is tra tivo de ava liação de desempenho e estág io p roba tó rio 003 .02 .01 .005
Processo adm in is tra tivo de cance lamento de inscrição de déb ito na d ív ida a tiva 001 .02 .01 .011
Processo adm in is tra tivo de ped ido de parcelamento da d ív ida a tiva 001 .02 .01 .012
Processo adm in is tra tivo de re inscrição de déb ito na d ív ida a tiva 001 .02 .01 .013
Processo Adm in is tra tivo de requis ições, o rdens jud ic ia is ou adm in is tra tivas 001 .02 .01 .003
Processo adm in is tra tivo de re tificação de gu ia de arrecadação de rece ita para déb itos inscritos na d ív ida a tiva 001 .02 .01 .014
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Processo adm in is tra tivo de substitu ição de Certidão da D ív ida A tiva - CDA 001.02 .01 .015
Processo adm in is tra tivo de verificação de pagamento da d ív ida a tiva 001 .02 .01 .016
Processo adm in is tra tivo d isc ip lina r 003 .02 .04 .002
Processo anua l de prestação de con tas 005 .02 .14 .005
Processo de abertu ra de concurso púb lico para prov imen to de cargo med iante nomeação 003 .07 .02 .006
Processo de abertu ra de processo se le tivo especial ou concurso inte rno 003 .07 .02 .007
Processo de abertu ra de processo se le tivo para preench imento de função-a tiv idade med ian te adm issão 003 .07 .02 .008
Processo de abertu ra de processo se le tivo para prestação vo lun tária de serv iços 003 .07 .02 .009
Processo de acumu lação de cargo ou função-a tiv idade 003 .02 .07 .012
Processo de ad ian tamento 005 .02 .02 .003
Processo de adm issão para a prestação vo lun tá ria de serv iços 003 .02 .05 .004
Processo de a fastamentos ou licenças 003 .02 .02 .015
Processo de a lienação de bens pa trimon ia is 004 .02 .02 .013
Processo de a lienação de imóve l 004 .03 .01 .004
Processo de a lienação de ve ícu lo por venda d ire ta para as pre fe itu ras USE Processo de a lienação de bens pa trimon ia is 004 .02 .02 .013
Processo de a lienação de ve ícu lo USE Processo de a lienação de bens pa trimon ia is 004 .02 .02 .013
Processo de a lte ração de grade 003 .04 .02 .003
Processo de a lte ração orçamentá ria 005 .02 .08 .002
Processo de a lva rá de licença temporária 005 .02 .09 .007
Processo de ap licação finance ira 005 .02 .06 .002
Processo de aposen tadoria 003 .02 .02 .016
Processo de aprovação de ed ificação 004 .03 .02 .010
Processo de aproveitamento de remanescen tes de concurso púb lico 003 .07 .02 .010
Processo de apuração de denúncia ou rec lamação 001 .03 .03 .009
Processo de apuração para ap licação de sanções adm in is tra tivas a lic itantes e con tratados 004 .01 .03 .005
Processo de aqu is ição de acervo arquiv ís tico , b ib liog rá fico , museo lóg ico ou artís tico 006 .01 .03 .013
Processo de aqu is ição de bens de info rmática e au tomação 004 .01 .01 .003
Processo de aqu is ição de combustíve l USE Processo de aqu is ição de mate ria l de consumo 004 .01 .01 .002
Processo de aqu is ição de imóve l 004 .03 .01 .005
Processo de aqu is ição de mate ria l de consumo 004 .01 .01 .002
Processo de aqu is ição de mate ria l pe rmanen te 004 .01 .01 .001
Processo de aqu is ição de semoven te 004 .01 .01 .004
Processo de aqu is ição de veícu lo 004 .02 .01 .022
Processo de aqu is ição emergencia l de bens 004 .01 .01 .005
Processo de arrolamento de bens exceden tes, inse rvíve is ou em desuso USE Processo de arrolamento e ba ixa de bens pa trimon ia is 004 .02 .02 .014
Processo de arrolamento de ve ícu los exceden tes, inse rvíve is ou em desuso 004 .02 .01 .023
Processo de arrolamento e ba ixa de bens pa trimon ia is 004 .02 .02 .014
Processo de a testado de capacidade técn ica 004 .01 .03 .006
Processo de aud ito ria de con tratos de consigna tá rias 003 .03 .02 .010
Processo de aud ito ria do T ribuna l de Contas do Estado de São Pau lo 005 .02 .14 .006
Processo de au to rização de curso 003 .07 .01 .005
Processo de au to rização de funcionamento 001 .03 .05 .005
Processo de au to rização de uso de im óve l 004 .03 .01 .006
Processo de au to rização para em issão de no tas fisca is ou fa turas de serv iços 005 .02 .03 .019
Processo de au to rização para func ionário ou serv ido r d irig ir ve ícu lo ofic ia l 004 .02 .01 .024
Processo de auxílio ac iden te de traba lho 003 .02 .02 .017
Processo de auxílio doença 003 .02 .02 .018
Processo de ava liação de concessão de abono por merec imen to 003 .02 .01 .006
Processo de ava liação de cursos de fo rmação e aperfe içoamento func ional 003 .02 .01 .007
Processo de ba ixa ex o ffic io 005 .02 .03 .020
Processo de cadastramento no Fundo de Garantia por Tempo de Serv iço - FGTS 001.02 .05 .011
Processo de cadastro mun ic ipa l mob iliá rio - pessoa fís ica ou ju ríd ica 005 .02 .09 .008
Processo de cá lculo de incorporação de van tagens pecun iá rias 003 .03 .02 .011
Processo de cá lculo para pagamento de preca tó rio 003 .03 .02 .012
Processo de cance lamento de dív ida a tiva imob iliá ria 005 .02 .03 .021
Processo de cance lamento de tributos 005 .02 .03 .022
Processo de cassação de licença 001 .03 .05 .006
Processo de cessão de uso de imóve l 004 .03 .02 .011
Processo de cobrança da d ív ida a tiva 005 .02 .06 .003
Processo de cobrança de reposições sa la ria is , tr ibu tos, taxas e mu ltas 005 .02 .03 .023
Processo de compensação prev idenciá ria 003 .03 .02 .013
Processo de comp lementação de proventos de aposen tadoria 003 .02 .02 .019
Processo de comp lementação do va lo r da pensão 003 .02 .02 .020
Processo de comprovação de enquadramento de a tiv idade - zoneamento 005 .02 .09 .010
Processo de comun icado de aciden te do trabalho 003 .02 .02 .021
Processo de concessão e incorporação de van tagens pecuniá rias 003 .02 .02 .022
Processo de concessão de bo lsa de estudo 003 .07 .01 .006
Processo de concessão de bo lsa de estudos reembo lsáve l 003 .02 .03 .002
Processo de concessão de cesta básica do serv idor aposen tado ou pension is ta 003 .02 .02 .023
Processo de concessão de d ire itos e bene fíc ios 003 .02 .02 .024
Processo de concessão de horário de estudante 003 .01 .01 .011
Processo de concessão de horário especia l 003 .01 .01 .012
Processo de concessão de uso de imóve l 004 .03 .02 .012
Processo de concurso púb lico 003 .07 .02 .011
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Processo de constitu ição de com issão , conse lho ou grupo de trabalho 001 .03 .04 .009
Processo de con tagem de tempo serv iço 003 .01 .02 .001
Processo de con tratação de estagiá rio 003 .02 .05 .005
Processo de con tratação de financiamentos 005 .02 .12 .004
Processo de con tratação de obra púb lica 004 .01 .02 .003
Processo de con tratação de seguro para bens pa trimon ia is 004 .02 .02 .015
Processo de con tratação de seguro para imóve is 004 .03 .02 .013
Processo de con tratação de seguro para ve ícu lo o fic ia l 004 .02 .01 .025
Processo de con tratação de serv iço de info rmática e au tomação USE Processo de con tratação de serv iços 004 .01 .02 .005
Processo de con tratação de serv iço técn ico pro fiss iona l especia lizado USE Processo de con tratação de serv iços 004 .01 .02 .005
Processo de con tratação de serv iço técn ico pro fiss iona l genera lizado USE Processo de con tra tação de serv iços 004 .01 .02 .005
Processo de con tratação de serv iços 004 .01 .02 .005
Processo de con tratação de serv iços de pub lic idade e propaganda 002 .05 .02 .003
Processo de con tratação de serv iços de info rmática e au tomação USE Processo de con tratação de serv iços 004 .01 .02 .005
Processo de con tratação de serv iços te rce irizados 004 .01 .02 .006
Processo de con tratação emergencia l de serv iços 004 .01 .02 .004
Processo de convocação de concursados 003 .07 .02 .012
Processo de convocação de prestação de serv iço extrao rd inário e horas extras 003 .01 .01 .013
Processo de correição 001 .03 .04 .010
Processo de credenciamento de pessoa l 004 .01 .02 .007
Processo de criação de cargo 003 .04 .02 .004
Processo de decla ração de inte resse púb lico e socia l de acervo privado de pessoa fís ica ou ju ríd ica 006 .01 .03 .014
Processo de denúncias ao Posto F isca l 005 .02 .05 .002
Processo de descon to de honorá rio advoca tíc io em Fo lha de pagamento 003 .03 .02 .014
Processo de designação de au to ridade consu la r 002 .02 .02 .006
Processo de devo lução de pagamento de IPTU 005.02 .03 .024
Processo de devo lução de pagamento de mu ltas e taxas d ive rsas 005 .02 .03 .025
Processo de devo lução de pagamento de taxa de licença - ISS 005 .02 .03 .026
Processo de devo lução , doação ou e lim inação de mercadoria apreend ida 001 .03 .05 .007
Processo de d ife rença de estima tiva 005 .02 .03 .027
Processo de d ife rença de vencimentos 003 .03 .02 .015
Processo de d ispensa de lic itação USE documento da Subfunção CONTROLE DE COMPRAS, SERV IÇOS E OBRAS 004.01
Processo de d issíd io co le tivo de trabalho 001 .02 .04 .002
Processo de e laboração de a to normativo 001 .02 .02 .002
Processo de e laboração de ed ita l de chamamento púb lico USE documento da Subfunção CONTROLE DE COMPRAS, SERV IÇOS E OBRAS 004.01
Processo de e laboração e execução de p lano , p rograma ou pro je to 001 .03 .04 .011
Processo de e laboração ou a tua lização de P lano de class ificação e de Tabela de tempora lidade de documentos 006 .01 .02 .004
Processo de e lim inação de documentos 006 .01 .02 .005
Processo de empenho para pagamento de pessoa l e re flexos 005 .02 .13 .003
Processo de empréstimo de acervo arqu iv ís tico , b ib liog rá fico , museo lóg ico ou artís tico . 006 .01 .03 .015
Processo de empréstimo de imóve l 004 .03 .01 .007
Processo de empréstimo , cessão de equ ipamentos e mate ria is do pa trimôn io fís ico 004 .02 .02 .016
Processo de escla rec imen to tribu tos mob iliá rios 005 .02 .03 .028
Processo de estudo de po lítica sa la ria l 003 .04 .01 .001
Processo de estudo de pro je to de le i 001 .01 .01 .003
Processo de estudo sobre a necessidade de curso 003 .04 .01 .002
Processo de execução de obra púb lica 004 .01 .02 .008
Processo de exoneração do cargo 003 .02 .06 .006
Processo de extinção de cargo 003 .04 .02 .005
Processo de extrav io de no tas fisca is 005 .02 .03 .029
Processo de financiamento hab itac iona l 003 .02 .03 .003
Processo de fisca lização e pro teção dos d ire itos do consum idor 001 .03 .01 .002
Processo de fixa ção da fro ta 004 .02 .01 .026
Processo de fixa ção de co ta de combustíve l 004 .02 .01 .027
Processo de fo rma lização e execução de acordo b ilate ral 001 .02 .04 .003
Processo de iden tificação e class ificação de função 003 .04 .02 .006
Processo de inde fe rimen to de fé rias por abso lu ta necess idade do serv iço 003 .02 .02 .025
Processo de ind icação de propostas 001 .01 .01 .004
Processo de inscrição de funcionário ou serv idor no reg ime de qu ilometragem 004.02 .01 .028
Processo de inscrição em restos a pagar 005 .02 .04 .036
Processo de Inscrição Mun ic ipal 005 .02 .03 .030
Processo de inscrição na dív ida a tiva 005 .02 .04 .037
Processo de inte rd ição de a tiv idades 001 .03 .05 .008
Processo de isenção de taxas mob iliárias 005 .02 .09 .009
Processo de isenção de tribu tos - ISS 005 .02 .03 .031
Processo de isenção de tribu tos mun ic ipa is 005 .02 .03 .032
Processo de isenção ou d ife rença de PROBISS 005 .02 .03 .033
Processo de justificação de posse 004 .03 .02 .014
Processo de lançamento de Auto de In fração e Multa - A IM 001 .03 .05 .009
Processo de leg itim ação de posse 004 .03 .02 .015
Processo de leilão , p regão presencia l e p regão e le trôn ico USE documento da Subfunção CONTROLE DE COMPRAS, SERVIÇOS E OBRAS 004.01
Processo de levan tamento fisca l in te rno 005 .02 .03 .034
Processo de liberação de inte rd ição 001 .03 .05 .010
Processo de liberação de recurso federa l, estadual ou mun ic ipa l 005 .02 .12 .005
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Processo de liberação de verba ou auxílio subvenção 005 .02 .12 .006
Processo de locação de imóve l para o Poder Púb lico 004 .03 .01 .008
Processo de locação de imóve l p róprio do Poder Púb lico 004 .03 .01 .009
Processo de locação de máqu inas e equ ipamentos 004 .02 .02 .017
Processo de locação de veícu lo 004 .02 .01 .029
Processo de manutenção de m áqu inas e equ ipamentos 004 .02 .02 .018
Processo de pagamento a quem de d ire ito 003 .03 .02 .016
Processo de pagamento ao P IS /PASEP 005.02 .13 .004
Processo de pagamento de anu idade de órgão ou en tidades de classe 005 .02 .13 .005
Processo de pagamento de condom ín io 005 .02 .13 .006
Processo de pagamento de con tas de u tilidade púb lica 005 .02 .13 .007
Processo de pagamento de despesas inscritas em restos a pagar 005 .02 .13 .008
Processo de pagamento de d iá rias e a juda de custo 005 .02 .13 .009
Processo de pagamento de encargos da d ív ida 005 .02 .12 .007
Processo de pagamento de fé rias e licença-p rêm io em pecún ia 003 .03 .02 .017
Processo de pagamento de Fundo de Garan tia por Tempo de Serv iço - FGTS 005.02 .13 .010
Processo de pagamento de gra tificação de represen tação 005 .02 .13 .011
Processo de pagamento de honorá rios advocatíc ios 005 .02 .13 .012
Processo de pagamento de impostos e taxas 005 .02 .13 .013
Processo de pagamento de inden ização 005 .02 .13 .014
Processo de pagamento de ju ros da d ív ida 005 .02 .12 .008
Processo de pagamento de preca tó rio 005 .02 .13 .015
Processo de pagamento de restitu ição 005 .02 .13 .016
Processo de pagamento de sa lá rio -mate rn idade 003 .03 .02 .018
Processo de pagamento do institu to de prev idência mun ic ipal 005 .02 .13 .017
Processo de pagamento do Institu to Naciona l de Seguridade Socia l - INSS 005 .02 .13 .018
Processo de pagamento do princ ipa l da d ív ida 005 .02 .12 .009
Processo de parce lamento de déb ito - d ív ida a tiva - qu itado 005 .02 .03 .035
Processo de parce lamento de déb ito - d ív ida a tiva execu tado jud ic ia lmen te 005 .02 .03 .036
Processo de parce lamento de déb ito de inad imp len tes 005 .02 .03 .037
Processo de parce lamento de déb itos no exercíc io 005 .02 .03 .038
Processo de ped ido de ressarc imen to de P IS /PASEP 003.03 .02 .019
Processo de pena lidade a empresa 004 .01 .03 .007
Processo de pensão mensa l ao bene fic iário do serv idor púb lico 003 .02 .02 .026
Processo de perm issão de uso de imóve l 004 .03 .01 .010
Processo de permuta de bens pa trimon ia is 004 .02 .02 .019
Processo de permuta de im óve l 004 .03 .01 .011
Processo de permuta de ve ícu lo 004 .02 .01 .030
Processo de p lane jamento anua l de concursos púb licos e se leção 003 .04 .01 .003
Processo de prestação de con tas anua l ao T ribuna l de Contas do Estado de São Pau lo 001 .03 .04 .012
Processo de prestação de con tas de ad ian tamento 005 .02 .14 .007
Processo de prestação de con tas de pagamentos 005 .02 .14 .008
Processo de pro je to de lei 001 .01 .01 .005
Processo de proposta de con tratação e qua lificação de recursos humanos 003 .04 .01 .004
Processo de proposta de emenda à Le i O rgân ica Mun ic ipa l 001 .01 .01 .006
Processo de readap tação func iona l 003 .02 .01 .008
Processo de rea juste de preço 005 .02 .04 .038
Processo de receb imento de sucumbência jud ic ia l 005 .02 .06 .004
Processo de reco lh imen to de con tribu ição para o p lano de seguridade socia l 003 .02 .08 .005
Processo de reco lh imen to de con tribu ição sind ica l 003 .02 .08 .006
Processo de reco lh imen to de documentos 006 .01 .02 .006
Processo de reco lh imen to de fundo de garan tia por tempo de serv iço - FGTS 003.02 .08 .007
Processo de reco lh imen to do P IS / PASEP 003.02 .08 .008
Processo de recurso con tra compras e lic itações USE documento da Subfunção CONTROLE DE COMPRAS, SERV IÇOS E OBRAS 004.01
Processo de recurso con tra o pagamento de ISS 005 .02 .03 .039
Processo de recurso de rev isão de provas e no tas em concurso púb lico 003 .07 .02 .013
Processo de recurso para o va lo r ad ic ionado 005 .02 .05 .003
Processo de recurso re la tivo ao inde fe rimen to de ped ido de info rmações 006 .03 .02 .001
Processo de reestru tu ração de cargos 003 .04 .02 .007
Processo de reg ime de preços USE Processo de reg is tro de preços 004 .01 .04 .002
Processo de reg is tro cadastra l de fo rnecedores 004 .01 .03 .008
Processo de reg is tro de preços 004 .01 .04 .002
Processo de re in tegração de posse de imóve l 004 .03 .02 .016
Processo de re la tó rio fisca l 005 .02 .03 .040
Processo de re lo tação func iona l 003 .02 .07 .013
Processo de remane jamento , ou amp liação , ou redução de vagas na fro ta 004 .02 .01 .031
Processo de rem issão de tribu tos mun ic ipa is 005 .02 .03 .041
Processo de renúncia de proventos 003 .03 .02 .020
Processo de requerimen to de escla rec imen tos sobre a tos adm in is tra tivos ou normativos 001 .01 .01 .007
Processo de resc isão de con tra to ind iv idua l de traba lho 003 .02 .05 .006
Processo de ressarc imen to de va lo res à P re fe itu ra 005 .02 .06 .005
Processo de rev isão de lançamento de tribu tos mun ic ipa is 005 .02 .03 .042
Processo de rev isão de processo adm in is tra tivo ou de processo de sind icância 003 .02 .04 .003
Processo de sa lá rio mate rn idade 003 .02 .02 .027
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Processo de sind icância de aciden te com veícu lo 004 .02 .01 .032
Processo de sind icância de aciden te de trabalho 003 .06 .01 .017
Processo de S ind icância de Acidente de T raba lho 003 .06 .02 .009
Processo de sind icância de mu lta de trâns ito 004 .02 .01 .033
Processo de sind icância d isc ip lina r 003 .02 .04 .004
Processo de sind icância re la tiva à de fesa de bens pa trimon ia is . 004 .02 .02 .020
Processo de so lic itação de 2ª v ia de documento 006 .01 .01 .008
Processo de so lic itação de insta lação de d ispositivo e le trôn ico em veícu lo o fic ia l 004 .02 .02 .021
Processo de transferênc ia de bens pa trimon ia is 004 .02 .02 .022
Processo de transferênc ia de documentos 006 .01 .02 .007
Processo de transferênc ia de imóve l 004 .03 .02 .017
Processo de transferênc ia de ve ícu lo 004 .02 .01 .034
Processo de un ificação de crité rios de pagamento 003 .03 .02 .021
Processo de vendas de produ tos 005 .02 .06 .006
Processo para cance lar déb itos a ju izados 005 .02 .03 .043
Processo para em issão de Certidão de Inscrição Mun ic ipa l - IM 005 .02 .09 .011
Processo para em issão de certidão de ba ixa de inscrição de pessoa fís ica ou ju ríd ica 005 .02 .09 .012
Processo para em issão de certidão de isenção de taxa de licença 005 .02 .09 .013
Processo para em issão de certidão de isenção de tribu tos 005 .02 .03 .044
Processo para em issão de certidão de tempo estabe lec ido 005 .02 .09 .014
Processo para em issão de certidão nega tiva de déb itos mun ic ipa is 005 .02 .03 .045
Processo para em issão de certidão nega tiva de tribu tos imob iliários 005 .02 .03 .046
Processo para em issão de certidão nega tiva de tribu tos mun ic ipa is 005 .02 .03 .047
Processo para em issão de certidão positiva de déb itos 005 .02 .03 .048
Processo para pagamento de bene fíc io da Le i de Guerra 003 .03 .02 .022
Processo para pagamento de pensão auxílio -ac iden te 003 .03 .02 .023
Processo para pagamento de pensão especia l 003 .03 .02 .024
Processo para pagamento de pensão parlamenta r 003 .03 .02 .025
Processo para preench imento de função-a tiv idade 003 .02 .06 .007
Processo para prov imen to de cargo 003 .02 .06 .008
Processo para pub licação de ed ita l de no tificação 001 .03 .05 .011
Processo re fe ren te aos programas de recrutamento e se leção 003 .07 .02 .014
Processo re la tivo a aposen tado 003 .02 .02 .028
Processo re la tivo à apuração do va lo r ad ic ionado 005 .02 .05 .004
Processo re la tivo à cobrança jud ic ia l 001 .02 .01 .017
Processo re la tivo a con fissões de d ív idas 005 .02 .12 .010
Processo re la tivo a empréstimos bancários 005 .02 .12 .011
Processo re la tivo a estoque de a lmoxarifado 005 .02 .04 .039
Processo re la tivo à incorporação de gratificação 003 .02 .02 .029
Processo re la tivo à insa lub ridade ou pericu los idade 003 .02 .02 .030
Processo re la tivo à isenção fisca l - le i ge ral de incen tivo fisca l 001 .03 .07 .005
Processo re la tivo à lei de d ire trizes orçamentá rias – LDO 005.01 .01 .007
Processo re la tivo à licença sem vencimentos 003 .02 .02 .031
Processo re la tivo à pension is ta 003 .02 .02 .032
Processo re la tivo à pe tição func iona l 003 .02 .02 .033
Processo re la tivo a rea juste de va lo res 005 .02 .04 .040
Processo re la tivo à reversão de aposen tadoria 003 .02 .02 .034
Processo re la tivo a te rmo de ocupação e posse de imóve l 004 .03 .01 .012
Processo re la tivo ao ITB I 005 .02 .03 .049
Processo re la tivo ao orçamento de programa anua l 005 .01 .01 .008
Processo re la tivo ao orçamento de programa p lu rianua l 005 .01 .01 .009
Processo re la tivo ao programa de socia l de qua lidade de vida 003 .05 .01 .002
Processo tribu tá rio para inscrição em dív ida a tiva 005 .02 .03 .050
PRODUÇÃO DE REG ISTROS DE IMAGEM E SOM 002.01 .03
PRODUÇÃO ED ITOR IAL 002 .03
P rograma b iena l de segurança e med ic ina do traba lho 003 .06 .02 .010
Programa de Contro le Méd ico de Saúde Ocupacional - PCMSO 003.06 .01 .018
Programa de Gerenciamento de R iscos – PGR 003.06 .01 .019
Programa de Prevenção de R iscos Ambien ta is – PPRA 003.06 .01 .020
Programa de so len idade, recepção o fic ia l ou even to 002 .04 .01 .013
Programa Multisse to ria l In teg rado - PM I 001 .03 .07 .006
Programação Anua l de Férias 003 .02 .02 .035
Programação de desembo lso 005 .02 .15 .006
Programação de despesa orçamentá ria 005 .02 .01 .001
Programação finance ira de desembo lso 005 .02 .01 .002
Pro je to de a tua lização tecnológ ica 006 .02 .01 .006
Pro je to de comun icação visua l 002 .05 .03 .002
Pro je to de desenvo lv imen to de programa de computador 006 .02 .01 .007
Pro je to de imp lan tação de rede 006 .02 .01 .008
Pro je to de incen tivo fisca l pa ra o desenvo lv imen to econôm ico 001 .03 .07 .007
Pro je to de info rmatização 006 .02 .01 .009
Pro je to de lei de d ire trizes orçamentá rias 005 .01 .02 .001
Pro je to de lei do p lano p lu rianua l 005 .01 .02 .002
Pro je to de lei o rçamentá ria anual 005 .01 .02 .003
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Pro je to de obra púb lica 004 .01 .02 .009
Pro je to execu tivo de iden tidade visua l 002 .05 .03 .003
Pro je to g ráfico 002 .03 .01 .003
PROMOÇÃO DE EVENTOS OU CER IMÔN IAS OF IC IA IS 002 .04
PROMOÇÃO DO ACESSO À INFORMAÇÃO 006.03
PROMOÇÃO DO DESENVOLVIMENTO SOC IAL DE FUNC IONÁR IOS E SERV IDORES 003.05
Pron tuário de aposen tado ou pension is ta 003 .02 .02 .036
Pron tuário de m éd ico res idente 003 .02 .07 .014
Pron tuário de pro fiss iona l te rce irizado 003 .02 .07 .015
Pron tuário de serv ido r com suspensão de con trato em decorrênc ia de aposen tadoria por inva lidez 003 .02 .02 .037
Pron tuário do estag iário 003 .02 .07 .016
Pron tuário func iona l 003 .02 .07 .017
Pron tuário m éd ico de serv ido r 003 .06 .01 .021
Pron tuário Socia l 003 .05 .02 .003
PROPAGANDA E MARKET ING 002.05
Proposta anua l de trabalho 003 .05 .01 .003
Proposta de remane jamento , amp liação ou redução de vagas na fro ta 004 .02 .01 .035
Proposta técn ica 001 .03 .04 .013
Prospectos e ca tá logos de equ ipamentos e de programas de computador 006 .02 .02 .009
Prova do pro je to g ráfico 002 .03 .01 .004
Provas e gabaritos de concurso púb lico ou processo se le tivo 003 .07 .02 .015
PUBLICAÇÃO OF IC IAL OU COED IÇÃO 002.03 .01
PUBLIC IDADE DE ATOS OF IC IA IS 001 .01 .03
Q
Quadro anual de pessoal de cargos criados, p rov idos e vagos 003 .04 .02 .008
Quadro de cargos e funções 003 .04 .02 .009
Quadro de class ificação de cargos e funções 003 .04 .02 .010
Quadro de substitu ição e cance lamento de títu los 006 .01 .03 .016
Quadro demonstrativo da Fo lha de Pagamento de Auta rquias e Fundações 003 .03 .01 .014
Quadro demonstrativo de pagamento de fé rias 003 .02 .02 .038
Quadro esta tís tico de gasto de mate ria is 004 .02 .03 .005
Quadro geral de serv iços púb licos prestados 001 .03 .03 .010
R
Recibo con táb il 005 .02 .04 .041
Recibo de 1 /3 de fé rias 003 .02 .02 .039
Recibo de 13º sa lá rio 003 .02 .02 .040
Recibo de ad ian tamento 005 .02 .02 .004
Recibo de ad ian tamento de 13º sa lá rio 003 .02 .02 .041
Recibo de d iá ria 005 .02 .13 .019
Recibo de en trega de auxílio -a limen tação 003 .02 .02 .042
Recibo de en trega de cartão de bene fíc io 003 .02 .02 .043
Recibo de en trega de mate ria is 004 .02 .02 .023
Recibo de en trega de requerimen to de seguro-desemprego 003 .02 .05 .007
Recibo de en trega de va le -transporte 003 .02 .02 .044
Recibo de envio da Declaração do Imposto Sobre a Renda Retido na Fon te - D IRF 003 .03 .02 .026
Recibo de envio da Re lação Anua l de In fo rmações Sociais - RA IS 003 .02 .08 .009
Recibo de gozo de fé rias 003 .02 .02 .045
Recibo de pagamento 005 .02 .04 .042
Recibo de pagamento de férias 003 .02 .02 .046
Recibo de taxas de água , luz ou te le fone 005 .02 .04 .043
Recibo e cóp ia de cheques de pagamentos de fo rnecedores, se rv iços e con tratos 005 .02 .04 .044
RECOLH IMENTO DE ENCARGOS SOC IA IS E CONTR IBU IÇÕES 003.02 .08
RECRUTAMENTO E SELEÇÃO 003.07 .02
REDAÇÃO OU TRADUÇÃO DE CORRESPONDÊNC IAS E COMUN ICADOS 002.02 .04
Reg imento In te rno USE Decre to , esta tu to, cód igo , regulamento , regimento , instrução normativa , reso lução , de libe ração , porta ria 001 .02 .02 .001
Reg is tro de acesso e a lte rações na in fraestru tura de T I 006 .02 .03 .002
Reg is tro de aciden te de trabalho 003 .06 .01 .022
Reg is tro de a lva rá de func ionamento 005 .02 .09 .015
Reg is tro de a tas de ocorrênc ias com funcionários 003 .01 .01 .014
Reg is tro de a tend imento do d isque-denúncia 001 .03 .03 .011
Reg is tro de a testados e justifica tivas USE P lan ilha de con tro le inte rno 001 .03 .04 .007
REG ISTRO DE ATOS DE APOSENTADOR IA , REFORMA, PENSÃO E D ISPON IB IL IDADE 003.01 .02
Reg is tro de ba ixa de bens pa trimon ia is 004 .02 .02 .024
Reg is tro de carga de andamento de processo 006 .01 .01 .009
Reg is tro de conexão à In te rne t 006 .02 .03 .003
Reg is tro de con trole de adm issões e dem issões 003 .02 .07 .018
Reg is tro de con trole de a tos da pres idência 001 .01 .02 .012
Reg is tro de con trole de cau te las 004 .02 .02 .025
Reg is tro de con trole de chapa pa trimon ia l 004 .02 .02 .026
Reg is tro de con trole de manutenção de ve ícu los 004 .02 .01 .036
Reg is tro de con trole de ped idos de compras de mate ria is e serv iços USE P lan ilha de con trole inte rno 001 .03 .04 .007
Reg is tro de Contro le de T reinamentos 003 .07 .01 .007
Reg is tro de con trole do pa trimôn io fís ico 004 .02 .02 .027
Reg is tro de con trole in te rno de documentos 006 .01 .01 .010
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Reg istro de convites receb idos 001 .01 .02 .013
Reg is tro de envio de aerogramas USE P lanilha de con trole inte rno 001 .03 .04 .007
REG ISTRO DE FREQUÊNC IA 003 .01 .01
Reg is tro de inscrição e ba ixa da d ív ida a tiva 005 .02 .03 .051
Reg is tro de inspeção do trabalho 003 .06 .01 .023
Reg is tro de ligações inte ru rbanas USE P lanilha de con trole in te rno 001 .03 .04 .007
Reg is tro de memorandos USE P lan ilha de con trole inte rno 001 .03 .04 .007
Reg is tro de numeração de correspondências 006 .01 .01 .011
Reg is tro de ocorrênc ia de serv ido res 003 .01 .01 .015
Reg is tro de ocorrênc ia improceden te 001 .03 .03 .012
Reg is tro de pon to 003 .01 .01 .016
REG ISTRO DE PREÇOS 004.01 .04
Reg is tro de presença do arqu ivo mun ic ipa l, b ib lio teca e museu 006 .01 .03 .017
Reg is tro de programa de computador 006 .02 .02 .010
Reg is tro de pro toco lo de correspondência 006 .01 .01 .012
Reg is tro de pro toco lo de en trada de documentos 006 .01 .01 .013
Reg is tro de reun iões de grupos USE P lan ilha de con trole in te rno 001 .03 .04 .007
Reg is tro de transferênc ia de ações 005 .02 .04 .045
Reg is tro fo tog rá fico , sonoro ou aud iov isual 002 .01 .03 .002
Reg is tro o rçamentá rio da despesa por e lemento e por co ta 005 .02 .12 .012
REG ISTRO , CONTROLE E MOVIMENTAÇÃO DE BENS PATR IMON IA IS 004 .02 .02
Re lação Anua l de In fo rmações Sociais - RA IS 003 .02 .08 .010
Re lação crítica dos dados de pagamento 005 .02 .03 .052
Re lação das adm issões por concurso púb lico ou processo se le tivo 003 .07 .02 .016
Re lação das carte iras de ações 005 .02 .04 .046
Re lação das con tratações por tempo de te rm inado 003 .07 .02 .017
Re lação de ações negociadas 005 .02 .04 .047
Re lação de ad ian tamentos concedidos 005 .02 .02 .005
Re lação de a lis tamento m ilita r 001 .03 .02 .001
Re lação de apostilas re tifica tó rias de van tagens decorren tes de decisão jud ic ia l 003 .01 .02 .002
Re lação de a tos concessórios de aposen tadoria 003 .01 .02 .003
Re lação de a tos concessórios de comp lementação de proven tos de aposentadoria 003 .01 .02 .004
Re lação de a tos concessórios de comp lementação do va lo r da pensão 003 .01 .02 .005
Re lação de a tos concessórios de pensão dos serv ido res 003 .01 .02 .006
Re lação de ba ixa de inscrição mun ic ipa l 005 .02 .09 .016
Re lação de ba ixa de mu ltas 005 .02 .09 .017
Re lação de consis tênc ia dos ped idos de parce lamento USE P lan ilha de con trole in te rno 001 .03 .04 .007
Re lação de con tribuição sind ica l, ass is tenc ia l e con federa tiva 003 .02 .08 .011
Re lação de convidados ou so len idades o fic ia is 002 .04 .01 .014
Re lação de créd ito bancário 003 .03 .01 .015
Re lação de documentos e cód igos de assun tos 006 .01 .05 .005
Re lação de documentos para m icro filmagem 006.01 .01 .014
Re lação de e lim inação de documentos 006 .01 .02 .008
Re lação de empréstimos, financiamentos e operações de créd ito 005 .02 .12 .013
Re lação de en trega do bo le tim o fic ia l do mun icíp io 002 .01 .02 .006
Re lação de fo rnecedores pagos no ano 005 .02 .04 .048
Re lação de Funcionários a fastados 003 .02 .02 .047
Re lação de ind iv íduos ap tos/inap tos para o serv iço m ilita r 001 .03 .02 .002
Re lação de itens do acervo encam inhados à conservação 006 .01 .03 .018
Re lação de obras b ib liog rá ficas submetidas à doação 006 .01 .03 .019
Re lação de pagamento de “je ton ” e de pró-labore 003 .03 .01 .016
Re lação de pagamentos dos con tribu in tes 005 .02 .03 .053
Re lação de reco lh imen to de documentos 006 .01 .02 .009
Re lação de remessa de documentos 006 .01 .01 .015
Re lação de serv ido res e func ionários ced idos à organiza ção socia l 003 .07 .02 .018
Re lação de serv ido res/func ionários mun ic ipa is e respectivos cargos 003 .02 .07 .019
Re lação de transferênc ia de documentos 006 .01 .02 .010
RELAÇÕES INST ITUC IONAIS 002 .02 .05
Re latório ana lítico da receita 005 .02 .04 .049
Re latório ana lítico de ocorrênc ias 001 .03 .03 .013
Re latório anua l da fo lha de pagamento 003 .03 .01 .017
Re latório anua l de aciden tes de trabalho 003 .06 .02 .011
Re latório anua l de a tiv idades - p restação de con tas 005 .02 .14 .009
Re latório anua l de a tiv idades de engenhe iros-agrônomos USE Relatório anua l de a tiv idades, p rogramas, p ro je tos ou ações do órgão , en tidade ou empresa 001 .03 .04 .014
Re latório anua l de a tiv idades, p rogramas, p ro je tos ou ações do órgão , en tidade ou empresa 001 .03 .04 .014
Re latório anua l de ava liação das a tiv idades de serv iço socia l 003 .05 .01 .004
Re latório anua l de ava liação e mon ito ramento com parecer conclus ivo 005 .02 .14 .010
Re latório anua l de bens pa trimon ia is 004 .02 .02 .028
Re latório anua l de desempenho econôm ico 001 .03 .07 .008
Re latório anua l de manutenção das un idades 004 .03 .03 .003
Re latório anua l do va lo r ad ic ionado pre lim inar e de fin itivo 005 .02 .05 .005
Re latório cadastro de con tribuin tes receb idos da Secre ta ria de Estado da Fazenda 005 .02 .05 .006
Re latório com o to ta l de consignação por en tidade 003 .03 .01 .018
Re latório com quan tidade de Ho lerites 003 .03 .01 .019
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Relatório compara tivo do va lo r ad ic ionado anua l 005 .02 .05 .007
Re latório con táb il 005 .02 .04 .050
Re latório das a tiv idades desenvolv idas com exposição sobre as demonstrações con tábe is e seus resu ltados 005 .02 .04 .051
Re latório de acompanhamento de con trato 001 .03 .04 .015
Re latório de acompanhamento de convên io , te rmo de cooperação , acordo, p ro toco lo de intenções, te rmo de parceria 001 .03 .04 .016
Re latório de acompanhamento de pro je to 001 .03 .04 .017
Re latório de acompanhamento de pro je to de in fo rmática 006 .02 .01 .010
Re latório de aná lise de Posto de T raba lho 003 .06 .01 .024
Re latório de a tiv idade de inscrição mun ic ipa l de pessoa fís ica e ju ríd ica 005 .02 .09 .018
Re latório de a tiv idades 001 .03 .04 .018
Re latório de aud itoria 005 .02 .14 .011
Re latório de aud itoria da fo lha de pagamento 003 .03 .01 .020
Re latório de aud itoria e con trole in te rno para o T ribuna l de Contas do Estado - TCE 005.02 .14 .012
Re latório de au torização de cesta básica 003 .02 .02 .048
Re latório de auxílio -a limen tação 003 .02 .02 .049
Re latório de Ava liação de Segurança do T raba lho 003 .06 .01 .025
Re latório de ava liação de serv iços púb licos 001 .03 .03 .014
Re latório de carga sup lementa r de trabalho para pagamento 003 .03 .02 .027
Re latório de conciliação bancária 005 .02 .04 .052
Re latório de conciliação con táb il 005 .02 .04 .053
Re latório de desenvo lv imen to de programa de computador 006 .02 .01 .011
Re latório de esta tís tica de acesso 006 .02 .01 .012
Re latório de esta tís ticas de ca tegorias por á rea 001 .03 .03 .015
Re latório de esta tís ticas gera is de preench imento 001 .03 .03 .016
Re latório de execução fisca l 005 .02 .14 .013
Re latório de fina l de manda to - p restação de con tas 001 .03 .04 .019
Re latório de gestão das man ifestações dos usuários de serv iços púb licos 001 .03 .03 .017
Re latório de gestão fisca l 005 .02 .14 .014
Re latório de h is tórico func iona l 003 .03 .01 .021
Re latório de hora /au la de Pro fessor Even tua l pa ra pagamento 003 .03 .02 .028
Re latório de inobservância de con trato INTEGRA documento da A tiv idade CONTRATAÇÃO DE SERV IÇOS E OBRAS 004.01 .02
Re latório de inspeção de obras te rce irizadas 003 .06 .02 .012
Re latório de levan tamento de dados para pesqu isa 005 .02 .05 .008
Re latório de libe ração finance ira de au ta rqu ias e tribunais 003 .03 .01 .022
Re latório de manutenção de equ ipamentos 004 .03 .03 .004
Re latório de mon ito ramento das cond ições amb ienta is na área do acervo 006 .01 .03 .020
Re latório de no tas fisca is libe radas para pagamento 004 .02 .02 .029
Re latório de ordens de créd ito comp lementa r em itidas mensa lmente 003 .03 .01 .023
Re latório de pagamento de estag iários 003 .03 .01 .024
Re latório de pagamento em cheque 003 .03 .01 .025
Re latório de pagamentos não e fe tuados 003 .03 .01 .026
Re latório de pesquisa sobre o mercado de trabalho 003 .04 .01 .005
Re latório de prestação de con tas 005 .02 .04 .054
Re latório de prestação de con tas de repasse de recursos 005 .02 .14 .015
Re latório de projeção finance ira da fo lha de pagamento 005 .02 .12 .014
Re latório de recolhimen to de encargos socia is 003 .03 .01 .027
Re latório de resumo de dados 006 .02 .01 .013
Re latório de re tenção de taxa dos empréstimos consignados 003 .03 .02 .029
Re latório de reun ião 001 .03 .04 .020
Re latório de rev isão técn ica 006 .02 .02 .011
Re latório de sa ldos de con tas corren tes por un idade 005 .02 .04 .055
Re latório de vencimentos e descon tos 003 .03 .01 .028
Re latório de vis ita dom ic ilia r 003 .05 .02 .004
Re latório de vis to ria em viatu ras 004 .02 .01 .037
Re latório do a tivo imob ilizado 005 .02 .04 .056
Re latório do sis tema de cobrança bancário – S ICOB 005.02 .04 .057
Re latório do va lo r líqu ido da fo lha de pagamento mensa l 003 .03 .01 .029
Re latório em ordem crono lóg ica de pagamento 005 .02 .04 .058
Re latório esta tís tico anua l de a tiv idades 001 .03 .04 .021
Re latório esta tís tico anua l de documentos, dados e in fo rmações class ificadas e desclass ificadas 006 .03 .02 .002
Re latório esta tís tico anua l de ped ido de info rmações, recursos ou perfil de usuários 006 .03 .01 .003
Re latório esta tís tico de aciden te de trabalho 003 .06 .01 .026
Re latório esta tís tico de áreas 001 .03 .03 .018
Re latório esta tís tico de a tend imento do se to r de Med ic ina do T raba lho 003 .06 .01 .027
Re latório esta tís tico de ca tegorias de ocorrênc ias 001 .03 .03 .019
Re latório esta tís tico de rec lamações 001 .03 .03 .020
Re latório fina l de estág io IN TEGRA Pron tuário do estag iá rio 003 .02 .07 .016
Re latório fís ico-finance iro de convên io 001 .02 .04 .004
Re latório gera l de equ ipamento 006 .02 .02 .012
Re latório info rmativo sobre o va lo r ad ic ionado receb ido de ou tros mun ic íp ios 005 .02 .05 .009
Re latório mensa l de 13º sa lá rio 003 .03 .01 .030
Re latório mensa l de cargos e funções 003 .04 .02 .011
Re latório mensa l de con tro le de empréstimo de livros e mate ria l de acervo de b ib lio tecas 006 .01 .03 .021
Re latório mensa l de custos com cursos 003 .07 .01 .008
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ÍNDICE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-MEIO
ÍND ICE ¹ Cód igo de C lass ificação

Relatório mensa l de manutenção das un idades 004 .03 .03 .005
Re latório p lu rianua l de prestação de con tas 005 .02 .14 .016
Re latório resum ido da execução orçamentá ria 005 .02 .14 .017
Re latório técn ico de d imensionamento do quadro de pessoa l 003 .04 .01 .006
Re latório técn ico de serv iços 006 .02 .02 .013
Re latório técn ico de vis to ria 006 .02 .03 .004
Re latório técn ico do estado dos bens do acervo 006 .01 .03 .022
Re lease e sinopse 002 .01 .02 .007
Requerimen to 006 .01 .04 .005
Requerimen to de Ad iantamento 13º Sa lá rio 003 .02 .02 .050
Requerimen to de con tinu idade de bene fíc io 003 .02 .02 .051
Requerimen to de exclusão de Va le T ransporte 003 .03 .02 .030
Requerimen to de inc lusão de Va le T ransporte 003 .03 .02 .031
Requerimen to de isenção de con tribuição prev idenciária para abono de permanência 003 .03 .01 .031
Requerimen to de ped ido de vis ta de documento 006 .03 .01 .004
Requerimen to de rev isão de pagamento 003 .03 .02 .032
Requerimen to para gozo de fé rias inde fe ridas 003 .02 .02 .052
Requerimen to para pagamento de auxílio -funera l 003 .03 .02 .033
Requerimen tos de segunda de via de crachá 003 .02 .07 .020
Requ is ição de compra de mate ria l 004 .02 .03 .006
Requ is ição de conserto de ve ícu los à o fic ina te rceirizada 004 .02 .01 .038
Requ is ição de cóp ias 006 .01 .01 .016
Requ is ição de Processo 006 .01 .01 .017
Requ is ição de serv iços técn icos 006 .02 .02 .014
Requ is ição de ve ícu lo 002 .02 .01 .002
Requ is ição para a tua lização de endereços 006 .01 .01 .018
Requ is ição para exped ição de correspondência pe lo corre io 006 .01 .01 .019
Requ is ições de tre inamentos ou capacitações de recursos humanos 003 .07 .01 .009
RESERVA DE RECURSO , EMPENHO E LIQU IDAÇÃO DA DESPESA 005.02 .15
Resumo da fo lha de pagamento por Agência Bancária 003 .03 .01 .032
Ro l anua l de documentos, dados e in fo rmações class ificadas 006 .03 .02 .003
Ro l anua l de documentos, dados e in fo rmações desclass ificadas 006 .03 .02 .004
S
SEGURANÇA E MED IC INA DO TRABALHO 003.06
SELEÇÃO E DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS 003.07
S istema de ouvido ria mun ic ipal 001 .03 .03 .021
S ítio e le trôn ico instituc iona l 002 .01 .02 .008
So lic itação da 1ª parce la do 13º sa lá rio 003 .02 .02 .053
So lic itação de 1 /3 de fé rias 003 .02 .02 .054
Súmula 001 .02 .03 .004
T
Tabela de class ificação func iona l 005 .02 .10 .003
Tabela de preços de mate ria is e serv iços 005 .02 .03 .054
Tabela de reprogramação finance ira 005 .02 .01 .003
Tabela de tempora lidade de documentos 006 .01 .02 .011
Termo ad itivo ao con tra to ind iv idua l de traba lho 003 .02 .05 .008
Termo de au to rização de uso de imagem 002.01 .03 .003
Termo de cau te la USE Termo de responsab ilidade pe lo uso de bens 004 .02 .02 .030
Termo de C lass ificação da In fo rmação - TC I 006 .03 .02 .005
Termo de comprom isso de preservação de sigilo de documentos 006 .01 .03 .023
Termo de comprom isso de receb imento de crachá 003 .02 .07 .021
Termo de concessão de con trole de senha de acesso 006 .02 .03 .005
Termo de doação de acervo arqu iv ís tico , b ib liog rá fico , museo lóg ico ou artís tico 006 .01 .03 .024
Termo de e lim inação de documentos 006 .01 .02 .012
Termo de especificação técn ica de campanha de pub lic idade 002 .05 .04 .005
Termo de fixa ção de horá rios 003 .01 .01 .017
Termo de garan tia de equ ipamento e de programa de computador 006 .02 .02 .015
Termo de in íc io e conclusão de fisca lização 005 .02 .03 .055
Termo de opção pe la con tinuidade de convên io m éd ico 003 .02 .02 .055
Termo de Reava liação de In formação - TR I 006 .03 .02 .006
Termo de reco lh imen to de documentos 006 .01 .02 .013
Termo de Rescisão Ind iv idua l de Contra to de T raba lho 003 .02 .05 .009
Termo de responsab ilidade de senha de acesso 006 .02 .03 .006
Termo de responsab ilidade para uso e reprodução de documento 006 .01 .06 .003
Termo de responsab ilidade pe lo uso de bens pa trimon ia is 004 .02 .02 .030
Termo de Responsab ilidade por acesso a documentos, dados e in fo rmações pessoa is de te rceiros - TR 006 .01 .03 .025
Termo de transfe rênc ia de bens pa trimon ia is 004 .02 .02 .031
Termo de transfe rênc ia de documentos 006 .01 .02 .014
T ranscrição de reg is tro sonoro 002 .01 .02 .009
V
VER IF ICAÇÃO E CONTROLE DE ESTOQUE 004.02 .03
V ídeo de campanha pub lic itá ria 002 .05 .01 .003
V ídeo instituc iona l 002 .01 .03 .004
V ISTOR IA E CONTROLE DA INTEGR IDADE DE SISTEMAS DE INFORMÁT ICA 006 .02 .03

¹As FUNÇÕES, SUBFUNÇÕES e ATIVIDADES SÃO APRESENTADAS EM LETRAS MAIÚSCULAS. O Índice apresenta também, de forma
permutada, os tipos documentais, bem como os termos e expressões variantes do conteúdo dos documentos de uso corrente na Prefeitura
Municipal de São Sebastião.
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-MEIO

001 GANIZAÇÃO ADMINISTRATIVA (FUNÇÃO)
001.01 Apoio à administração pública (SUBFUNÇÃO)

AT IV IDADES DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA
(em anos) DEST INAÇÃO

OBSERVAÇÕESUnidade
Produ to ra

Un idade com
atribu ições
de arqu ivo

E lim inação Guarda
permanen te

001 .01 .01
Assessoramento
técn ico -
leg is la tivo

001 .01.01 .001 L ivro de mensagens ao Poder Leg is la tivo 4 4 ✓
001 .01.01 .002 L ivro de ve tos 4 4 ✓
001 .01.01 .003 Processo de estudo de pro je to de lei 4 4 ✓
001 .01.01 .004 Processo de ind icação de propostas 4 0 ✓
001 .01.01 .005 Processo de pro je to de le i v igência 4 ✓ V igência a té a fina lização dos trâm ites.

001 .01.01 .006 Processo de proposta de emenda à Le i
O rgân ica Mun ic ipa l v igência 4 ✓ V igência a té a fina lização dos trâm ites.

001 .01.01 .007
Processo de requerimen to de
escla rec imen tos sobre a tos adm in is tra tivos
ou normativos

4 0 ✓

001 .01 .02
Controle de
comprom issos
o fic ia is

001 .01.02 .001 Agenda de comprom issos o fic ia is 5 0 ✓
001 .01.02 .002 A ta de aud iênc ia mun ic ipa l 1 0 ✓
001 .01.02 .003 A ta de reun ião 2 0 ✓
001 .01.02 .004 A ta de sessão 2 0 ✓
001 .01.02 .005 Carta de represen tação 2 0 ✓
001 .01.02 .006 Cédu la de vo tação de conse lheiro 2 0 ✓ O resu ltado da vo tação está regis trado na A ta de sessão .
001 .01.02 .007 Convite receb ido v igência 0 ✓ V igência a té a rea lização do even to .
001 .01.02 .008 Ma la -d ire ta v igência 1 ✓ V igência a té a a tua lização .

001 .01.02 .009
M inu ta de a ta de reun ião de conse lho
adm inis tra tivo , de libe ra tivo , fisca l e de
d ire toria

v igência 0 ✓ V igência a té a ass ina tu ra da a ta .

001 .01.02 .010 Pauta de comprom issos v igência 0 ✓ V igência a té o cumprimen to dos comprom issos.

001 .01.02 .011 Pauta de reun ião v igência 0 ✓ V igência a té a inserção das info rmações na a ta de
reun ião .

001 .01.02 .012 Reg is tro de con trole de a tos da pres idência v igência 0 ✓ V igência a té o encerramento do livro , ou , caso o reg is tro
se ja fe ito em p lan ilha, ao fina l de cada ano .

001 .01.02 .013 Reg is tro de convites receb idos 2 0 ✓

001 .01 .03
Pub lic idade de
a tos o fic ia is

001 .01.03 .001 Formu lá rio de encam inhamento de maté ria
para pub licação no D iá rio O fic ia l v igência 0 ✓ V igência a té a pub licação da maté ria .

001 .01.03 .002 L is ta de cód igos de iden tificação e
au to rização vigência 0 ✓ V igência a té a a tua lização do documento .

001 .01.03 .003 Maté ria para pub licação no D iário O fic ia l v igência 0 ✓ V igência a té a pub licação da maté ria .
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-MEIO

001 ORGANIZAÇÃO ADMINISTRATIVA (FUNÇÃO)
001.02 Ordenamento jurídico (SUBFUNÇÃO)

AT IV IDADES DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA
(em anos) DEST INAÇÃO

OBSERVAÇÕESUnidade
Produ to ra

Un idade
com

atribu ições
de arqu ivo

E lim inação Guarda
permanen te

001 .02 .01
Acompanhamento
de ações jud ic ia is

001 .02.01 .001 Processo Adm in is tra tivo de acompanhamento
de ação jud ic ia l v igência 3 ✓ V igência a té o térm ino das fases recursa l e execu tó ria .

001 .02.01 .002 Processo Adm in is tra tivo acompanhamento de
acordo jud ic ia l ou extra jud ic ia l v igência 5 ✓

Le i Federa l n . 5 .172 /1966 (Cód igo T ribu tá rio Naciona l),
a rts . 173 e 174 . V igência a té o pagamento ou com o
romp imento do acordo.

001 .02.01 .003 Processo Adm in is tra tivo de requis ições, o rdens
jud ic ia is ou adm in is tra tivas v igência 10 ✓

Le i Federa l n . 10 .406 /2002 (Cód igo C iv il), a rt. 205 .
V igência a té o a tend imento de requ is ições, o rdens
jud ic ia is ou adm in is tra tivas.

001 .02.01 .004 Exped ien te de consu lta da d ív ida a tiva 1 10 ✓ Le i Federa l n . 10 .406 /2002 (Cód igo C iv il), a rt. 205 .

001 .02.01 .005 F icha de acompanhamento de ação jud ic ia l v igência 0 ✓ V igência a té o térm ino das fases recursa l e execu tó ria
das ações jud ic ia is em andamento .

001 .02.01 .006 L ivro de con trole de ações jud ic ia is v igência 2 ✓ V igência a té o encerramento do livro , ou , caso o
reg is tro se ja fe ito em p lan ilha , ao fina l de cada ano .

001 .02.01 .007 L ivro de repositó rio para de fesa jud ic ia l do
Mun ic íp io v igência 20 ✓ V igência a té o encerramento do livro , ou , caso o

reg is tro se ja fe ito em p lan ilha , ao fina l de cada ano .

001 .02.01 .008 L ivro de teses de de fesa vigência 2 ✓ V igência a té o encerramento do livro , ou , caso o
reg is tro se ja fe ito em p lan ilha , ao fina l de cada ano .

001 .02.01 .009 Processo adm in is tra tivo de a legação de
pagamento da d ív ida a tiva v igência 5 ✓

Le i Federa l n . 5 .172 /1966 (Cód igo T ribu tá rio
Naciona l), a rts . 168 , 173 e 174 ; Decre to Federa l n .
20 .910/1932 , a rt. 1 º. V igência a té o trâns ito em ju lgado
da decisão adm in is tra tiva .

001 .02.01 .010 Processo adm in is tra tivo de a legação de
parce lamento da dív ida a tiva v igência 10 ✓

Le i Federa l n . 10 .406 /2002 (Cód igo C iv il), a rt. 205 .
V igência a té o trâns ito em ju lgado da decisão
adm in is tra tiva .

001 .02.01 .011 Processo adm in is tra tivo de cance lamento de
inscrição de déb ito na d ív ida a tiva v igência 10 ✓

Le i Federa l n . 10 .406 /2002 (Cód igo C iv il), a rt. 205 .
V igência a té o trâns ito em ju lgado da decisão
adm in is tra tiva .

001 .02.01 .012 Processo adm in is tra tivo de ped ido de
parce lamento da dív ida a tiva v igência 10 ✓

Le i Federa l n . 10 .406 /2002 (Cód igo C iv il), a rt. 205 .
V igência a té o trâns ito em ju lgado da decisão
adm in is tra tiva .

001 .02.01 .013 Processo adm in is tra tivo de re inscrição de
déb ito na dív ida a tiva v igência 10 ✓

Le i Federa l n . 10 .406 /2002 (Cód igo C iv il), a rt. 205 .
V igência a té o trâns ito em ju lgado da decisão
adm in is tra tiva .

001 .02.01 .014
Processo adm in is tra tivo de re tificação de gu ia
de arrecadação de rece ita para déb itos
inscritos na dív ida a tiva

v igência 5 ✓

Le i Federa l n . 5 .172 /1966 (Cód igo T ribu tá rio Naciona l),
a rts . 168 , 173 e 174 ; Decreto Federa l n . 20 .910/1932 ,
a rt. 1 º. V igência a té o trâns ito em ju lgado da decisão
adm in is tra tiva .

001 .02.01 .015 Processo adm in is tra tivo de substitu ição de
Certidão da D ív ida A tiva - CDA vigência 5 ✓

Le i Federa l n . 5 .172 /1966 (Cód igo T ribu tá rio
Naciona l), a rts . 168 , 173 e 174 ; Decre to Federa l
n . 20 .910/1932 , a rt. 1º. V igência a té o trâns ito em
ju lgado da decisão adm in is tra tiva .

001 .02.01 .016 Processo adm in is tra tivo de verificação de
pagamento da d ív ida a tiva v igência 5 ✓

Le i Federa l n . 5 .172 /1966 (Cód igo T ribu tá rio
Naciona l), a rts . 168 , 173 e 174 ; Decre to Federa l
n . 20 .910/1932 , a rt. 1º. V igência a té o trâns ito em
ju lgado da decisão adm in is tra tiva .

001 .02.01 .017 Processo re la tivo à cobrança jud ic ia l v igência 5 ✓ V igência a té o trâns ito em ju lgado .

001 .02 .02
E laboração de
a tos normativos

001 .02.02 .001
Decre to , esta tu to , cód igo , regu lamento ,
reg imento , instrução normativa , reso lução ,
de libe ração , porta ria

v igência 0 ✓

T rata -se do documento orig ina l ass inado por
au to ridade competen te . Em regra , o documento deve
integ rar o processo de e laboração de a to normativo .
V igência a té a pub licação do a to no D iá rio O fic ia l.

001 .02.02 .002 Processo de e laboração de a to normativo v igência 0 ✓

T rata -se de processo para e laboração de decreto ,
esta tu to, cód igo , regu lamento , reg imento , instrução
normativa , reso lução , de libe ração , portaria . V igência
a té aprovação da au to ridade competen te ou com a sua
nega tiva .

001 .02 .03
E laboração de
pareceres e
un ifo rm ização da
ju risp rudência
adm in is tra tiva

001 .02.03 .001 Despacho normativo v igência 0 ✓ V igência a té a pub licação do a to .

001 .02.03 .002 Parecer ju ríd ico 1 2 ✓

Documento produzido em duas vias. Uma via instru i o
p rocesso e a ou tra v ia deve ser a rqu ivada com os
demais pareceres. A guarda permanen te deve-se ao
va lo r do documento para a ju risp rudência
adm in is tra tiva e a pesqu isa .

001 .02.03 .003 Parecer técn ico 1 2 ✓

Documento produzido em duas vias. Uma via instru i o
p rocesso e a ou tra v ia deve ser a rqu ivada com os
demais pareceres. A guarda permanen te deve-se ao
va lo r do documento para a ju risp rudência
adm in is tra tiva e a pesqu isa .

001 .02.03 .004 Súmula v igência 2 ✓ V igência a té a pub licação do a to .
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-MEIO

001 ORGANIZAÇÃO ADMINISTRATIVA (FUNÇÃO)
001.02 Ordenamento jurídico (SUBFUNÇÃO)

AT IV IDADES DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA
(em anos) DEST INAÇÃO

OBSERVAÇÕESUnidade
Produ tora

Un idade
com

atribuições
de arqu ivo

E lim inação Guarda
permanen te

001 .02 .04
Forma lização de
acordos
b ila te rais

001 .02 .04 .001 Convên io , te rmo de cooperação , acordo,
p ro toco lo de intenções, te rmo de parceria v igência 5 ✓ V igência a té o térm ino do acordo b ila te ra l.

001 .02 .04 .002 Processo de d issíd io co le tivo de trabalho 5 5 ✓ Le i Federa l n . 4 .725 /1965.

001 .02 .04 .003 Processo de fo rma lização e execução de
acordo b ila te ral v igência 5 ✓

T rata -se da fo rma lização e da execução de convên io ,
te rmo de cooperação , acordo, p ro toco lo de intenções,
te rmo de parceria . V igência a té o té rm ino do acordo
b ilate ral.

001 .02 .04 .004 Re latório fís ico -finance iro de convên io v igência 1 ✓ V igência a té o térm ino do acordo b ila te ra l.

001 .02 .05
Hab ilitação
ju ríd ica e
regularização
fisca l dos
órgãos,
en tidades e
empresas

001 .02 .05 .001 A lva rá de func ionamento v igência 0 ✓ V igência enquanto dura r a au to rização
001 .02 .05 .002 A lva rá de insta lação de equ ipamentos v igência 5 ✓ V igência a té a insta lação dos equ ipamentos

001 .02 .05 .003 Certificado de matrícu la no Cadastro
Específico do INSS – CEI v igência 0 ✓

Le i Federa l n . 8 .212 /1991, a rt. 49 , 49 , § 2º, Le i Federa l n .
11 .941/2009 , a rt. 26 . V igência a té a exp iração da va lidade
do Certificado.

001 .02 .05 .004 Comprovan te de a tua lização de dados no
Cadastro Naciona l do T raba lhador-CNT vigência 0 ✓ Le i Federa l n . 8 .212 /1991, a rt. 67 ; Decre to Federa l n .

97 .936/1989 . V igência a té a a tua lização .

001 .02 .05 .005
Comprovan te de inscrição e de situação
cadastra l no Cadastro Naciona l de Pessoa
Juríd ica - CNPJ

vigência 0 ✓ Instrução Normativa RFB n. 1 .863 /2018 . V igência a té o
cance lamento da inscrição .

001 .02 .05 .006 Comprovan te de inscrição no cadastro de
con tribuin te mob iliá rio v igência 0 ✓ V igência a té o cance lamento da inscrição .

001 .02 .05 .007 Comprovan te de inscrição no Cadastro de
Contribuintes do ICMS vigência 0 ✓

Le i Estadua l n . 6 .374 /1989, a rts . 7º, 16 e 19 ; Regu lamento
do ICMS-R ICMS/2000 , a rts . 19 e 26 . V igência a té o
cance lamento da inscrição .

001 .02 .05 .008 Comprovan te de inscrição no Programa de
A limen tação do T raba lhador - PAT vigência 0 ✓ Porta ria MTE n. 03 /2002 , a rt. 2 º. V igência a té o

cance lamento da inscrição .

001 .02 .05 .009 Comprovan te de matrícu la na Jun ta
Comerc ia l v igência 0 ✓

Le i Federa l n . 8 .934 /1994, a rt. 32 ; Decre to Federa l n .
1 .800 /1996 , a rt. 32 . V igência a té o cance lamento da
matrícu la .

001 .02 .05 .010
Dossiê de constitu ição , encerramento de
empresas púb licas, in teg ra lização de cap ita is
e esta tu tos socia is

v igência 0 ✓ V igência a té a tua lização

001 .02 .05 .011 Processo de cadastramento no Fundo de
Garantia por Tempo de Serv iço - FGTS vigência 0 ✓ Le i Federa l n . 8 .036 /1990. V igência a té o fina l dos

trâm ites.
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-MEIO

001 ORGANIZAÇÃO ADMINISTRATIVA (FUNÇÃO)
001.03 Planejamento das ações de governo e controle dos serviços (SUBFUNÇÃO)

AT IV IDADES DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA
(em anos) DEST INAÇÃO

OBSERVAÇÕESUnidade
Produ to ra

Un idade
com

atribu ições
de arqu ivo

E lim inação Guarda
permanen te

001 .03 .01
Acompanhamento
de rec lamações
do consum idor

001 .03.01 .001 Carta de In fo rmações Pre lim inares - C IP vigência 2 ✓ V igência a té a conclusão das info rmações
pre lim inares.

001 .03.01 .002 Processo de fisca lização e pro teção dos
d ire itos do consum idor 2 3 ✓ Le i Federa l n . 8 .078 /1990

001 .03 .02
A lis tamento de
serv iço m ilita r

001 .03.02 .001 Re lação de a lis tamento m ilita r v igência 1 ✓ V igência a té a tua lização

001 .03.02 .002 Re lação de ind iv íduos ap tos/inap tos para o
serv iço m ilita r v igência 1 ✓ V igência a té a tua lização

001 .03 .03 Defesa
dos d ire itos de
usuários do
serv iço púb lico

001 .03.03 .001 Carta - resposta 2 - ✓ T rata -se de segunda via, po is a prime ira v ia fo i
encam inhada ao inte ressado .

001 .03.03 .002 Carta de Serv iços ao Usuário v igência 0 ✓
Le i federa l n . 13 .460/2017 , a rt. 7 º. V igência a té nova
a tua lização do documento . O documento deve ser
d ispon ib ilizado na In te rne t.

001 .03.03 .003 Exped ien te de acompanhamento de
rec lamação ou sugestão v igência 2 ✓ V igência a té o térm ino da apuração ou com a

prescrição crim ina l

001 .03.03 .004 F icha de acompanhamento de rec lamações ou
sugestões em ordem cronológ ica 1 0 ✓ As info rmações constam do Re la tório anual de

a tiv idades da Ouvidoria.

001 .03.03 .005 Formu lá rio de rec lamação , denúncia , sugestão
e e log io 2 0 ✓

001 .03.03 .006 L is ta de rec lamações con tra ó rgãos púb licos 1 5 ✓ Le i federa l n . 13 .460/2017 , a rts 14 e 15 .

001 .03.03 .007 O fíc io de encam inhamento de rec lamações ou
sugestões à au toridade competen te 4 - ✓ Le i federa l n . 13 .460/2017 , a rts 14 e 15 .

001 .03.03 .008 Parecer da Ouvidoria v igência 2 ✓ V igência a té térm ino da apuração . O parecer in teg ra o
P rocesso de apuração de denúncia ou rec lamação .

001 .03.03 .009 Processo de apuração de denúncia ou
rec lamação vigência 5 ✓ V igência a té o térm ino da apuração ou com a

prescrição crim ina l.

001 .03.03 .010 Quadro geral de serv iços púb licos prestados 1 0 ✓ Le i federa l n . 13 .460/2017 , a rt. 3 º. O documento deve
ser d ispon ib ilizado na In te rne t.

001 .03.03 .011 Reg is tro de a tend imento do d isque-denúncia 1 0 ✓
001 .03.03 .012 Reg is tro de ocorrênc ia improceden te 1 1 ✓
001 .03.03 .013 Re latório ana lítico de ocorrênc ias 1 1 ✓

001 .03.03 .014 Re latório de ava liação de serv iços púb licos 1 5 ✓ Le i federa l n . 13 .460/2017 , a rt. 23 . O documento deve
ser d ispon ib ilizado na In te rne t.

001 .03.03 .015 Re latório de esta tís ticas de ca tegorias por á rea 1 1 ✓

001 .03.03 .016 Re latório de esta tís ticas gera is de
preench imento 1 1 ✓

001 .03.03 .017 Re latório de gestão das man ifestações dos
usuários de serv iços púb licos 1 1 ✓ Le i federa l n . 13 .460/2017 , a rt. 14 , II. O documento

deve ser d ispon ib ilizado na In te rne t.
001 .03.03 .018 Re latório esta tís tico de áreas 1 1 ✓

001 .03.03 .019 Re latório esta tís tico de ca tegorias de
ocorrênc ias 1 1 ✓

001 .03.03 .020 Re latório esta tís tico de rec lamações 1 5 ✓ Le i federa l n . 13 .460/2017 , a rts 14 e 15 .

001 .03.03 .021 S istema de ouvido ria mun ic ipal v igência 0 ✓

Por tra ta r-se de documento e le trôn ico de guarda
permanen te , ro tine iramente deverão ser extra ídas
cóp ias de segurança a serem armazenadas em
ambiente seguro e em loca l d ife rente e fis icamente
d is tan te do armazenamento do documento orig ina l.
V igência a té a descon tinuidade do S istema ou sua
substitu ição .
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-MEIO

001 ORGANIZAÇÃO ADMINISTRATIVA (FUNÇÃO)
001.03 Planejamento das ações de governo e controle dos serviços (SUBFUNÇÃO)

AT IV IDADES DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA
(em anos) DEST INAÇÃO

OBSERVAÇÕESUnidade
Produ tora

Un idade com
atribu ições
de arquivo

E lim inação Guarda
permanen te

001 .03 .04
Execução ,
acompanhamento
e ava liação de
a tiv idades

001 .03 .04 .001 Convocação para reun ião 1 0 ✓
001 .03 .04 .002 C ronograma de a tiv idades vigência 1 ✓ V igência a té e laboração de novo cronograma.

001 .03 .04 .003 Dossiê de orientação técn ica 1 5 ✓
T rata -se de documento composto que acumu la
d ive rsas orien tações técn icas, as so lic itações e
as respectivas respostas

001 .03 .04 .004 Exped ien te de so lic itação de orien tação
técn ica v igência 10 ✓

T rata -se de documento composto que tram ita para so lic itar
o rien tações técn icas ao órgão competen te . V igência a té a
conclusão da orien tação técn ica .

001 .03 .04 .005 L is ta de presença de reunião 1 2 ✓

001 .03 .04 .006 Manua l técn ico , de procedimentos ou do
usuário v igência 2 ✓ V igência a té a e laboração de novo Manua l.

001 .03 .04 .007 P lanilha de con trole in te rno 1 1 ✓

001 .03 .04 .008 P lanilha de d is tribu ição de processos
ro ta tivos 1 4 ✓

001 .03 .04 .009 Processo de constitu ição de com issão ,
conse lho ou grupo de trabalho v igência 5 ✓

O documento é importan te para a preservação da
memória instituc iona l. V igência a té a o fic ia lização da
constitu ição .

001 .03 .04 .010 Processo de corre ição vigência 10 ✓ Le i Federa l n . 10 .406 /2002 (Cód igo C iv il), a rt. 205 .
V igência a té o térm ino da apuração .

001 .03 .04 .011 Processo de e laboração e execução de
p lano , p rograma ou pro je to v igência 5 ✓ V igência a té o encerramento do p lano , p rograma ou

pro je to .

001 .03 .04 .012
Processo de prestação de con tas anual ao
T ribuna l de Contas do Estado de São
Pau lo

A té a
aprovação

das
con tas

5 ✓
Le i Complementa r Estadua l n . 709 /1993 , a rt. 41 , § 1º. O
documento é importan te para a preservação da memória
instituc iona l.

001 .03 .04 .013 Proposta técn ica v igência 1 ✓ V igência a té a tua lização .

001 .03 .04 .014
Re la tório anual de a tiv idades, p rogramas,
p ro je tos ou ações do órgão , en tidade ou
empresa

5 5 ✓

001 .03 .04 .015 Re la tório de acompanhamento de con trato v igência 5 ✓
Le i Federa l n . 8 .666 /1993, a rt. 67 . T rata -se de cóp ia .
V igência a té o térm ino do con tra to . O documento orig ina l
integ ra o P rocesso de con tratação .

001 .03 .04 .016
Re la tório de acompanhamento de
convên io , te rmo de cooperação , acordo ,
p ro toco lo de in tenções, te rmo de parceria

v igência 5 ✓ V igência a té o térm ino do acordo b ilate ral.

001 .03 .04 .017 Re la tório de acompanhamento de pro je to 1 1 ✓
001 .03 .04 .018 Re la tório de a tiv idades 5 0 ✓

001 .03 .04 .019 Re la tório de fina l de manda to
- p restação de con tas

A té a
aprovação

das
con tas

5 ✓
Le i Complementa r Estadua l n . 709 /1993 , a rt.41, § 1º. O
documento é importan te para a preservação da memória
instituc iona l.

001 .03 .04 .020 Re la tório de reun ião 1 4 ✓
Os re la tórios de reun ião re la tivos às a tiv idades
específicas deverão integ rar o documento
princ ipa l.

001 .03 .04 .021 Re la tório esta tís tico anua l de a tiv idades vigência 0 ✓ V igência a té e laboração de novo re la tó rio

001 .03 .05
F isca lização e
regularização de
a tiv idades

001 .03 .05 .001 Auto de apreensão de mercadorias 1 5 ✓
001 .03 .05 .002 Auto de In fração e Multa - A IM 1 5 ✓
001 .03 .05 .003 Comprovan te de no tificação pre lim inar v igência 5 ✓ V igência a té a conclusão da apuração .
001 .03 .05 .004 Formu lá rio de vis to ria ou in fo rmação fisca l v igência 1 ✓ V igência a té a em issão da no tificação .
001 .03 .05 .005 Processo de au torização de funcionamento v igência 1 ✓ V igência a té em issão da au to rização .
001 .03 .05 .006 Processo de cassação de licença vigência 1 ✓ V igência a té pub licação do decre to de cassação .

001 .03 .05 .007 Processo de devo lução , doação ou
e lim inação de mercadoria apreend ida v igência 1 ✓ V igência a té pub licação do ed ita l.

001 .03 .05 .008 Processo de in te rd ição de a tiv idades vigência 5 ✓ V igência a té decisão .

001 .03 .05 .009 Processo de lançamento de Auto de
In fração e Multa - A IM 1 5 ✓ Le i n . 5 .172/1966 (CTN ), a rt.173 .

001 .03 .05 .010 Processo de libe ração de in te rdição vigência 5 ✓ V igência a té decisão fina l.

001 .03 .05 .011 Processo para pub licação de ed ita l de
no tificação vigência 10 ✓ V igência a té a pub licação do ed ita l.
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-MEIO

001 ORGANIZAÇÃO ADMINISTRATIVA (FUNÇÃO)
001.03 Planejamento das ações de governo e controle dos serviços (SUBFUNÇÃO)

AT IV IDADES DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA
(em anos) DEST INAÇÃO

OBSERVAÇÕESUnidade
Produ tora

Un idade com
atribu ições
de arqu ivo

E lim inação Guarda
permanen te

001 .03 .06
Formu lação de
d ire trizes e
metas de ação

001 .03.06 .001 Dossiê de e laboração de estudos e pesqu isas v igência 5 ✓ V igência a té a conclusão do estudo ou pesqu isa .

001 .03.06 .002 Dossiê de e laboração e execução de p lano ,
p rograma ou pro je to v igência 5 ✓ V igência a té o encerramento do p lano , p rograma ou

pro je to .
001 .03.06 .003 Estudo de imp lementação de po lítica u rbana vigência 5 ✓ V igência a té a a tua lização do estudo.
001 .03.06 .004 P lano anua l do órgão ou en tidade vigência 1 ✓ V igência a té a e laboração de novo p lano .
001 .03.06 .005 P lano de metas v igência 10 ✓ V igência a té e labora ção de novo p lano .
001 .03.06 .006 P lano de programa se to ria l v igência 0 ✓ V igência a té a e laboração de novo p lano .
001 .03.06 .007 P lano p lu rianua l v igência 5 ✓ V igência a té a e laboração de um novo p lano .

001 .03 .07
P lane jamento do
desenvolv imen to
econôm ico

001 .03.07 .001 D ire triz de inte r-re lac ionamento en tre se to res
púb lico e privado vigência 5 ✓ V igência a té a lte ração da leg is lação .

001 .03.07 .002 P lano anua l de metas para o desenvo lv imen to
econôm ico 1 5 ✓

001 .03.07 .003
P lano de desenvo lv imen to da indústria ,
expansão do com érc io e de a tiv idades de
prestação de serv iços

v igência 5 ✓ V igência a té e labora ção de novo p lano .

001 .03.07 .004 P lano p lu rianua l pa ra o desenvo lv imen to
econôm ico 4 5 ✓

001 .03.07 .005 Processo re la tivo à isenção fisca l - le i ge ral de
incen tivo fisca l v igência 5 ✓ V igência a té o encerramento do processo.

001 .03.07 .006 Programa Multisse toria l In teg rado - PM I v igência 0 ✓ V igência de fin ida no con trato . P ro je tos inc luem o
Programa - Recursos do BNDES .

001 .03.07 .007 Pro je to de incen tivo fisca l pa ra o
desenvo lv imen to econôm ico v igência 1 ✓ V igência a té aprovação da le i

001 .03.07 .008 Re lató rio anua l de desempenho econôm ico 1 5 ✓
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-MEIO

002 COMUNICAÇÃO INSTITUCIONAL (FUNÇÃO)
002.01 Assessoria de Imprensa (SUBFUNÇÃO)

AT IV IDADES DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA
(em anos) DEST INAÇÃO

OBSERVAÇÕESUnidade
Produ to ra

Un idade com
atribu ições
de arqu ivo

E lim inação Guarda
permanen te

002 .01 .01
Compilação
de no tíc ias
sobre a
Adm in is tração

002 .01.01 .001 C lipping 1 0 ✓

O clipping , em pape l ou e le trôn ico , tem um va lo r imed ia to
e even tual podendo ser e lim inado na própria Un idade
Produ to ra , de acordo com as conven iênc ias
adm in is tra tivas.

002 .01 .02
D ivu lgação
das ações de
governo

002 .01.02 .001 Artigo , no ta e no tíc ia 1 0 ✓
002 .01.02 .002 C lipping de pub licações técn icas especializadas v igência 5 ✓ V igência a té nova pub licação .

002 .01.02 .003 C redencial de jo rna lis ta v igência 0 ✓ V igência a té o encerramento do even to ou da licença
concedida .

002 .01.02 .004 Mode lo de d iagramação para maté rias de sítio
e le trôn ico instituc ional v igência 0 ✓ V igência a té a a tua lização do mode lo .

002 .01.02 .005 Pauta para a imprensa 1 0 ✓
002 .01.02 .006 Re lação de en trega do bo le tim o fic ia l do mun ic íp io v igência 5 ✓ V igência a té nova ed ição .
002 .01.02 .007 Re lease e sinopse 2 0 ✓

002 .01.02 .008 S ítio e le trôn ico instituc iona l v igência 0 ✓

Quando houver a lte rações substan tivas no layou t ou no
con teúdo do site , deve-se prov idencia r cóp ia da versão
an terio r pa ra guarda permanen te . Se o serv iço fo r
te rceirizado , a con tra tada deverá prov idencia r cóp ia dos
regis tros e encam inhá-la ao órgão con tratan te . V igência
a té sua a tua lização .

002 .01.02 .009 T ranscrição de regis tro sonoro 4 4 ✓

002 .01 .03
P rodução de
regis tros de
imagem e
som

002.01.03 .001 Banco de imagem 5 0 ✓

Deve-se prov idencia r, anualmente , cóp ia da ú ltim a versão
para guarda permanen te . Se o serv iço fo r te rceirizado , a
con tra tada deverá prov idencia r a re fe rida cóp ia e
encam inhá-la ao órgão con tra tan te.

002 .01.03 .002 Reg is tro fo tog rá fico , sonoro ou aud iov isual 4 4 ✓
Quando o serv iço fo r te rce irizado , a con tratada deverá
prov idencia r cóp ia dos reg is tros e encam inhá-la ao órgão
con tra tan te.

002 .01.03 .003 Termo de au to rização de uso de imagem 1 5 ✓

Le i Federa l n . 10 .406/2002 (Cód igo C iv il), a rt. 20 . Decre to
Federa l n . 20 .910/1932 , a rt. 1 º. Caso o documento faça
parte de um documento composto , deve segu ir a
tempora lidade deste .

002 .01.03 .004 V ídeo instituc iona l 4 4 ✓
Quando o serv iço fo r te rce irizado , a con tratada deverá
prov idencia r cóp ia dos reg is tros e encam inhá-la ao órgão
con tra tan te.
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-MEIO

002 COMUNICAÇÃO INSTITUCIONAL (FUNÇÃO)
002.02 Cerimonial e relações públicas (SUBFUNÇÃO)

AT IV IDADES DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA
(em anos) DEST INAÇÃO

OBSERVAÇÕESUnidade
Produ to ra

Un idade com
atribu ições
de arqu ivo

E lim inação Guarda
permanen te

002 .02 .01 Apo io
logís tico

002 .02.01 .001 Comun icado de instrução de serv iço 2 0 ✓
002 .02.01 .002 Requ is ição de ve ícu lo 2 0 ✓

002 .02 .02
A tend imento
consu la r

002 .02.02 .001 Cadastro de corpo consu la r v igência 0 ✓ V igência a té a a tua lização do cadastro .

002 .02.02 .002 Cadastro de da tas naciona is v igência 0 ✓
Deve-se prov idencia r, anualmente , cóp ia da ú ltim a
versão para guarda permanen te . V igência a té a
a tua lização do cadastro .

002 .02.02 .003 Exped ien te re fe ren te à em issão de iden tidade
consu la r v igência 0 ✓ V igência a té o a fastamento do func ionário consu la r do

cargo.
002 .02.02 .004 F icha de a tua lização de dados consu lares v igência 0 ✓ V igência a té a a tua lização de dados.

002 .02.02 .005 L ivro de a tas de exped ição de iden tificação
consu la r v igência 2 ✓ V igência a té o encerramento do livro , ou , caso o

reg is tro se ja fe ito em p lan ilha , ao fina l de cada ano .

002 .02.02 .006 Processo de designação de au to ridade
consu la r v igência 2 ✓ V igência a té o a fastamento da au to ridade consu la r do

cargo.

002 .02 .03
E laboração de
normas para
recepções
o fic ia is

002 .02.03 .001 Normas do Cerimon ia l Púb lico v igência 2 ✓ Decre to Federa l n . 70 .274 /1972 . V igência a té a
a tua lização das Normas.

002 .02 .04
Redação ou
tradução de
correspondências
e comun icados

002 .02.04 .001 Comun icado de luto o fic ia l 2 0 ✓

002 .02.04 .002 Comun icado sobre a rea lização de cerimôn ia
o fic ia l 2 0 ✓

002 .02 .05
Re lações
instituc ionais

002 .02.05 .001 Exped ien te de ind icações po líticas v igência 5 ✓ V igência a té a conclusão da ação .

002 .02.05 .002 Exped ien te de so lic itação de apo io po lítico -
finance iro v igência 5 ✓ V igência a té a conclusão da ação .
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-MEIO

002 COMUNICAÇÃO INSTITUCIONAL (FUNÇÃO)
002.03 Produção editorial (SUBFUNÇÃO)

AT IV IDADES DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA
(em anos) DEST INAÇÃO

OBSERVAÇÕESUnidade
Produ to ra

Un idade com
atribu ições
de arqu ivo

E lim inação Guarda
permanen te

002 .03 .01
Pub licação
o fic ia l ou
coed ição

002 .03 .01 .001 Formu lá rio de con trole de pub licações o fic ia is v igência 1 ✓ V igência a té pub licação do a to o fic ia l.

002 .03 .01 .002 L ivro , pe riód ico e fo lhe to 2 0 ✓

T ra ta -se de pub licações em gera l, como livro , pe riód ico ,
ca rtilha, ro te iro , manua l, fo lhe to, fo lde r, flye r, ca rtaz
instituc ional, v ídeo , e -book. Um exemp lar das
pub licações ofic iais ou coed ições (liv ros ou periód icos)
dos órgãos e en tidades da adm in is tração púb lica
mun ic ipal deve ser encam inhado ao Arqu ivo Púb lico do
Mun icíp io para guarda permanen te e acesso púb lico em
sua B ib lio teca .

002 .03 .01 .003 Pro je to g ráfico vigência 0 ✓ V igência a té a pub licação .
002 .03 .01 .004 Prova do pro je to g ráfico vigência 0 ✓ V igência a té a pub licação .
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-MEIO

002 COMUNICAÇÃO INSTITUCIONAL (FUNÇÃO)
002.04 Promoção de eventos ou cerimônias oficiais (SUBFUNÇÃO)

AT IV IDADES DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA
(em anos) DEST INAÇÃO

OBSERVAÇÕESUnidade
Produ to ra

Un idade com
atribu ições
de arquivo

E lim inação Guarda
permanen te

002 .04 .01
O rgan ização de
even tos ou
cerimôn ias

002 .04.01 .001 Agenda de even tos 1 0 ✓

002 .04.01 .002 Cadastro de au to ridades estrange iras receb idas v igência 0 ✓
Providencia r cóp ias anua is para guarda permanen te da
versão ma is comp le ta e a tua lizada . V igência a té a
a tua lização do cadastro .

002 .04.01 .003 Cadastro de comendas ou to rgadas 4 0 ✓ Providencia r cóp ias anua is para guarda permanen te da
versão ma is comp le ta e a tua lizada .

002 .04.01 .004 Certificado 1 1 ✓

002 .04.01 .005 Convite de even to 1 0 ✓ Um exemp lar do Convite de even to organ izado o
Dossiê de even to .

002 .04.01 .006 C redencia l de even to ou cerimôn ia o fic ia l 1 0 ✓ Um exemp lar da C redencial de even to ou cerim ôn ia
o fic ia l in teg ra o Dossiê de even to .

002 .04.01 .007 D iscurso , pa lestra ou con fe rênc ia 4 0 ✓

Os d iscursos, pa lestras e con fe rênc ias profe ridos por
au to ridades da adm in is tração superio r e por técn icos
re fle tem , respectivamente , a orientação po lítica do
órgão e o seu funcionamento . Podem esta r em
qua lquer suporte : textua l, d ig ita l, áud io e vídeo ,
apresen tação de slides, en tre ou tros. Q uando o
d iscurso , pa lestra ou con fe rênc ia in teg ra r o doss iê de
even to obedecerá a sua tempora lidade e a sua
destinação .

002 .04.01 .008 Dossiê de even to v igência 1 ✓ V igência a té a rea lização do even to .
002 .04.01 .009 Exped ien te de so len idade ro tineira 1 0 ✓

002 .04.01 .010
Exped ien te de so lic itação de concessão de
condecorações, meda lhas e ou tras
honorificênc ias.

v igência 20 ✓

A vigência esgo ta -se com a concessão das
condecorações, meda lhas e ou tras honorificênc ias. O
exped iente deverá ser aberto a cada so lic itação de
condecorações, meda lhas e ou tras honorificênc ias.

002 .04.01 .011 L is ta de presentes o fe rec idos e receb idos 4 0 ✓
002 .04.01 .012 L ivro de assina tu ras de au to ridades 4 0 ✓

002 .04.01 .013 Programa de so len idade, recepção o fic ia l ou
even to 1 0 ✓

Decre to Federa l n . 70 .274/1972 . O programa integ ra o
Dossiê de even to ou o Exped ien te de so len idade
ro tine ira .

002 .04.01 .014 Re lação de convidados ou so len idades o fic ia is 4 0 ✓
Decre to Federa l n . 70 .274/1972 . O programa integ ra o
Dossiê de even to ou o Exped ien te de so len idade
ro tine ira .
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-MEIO

002 COMUNICAÇÃO INSTITUCIONAL (FUNÇÃO)
002.05 Propaganda e marketing (SUBFUNÇÃO)

AT IV IDADES DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA
(em anos) DEST INAÇÃO

OBSERVAÇÕESUnidade
Produ to ra

Un idade com
atribu ições
de arqu ivo

E lim inação Guarda
permanen te

002 .05 .01
Aná lise de
propostas de
campanhas
pub lic itá rias ou
de even tos

002 .05 .01 .001 Peça de campanha pub lic itá ria v igência 0 ✓

As peças podem integrar o P rocesso de con tratação de
agência de pub lic idade e também podem ser
recuperadas na arte fina l p reservada em meio
magnético ou óp tico . V igência a té a conclusão da
campanha .

002 .05 .01 .002 P lano de m íd ia v igência 5 ✓

O documento in teg ra o P rocesso de con tratação de
agência de pub lic idade e suas info rmações podem ser
recuperadas no Cadastro de despesas de
comun icação . V igência a té a conclusão da campanha .

002 .05 .01 .003 V ídeo de campanha pub lic itá ria v igência 0 ✓

Quando o serv iço fo r te rce irizado , a con tra tada deverá
prov idencia r cóp ia dos reg is tros e encam inhá-la ao
órgão con tra tan te. V igência a té a conclusão da
campanha .

002 .05 .02
Contratação de
agências de
pub lic idade

002 .05 .02 .001 Briefing de lic itação vigência 0 ✓

Le i Federa l n . 12 .232 /2010 . O documento integ ra o
P rocesso de con tra tação de agência de pub lic idade. As
cóp ias podem ser e lim inadas na própria Un idade
Produ to ra . V igência a té a con tratação .

002 .05 .02 .002 Ed ita l pa ra con tratação de agência de
pub lic idade vigência 0 ✓

Le i Federa l n . 12 .232 /2010 . O documento integ ra o
P rocesso de con tra tação de agência de pub lic idade.
V igência a té a pub licação do Ed ita l.

002 .05 .02 .003 Processo de con tra tação de serv iços de
pub lic idade e propaganda

A té a
aprovação

das
con tas

12 ✓

Decre to -Le i Federa l n . 2 .848 /1940 (Cód igo Pena l), a rt.
109 ; Le i Federa l n . 10 .028 /2000, a rts . 359-A ao 359-H ;
Le i Federa l n .8 .666 /1993 , a rts . 6º, II e 89 ao 98 ; Le i
Complementa r Estadua l n . 709 /1993 , a rt. 41 , § 1º. As
gu ias de reco lh imen to de encargos socia is devem ser
a rqu ivadas em separado e obedecerão aos prazos
prev is tos nesta tabe la , na a tiv idade “Con tro le da
con tab ilidade”. O processo deve ser p reservado po is
con tém peças de campanha pub lic itá ria , bem como o
Briefing e o P lano de m íd ia .

002 .05 .03
Controle das
ações de
propaganda e
marke ting

002 .05 .03 .001 Arte fina l 1 0 ✓ Quando o serv iço fo r te rce irizado , a con tra tada deverá
en tregar os regis tros ao con tra tan te.

002 .05 .03 .002 Pro je to de comun icação visua l v igência 0 ✓ V igência a té o térm ino da campanha .
002 .05 .03 .003 Pro je to execu tivo de iden tidade visua l v igência 0 ✓ V igência a té a e laboração de novo pro je to .

002 .05 .04
P lane jamento e
con tro le de
a tiv idades de
pub lic idade

002 .05 .04 .001 Briefing de campanha vigência 0 ✓

O documento in teg ra o P rocesso de con tratação de
agência de pub lic idade. As cóp ias podem ser
e lim inadas na própria Un idade Produ to ra . V igência a té
a conclusão da campanha .

002 .05 .04 .002 Cadastro de despesas com comun icação
A té a

aprovação
das

con tas
5 ✓ Le i Complementa r Estadua l n . 709 /1993 , a rt. 41 , § 1º.

002 .05 .04 .003 Cadastro dos me ios de comun icação vigência 0 ✓ V igência a té a a tua lização do cadastro .

002 .05 .04 .004 Ped ido de campanha de pub lic idade 4 0 ✓

Le i Federa l n . 12 .232 /2010 . Se o ped ido fo r aprovado , o
documento integ rará o P rocesso de con tra tação de
agência de pub lic idade. O ped ido é , gera lmen te ,
fo rma lizado por o fíc io .

002 .05 .04 .005 Termo de especificação técn ica de campanha
de pub lic idade vigência 0 ✓

Le i Federa l n . 12 .232 /2010 . O documento integ ra o
P rocesso de con tra tação de serv iços de pub lic idade.
V igência a té a conclusão da campanha .
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-MEIO

003 GESTÃO DE RECURSOS HUMANOS (FUNÇÃO)
003.01 Controle de frequência (SUBFUNÇÃO)

AT IV IDADES DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA
(em anos) DEST INAÇÃO

OBSERVAÇÕESUnidade
Produ to ra

Un idade com
atribuições
de Arqu ivo

E lim inação Guarda
Permanen te

003 .01.01
Reg is tro de
frequência

003 .01 .01 .001 A testado de F requência 1 5 ✓

003 .01 .01 .002 Banco de Horas 1 1 ✓ Le i Federa l n . 9 .601/1998; Decre to Le i Federa l n .
5 .452 /1943 (CLT ), a rt. 59 , § 2º.

003 .01 .01 .003 Comun icado de ocorrênc ia 1 0 ✓

003 .01 .01 .004 Esca la de serv iço v igência 10 ✓
Decre to Le i Federa l n . 5 .452 /1943 (CLT), a rt. 67 ,
Parágrafo Ún ico . V igência a té a e laboração de nova
esca la .

003 .01 .01 .005 F icha de frequência 1 1 ✓

003 .01 .01 .006 Formu lá rio de justifica tiva re la tivo à frequência
do serv ido r 1 5 ✓ Constitu ição Federa l, a rt. 7 º, XX IX .

003 .01 .01 .007 Ped ido de abono de fa lta 1 5 ✓

003 .01 .01 .008 P lan ilha de frequência de serv ido r v igência 60 ✓
Constitu ição Federa l, a rt.7º. O documento integ ra
pron tuário func ional. V igência a té o romp imento do
víncu lo ju ríd ico com a Pre fe itu ra .

003 .01 .01 .009 P lan ilha de horas extras rea lizadas 1 5 ✓ Constitu ição Federa l, a rt. 7 º, XX IX ; Decre to Le i Federa l
n . 5 .452 /1943 (CLT) a rts . 7º e 11 .

003 .01 .01 .010 P lan ilha de prev isão de horas extras 1 0 ✓ Constitu ição Federa l, a rt. 7 º, XX IX , Decre to Le i Federa l
n . 5 .452 /1943 (CLT) a rts .7º e 11 .

003 .01 .01 .011 Processo de concessão de horá rio de estudante v igência 2 ✓ V igência a té mudança de horário .
003 .01 .01 .012 Processo de concessão de horá rio especia l v igência 2 ✓ V igência a té mudança de horário .

003 .01 .01 .013 Processo de convocação de prestação de
serv iço extrao rd inário e horas extras v igência 2 ✓

Le i Federa l n . 9 .601 /1998 ; Decre to Le i Federa l n .
5 .452 /1943 (CLT ), a rt. 59 . V igência a té o té rm ino da
rea lização do serv iço a lvo da convocação .

003 .01 .01 .014 Reg is tro de a tas de ocorrênc ias com
funcionários v igência 5 ✓ V igência a té o encerramento do livro , ou , caso o reg is tro

se ja fe ito em p lan ilha , ao fina l de cada ano .
003 .01 .01 .015 Reg is tro de ocorrênc ia de serv ido res 1 0 ✓

003 .01 .01 .016 Reg is tro de pon to 1 5 ✓

Constitu ição Federa l, a rts . 7 º, XX IX e 74 ; Decre to -Le i
Federa l n . 5 .452 /1943 (CLT ), a rts . 11 e 74 . Porta ria
MTPS n. 3626 /1991 ; Porta ria MTE n. 41 /2007 . As
info rmações constam da F icha de reg is tro de frequência
(mode lo 100).

003 .01 .01 .017 Termo de fixação de horá rios 1 10 ✓ Decre to -Le i Federa l n . 5 .452 /1943 , a rt. 67 , parágrafo
ún ico .

003 .01.02
Reg is tro de a tos
de
aposen tadoria,
re fo rma, pensão
e d ispon ibilidade

003 .01 .02 .001 Processo de con tagem de tempo serv iço v igência 60 ✓ V igência a té o romp imento do víncu lo ju ríd ico com a
Pre fe itu ra .

003 .01 .02 .002 Re lação de apostilas re tifica tó rias de van tagens
decorren tes de decisão jud ic ia l 1 5 ✓ Instr. TCESP n. 02 /2016 , a rt. 56 .

003 .01 .02 .003 Re lação de a tos concessórios de aposen tadoria 1 5 ✓ Instr. TCESP n. 02 /2016 , a rt. 56 .

003 .01 .02 .004 Re lação de a tos concessórios de
comp lementação de proven tos de aposen tadoria 1 5 ✓ Instr. TCESP n. 02 /2016 , a rt. 56 .

003 .01 .02 .005 Re lação de a tos concessórios de
comp lementação do va lo r da pensão 1 5 ✓ Instr. TCESP n. 02 /2016 , a rt. 56 .

003 .01 .02 .006 Re lação de a tos concessórios de pensão dos
serv ido res 1 5 ✓ Instr. TCESP n. 02 /2016 , a rt. 56 .
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-MEIO

003 GESTÃO DE RECURSOS HUMANOS (FUNÇÃO)
003.02 Expediente de pessoal (SUBFUNÇÃO)

AT IV IDADES DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA
(em anos) DEST INAÇÃO

OBSERVAÇÕESUnidade
Produ to ra

Un idade com
atribu ições
de Arqu ivo

E lim inação Guarda
Permanen te

003 .02.01
Ava liação de
desempenho e
incen tivo
func iona l

003 .02.01 .001 A ta de reun ião de com issão de ava liação
especia l de desempenho 2 0 ✓

003 .02.01 .002
Comun icado de resultado da períc ia m éd ica ao
órgão prev idenciá rio do serv ido r a fastado por
auxilio doença ou aciden tá rio

v igência 5 ✓ V igência a té o fim do a fastamento .

003 .02.01 .003 Ed ita l de conhecimento da com issão de
ava liação especia l de desempenho 3 10 ✓ Constitu ição Federa l, a rt.41 , §4º.

003 .02.01 .004 F icha de con trole de ba ixa de aposen tadoria e
pensão vigência 2 ✓ V igência a té a homologação da pensão .

003 .02.01 .005 Processo adm in is tra tivo de ava liação de
desempenho e estág io p robató rio 3 10 ✓ Constitu ição Federa l, a rt. 81 , § 4º. A cóp ia do a to integ ra

o P ron tuário func iona l.

003 .02.01 .006 Processo de ava liação de concessão de abono
por merec imen to v igência 6 ✓ V igência a té o re la tó rio fina l conclus ivo do processo .

003 .02.01 .007 Processo de ava liação de cursos de fo rmação e
aperfe içoamento func iona l 5 0 ✓

003 .02.01 .008 Processo de readap tação func iona l v igência 60 ✓ V igência a té com o té rm ino das prov idências.

003 .02.02
Concessão de

d ire itos,
van tagens e
bene fíc ios

003 .02.02 .001 Aviso de fé rias 1 0 ✓ Decre to -Le i Federa l n . 5 .452 /1943 (CLT), a rt.135 .

003 .02.02 .002 Comprovan te de convocação e le ito ral e jud ic ia l
pa ra fins de abono de fa lta v igência 5 ✓ As info rmações constam no reg is tro de frequência .

V igência a té o romp imento de víncu lo com a Pre fe itu ra .
003 .02.02 .003 Comprovan te de doação de sangue 1 5 ✓ As info rmações constam no reg is tro de frequência .

003 .02.02 .004 Comun icado de descontinu idade de bene fíc io
por ma io ridade vigência 5 ✓

Para convên io méd ico -hosp ita la r, o titu la r pode
pro toco la r o Requerimen to de con tinu idade de bene fíc io
para filho un ive rs itá rio sem renda a té os 24 anos. Neste
caso , o comun icado deve ser a rqu ivado jun to ao
requerimen to de con tinu idade e segu ir sua
tempora lidade. V igência a té o recebimento do
comun icado pe lo titu la r.

003 .02.02 .005 Comun icado de Extensão e Continu idade de
Convên io Méd ico -Hosp ita lar v igência 60 ✓ O comun icado deve in teg ra r o P ron tuário Funciona l.

V igência a té o romp imento de víncu lo com a Pre fe itu ra .

003 .02.02 .006 Comun icado de suspensão de fé rias por
abso lu ta necess idade do serv iço v igência 5 ✓ V igência a té o romp imento de víncu lo ju ríd ico com a

Pre fe itu ra .

003 .02.02 .007 Comun icado de a lte ração em data do gozo de
férias v igência 5 ✓ V igência a té o fim do ano de exercíc io.

003 .02.02 .008 Cóp ias de Certidão de Ób ito v igência 5 ✓ V igência a té o romp imento de víncu lo com a Pre fe itu ra .
In fo rmações constam na ficha de frequência

003 .02.02 .009 Dossiê de pagamento de pensão a limen tíc ia do
serv ido r e do benefic iá rio v igência 1 ✓ V igência a té a e fe tivação da pensão .

003 .02.02 .010 Esca la de Férias 1 0 ✓
003 .02.02 .011 Esca la de L icença Prêm io 1 0 ✓

003 .02.02 .012 Formu lá rio de so lic itação de pagamento de
horas extras v igência 2 ✓ V igência a té o pagamento das horas extras.

003 .02.02 .013 P lanilha de con trole de pagamento de ad ic ional
no tu rno v igência 5 ✓ V igência a té o parecer fina l.

003 .02.02 .014 P lanilha de con trole de pagamento de
insa lub ridade e periculos idade vigência 5 ✓ V igência a té o romp imento do víncu lo com a Pre fe itu ra .

003 .02.02 .015 Processo de a fastamentos ou licenças v igência 5 ✓ V igência a té o romp imento de víncu lo com a Pre fe itu ra .

003 .02.02 .016 Processo de aposen tadoria v igência 60 ✓
In tr.TCESP n. 02 /2016 . V igência a té o fa lec imen to do
aposen tado , ou se houver bene fic iá rio , quando o d ire ito
deste à pensão extingu ir-se .

003 .02.02 .017 Processo de auxílio ac iden te de trabalho v igência 5 ✓ V igência a té o parecer fina l.
003 .02.02 .018 Processo de auxílio doença vigência 5 ✓ V igência a té o fim de a fastamento do serv ido r.

003 .02.02 .019 Processo de comp lementação de proven tos de
aposentadoria v igência 60 ✓ In tr.TCESP n. 02 /2016 . V igência a té o romp imento do

víncu lo com a Pre fe itu ra .

003 .02.02 .020 Processo de comp lementação do va lo r da
pensão vigência 60 ✓ In tr.TCESP n. 02 /2016 . V igência a té o romp imento do

víncu lo com a Pre fe itu ra .

003 .02.02 .021 Processo de comun icado de aciden te do
traba lho v igência 5 ✓ V igência a té o fim de a fastamento do serv ido r.

003 .02.02 .022 Processo de concessão e incorporação de
van tagens pecun iá rias v igência 5 ✓ V igência a té a aposen tadoria ou com o romp imento do

víncu lo ju ríd ico com a Pre fe itu ra .

003 .02.02 .023 Processo de concessão de cesta básica ao
serv ido r aposen tado ou pension is ta v igência 5 ✓ V igência a té o fim da concessão .

003 .02.02 .024 Processo de concessão de d ire itos e benefíc ios v igência 5 ✓

Le i Federa l n . 5 .172 /1966 (Cód igo T ribu tá rio Naciona l),
a rts . 173 e 174 ; Le i Federa l n . 8 .213 /1991 . O ato
adm in is tra tivo que concede o d ire ito ou o benefíc io
integ ra o pron tuário func ional. V igência a té a concessão
ou sua nega tiva .

003 .02.02 .025 Processo de inde fe rimen to de fé rias por abso lu ta
necess idade do serv iço v igência 5 ✓ V igência a té o térm ino das prov idências.
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-MEIO

003 GESTÃO DE RECURSOS HUMANOS (FUNÇÃO)
003.02 Expediente de pessoal (SUBFUNÇÃO)

AT IV IDADES DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA
(em anos) DEST INAÇÃO

OBSERVAÇÕESUnidade
Produ to ra

Un idade com
atribuições
de Arqu ivo

E lim inação Guarda
Permanen te

003 .02.02
Concessão de

d ire itos,
van tagens e
bene fíc ios

003 .02.02 .026 Processo de pensão mensa l ao bene fic iário do
serv ido r púb lico v igência 10 ✓

Instr. TCESP 02/2016 . V igência a té a extinção da
pensão mensa l, que ocorre com a morte , casamento ,
cessação da incapacidade ou inva lidez, ou com o
imp lemento da idade do pension is ta.

003 .02.02 .027 Processo de sa lá rio mate rn idade vigência 5 ✓ V igência a té o parecer fina l.
003 .02.02 .028 Processo re la tivo a aposen tado vigência 15 ✓ V igência a té o ób ito .
003 .02.02 .029 Processo re la tivo à incorporação de gra tificação vigência 5 ✓ V igência a té e laboração de novo re lató rio .

003 .02.02 .030 Processo re la tivo à insa lub ridade ou
pericu los idade vigência 5 ✓ V igência a té parecer fina l.

003 .02.02 .031 Processo re la tivo à licença sem vencimentos v igência 5 ✓ V igência a té parecer fina l.
003 .02.02 .032 Processo re la tivo à pension is ta v igência 5 ✓ V igência a té parecer fina l.
003 .02.02 .033 Processo re la tivo à pe tição func iona l v igência 1 ✓ V igência a té parecer fina l.
003 .02.02 .034 Processo re la tivo à reversão de aposentadoria v igência 5 ✓ V igência a té a e laboração da fo lha de pagamento .
003 .02.02 .035 Programação Anua l de Férias 1 0 ✓
003 .02.02 .036 Pron tuário de aposen tado ou pension is ta v igência 5 ✓ V igência a té o té rm ino da pensão .

003 .02.02 .037
Pron tuário de serv ido r com suspensão de
con trato em decorrênc ia de aposen tadoria por
inva lidez

v igência 5 ✓ V igência a té a e laboração da fo lha de pagamento .

003 .02.02 .038 Quadro demonstra tivo de pagamento de fé rias 1 0 ✓
003 .02.02 .039 Recibo de 1 /3 de fé rias 1 5 ✓ Decre to -Le i Federa l n . 5 .452/1943 (CLT ), a rt.145 .
003 .02.02 .040 Recibo de 13º sa lá rio 1 5 ✓
003 .02.02 .041 Recibo de ad ian tamento de 13º sa lá rio 1 5 ✓ Le i Federa l n . 4 .749 /1965 ; Decre to Federa l 57 .155/1965 .

003 .02.02 .042 Recibo de en trega de auxílio -a limen tação 1 5 ✓ Constitu ição Federa l, a rt.7 º, XX IX ; Decre to -Le i Federa l
n . 5 .452 /1943 (CLT ), a rt.11.

003 .02.02 .043 Recibo de en trega de cartão de bene fíc io 1 5 ✓ Constitu ição Federa l, a rt.7 º, XX IX ; Decre to -Le i Federa l
n . 5 .452 /1943 (CLT ), a rt.11.

003 .02.02 .044 Recibo de en trega de va le -transporte 1 5 ✓ Constitu ição Federa l, a rt.7 º, XX IX ; Decre to -Le i Federa l
n . 5 .452 /1943 (CLT ), a rt.11.

003 .02.02 .045 Recibo de gozo de fé rias 5 0 ✓ Decre to -Le i Federa l n . 5 .452/1943 (CLT ), a rt.135 .
003 .02.02 .046 Recibo de pagamento de fé rias 5 0 ✓ Decre to -Le i Federa l n . 5 .452/1943 (CLT ), a rt.143 e 145 .
003 .02.02 .047 Re lação de Funcionários a fastados 1 5 ✓ Decre to -Le i Federa l n . 5 .452/1943 (CLT ), a rt.143 e 145 .
003 .02.02 .048 Re latório de au torização de cesta básica v igência 0 ✓ V igência a té incorporação integ ral da gratificação .
003 .02.02 .049 Re latório de auxílio -a limen tação 2 0 ✓
003 .02.02 .050 Requerimen to de Ad iantamento 13º Sa lá rio 1 5 ✓ Le i Federa l n . 4 .749 /1965 , a rt.2º §2º
003 .02.02 .051 Requerimen to de con tinu idade de bene fíc io v igência 5 ✓ V igência a té quando o dependen te comp leta r 24 anos.
003 .02.02 .052 Requerimen to para gozo de fé rias inde fe ridas 2 0 ✓
003 .02.02 .053 So lic itação da 1ª parce la do 13º sa lá rio 1 5 ✓ Le i Federa l n . 4 .749 /1965 , a rt.2º §2º
003 .02.02 .054 So lic itação de 1 /3 de fé rias 1 5 ✓ Decre to -Le i Federa l n . 5 .452/1943 (CLT ), a rt.143 , §1º.

003 .02.02 .055 Termo de opção pe la con tinu idade de convên io
méd ico v igência 5 ✓

T rata -se de te rmo assinado pe lo serv ido r no momento
da opção pe la con tinu idade do Convên io M éd ico no
caso de a fastamento pe lo INSS ou licença sem
vencimentos. V igência a té o re torno do serv ido r às
funções ou a exclusão de víncu lo com a Pre fe itu ra .

003 .02.03
Concessão de
financiamento
aos serv ido res

003 .02.03 .001 F icha de In fo rmação de F inanciamento v igência 10 ✓ Le i Federa l n . 10 .406/2002 , a rt.205 . V igência a té a
qu itação do financiamento .

003 .02.03 .002 Processo de concessão de bo lsa de estudos
reembo lsáve l v igência 2 ✓ V igência a té o fim da concessão ou sua nega tiva .

003 .02.03 .003 Processo de financiamento hab itac iona l v igência 10 ✓
Le i Federa l n . 10 .406/2002 , a rt.205 . V igência a té a
lavra tu ra da escritu ra de fin itiva ou com a ba ixa da
h ipo teca .
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-MEIO

003 GESTÃO DE RECURSOS HUMANOS (FUNÇÃO)
003.02 Expediente de pessoal (SUBFUNÇÃO

AT IV IDADES DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA
(em anos) DEST INAÇÃO

OBSERVAÇÕESUnidade
Produ to ra

Un idade com
atribu ições
de Arqu ivo

E lim inação Guarda
Permanen te

003 .02.04
Contencioso
d isc ip lina r

003 .02.04 .001 Ped ido de reconside ração de decisão em
processo adm in is tra tivo v igência 5 ✓ V igência a té o fim da fase recursa l.

003 .02.04 .002 Processo adm inis tra tivo d isc ip lina r v igência 10 ✓

Será instau rado processo adm in is tra tivo quando a fa lta
d isc ip lina r, po r sua na tu reza , possa de te rm inar as penas
de dem issão , de dem issão a bem do serv iço púb lico e
de cassação de aposen tadoria ou d ispon ibilidade .
V igência a té a ap licação da pena d isc ip lina r. A decisão
deverá ser averbada no pron tuário func iona l.

003 .02.04 .003 Processo de rev isão de processo adm in is tra tivo
ou de processo de sind icância v igência 10 ✓

O processo de rev isão deverá ser apensado ao
processo adm in is tra tivo ou ao processo de sind icância
a té o té rm ino da apuração . V igência a té a conclusão da
rev isão . A decisão deverá ser averbada no prontuário
func iona l.

003 .02.04 .004 Processo de sind icância d isc ip lina r v igência 10 ✓

Le i Federa l n . 10 .406/2002 (Cód igo C iv il), a rt. 205 . Será
instau rada sind icância quando a fa lta d isc ip lina r, po r sua
na tu reza , possa de te rm inar as penas de repreensão ,
suspensão ou multa . V igência a té a ap licação da pena
d isc ip lina r. A decisão deverá ser averbada no Pron tuário
func iona l.

003 .02.05
E laboração de
con trato de
trabalho e a tos
re la tivos à sua
a lte ração ,
suspensão e
resc isão

003 .02.05 .001 Contra to ind iv idua l do trabalho v igência 5 ✓
CF art.7º, XX IX ; Decre to-Le i Federa l n . 5 .452 /1943
(CLT ), a rt.11 e 442 . V igência a té o romp imento de
víncu lo com a Pre fe itura .

003 .02.05 .002 L ivro de reg is tro de empregados vigência 5 ✓
Decre to -Le i Federa l n . 5 .452/1943 (CLT ), a rt.41.
V igência a té o encerramento do livro , ou , caso o reg is tro
se ja fe ito em p lan ilha, ao fina l de cada ano .

003 .02.05 .003 Ped ido de dem issão vigência 5 ✓
CF art.7º, XX IX ; Decre to-Le i Federa l n . 5 .452 /1943
(CLT ), a rt.11 e 500 . V igência a té a homologação do
ped ido .

003 .02.05 .004 Processo de adm issão para a prestação
vo lun tária de serv iços

A té a
aprovação

das
con tas

5 ✓ Le i Complementa r Estadua l 709 /1993 , a rt.41 §1º.

003 .02.05 .005 Processo de con tratação de estag iá rio v igência 5 ✓ Le i Federa l n . 11 .788/2008 .V igência a té o térm ino das
prov idências.

003 .02.05 .006 Processo de resc isão de con trato ind iv idua l de
traba lho v igência 60 ✓ O documento integ ra pron tuário func iona l. V igência a té

o té rm ino das prov idências.

003 .02.05 .007 Recibo de en trega de requerimen to de seguro -
desemprego 5 0 ✓

Reso lução n . 393 /2004 do Conse lho De libe ra tivo do
Fundo de Amparo ao T raba lhador - CODEFAT . O
documento in teg ra o pron tuário func iona l.

003 .02.05 .008 Termo ad itivo ao con trato ind iv idua l de trabalho v igência 5 ✓
CF art.7º, XX IX ; Decre to-Le i Federa l n . 5 .452 /1943
(CLT ), a rt.11 . O documento integ ra pron tuário func iona l.
V igência a té o té rm ino das prov idências.

003 .02.05 .009 Termo de Rescisão Ind iv idual de Contra to de
T raba lho 1 2 ✓ CF art.7º, XX IX , Decre to-Le i Federa l n . 5 .452 /1943

art.11. O documento integ ra P ron tuário func iona l.

003 .02.06
E laboração de
exped iente para
a posse ,
p reench imento
de função-
a tiv idade ,
p rov imen to de
cargo , vacância
e substitu ição

003 .02.06 .001 Decla ração de bens 5 0 ✓
A decla ração en tregue para tomar posse e en trar em
exerc íc io deve ser mantida no pron tuário func iona l,
anua lmente deve-se apresen ta r a decla ração a tua lizada.

003 .02.06 .002 Decla ração nega tiva de adm issão de pessoa l

A té a
aprovação

das
con tas

5 ✓ Le i Complementa r Estadua l 709 /1993 , a rt.41 , §1º; Instr.
TCESP 02/2016 .

003 .02.06 .003 L ivro de posse de serv ido res v igência 2 ✓ V igência a té o encerramento do livro , ou , caso o reg is tro
se ja fe ito em p lan ilha, ao fina l de cada ano .

003 .02.06 .004 Ped ido de pro rrogação de prazo para o
exercíc io do cargo 1 0 ✓

003 .02.06 .005 Ped ido de pro rrogação de prazo para posse 1 0 ✓

003 .02.06 .006 Processo de exoneração do cargo vigência 10 ✓
O ato de exoneração integ ra o pron tuário func ional.
V igência a té o encerramento dos procedimentos
adm in is tra tivos.

003 .02.06 .007 Processo para preench imento de função-
a tiv idade

A té a
aprovação

das
con tas

5 ✓ Le i Federa l n . 601 /1998 ; Le i Complementa r Estadua l
709 /1993 , a rt. 41 §1º; Instr. TCESP 02/2016 .

003 .02.06 .008 Processo para prov imen to de cargo
A té a

aprovação
das

con tas
5 ✓ Le i Complementa r Estadua l 709 /1993 ; TCESP 02/2016 .
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-MEIO

003 GESTÃO DE RECURSOS HUMANOS (FUNÇÃO)
003.02 Expediente de pessoal (SUBFUNÇÃO

AT IV IDADES DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA
(em anos) DEST INAÇÃO

OBSERVAÇÕESUnidade
Produ tora

Un idade com
atribu ições
de Arqu ivo

E lim inação Guarda
Permanen te

003 .02.07
E laboração e
reg is tro de a tos
re la tivos à vida
func iona l

003 .02.07 .001 A testado de ób ito v igência 60 ✓ V igência a té o encerramento das prov idências.
003 .02.07 .002 Contra to de estág io v igência 1 ✓ V igência de fin ida no con tra to .
003 .02.07 .003 Currícu lo de a luno cand ida to à vaga de estág io v igência 5 ✓ V igência a té a a tua lização .

003 .02.07 .004 Declaração de Imposto de Renda Retido na
Fon te - D IRF 1 5 ✓

003 .02.07 .005 Extra to bancário de sa ldo do FGTS de
trabalhador para fins resc isó rios v igência 1 ✓ V igência a té a tua lização .

003 .02.07 .006 F icha cadastra l de estag iá rio v igência 5 ✓ V igência a té a a tua lização .
003 .02.07 .007 F icha cadastra l do serv ido r v igência 40 ✓ V igência a té o té rm ino do víncu lo com a Pre fe itu ra .

003 .02.07 .008 Formu lá rio de Cadastro Gera l de Empregados e
Dem itidos - CAGED 1 5 ✓ Porta ria MTE n. 561 /2001 , a rt. 1 º, § 2º, do M in is té rio do

T raba lho e Emprego .

003 .02.07 .009 Formu lá rio de descrição de cargos e sa lários do
p lano de cargos e sa lá rios v igência 7 ✓ V igência a té a tua lização .

003 .02.07 .010 P lan ilha de progressão funciona l v igência 5 ✓ V igência a té a e laboração de nova p lan ilha .
003 .02.07 .011 P lano de estág ios v igência 1 ✓ V igência duran te o ano letivo .

003 .02.07 .012 Processo de acumu lação de cargo ou função-
a tiv idade vigência 5 ✓

V igência a té o encerramento dos procedimentos
adm in is tra tivos e o arquivamento do processo . O ato
que au toriza a acumu lação in teg ra o pron tuário
func iona l.

003 .02.07 .013 Processo de re lo tação func iona l v igência 5 ✓

V igência a té o encerramento dos procedimentos
adm in is tra tivos e o arquivamento do processo . O ato
que au toriza a acumu lação in teg ra o pron tuário
func iona l.

003 .02.07 .014 Pron tuário de m éd ico res idente v igência 15 ✓ V igência a té o té rm ino da res idência ou desligamento .
003 .02.07 .015 Pron tuário de pro fiss iona l te rce irizado vigência 5 ✓ V igência a té o fim do con trato .

003 .02.07 .016 Pron tuário do estag iário v igência 5 ✓ Constitu ição Federa l, a rt. 7º, XX IX . V igência a té o
encerramento do estág io .

003 .02.07 .017 Pron tuário func iona l v igência 60 ✓ V igência a té o romp imento do víncu lo ju ríd ico com a
pre feitu ra .

003 .02.07 .018 Reg is tro de con tro le de adm issões e dem issões vigência 5 ✓ V igência a té fo rma lização do a to .

003 .02.07 .019 Re lação de serv ido res/func ionários mun ic ipa is e
respectivos cargos v igência 1 ✓ V igência a té a tua lização .

003 .02.07 .020 Requerimen tos de segunda de via de crachá vigência 5 ✓ V igência a té a e laboração de um novo crachá .

003 .02.07 .021 Termo de comprom isso de recebimento de
crachá vigência 5 ✓ V igência a té a e laboração de um novo crachá .

003 .02.08
Reco lh imen to de
encargos socia is
e con tribu ições

003 .02.08 .001 Base de dados de con trole do reco lh imen to de
FGTS ou INSS 5 0 ✓

Os dados guardados na Base de dados poderão ser
e lim inados após o prazo de guarda , mantendo-se a
integ ridade do S istema até a e lim inação de toda a base .
Por tra ta r-se de in fo rmações d ig ita is de guarda
temporá ria , os dados deverão ser e lim inados de fo rma
irreversíve l e permanen te , u tilizando-se de fe rramentas
que sobrescrevam o espaço d ig ita l u tilizado pe lo
arqu ivo.

003 .02.08 .002 Formu lá rio de mapa financeiro 1 5 ✓

003 .02.08 .003
P lan ilha de con tro le de descon to de pagamento
de sind ica tos, associações de classe ,
coopera tivas e p lanos de saúde e empréstimos

vigência 5 ✓ V igência a té a e laboração da fo lha de pagamento .

003 .02.08 .004 P lan ilha de con tro le de esto rnos de pagamentos
de serv ido res v igência 5 ✓ V igência a té a e laboração da fo lha de pagamento .

003 .02.08 .005 Processo de reco lh imen to de con tribu ição para o
p lano de seguridade socia l 1 10 ✓

Le i federa l n . 5 .172 /1966 (Cód igo T ributá rio ) a rt. 150
§4º, 156 parágra fo ún ico , 165 , 168 , 173 , 174 , parágra fo
ún ico . Le i Federa l n . 8 .213 /1991 .

003 .02.08 .006 Processo de reco lh imen to de con tribu ição
sind ica l 1 5 ✓ Decre to Le i Federa l n . 5 .452/1943 (CLT ), a rt.578 e 610 .

003 .02.08 .007 Processo de reco lh imen to de fundo de garantia
por tempo de serv iço - FGTS 1 5 ✓ CF art.7º, XX IX .

003 .02.08 .008 Processo de reco lh imen to do P IS / PASEP 1 10 ✓ Decre to -Le i Federa l n . 2 .052/1983, a rt. 3º e 10 .

003 .02.08 .009 Recibo de envio da Re lação Anua l de
In fo rmações Socia is - RA IS 1 10 ✓ Decre to Le i Federa l n . 5 .452/1943 (CLT ), a rt.360 ;

Decre to Federa l n . 76 .900/1975

003 .02.08 .010 Re lação Anua l de In fo rmações Sociais - RA IS 1 10 ✓ Decre to -Le i Federa l n . 5 .452/1943 (CLT ), a rt. 360 ;
Decre to Federa l n . 76 .900/1975 .

003 .02.08 .011 Re lação de con tribuição sind ica l, ass is tenc ia l e
con federa tiva 1 5 ✓
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-MEIO

003 GESTÃO DE RECURSOS HUMANOS (FUNÇÃO)
003.03 Pagamento de pessoal (SUBFUNÇÃO)

AT IV IDADES DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA
(em anos) DEST INAÇÃO

OBSERVAÇÕESUnidade
Produ to ra

Un idade com
atribu ições
de Arqu ivo

E lim inação Guarda
Permanen te

003 .03.01
E laboração de
fo lha de
pagamento

003 .03 .01 .001
Comprovan te de reembo lso de va lo res
prev idenciá rios dos serv ido res ced idos a ou tros
órgãos ou en tidades

A té a
aprovação

das
con tas

5 ✓

003 .03 .01 .002 Declaração de encargos de dependen tes para
fim de Imposto de Renda 2 5 ✓ Instrução Normativa RFB n. 1 .500/2014

003 .03 .01 .003 Extra to do INSS para fins de comp lementação
de aposen tadoria 2 0 ✓ Reso lução SF n. 73 /2011 ; Reso lução SF n. 74 /2012 .

003 .03 .01 .004 F icha finance ira de pagamento de serv ido res,
ina tivos ou pension is tas 1 60 ✓

T rata -se de ficha con tendo in fo rmações de todos os
pagamentos e fe tuados aos serv ido res ina tivos e
pension is tas.

003 .03 .01 .005 F icha finance ira ind iv idua l 1 40 ✓

003 .03 .01 .006 Fo lha de pagamento (v ia a rqu ivada na
Secre ta ria da Fazenda) v igência 0 ✓ V igência a té a e fe tivação do pagamento .

003 .03 .01 .007 Fo lha de pagamento (v ia a rqu ivada nas
Un idades de Recursos Humanos) 1 30 ✓

003 .03 .01 .008 O rdem de créd ito comp lementa r ind iv idua l v igência 0 ✓ T rata -se de 2ª v ia do documento . V igência a té a
rea lização do pagamento .

003 .03 .01 .009 O rdem de créd ito das fo lhas de pagamento 1 0 ✓
003 .03 .01 .010 P lan ilha de con trole de con tra cheque e ho le rite 1 0 ✓

003 .03 .01 .011 P lan ilha de con trole de pagamento de
serv ido res v igência 5 ✓ V igência a té a e laboração da fo lha de pagamento .

003 .03 .01 .012 P lan ilha de reembo lso dos serv ido res ced idos a
ou tros órgãos ou en tidades vigência 5 ✓ V igência a té a e fe tivação do pagamento .

003 .03 .01 .013
P lan ilha para pagamento de comp lementação
sa la ria l dos func ionários do Estado da
Secre ta ria da Educação Mun ic ipa lizados

1 5 ✓

003 .03 .01 .014 Quadro demonstra tivo da Fo lha de Pagamento
de Auta rqu ias e Fundações 5 0 ✓

003 .03 .01 .015 Re lação de créd ito bancário 1 0 ✓

003 .03 .01 .016 Re lação de pagamento de “je ton” e de pró-
labore 1 5 ✓

003 .03 .01 .017 Re latório anual da fo lha de pagamento 1 5 ✓

003 .03 .01 .018 Re latório com o to ta l de consignação por
en tidade 1 0 ✓ T rata -se de re lató rios com os to ta is de consignações por

en tidade finance ira e por espécie e va lo r.
003 .03 .01 .019 Re latório com quan tidade de Ho le rites 2 0 ✓

003 .03 .01 .020 Re latório de aud ito ria da fo lha de pagamento v igência 10 ✓ V igência a té o térm ino das prov idências.

003 .03 .01 .021 Re latório de h is tó rico func iona l 1 0 ✓

003 .03 .01 .022 Re latório de liberação finance ira de au ta rqu ias e
tribunais 1 0 ✓ Relató rios de libe rações finance iras às Auta rqu ias,

T ribuna is , En tidades consignadas e Secre ta rias.

003 .03 .01 .023 Re latório de ordens de créd ito comp lementa r
em itidas mensa lmente 1 0 ✓

003 .03 .01 .024 Re latório de pagamento de estag iá rios
A té a

aprovação
das

con tas
5 ✓

003 .03 .01 .025 Re latório de pagamento em cheque
A té a

aprovação
das

con tas
5 ✓ Le i Federa l n . 5 .172 /1966 , a rt.173 ,174 e 195 ; Le i

Complementa r Estadua l n . 709 /1993 .

003 .03 .01 .026 Re latório de pagamentos não e fe tuados 1 0 ✓
003 .03 .01 .027 Re latório de reco lh imen to de encargos socia is 1 5 ✓
003 .03 .01 .028 Re latório de vencimentos e descontos 1 5 ✓ Le i Federa l n . 8 .213 /1991 , a rt.115

003 .03 .01 .029 Re latório do va lo r líqu ido da fo lha de pagamento
mensa l v igência 0 ✓ V igência a té a e fe tivação do pagamento .

003 .03 .01 .030 Re latório mensa l de 13º sa lá rio 1 0 ✓

003 .03 .01 .031 Requerimen to de isenção de con tribu ição
prev idenciá ria para abono de permanência 1 5 ✓

003 .03 .01 .032 Resumo da fo lha de pagamento por Agência
Bancária 1 0 ✓
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-MEIO

003 GESTÃO DE RECURSOS HUMANOS (FUNÇÃO)
003.03 Pagamento de pessoal (SUBFUNÇÃO)

AT IV IDADES DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA
(em anos) DEST INAÇÃO

OBSERVAÇÕESUnidade
Produ to ra

Un idade com
atribu ições
de Arqu ivo

E lim inação Guarda
Permanen te

003 .03.02
E laboração de
exped ien tes

para a fo lha de
pagamento

003 .03.02 .001 Auto rização para descon tos não prev is tos em le i v igência 5 ✓ V igência a té o cance lamento da au to rização .

003 .03.02 .002 Bo le tim in fo rmativo para e laboração da Fo lha de
pagamento v igência 0 ✓ V igência a té a e fe tivação do pagamento .

003 .03.02 .003 Comun icado para re tificação de frequência ou
even to de pagamento v igência 5 ✓ V igência a té o lançamento em fo lha .

003 .03.02 .004 Exped ien te de recadastramento de ina tivos e
pension is tas v igência 12 ✓

Le i Federa l n . 8 .212 /1991 ; Decre to-Le i Federa l n .
2 .848 /1940 (Cód igo Pena l) a rt.109 . V igência a té o
té rm ino das prov idências.

003 .03.02 .005
Formu lá rio de a tua lização de dados pessoa is e
func iona is para e laboração de fo lha de
pagamento (v ia a rquivada na Secre taria da
fazenda)

v igência 0 ✓ V igência a té a e fe tivação do pagamento .

003 .03.02 .006
Formu lá rio de a tua lização de dados pessoa is e
func iona is para e laboração de fo lha de
pagamento (v ia a rquivada na un idade de
Recursos Humanos)

v igência 5 ✓

V igência a té a e fe tivação do pagamento . Documento
encam inhado pe la Un idade de Recursos Humanos à
Secre ta ria da Fazenda para pagamento e a tua lização de
dados.

003 .03.02 .007 Formu lá rio de au to rização de desconto em fo lha
de pagamento v igência 5 ✓ Le i Federa l n .10 .820 /2003 . V igência a té a e fe tivação do

pagamento .

003 .03.02 .008 In fo rmação Jud ic ia l 1 5 ✓ T rata -se de cóp ia das info rmações jud ic ia is fo rnec idas
ao Poder Jud ic iário ou ou tros órgãos.

003 .03.02 .009 P lan ilha de desconto re fe ren te à Pensão
A limen tíc ia v igência 2 ✓

Le i Federa l n .10 .406 /2002 - Cód igo C iv il a rt. 206 §2º.
Instrução Normativa INSS /DC n. 78 /2002 , a rt. 463 , I, II,
III e parágra fo ún ico . V igência a té ób ito do titu la r da
pensão , do titu la r do bene fíc io de origem ou por
de te rm inação jud ic ia l.

003 .03.02 .010 Processo de aud ito ria de con tratos de
consigna tá rias v igência 10 ✓ V igência a té a conclusão da aud ito ria .

003 .03.02 .011 Processo de cá lculo de incorporação de
van tagens pecun iá rias v igência 10 ✓ V igência a té o romp imento do víncu lo ju ríd ico com a

Pre fe itu ra .

003 .03.02 .012 Processo de cá lculo para pagamento de
preca tó rio v igência 5 ✓ V igência a té a qu itação do preca tó rio .

003 .03.02 .013 Processo de compensação prev idenciá ria v igência 5 ✓ Le i Federa l n . 9 .796 /1999 . V igência a té o té rm ino das
prov idências.

003 .03.02 .014 Processo de descon to de honorá rio advoca tíc io
em Fo lha de pagamento v igência 10 ✓

Decre to -Le i Federa l n . 5 .452 /1943 (CLT), a rt. 832 , §2º.
V igência a té a e fe tivação do descon to em Fo lha de
pagamento .

003 .03.02 .015 Processo de d ife rença de vencimentos 1 5 ✓
O documento é encam inhado pe lo Departamento de
Gestão de Pessoas para a Secre ta ria da Fazenda para
pagamento e a tua lização de dados.

003 .03.02 .016 Processo de pagamento a quem de d ire ito v igência 5 ✓
V igência a té a e fe tivação do pagamento . T rata -se de
requerimen to de pagamento de benefíc io não usu fru ído
por se rv ido r fa lec ido .

003 .03.02 .017 Processo de pagamento de férias e licença-
p rêm io em pecún ia v igência 10 ✓ V igência a té a e fe tivação do pagamento .

003 .03.02 .018 Processo de pagamento de sa lário -mate rn idade vigência 10 ✓ Decre to Federa l n . 3 .048 /1999 , a rt.94, §2º e art. 225 ,
§7º. V igência a té o pagamento do sa lá rio -mate rn idade .

003 .03.02 .019 Processo de ped ido de ressarc imen to de
P IS /PASEP vigência 5 ✓ V igência a té o térm ino das prov idências.

003 .03.02 .020 Processo de renúncia de proventos v igência 60 ✓
Constitu ição Federa l, A tos das D isposições
Constituc ionais T ransitó rios - ADCT , a rt. 17 . V igência
a té o romp imento do víncu lo ju ríd ico com a Pre fe itu ra .
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-MEIO

003 GESTÃO DE RECURSOS HUMANOS (FUNÇÃO)
003.03 Pagamento de pessoal (SUBFUNÇÃO)

AT IV IDADES DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA
(em anos) DEST INAÇÃO

OBSERVAÇÕESUnidade
Produ to ra

Un idade com
atribu ições
de Arqu ivo

E lim inação Guarda
Permanen te

003 .03.02
E laboração de
exped ien tes

para a fo lha de
pagamento

003 .03.02 .021 Processo de un ificação de
crité rios de pagamento v igência 5 ✓ T ra ta -se de re la tó rio fina l com o resumo e a conclusão

do traba lho rea lizado. V igência a té a conclusão .

003 .03.02 .022 Processo para pagamento de bene fíc io da Le i
de Guerra v igência 60 ✓ Constitu ição Federa l, a rt.53 . Le i Federa l n . 5 .698 /1971 .

V igência a té o ób ito do titu la r do benefíc io .

003 .03.02 .023 Processo para pagamento de pensão auxílio-
ac iden te v igência 60 ✓ Le i federa l n . 8 .213 /1991, a rt. 86 . V igência a té o a

cessação do pagamento .

003 .03.02 .024 Processo para pagamento de pensão especia l v igência 60 ✓ Reso lução SF n. 73 /2011 ; Reso lução SF n. 74 /2012 .
V igência a té o fa lec imen to dos bene fic iá rios.

003 .03.02 .025 Processo para pagamento de pensão
parlamenta r v igência 60 ✓ Reso lução SF n. 73 /2011 . V igência a té o fa lec imen to

dos bene fic iá rios.

003 .03.02 .026 Recibo de envio da Declaração do Imposto
Sobre a Renda Retido na Fonte - D IRF 2 5 ✓

Instrução normativa RFB n. 493 /2005 , a lte rada pe las
Instruções Normativas RFB n. 511 /2005 e 537 /2005 .
Instrução Normativa RFB n. 1500 /2014 , a lte rada pe las
Instruções Normativas RFB n. 1558 /2015 ; 1756 /2017 e
1869/2019 .

003 .03.02 .027 Re la tó rio de carga sup lementa r de traba lho para
pagamento v igência 5 ✓ V igência a té a e fe tivação do pagamento .

003 .03.02 .028 Re la tó rio de hora /au la de Pro fessor Even tua l
pa ra pagamento v igência 5 ✓ V igência a té a e fe tivação do pagamento .

003 .03.02 .029 Re la tó rio de re tenção de taxa dos empréstimos
consignados vigência 5 ✓ Le i Federa l n . 10 .820/2003 . V igência a té a e fe tivação do

pagamento .

003 .03.02 .030 Requerimen to de exclusão de Va le T ransporte v igência 5 ✓ Le i Federa l n . 7 .418 /1985 . V igência a té a e fe tivação da
exclusão do pagamento .

003 .03.02 .031 Requerimen to de rev isão de pagamento v igência 5 ✓ V igência a té o té rm ino das prov idências.

003 .03.02 .032 Requerimen to inc lusão de Va le T ransporte v igência 5 ✓ Le i Federa l n . 7 .418 /1985 . V igência a té a e fe tivação da
exclusão do pagamento .

003 .03.02 .033 Requerimen to para pagamento de auxílio-funera l 1 5 ✓
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-MEIO

003 GESTÃO DE RECURSOS HUMANOS (FUNÇÃO)
003.04 Planejamento e formulação de políticas de recursos humanos (SUBFUNÇÃO)

AT IV IDADES DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA
(em anos) DEST INAÇÃO

OBSERVAÇÕESUnidade
Produ to ra

Un idade com
atribu ições
de Arqu ivo

E lim inação Guarda
Permanen te

003 .04.01
E laboração de
estudos e
pesqu isas

003 .04 .01 .001 Processo de estudo de po lítica sa la ria l 4 0 ✓

003 .04 .01 .002 Processo de estudo sobre a necessidade de
curso 4 0 ✓

003 .04 .01 .003 Processo de p lane jamento anua l de concursos
púb licos e se leção 4 0 ✓

003 .04 .01 .004 Processo de proposta de con tra tação e
qua lificação de recursos humanos 4 0 ✓

003 .04 .01 .005 Re latório de pesqu isa sobre o mercado de
trabalho 1 5 ✓

003 .04 .01 .006 Re latório técn ico de d imensionamento do quadro
de pessoa l 5 0 ✓

003 .04.02
C lass ificação e
cadastramento
de cargos e
funções

003 .04 .02 .001 M inu ta de a to normativo v igência 5 ✓ V igência a té o té rm ino das prov idências.
003 .04 .02 .002 O rganograma funciona l v igência 2 ✓ V igência a té a a lte ração do organograma.
003 .04 .02 .003 Processo de a lte ração de grade vigência 2 ✓ V igência a té a e laboração de nova grade.
003 .04 .02 .004 Processo de criação de cargo vigência 5 ✓ V igência a té o fim das prov idências.
003 .04 .02 .005 Processo de extinção de cargo vigência 5 ✓ V igência a té o fim das prov idências.

003 .04 .02 .006 Processo de iden tificação e class ificação de
função vigência 5 ✓ V igência a té o fim das prov idências.

003 .04 .02 .007 Processo de reestru tu ração de cargos v igência 5 ✓ V igência a té o fim das prov idências.

003 .04 .02 .008 Quadro anua l de pessoa l de cargos criados,
p rov idos e vagos 1 5 ✓ Instr.TCESP n. 02 /2016

003 .04 .02 .009 Quadro de cargos e funções 1 5 ✓
003 .04 .02 .010 Quadro de class ificação de cargos e funções 1 5 ✓
003 .04 .02 .011 Re latório mensa l de cargos e funções 1 5 ✓
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-MEIO

003 GESTÃO DE RECURSOS HUMANOS (FUNÇÃO)
003.05 Promoção do desenvolvimento social de funcionários e servidores (SUBFUNÇÃO)

AT IV IDADES DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA
(em anos) DEST INAÇÃO

OBSERVAÇÕESUnidade
Produ tora

Un idade com
atribu ições
de Arqu ivo

E lim inação Guarda
Permanen te

003 .05.01
P lanejamento e
con trole de
ações socia is

003 .05.01 .001 Dossiê por p rograma socia l de qua lidade de vida 1 5 ✓

003 .05.01 .002 Processo re la tivo ao programa de socia l de
qua lidade de vida 1 5 ✓

003 .05.01 .003 Proposta anua l de trabalho 1 5 ✓

003 .05.01 .004 Re lató rio anua l de ava liação das a tiv idades de
serv iço socia l 5 0 ✓

003 .05.02
Execução e
reg is tro de
ações socia is

003 .05.02 .001 Cadastro de func ionários e fam ilia res a tend idos v igência 0 ✓ V igência a té a a tua lização do cadastro .
003 .05.02 .002 F icha de ava liação socioeconôm ica 5 0 ✓ O documento in teg ra prontuário soc ia l.

003 .05.02 .003 Pron tuário Socia l v igência 0 ✓ V igência a té o romp imento do víncu lo ju ríd ico com a
Pre fe itu ra .

003 .05.02 .004 Re lató rio de vis ita dom ic ilia r 5 0 ✓ O documento in teg ra prontuário soc ia l.
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-MEIO

003 GESTÃO DE RECURSOS HUMANOS (FUNÇÃO)
003.06 Segurança e medicina do trabalho (SUBFUNÇÃO)

AT IV IDADES DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA
(em anos) DEST INAÇÃO

OBSERVAÇÕESUnidade
Produ to ra

Un idade com
atribuições
de Arqu ivo

E lim inação Guarda
Permanen te

003 .06.01
Contro le
amb ienta l e
p reservação da
saúde

003 .06.01 .001 A ta de e le ição da Com issão In te rna de
Prevenção de Aciden tes - C IPA vigência 2 ✓ V igência a té a e le ição de nova com issão .

003 .06.01 .002 A ta de insta lação e posse da Com issão In te rna
de Prevenção de Acidentes - C IPA vigência 2 ✓ V igência a té a e le ição de nova com issão .

003 .06.01 .003 A ta de reun ião da Com issão In te rna de
Prevenção de Aciden tes - C IPA vigência 2 ✓ V igência a té a e le ição de nova com issão .

003 .06.01 .004 Certificado de Aprovação de Equ ipamento de
Pro teção Ind iv idua l - CAEP I v igência 1 ✓

Decre to -Le i Federa l n . 5 .452/1943; Porta ria MT n.
3 .214 /1978 ; NR -6 , Porta ria da DSST n. 1 /1992, a rts .1 º,
2 º, §1º e 3º. V igência a té a rea lização de um novo
CAEP I.

003 .06.01 .005 Certificado de Aprovação de Insta lações - CA I v igência 1 ✓

Le i Federa l n . 6 .514 /1977 , a rt.160 , §1º; Decre to Le i
Federa l n . 5 .452 /1943 (CLT ); Porta ria MT n. 3 .214 /1978;
Porta ria SSST n. 35 /1983 ; NR -2 , 2 .4 . V igência a té a
rea lização de novo CAI, sempre que houver
mod ificações substanc ia is nas insta lações ou nos
equ ipamentos dos loca is de traba lho .

003 .06.01 .006 Comun icado de Aciden te de T raba lho – CAT vigência 10 ✓

Le i Federa l n . 8 .213 /1991 , a rt. 22 ; Decreto -Lei Federa l n .
5 .452 /1943 (CLT ); Porta ria MT n. 3 .214 /1978 , NR -7 ,
7 .4 .8 , a ; Instrução Normativa do INSS n. 78 /2002 ,
a rts .189 , V II, 227 e 228 . Se o documento integ ra r o
P ron tuário func iona l acompanhará a tempora lidade do
documento princ ipal. V igência a té o a tend imento do
serv ido r e recebimento do documento pe lo INSS .

003 .06.01 .007 Dossiê de campanha e semana de prevenção
con tra ac iden tes de traba lho - S IPAT 4 0 ✓ Porta ria n . 3 .214 /1978; Porta ria S IT n . 247 /2011 , NR - 5 ,

5 .16 .

003 .06.01 .008 F icha de a tend imento do se to r de Med ic ina do
T raba lho v igência 0 ✓

Documento usado para e laboração de esta tís ticas de
a tend imento . V igência a té a e laboração de Re la tório
Esta tís tico de A tend imento .

003 .06.01 .009
Formu lá rio de comprovan te de en trega do Perfil
P ro fiss iog rá fico P rev idenciário (PPP) na resc isão
con tra tua l

v igência 20 ✓ V igência a té o romp imento de víncu lo com a Pre fe itu ra .

003 .06.01 .010 Laudo de Períc ia M éd ica v igência 30 ✓ V igência a té a e laboração de novo laudo . O documento
possu i re levante va lo r de prova e pesqu isa .

003 .06.01 .011 Laudo Técn ico das Cond ições Ambien ta is de
T raba lho - LTCAT vigência 20 ✓

Decre to -Le i Federa l n . 5 .452 /1943 (CLT), a rt. 68 , §§ 2º,
3 º, 4 º e 5º; Porta ria MT n. 3 .214 /1978 , NR 7, 7 .4 .5 ,
7 .4 .5 .1; Instrução Normativa INSS /PRES n. 45 /2010 .
V igência a té a e laboração de novo laudo .

003 .06.01 .012 Laudo Técn ico de Insa lub ridade ou
Pericu los idade vigência 20 ✓

Decre to -Le i Federa l n . 5 .452/1943 (CLT ), T ítu lo II,
Cap ítu lo V ; Porta ria MT n. 3 .214 /1978 NR . 7 , 7 .4 .5,
7 .4 .5 .1 e NR - 15 , 15 .1 .4. V igência a té a e laboração de
novo laudo.

003 .06.01 .013 Laudo técn ico peric ia l de riscos amb ienta is v igência 20 ✓

Decre to -Le i Federa l n . 5 .452/1943 (CLT ), T ítu lo II,
Cap ítu lo V ; Porta ria MT n. 3 .214 /1978 NR . 7 , 7 .4 .5,
7 .4 .5 .1 e NR - 15 , 15 .1 .4. V igência a té a e laboração de
novo laudo.

003 .06.01 .014 L ivro de reg is tros de períc ias v igência 2 ✓ V igência a té o encerramento do livro ou , caso o reg is tro
se ja fe ito em p lan ilha, ao fina l de cada ano .

003 .06.01 .015 Perfil P ro fiss iog ráfico P rev idenciá rio - PPP vigência 20 ✓

Le i Federa l n . 9 .528 /1997 , a rt.58, § 4º; Decre to -Le i
Federa l n . 5 .452 /1943 (CLT ), T ítu lo II, Cap ítu lo V ;
Porta ria MT n. 3 .214 /1978 , NR 7, 7 .4 .5 , 7 .4 .5.1 ;
Instrução Normativa INSS /PRES n. 45 /2010 . V igência
a té o fim das prov idências.
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-MEIO

003 GESTÃO DE RECURSOS HUMANOS (FUNÇÃO)
003.06 Segurança e medicina do trabalho (SUBFUNÇÃO)

AT IV IDADES DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA
(em anos) DEST INAÇÃO

OBSERVAÇÕESUnidade
Produ to ra

Un idade com
atribuições
de Arqu ivo

E lim inação Guarda
Permanen te

003 .06.01
Contro le
amb ienta l e
p reservação da
saúde

003 .06.01 .016 Perm issão para T raba lho em A lto R isco - PTR vigência 20 ✓ NR 7, 33 e 35 - M in is té rio do T raba lho e Emprego .
V igência a té o fim da perm issão .

003 .06.01 .017 Processo de sind icância de aciden te de traba lho v igência 20 ✓ V igência a té o té rm ino da apuração .

003 .06.01 .018 Programa de Controle M éd ico de Saúde
Ocupaciona l - PCMSO vigência 20 ✓ V igência a té a a tua lização do programa.

003 .06.01 .019 Programa de Gerenciamento de R iscos – PGR vigência 20 ✓ V igência a té a a tua lização do programa.

003 .06.01 .020 Programa de Prevenção de R iscos Ambien ta is –
PPRA vigência 20 ✓ V igência a té a a tua lização do programa.

003 .06.01 .021 Pron tuário m éd ico de serv ido r v igência 20 ✓ V igência a té o romp imento de víncu lo com a Pre fe itu ra .

003 .06.01 .022 Reg is tro de aciden te de trabalho v igência 10 ✓ V igência a té a e laboração do Re la tó rio Esta tís tico de
Acidente de T raba lho .

003 .06.01 .023 Reg is tro de inspeção do traba lho v igência 2 ✓

Decre to -Le i Federa l n . 5 .452/1943 (CLT ), a rt. 628 , §§ 1º
e 2º; Porta ria MTPS n. 3 .158 /1971 , a rt. 1 º. V igência a té
o encerramento do livro ou , caso o reg is tro se ja fe ito em
p lan ilha , ao fina l de cada ano .

003 .06.01 .024 Re la tó rio de análise de Posto de T raba lho v igência 0 ✓

Le i Federa l n . 6 .514 /1977 , a rt.160 , §1º. V igência a té a
rea lização de novo Re la tó rio de aná lise de posto de
trabalho , sempre que houver mod ificações substanc ia is
nas insta lações ou nos equ ipamentos dos loca is de
trabalho .

003 .06.01 .025 Re la tó rio de ava liação de segurança do traba lho v igência 20 ✓

Decre to -Le i Federa l n . 5 .452/1943 (CLT ), T ítu lo II,
Cap .5 ; Porta ria MT n. 3 .214 /1978 ; NR -7 ,7 .4 .5 ,7 .4 .5.1 e
NR 15, 15 .1.4 . V igência a té a realização de novo
Re lató rio de ava liação , sempre que houver mod ificações
substanc ia is nas insta lações ou nos equ ipamentos dos
loca is de trabalho .

003 .06.01 .026 Re la tó rio esta tís tico de aciden te de trabalho v igência 10 ✓ V igência a té a tua lização .

003 .06.01 .027 Re la tó rio esta tís tico de a tend imento do se to r de
Med ic ina do T raba lho v igência 1 ✓ V igência a té o té rm ino do exercíc io.

003 .06.02
P revenção de
aciden tes de
trabalho

003 .06.02 .001
Certificado de reg is tro no serv iço especia lizado
em engenharia de segurança e em med ic ina do
traba lho

v igência 0 ✓
Decre to -Le i Federa l n . 5 .452/1943, T ítu lo II, Cap .5
(CLT ); Porta ria MT n. 3 .214 /1978 ; NR - 4 , 4 .17 e 4 .17.1 .
V igência a té a a tua lização do certificado .

003 .06.02 .002 Dossiê da C IPA por manda to da com issão vigência 3 ✓

Decre to -Le i Federa l n . 5 .452/1943, T ítu lo II, Cap .5
(CLT ); Porta ria MT n. 3 .214 /1978 ; NR - 5 , 5 .7 e 5 .8 ;
Porta ria SSST n. 8 /1999. V igência a té o té rm ino do
manda to da com issão .

003 .06.02 .003 F icha de con trole de inspeção de extin to res v igência 2 ✓
Decre to -Le i Federa l n . 5 .452/1943 (CLT ); Porta ria MT n.
3 .214 /1978 ; NR - 23 , 23 .1 .4 .1 , 23 .14.2 e Anexo 23 .14 .
V igência a té comp le tar a ficha .

003 .06.02 .004 F icha de info rmação para o M in is té rio do
T raba lho - SSMT 5 0 ✓ Porta ria SSMT n. 33 /1983

003 .06.02 .005 L is ta de Presença em reuniões da C IPA 3 0 ✓ Decre to -Le i Federa l n . 5 .452/1943 (CLT ), a rt. 163 a 165 .

003 .06.02 .006 L ivro de Inspeção do T raba lho v igência 2 ✓

Decre to -Le i Federa l n . 5 .452/1943 (CLT ), a rt. 628 , §§1º
e 2º, Porta ria MTPS n. 3 .158 /1971 , §1º. V igência a té o
encerramento do livro ou , caso o reg is tro se ja fe ito em
p lan ilha , ao fina l de cada ano .

003 .06.02 .007 Mapa de riscos 3 0 ✓ Porta ria SSST n. 25 /1994 , a rt. 2 º, 5 .16 , o ; Porta ria MT n.
3 .214 /1978 , NR -5 , 5 .16, a .

003 .06.02 .008 O rdem de Serv iço de Segurança e Med ic ina do
T raba lho - OSSMT vigência 20 ✓

NR 1, 1 .7 A lte rada pe la Porta ria n .º 84 , de 04 /03 /09)
M in is té rio do T raba lho e Emprego . V igência a té a
e laboração de nova O rdem de Serv iço .

003 .06.02 .009 Processo de S ind icância de Aciden te de
T raba lho v igência 20 ✓ V igência a té o té rm ino da apuração .

003 .06.02 .010 Programa b iena l de segurança e med ic ina do
traba lho 2 2 ✓ Decre to -Le i Federa l n . 5 .452/1943, T ítu lo II, Cap .5

(CLT ); Porta ria MT n. 3 .214 /1978 ; NR - 4 , 4 .3 .1.

003 .06.02 .011 Re la tó rio anual de aciden tes de trabalho 1 5 ✓
Decre to -Le i Federa l n . 5 .452/1943 (CLT ); Porta ria MT n.
3 .214 /1978 ; NR - 4 , 4 .12 , i, j, na redação da Porta ria n .
33 /1983 .

003 .06.02 .012 Re la tó rio de inspeção de obras te rceirizadas v igência 20 ✓ V igência a té a rea lização de um novo re la tó rio .
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-MEIO

003 GESTÃO DE RECURSOS HUMANOS (FUNÇÃO)
003.07 Seleção e desenvolvimento de recursos humanos (SUBFUNÇÃO)

AT IV IDADES DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA
(em anos) DEST INAÇÃO

OBSERVAÇÕESUnidade
Produ tora

Un idade
com

atribu ições
de Arqu ivo

E lim inação Guarda
Permanen te

003 .07.01
Capacitação e
aperfe içoamento
func iona l

003 .07.01 .001 A testado de frequência em curso 5 0 ✓

003 .07.01 .002 Cadastro de instruto res e institu ições
especia lizadas em ensino e tre inamento v igência 0 ✓ V igência a té a a tua lização do cadastro

003 .07.01 .003 C ronograma de cursos 1 2 ✓

003 .07.01 .004 Dossiê de curso v igência 5 ✓

In teg ram o Dossiê : requ is ição de tre inamento aprovada ,
mate ria l d idá tico , lis ta de presença , pesqu isa de op in ião de
funcionários e mate ria l de d ivu lgação . V igência a té a
conclusão do curso.

003 .07.01 .005 Processo de au to rização de curso v igência 5 ✓ V igência a té a au to rização ou sua nega tiva .
003 .07.01 .006 Processo de concessão de bo lsa de estudo vigência 5 ✓ V igência a té o térm ino das prov idências.

003 .07.01 .007 Reg is tro de Contro le de T reinamentos v igência 5 ✓ V igência a té o encerramento do livro , ou , caso o reg is tro
se ja fe ito em p lan ilha , ao fina l de cada ano .

003 .07.01 .008 Re latório mensa l de custos com cursos
A té a

aprovação
das

con tas
5 ✓ Le i Complementa r Estadua l n . 709 /1993 , a rt.41 , §1º.

003 .07.01 .009 Requ is ições de tre inamentos ou capacitações
de recursos humanos 1 5 ✓ A requ is ição deve ser e lim inada apenas se não aprovada .

Se aprovada , in teg ra Dossiê de curso .

003 .07.02
Recru tamento e
se leção

003 .07.02 .001 Currícu lo de cand ida to a emprego púb lico 2 0 ✓

003 .07.02 .002 Ed ita l de convocação de aprovado em
concurso púb lico ou processo se le tivo v igência 5 ✓ Constitu ição Federa l, a rt. 37 , III. V igência a té homo logação

do concurso.

003 .07.02 .003 F icha de inscrição de cand ida to v igência 5 ✓ Constitu ição Federa l, a rt. 37 , III. V igência a té homo logação
do concurso.

003 .07.02 .004 Formu lá rio de Contra tação de Serv ido r v igência 5 ✓ V igência a té o térm ino do processo de recrutamento ou
com seu inde fe rimen to .

003 .07.02 .005 L ivro de Reg is tro de Concurso Púb lico v igência 2 ✓ V igência a té o encerramento do livro ou , caso o reg is tro
se ja fe ito em p lan ilha , ao fina l de cada ano .

003 .07.02 .006
Processo de abertu ra de concurso púb lico
para prov imen to de cargo med ian te
nomeação

5 0 ✓ Constitu ição Federa l, a rt. 37 , III.

003 .07.02 .007 Processo de abertu ra de processo se le tivo
especia l ou concurso in te rno 5 0 ✓

003 .07.02 .008
Processo de abertu ra de processo se le tivo
para preench imento de função-a tiv idade
med iante adm issão

5 0 ✓ Constitu ição Federa l, a rt. 37 , III.

003 .07.02 .009 Processo de abertu ra de processo se le tivo
para prestação vo lun tá ria de serv iços 5 0 ✓

003 .07.02 .010 Processo de aproveitamento de
remanescen tes de concurso púb lico 5 0 ✓ Constitu ição Federa l, a rt. 37 , III.

003 .07.02 .011 Processo de concurso púb lico v igência 5 ✓ V igência a té a homologação do concurso.
003 .07.02 .012 Processo de convocação de concursados vigência 5 ✓ V igência a té a homologação do concurso.

003 .07.02 .013 Processo de recurso de rev isão de provas e
no tas em concurso púb lico v igência 5 ✓ V igência a té parecer fina l do recurso .

003 .07.02 .014 Processo re fe ren te aos programas de
recrutamento e se leção vigência 5 ✓ V igência a té o térm ino das prov idências

003 .07.02 .015 Provas e gabaritos de concurso púb lico ou
processo se le tivo 4 10 ✓ Constitu ição Federa l, a rt. 37 , III. Le i Federa l n .

10 .406/2002 .

003 .07.02 .016 Re lação das adm issões por concurso púb lico
ou processo se le tivo

A té a
aprovação

das
con tas

5 ✓ Le i Complementa r Estadua l n . 709 /1993 ; a rt. 41 , §1º; Instr.
TCESP n. 02 /2016 .

003 .07.02 .017 Re lação das con tratações por tempo
de te rm inado

A té a
aprovação

das
con tas

5 ✓
Decre to -Le i Federa l n . 5 .452 /1943 (CLT), a rt.443 ; Le i
Federa l n . 9 .601 /1998 ; Le i Complementa r Estadua l n .
709 /1993 , a rt.41 , §1º; Instr.TCESP n. 02 /2016 .

003 .07.02 .018 Re lação de serv ido res e func ionários ced idos
à organização socia l

A té a
aprovação

das
con tas

5 ✓ Le i Complementa r Estadua l n . 709 /1993 , a rt.41 , §1º;
Instr.TCESP n. 02 /2016 .
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-MEIO

004 GESTÃO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS (FUNÇÃO)
004.01 Controle de compras, serviços e obras (SUBFUNÇÃO)

AT IV IDADES DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA
(em anos) DEST INAÇÃO

OBSERVAÇÕESUnidade
Produ to ra

Un idade com
atribuições
de arqu ivo

E lim inação Guarda
permanen te

004 .01.01
Aqu is ição de
bens mate ria is e
pa trimon ia is

004 .01.01 .001 Processo de aqu is ição de mate ria l pe rmanen te
A té a

aprovação
das

con tas
12 ✓

Decre to -Le i Federa l n . 2 .848 /1940 (Cód igo Pena l), a rt.
109 ; Le i Federa l n . 8 .666 /1993 , a rts . 14 ao 16 e 89 ao
98 ; Le i Federa l n . 10 .028/2000 , a rts . 359-A ao 359-H ;
Le i Complementa r Estadua l n . 709 /1993 , a rt. 41 , § 1º.

004 .01.01 .002 Processo de aqu is ição de mate ria l de consumo
A té a

aprovação
das

con tas
12 ✓

Decre to -Le i Federa l n . 2 .848 /1940 (Cód igo Pena l), a rt.
109 ; Le i Federa l n . 8 .666 /1993 , a rts . 14 ao 16 e 89 ao
98 ; Le i Federa l n . 10 .028/2000 , a rts . 359-A ao 359-H ;
Le i Complementa r Estadua l n . 709 /1993 , a rt. 41 , § 1º.

004 .01.01 .003 Processo de aqu is ição de bens de info rmática e
au tomação

A té a
aprovação

das
con tas

12 ✓

Decre to -Le i Federa l n . 2 .848 /1940 (Cód igo Pena l), a rt.
109 ; Le i Federa l n . 8 .666 /1993 , a rts . 14 ao 16 e 89 ao
98 ; Le i Federa l n . 10 .028/2000 , a rts . 359-A ao 359-H ;
Le i Complementa r Estadua l n . 709 /1993 , a rt. 41 , § 1º.

004 .01.01 .004 Processo de aqu is ição de semoven te
A té a

aprovação
das

con tas
12 ✓

Decre to -Le i Federa l n . 2 .848 /1940 (Cód igo Pena l), a rt.
109 ; Le i Federa l n . 8 .666 /1993 , a rts . 14 ao 16 e 89 ao
98 ; Le i Federa l n . 10 .028/2000 , a rts . 359-A ao 359-H ;
Le i Complementa r Estadua l n . 709 /1993 , a rt. 41 , § 1º.

004 .01.01 .005 Processo de aqu is ição emergencia l de bens
A té

aprovação
das

con tas
12 ✓ Le i federa l n . 13 .979/2020 , a rt. 4 º, §§ 1° e 2º.

004 .01.02
Contra tação de
serv iços e obras

004 .01.02 .001 Dossiê de obra púb lica v igência 5 ✓ V igência a té a conclusão da obra .

004 .01.02 .002 P lan ilha de con tro le de serv iços con tratados de
empresas de transportes 1 5 ✓

004 .01.02 .003 Processo de con tratação de obra púb lica
A té a

aprovação
das

con tas
12 ✓

Decre to -Le i Federa l n . 2 .848 /1940 (Cód igo Pena l), a rt.
109 ; Le i Federa l n . 8 .666 /1993 , a rts . 13 e 89 ao 98 ; Le i
Federa l n . 10 .028/2000 , a rts . 359-A ao 359-H ; Le i
Complementa r Estadua l n . 709 /1993 , a rt. 41 , § 1º.

004 .01.02 .004 Processo de con tratação emergencia l de
serv iços

A té
aprovação

das
con tas

12 ✓ Le i federa l n . 13 .979/2020 , a rt. 4 º, §§ 1° e 2º.

004 .01.02 .005 Processo de con tratação de serv iços
A té a

aprovação
das

con tas
12 ✓

Decre to -Le i Federa l n . 2 .848 /1940 (Cód igo Pena l), a rt.
109 ; Le i Federa l n . 8 .666 /1993 , a rts . 13 e 89 ao 98 ; Le i
Federa l n . 10 .028/2000 , a rts . 359-A ao 359-H ; Le i
Complementa r Estadua l n . 709 /1993 , a rt. 41 , § 1°.

004 .01.02 .006 Processo de con tratação de serv iços
te rce irizados

A té a
aprovação

das
con tas

12 ✓

Decre to -Le i Federa l n . 2 .848 /1940 (Cód igo Pena l), a rt.
109 ; Le i Federa l n . 8 .666 /1993 , a rts . 13 e 89 ao 98 ; Le i
Federa l n . 10 .028/2000 , a rts . 359-A ao 359-H ; Le i
Complementa r Estadua l n . 709 /1993 , a rt. 41 , § 1°.

004 .01.02 .007 Processo de credenciamento de pessoa l
A té a

aprovação
das

con tas
60 ✓

Le i Federa l n . 10 .406/2002 (Cód igo C iv il), a rt. 205 . O s
processos podem ser e lim inados após os 60 anos na
Un idade com atribu ições de arqu ivo , com a cond ição de
se proceder ao desen tranhamento dos pro je tos, quando
houver, pa ra guarda permanen te .

004 .01.02 .008 Processo de execução de obra púb lica
A té a

aprovação
das

con tas
12 ✓

Decre to -Le i Federa l n . 2 .848 /1940 (Cód igo Pena l), a rt.
109 ; Le i Federa l n . 8 .666 /1993 , a rts . 13 e 89 ao 98 ; Le i
Federa l n . 10 .028/2000 , a rts . 359-A ao 359-H ; Le i
Complementa r Estadua l n . 709 /1993 , a rt. 41 , § 1°.

004 .01.02 .009 Pro je to de obra púb lica v igência 5 ✓

O Pro je to de obra púb lica que envo lva repasse de verba
federa l ou estadua l deve ser apensado ao Processo de
con tratação de obra púb lica e desapensado após o seu
encerramento , devendo essa in fo rmação consta r do
processo princ ipa l. V igência a té o térm ino do pro je to .

004 .01.03
L ic itação e
adm in is tração
de con tratos

004 .01.03 .001 Cadastro de fo rnecedores e prestadores de
serv iços v igência 5 ✓ V igência a té a a tua lização do cadastro .

004 .01.03 .002 Certificado de reg is tro cadastra l de fo rnecedores 1 5 ✓

004 .01.03 .003 Ped ido de inc lusão no cadastro de
imped imentos

A té a
aprovação

das
con tas

5 ✓
Le i Complementa r Estadua l n . 709 /1993 , a rt. 41 , § 1º;
Instr. TCESP n. 1 /2002, a rts . 36 , 37 , 78 , 79 , 119 , 120 ,
157 , 158 , 199 , 200 , 223 e 224 ,

004 .01.03 .004 Ped ido de reab ilitação no cadastro de
imped imentos

A té a
aprovação

das
con tas

5 ✓
Le i Complementa r Estadua l n . 709 /1993 , a rt. 41 , § 1º;
Instr. TCESP n. 1 /2002, a rts . 36 , 37 , 78 , 79 , 119 , 120 ,
157 , 158 , 199 , 200 , 223 e 224 ,

004 .01.03 .005
Processo de apuração para ap licação de
sanções adm in is tra tivas a lic itantes e
con tratados

v igência 12 ✓

Decre to -Le i Federa l n . 2 .848/1940 (Cód igo Pena l), a rt.
109 ; Le i Federa l n . 8 .666 /1993 ; Le i Federa l n .
10 .520/2002 . V igência a té a ap licação da sanção ou
com o té rm ino da fase recursa l.

004 .01.03 .006 Processo de a testado de capacidade técn ica 3 2 ✓
004 .01.03 .007 Processo de pena lidade a empresa vigência 12 ✓ V igência a té o e fe tivo ressarc imen to à P re fe itura .

004 .01.03 .008 Processo de reg is tro cadastra l de fo rnecedores 1 4 ✓ A e lim inação fica au to rizada após a a tua lização do
cadastro .

004 .01.04
Reg is tro de
preços

004 .01.04 .001 Cadastro de regis tro de preços v igência 1 ✓ V igência a té o encerramento do livro ou , caso o reg is tro
se ja fe ito em p lan ilha , ao fina l de cada ano .

004 .01.04 .002 Processo de reg is tro de preços 1 5 ✓ Le i Federa l n . 8 .666 /1993 , a rt. 15 , § 3º, III; Decre to
Federa l n . 7 .892 /2013 .
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-MEIO

004 GESTÃO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS (FUNÇÃO)
004.02 Controle de bens patrimoniais (SUBFUNÇÃO)

AT IV IDADES DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA
(em anos) DEST INAÇÃO

OBSERVAÇÕESUnidade
Produ to ra

Un idade com
atribu ições
de arqu ivo

E lim inação Guarda
permanen te

004 .02.01
Controle do uso
e adm in is tração

de ve ícu los

004 .02.01 .001 Auto rização para uso de veícu lo o fic ia l 1 0 ✓

004 .02.01 .002 Bo letim de ocorrênc ia com veícu lo v igência 0 ✓

T rata -se de cóp ia , po is o documento in teg ra o P rocesso
de sind icância . V igência da cóp ia , instrumento de
con trole do se to r, a té o té rm ino da apuração ou com a
prescrição crim ina l.

004 .02.01 .003 Cadastro de ve ícu los o fic ia is , em convên io e
locados vigência 0 ✓ V igência a té a a tualização do cadastro .

004 .02.01 .004 Certificado de reg is tro e licenc iamento de
veícu lo o fic ia l v igência 0 ✓ V igência a té a em issão de documento a tua lizado pe lo

DETRAN .

004 .02.01 .005 F icha de con trole de substitu ição de peças e
acessórios 1 0 ✓

004 .02.01 .006 Formu lá rio de agendamento para uso de veícu lo
o fic ia l 1 0 ✓

004 .02.01 .007 Formu lá rio de au to rização de fo rnec imento de
combustíve l 1 5 ✓

004 .02.01 .008 Formu lá rio de con trole de abastec imen to e
consumo de combustíve l po r ve ícu lo da fro ta 1 0 ✓

004 .02.01 .009 Formu lá rio de con trole de qu ilometragem da
fro ta e de ve ícu los a lugados 1 0 ✓

004 .02.01 .010 Formu lá rio de con trole de tráfego de ve ícu los da
fro ta e a lugados 1 3 ✓

004 .02.01 .011 Formu lá rio de con trole de ve ícu los dos
serv ido res no estac ionamento v igência 0 ✓ V igência a té a tua lização .

004 .02.01 .012 Formu lá rio de con trole de viatu ras o fic ia is e
veícu los con tratados v igência 3 ✓ V igência a té a tua lização .

004 .02.01 .013 Formu lá rio de con trole d iá rio de sa ída de
veícu los da fro ta 1 0 ✓

004 .02.01 .014 Formu lá rio de licenc iamento de ve ícu los o fic ia is 3 1 ✓
004 .02.01 .015 Mapa demonstra tivo da fro ta v igência 5 ✓ V igência a té a tua lização .
004 .02.01 .016 Normas de serv iços de transportes inte rnos v igência 2 ✓ V igência a té aprovação de normas a tua lizadas.

004 .02.01 .017 Notificação de multa de trâns ito 1 0 ✓ T rata -se de cóp ia , po is o documento in teg ra o P rocesso
de sind icância de mu lta de trâns ito .

004 .02.01 .018 O rdem de libe ração de ve ícu lo 1 0 ✓ Le i Federa l n . 1 .081/1950.

004 .02.01 .019 P lanilha de con trole de avarias e danos nas
via tu ras v igência 1 ✓ V igência a té a tua lização do con tro le .

004 .02.01 .020 P lanilha de con trole de consumo de combustíve l
pe los ve ícu los o fic ia is 1 1 ✓

004 .02.01 .021 P lanilha de uso de ve ícu lo o fic ia l 1 0 ✓

004 .02.01 .022 Processo de aqu is ição de ve ícu lo
A té a

aprovação
das

con tas
12 ✓

Decre to -Le i Federa l n . 2 .848 /1940 (Cód igo Pena l), a rt.
109 ; Le i Federa l n . 8 .666 /1993, a rts .14 ao 16 e 89 ao
98 ; Documento importan te para assegura r d ire itos e
preserva r a mem ória instituc iona l.
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-MEIO

004 GESTÃO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS (FUNÇÃO)
004.02 Controle de bens patrimoniais (SUBFUNÇÃO)

AT IV IDADES DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA
(em anos) DEST INAÇÃO

OBSERVAÇÕESUnidade
Produ to ra

Un idade com
atribu ições
de arqu ivo

E lim inação Guarda
permanen te

004 .02.01
Controle do uso
e adm in is tração

de ve ícu los

004 .02.01 .023 Processo de arrolamento de ve ícu los
exceden tes, inse rvíve is ou em desuso

A té a
aprovação

das
con tas

5 ✓ Le i Complementa r Estadua l n . 709 /1993 , a rt. 41 , §1º.

004 .02.01 .024 Processo de au to rização para func ionário ou
serv ido r d irig ir ve ícu lo ofic ia l v igência 5 ✓ V igência a té a revogação da au to rização .

004 .02.01 .025 Processo de con tratação de seguro para ve ícu lo
o fic ia l

A té a
aprovação

das
con tas

12 ✓
Decreto -Lei Federa l n . 2 .848 /1940 (Cód igo Pena l), a rt.
109 ; Le i Federa l n . 8 .666 /1993 , a rts .6 º, II e 89 ao 98 ; Le i
Complementa r Estadua l n .709 /1993, a rt. 41 , §1º.

004 .02.01 .026 Processo de fixa ção da fro ta v igência 5 ✓ V igência a té o té rm ino das prov idências.
004 .02.01 .027 Processo de fixa ção de co ta de combustíve l v igência 5 ✓ V igência a té a fixa ção de nova co ta .

004 .02.01 .028 Processo de inscrição de funcionário ou serv ido r
no reg ime de qu ilometragem vigência 2 ✓ V igência a té a revogação da au to rização .

004 .02.01 .029 Processo de locação de ve ícu lo
A té

aprovação
de con tas

12 ✓

004 .02.01 .030 Processo de permuta de ve ícu lo
A té a

aprovação
das

con tas
10 ✓ Le i Federa l n .10 .406 /2002 (Cód igo C iv il), a rt. 205 .

004 .02.01 .031 Processo de remane jamento , ou amp liação , ou
redução de vagas na fro ta v igência 5 ✓ V igência a té a conclusão .

004 .02.01 .032 Processo de sind icância de aciden te com
veícu lo v igência 5 ✓ V igência a té o té rm ino da apuração ou com a prescrição

crim ina l. O a to integ ra o pron tuário func ional.
004 .02.01 .033 Processo de sind icância de mu lta de trâns ito v igência 5 ✓ V igência a té a qu itação da multa .

004 .02.01 .034 Processo de transferênc ia de veícu lo 1 5 ✓ A transferênc ia de ve ícu los ocorre en tre as Un idades
O rçamentá rias.

004 .02.01 .035 Proposta de remane jamento , ou amp liação , ou
redução de vagas na fro ta 1 0 ✓

Se aprovada , a proposta in ic iará o P rocesso de
remane jamento , amp liação ou redução de vagas na
frota .

004 .02.01 .036 Reg is tro de con trole de manutenção de ve ícu los v igência 5 ✓ V igência a té o encerramento do livro , ou , caso o reg is tro
se ja fe ito em p lan ilha , ao fina l de cada ano .

004 .02.01 .037 Re la tó rio de vis to ria em via tu ras v igência 1 ✓ V igência a té apuração da vis to ria .

004 .02.01 .038 Requ is ição de conserto de veícu los à o fic ina
te rceirizada vigência 0 ✓ V igência a té en trega do serv iço .
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-MEIO

004 GESTÃO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS (FUNÇÃO)
004.02 Controle de bens patrimoniais (SUBFUNÇÃO)

AT IV IDADES DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA
(em anos) DEST INAÇÃO

OBSERVAÇÕESUnidade
Produ to ra

Un idade com
atribu ições
de arquivo

E lim inação Guarda
permanen te

004 .02.02
Reg is tro ,
con trole e
movimentação
de bens
pa trimon ia is

004 .02.02 .001 A testado devo lução de caução vigência 1 ✓ V igência de fin ida em con trato .

004 .02.02 .002 Certificado de garantia de bem patrimon ia l v igência 2 ✓ V igência estipu lada no documento .

004 .02.02 .003 Convenção de condom ín io v igência 0 ✓ Le i Federa l n . 4 .591 /1964, a rt. 9º. V igência a té a
aprovação de nova Convenção .

004 .02.02 .004 F icha cadastra l de bem patrimon ia l v igência 0 ✓ V igência a té a tua lização .

004 .02.02 .005 F icha cadastra l de func ionário responsáve l po r
bens pa trimon ia is v igência 1 ✓ V igência a té a tua lização .

004 .02.02 .006 Formu lá rio de au to rização de fo rnec imento - AF vigência 5 ✓ V igência a té o fo rnec imento do mate ria l.

004 .02.02 .007 Formu lá rio de Bo le tim de Receb imento de
Mate ria l - BRM vigência 0 ✓ V igência a té a tua lização .

004 .02.02 .008 Formu lá rio de so lic itação de transferênc ia de
pa trimôn io fís ico v igência 2 ✓ V igência a té transfe rênc ia do bem .

004 .02.02 .009 Inven tá rio fís ico de bens pa trimon ia is
A té

aprovação
das

con tas
5 ✓

004 .02.02 .010 P lan ilha con trole de en trada e sa ída de mate ria l
pe rmanen te 1 2 ✓

004 .02.02 .011 P lan ilha de devo lução de mate ria is v igência 2 ✓ V igência a té o ano do exerc íc io .
004 .02.02 .012 P lan ilha de receb imento irregula r v igência 5 ✓ V igência a té o e fe tivo receb imento do mate ria l.

004 .02.02 .013 Processo de a lienação de bens pa trimon ia is

A té a
aprovação

das
con tas

12 ✓
Decre to -Le i Federa l n . 2 .848 /1940 (Cód igo Pena l), a rt.
109 ; Le i Federa l n . 8 .666/1993 , a rts .17 , II e 89 ao 98 ;
Le i Complementa r Estadua l n . 709 /1993 , a rt. 41 , §1º.

004 .02.02 .014 Processo de arrolamento e ba ixa de bens
pa trimon ia is

A té a
aprovação

das
con tas

5 ✓ Le i Complementa r Estadua l n . 709 /1993 .

004 .02.02 .015 Processo de con tratação de seguro para bens
pa trimon ia is

A té a
aprovação

das
con tas

12 ✓
Decre to -Le i Federa l n . 2 .848 /1940 (Cód igo Pena l), a rt.
109 ; Le i Federa l n . 8 .666/1993 , a rts .17 , II e 89 ao 98 ;
Le i Complementa r Estadua l n . 709 /1993 , a rt. 41 , §1º.

004 .02.02 .016 Processo de empréstimo , cessão de
equ ipamentos e mate ria is do pa trimôn io fís ico v igência 1 ✓ V igência a té a devo lução do bem .

004 .02.02 .017 Processo de locação de máqu inas e
equ ipamentos

A té
aprovação
de con tas

12 ✓

004 .02.02 .018 Processo de manutenção de m áqu inas e
equ ipamentos v igência 5 ✓ V igência de fin ida no con trato .

004 .02.02 .019 Processo de permuta de bens pa trimon ia is v igência 10 ✓ Le i Federa l n . 10 .406/2002 (Cód igo C iv il), a rt. 205 .
V igência a té a conclusão da ação .

004 .02.02 .020 Processo de sind icância re la tiva à de fesa de
bens pa trimon ia is . v igência 5 ✓ V igência a té o té rm ino da apuração ou com a prescrição

crim ina l.

004 .02.02 .021 Processo de so lic itação de insta lação de
d ispositivo e le trôn ico em veícu lo o fic ia l v igência 5 ✓

Le i Federa l n . 8 .666 /1993 . T ra ta -se de d ispositivo
e le trôn ico insta lado em veícu lo o fic ia l pa ra iden tificação
e pagamento e le trôn ico /isenção de pagamento em
pedág ios e estac ionamentos. V igência a té a insta lação
do d ispositivo .

004 .02.02 .022 Processo de transfe rênc ia de bens pa trimon ia is 1 5 ✓ As info rmações estão con tidas no Inven tá rio F ís ico de
bens pa trimon ia is .

004 .02.02 .023 Recibo de en trega de mate ria is 2 3 ✓
004 .02.02 .024 Reg is tro de ba ixa de bens pa trimon ia is v igência 2 ✓ V igência a té a ba ixa do bem .

004 .02.02 .025 Reg is tro de con trole de cau te las v igência 5 ✓ V igência a té o encerramento do livro , ou , caso o regis tro
se ja fe ito em p lan ilha , ao fina l de cada ano .

004 .02.02 .026 Reg is tro de con trole de chapa pa trimon ia l 5 _ ✓ A produção do documento está em desuso . O s
exemp lares a inda exis ten tes possuem va lo r h is tó rico .

004 .02.02 .027 Reg is tro de con trole do pa trimôn io fís ico v igência 5 ✓ V igência a té o encerramento do livro , ou , caso o regis tro
se ja fe ito em p lan ilha , ao fina l de cada ano .

004 .02.02 .028 Re latório anua l de bens pa trimon ia is v igência 2 ✓ V igência a té a tua lização .

004 .02.02 .029 Re latório de no tas fisca is libe radas para
pagamento v igência 5 ✓ V igência a té a tua lização do re la tó rio .

004 .02.02 .030 Termo de responsab ilidade pe lo uso de bens
pa trimon ia is v igência 0 ✓ V igência a té a devo lução do bem .

004 .02.02 .031 Termo de transfe rênc ia de bens pa trimon ia is 1 5 ✓
Caso venha a integ rar um processo de transferênc ia de
bens pa trimon ia is , segu irá os prazos e a destinação
deste .
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-MEIO

004 GESTÃO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS (FUNÇÃO)
004.02 Controle de bens patrimoniais (SUBFUNÇÃO)

AT IV IDADES DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA
(em anos) DEST INAÇÃO

OBSERVAÇÕESUnidade
Produ to ra

Un idade com
atribu ições
de arquivo

E lim inação Guarda
permanen te

004 .02.03
Verificação e
con trole de
estoque

004 .02.03 .001 Bo le tim de receb imento de mate ria l v igência 5 ✓ V igência a té o e fe tivo pagamento .

004 .02.03 .002 Formu lá rio de con trole de estoque do
a lmoxarifado vigência 2 ✓ V igência a té preench imento .

004 .02.03 .003 Formu lá rio de requ is ição de mate ria l de estoque 1 0 ✓
004 .02.03 .004 P lan ilha de consumo mensa l de mate ria l ge ra l 1 1 ✓
004 .02.03 .005 Quadro esta tís tico de gasto de mate ria is 1 5 ✓
004 .02.03 .006 Requ is ição de compra de mate ria l 1 1 ✓
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-MEIO

004 GESTÃO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS (FUNÇÃO)
004.03 Controle do patrimônio imobiliário (SUBFUNÇÃO)

AT IV IDADES DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA
(em anos) DEST INAÇÃO

OBSERVAÇÕESUnidade
Produ to ra

Un idade com
atribuições
de arqu ivo

E lim inação Guarda
permanen te

004 .03.01
Adm in is tração
de bens imóve is

004 .03.01 .001 Carta de ad jud icação vigência 0 ✓ V igência a té a tua lização no cadastro imob iliá rio .
004 .03.01 .002 Contra to de concessão de uso de im óve l v igência 5 ✓ V igência de fin ida no próprio instrumento .
004 .03.01 .003 Contra to de perm issão de uso de imóve l v igência 5 ✓ V igência de fin ida no próprio instrumento .

004 .03.01 .004 Processo de a lienação de imóve l v igência 12 ✓
Documento importan te para assegura r d ire itos e preserva r
a mem ória instituc iona l. V igência a té a transfe rênc ia da
propriedade.

004 .03.01 .005 Processo de aqu is ição de im óve l v igência 12 ✓
Documento importan te para assegura r d ire itos e preserva r
a mem ória instituc iona l. V igência a té a transfe rênc ia da
propriedade.

004 .03.01 .006 Processo de au to rização de uso de imóve l v igência 5 ✓ V igência de fin ida no te rmo.

004 .03.01 .007 Processo de empréstimo de imóve l v igência 10 ✓ Le i Federa l n . 10 .406 /2002 (Cód igo C iv il), a rt. 205 .
V igência a té a conclusão da ação .

004 .03.01 .008 Processo de locação de imóve l para o Poder
Púb lico

A té
aprovação

das
con tas

12 ✓

004 .03.01 .009 Processo de locação de imóve l p róprio do
Poder Púb lico

A té
aprovação

das
con tas

12 ✓

004 .03.01 .010 Processo de perm issão de uso de imóve l v igência 10 ✓ Le i Federa l n . 10 .406 /2002 (Cód igo C iv il), a rt. 205 .
V igência a té a conclusão da ação .

004 .03.01 .011 Processo de permuta de im óve l v igência 10 ✓ Le i Federa l n . 10 .406 /2002 (Cód igo C iv il), a rt. 205 .
V igência a té a conclusão da ação .

004 .03.01 .012 Processo re la tivo a te rmo de ocupação e
posse de imóve l v igência 5 ✓ V igência de fin ida no te rmo.

004 .03.02
Cadastro e
con trole de bens
imóve is

004 .03.02 .001 Cadastro do pa trimôn io imob iliá rio v igência 0 ✓ V igência a té a tua lização do cadastro .

004 .03.02 .002 Dossiê de imóve l p róprio do Mun icíp io v igência 0 ✓
O documento é importan te para assegura r d ire itos e
preserva r a mem ória instituc iona l. V igência a té a a lienação
ou destruição do im óve l.

004 .03.02 .003 Escritu ra de im óve l v igência 0 ✓ V igência a té a a lienação do bem .
004 .03.02 .004 Gu ia de decla ração de propriedade ru ral 1 5 ✓
004 .03.02 .005 Laudo de ava liação de propriedade imob iliária 1 1 ✓
004 .03.02 .006 Laudo de ava liação do CREC I v igência 10 ✓ V igência a té e laboração de novo laudo .

004 .03.02 .007 L ivro de reg is tro de títu los de dom ín io v igência 0 ✓ V igência a té o encerramento do livro ou , caso o reg is tro
se ja fe ito em p lan ilha , ao fina l de cada ano .

004 .03.02 .008 Mapa de georre ferenc iamento imob iliário e
amb ienta l v igência 0 ✓ V igência a té a produção de um novo mapa.

004 .03.02 .009 P lan ta de imóve is 5 0 ✓ O documento é importan te para assegura r d ire itos e
preserva r a mem ória instituc iona l.

004 .03.02 .010 Processo de aprovação de ed ificação
A té a

aprovação
das

con tas
5 ✓

Le i Complementa r Estadua l n . 709 /1993 , a rt. 41 , §1º.
Documento importan te para assegura r d ire itos e preserva r
a mem ória instituc iona l.

004 .03.02 .011 Processo de cessão de uso de imóve l v igência 10 ✓ Le i Federa l n . 10 .406 /2002 (Cód igo C iv il), a rt. 205 .
V igência a té o térm ino da cessão .

004 .03.02 .012 Processo de concessão de uso de imóve l v igência 10 ✓ Le i Federa l n . 10 .406 /2002 (Cód igo C iv il), a rt. 205 .
V igência a té o térm ino da concessão .

004 .03.02 .013 Processo de con tratação de seguro para
imóve is

A té a
aprovação

das
con tas

12 ✓
Decre to -Le i Federa l n . 2 .848 /1940 (Cód igo Pena l), a rt.
109 ; Le i Federa l n . 8 .666 /1993 , a rts . 6 º, II e 89 ao 98 ; Le i
Complementa r Estadua l n .709 /1993 , a rt.41, §1º.

004 .03.02 .014 Processo de justificação de posse vigência 0 ✓
T rata -se de processo adm in is tra tivo posterio r à ação
jud ic ia l d iscrim ina tó ria . V igência a té a decisão fina l, após
exaurirem as instânc ias recursa is adm in is tra tivas.

004 .03.02 .015 Processo de leg itim ação de posse vigência 0 ✓

T rata -se de processo adm in is tra tivo poste rio r à ação
jud ic ia l d iscrim ina tó ria , no qua l é em itido ou negada a
em issão do títu lo de dom ín io . V igência a té a em issão do
títu lo ou com a sua negativa , após exaurirem as instânc ias
recursa is adm in is tra tivas.

004 .03.02 .016 Processo de re in tegração de posse de imóve l v igência 10 ✓
Le i Federa l n .10 .406 /2002 (Cód igo C iv il), a rt. 205 . O
documento assegura o d ire ito de posse do imóve l.
V igência a té a conclusão da re in tegração .

004 .03.02 .017 Processo de transferênc ia de imóve l v igência 10 ✓ Le i Federa l n .10 .406 /2002 (Cód igo C iv il), a rt. 205 . V igência
a té a conclusão da transfe rênc ia .

004 .03.03
Manutenção e
conservação de
ed ifíc io,
insta lações e
equ ipamentos

004 .03.03 .001 Dossiê de assis tênc ia técn ica de equ ipamento v igência 2 ✓ V igência a té a ba ixa pa trimon ia l do equ ipamento .
004 .03.03 .002 O rdem de serv iço v igência 1 ✓ V igência a té a rea lização do serv iço .
004 .03.03 .003 Re lató rio anua l de manutenção das un idades vigência 5 ✓ V igência a té e laboração de novo re la tó rio .
004 .03.03 .004 Re lató rio de manutenção de equ ipamentos v igência 1 ✓ V igência a té e laboração de novo re la tó rio .

004 .03.03 .005 Re lató rio mensa l de manutenção das
un idades 1 0 ✓
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-MEIO

005 GESTÃO ORÇAMENTÁRIA E FINANCEIRA (FUNÇÃO)
005.01 Planejamento orçamentário (SUBFUNÇÃO)

AT IV IDADES DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA
(em anos) DEST INAÇÃO

OBSERVAÇÕESUnidade
Produ tora

Un idade com
atribuições
de arqu ivo

E lim inação Guarda
permanen te

005 .01.01
F ixação de
d ire trizes da
po lítica
o rçamentá ria e
finance ira

005 .01.01 .001
Formu lá rio de instruções da Secre ta ria da
Fazenda para a e laboração do orçamento
programa

1 1 ✓

005 .01.01 .002 Formu lá rio de levan tamento de prio ridades
para o orçamento partic ipativo v igência 1 ✓ V igência a té e laboração do orçamento .

005 .01.01 .003 Le i de d ire trizes orçamentá rias 2 2 ✓ Constitu ição Federa l, a rt. 165 .
005 .01.01 .004 Le i do p lano p lu rianua l 4 4 ✓ Constitu ição Federa l, a rt. 165 .
005 .01.01 .005 Le i o rçamentá ria anua l 2 2 ✓ Constitu ição Federa l, a rt. 165 ; Le i Federa l n . 4 .320 /1964 .

005 .01.01 .006 P lan ilha de propostas se to ria is para o
orçamento programa 1 5 ✓

005 .01.01 .007 Processo re la tivo à lei de d ire trizes
orçamentárias – LDO 1 2 ✓

005 .01.01 .008 Processo re la tivo ao orçamento de programa
anual 1 2 ✓

005 .01.01 .009 Processo re la tivo ao orçamento de programa
p lu rianua l 4 4 ✓

005 .01.02
Conso lidação e
fo rma lização de
pro je tos de lei

005 .01.02 .001 Pro je to de lei de d ire trizes orçamentá rias v igência 4 ✓ V igência a té a aprovação da le i.

005 .01.02 .002 Pro je to de lei do p lano p lu rianua l v igência 4 ✓ V igência a té a aprovação da le i.

005 .01.02 .003 Pro je to de lei o rçamentá ria anua l v igência 4 ✓ V igência a té a aprovação da le i.
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-MEIO

005 GESTÃO ORÇAMENTÁRIA E FINANCEIRA (FUNÇÃO)
005.02 Execução orçamentária e financeira (SUBFUNÇÃO)

AT IV IDADES DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA
(em anos) DEST INAÇÃO

OBSERVAÇÕESUnidade
Produ to ra

Un idade com
atribuições
de arqu ivo

E lim inação Guarda
permanen te

005 .02.01
Acompanhamento
da execução
orçamentá ria e
finance ira

005 .02.01 .001 Programação de despesa orçamentá ria

A té a
aprovação

das
con tas

5 ✓ Le i Complementa r Estadua l n . 709 /1993 , a rt. 41 , § 1º. As
info rmações a limen tam o S IAFEM /S IAF ÍS ICO .

005 .02.01 .002 Programação finance ira de desembo lso
A té a

aprovação
das

con tas
5 ✓ Le i Complementa r Estadua l n . 709 /1993 , a rt. 41 , § 1º. As

info rmações a limen tam o S IAFEM /S IAF ÍS ICO .

005 .02.01 .003 Tabela de reprogramação financeira
A té a

aprovação
das

con tas
5 ✓ Le i Complementa r Estadua l n . 709 /1993 , a rt. 41 , § 1º.

005 .02.02
Ad iantamento de
despesas

005 .02.02 .001 Ba lance te de despesas com ad ian tamento
A té a

aprovação
das

con tas
5 ✓

Le i Complementa r Estadua l n . 709 /1993 , a rt. 41 , § 1º;
Instr. TCESP n. 1 /2002, a rts . 42 , X , 85 , X , 106 , 126 , X e
160 , X .

005 .02.02 .002 F icha de con trole de ad ian tamento 1 0 ✓

005 .02.02 .003 Processo de ad ian tamento
A té a

aprovação
das

con tas
5 ✓

005 .02.02 .004 Recibo de ad ian tamento

A té a
aprovação

das
con tas

5 ✓

Le i Complementa r Estadua l n . 709 /1993 , a rts . 42 ao 50 ;
Le i Estadua l n . 10 .320/1968, a rts . 38 ao 45 ; Instr. TCESP
n. 1 /2002 , a rts . 42 ao 54 , 84 ao 94 , 125 ao 134 e 159 ao
169 .

005 .02.02 .005 Re lação de ad ian tamentos conced idos
A té a

aprovação
das

con tas
5 ✓

Le i Complementa r Estadua l n . 709 /1993 , a rts . 42 ao 50 ;
Le i Estadua l n . 10 .320/1968, a rts . 38 ao 45 ; Instr. TCESP
n. 1 /2002 , a rts . 42 ao 54 , 84 ao 94 , 125 ao 134 e 159 ao
169 .

005 .02 .03
Controle da
cobrança

adm inis tra tiva de
déb itos fisca is e
da inscrição na
d ív ida a tiva

005 .02.03 .001 Cadastro T ributá rio Mun ic ipa l v igência 0 ✓

Por tra ta r-se de documento e le trôn ico de guarda
permanen te , ro tineiramente deverão ser extra ídas cóp ias
de segurança a serem armazenadas em ambien te seguro
e em loca l d ife rente e fis icamente d is tan te do
armazenamento do documento orig ina l. V igência a té a
descon tinuidade do S istema ou sua substitu ição .

005 .02.03 .002 Certidão de pagamento de IPTU vigência 5 ✓ V igência a té exped ição da certidão .

005 .02.03 .003 F icha de isenção de Imposto Sobre Serv iços
- ISS vigência 5 ✓ V igência a té a tua lização .

005 .02.03 .004 Formu lá rio de con tribu in te devedor no
cadastro v igência 0 ✓ V igência a té a tua lização .

005 .02.03 .005 Formu lá rio de Decla ração Mensa l de
Serv iços - DMS 1 5 ✓ Le i n . 5 .172 /1966 (CTN ), a rt.173 .

005 .02.03 .006 Formu lá rio de fisca lização vigência 1 ✓ V igência a té o fim do ano do exercíc io.

005 .02.03 .007 Formu lá rio de movimento econôm ico -
DAME 1 5 ✓ Le i n . 5 .172 /1966 (CTN ), a rt.173 .

005 .02.03 .008 Formu lá rio demonstra tivo de pagamento da
d ív ida a tiva 1 5 ✓

005 .02.03 .009 Gu ia au to de infração e multa de imposto
sobre serv iço - ISS vigência 5 ✓ Le i n . 5 .172 /1966 (CTN ), a rt.173 . V igência a té o

pagamento da mu lta ou resu ltado do recurso .

005 .02.03 .010 Gu ia de Imposto de T ransm issão de Bens
Im óve is - ITB I 1 10 ✓ Le i n . 5 .172 /1966 (CTN ), a rt.173 .

005 .02.03 .011 Gu ia de reco lh imen to de Imposto Sobre
Serv iços - ISS vigência 5 ✓ Le i n . 5 .172 /1966 (CTN ), a rt.173 . V igência a té o fina l do

exercíc io.
005 .02.03 .012 Mapa de produ tiv idade fisca l v igência 5 ✓ V igência a té a e laboração de novo mapa.
005 .02.03 .013 P lan ilha con trole de reg is tro de liv ro fisca l v igência 0 ✓ V igência a té so lic itação de novo reg is tro .

005 .02.03 .014 P lan ilha de a tua lização e ba ixa de d ív ida
a tiva v igência 0 ✓ V igência a té a tua lização

005 .02.03 .015 P lan ilha de cadastro de con tribu in tes v igência 0 ✓ ✓ V igência a té a tua lização cadastra l.

005 .02.03 .016 P lan ilha de con tro le de a lte ração no arqu ivo
DA – D ív ida A tiva v igência 1 ✓ V igência a té a tua lização .

005 .02.03 .017 P lan ilha de con tro le de carnês em itidos 1 1 ✓

005 .02.03 .018 P lan ilha de con tro le de parce lamento
liquidado vigência 1 ✓ V igência a té a liqu idação do déb ito .

005 .02.03 .019 Processo de au to rização para em issão de
no tas fisca is ou fa tu ras de serv iços v igência 1 ✓ V igência a té a tend imento .

005 .02.03 .020 Processo de ba ixa ex o ffic io v igência 5 ✓ V igência a té a e fe tivação da ba ixa .

005 .02.03 .021 Processo de cance lamento de d ív ida a tiva
imob iliá ria v igência 5 ✓ V igência a té a ba ixa .

005 .02.03 .022 Processo de cance lamento de tribu tos v igência 5 ✓ Le i n . 5 .172 /1966 (CTN ), a rt.173 . V igência a té o
cance lamento do tribu to.

005 .02.03 .023 Processo de cobrança de reposições
sa la ria is , tr ibu tos, taxas e mu ltas v igência 5 ✓ Le i n . 5 .172 /1966 (CTN ), a rt.173 . V igência a té o e fe tivo

pagamento do déb ito .
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-MEIO

005 GESTÃO ORÇAMENTÁRIA E FINANCEIRA (FUNÇÃO)
005.02 Execução orçamentária e financeira (SUBFUNÇÃO)

AT IV IDADES DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA
(em anos) DEST INAÇÃO

OBSERVAÇÕESUnidade
Produ tora

Un idade com
atribuições
de arqu ivo

E lim inação Guarda
permanen te

005 .02.03
Contro le da
cobrança

adm in is tra tiva
de déb itos
fisca is e da
inscrição na
d ív ida a tiva

005 .02.03 .024 Processo de devo lução de pagamento de
IPTU vigência 5 ✓ Le i n . 5 .172 /1966 (CTN ), a rt.173 . V igência a té a devo lução

do pagamento .

005 .02.03 .025 Processo de devo lução de pagamento de
mu ltas e taxas d ive rsas v igência 5 ✓ Le i n . 5 .172 /1966 (CTN ), a rt.173 . V igência a té a devo lução

do pagamento .

005 .02.03 .026 Processo de devo lução de pagamento de taxa
de licença - ISS vigência 5 ✓ Le i n . 5 .172 /1966 (CTN ), a rt.173 . V igência a té a decisão

fina l.

005 .02.03 .027 Processo de d ife rença de estima tiva v igência 5 ✓ V igência a té a decisão fina l.

005 .02.03 .028 Processo de escla rec imen to tribu tos
mob iliá rios v igência 5 ✓ V igência a té a decisão fina l.

005 .02.03 .029 Processo de extrav io de no tas fisca is v igência 5 ✓ V igência a té conhecimento do poder púb lico.

005 .02.03 .030 Processo de Inscrição Mun ic ipal v igência 5 ✓ V igência a té a ba ixa ou a lte ração no Cadastro T ributá rio
Mun ic ipa l.

005 .02.03 .031 Processo de isenção de tribu tos - ISS vigência 7 ✓ Le i n . 5 .172 /1966 (CTN ), a rt.173 . V igência a té a decisão
fina l.

005 .02.03 .032 Processo de isenção de tribu tos mun ic ipa is v igência 5 ✓ Le i n . 5 .172 /1966 (CTN ), a rt.173 . V igência a té a decisão
fina l.

005 .02.03 .033 Processo de isenção ou d ife rença de
PROBISS vigência 5 ✓ V igência duran te a inscrição do mun ic íp io no programa.

005 .02.03 .034 Processo de levan tamento fisca l in te rno v igência 7 ✓ Le i n . 5 .172 /1966 (CTN ), a rt.173 . V igência a té a qu itação
do déb ito .

005 .02.03 .035 Processo de parce lamento de déb ito - d ív ida
a tiva - qu itado vigência 5 ✓ Le i n . 5 .172 /1966 (CTN ), a rt.173 . V igência a té o

pagamento da ú ltim a parce la.

005 .02.03 .036 Processo de parce lamento de déb ito - d ív ida
a tiva execu tado jud ic ia lmen te v igência 5 ✓ Le i n . 5 .172 /1966 (CTN ), a rt.173 . V igência a té o

pagamento da ú ltim a parce la.

005 .02.03 .037 Processo de parce lamento de déb ito de
inad imp lentes v igência 5 ✓ Le i n . 5 .172 /1966 (CTN ), a rt.173 . V igência a té o

pagamento da ú ltim a parce la.

005 .02.03 .038 Processo de parce lamento de déb itos no
exercíc io v igência 5 ✓ Le i n . 5 .172 /1966 (CTN ), a rt.173 . V igência a té a devo lução

do pagamento .

005 .02.03 .039 Processo de recurso con tra o pagamento de
ISS vigência 5 ✓ Le i n . 5 .172 /1966 (CTN ), a rt.173 . V igência a té a decisão

fina l.

005 .02.03 .040 Processo de re la tó rio fisca l v igência 5 ✓ Le i n . 5 .172 /1966 (CTN ), a rt.173 . V igência a té novo
re la tó rio .

005 .02.03 .041 Processo de rem issão de tribu tos mun ic ipa is v igência 5 ✓ Le i n . 5 .172 /1966 (CTN ), a rt.173 . V igência a té a decisão
fina l.

005 .02.03 .042 Processo de rev isão de lançamento de tribu tos
mun ic ipa is v igência 5 ✓ Le i n . 5 .172 /1966 (CTN ), a rt.173 . V igência a té a decisão

fina l.

005 .02.03 .043 Processo para cance la r déb itos a ju izados vigência 5 ✓ V igência a té extinção processo jud ic ia l.

005 .02.03 .044 Processo para em issão de certidão de isenção
de tributos v igência 1 ✓ Le i n . 5 .172 /1966 (CTN ), a rt.173 . V igência a té exped ição

da certidão de isenção .

005 .02.03 .045 Processo para em issão de certidão nega tiva
de déb itos mun ic ipa is v igência 1 ✓ V igência a té exped ição da certidão .

005 .02.03 .046 Processo para em issão de certidão nega tiva
de tributos imob iliá rios v igência 1 ✓ V igência a té exped ição da certidão .

005 .02.03 .047 Processo para em issão de certidão nega tiva
de tributos mun ic ipa is v igência 1 ✓ V igência a té exped ição da certidão .

005 .02.03 .048 Processo para em issão de certidão positiva de
déb itos v igência 1 ✓ V igência a té exped ição da certidão .

005 .02.03 .049 Processo re la tivo ao ITB I 1 10 ✓

005 .02.03 .050 Processo tribu tá rio para inscrição em dív ida
a tiva v igência 5 ✓ Le i n . 5 .172 /1966 (CTN ), a rt. 202 , V . V igência a té a

certidão da inscrição em dív ida a tiva .

005 .02.03 .051 Reg is tro de inscrição e ba ixa da d ív ida a tiva 5 1 ✓

005 .02.03 .052 Re lação crítica dos dados de pagamento 1 1 ✓

005 .02.03 .053 Re lação de pagamentos dos con tribu in tes 1 1 ✓

005 .02.03 .054 Tabela de preços de mate ria is e serv iços v igência 1 ✓ V igência a té a a tua lização dos preços.

005 .02.03 .055 Termo de iníc io e conclusão de fisca lização 1 5 ✓ Le i n . 5 .172 /1966 (CTN ), a rt.173 .
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO
ATIVIDADES-MEIO

005 GESTÃO ORÇAMENTÁRIA E FINANCEIRA (FUNÇÃO)
005.02 Execução orçamentária e financeira (SUBFUNÇÃO)

AT IV IDADES DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA
(em anos) DEST INAÇÃO

OBSERVAÇÕESUnidade
Produ to ra

Un idade com
atribuições
de arqu ivo

E lim inação Guarda
permanen te

005 .02.04
Contro le da
con tab ilidade

005 .02.04 .001 Auto rização de pagamento a través de
transfe rênc ia bancária v igência 1 ✓ V igência a té o e fe tivo pagamento .

005 .02.04 .002 Aviso bancário de déb itos ou créd itos 1 5 ✓

005 .02.04 .003 Ba lance te ana lítico

A té a
aprovação

das
con tas

5 ✓

Le i Federa l n . 5 .172/1966 (Cód igo T ribu tá rio Naciona l),
a rts . 173 , 174 e 195 ; Le i Complementa r Estadua l n .
709 /1993 , a rt. 41 , § 1º; Instr. TCESP n. 1 /2002 , a rts .
145 , IX , 187 , X IV e 211 , V I.

005 .02.04 .004 Ba lance te finance iro
A té a

aprovação
das

con tas
5 ✓

005 .02.04 .005 Ba lanço financeiro
A té a

aprovação
das

con tas
5 ✓

Le i Federa l n . 5 .172/1966 (CTN ), a rts . 173 , 174 e 195 ;
Le i Complementa r Estadua l n . 709 /1993 , a rt. 41 , § 1º;
Instr. TCESP n. 1 /2002, a rts . 66 , V 106 , IV , 145 , IV e
345 , III.

005 .02.04 .006 Ba lanço orçamentá rio

A té a
aprovação

das
con tas

5 ✓

005 .02.04 .007 Ba lanço pa trimon ia l
A té a

aprovação
das

con tas
5 ✓

005 .02.04 .008 Bo le tim de ca ixa e de bancos
A té a

aprovação
das

con tas
5 ✓

Le i Federa l n . 5 .172/1966 (Cód igo T ribu tá rio Naciona l),
a rts . 173 , 174 e 195 ; Le i Complementa r Estadua l n .
709 /1993 , a rt. 41 , § 1º; Instr. TCESP n. 1 /2002 , a rts . 66 ,
XV I, 106 , V , 145 , V III, 187 , X III e 211 , V .

005 .02.04 .009 D iá rio con táb il

A té a
aprovação

das
con tas

10 ✓ Le i n º 8 .212 /1991.

005 .02.04 .010 Dossiê de despesas re la tivas aos processos
geradores de pagamentos v igência 10 ✓ Le i n . 8 .212 /1991 , a rt. 32 . V igência a té o pagamento .
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-MEIO

005 GESTÃO ORÇAMENTÁRIA E FINANCEIRA (FUNÇÃO)
005.02 Execução orçamentária e financeira (SUBFUNÇÃO)

AT IV IDADES DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA
(em anos) DEST INAÇÃO

OBSERVAÇÕESUnidade
Produ tora

Un idade com
atribu ições
de arqu ivo

E lim inação Guarda
permanen te

005 .02.04
Contro le da
con tab ilidade

005 .02 .04 .011
Dossiê de pagamento de fo rnecedores,
con tratos, se rv iços e das d ive rsas moda lidades
de lic itação

vigência 12 ✓ Le i n . 8 .212 /1991 , a rt. 32 . V igência a té o pagamento .

005 .02 .04 .012 Extra to de conciliação bancária 1 5 ✓
005 .02 .04 .013 Extra to de con ta corren te e ap licações 1 5 ✓

005 .02 .04 .014 F icha auxílio à subvenções ou prestação de
con tas 1 10 ✓ Le i n . 10 .406/2002 (Cód igo C iv il), a rt. 205 .

005 .02 .04 .015 Formu lário de reg is tro para con tro le de
pagamento de d iárias v igência 12 ✓ V igência a té o pagamento da d iá ria .

005 .02 .04 .016 Gu ia de reco lh imen to da Contribuição para
F inanciamento da Seguridade Socia l - COF INS 1 10 ✓

Le i Federa l n . 5 .172 /1966 (Cód igo T ributá rio Naciona l -
CTN ), a rts . 150 , § 4º, 156 e parágrafo ún ico , 165 , 168 ,
173 , 174 , parágrafo ún ico ; Le i Federa l n . 8 .212 /1991,
a rt. 33 ; Le i Complementa r Federa l n . 87 /1996 , a rt. 23 ,
parágra fo ún ico ; Le i Federa l n . 8 .213 /1991 , a rt. 103 e
103A .

005 .02 .04 .017 Gu ia de reco lh imen to de con tribuição sind ica l 1 5 ✓ Decre to -Le i Federa l n . 5 .452/1943 (CLT ), a rts . 545 e
551 , § 2º.

005 .02 .04 .018 Gu ia de reco lh imen to de FGTS 1 5 ✓
Le i n . 8 .036 /1990 , a rt. 23 , § 5º e art. 55 ; Súmu las TST
206 e 362 e Súmula STJ 210 ; Decre to-Le i n .
2 .052 /1983 , a rts . 3 º e 10 .

005 .02 .04 .019 Gu ia de reco lh imen to de Imposto de Renda 2 5 ✓

Le i Federa l n . 5 .172 /1966 (Cód igo T ributá rio Naciona l),
a rts . 173 , 174 e 195 , a rt. 27 ; Instr. Normativa SRF n.
96 /2001 , a rt. 1 º. T rata -se de Documento de
Arrecadação de Rece itas Federa is - DARF .

005 .02 .04 .020 Gu ia de reco lh imen to de INSS , P IS e PASEP 1 10 ✓

Le i Complementa r Federa l n . 70 /1991 ; Le i
Complementa r Federa l n . 128 /2008 ; Le i Federa l n .
5 .172 /1966 (Cód igo T ributá rio Naciona l - CTN ), a rts
150 , § 4º, 156 e parágra fo ún ico , 165 , 168 , 173 , 174 ,
parágra fo ún ico ; Le i Federa l n . 8 .213 /1991 , a rt. 103 e
103A .Decre to-Le i Federa l n . 2 .052 /1983 , a rts . 3 º e 10 .

005 .02 .04 .021 Gu ia de reco lh imen to do Fundo de Investimen to
Socia l - F INSOC IAL 1 10 ✓ Decre to -Le i Federa l n . 2 .049/1983, a rt. 9º.

005 .02 .04 .022 Gu ia do Documento de arrecadação de rece itas
d ive rsas - DARD

Até a
aprovação

das
con tas

5 ✓

005 .02 .04 .023 L ivro d iá rio

A té a
aprovação

das
con tas

5 ✓

005 .02 .04 .024 L ivro razão
A té a

aprovação
das

con tas
5 ✓

Le i Federa l n . 5 .172 /1966 (Cód igo T ributá rio Naciona l),
a rts . 173 , 174 e 195 ; Le i Complementa r Estadua l n .
709 /1993 , a rt. 41 , § 1º. O documento é importan te para
a preservação da mem ória instituc ional.

005 .02 .04 .025 Nota F isca l ou Recibo
A té a

aprovação
das

con tas
5 ✓ Ao integ rar um processo, o documento deverá segu ir a

tempora lidade e destinação deste .
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-MEIO

005 GESTÃO ORÇAMENTÁRIA E FINANCEIRA (FUNÇÃO)
005.02 Execução orçamentária e financeira (SUBFUNÇÃO)

AT IV IDADES DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA
(em anos) DEST INAÇÃO

OBSERVAÇÕESUnidade
Produ tora

Un idade com
atribu ições
de arqu ivo

E lim inação Guarda
permanen te

005 .02.04
Contro le da
con tab ilidade

005 .02 .04 .026 P lan ilha de despesas e rece itas extras 1 1 ✓

005 .02 .04 .027 P lan ilha de cá lculo de rea juste 1 5 ✓

005 .02 .04 .028 P lan ilha de con ta conveniada 1 1 ✓

005 .02 .04 .029 P lan ilha de con ta recursos próprios - movimento 1 1 ✓

005 .02 .04 .030 P lan ilha de con trole de esto rno finance iro v igência 5 ✓ V igência a té o ano do exercíc io.

005 .02 .04 .031 P lan ilha de fluxo de ca ixa 1 0 ✓

005 .02 .04 .032 P lan ilha de movimentação d iá ria de ca ixa 1 1 ✓

005 .02 .04 .033 P lan ilha de movimentação d iá ria de rece itas e
anu lações 1 1 ✓

005 .02 .04 .034 P lan ilha de movimento bancário 1 1 ✓

005 .02 .04 .035 P lan ilha mensa l de produção e fa turamento 1 5 ✓

005 .02 .04 .036 Processo de inscrição em restos a pagar v igência 10 ✓
Le i 43 .208/1964, a rt. 38 ; Le i Complementa r n . 101 /2000
(Le i de Responsabilidade F isca l - LRF ), a rt. 42 .
V igência a té o fina l do exercíc io

005 .02 .04 .037 Processo de inscrição na dív ida a tiva v igência 5 ✓ V igência a té o fina l do exercíc io.

005 .02 .04 .038 Processo de rea juste de preço vigência 5 ✓ V igência a té decisão do rea juste

005 .02 .04 .039 Processo re la tivo a estoque de a lmoxarifado vigência 5 ✓ V igência a té o fina l do exercíc io.

005 .02 .04 .040 Processo re la tivo a rea juste de va lo res v igência 0 ✓ V igência a té o ano do exercíc io.

005 .02 .04 .041 Recibo con táb il v igência 10 ✓ V igência a té o fina l do exercíc io.

005 .02 .04 .042 Recibo de pagamento 1 5 ✓

005 .02 .04 .043 Recibo de taxas de água , luz ou te le fone vigência 5 ✓ Le i n . 5 .172 /1966 (CTN ), a rt.173 . V igência a té o
pagamento das taxas.

005 .02 .04 .044 Recibo e cóp ia de cheques de pagamentos de
fo rnecedores, se rv iços e con tratos v igência 5 ✓ Le i n . 5 .172 /1966 (CTN ), a rt.173 . V igência a té o e fe tivo

pagamento .

005 .02 .04 .045 Reg is tro de transferênc ia de ações vigência 0 ✓ V igência a té a tua lização .

005 .02 .04 .046 Re lação das carte iras de ações
A té a

aprovação
das

con tas
5 ✓ Le i Complementa r Estadua l n . 709 /1993 , a rt. 41 , § 1º;

Instr. TCESP n. 1 /2002, a rt. 211 , XV I.

005 .02 .04 .047 Re lação de ações negociadas
A té a

aprovação
das

con tas
5 ✓

Le i Complementa r Estadua l n . 709 /1993 , a rt. 41 , § 1º;
Instr. TCESP n. 1 /2002, a rts . 66 , XX IX , 106 , X IX , 145 ,
XV III, 187 , XX IV e 211 , XV II.

005 .02 .04 .048 Re lação de fo rnecedores pagos no ano 1 5 ✓

005 .02 .04 .049 Re latório ana lítico da rece ita 1 5 ✓

005 .02 .04 .050 Re latório con táb il

A té a
aprovação

das
con tas

5 ✓

Le i Federa l n . 5 .172 /1966 (Cód igo T ributá rio Naciona l),
a rts . 173 , 174 e 195 ; Le i Complementa r Estadua l n .
709 /1993 , a rt. 41 , § 1º; Instr. TCESP n. 1 /2002, a rts .
106 , IV , 211 , IV e 345 , III.

005 .02 .04 .051
Re latório das a tiv idades desenvo lv idas com
exposição sobre as demonstrações con tábe is e
seus resu ltados

A té a
aprovação

das
con tas

5 ✓

Le i Federa l n . 5 .172 /1966 (Cód igo T ributá rio Naciona l),
a rts . 173 , 174 e 195 ; Le i Complementa r Estadua l n .
709 /1993 , a rt. 41 , § 1º; Instr.TCESP n. 1 /2002 , a rts .17 ,
I, 66 , I, 106 , I, 145 , I, 187 , I e 211 , I.

005 .02 .04 .052 Re latório de conciliação bancária

A té a
aprovação

das
con tas

5 ✓

Le i Federa l n . 5 .172 /1966 (Cód igo T ributá rio Naciona l),
a rts . 173 , 174 e 195 ; Le i Complementa r Estadua l n .
709 /1993 , a rt. 41 , § 1º; Instr. TCESP n. 1 /2002, a rts . 66 ,
XV I, 106 , V , 145 , V III, 187 , X III e 211 , V .

005 .02 .04 .053 Re latório de conciliação con táb il 1 5 ✓ Le i Federa l n . 5 .172 /1966 (Cód igo T ributá rio Naciona l),
a rts . 173 , 174 e 195 .

005 .02 .04 .054 Re latório de prestação de con tas v igência 5 ✓ V igência a té o ano do exercíc io.

005 .02 .04 .055 Re latório de sa ldos de con tas corren tes por
un idade 1 0 ✓

005 .02 .04 .056 Re latório do a tivo imob ilizado 1 5 ✓ Le i Federa l n . 5 .172 /1966 (Cód igo T ributá rio Naciona l),
a rts . 173 , 174 e 195 .

005 .02 .04 .057 Re latório do sis tema de cobrança bancário –
S ICOB 1 5 ✓

005 .02 .04 .058 Re latório em ordem crono lóg ica de pagamento 1 1 ✓



77

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-MEIO

005 GESTÃO ORÇAMENTÁRIA E FINANCEIRA (FUNÇÃO)
005.02 Execução orçamentária e financeira (SUBFUNÇÃO)

AT IV IDADES DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA
(em anos) DEST INAÇÃO

OBSERVAÇÕESUnidade
Produ to ra

Un idade com
atribu ições
de arqu ivo

E lim inação Guarda
permanen te

005 .02.05
Contro le da
partic ipação na
arrecadação de
tribu tos
estaduais

005 .02.05 .001 Formu lá rio de Imposto de C ircu lação de
Mercadorias sobre Serv iços - ICMS 1 5 ✓ Le i n . 5 .172 /1966 (CTN ), a rt.173 .

005 .02.05 .002 Processo de denúncias ao Posto F isca l v igência 1 ✓ V igência a té decisão fina l.
005 .02.05 .003 Processo de recurso para o va lo r ad ic ionado vigência 5 ✓ V igência a té decisão fina l.

005 .02.05 .004 Processo re la tivo à apuração do va lo r
ad ic ionado vigência 1 ✓ V igência a té decisão fina l.

005 .02.05 .005 Re la tó rio anua l do va lo r ad ic ionado pre lim inar
e de fin itivo v igência 5 ✓ V igência a té pub licação de fin itiva .

005 .02.05 .006 Re la tó rio cadastro de con tribuin tes recebidos
da Secre ta ria de Estado da Fazenda vigência 5 ✓ V igência a té a tua lização do cadastro .

005 .02.05 .007 Re la tó rio compara tivo do va lo r ad ic ionado
anual 1 2 ✓

005 .02.05 .008 Re la tó rio de levan tamento de dados para
pesquisa v igência 2 ✓ V igência a té a tua lização .

005 .02.05 .009 Re la tó rio info rmativo sobre o va lo r ad ic ionado
receb ido de ou tros mun ic íp ios v igência 3 ✓ V igência a té a tua lização .

005 .02.06
Contro le da
rece ita

005 .02.06 .001 Demonstra tivo mensa l de arrecadação
A té a

aprovação
das

con tas
5 ✓ Le i Complementa r Estadua l n . 709 /1993 , a rt. 41 , § 1º.

005 .02.06 .002 Processo de ap licação finance ira v igência 5 ✓ Le i Complementa r Estadua l n . 709 /1993 , a rt. 41 , § 1º.

005 .02.06 .003 Processo de cobrança da d ív ida a tiva
A té a

aprovação
das

con tas
5 ✓ Le i Complementa r Estadua l n . 709 /1993 , a rt. 41 , § 1º.

005 .02.06 .004 Processo de receb imento de sucumbência
jud ic ia l

A té a
aprovação

das
con tas

5 ✓
Le i Complementa r Estadua l n . 709 /1993 , a rt. 41 , § 1º.

005 .02.06 .005 Processo de ressarc imen to de va lo res à
P re fe itura

A té a
aprovação

das
con tas

5 ✓ Le i Complementa r Estadua l n . 709 /1993 , a rt. 41 , § 1º.

005 .02.06 .006 Processo de vendas de produ tos
A té a

aprovação
das

con tas
5 ✓ Le i Complementa r Estadua l n . 709 /1993 , a rt. 41 , § 1º.

005 .02.07
D istribu ição de
recursos
orçamentá rios

005 .02.07 .001 Nota de créd ito
A té a

aprovação
das

con tas
5 ✓ Le i Complementa r Estadua l n . 709 /1993 , a rt. 41 , § 1º. As

in fo rmações a limen tam o S IAFEM /S IAF ÍS ICO .

005 .02.07 .002 Nota de do tação
A té a

aprovação
das

con tas
5 ✓ Le i Complementa r Estadua l n . 709 /1993 , a rt. 41 , § 1º. As

in fo rmações a limen tam o S IAFEM /S IAF ÍS ICO .

005 .02.07 .003 Nota de lançamento de quo ta mensa l

A té a
aprovação

das
con tas

5 ✓ Le i Complementa r Estadua l n . 709 /1993 , a rt. 41 , § 1º. As
in fo rmações a limen tam o S IAFEM /S IAF ÍS ICO .

005 .02.08
E laboração de
a lte rações
orçamentá rias

005 .02.08 .001 Decreto de a lte ração orçamentá ria 1 0 ✓

005 .02.08 .002 Processo de a lte ração orçamentá ria
A té a

aprovação
das

con tas
5 ✓

Le i Complementa r Estadua l n . 709 /1993 , a rt. 41 , § 1º;
Instr.TCESP n. 1 /2002 , a rts . 48 , 54 , 91 , 94 , 132 , 134 , 166 e
169 .
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-MEIO

005 GESTÃO ORÇAMENTÁRIA E FINANCEIRA (FUNÇÃO)
005.02 Execução orçamentária e financeira (SUBFUNÇÃO)

AT IV IDADES DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA
(em anos) DEST INAÇÃO

OBSERVAÇÕESUnidade
Produ to ra

Un idade com
atribuições
de arqu ivo

E lim inação Guarda
permanen te

005 .02.09
Manutenção e
a tua lização do
cadastro
mun ic ipa l
mob iliá rio

005 .02 .09 .001 Comprovan te de no tificação de déb itos tribu tá rios v igência 5 ✓ Le i n . 5 .172 /1966 (CTN ), a rt.173 . V igência a té a
qu itação do déb ito .

005 .02 .09 .002 F icha de inscrição mun ic ipa l - pessoa fís ica ou
ju ríd ica v igência 0 ✓ V igência a té a tua lização .

005 .02 .09 .003 Formu lá rio de Auto rização de Impressão de
Documentos F isca is - A IDF 1 1 ✓

005 .02 .09 .004 Gu ia de licença de fisca lização de funcionamento
de empresa vigência 5 ✓ Le i n . 5 .172 /1966 (CTN ), a rt.173 . V igência a té o fina l do

exercíc io.

005 .02 .09 .005 Gu ia de reco lhimen to de taxa de licença para o
comérc io de ambu lan te v igência 5 ✓ Le i n . 5 .172 /1966 (CTN ), a rt.173 . V igência a té o fina l do

exercíc io.

005 .02 .09 .006 Gu ia do carnê de arrecadação mun ic ipa l de
Imposto Sobre Serv iços - ISS vigência 5 ✓ Le i n . 5 .172 /1966 (CTN ), a rt.173 . V igência a té o fina l do

exercíc io.

005 .02 .09 .007 Processo de a lva rá de licença temporá ria v igência 1 ✓ Le i n . 5 .172 /1966 (CTN ), a rt.173 . V igência a té en trega
do a lva rá .

005 .02 .09 .008 Processo de cadastro mun ic ipa l mob iliá rio -
pessoa fís ica ou ju ríd ica v igência 0 ✓ V igência a té suporte d ig ita l e encerramento .

005 .02 .09 .009 Processo de isenção de taxas mob iliá rias v igência 5 ✓ Le i n . 5 .172 /1966 (CTN ), a rt.173 . V igência a té a decisão
fina l.

005 .02 .09 .010
Processo de comprovação de enquadramento de
a tiv idade - zoneamento v igência 5 ✓ V igência a té conclusão do enquadramento .

005 .02 .09 .011 Processo para em issão de Certidão de Inscrição
Mun ic ipa l - IM vigência 1 ✓ V igência a té exped ição da certidão .

005 .02 .09 .012 Processo para em issão de certidão de ba ixa de
inscrição de pessoa fís ica ou ju ríd ica v igência 1 ✓ V igência a té exped ição da certidão .

005 .02 .09 .013 Processo para em issão de certidão de isenção
de taxa de licença vigência 1 ✓ V igência a té exped ição da certidão .

005 .02 .09 .014 Processo para em issão de certidão de tempo
estabe lec ido v igência 1 ✓ V igência a té exped ição da certidão .

005 .02 .09 .015 Reg is tro de a lva rá de func ionamento v igência 1 ✓ V igência a té o encerramento do livro , ou , caso o reg is tro
se ja fe ito em p lan ilha , ao fina l de cada ano .

005 .02 .09 .016 Re lação de ba ixa de inscrição mun ic ipal 1 1 ✓
005 .02 .09 .017 Re lação de ba ixa de mu ltas 1 1 ✓

005 .02 .09 .018 Re latório de a tiv idade de inscrição mun ic ipa l de
pessoa fís ica e ju ríd ica 1 1 ✓

005 .02.10
Norma lização
orçamentá ria

005 .02 .10 .001 Decre to Instituc iona l v igência 0 ✓ Cria ou organiza órgãos e en tidades.
005 .02 .10 .002 Porta ria de class ificação da despesa 1 5 ✓ Rea liza a c lass ificação econôm ica da despesa.
005 .02 .10 .003 Tabela de class ificação func iona l 1 5 ✓ A tabe la é rev is ta anua lmente .

005 .02.11
Norma lização da
execução
orçamentá ria e
finance ira

005 .02 .11 .001 Decre to de execução orçamentária v igência 0 ✓

005 .02 .11 .002 Porta ria con jun ta de execução orçamentá ria 1 5 ✓
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-MEIO

005 GESTÃO ORÇAMENTÁRIA E FINANCEIRA (FUNÇÃO)
005.02 Execução orçamentária e financeira (SUBFUNÇÃO)

AT IV IDADES DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA
(em anos) DEST INAÇÃO

OBSERVAÇÕESUnidade
Produ to ra

Un idade com
atribu ições
de arqu ivo

E lim inação Guarda
permanen te

005 .02.12
Operações de
créd ito e
pagamento da
dív ida púb lica

005 .02.12 .001 Ba lance te do fundo da d ív ida púb lica
A té a

aprovação
das

con tas
10 ✓ Le i Federa l n . 10 .406/2002 (Cód igo C iv il), a rt. 205 ; Instr.

TCESP n. 1 /2002, a rts . 66 , XXX , 106 , XX e 211 , X IX .

005 .02.12 .002 P lan ilha de ind icadores econôm icos 1 0 ✓
005 .02.12 .003 P lan ilha de pro jeção finance ira da receita v igência 1 ✓ V igência a té o ano de exercíc io.

005 .02.12 .004 Processo de con tratação de financiamentos v igência 10 ✓ Le i Federa l n . 8 .666 /1993 , a rt. 57 , II, § 4º; Le i Federa l n .
10 .406 /2002 (Cód igo C iv il), a rt. 205 .

005 .02.12 .005 Processo de liberação de recurso federa l,
estadual ou mun ic ipa l v igência 10 ✓ V igência a té liberação do recurso .

005 .02.12 .006 Processo de liberação de verba ou auxílio
subvenção vigência 10 ✓ Le i n . 10 .406/2002 (Cód igo C iv il), a rt. 205 . V igência a té

libe ração da verba.

005 .02.12 .007 Processo de pagamento de encargos da
d ív ida

A té a
aprovação

das
con tas

10 ✓ Le i Federa l n . 10 .406/2002 (Cód igo C iv il), a rt. 205 .
V igência a té a qu itação do pagamento .

005 .02.12 .008 Processo de pagamento de ju ros da dív ida
A té a

aprovação
das

con tas
10 ✓ Le i Federa l n . 10 .406/2002 (Cód igo C iv il), a rt. 205 .

V igência a té a qu itação do pagamento .

005 .02.12 .009 Processo de pagamento do princ ipa l da d ív ida
A té a

aprovação
das

con tas
10 ✓ Le i Federa l n . 10 .406/2002 (Cód igo C iv il), a rt. 205 .

V igência a té a qu itação do pagamento .

005 .02.12 .010 Processo re lativo a con fissões de d ív idas v igência 10 ✓ Le i n . 10 .406/2002 (Cód igo C iv il), a rt. 205 . V igência a té o
e fe tivo pagamento .

005 .02.12 .011 Processo re lativo a empréstimos bancários v igência 10 ✓ Le i n . 10 .406/2002 (Cód igo C iv il), a rt. 205 . V igência a té o
e fe tivo pagamento .

005 .02.12 .012 Reg is tro o rçamentá rio da despesa por
e lemento e por co ta v igência 5 ✓ V igência a té o ano de exercíc io.

005 .02.12 .013 Re lação de empréstimos, financiamentos e
operações de créd ito v igência 10 ✓ Le i Federa l n . 10 .406/2002 (Cód igo C iv il), a rt. 205 ; Instr.

TCESP n. 1 /2002, a rts . 66 , XXX , 106 , XX , e 211 , X IX .

005 .02.12 .014 Re lató rio de pro jeção financeira da fo lha de
pagamento 1 0 ✓
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-MEIO

005 GESTÃO ORÇAMENTÁRIA E FINANCEIRA (FUNÇÃO)
005.02 Execução orçamentária e financeira (SUBFUNÇÃO)

AT IV IDADES DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA
(em anos) DEST INAÇÃO

OBSERVAÇÕESUnidade
Produ to ra

Un idade com
atribu ições
de arqu ivo

E lim inação Guarda
permanen te

005 .02.13
Pagamento de
despesas
específicas

005 .02 .13 .001 O rdem de pagamento
A té

aprovação
das

con tas
5 ✓

005 .02 .13 .002 Parecer da Com issão de Prestação de Contas
A té

aprovação
das

con tas
5 ✓

005 .02 .13 .003 Processo de empenho para pagamento de
pessoa l e re flexos

A té a
aprovação

das
con tas

5 ✓ Le i Complementa r Estadua l n . 709 /1993 , a rt. 41 , § 1º.

005 .02 .13 .004 Processo de pagamento ao P IS /PASEP
Até a

aprovação
das

con tas
10 ✓ Decre to -Le i Federa l n . 2 .052 /1983 , a rts . 3 º e 10

005 .02 .13 .005 Processo de pagamento de anu idade de
órgão ou en tidades de classe

A té a
aprovação

das
con tas

10 ✓ Le i Federa l n . 10 .406/2002 (Cód igo C iv il), a rt. 205 .

005 .02 .13 .006 Processo de pagamento de condom ín io
A té a

aprovação
das

con tas
5 ✓ Le i Complementa r Estadua l n . 709 /1993 , a rt. 41 , § 1º.

005 .02 .13 .007 Processo de pagamento de con tas de
u tilidade púb lica

A té a
aprovação

das
con tas

5 ✓
Le i Complementa r Estadua l n . 709 /1993 , a rt. 41 , § 1º.

005 .02 .13 .008 Processo de pagamento de despesas
inscritas em restos a pagar

A té a
aprovação

das
con tas

5 ✓ Le i Complementa r Estadua l n . 709 /1993 , a rt. 41 , § 1º.

005 .02 .13 .009 Processo de pagamento de d iá rias e a juda de
custo

A té a
aprovação

das
con tas

5 ✓
Le i Complementa r Estadua l n . 709 /1993 , a rt. 41 , § 1º.

005 .02 .13 .010 Processo de pagamento de Fundo de
Garantia por Tempo de Serv iço - FGTS

Até a
aprovação

das
con tas

5 ✓
Constitu ição Federa l, a rt. 7 º, XX IX ; Le i Federa l n .
5 .172 /1966 (Cód igo T ribu tá rio Naciona l - CTN ), a rts . 173 ,
174 .

005 .02 .13 .011 Processo de pagamento de gra tificação de
represen tação

A té a
aprovação

das
con tas

5 ✓ Le i Complementa r Estadua l n . 709 /1993 , a rt. 41 , § 1º.

005 .02 .13 .012 Processo de pagamento de honorá rios
advoca tíc ios

A té a
aprovação

das
con tas

5 ✓ V igência a té pagamento fina l.

005 .02 .13 .013 Processo de pagamento de impostos e taxas
A té a

aprovação
das

con tas
5 ✓ V igência a té trâns ito em ju lgado da ação e prov idências

decorren tes do ju lgamento .

005 .02 .13 .014 Processo de pagamento de inden ização
A té a

aprovação
das

con tas
5 ✓ V igência a té trâns ito em ju lgado da ação e prov idências

decorren tes do ju lgamento e pagamento fina l.

005 .02 .13 .015 Processo de pagamento de precató rio v igência 5 ✓
Le i Complementa r Estadua l n . 709 /1993 , a rt. 41 , § 1º; Le i
Estadua l n . 11 .377/2003 . V igência a té a qu itação do
preca tó rio .

005 .02 .13 .016 Processo de pagamento de restitu ição
A té a

aprovação
das

con tas
5 ✓ V igência a té re la tório fina l conclus ivo do processo.

005 .02 .13 .017 Processo de pagamento do institu to de
prev idência mun ic ipa l

A té
aprovação

das
con tas

10 ✓

005 .02 .13 .018 Processo de pagamento do Institu to Naciona l
de Seguridade Socia l - INSS

A té a
aprovação

das
con tas

10 ✓

Le i Federa l n . 5 .172 /1966 (Cód igo T ributá rio Naciona l -
CTN ), a rts 150 , § 4º, 156 e parágrafo ún ico , 165 , 168 , 173 ,
174 , parágra fo ún ico ; Le i Federa l n . 8 .213 /1991 , a rt. 103 e
103A .

005 .02 .13 .019 Recibo de d iária v igência 0 ✓ V igência a té o envio para o se to r finance iro .
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-MEIO

005 GESTÃO ORÇAMENTÁRIA E FINANCEIRA (FUNÇÃO)
005.02 Execução orçamentária e financeira (SUBFUNÇÃO)

AT IV IDADES DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA
(em anos) DEST INAÇÃO

OBSERVAÇÕESUnidade
Produ to ra

Un idade com
atribu ições
de arquivo

E lim inação Guarda
permanen te

005 .02.14
P restação de
con tas e
con trole in te rno

005 .02.14 .001 Exped ien te de aud ito ria e prestação de con tas
A té a

aprovação
das

con tas
12 ✓

Le i Federa l n . 8 .666 /1993 , a rts . 89 ao 98 ; Le i Federa l n .
10 .028/2000, a rts . 359-A ao 359-H ; Decre to -Le i Federa l
n . 2 .848 /1940 (Cód igo Pena l), a rts . 29 e 109 ; Le i
Complementa r Estadua l n . 709 /1993 , a rt. 26 e 41 , § 1º;
Instr. TCESP n. 1 /2002 , a rts . 64 , 104 , 143 , 209 e 233 .

005 .02.14 .002 Formu lá rio de prestação de con tas ao Estado
A té a

aprovação
das

con tas
11 ✓ Le i Complementa r Estadua l n°. 709 /1993 ; Instr. TCESP

n°. 002 /2016 .

005 .02.14 .003 P lan ilha de repasse ao te rce iro se to r

A té a
aprovação

das
con tas

12 ✓ Le i Federa l n°. 13 .019/2014 .

005 .02.14 .004 P lan ilha demonstra tiva de ap licação de
ad iantamento

A té a
aprovação

das
con tas

5 ✓

005 .02.14 .005 Processo anual de prestação de con tas

A té a
aprovação

das
con tas

5 ✓

005 .02.14 .006 Processo de aud ito ria do T ribuna l de Contas do
Estado de São Pau lo

A té a
aprovação

das
con tas

5 ✓

Le i Federa l n . 2 .848 /40 (Cód igo Pena l), a rts . 29 e 109 ;
Le i Federa l n . 10 .028/2000 , a rts . 359-A ao 359-H ; Le i
Federa l n . 8 .666 /1993, a rts . 89 ao 98 ; Le i
Complementa r Estadua l n . 709 /93 , a rt. 41 , § 1º.

005 .02.14 .007 Processo de prestação de con tas de
ad iantamento

A té a
aprovação

das
con tas

5 ✓

005 .02.14 .008 Processo de prestação de con tas de
pagamentos

A té a
aprovação

das
con tas

5 ✓

005 .02.14 .009 Re la tó rio anua l de a tiv idades - p restação de
con tas

A té a
aprovação

das
con tas

5 ✓

005 .02.14 .010 Re la tó rio anua l de ava liação e mon itoramento
com parecer conclus ivo

A té a
aprovação

das
con tas

12 ✓ Le i Federa l n°. 13 .019/2014 .

005 .02.14 .011 Re la tó rio de aud ito ria v igência 0 ✓ V igência a té o encerramento da apuração ou do
proced imento .

005 .02.14 .012 Re la tó rio de aud ito ria e con trole inte rno para o
T ribuna l de Contas do Estado - TCE

Até a
aprovação

das
con tas

5 ✓

005 .02.14 .013 Re la tó rio de execução fisca l v igência 5 ✓ V igência a té o trâns ito em ju lgado de ação de
execução .

005 .02.14 .014 Re la tó rio de gestão fisca l

A té a
aprovação

das
con tas

5 ✓

005 .02.14 .015 Re la tó rio de prestação de con tas de repasse de
recursos

A té a
aprovação

das
con tas

12 ✓

005 .02.14 .016 Re la tó rio p lu rianua l de prestação de con tas v igência 0 ✓ V igência a té e laboração de novo re la tó rio p lu rianua l.

005 .02.14 .017 Re la tó rio resum ido da execução orçamentá ria

A té a
aprovação

das
con tas

12 ✓

Le i Complementa r Federa l n . 101 /2000 , a rts . 48 e 52 ;
Le i Federa l n . 8 .666 /1993 , a rts . 89 ao 98 ; Le i Federa l n .
10 .028/2000, a rts . 359-A ao 359-H ; Decre to -Le i Federa l
n . 2 .848 /1940 (Cód igo Pena l), a rts . 29 e 109 ; Le i
Complementa r Estadua l n . 709 /1993 , a rt. 41 , § 1º;
Instr.TCESP n. 1 /2002, a rt. 5 º.
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-MEIO

005 GESTÃO ORÇAMENTÁRIA E FINANCEIRA (FUNÇÃO)
005.02 Execução orçamentária e financeira (SUBFUNÇÃO)

AT IV IDADES DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA
(em anos) DEST INAÇÃO

OBSERVAÇÕESUnidade
Produ to ra

Un idade com
atribu ições
de arqu ivo

E lim inação Guarda
permanen te

005 .02.15
Reserva de
recurso ,
empenho e
liquidação da
despesa

005 .02 .15 .001 Nota de empenho

A té a
aprovação

das
con tas

5 ✓

Le i Complementa r Estadua l n . 709 /1993 , a rt. 41 , § 1º.
O s documentos integ ram os Processos de
ad ian tamento , pagamento ou prestação de con tas. As
info rmações a limen tam o S IAFEM /S IAF ÍS ICO .

005 .02 .15 .002 Nota de lançamento de liquidação de despesa
A té a

aprovação
das

con tas
5 ✓

Le i Complementa r Estadua l n . 709 /1993 , a rt. 41 , § 1º.
O s documentos integ ram os Processos de
ad ian tamento , pagamento ou prestação de con tas. As
info rmações a limen tam o S IAFEM /S IAF ÍS ICO .

005 .02 .15 .003 Nota de liqu idação orçamentá ria
A té

aprovação
das

con tas
5 ✓

Le i Complementa r Estadua l n . 709 /1993 , a rt. 41 , § 1º.
O s documentos integ ram os processos de
ad ian tamento , pagamento ou prestação de con tas.

005 .02 .15 .004 Nota de reserva
A té a

aprovação
das

con tas
5 ✓

Le i Complementa r Estadua l n . 709 /1993 , a rt. 41 , § 1º.
O s documentos integ ram os Processos de
ad ian tamento , pagamento ou prestação de con tas. As
info rmações a limen tam o S IAFEM /S IAF ÍS ICO .

005 .02 .15 .005 O rdem bancária
A té a

aprovação
das

con tas
5 ✓

Le i Complementa r Estadua l n . 709 /1993 , a rt. 41 , § 1º.
O s documentos integ ram os Processos de
ad ian tamento , pagamento ou prestação de con tas. As
info rmações a limen tam o S IAFEM /S IAF ÍS ICO .

005 .02 .15 .006 Programação de desembo lso

A té a
aprovação

das
con tas

5 ✓

Le i Complementa r Estadua l n . 709 /1993 , a rt. 41 , § 1º.
O s documentos integ ram os Processos de
ad ian tamento , pagamento ou prestação de con tas. As
info rmações a limen tam o S IAFEM /S IAF ÍS ICO .
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-MEIO

006 GESTÃO DE DOCUMENTOS E INFORMAÇÕES (FUNÇÃO)
006.01 Comunicação administrativa (SUBFUNÇÃO)

AT IV IDADES DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA
(em anos) DEST INAÇÃO

OBSERVAÇÕESUnidade
Produ to ra

Un idade com
atribu ições
de arqu ivo

E lim inação Guarda
permanen te

006 .01.01
Autuação ,
p ro toco lo ,
d is tribu ição e
acompanhamento
de trâm ite

006 .01 .01 .001 Despacho de devo lução à origem 1 0 ✓
006 .01 .01 .002 F icha de andamento processua l 1 10 ✓
006 .01 .01 .003 F icha de con trole da tram itação 1 0 ✓

006 .01 .01 .004 Formu lá rio de con trole de en trada e saída de
documento v igência 1 ✓ V igência a té o ano do exercíc io.

006 .01 .01 .005 Formu lá rio de con trole d iá rio de serv iço especia l
de en trega de documentos v igência 2 ✓ V igência a té o envio da fa tu ra pe la Empresa Bras ile ira

de Corre ios e Te légra fos.

006 .01 .01 .006 Formu lá rio de empréstimo de livros ou
documentos v igência 1 ✓ V igência a té a devo lução do livro ou documento .

006 .01 .01 .007 L ivro de reg is tro de processos v igência 2 ✓ V igência a té o encerramento do livro ou , caso o reg is tro
se ja fe ito em p lan ilha , ao fina l de cada ano .

006 .01 .01 .008 Processo de so lic itação de 2ª v ia de documento v igência 1 ✓ V igência a té a en trega das cóp ias.

006 .01 .01 .009 Reg is tro de carga de andamento de processo vigência 1 ✓ V igência a té o encerramento do livro ou , caso o reg is tro
se ja fe ito em p lan ilha , ao fina l de cada ano .

006 .01 .01 .010 Reg is tro de con trole inte rno de documentos v igência 2 ✓ V igência a té o encerramento do livro ou , caso o reg is tro
se ja fe ito em p lan ilha , ao fina l de cada ano .

006 .01 .01 .011 Reg is tro de numeração de correspondências v igência 1 ✓ V igência a té fina l do ano corren te .
006 .01 .01 .012 Reg is tro de pro toco lo de correspondência v igência 5 ✓ V igência a té receb imento do documento que o instru iu .

006 .01 .01 .013 Reg is tro de pro toco lo de en trada de documentos v igência 1 ✓ V igência a té o encerramento do livro ou , caso o reg is tro
se ja fe ito em p lan ilha , ao fina l de cada ano .

006 .01 .01 .014 Re lação de documentos para m icro filmagem vigência 0 ✓ V igência a té e laboração de nova re lação .
006 .01 .01 .015 Re lação de remessa de documentos 5 0 ✓
006 .01 .01 .016 Requ is ição de cóp ias 1 1 ✓
006 .01 .01 .017 Requ is ição de Processo 1 0 ✓
006 .01 .01 .018 Requ is ição para a tua lização de endereços v igência 1 ✓ V igência a té a tua lização do cadastro .

006 .01 .01 .019 Requ is ição para exped ição de correspondência
pe lo correio 1 1 ✓
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-MEIO

006 GESTÃO DE DOCUMENTOS E INFORMAÇÕES (FUNÇÃO)
006.01 Comunicação administrativa (SUBFUNÇÃO)

AT IV IDADES DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA
(em anos) DEST INAÇÃO

OBSERVAÇÕESUnidade
Produ tora

Un idade com
atribuições
de arqu ivo

E lim inação Guarda
permanen te

006 .01.02
Ava liação e
destinação de
documentos

006 .01.02 .001
Dossiê re la tivo aos trabalhos das Com issões
Permanen tes de Ava liação de Documentos -
CPAD

vigência 12 ✓

Constam do Dossiê cóp ia do a to de criação da
com issão , a tas, o fíc ios, re la tó rios e dema is documentos
produzidos e receb idos pe las Com issões Permanen tes
de Ava liação de Documentos - CPAD . V igência a té a
extinção , d isso lução , fusão , c isão , inco rporação ,
transformação ou priva tização do órgão /en tidade .

006 .01.02 .002 Ed ita l de c iênc ia de e lim inação de documentos 4 0 ✓ O Edita l de c iênc ia de e lim inação de documentos v isa
dar pub lic idade à e lim inação de documentos púb licos.

006 .01.02 .003 P lano de class ificação de documentos v igência 5 ✓ V igência a té a e laboração de novo P lano de
class ificação .

006 .01.02 .004
Processo de e laboração ou a tua lização de P lano
de class ificação e de Tabe la de tempora lidade
de documentos

v igência 5 ✓
V igência a té a pub licação do P lano de class ificação e da
Tabela de tempora lidade de documentos no D iário
O fic ia l.

006 .01.02 .005 Processo de e lim inação de documentos v igência 5 ✓

V igência a té a ass ina tu ra do Termo de e lim inação de
documentos. In teg ram o Processo de e lim inação de
documentos a Re lação de e lim inação de documentos, a
cóp ia do Ed ita l de c iênc ia de e lim inação de documentos,
e o Termo de e lim inação de documentos.

006 .01.02 .006 Processo de reco lh imen to de documentos v igência 5 ✓

V igência a té a ass ina tu ra do Termo de reco lh imen to de
documentos. In teg ram o Processo de reco lh imen to de
documentos, o Termo de reco lh imen to de documentos e
seus instrumentos de con trole e pesqu isa .

006 .01.02 .007 Processo de transferênc ia de documentos v igência 5 ✓

V igência a té a ass ina tu ra do Termo de transfe rênc ia de
documentos. In teg ram o processo de transfe rênc ia de
documentos a Re lação de transferênc ia de documentos,
o Termo de transfe rênc ia de documentos e seus
instrumentos de con trole e pesqu isa .

006 .01.02 .008 Re lação de e lim inação de documentos 4 0 ✓
006 .01.02 .009 Re lação de reco lh imen to de documentos 4 0 ✓
006 .01.02 .010 Re lação de transferênc ia de documentos 4 0 ✓
006 .01.02 .011 Tabe la de tempora lidade de documentos v igência 0 ✓ V igência a té a o fic ia lização de nova Tabela.
006 .01.02 .012 Termo de e lim inação de documentos 4 0 ✓
006 .01.02 .013 Termo de reco lh imen to de documentos 4 0 ✓
006 .01.02 .014 Termo de transferênc ia de documentos 4 0 ✓
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-MEIO

006 GESTÃO DE DOCUMENTOS E INFORMAÇÕES (FUNÇÃO)
006.01 Comunicação administrativa (SUBFUNÇÃO)

AT IV IDADES DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA
(em anos) DEST INAÇÃO

OBSERVAÇÕESUnidade
Produ tora

Un idade com
atribuições
de arqu ivo

E lim inação Guarda
permanen te

006 .01.03
Contro le de
acervos
arqu ivís tico ,
b ib liog rá fico ,
museo lóg ico ou
artís tico

006 .01 .03 .001 Cadastro de ing resso de documento v igência 0 ✓ V igência a té a e laboração de um novo Cadastro.
006 .01 .03 .002 Cadastro de usuário v igência 0 ✓ V igência a té a a tua lização do cadastro .

006 .01 .03 .003 Dossiê de conservação ou restauração de
acervo v igência 10 ✓ V igência a té a conclusão do proced imento .

006 .01 .03 .004 Dossiê de d iagnóstico de acervo 1 0 ✓

006 .01 .03 .005 F icha cadastra l do arqu ivo mun ic ipa l, b ib lio tecas
e museus vigência 1 ✓ V igência a té a tua lização .

006 .01 .03 .006 F icha de ba ixa de mate ria l de acervo
b ib liog rá fico ou museo lóg ico v igência 2 ✓ V igência a té a tua lização .

006 .01 .03 .007 F icha de reg is tro de empréstimo de livros de
b ib lio tecas v igência 1 ✓ V igência a té a tua lização .

006 .01 .03 .008 F icha de tombo vigência 0 ✓ Le i federa l n . 10 .753/2003 . V igência a té a ba ixa
pa trimon ia l.

006 .01 .03 .009 Formu lá rio de Empréstimo en tre B ib lio tecas-
EEB vigência 0 ✓ V igência a té a devo lução da obra ao acervo.

006 .01 .03 .010 Formu lá rio de so lic itação de consu lta de liv ros
ou documentos 1 1 ✓

006 .01 .03 .011
Formu lá rio de so lic itação de reprodução de
documentos e mate ria l de acervo de arqu ivo,
b ib lio teca e museu

vigência 1 ✓ V igência a té a execução do serv iço e e laboração do
Re lató rio Semana l

006 .01 .03 .012 Mapa topográ fico de arqu ivo v igência 2 ✓ V igência a té a e laboração de novo mapa.

006 .01 .03 .013 Processo de aqu is ição de acervo arqu ivís tico ,
b ib liog rá fico , museo lóg ico ou artís tico

A té a
aprovação

das
con tas

12 ✓
Le i Federa l n .8 .666/1993, a rts 14 ao 16 e 89 ao 98 , Le i
Federa l n . 10 .028/2000 , a rts . 359-A ao 359-H ; Decre to -
Le i Federa l n .2 .848/1940 (cód igo pena l), a rt.109 .

006 .01 .03 .014
Processo de decla ração de in te resse púb lico e
socia l de acervo privado de pessoa fís ica ou
ju ríd ica

v igência 5 ✓ Le i Federa l n . 8 .159 /1991 , a rts 11 a 16 ; Reso lução
CONARQ n. 27 /2021 . V igência a té a decisão fina l.

006 .01 .03 .015 Processo de empréstimo de acervo arqu ivís tico ,
b ib liog rá fico , museo lóg ico ou artís tico . v igência 5 ✓ V igência a té a devo lução do acervo arqu ivís tico ,

b ib liog rá fico , museo lóg ico ou artís tico .

006 .01 .03 .016 Quadro de substitu ição e cance lamento de
títu los 5 0 ✓

006 .01 .03 .017 Reg is tro de presença do arqu ivo mun ic ipa l,
b ib lio teca e museu vigência 0 ✓ V igência a té o encerramento do livro , ou , caso o reg is tro

se ja fe ito em p lan ilha , ao fina l de cada ano .

006 .01 .03 .018 Re lação de itens do acervo encam inhados à
conservação vigência 1 ✓ V igência a té a devo lução de todos os itens da re lação

ao acervo .

006 .01 .03 .019 Re lação de obras b ib liog rá ficas submetidas à
doação vigência 0 ✓ V igência a té as obras so fre rem ba ixa pa trimon ia l.

006 .01 .03 .020 Re latório de mon ito ramento das cond ições
amb ienta is na área do acervo 5 0 ✓

006 .01 .03 .021 Re latório mensa l de con trole de empréstimo de
livros e mate ria l de acervo de b ib lio tecas 1 1 ✓

006 .01 .03 .022 Re latório técn ico do estado dos bens do acervo v igência 10 ✓
V igência a té a em issão de um novo re la tó rio técn ico do
estado dos bens do acervo ou o in íc io do proced imento
de conservação ou restauração .

006 .01 .03 .023 Termo de comprom isso de preservação de sigilo
de documentos 1 12 ✓

Decre to -Le i Federa l n . 2 .848 /1940 (Cód igo Pena l), a rts .
109 , III e 325 , § 2º; Decre to Federa l n . 7 .845 /2012 ,
a rts .62 e 65 .

006 .01 .03 .024 Termo de doação de acervo arqu ivís tico ,
b ib liog rá fico , museo lóg ico ou artís tico 1 0 ✓

006 .01 .03 .025
Termo de Responsabilidade por acesso a
documentos, dados e in fo rmações pessoa is de
te rce iros - TR

1 5 ✓ Le i Federa l n . 12 .527/2011 .
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-MEIO

006 GESTÃO DE DOCUMENTOS E INFORMAÇÕES (FUNÇÃO)
006.01 Comunicação administrativa (SUBFUNÇÃO)

AT IV IDADES DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA
(em anos) DEST INAÇÃO

OBSERVAÇÕESUnidade
Produ tora

Un idade com
atribuições
de arqu ivo

E lim inação Guarda
permanen te

006 .01.04
Contro le de
correspondência

006 .01.04 .001 C ircu la r, av iso , comun icado , memorando ,
comun icação in te rna 2 0 ✓ Caso in teg re um documento composto , o documento

segu irá sua tempora lidade e destinação .
006 .01.04 .002 Convite v igência 0 ✓ V igência a té a rea lização do even to .

006 .01.04 .003 Exped ien te de a tend imento v igência 2 ✓

T rata -se de respostas às correspondências recebidas.
Q uando a correspondência ense ja r ou tras prov idências ou
desdobramentos, o documento deverá ser rec lass ificado
de acordo com a natureza do seu con teúdo . V igência a té o
encam inhamento da resposta ao inte ressado .

006 .01.04 .004 O fíc io, ca rta, comun icação exte rna 2 0 ✓ Caso in teg re um documento composto , o documento
segu irá sua tempora lidade e destinação .

006 .01.04 .005 Requerimen to 2 0 ✓ Caso in teg re um documento composto , o Requerimen to
segu irá sua tempora lidade e destinação .

006 .01.05
Descrição de
acervos
arqu ivís tico ,
b ib liog rá fico ,
museo lóg ico ou
artís tico

006 .01.05 .001 F icha matriz v igência 0 ✓ V igência a té ocorre r a ba ixa pa trimon ia l.

006 .01.05 .002 F icha ou reg is tro ca ta lográ fico v igência 0 ✓
Le i Federa l n . 10 .753/2003. V igência a té e labora ção de
nova ficha ou regis tro , ou quando ocorre r a ba ixa
pa trimon ia l.

006 .01.05 .003 Gu ia , inven tá rio , ca tálogo , índ ice v igência 0 ✓ V igência a té a a tua lização .

006 .01.05 .004 Inven tá rio de instrumentos de pesqu isa em
arqu ivos, b ib lio tecas e museus vigência 1 ✓ V igência a té a tua lização .

006 .01.05 .005 Re lação de documentos e cód igos de
assun tos v igência 0 ✓ V igência a té a e laboração de instrumentos técn icos de

busca e acesso .

006 .01.06
D ifusão de
acervos
arqu ivís tico ,
b ib liog rá fico ,
museo lóg ico ou
artís tico

006 .01.06 .001 Dossiê de exposição vigência 2 ✓ V igência a té o térm ino da exposição .

006 .01.06 .002 L ivro de exposição vigência 2 ✓ V igência a té o encerramento do livro , ou , caso o reg is tro
se ja fe ito em p lan ilha , ao fina l de cada ano .

006 .01.06 .003 Termo de responsab ilidade para uso e
reprodução de documento 1 12 ✓

Decre to -Le i Federa l n . 2 .848 /1940 (Cód igo Pena l), a rts .
138 , 139 , 140 , 184 , 297 e 299 ; Le i federa l n . 9 .610 /1998
(Le i de D ire itos Au to ra is), a rts . 7 º, 9 º e 44 .

006 .01.07
Exped ição de
certidão e
transcrição de
documentos

006 .01.07 .001 Cadastro de certidões exped idas 1 0 ✓

006 .01.07 .002 Certidão ou decla ração 1 0 ✓ T rata -se de cóp ia , po is o orig ina l fo i encam inhado ao
inte ressado .

006 .01.07 .003 Cóp ia certificada 1 0 ✓
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-MEIO
006 GESTÃO DE DOCUMENTOS E INFORMAÇÕES (FUNÇÃO)
006.02 Gestão de tecnologia da informação (SUBFUNÇÃO)

AT IV IDADES DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA
(em anos) DEST INAÇÃO

OBSERVAÇÕESUnidade
Produ tora

Un idade com
atribuições
de arqu ivo

E lim inação Guarda
permanen te

006 .02.01
Desenvo lv imen to ,
imp lementação e
con trole de
sis temas de
info rmática

006 .02 .01 .001 Base de dados re la tiva a funções e a tiv idades
governamenta is v igência 0

Le i Federa l n . 9 .610 /1998 , a rt. 87 ; e -ARQ Brasil: Mode lo
de Requ is itos para S is temas In fo rmatizados de Gestão
A rqu iv ís tica de Documentos / Câmara Técn ica de
Documentos E le trôn icos. 1 .1 . ve rsão . - R io de Jane iro:
A rqu ivo Naciona l, 2011. Reso luções CONARQ n.
20 /2004 , n . 24 /2006 e n . 25 /2007 . A destinação das
bases de dados está cond ic ionada ao va lo r de suas
info rmações para a Adm in is tração Mun ic ipal e para o
púb lico em geral. Somente deverão ser p rov idenciadas
cóp ias anuais para guarda permanen te as bases de
dados conside radas de va lo r h is tó rico , info rmativo ou
probatório . V igência a té a descontinu idade da base de
dados ou sua substitu ição .

006 .02 .01 .002 Formu lário para criação de usuário da rede 10 0 ✓ O documento qua lifica a au to rização de acesso à rede
de info rm ática da Pre fe itu ra .

006 .02 .01 .003 Formu lário para criação de usuário do sis tema
de con trole de processos 10 0 ✓ O documento qua lifica a au to rização de acesso ao

sis tema de in fo rmática da Pre fe itura .

006 .02 .01 .004 M inu ta de ed ita l pa ra execução de pro je to de
info rmática v igência 1 ✓ V igência a té e laboração do ed ita l.

006 .02 .01 .005 P lano d ire tor de In fo rmática v igência 5 ✓ V igência a té a a tua lização do P lano.
006 .02 .01 .006 Pro je to de a tua lização tecno lóg ica v igência 2 ✓ V igência a té a imp lan tação do Pro je to .

006 .02 .01 .007 Pro je to de desenvolv imen to de programa de
computador v igência 12 ✓ V igência a té a a tua lização .

006 .02 .01 .008 Pro je to de imp lan tação de rede vigência 2 ✓ V igência a té a imp lan tação do Pro je to .
006 .02 .01 .009 Pro je to de in fo rmatização vigência 2 ✓ V igência a té conclusão do pro je to .

006 .02 .01 .010 Re latório de acompanhamento de pro je to de
info rmática v igência 2 ✓ V igência a té o térm ino da imp lan tação do pro je to .

006 .02 .01 .011 Re latório de desenvo lv imen to de programa de
computador v igência 2 ✓ V igência a té e laboração de novo re la tó rio .

006 .02 .01 .012 Re latório de esta tís tica de acesso vigência 2 ✓ V igência a té e laboração de novo re la tó rio .
006 .02 .01 .013 Re latório de resumo de dados vigência 2 ✓ V igência a té e laboração de novo re la tó rio .

006 .02.02
Manutenção de
equ ipamentos e
insta lação de
programas

006 .02 .02 .001 Cadastro de requ is ição de serv iços v igência 5 ✓ V igência a té a execução dos serv iços.

006 .02 .02 .002 Certificado de au ten tic idade de programa de
computador v igência 0 ✓ V igência duran te u tilização do programa.

006 .02 .02 .003 Contra to de licença de uso de programa de
computador v igência 0 ✓ V igência a té o fim do con trato .

006 .02 .02 .004 Exped ien te de manutenção de sis temas vigência 2 ✓ V igência a té o a tendimento do usuário .
006 .02 .02 .005 Formu lário e le trôn ico para serv iços v igência 5 ✓ V igência a té a execução dos serv iços.

006 .02 .02 .006 Inven tá rio de equ ipamentos, redes e serv iços de
te lecomun icações vigência 4 ✓ V igência a té a e laboração de um novo Inven tá rio .

006 .02 .02 .007 Inven tá rio de programa de computador v igência 4 ✓ V igência a té a e laboração de um novo Inven tá rio .

006 .02 .02 .008 Laudo técn ico de hardware ou so ftware 1 5 ✓ T rata -se de cóp ia , po is o documento in teg ra processo
de ba ixa de pa trim ôn io .

006 .02 .02 .009 Prospectos e ca tá logos de equ ipamentos e de
programas de computador v igência 5 ✓ V igência duran te u tilização dos equ ipamentos e do

programa.

006 .02 .02 .010 Reg is tro de programa de computador v igência 5 ✓
Le i federa l n . 9 .279 /1996 ; Le i federa l n . 9 .609 /1998 ; Le i
federa l n . 9 .610 /1998 . V igência durante u tilização dos
equ ipamentos e do programa.

006 .02 .02 .011 Re latório de rev isão técn ica 1 5 ✓
006 .02 .02 .012 Re latório geral de equ ipamento 1 5 ✓
006 .02 .02 .013 Re latório técn ico de serv iços 5 0 ✓
006 .02 .02 .014 Requ is ição de serv iços técn icos v igência 5 ✓ V igência a té a execução dos serv iços.

006 .02 .02 .015 Termo de garan tia de equ ipamento e de
programa de computador v igência 0 ✓ V igência de fin ida no te rmo de garan tia .

006 .02.03
V is to ria e
con trole da
integ ridade de
sis temas de
info rmática

006 .02 .03 .001 D ic ionário de dados 1 10 ✓

006 .02 .03 .002 Reg is tro de acesso e a lte rações na
infraestru tu ra de T I 5 0 ✓

Le i Federa l n . 12 .965/2014. Reg is tro de acesso e
a lte ração em sistema de in fraestru tu ra do ambien te de
Tecnolog ia da In fo rmação .

006 .02 .03 .003 Reg is tro de conexão à In te rne t 5 0 ✓
Le i Federa l n . 12 .965/2014. Reg is tro com os acessos
dos usuários à In te rne t a partir da rede fo rnec ida pe lo
ó rgão ou en tidade .

006 .02 .03 .004 Re latório técn ico de vis to ria v igência 2 ✓ V igência a té e laboração de nova vis to ria .

006 .02 .03 .005 Termo de concessão de con trole de senha de
acesso vigência 12 ✓ Decre to -Le i Federa l n . 2 .848 /1940 (Cód igo Pena l),

a rts .109 , V , e 325 . V igência a té o fim da concessão .
006 .02 .03 .006 Termo de responsab ilidade de senha de acesso vigência 1 ✓ V igência a té o vencimento da senha .
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-MEIO

006 GESTÃO DE DOCUMENTOS E INFORMAÇÕES (FUNÇÃO)
006.03 Promoção do acesso à informação (SUBFUNÇÃO)

AT IV IDADES DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA
(em anos) DEST INAÇÃO

OBSERVAÇÕESUnidade
Produ to ra

Un idade com
atribu ições
de arqu ivo

E lim inação Guarda
permanen te

006 .03.01 Busca
e fo rnec imento
de info rmações

006 .03.01 .001 Base de dados dos ped idos de acesso à
in fo rmação vigência 0 ✓

Le i Federa l n . 9 .610 /1998 , a rt. 87 ; e -ARQ Brasil: Mode lo
de Requ is itos para S is temas In fo rmatizados de Gestão
A rqu ivís tica de Documentos / Câmara Técn ica de
Documentos E le trôn icos. 1 .1 . ve rsão . - R io de Jane iro:
A rqu ivo Naciona l, 2011 . Reso luções CONARQ n.
20 /2004 , n . 24 /2006 e n . 25 /2007 . A destinação das
bases de dados está cond ic ionada ao va lo r de suas
in fo rmações para a Adm in is tração Mun ic ipa l e para o
púb lico em gera l. Somente deverão ser p rov idenciadas
cóp ias anua is para guarda permanen te as bases de
dados conside radas de va lo r h is tó rico , in fo rmativo ou
proba tó rio . V igência a té a descon tinuidade da base de
dados ou sua substitu ição .

006 .03.01 .002 Exped ien te de a tend imento de ped ido de
in fo rmações vigência 2 ✓

V igência a té o a tend imento ou com o inde fe rimen to da
so lic itação . Caso a so lic itação se ja inde fe rida e havendo
recurso do so lic itan te o documento poderá ser au tuado
como Processo de recurso re la tivo ao inde ferimen to de
ped ido de info rmações, devendo segu ir sua
tempora lidade e destinação .

006 .03.01 .003 Re la tó rio esta tís tico anual de ped ido de
in fo rmações, recursos ou perfil de usuários 1 5 ✓

006 .03.01 .004 Requerimen to de ped ido de vis ta de documento 1 0 ✓

006 .03.02
Contro le de
restrição de
acesso

006 .03.02 .001 Processo de recurso re la tivo ao inde fe rimen to de
ped ido de info rmações vigência 2 ✓ V igência a té o té rm ino das fases recursa is .

006 .03.02 .002
Re la tó rio esta tís tico anual de documentos,
dados e info rmações class ificadas e
desclass ificadas

1 5 ✓

006 .03.02 .003 Ro l anual de documentos, dados e info rmações
class ificadas 1 5 ✓

T ra ta -se de re lação anual, a ser pub licada pe las
au toridades máximas de órgãos e en tidades, de
documentos dados e in fo rmações class ificadas ou
rec lass ificadas no período , como sigilosas ou pessoa is ,
com iden tificação para re fe rênc ia fu tu ra .

006 .03.02 .004 Ro l anual de documentos, dados e info rmações
desclass ificadas 1 5 ✓

T ra ta -se de re lação anual, a ser pub licada pe las
au toridades máximas de órgãos e en tidades, de
documentos, dados e info rmações desclass ificadas no
período , como sigilosas ou pessoa is , com iden tificação
para re fe rênc ia fu tu ra .

006 .03.02 .005 Termo de C lass ificação da In fo rmação - TC I 1 5 ✓ Le i Federa l n . 12 .527/2011
006 .03.02 .006 Termo de Reava liação de In fo rmação - TR I 1 5 ✓ Le i Federa l n . 12 .527/2011
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GESTÃO DA POLÍTICA AMBIENTAL E
TERRITORIAL (FUNÇÃO 11)

PLANO DE CLASSIFICAÇÃO E
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-FIM
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DESCRIÇÃO DAS FUNÇÕES E SUBFUNÇÕES
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-FIM

011 GESTÃO DA POLÍTICA AMBIENTAL E TERRITORIAL (FUNÇÃO)
Esta função corresponde à formulação e implementação de políticas públicas para a melhoria das
condições ambientais do município, incluindo as políticas de planejamento urbano, uso e
ocupação do solo e gestão de resíduos sólidos.

011.01 Administração de cemitérios (SUBFUNÇÃO)

Esta subfunção consiste no controle administrativo de cemitérios e no registro dos diversos
serviços funerários.

011.02 Desenvolvimento urbano (SUBFUNÇÃO)

Esta subfunção consiste no estudo do planejamento urbano, no controle das diversas
formas de intervenção urbanística, dos cadastros de imóveis em área urbana e rural, da
prestação de serviços de zeladoria municipal, fiscalização e regularização de edificações,
obras particulares, aeródromos e propriedade de conjuntos habitacionais.

011.03 Preservação e conservação ambiental (SUBFUNÇÃO)

Esta subfunção consiste no controle, manejo e fiscalização ambiental no território do
município.

011.04 Zoneamento, uso e ocupação do solo (SUBFUNÇÃO)

Esta subfunção consiste no controle e regularização do parcelamento e uso do solo.

011.05 Controle e fiscalização do descarte de resíduos sólidos (SUBFUNÇÃO)

Esta subfunção consiste no controle ambiental de aterros sanitários, monitoramento e
fiscalização do descarte de resíduos sólidos.
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PLANO DE CLASSIFICAÇÃO DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-FIM

Função : 011 GESTÃO DA POL ÍT ICA AMB IENTAL E TERR ITOR IAL
Sub função : 011 .01 Adm inis tração de Cem itérios
A tividade: 011 .01.01 Contro le e reg is tro de serviços funerários
Documentos: 011 .01.01 .001 A lva rá de concessão de te rreno no cem itério

011 .01.01 .002 Dossiê de manutenção de cem ité rios
011 .01.01 .003 P lan ilha de arrecadação de cem ité rios
011 .01.01 .004 Processo de au to rização de exuma ção de cadáveres
011 .01.01 .005 Processo de au to rização de trans lado de cadáveres
011 .01.01 .006 Processo de sepu ltamento ou exumação
011 .01.01 .007 Processo re la tivo a reparos em jaz igo
011 .01.01 .008 Reg is tro de compra de te rrenos nos cem ité rios
011 .01.01 .009 Reg is tro de ób ito
011 .01.01 .010 Reg is tro de sepu ltamentos, inumações e exumações
011 .01.01 .011 Re latório de mon ito ramento de uso de cem ité rio em re lação a lenço l freá tico
011 .01.01 .012 Re latório esta tís tico de sepu ltamentos

Sub função : 011 .02 Desenvo lv im ento urbano
A tividade: 011 .02.01 Adequação e intervenção urbanís tica
Documentos: 011 .02.01 .001 P lan ta de loca lização de áreas

011 .02.01 .002 Processo de adoção ou manutenção de praças púb licas
011 .02.01 .003 Processo de construção de con jun to hab itac iona l
011 .02.01 .004 Processo de desapropriação de bem imóve l
011 .02.01 .005 Processo de em issão de certidão de desapropriação
011 .02.01 .006 Processo de in te rvenção urbanística
011 .02.01 .007 Pro je to de abertu ra de log radouro púb lico
011 .02.01 .008 Pro je to de in te rvenção urbanística

Atividade: 011 .02.02 Cadastro e certificação urbana e rura l
Documentos: 011 .02.02 .001 Cadastro geral de log radouros púb licos

011 .02.02 .002 F icha cadastra l de engenhe iros e arqu itetos e respectivas obras
011 .02.02 .003 Mapa de zoneamento
011 .02.02 .004 P lano para imp lan tação de con jun to hab itac iona l ou industria l
011 .02.02 .005 P lan ta cadastra l de lo teamento com ind icação de logradouros púb licos e numeração
011 .02.02 .006 Processo de emplacamento de log radouros púb licos
011 .02.02 .007 Processo para em issão de Certidão de uso e ocupação do so lo
011 .02.02 .008 Processo para em issão de certidão de zona urbana ou zona ru ral
011 .02.02 .009 F icha cadastra l de propriedades e proprie tá rios ru ra is
011 .02.02 .010 Processo para em issão de decla ração de zoneamento para financiamento
011 .02.02 .011 Ro l de loteamentos represen ta tivos da evo lução urbana

Atividade: 011 .02.03 Contro le , m anu tenção e execução de serviços gera is
Documentos: 011 .02.03 .001 Processo de execução de serv iços topográ ficos, a linhamento e n ive lamento de ruas

011 .02.03 .002 Processo de manutenção de equ ipamentos púb licos
011 .02.03 .003 Processo re la tivo à poda e corte de árvo re
011 .02.03 .004 Pro je to de te rrap lenagem
011.02.03 .005 Processo de so lic itação de supressão de árvore exó tica ou na tiva

Atividade: 011 .02.04 D renagem , saneamento e canalização de rios e có rregos
Documentos: 011 .02.04 .001 P lan ta cadastra l de ga le ria de águas p luv ia is

011 .02.04 .002 P lan ta cadastra l de rios e córregos cana lizados
011 .02.04 .003 Pro je to de ga le ria de águas p luv ia is
011 .02.04 .004 Pro je to de manutenção do sis tema de abastec imen to de água e esgo to
011 .02.04 .005 Pro je to de sis tema de abastec imen to de águas
011 .02.04 .006 Pro je to de sis tema de co le ta e tra tamento da rede de esgo to
011 .02.04 .007 Re latório de acompanhamento de execução de obras de sis tema de abastec imen to de água

Atividade: 011 .02.05 F iscalização de ed ificação ou obra particu lar
Documentos: 011 .02.05 .001 Formu lá rio de au to de infração e multa para ed ificação particu lar

011 .02.05 .002 Processo de au to de in fração e imposição de pena lidade
011 .02.05 .003 Processo de recurso de no tificação prelim inar

Atividade: 011 .02.06 Ilum inação púb lica
Documentos: 011 .02.06 .001 P lan ilha anual de acompanhamento de consumo mensa l de a lta tensão

011 .02.06 .002 P lan ilha anual de acompanhamento de consumo mensa l de ilum inação púb lica
011 .02.06 .003 Pro je to de ilum inação de logradouros púb licos
011 .02.06 .004 Pro je to de ilum inação de praças e ja rd ins
011 .02.06 .005 Pro je to de ilum inação de vias púb licas
011 .02.06 .006 Pro je to de manutenção da rede de ilum inação púb lica
011 .02.06 .007 Pro je to de remoção de postes de ilum inação púb lica
011 .02.06 .008 Pro je to de remoção de to rres de a lta tensão
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PLANO DE CLASSIFICAÇÃO DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-FIM

Função : 011 GESTÃO DA POL ÍT ICA AMB IENTAL E TERR ITOR IAL
Sub função : 011 .02 Desenvo lv im ento urbano
A tividade: 011 .02.07 Manu tenção e atua lização do cadastro mun ic ipa l im ob iliá rio
Documentos: 011 .02.07 .001 Cadastro de log radouros e face de quadra

011 .02.07 .002 Cadastro de numeração - manuscritos
011 .02.07 .003 F icha cadastra l imob iliária
011 .02.07 .004 F icha cadastra l de log radouro
011 .02.07 .005 P lan ilha de numeração o fic ia l
011 .02.07 .006 P lan ta de quadra
011 .02.07 .007 Fo to aérea ou orto foto
011 .02.07 .008 Cadastro anual de IPTU
011.02.07 .009 Processo de a tua lização de dados cadastra is
011 .02.07 .010 Certidão de área construída ou tribu tada
011 .02.07 .011 Processo para em issão de certidão de cadastramento
011 .02.07 .012 Processo para em issão de certidão de inscrição imob iliá ria - cadastro e lançamento
011 .02.07 .013 Processo para em issão de certidão de va lo r vena l - cadastro e lançamento
011 .02.07 .014 Processo para em issão de certidão negativa de cadastramento
011 .02.07 .015 Processo para em issão de certidão específica
011 .02.07 .016 Processo para em issão de certidão re lativa a dados do cadastro imob iliá rio - IPTU
011 .02.07 .017 Processo re la tivo à re tificação de área - a lte ração cadastra l
011 .02.07 .018 Processo re la tivo à redução de IPTU
011.02.07 .019 P lan ta genérica de va lo res
011 .02.07 .020 Canho to de ba ixa de IPTU
011.02.07 .021 P lan ilha de recadastramento
011 .02.07 .022 Processo re la tivo a especificações de condom ín ios
011 .02.07 .023 Ed ita l de no tificação de IPTU e taxas
011 .02.07 .024 Re latório de esta tís ticas de IPTU e taxas
011 .02.07 .025 P lan ilha demonstrativa de cadastramento
011 .02.07 .026 Re latório mensa l de ITB I
011 .02.07 .027 Formu lá rio de lançamento do IPTU
011.02.07 .028 Processo re la tivo a laudêm io
011 .02.07 .029 Processo de compensação de déb itos e créd itos - IPTU
011 .02.07 .030 Processo de devo lução de pagamento do IPTU

Atividade: 011 .02.08 Normalização e cadastro de ed ificações particu lares
Documentos: 011 .02.08 .001 A lva rá de ampliação

011 .02.08 .002 A lva rá de demolição
011 .02.08 .003 A lva rá de execução
011 .02.08 .004 A lva rá de insta lação
011 .02.08 .005 A lva rá para con jun to hab itac iona l
011 .02.08 .006 F icha de con trole de obras particulares e púb licas
011 .02.08 .007 Processo de aprovação de pro je tos de ed ificações particulares
011 .02.08 .008 Processo de a tua lização de nome e endereço de proprie tá rio do im óve l
011 .02.08 .009 Processo de au tenticação de p lan ta
011 .02.08 .010 Processo de cance lamento de pro je to aprovado
011 .02.08 .011 Processo de d ire trizes ou consu lta para construção
011 .02.08 .012 Processo de ed ificação particular
011 .02.08 .013 Processo de e laboração de p lan ta de imóve l popu la r
011 .02.08 .014 Processo de em issão de certidão de proje to aprovado
011 .02.08 .015 Processo de em issão de certidão de cance lamento de pro je to de construção
011 .02.08 .016 Processo de em issão de certidão de demolição
011 .02.08 .017 Processo de em issão de certidão de hab ite-se
011 .02.08 .018 Processo de em issão de certidão de med idas e con fron tações
011 .02.08 .019 Processo de em issão de certidão de no tificação de au to de infração e multa de obra
011 .02.08 .020 Processo de em issão de certidão de numeração o fic ia l de préd io
011 .02.08 .021 Processo de em issão de certidão de padrão econôm ico
011 .02.08 .022 Processo de em issão de certidão de vis to ria
011 .02.08 .023 Processo de exped ição de a lva rá
011 .02.08 .024 Processo de regula rização de construção
011 .02.08 .025 Processo de substitu ição de pro je to
011 .02.08 .026 Processo de transfe rênc ia ou re tirada de responsab ilidade técn ica
011 .02.08 .027 Processo de reg is tro de incorporação imob iliá ria
011 .02.08 .028 Pro je to de ed ificação
011 .02.08 .029 Pro je to de iso lamento acústico

Atividade: 011 .02.09 O rganização das vias púb licas
Documentos: 011 .02.09 .001 Processo para em issão de certidão de denom inação de via púb lica

011 .02.09 .002 F icha de denom inação de rua
011 .02.09 .003 Processo para au to rização de fechamento de lo teamentos, v ilas e ruas sem saída

Atividade: 011 .02.10 Pavim entação , co locação de guias e meio -fio
Documentos: 011 .02.10 .001 P lan ta cadastra l de ruas e aven idas pavimentadas

011 .02.10 .002 Processo re la tivo a serv iços de manutenção de pavimentação
011 .02.10 .003 Pro je to de manutenção de gu ias, sa rje tas, mure tas, ca lçadas e me io -fio
011 .02.10 .004 Pro je to de pavimentação de ruas e aven idas
011 .02.10 .005 Pro je to re la tivo a serv iço de co locação de gu ias, sa rje tas, mure tas, ca lçadas e me io -fio
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PLANO DE CLASSIFICAÇÃO DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-FIM

Função : 011 GESTÃO DA POL ÍT ICA AMB IENTAL E TERR ITOR IAL
Sub função : 011 .02 Desenvo lv im ento urbano
A tividade: 011 .02.11 P lane jamento urbano
Documentos: 011 .02.11 .001 Carta ou p lan ta geodésica

011 .02.11 .002 D ire triz u rbanística de uso e ocupação do so lo
011 .02.11 .003 Dossiê de estudo de restrição amb ienta l
011 .02.11 .004 Dossiê de estudo de viab ilidade para ed ificação particu lar
011 .02.11 .005 Dossiê de estudo macro v iá rio
011 .02.11 .006 Mapa temático
011 .02.11 .007 P lano reg iona l re la tivo à gestão te rrito ria l e amb ienta l
011 .02.11 .008 P lan ta de re fe rênc ia cadastra l - PRC
011.02.11 .009 Pro je to de o leoduto e gasodu to
011 .02.11 .010 Reg is tro de imagem por sa té lite
011 .02.11 .011 Reg is tro fo tog ráfico aéreo ou aero fo to
011 .02.11 .012 Re latório de conse lho ou com itê de gestão te rrito ria l e amb ien ta l
011 .02.11 .013 Re latório soc ioeconôm ico e ambienta l do mun ic íp io
011 .02.11 .014 P lano D ire to r de Desenvo lv imen to In teg rado - PDD I

Atividade: 011 .02.12 Regularização de aeród romos
Documentos: 011 .02.12 .001 Processo de em issão de certidão de cone à proteção de voos aeronáu ticos

011 .02.12 .002 Processo re la tivo à aprovação de pro je to de he lipon to ou he lipo rto
Atividade: 011 .02.13 Regularização de prop riedade de conjunto hab itac iona l
Documentos: 011 .02.13 .001 Contra to de mutuário de con jun to hab itac iona l com órgão ou empresa púb lica mun ic ipa l

011 .02.13 .002 Contra to de órgão ou empresa púb lica mun ic ipa l com empre ite iro e subempre ite iro re la tivo à construção de con jun to hab itac iona l
Sub função : 011 .03 Preservação e conservação amb ienta l
A tividade: 011 .03.01 Contro le e manejo amb ienta l
Documentos: 011 .03.01 .001 Estudo de impacto amb ienta l e re la tório de impacto amb ienta l - E IA /R IMA

011.03.01 .002 P lano de recuperação de áreas degradadas - PRADS
011.03.01 .003 Processo de licenc iamento ou au to rização de funcionamento de indústrias e a tiv idades mod ificadoras do me io amb ien te
011 .03.01 .004 Re latório Ambien ta l P re lim inar - RAP
011 .03.01 .005 Processo de e laboração e acompanhamento de Termo de A juste de Condu ta Ambien ta l (TAC )
011 .03.01 .006 Processo de licenc iamento de insta lação ou renovação de Estação de Rád io Base (ERB)
011 .03.01 .007 Processo de licença de d ire trizes para uso e ocupação do so lo
011 .03.01 .008 Processo de licença de uso do so lo para m ineração
011 .03.01 .009 Processo de licença de te rrap lanagem de áreas verdes
011 .03.01 .010 Processo de vis to ria do me io amb iente
011 .03.01 .011 Re latório de aná lise amb ienta l
011 .03.01 .012 Gu ia de arborização urbana

Atividade: 011 .03.02 F iscalização amb ienta l
Documentos: 011 .03.02 .001 Formu lá rio de au to de In fração

011 .03.02 .002 Formu lá rio de no tificação
011 .03.02 .003 Processo de multa
011 .03.02 .004 Re latório de vis to ria
011 .03.02 .005 Auto de infração ambienta l (A IA )
011 .03.02 .006 Processo de apreensão e liberação de mercadorias em áreas verdes
011 .03.02 .007 Processo de apuração de dano ambienta l
011 .03.02 .008 Processo de apuração de ocupação irregula r de áreas verdes
011 .03.02 .009 Processo de cance lamento de mu lta
011 .03.02 .010 Processo de pagamento de mu lta
011 .03.02 .011 Re latório de fisca lização ambienta l

Atividade: 011 .03.03 Contro le e p ro teção anim al
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Re latório de pesagem na ba lança do a te rro san itário 011 .05 .02 .006
Re latório de proje to de adequação do a te rro san itá rio 011 .05 .01 .004
Re latório de vis to ria 011 .03 .02 .004
Re latório esta tís tico de sepu ltamentos 011 .01 .01 .012
Re latório mensa l de ITB I 011 .02 .07 .026
Re latório mensa l de mon ito ramento geo técn ico 011 .05 .03 .002
Re latório soc ioeconôm ico e ambienta l do mun ic íp io 011 .02 .11 .013
Ro l de lo teamentos represen tativos da evo lução urbana 011 .02 .02 .011
T
T icke t de pesagem de resíduos sólidos 011 .05 .02 .008
Z
ZONEAMENTO , USO E OCUPAÇÃO DO SOLO 011.04

¹As FUNÇÕES, SUBFUNÇÕES e ATIVIDADES SÃO APRESENTADAS EM LETRAS MAIÚSCULAS. O Índice apresenta também, de forma
permutada, os tipos documentais, bem como os termos e expressões variantes do conteúdo dos documentos de uso corrente na Prefeitura
Municipal de São Sebastião - Gestão da Política Ambiental e Territorial.
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-FIM

011 GESTÃO DA POLÍTICA AMBIENTAL E TERRITORIAL (FUNÇÃO)
011.01 Administração de cemitérios (SUBFUNÇÃO)

AT IV IDADES DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA
(em anos) DEST INAÇÃO

OBSERVAÇÕESUnidade
Produ to ra

Un idade com
atribu ições
de arqu ivo

E lim inação Guarda
permanen te

011 .01.01
Contro le e
reg is tro de
serv iços
funerá rios

011 .01.01 .001 A lva rá de concessão de te rreno no cem itério 1 10 ✓
011 .01.01 .002 Dossiê de manutenção de cem ité rios 1 5 ✓
011 .01.01 .003 P lanilha de arrecadação de cem itérios 1 5 ✓

011 .01.01 .004 Processo de au to rização de exuma ção de
cadáveres v igência 5 ✓

V igência a té au to rização da exumação .

011 .01.01 .005 Processo de au to rização de trans lado de
cadáveres v igência 5 ✓

V igência a té au to rização do trans lado .

011 .01.01 .006 Processo de sepu ltamento ou exumação vigência 10 ✓ V igência a té a conclusão .
011 .01.01 .007 Processo re la tivo a reparos em jaz igo v igência 1 ✓ V igência a té a conclusão dos reparos.

011 .01.01 .008 Reg is tro de compra de te rrenos nos cem ité rios v igência 20 ✓
V igência a té o encerramento do livro ou , caso o reg is tro
se ja fe ito em p lan ilha , ao fina l de cada ano .

011 .01.01 .009 Reg is tro de ób ito 1 5 ✓

011 .01.01 .010 Reg is tro de sepu ltamentos, inumações e
exumações vigência 1 ✓

V igência a té o encerramento do livro ou , caso o reg is tro
se ja fe ito em p lan ilha , ao fina l de cada ano .

011 .01.01 .011 Re la tó rio de mon ito ramento de uso de cem itério
em re lação a lenço l freá tico v igência 1 ✓

V igência a té e laboração de novo re la tó rio .

011 .01.01 .012 Re la tó rio esta tís tico de sepu ltamentos v igência 1 ✓ V igência a té e laboração de novo re la tó rio .
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-FIM

011 GESTÃO DA POLÍTICA AMBIENTAL E TERRITORIAL (FUNÇÃO)
011.02 Desenvolvimento urbano (SUBFUNÇÃO)

AT IV IDADES DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA
(em anos) DEST INAÇÃO

OBSERVAÇÕESUnidade
Produ tora

Un idade com
atribuições
de arqu ivo

E lim inação Guarda
permanen te

011 .02.01
Adequação e
inte rvenção
urbanística

011 .02 .01 .001 P lan ta de loca lização de áreas v igência 0 ✓ V igência a té a a tua lização da p lan ta .

011 .02 .01 .002 Processo de adoção ou manutenção de praças
púb licas v igência 1 ✓

V igência de fin ida no con tra to de adoção .

011 .02 .01 .003 Processo de construção de con jun to
hab itac iona l

A té a
aprovação

das
con tas

12 ✓

011 .02 .01 .004 Processo de desapropriação de bem im óve l v igência 5 ✓
Decre to–Le i n . 3 .365 /1941 . V igência a té a pub licação do
Decre to que au toriza a desapropriação .

011 .02 .01 .005 Processo de em issão de certidão de
desapropriação vigência 1 ✓

V igência a té a exped ição da certidão .

011 .02 .01 .006 Processo de in te rvenção urbanística v igência 5 ✓
Le i Federa l n . 10 .406/2002 (Cód igo C iv il), a rt. 618 .
V igência a té o Termo de Receb imento Defin itivo da
Obra .

011 .02 .01 .007 Pro je to de abertu ra de log radouro púb lico v igência 0 ✓ V igência a té a mod ificação ou a tua lização do pro je to .
011 .02 .01 .008 Pro je to de in te rvenção urbanística v igência 5 ✓ V igência a té a mod ificação ou a tua lização do pro je to .

011 .02.02
Cadastro e
certificação
urbana e ru ral

011 .02 .02 .001 Cadastro gera l de log radouros púb licos v igência 0 ✓ V igência a té a tua lização .

011 .02 .02 .002 F icha cadastra l de engenhe iros e arquite tos e
respectivas obras v igência 0 ✓

V igência a té a tua lização .

011 .02 .02 .003 F icha cadastra l de propriedades e proprie tá rios
ru rais v igência 0 ✓

V igência a té a tua lização do cadastro .

011 .02 .02 .004 Mapa de zoneamento v igência 0 ✓ V igência a té a promu lgação de nova le i de zoneamento .

011 .02 .02 .005 P lano para imp lan tação de con jun to hab itac iona l
ou industria l v igência 5 ✓

V igência a té a tua lização do p lano .

011 .02 .02 .006 P lan ta cadastra l de lo teamento com ind icação
de logradouros púb licos e numeração vigência 0 ✓

V igência a té a tua lização .

011 .02 .02 .007 Processo de emplacamento de log radouros
púb licos v igência 0 ✓

V igência a té a conclusão do emplacamento .

011 .02 .02 .008 Processo para em issão de certidão de uso e
ocupação do so lo v igência 2 ✓

V igência a té a em issão da certidão .

011 .02 .02 .009 Processo para em issão de certidão de zona
urbana ou zona ru ral v igência 2 ✓

V igência a té a em issão da certidão .

011 .02 .02 .010 Processo para em issão de decla ração de
zoneamento para financiamento v igência 0 ✓

V igência a té a em issão da decla ração .

011 .02 .02 .011 Ro l de loteamentos representa tivos da evo lução
urbana vigência 0 ✓

V igência a té a tua lização do ro l.

011 .02.03
Contro le,
manu tenção e
execução de
serv iços gera is

011 .02 .03 .001 Processo de execução de serv iços topográ ficos,
a linhamento e n ive lamento de ruas v igência 5 ✓

V igência a té a rea lização da obra .

011 .02 .03 .002 Processo de manutenção de equ ipamentos
púb licos v igência 5 ✓

V igência a té a execução .

011 .02 .03 .003 Processo re la tivo à poda e corte de árvo re v igência 1 ✓ V igência a té a rea lização do serv iço .
011 .02 .03 .004 Pro je to de te rrap lenagem vigência 5 ✓ V igência a té a conclusão do proje to .

011 .02 .03 .005 Processo de so lic itação de supressão de árvore
exó tica ou na tiva v igência 5 ✓

Le i Federa l n . 9 .605 /1998 , a rt. 39 ; e Le i Federa l n .
6 .938 /1981 , a rt. 15 , §1º. V igência a té o a tendimento da
so lic itação ou sua negativa .

011 .02.04
D renagem ,
saneamento e
cana lização de
rios e córregos

011 .02 .04 .001 P lan ta cadastra l de ga le ria de águas p luv ia is v igência 0 ✓ V igência a té a a tua lização da p lan ta .
011 .02 .04 .002 P lan ta cadastra l de rios e córregos cana lizados v igência 0 ✓ V igência a té a tua lização .
011 .02 .04 .003 Pro je to de ga le ria de águas p luv ia is v igência 0 ✓ V igência a té a tua lização do pro je to .

011 .02 .04 .004 Pro je to de manutenção do sis tema de
abastec imen to de água e esgo to v igência 0 ✓

V igência a té a tua lização do pro je to .

011 .02 .04 .005 Pro je to de sis tema de abastec imen to de águas vigência 0 ✓ V igência a té a tua lização do pro je to .

011 .02 .04 .006 Pro je to de sis tema de co le ta e tra tamento da
rede de esgo to v igência 2 ✓

V igência a té a tua lização do pro je to .

011 .02 .04 .007 Re latório de acompanhamento de execução de
obras de sis tema de abastec imen to de água vigência 0 ✓

V igência a té a conclusão da obra .

011 .02.05
F isca lização de
ed ificação ou
obra particula r

011 .02 .05 .001 Formu lá rio de au to de infração e multa para
ed ificação particula r v igência 1 ✓

V igência a té a regularização e cance lamento da mu lta.

011 .02 .05 .002 Processo de au to de infração e imposição de
pena lidade vigência 5 ✓

V igência a té o cumprimen to da pena lidade ou sua
anu lação .

011 .02 .05 .003 Processo de recurso de no tificação prelim inar v igência 5 ✓
V igência a té a regularização e cance lamento da
no tificação .
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-FIM

011 GESTÃO DA POLÍTICA AMBIENTAL E TERRITORIAL (FUNÇÃO)
011.02 Desenvolvimento urbano (SUBFUNÇÃO)

AT IV IDADES DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA
(em anos) DEST INAÇÃO

OBSERVAÇÕESUnidade
Produ to ra

Un idade com
atribu ições
de arqu ivo

E lim inação Guarda
permanen te

011 .02.06
Ilum inação
púb lica

011 .02.06 .001 P lanilha anua l de acompanhamento de consumo
mensa l de a lta tensão vigência 2 ✓ V igência a té a a tualização .

011 .02.06 .002 P lanilha anua l de acompanhamento de consumo
mensa l de ilum inação púb lica v igência 2 ✓ V igência a té a a tualização .

011 .02.06 .003 Pro je to de ilum inação de logradouros púb licos v igência 0 ✓ V igência a té a tua lização do proje to .
011 .02.06 .004 Pro je to de ilum inação de praças e ja rd ins v igência 0 ✓ V igência a té a tua lização do proje to .
011 .02.06 .005 Pro je to de ilum inação de vias púb licas v igência 0 ✓ V igência a té a tua lização do proje to .

011 .02.06 .006 Pro je to de manutenção da rede de ilum inação
púb lica v igência 5 ✓ V igência a té a conclusão do pro je to .

011 .02.06 .007 Pro je to de remoção de postes de ilum inação
púb lica v igência 2 ✓ V igência a té a conclusão do pro je to .

011 .02.06 .008 Pro je to de remoção de to rres de a lta tensão vigência 0 ✓ V igência a té a conclusão do pro je to .

011 .02.07
Manutenção e
a tua lização do
cadastro
mun ic ipa l
imob iliário

011 .02.07 .001 Cadastro anua l de IPTU 1 0 ✓
011 .02.07 .002 Cadastro de log radouros e face de quadra v igência 0 ✓ V igência a té a tua lização .
011 .02.07 .003 Cadastro de numeração - manuscritos v igência 0 ✓ V igência a té a tua lização .
011 .02.07 .004 Canho to de ba ixa de IPTU 1 5 ✓
011 .02.07 .005 Certidão de área construída ou tribu tada vigência 1 ✓ V igência a té exped ição da certidão .
011 .02.07 .006 Ed ita l de no tificação de IPTU e taxas v igência 1 ✓ V igência a té o fina l do exercíc io.

011 .02.07 .007 F icha cadastra l de log radouro v igência 0 ✓ V igência a té inserção dos dados em sistema
info rmatizado .

011 .02.07 .008 F icha cadastra l imob iliá ria v igência 0 ✓ V igência a té inserção dos dados em sistema
info rmatizado .

011 .02.07 .009 Formu lá rio de lançamento do IPTU vigência 5 ✓ V igência a té o fina l do exercíc io.

011 .02.07 .010 Fo to aérea ou ortofo to 1 5 ✓ V igência a té inserção dos dados em sistema
info rmatizado .

011 .02.07 .011 P lanilha de numeração o fic ia l v igência 0 ✓ V igência a té inserção dos dados em sistema
info rmatizado .

011 .02.07 .012 P lanilha de recadastramento v igência 0 ✓ V igência a té inc lusão no cadastro .
011 .02.07 .013 P lanilha demonstra tiva de cadastramento v igência 1 ✓ V igência a té o fina l do exercíc io.

011 .02.07 .014 P lanta de quadra v igência 0 ✓ V igência a té inserção dos dados em sistema
info rmatizado .

011 .02.07 .015 P lanta genérica de va lo res v igência 1 ✓ A p lan ta genérica de va lo res é aprovada por decreto
mun ic ipa l. V igência a té a aprovação de nova p lan ta .

011 .02.07 .016 Processo de a tua lização de dados cadastra is 1 1 ✓

011 .02.07 .017 Processo de compensação de déb itos e créd itos
- IPTU vigência 5 ✓ Le i n . 5 .172 /1966 (CTN ), a rt.173 . V igência a té a

rea lização da compensação .

011 .02.07 .018 Processo de devo lução de pagamento do IPTU vigência 5 ✓ Le i n . 5 .172 /1966 (CTN ), a rt.173 . V igência a té a
devo lução do pagamento .

011 .02.07 .019 Processo para em issão de certidão de va lo r
vena l - cadastro e lançamento v igência 1 ✓ V igência a té exped ição da certidão .

011 .02.07 .020 Processo para em issão de certidão de
cadastramento v igência 1 ✓ V igência a té exped ição da certidão .

011 .02.07 .021 Processo para em issão de certidão de inscrição
imob iliá ria - cadastro e lançamento v igência 1 ✓ V igência a té exped ição da certidão .

011 .02.07 .022 Processo para em issão de certidão específica v igência 1 ✓ V igência a té exped ição da certidão .

011 .02.07 .023 Processo para em issão de certidão nega tiva de
cadastramento v igência 1 ✓ V igência a té exped ição da certidão .

011 .02.07 .024 Processo para em issão de certidão re la tiva a
dados do cadastro imob iliá rio - IPTU vigência 1 ✓ V igência a té exped ição da certidão .

011 .02.07 .025 Processo re la tivo a especificações de
condomín ios v igência 5 ✓ V igência a té o fina l do exercíc io.

011 .02.07 .026 Processo re la tivo a laudêm io 1 5 ✓ Le i n . 5 .172 /1966 (CTN ), a rt.173 .
011 .02.07 .027 Processo re la tivo à redução de IPTU 1 5 ✓ Le i n . 5 .172 /1966 (CTN ), a rt.173 .

011 .02.07 .028 Processo re la tivo à re tificação de área -
a lte ração cadastra l v igência 10 ✓ V igência a té o fina l do exercíc io.

011 .02.07 .029 Re la tó rio de esta tís ticas de IPTU e taxas v igência 5 ✓ V igência a té o fina l do exercíc io.
011 .02.07 .030 Re la tó rio mensa l de ITB I v igência 5 ✓ V igência a té o fina l do exercíc io.
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-FIM

011 GESTÃO DA POLÍTICA AMBIENTAL E TERRITORIAL (FUNÇÃO)
011.02 Desenvolvimento urbano (SUBFUNÇÃO)

AT IV IDADES DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA
(em anos) DEST INAÇÃO

OBSERVAÇÕESUnidade
Produ to ra

Un idade com
atribu ições
de arqu ivo

E lim inação Guarda
permanen te

011 .02.08
Norma lização e
cadastro de
ed ificações
particu lares

011 .02.08 .001 A lva rá de ampliação vigência 1 ✓ V igência a té a amp liação .

011 .02.08 .002 A lva rá de demolição vigência 1 ✓
V igência a té a demolição .

011 .02.08 .003 A lva rá de execução vigência 1 ✓
V igência a té a execução .

011 .02.08 .004 A lva rá de insta lação vigência 0 ✓
V igência a té a substitu ição ou hab ite -se .

011 .02.08 .005 A lva rá para con jun to hab itac iona l v igência 1 ✓
V igência a té a substitu ição ou hab ite -se .

011 .02.08 .006 F icha de con tro le de obras particu lares e
púb licas v igência 5 ✓

V igência a té a conclusão da obra .

011 .02.08 .007 Processo de aprovação de pro je tos de
ed ificações particu lares v igência 10 ✓

V igência a té au torização ou sua nega tiva .

011 .02.08 .008 Processo de a tua lização de nome e endereço de
proprie tário do imóve l v igência 1 ✓

V igência a té a a tua lização do nome ou endereço do
imóve l.

011 .02.08 .009 Processo de au ten ticação de p lan ta v igência 0 ✓
V igência a té au ten ticação .

011 .02.08 .010 Processo de cance lamento de proje to aprovado vigência 2 ✓ V igência a té o e fe tivo cance lamento do proje to .

011 .02.08 .011 Processo de d ire trizes ou consu lta para
construção vigência 1 ✓

V igência a té a conclusão da obra

011 .02.08 .012 Processo de ed ificação particu lar v igência 1 ✓ V igência a té a exped ição da certidão .

011 .02.08 .013 Processo de e laboração de p lan ta de imóve l
popu la r v igência 5 ✓

V igência a té in ic ia r a construção .

011 .02.08 .014 Processo de em issão de certidão de pro je to
aprovado vigência 1 ✓

V igência a té a exped ição da certidão .

011 .02.08 .015 Processo de em issão de certidão de
cance lamento de pro je to de construção vigência 0 ✓

V igência a té a em issão da certidão .

011 .02.08 .016 Processo de em issão de certidão de demolição vigência 1 ✓ V igência a té a exped ição da certidão .
011 .02.08 .017 Processo de em issão de certidão de hab ite -se v igência 1 ✓ V igência a té a exped ição da certidão .

011 .02.08 .018 Processo de em issão de certidão de med idas e
con fron tações v igência 1 ✓

V igência a té a exped ição da certidão .

011 .02.08 .019 Processo de em issão de certidão de no tificação
de au to de infração e multa de obra v igência 1 ✓

V igência a té a exped ição da certidão .

011 .02.08 .020 Processo de em issão de certidão de numeração
o fic ia l de préd io v igência 1 ✓

V igência a té a exped ição da certidão e en trega ao
muníc ipe

011 .02.08 .021 Processo de em issão de certidão de padrão
econôm ico v igência 1 ✓

V igência a té a exped ição da certidão .

011 .02.08 .022 Processo de em issão de certidão de vis to ria v igência 1 ✓
V igência a té a exped ição da certidão .

011 .02.08 .023 Processo de exped ição de a lva rá v igência 5 ✓
V igência a té a exped ição do a lva rá .

011 .02.08 .024 Processo de regu larização de construção vigência 1 ✓
V igência a té a regu larização .

011 .02.08 .025 Processo de substitu ição de proje to v igência 1 ✓
V igência a té a substitu ição ou hab ite -se .

011 .02.08 .026 Processo de transferênc ia ou re tirada de
responsab ilidade técn ica v igência 1 ✓

V igência a té a liberação do hab ite -se .

011 .02.08 .027 Processo de reg is tro de incorporação imob iliá ria

a té a
aprovação

das
con tas.

5 ✓

Le i Complementa r Estadua l n .709 /1993, a rt.41, § 1º.
Documento importan te para assegura r d ire itos e
preserva r a memória instituc iona l.

011 .02.08 .028 Pro je to de ed ificação vigência 0 ✓
Le i Federa l n . 4 .591 /1964 , a rt.9º.

011 .02.08 .029 Pro je to de isolamento acústico v igência 2 ✓
V igência a té aprovação ou mod ificação .
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-FIM

011 GESTÃO DA POLÍTICA AMBIENTAL E TERRITORIAL (FUNÇÃO)
011.02 Desenvolvimento urbano (SUBFUNÇÃO)

AT IV IDADES DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA
(em anos) DEST INAÇÃO

OBSERVAÇÕESUnidade
Produ to ra

Un idade com
atribu ições
de arqu ivo

E lim inação Guarda
permanen te

011 .02.09
O rganização das
vias púb licas

011 .02 .09 .001 F icha de denom inação de rua vigência 0 ✓ V igência a té a tua lização no cadastro imob iliá rio .

011 .02 .09 .002 Processo para au to rização de fechamento de
loteamentos, v ilas e ruas sem saída vigência 0 ✓

V igência enquan to dura r a au torização .

011 .02 .09 .003 Processo para em issão de certidão de
denom inação de via púb lica v igência 1 ✓

V igência a té a em issão da certidão .

011 .02.10
Pavimentação ,
co locação de
gu ias e me io -fio

011 .02 .10 .001 P lan ta cadastra l de ruas e aven idas
pavimentadas vigência 0 ✓ V igência a té a a tualização ou mod ificação .

011 .02 .10 .002 Processo re la tivo a serv iços de manutenção de
pavimentação vigência 2 ✓

V igência a té a execução do serv iço .

011 .02 .10 .003 Pro je to de manutenção de gu ias, sa rje tas,
mure tas, ca lçadas e me io -fio v igência 5 ✓

V igência a té a conclusão do pro je to .

011 .02 .10 .004 Pro je to de pavimentação de ruas e aven idas v igência 5 ✓ V igência a té a conclusão do pro je to .

011 .02 .10 .005 Pro je to re la tivo a serv iço de co locação de gu ias,
sa rje tas, mure tas, ca lçadas e me io -fio v igência 5 ✓

V igência a té a conclusão do pro je to

011 .02.11
P lanejamento
urbano

011 .02 .11 .001 Carta ou p lan ta geodésica v igência 5 ✓
V igência a té a a tualização da carta .

011 .02 .11 .002 D ire triz u rbanística de uso e ocupação do so lo v igência 0 ✓ V igência a té a lte ração da leg is lação .
011 .02 .11 .003 Dossiê de estudo de restrição amb ienta l v igência 0 ✓ V igência a té a conclusão do estudo .

011 .02 .11 .004 Dossiê de estudo de viab ilidade para ed ificação
particu lar v igência 0 ✓

V igência a té a conclusão do estudo .

011 .02 .11 .005 Dossiê de estudo macro v iá rio v igência 0 ✓ V igência a té a conclusão do estudo .

011 .02 .11 .006 Mapa temático v igência 5 ✓
V igência a té a a tualização do mapa.

011 .02 .11 .007 P lano reg iona l re la tivo à gestão te rrito ria l e
amb ienta l v igência 5 ✓

V igência a té a a tualização do p lano .

011 .02 .11 .008 P lan ta de re fe rênc ia cadastra l - PRC vigência 5 ✓
V igência a té a a tualização da p lan ta .

011 .02 .11 .009 Pro je to de o leoduto e gasodu to v igência 5 ✓
V igência a té o térm ino da obra .

011 .02 .11 .010 Reg is tro de imagem por sa té lite v igência 0 ✓
V igência a té a a tualização
do reg is tro .

011 .02 .11 .011 Reg is tro fo tog ráfico aéreo ou aero fo to v igência 0 ✓
V igência a té a a tualização
do reg is tro .

011 .02 .11 .012 Re latório de conse lho ou com itê de gestão
te rrito ria l e amb ienta l v igência 0 ✓

V igência a té e laboração de novo re la tó rio .

011 .02 .11 .013 Re latório soc ioeconôm ico e ambienta l do
mun icíp io v igência 0 ✓

V igência a té e laboração de novo re la tó rio .

011 .02 .11 .014 P lano D ire to r de Desenvo lv imen to In teg rado -
PDD I v igência 0 ✓ V igência a té a aprovação de novo p lano .

011 .02.12
Regu la rização
de aeródromos

011 .02 .12 .001 Processo de em issão de certidão de cone à
pro teção de voos aeronáu ticos v igência 1 ✓

V igência a té a exped ição da certidão .

011 .02 .12 .002 Processo re la tivo à aprovação de pro je to de
he lipon to ou he lipo rto v igência 5 ✓

V igência a té o receb imento de fin itivo da obra .

011 .02.13
Regu la rização
de propriedade
de con jun to
hab itac iona l

011 .02 .13 .001 Contra to de mutuário de con jun to hab itac iona l
com órgão ou empresa púb lica mun ic ipa l v igência 5 ✓

V igência a té o encerramento con trato .

011 .02 .13 .002
Contra to de órgão ou empresa púb lica mun ic ipa l
com empre ite iro e subempre ite iro re la tivo à
construção de con jun to hab itac iona l

v igência 5 ✓
V igência a té o encerramento con trato .
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-FIM

011 GESTÃO DA POLÍTICA AMBIENTAL E TERRITORIAL (FUNÇÃO)
011.03 Preservação e conservação ambiental (SUBFUNÇÃO)

AT IV IDADES DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA
(em anos) DEST INAÇÃO

OBSERVAÇÕESUnidade
Produ to ra

Un idade com
atribu ições
de arquivo

E lim inação Guarda
permanen te

011 .03.01
Contro le e
mane jo
amb ienta l

011 .03.01 .001 Estudo de impacto amb ien ta l e re la tó rio de
impacto amb ien ta l - E IA /R IMA vigência 10 ✓

V igência a té imp lantação do empreend imento .

011 .03.01 .002 P lano de recuperação de áreas degradadas -
PRADS vigência 0 ✓

V igência a té a recuperação da área .

011 .03.01 .003
Processo de licenc iamento ou au torização de
funcionamento de indústrias e a tiv idades
mod ificadoras do me io amb iente

v igência 10 ✓
V igência a té a em issão da licença ou au to rização .

011 .03.01 .004 Re la tó rio Ambien tal P re lim inar - RAP vigência 10 ✓ V igência a té imp lantação do empreend imento .

011 .03.01 .005 Processo de e laboração e acompanhamento de
Termo de A juste de Condu ta Ambien tal (TAC ) v igência 5 ✓

Le i Federa l n . 7 .347 /1985 , a rt. 5º, §6º; Le i Federa l n .
10 .406/2002 (Cód igo C iv il), a rt. 206 , §5º, I. V igência a té
a conclusão do TAC .

011 .03.01 .006 Processo de licenc iamento de insta lação ou
renovação de Estação de Rád io Base (ERB) v igência 0 ✓

Le i Federa l n . 6 .766 /1979 , a rt. 7 º, pa rágra fo ún ico ; Le i
Federa l n . 13 .116 /2015 , a rt. 7 º, §7º e art. 167 , §1º.
V igência a té a desa tivação da to rre .

011 .03.01 .007 Processo de licença de d ire trizes para uso e
ocupação do so lo v igência 5 ✓

V igência a té a concessão da licença ou sua negativa .

011 .03.01 .008 Processo de licença de uso do so lo para
m ineração vigência 0 ✓ V igência a té o encerramento das a tiv idades de

m ineração .

011 .03.01 .009 Processo de licença de te rrap lanagem de áreas
verdes v igência 5 ✓ V igência a té a negativa do ped ido ou a rea lização do

serv iço .
011 .03.01 .010 Processo de vis to ria do me io amb ien te v igência 12 ✓ V igência a té a conclusão da vis to ria .
011 .03.01 .011 Re la tó rio de análise amb ien ta l 1 5 ✓
011 .03.01 .012 Gu ia de arborização urbana vigência 0 ✓ V igência a té a a tua lização .

011 .03.02
F isca lização
ambienta l

011 .03.02 .001 Formu lá rio de au to de In fração 1 0 ✓

011 .03.02 .002 Formu lá rio de no tificação 1 0 ✓

011 .03.02 .003 Processo de multa v igência 5 ✓
V igência a té a regu larização da infração .

011 .03.02 .004 Re la tó rio de vis to ria 1 5 ✓
V igência a té a e laboração de novo re la tó rio .

011 .03.02 .005 Auto de infração ambien ta l (A IA ) v igência 5 ✓

Le i Estadua l n . 12 .300/2006 , a rt. 62 ; Decre to Estadua l n .
8 .468 /1976 , a rt. 78 ; Reso lução SMA n. 48 , a rt. 5 º;
Decre to Estadua l n . 60 .342/2014 , a rt. 42 ; Decre to
federa l n . 6 .514 /2008 , a rt. 21 ; Le i Federa l n . 9 .605 /1998 .
V igência a té o cumprimen to da pena lidade . .

011 .03.02 .006 Processo de apreensão e liberação de
mercadorias em áreas verdes v igência 12 ✓

Le i Federa l n . 9 .605 /1998 e Decre to -Le i n . 2 .848 /1940
(Cód igo Pena l), a rt. 109 . V igência a té a v is to ria e
apuração da fisca lização .

011 .03.02 .007 Processo de apuração de dano ambien ta l v igência 5 ✓
Le i Federa l n . 9 .605 /1998 e Decre to -Le i n . 2 .848 /1940
(Cód igo Pena l), a rt. 109 . V igência a té a conclusão da
apuração .

011 .03.02 .008 Processo de apuração de ocupação irregula r de
áreas verdes v igência 5 ✓ Le i Federa l n . 9 .605 /1998 , a rts . 38 , 38-A , 39 , 40 , 50-A e

54 . V igência a té a re in tegração da área verde .

011 .03.02 .009 Processo de cance lamento de mu lta v igência 5 ✓ Decre to-Le i n . 20 .910 /1932, a rt. 1 º. V igência a té o
cance lamento da mu lta ou a qu itação da obrigação .

011 .03.02 .010 Processo de pagamento de mu lta v igência 5 ✓ Le i Federa l n . 9 .873 /1999 , a rt. 1 º-A . V igência a té a
qu itação da obrigação ou seu cance lamento .

011 .03.02 .011 Re la tó rio de fisca lização ambien ta l 1 5 ✓ Le i Federa l n . 9 .605 /1998 e Decre to -Le i n . 2 .848 /1940
(Cód igo Pena l), a rt. 109 .

011 .03.03
Contro le e
pro teção an ima l

011 .03.03 .001 Pron tuário do an ima l v igência 2 ✓ V igência a té a adoção , devo lução ao tu tor ou ób ito do
an ima l.

011 .03.03 .002 Processo de cadastro no programa empresa
am iga da causa an ima l v igência 5 ✓ V igência a té o cance lamento ou a não renovação do

se lo .
011 .03.03 .003 Processo de au to rização de even to com an ima is v igência 4 ✓ V igência a té a rea lização do even to .

011 .03.03 .004 Processo de apuração de denúncia de maus
tra tos a an ima is v igência 12 ✓ Decre to-Le i n . 2 .848 /1940 (Cód igo Pena l), a rt. 109 , III.

V igência a té a conclusão da apuração .
011 .03.03 .005 Processo de licença para carroce iros v igência 5 ✓ V igência a té a renovação ou suspensão da licença .

011 .03.03 .006 Laudo técn ico ve te riná rio 1 4 ✓
Le i Federa l n . 9 .605 /1998 , a rt. 32 . Caso o documento
integ re um documento composto , segu irá sua
tempora lidade e destinação .

011 .03.03 .007 Notificação de maus-tra tos a an ima is 1 4 ✓
Le i Federa l n . 9 .605 /1998 , a rt. 32 . Caso o documento
integ re um documento composto , segu irá sua
tempora lidade e destinação .
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-FIM

011 GESTÃO DA POLÍTICA AMBIENTAL E TERRITORIAL (FUNÇÃO)
011.04 Zoneamento, uso e ocupação do solo (SUBFUNÇÃO))

AT IV IDADES DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA
(em anos) DEST INAÇÃO

OBSERVAÇÕESUnidade
Produ to ra

Un idade com
atribuições
de arqu ivo

E lim inação Guarda
permanen te

011 .04.01
Parce lamento do
so lo

011 .04.01 .001 Mapa de acompanhamento das fases de
loteamentos v igência 1 ✓

V igência a té a e laboração de novo mapa.

011 .04.01 .002 P lan ta de arruamentos e loteamentos v igência 5 ✓ V igência a té a tua lização da p lan ta.

011 .04.01 .003 Processo de aná lise prév ia de arruamentos e
loteamentos 1 0 ✓

011 .04.01 .004 Processo de aprovação de anexação ,
subd iv isão ou mod ificação de lo tes v igência 2 ✓

V igência a té reg is tro em cartó rio .

011 .04.01 .005 Processo de aprovação fina l do pro je to v igência 5 ✓ V igência a té o regis tro no cartó rio de imóve is .

011 .04.01 .006 Processo de au ten ticação ou ano tação de
loteamentos e arruamentos v igência 5 ✓

V igência a té a a lte ração do pro je to de loteamento .

011 .04.01 .007 Processo de desmembramento de g lebas v igência 2 ✓ V igência a té reg is tro em cartó rio .

011 .04.01 .008 Processo de d ire trizes para arruamentos e
loteamentos 1 5 ✓

011 .04.01 .009 Processo de libe ração de caução vigência 5 ✓ V igência a té a libe ração de fin itiva da obra .

011 .04.01 .010 Processo de mod ificação com reg is tro em
cartório v igência 5 ✓

V igência a té o e fe tivo reg is tro em cartó rio .

011 .04.01 .011 Processo de ped ido de infraestru tu ra de
arruamentos e loteamentos v igência 5 ✓

V igência a té a conclusão do loteamento .

011 .04.01 .012 Processo de substitu ição de aná lise prév ia de
arruamento e loteamento v igência 5 ✓

V igência a té nova liberação .

011 .04.01 .013
Processo de substitu ição de aprovação fina l do
pro je to de arruamento e lo teamento sem reg is tro
em cartório

v igência 5 ✓
V igência a té a conclusão do loteamento .

011 .04.01 .014 Processo re la tivo a cance lamento de
arruamentos e loteamentos v igência 5 ✓

V igência a té o cance lamento .

011 .04.01 .015 Re latório de acompanhamento de imp lan tação
de arruamentos e lo teamentos v igência 1 ✓

V igência a té a e laboração de novo re la tó rio .

011 .04.02
Regu la rização
do uso do so lo

011 .04.02 .001 Cadastro soc ia l de ocupações irregu la res ou
clandestinas v igência 0 ✓

V igência a té a tua lização do cadastro .

011 .04.02 .002 Certificado de aprovação para fins de
regu larização vigência 0 ✓

V igência a té a regu la rização do loteamento .

011 .04.02 .003 Mapa dos lo teamentos c landestinos v igência 0 ✓
V igência a té e laboração de novo mapa.

011 .04.02 .004 Processo de reg is tro de loteamento

A té a
aprovação

das
con tas

5 ✓

Le i Complementa r Estadua l n . 709 /1993 , a rt.41 , §1º.
Documento importan te para assegura r d ire itos e
preserva r a mem ória instituc iona l.

011 .04.02 .005 Processo de regularização de loteamento
c landestino v igência 2 ✓

V igência a té a regu la rização .

011 .04.02 .006 Processo de regularização de loteamentos v igência 2 ✓
V igência a té a regu la rização do loteamento .

011 .04.02 .007 Re latório de constatação de clandestin idade de
parce lamento do so lo v igência 0 ✓

V igência a té e laboração de novo re la tó rio .

011 .04.02 .008 Re latório de lo teamento irregu la r v igência 2 ✓
V igência a té a regu la rização do loteamento .
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-FIM

011 GESTÃO DA POLÍTICA AMBIENTAL E TERRITORIAL (FUNÇÃO)
011.05 Controle e fiscalização do descarte de resíduos sólidos (SUBFUNÇÃO)

AT IV IDADES DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA
(em anos) DEST INAÇÃO

OBSERVAÇÕESUnidade
Produ to ra

Un idade com
atribu ições
de arqu ivo

E lim inação Guarda
permanen te

011 .05 .01
Controle
amb ienta l de
a te rro san itá rio

011 .05.01 .001
Certificado de movimentação de
resíduos de in te resse amb ienta l
(CADR I)

v igência 12 ✓

Le i Federa l n . 12 .305 /2010, a rt. 20 ; Le i Estadua l n .
12 .300 /2006 ; Le i Federa l n . 9 .605 /1998 , a rt. 68 ;

Decreto -Lei n . 2 .848 /1940 , a rt. 109 , III. V igência a té a
renovação do certificado ou desa tivação das a tiv idades

do a te rro .

011 .05.01 .002 L icença de operação da estação de
tra tamento de chorume vigência 10 ✓

Reso lução CONAMA n. 237 /1997 , a rt. 18 , III, §3º.
V igência a té a renovação da au torização ou desa tivação
das a tiv idades do a te rro san itá rio .

011 .05.01 .003 L icença de operação do a te rro san itá rio
(LO ) v igência 10 ✓

Decreto Estadua l n . 47 .400/2002 , a rt. 2 º, III; Reso lução
CONAMA n. 237 /1997 , a rt. 18 , III, §3º. V igência a té a
renovação da au to rização ou desa tivação das a tiv idades
do a te rro san itá rio .

011 .05.01 .004 Re la tó rio de pro je to de adequação do
a te rro san itá rio v igência 10 ✓

Decreto Estadua l n . 47 .400/2002 , a rt. 2 º, III; Reso lução
CONAMA n. 237 /1997 , a rt. 18 , III, §3º. V igência a té
e laboração de novo re la tório .

011 .05 .02
Controle
operac iona l de
resíduos
sólidos

011 .05.02 .001 Man ifesto de carga de pesagem na
ba lança do a te rro san itá rio

A té
aprovação

das
con tas

12 ✓ Le i Federa l n . 8 .666 /1993 , a rt. 89 ; Decreto -Lei n .
2 .848 /1940, a rt. 109 , III.

011 .05.02 .002 Man ifesto de resíduos de serv iços da
saúde

A té
aprovação

das
con tas

12 ✓
Le i Federa l n . 8 .666 /1993 , a rt. 89 ; Decreto -Lei n .
2 .848 /1940, a rt. 109 , III. T rata -se da via acumu lada na
Secre taria .

011 .05.02 .003 Processo de au to rização para descarte
de resíduos só lidos

A té
aprovação

das
con tas

12 ✓

Le i Federa l n . 8 .666 /1993 , a rt. 89 ; Decreto -Lei n .
2 .848 /1940, a rt. 109 , III. A renovação da au to rização
para descarte de resíduos só lidos no a te rro san itá rio
recorrerá ao processo inic ia l que au to riza o serv iço .

011 .05.02 .004 Processo de so lic itação de co le ta de
lixo con tam inado

A té
aprovação

das
con tas

12 ✓ Le i Federa l n . 8 .666 /1993 , a rt. 89 ; Decreto -Lei n .
2 .848 /1940, a rt. 109 , III.

011 .05.02 .005
Processo de so lic itação ou renovação
para co le ta de resíduos só lidos da
saúde

A té
aprovação

das
con tas

12 ✓

Le i Federa l n . 8 .666 /1993 , a rt. 89 ; Decreto -Lei n .
2 .848 /1940, a rt. 109 , III. O processo é proven ien te do
serv iço prestado pe la pre feitu ra à rede particu lar de
saúde .

011 .05.02 .006 Re la tó rio de pesagem na ba lança do
a te rro san itá rio v igência 5 ✓ V igência a té o envio da 2ª v ia para cobrança de tribu tos

do gerador dos resíduos.

011 .05.02 .007 F icha de so lic itação de re tirada de
mate ria l do ecopon to 1 - ✓

011 .05.02 .008 T icke t de pesagem de resíduos só lidos
A té

aprovação
das

con tas
12 ✓ Le i Federa l n . 8 .666 /1993 , a rt. 89 ; Decreto -Lei n .

2 .848 /1940, a rt. 109 , III

011 .05 .03
Mon itoramento
da gestão e do
descarte de
resíduos

011 .05.03 .001 Re la tó rio anua l de mon ito ramento
geo técn ico v igência 0 ✓

Decreto Estadua l n . 47 .400/2002 , a rt. 2 º, III; Reso lução
CONAMA n. 237 /1997 , a rt. 18 , III, §3º. V igência a té a
e laboração de novo re la tório .

011 .05.03 .002 Re la tó rio mensa l de mon ito ramento
geo técn ico v igência 10 ✓

Decreto Estadua l n . 47 .400/2002 , a rt. 2 º, III; Reso lução
CONAMA n. 237 /1997 , a rt. 18 , III, §3º. V igência a té a
e laboração de novo re la tório .

011 .05.03 .003 Reg is tro de rec lamação da co le ta de
lixo dom éstico , hosp ita la r e congêneres v igência 5 ✓

Le i Federa l n . 8 .078 /1990 (Cód igo de Defesa do
Consum idor), a rt. 27 . V igência a té o encerramento do
livro ou , caso o regis tro se ja fe ito em p lan ilha , ao fina l de
cada ano .
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GESTÃO DA POLÍTICA CULTURAL (FUNÇÃO 12)

PLANO DE CLASSIFICAÇÃO E
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-FIM
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DESCRIÇÃO DAS FUNÇÕES E SUBFUNÇÕES
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-FIM

012 GESTÃO DA POLÍTICA CULTURAL (FUNÇÃO)

Esta função corresponde à formulação e implementação de políticas públicas visando à
preservação do patrimônio cultural, ao estímulo à produção artística e na garantia de acesso aos
bens e eventos culturais para a população do município, em toda a sua diversidade.

012.01 Gestão de equipamentos culturais (SUBFUNÇÃO)

Esta subfunção consiste no controle da disponibilização dos equipamentos públicos para
atividades culturais.

012.02 Gestão de recursos e projetos de incentivo fiscal à cultura e ao turismo
(SUBFUNÇÃO)

Esta subfunção consiste no controle dos recursos e projetos de incentivo fiscal à cultura e
ao turismo local.

012.03 Preservação e controle do patrimônio histórico e cultural (SUBFUNÇÃO)

Esta subfunção consiste na preservação e controle do patrimônio histórico e cultural do
município.

012.04 Promoção e fomento da cultura (SUBFUNÇÃO)

Esta subfunção consiste na avaliação de projetos culturais, na realização de cursos, oficinas
e eventos, visando à promoção e difusão cultural no município.



109

PLANO DE CLASSIFICAÇÃO DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-MEIO
Função : 012 GESTÃO DA POL ÍT ICA CULTURAL
Sub função : 012 .01 Gestão de equipamentos cultura is
A tividade: 012 .01.01 D isponib ilização de equipamentos púb licos para atividades cultura is
Documentos: 012 .01.01 .001 F icha de agendamento de so lic itação de espaços cu ltu rais

012 .01.01 .002 P lan ilha de con trole de chaves de espaços cu ltu ra is
012 .01.01 .003 Reg is tro de ocorrênc ias em equ ipamentos cu ltu ra is

Sub função : 012 .02 Gestão de recursos e p ro je tos de incentivo fiscal à cultura e ao turismo
A tividade: 012 .02.01 Incentivo fiscal à cultura e ao turismo loca l
Documentos: 012 .02.01 .001 Dossiê anual de prestação de con tas de pro je tos incen tivados

012 .02.01 .002 Dossiê de pro je to bene fic iado por fundo de apo io e incen tivo fisca l
012 .02.01 .003 Dossiê do programa do fundo de apo io e incen tivo fisca l
012 .02.01 .004 Pro je to de ação cu ltu ral

Sub função : 012 .03 Preservação e contro le do patrim ônio his tórico e cultura l
A tividade: 012 .03.01 Adm inis tração e contro le do patrim ônio his tórico e cultura l
Documentos: 012 .03.01 .001 Inven tá rio do Patrimôn io Ambien ta l e Cu ltu ra l - IPAC

012.03.01 .002 P lan ta ou pro je to a rquite tôn ico de bem tombado do pa trim ôn io cu ltu ra l e h is tórico
012 .03.01 .003 Processo de comodato ou doação de acervo
012 .03.01 .004 Processo de estudo para tombamento de bem do pa trimôn io cu ltu ral e h is tó rico
012 .03.01 .005 Processo de restauração ou recuperação de bem tombado do pa trimôn io cu ltu ra l e h is tó rico
012 .03.01 .006 Processo de tombamento
012 .03.01 .007 Pro je to cu ltu ra l ap resen tado ao Conse lho mun ic ipal de pa trimôn io h is tó rico e cu ltu ra l
012 .03.01 .008 Re lação b ianua l dos membros do Conse lho mun ic ipal de pa trimôn io h is tó rico e cu ltu ra l
012 .03.01 .009 Re latório anua l do Conse lho mun ic ipa l de pa trimôn io h is tórico e cu ltu ra l
012 .03.01 .010 Re latório técn ico de vis to ria de bens preservados do pa trimôn io h is tó rico

Atividade: 012 .03.02 Realização de pesquisa e d ifusão cultura l
Documentos: 012 .03.02 .001 Pro je to de pesquisa h is tó rica

012 .03.02 .002 Pro je to museográ fico
012 .03.02 .003 Pro je to museo lóg ico

Sub função : 012 .04 Promoção e fomento da cultura
A tividade: 012 .04.01 Avaliação de pro jetos e p roduções cultura is

012 .04.01 .001 Cadastro de proponen te
012 .04.01 .002 Ed ita l de programa de fomento a a tiv idades cu ltu rais
012 .04.01 .003 Processo de a tiv idade cu ltu ral de proponen tes
012 .04.01 .004 Processo de ava liação de proposta de a tiv idades cu ltu ra is
012 .04.01 .005 Processo de concurso cu ltu ra l
012 .04.01 .006 Processo de fomento a a tiv idades cu ltu ra is
012 .04.01 .007 Pro je to de a tiv idade cu ltu ral de proponen tes
012 .04.01 .008 Proposta de a tiv idade cu ltu ra l de proponen tes

Atividade: 012 .04.02 Realização de cursos e o fic inas de fo rmação cultura l
012 .04.02 .001 Anuário de programa cu ltu ra l
012 .04.02 .002 Apostila de curso ou o fic ina
012 .04.02 .003 Dossiê de curso de fo rmação cu ltu ra l
012 .04.02 .004 F icha cadastra l de ação cu ltu ra l
012 .04.02 .005 F icha cadastra l de sócios do clube da leitu ra
012 .04.02 .006 F icha cadastra l ind iv idua l de professores
012 .04.02 .007 F icha de inscrição nos cursos e o fic inas
012 .04.02 .008 Formu lá rio de ava liação de o fic inas e mon ito res
012 .04.02 .009 Formu lá rio de m éd ia mensa l de frequência em ofic inas
012 .04.02 .010 L is ta de aprovados nos cursos e o fic inas
012 .04.02 .011 L is ta de chamada de a lunos dos cursos e o fic inas da ação cu ltu ral
012 .04.02 .012 Mapa de púb lico de even tos de ação cu ltu ral
012 .04.02 .013 P lan ilha de con trole de curso
012 .04.02 .014 Pron tuário de a luno
012 .04.02 .015 Reg is tro de presença em even tos de ação cu ltu ra l
012 .04.02 .016 Re lação de inscritos em curso
012 .04.02 .017 Re lação de partic ipan tes em curso de fo rmação

Atividade: 012 .04.03 Realização de eventos cultura is e educativos
Documentos: 012 .04.03 .001 Canho to de ing resso de a tiv idades cu ltu rais e educaciona is

012 .04.03 .002 Catálogo de exposição
012 .04.03 .003 Catálogo de mate ria is a rtís ticos
012 .04.03 .004 D iagrama de exposição
012 .04.03 .005 Dossiê de a tiv idade educa tiva
012 .04.03 .006 Dossiê de even to cu ltu ra l
012 .04.03 .007 L is ta de obras de exposição
012 .04.03 .008 P lan ilha de agendamento de a tend imento educativo
012 .04.03 .009 P lan ilha de con trole de a tend imento educativo
012 .04.03 .010 P lan ilha de con trole de púb lico v is itan te
012 .04.03 .011 Portifó lio de artis ta
012 .04.03 .012 Programação de a tiv idade cu ltu ra l
012 .04.03 .013 Reg is tro fo tog ráfico de a tiv idade cu ltu ral
012 .04.03 .014 Reg is tro v ideográ fico de a tiv idade cu ltu ra l
012 .04.03 .015 Re latório de a tiv idades educativas
012 .04.03 .016 Re latório de cond ições técn icas e estru tura is de institu ição cu ltu ra l
012 .04.03 .017 Rote iro de en trev is ta de au tor de obra e partic ipan te
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ÍNDICE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-FIM
GESTÃO DA POLÍTICA CULTURAL

ÍND ICE ¹ Cód igo de
C lassificação

A
ADM IN ISTRAÇÃO E CONTROLE DO PATR IMÔN IO H ISTÓR ICO E CULTURAL 012 .03 .01
Anuário de programa cu ltu ra l 012 .04 .02 .001
Apostila de curso ou o fic ina 012 .04 .02 .002
AVALIAÇÃO DE PROJETOS E PRODUÇÕES CULTURAIS 012 .04 .01
C
Cadastro de proponente 012 .04 .01 .001
Canho to de ing resso de a tiv idades cu ltu ra is e educaciona is 012 .04 .03 .001
Catá logo de exposição 012 .04 .03 .002
Catá logo de mate ria is a rtís ticos 012 .04 .03 .003
D
D iagrama de exposição 012 .04 .03 .004
D ISPON IB IL IZAÇÃO DE EQU IPAMENTOS PÚBLICOS PARA AT IV IDADES CULTURAIS 012 .01 .01
Dossiê anua l de prestação de con tas de pro je tos incen tivados 012 .02 .01 .001
Dossiê de a tiv idade educa tiva 012 .04 .03 .005
Dossiê de curso de fo rmação cu ltu ra l 012 .04 .02 .003
Dossiê de even to cu ltu ra l 012 .04 .03 .006
Dossiê de pro je to bene fic iado por fundo de apo io e incen tivo fisca l 012 .02 .01 .002
Dossiê do programa do fundo de apo io e incen tivo fisca l 012 .02 .01 .003
E
Ed ita l de programa de fomento a a tiv idades cu ltu ra is 012 .04 .01 .002
F
F icha cadastra l de ação cu ltu ral 012 .04 .02 .004
F icha cadastra l de sócios do clube da le itu ra 012 .04 .02 .005
F icha cadastra l ind iv idua l de pro fessores 012 .04 .02 .006
F icha de agendamento de so lic itação de espaços cu ltu ra is 012 .01 .01 .001
F icha de inscrição nos cursos e o fic inas 012 .04 .02 .007
Formu lá rio de ava liação de o fic inas e mon ito res 012 .04 .02 .008
Formu lá rio de m éd ia mensa l de frequência em ofic inas 012 .04 .02 .009
G
GESTÃO DA POLÍT ICA CULTURAL 012
GESTÃO DE EQU IPAMENTOS CULTURAIS 012 .01
GESTÃO DE RECURSOS E PROJETOS DE INCENT IVO F ISCAL À CULTURA E AO TUR ISMO 012.02
I
INCENT IVO F ISCAL À CULTURA E AO TUR ISMO LOCAL 012 .02 .01
Inven tá rio do Patrimôn io Ambien ta l e Cu ltu ra l - IPAC 012.03 .01 .001
L
L is ta de aprovados nos cursos e o fic inas 012 .04 .02 .010
L is ta de chamada de a lunos dos cursos e o fic inas da ação cu ltu ra l 012 .04 .02 .011
L is ta de obras de exposição 012 .04 .03 .007
M
Mapa de púb lico de even tos de ação cu ltu ra l 012 .04 .02 .012
P
P lan ilha de agendamento de a tendimento educa tivo 012 .04 .03 .008
P lan ilha de con tro le de a tendimento educa tivo 012 .04 .03 .009
P lan ilha de con tro le de chaves de espaços cu ltu ra is 012 .01 .01 .002
P lan ilha de con tro le de curso 012 .04 .02 .013
P lan ilha de con tro le de púb lico v is itan te 012 .04 .03 .010
P lan ta ou pro je to a rqu itetôn ico de bem tombado do pa trimôn io cu ltu ra l e h is tó rico 012 .03 .01 .002
Portifó lio de artis ta 012 .04 .03 .011
PRESERVAÇÃO E CONTROLE DO PATR IM ÔN IO H ISTÓR ICO E CULTURAL 012 .03
P rocesso de a tiv idade cu ltu ra l de proponen tes 012 .04 .01 .003
Processo de ava liação de proposta de a tiv idades cu ltu ra is 012 .04 .01 .004
Processo de comodato ou doação de acervo 012 .03 .01 .003
Processo de concurso cu ltu ra l 012 .04 .01 .005
Processo de estudo para tombamento de bem do pa trimôn io cu ltu ra l e h is tó rico 012 .03 .01 .004
Processo de fomento a a tiv idades cu ltu ra is 012 .04 .01 .006
Processo de restauração ou recuperação de bem tombado do pa trimôn io cu ltu ra l e h is tórico 012 .03 .01 .005
Processo de tombamento 012 .03 .01 .006
Programação de a tiv idade cu ltu ral 012 .04 .03 .012
Pro je to cu ltu ra l ap resen tado ao Conse lho mun ic ipa l de pa trimôn io h is tó rico e cu ltu ral 012 .03 .01 .007
Pro je to de ação cu ltu ra l 012 .02 .01 .004
Pro je to de a tiv idade cu ltu ra l de proponen tes 012 .04 .01 .007
Pro je to de pesqu isa h is tó rica 012 .03 .02 .001
Pro je to museográ fico 012 .03 .02 .002
Pro je to museo lóg ico 012 .03 .02 .003
PROMOÇÃO E FOMENTO DA CULTURA 012.04
Pron tuário de a luno 012 .04 .02 .014
Proposta de a tiv idade cu ltu ral de proponen tes 012 .04 .01 .008
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ÍNDICE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-FIM
GESTÃO DA POLÍTICA CULTURAL

ÍND ICE ¹ Cód igo de C lass ificação
R
REALIZAÇÃO DE CURSOS E OF IC INAS DE FORMAÇÃO CULTURAL 012 .04 .02
REALIZAÇÃO DE EVENTOS CULTURAIS E EDUCAT IVOS 012.04 .03
REALIZAÇÃO DE PESQU ISA E D IFUSÃO CULTURAL 012 .03 .02
Reg is tro de ocorrênc ias em equ ipamentos cu ltu ra is 012 .01 .01 .003
Reg is tro de presença em even tos de ação cu ltu ra l 012 .04 .02 .015
Reg is tro fo tog rá fico de a tiv idade cu ltu ra l 012 .04 .03 .013
Reg is tro v ideográ fico de a tiv idade cu ltu ra l 012 .04 .03 .014
Re lação b ianua l dos membros do Conse lho mun ic ipa l de pa trimôn io h is tó rico e cu ltu ral 012 .03 .01 .008
Re lação de inscritos em curso 012 .04 .02 .016
Re lação de partic ipan tes em curso de fo rmação 012 .04 .02 .017
Re latório anua l do Conse lho mun ic ipa l de pa trim ôn io h is tórico e cu ltu ra l 012 .03 .01 .009
Re latório de a tiv idades educa tivas 012 .04 .03 .015
Re latório de cond ições técn icas e estru tu rais de institu ição cu ltu ral 012 .04 .03 .016
Re latório técn ico de vis to ria de bens preservados do pa trimôn io h is tó rico 012 .03 .01 .010
Rote iro de en trev is ta de au to r de obra e partic ipan te 012 .04 .03 .017
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-FIM

012 GESTÃO DA POLÍTICA CULTURAL (FUNÇÃO)
012.01 Gestão de equipamentos culturais (SUBFUNÇÃO)

AT IV IDADES DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA
(em anos) DEST INAÇÃO

OBSERVAÇÕESUnidade
Produ tora

Un idade com
atribu ições
de arqu ivo

E lim inação Guarda
permanen te

012 .01.01
D ispon ib ilização
de
equ ipamentos
púb licos para
a tiv idades
cu ltu ra is

012 .01.01 .001 F icha de agendamento de so lic itação de
espaços cu ltu rais v igência 2 ✓ V igência a té o térm ino do even to .

012 .01.01 .002 P lanilha de con trole de chaves de espaços
cu ltu rais 1 1 ✓

012 .01.01 .003 Reg is tro de ocorrênc ias em equ ipamentos
cu ltu rais v igência 1 ✓ V igência a té o encerramento do livro , ou , caso o reg is tro

se ja fe ito em p lan ilha , ao fina l de cada ano .
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-FIM

012 GESTÃO DA POLÍTICA CULTURAL (FUNÇÃO)
012.02 Gestão de recursos e projetos de incentivo fiscal à cultura e ao turismo (SUBFUNÇÃO)

AT IV IDADES DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA
(em anos) DEST INAÇÃO

OBSERVAÇÕESUnidade
Produ to ra

Un idade com
atribu ições
de arqu ivo

E lim inação Guarda
permanen te

012 .02.01
Incen tivo fisca l à
cu ltu ra e ao
tu rismo loca l

012 .02.01 .001 Dossiê anua l de prestação de con tas de pro je tos
incen tivados

A té a
aprovação
das
con tas

10 ✓

012 .02.01 .002 Dossiê de pro je to bene fic iado por fundo de
apo io e incen tivo fisca l

A té a
aprovação
das
con tas

5 ✓

012 .02.01 .003 Dossiê do programa do fundo de apo io e
incen tivo fisca l v igência 0 ✓ V igência a té a tua lização do programa.

012 .02.01 .004 Pro je to de ação cu ltu ra l v igência 5 ✓ V igência a té a tua lização do pro je to .
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-FIM

012 GESTÃO DA POLÍTICA CULTURAL (FUNÇÃO)
012.03 Preservação e controle do patrimônio histórico e cultural (SUBFUNÇÃO)

AT IV IDADES DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA
(em anos) DEST INAÇÃO

OBSERVAÇÕESUnidade
Produ to ra

Un idade com
atribu ições
de arqu ivo

E lim inação Guarda
permanen te

012 .03.01
Adm in is tração e
con trole do
pa trimôn io
h is tó rico e
cu ltu ra l

012 .03.01 .001 Inven tá rio do pa trimôn io amb ienta l e cu ltu ral -
IPAC vigência 0 ✓ V igência a té a a tua lização do inven tá rio .

012 .03.01 .002 P lan ta ou Pro je to a rqu itetôn ico de bem tombado
do pa trim ôn io cu ltu ral e h is tó rico v igência 2 ✓

V igência durante a exis tênc ia do bem . T rata -se de
cóp ia , po is o pro je to o rig ina l integ ra P rocesso de estudo
para tombamento de bem do pa trimôn io cu ltu ral e
h is tó rico .

012 .03.01 .003 Processo de comodato ou doação de acervo v igência 10 ✓ V igência a té o encerramento do processo.

012 .03.01 .004 Processo de estudo para tombamento de bem
do pa trim ôn io cu ltu ral e h is tó rico v igência 10 ✓ V igência a té a decisão fina l.

012 .03.01 .005 Processo de restauração ou recuperação de
bem tombado do pa trimôn io cu ltu ra l e h is tó rico v igência 10 ✓ V igência a té o encerramento do processo.

012 .03.01 .006 Processo de tombamento v igência 10 ✓ V igência a té decisão fina l do Conse lho .

012 .03.01 .007 Pro je to cu ltu ra l ap resen tado ao Conse lho
mun ic ipa l de pa trimôn io h is tó rico e cu ltu ra l v igência 4 ✓ V igência a té a to decisório ou execução .

012 .03.01 .008 Re lação b ianua l dos membros do Conse lho
mun ic ipa l de pa trimôn io h is tó rico e cu ltu ra l v igência 0 ✓ V igência a té a tualização .

012 .03.01 .009 Re latório anua l do Conse lho mun ic ipal de
pa trimôn io h is tó rico e cu ltu ra l

A té a
aprovação

das
con tas

0 ✓

012 .03.01 .010 Re latório técn ico de vis to ria de bens
preservados do pa trimôn io h is tórico v igência 0 ✓ V igência a té tomada de prov idências e e laboração de

ou tro re la tó rio .

012 .03.02
Rea lização de
pesqu isa e
d ifusão cu ltu ra l

012 .03.02 .001 Pro je to de pesqu isa h is tórica v igência 0 ✓ V igência a té mod ificação ou execução do pro je to .

012 .03.02 .002 Pro je to museográ fico v igência 0 ✓ V igência a té mod ificação ou execução do pro je to .

012 .03.02 .003 Pro je to museo lóg ico v igência 0 ✓ V igência a té mod ificação ou execução do pro je to .
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-FIM

012 GESTÃO DA POLÍTICA CULTURAL (FUNÇÃO)
012.04 Promoção e fomento da cultura (SUBFUNÇÃO)

AT IV IDADES DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA
(em anos) DEST INAÇÃO

OBSERVAÇÕESUnidade
Produ to ra

Un idade com
atribu ições
de arqu ivo

E lim inação Guarda
permanen te

012 .04.01
Ava liação de
pro je tos e
produções
cu ltu ra is

012 .04.01 .001 Cadastro de proponen te v igência 0 ✓

O cadastro de proponente , cu ja p roposta fo r aprovada ,
deve in teg ra r o P rocesso de fomento a a tiv idades
cu ltu ra is . V igência a té a conclusão dos prazos
estabe lec idos em Reso lução .

012 .04.01 .002 Ed ita l de programa de fomento a a tiv idades
cu ltu ra is v igência 1 ✓

V igência a té a pub licação do Ed ita l. O documento
orig ina l deve in teg ra r o P rocesso de fomento a
a tiv idades cu ltu ra is .

012 .04.01 .003 Processo de a tiv idade cu ltu ra l de proponentes
A té a

aprovação
das

con tas
3 ✓ Le i Federa l n . 8 .313 /1991 ; Le i Federa l n . 8 .685/1993;

Le i Federa l n .10 .406 /2002 (Cód igo C iv il), a rt. 206 , §3º.

012 .04.01 .004 Processo de ava liação de proposta de a tiv idades
cu ltu ra is v igência 2 ✓ V igência a té a se leção da proposta ou com o fim da

fase recursa l.

012 .04.01 .005 Processo de concurso cu ltu ra l

A té a
aprovação

das
con tas

3 ✓ Le i Federa l n . 8 .313 /1991 ; Le i Federa l n . 8 .685/1993;
Le i Federa l n .10 .406 /2002 (Cód igo C iv il), a rt. 206 , §3º.

012 .04.01 .006 Processo de fomento a a tiv idades cu ltu ra is
A té a

aprovação
das

con tas
3 ✓ Le i Federa l n .10 .406 /2002 (Cód igo C iv il), a rt. 206 , §3º.

012 .04.01 .007 Pro je to de a tiv idade cu ltu ra l de proponentes v igência 0 ✓ V igência a té a se leção do pro je to . Se o documento
in teg ra r um processo, deve segu ir a destinação deste .

012 .04.01 .008 Proposta de a tiv idade cu ltu ral de proponen tes v igência 0 ✓ V igência a té a se leção da proposta . Se o documento
in teg ra r um processo, deve segu ir a destinação deste .

012 .04.02
Rea lização de
cursos e o fic inas
de fo rmação
cu ltu ra l

012 .04.02 .001 Anuário de programa cu ltu ra l 1 1 ✓ Dois exemp lares devem ser destinados à guarda
permanen te .

012 .04.02 .002 Apostila de curso ou o fic ina v igência 1 ✓

Dois exemp lares devem ser destinados à guarda
permanen te e um exemp lar deve integ rar o Dossiê de
curso de fo rmação e aperfe içoamento cu ltu ra l.
V igência a té o encerramento do curso ou o fic ina .

012 .04.02 .003 Dossiê de curso de fo rmação cu ltu ra l v igência 5 ✓

In tegram o Dossiê: mate ria l d idá tico , mate ria l de
d ivu lgação , lis ta de presença , ava liação do curso e
e tc. O documento é importan te para preservação da
memória instituc iona l. V igência a té o encerramento do
curso.

012 .04.02 .004 F icha cadastra l de ação cu ltu ral v igência 1 ✓ V igência a té a tua lização .

012 .04.02 .005 F icha cadastra l de sócios do clube da le itu ra v igência 0 ✓ V igência a té a tua lização .

012 .04.02 .006 F icha cadastra l ind iv idua l de pro fessores v igência 3 ✓ V igência a té a tua lização .

012 .04.02 .007 F icha de inscrição nos cursos e o fic inas 1 0 ✓

012 .04.02 .008 Formu lá rio de ava liação de o fic inas e mon ito res v igência 4 ✓ V igência a té e laboração do re la tório anua l.

012 .04.02 .009 Formu lá rio de m éd ia mensa l de frequência em
ofic inas v igência 0 ✓ V igência a té e laboração do re la tório mensa l.

012 .04.02 .010 L is ta de aprovados nos cursos e o fic inas v igência 1 ✓
V igência a té o té rm ino do curso e en trega do
certificado de partic ipação e ou decla ração de
frequência .

012 .04.02 .011 L is ta de chamada de a lunos dos cursos e o fic inas
da ação cu ltu ral v igência 1 ✓

V igência a té o té rm ino do curso e en trega do
certificado de partic ipação e ou decla ração de
frequência .

012 .04.02 .012 Mapa de púb lico de even tos de ação cu ltu ra l v igência 1 ✓ V igência a té e laboração do re la tório mensa l.

012 .04.02 .013 P lan ilha de con trole de curso v igência 3 ✓ V igência a té térm ino do curso .

012 .04.02 .014 Pron tuário de a luno vigência 60 ✓ V igência a té o té rm ino do curso ou com o romp imento
do víncu lo do a luno com a institu ição .

012 .04.02 .015 Reg is tro de presença em even tos de ação cu ltu ra l v igência 1 ✓ V igência a té o encerramento do livro , ou , caso o
regis tro se ja fe ito em p lan ilha, ao fina l de cada ano .

012 .04.02 .016 Re lação de inscritos em curso v igência 1 ✓
O documento integ ra o Dossiê de curso de fo rmação e
aperfe içoamento cu ltu ral. V igência a té o encerramento
do curso .

012 .04.02 .017 Re lação de partic ipan tes em curso de fo rmação vigência 1 ✓
O documento integ ra o Dossiê de curso de fo rmação e
aperfe içoamento cu ltu ral. V igência a té o encerramento
do curso .
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-FIM

012 GESTÃO DA POLÍTICA CULTURAL (FUNÇÃO)
012.04 Promoção e fomento da cultura (SUBFUNÇÃO)

AT IV IDADES DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA
(em anos) DEST INAÇÃO

OBSERVAÇÕESUnidade
Produ to ra

Un idade com
atribu ições
de arquivo

E lim inação Guarda
permanen te

012 .04.03
Rea lização de
even tos cu ltu rais
e educativos

012 .04.03 .001 Canho to de ing resso de a tiv idades cu ltu ra is e
educaciona is v igência 1 ✓ V igência a té o térm ino do even to.

012 .04.03 .002 Catá logo de exposição vigência 1 ✓ Dois exemp la res devem ser destinados à guarda
permanen te . V igência a té a con fecção do ca tá logo .

012 .04.03 .003 Catá logo de mate ria is a rtís ticos v igência 1 ✓ Dois exemp la res devem ser destinados à guarda
permanen te . V igência a té a con fecção do ca tá logo .

012 .04.03 .004 D iagrama de exposição vigência 1 ✓ V igência a té o encerramento da exposição .

012 .04.03 .005 Dossiê de a tiv idade educa tiva v igência 5 ✓ V igência a té o térm ino da a tiv idade. O documento é
importan te para preservação da memória instituc ional

012 .04.03 .006 Dossiê de even to cu ltu ral v igência 5 ✓ V igência a té o térm ino do even to. O documento é
importan te para preservação da memória instituc ional.

012 .04.03 .007 L is ta de obras de exposição vigência 1 ✓ V igência a té o térm ino da exposição . O documento
integ ra o Dossiê de even to cu ltu ra l.

012 .04.03 .008 P lanilha de agendamento de a tend imento
educa tivo 1 2 ✓ As info rmações deverão consta r no Re lató rio anua l de

a tiv idades.

012 .04.03 .009 P lanilha de con trole de a tend imento educa tivo 1 2 ✓ As info rmações deverão consta r no Re lató rio anua l de
a tiv idades.

012 .04.03 .010 P lanilha de con trole de púb lico v is itan te 1 2 ✓ As info rmações deverão consta r no Re lató rio anua l de
a tiv idades.

012 .04.03 .011 Portifó lio de artis ta v igência 1 ✓ V igência a té o térm ino do even to. O documento integ ra o
Dossiê de even to cu ltu ra l.

012 .04.03 .012 Programação de a tiv idade cu ltu ra l v igência 1 ✓ Dois exemp la res devem ser destinados à guarda
permanen te . V igência a té o encerramento da a tiv idade .

012 .04.03 .013 Reg is tro fo tog ráfico de a tiv idade cu ltu ra l v igência 2 ✓
O documento in teg ra o Dossiê de even to cu ltu ra l ou
Dossiê de a tiv idade educa tiva . V igência a té o
encerramento da a tiv idade.

012 .04.03 .014 Reg is tro v ideográfico de a tiv idade cu ltu ral v igência 2 ✓
O documento in teg ra o Dossiê de even to cu ltu ra l ou
Dossiê de a tiv idade educa tiva . V igência a té o
encerramento da a tiv idade.

012 .04.03 .015 Re la tó rio de a tiv idades educa tivas v igência 2 ✓ O documento in teg ra o Dossiê de a tiv idade educa tiva .
V igência a té o encerramento da a tiv idade .

012 .04.03 .016 Re la tó rio de cond ições técn icas e estru tura is de
institu ição cu ltu ra l 1 3 ✓

012 .04.03 .017 Rote iro de en trev is ta de au to r de obra e
partic ipan te v igência 1 ✓

Documento base para ser u tilizado para en trev is ta do
artis ta sobre au tentic idade , d ire itos au to ra is , insta lação ,
ilum inação , manu tenção , restau ro , guarda , transporte
e tc . O documento é importan te para preservação da
memória instituc iona l. V igência a té a e laboração de um
novo ro te iro .



117

GESTÃO DA POLÍTICA DE ABASTECIMENTO
ALIMENTAR (FUNÇÃO 13)

PLANO DE CLASSIFICAÇÃO E
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-FIM
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DESCRIÇÃO DAS FUNÇÕES E SUBFUNÇÕES
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-FIM

013 GESTÃO DA POLÍTICA DE ABASTECIMENTO ALIMENTAR (FUNÇÃO)

Esta função corresponde ao controle, gerenciamento e fiscalização, administrativa e sanitária, de
sacolões e feiras livres no município.

013.01 Cadastramento, gerenciamento e fiscalização de sacolões e feiras livres
(SUBFUNÇÃO)

Esta subfunção consiste no controle e na fiscalização administrativa de sacolões e feiras
livres.

013.02 Inspeção de higiene sanitária de alimentos, produtores e produtos
(SUBFUNÇÃO)

Esta subfunção consiste na realização de inspeção sanitária de alimentos, produtores e
produtos.
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PLANO DE CLASSIFICAÇÃO DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-MEIO

Função : 013 GESTÃO DA POL ÍT ICA DE ABASTEC IMENTO AL IMENTAR
Sub função : 013 .01 Cadastramento , gerenc iamento e fiscalização de sacolões e fe iras livres
A tividades: 013 .01.01 Cadastramento e contro le de fe iras e comérc io livre

Documentos: 013 .01.01 .001 F icha cadastra l de perm iss ionários de estabe lec imen tos que necessitam do serv iço de inspeção mun ic ipa l – S IM

013 .01.01 .002 Formu lá rio de cance lamento de matrícu la de fe ira liv re
013 .01.01 .003 Mapa de loca lização das fe iras liv res
013 .01.01 .004 Mu lta de fe iran te ou comerc ian te
013 .01.01 .005 Notificação de fe iran te
013 .01.01 .006 Processo de a fastamento , desobrigação ou justifica tiva de fe iras liv res
013 .01.01 .007 Processo re la tivo à in fração e multa de fe iran te ou comerc ian te
013 .01.01 .008 Re lação de fe irantes cadastrados
013 .01.01 .009 Re latório de serv iços pred iais dos saco lões
013 .01.01 .010 Requerimen to de fe ira -liv re e de comerc ian te
013 .01.01 .011 Tabela de pesqu isa de preços

Sub função : 013 .02 Inspeção de hig iene sanitária de a lim entos , p roduto res e p rodutos
A tividades: 013 .02.01 V ig ilânc ia sanitária

Documentos: 013 .02.01 .001 P lan ilha de con trole h ig iên ico -sanitário de produtos fo rnec idos à a limen tação esco la r

013 .02.01 .002 Processo de recurso de mu lta ap licada a mercado , matadouro , frigo rífico , saco lão ou fe ira liv re
013 .02.01 .003 Re latório de vis to ria em barracas, mercados, frigo ríficos, p rodutos hortifru tig ran je iros e ou tros
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ÍNDICE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-FIM
GESTÃO DA POLÍTICA DE ABASTECIMENTO ALIMENTAR

ÍNDICE¹ Cód igo de
C lassificação

C
CADASTRAMENTO E CONTROLE DE FEIRAS E COMÉRC IO LIVRE 013.01 .01
CADASTRAMENTO , GERENC IAMENTO E F ISCALIZAÇÃO DE SACOLÕES E FEIRAS LIVRES 013.01
F
F icha cadastra l de perm iss ionários de estabe lec imen tos que necessitam do serv iço de inspeção mun ic ipa l – S IM 013 .01 .01 .001
Formu lá rio de cance lamento de matrícu la de fe ira liv re 013 .01 .01 .002
G
GESTÃO DA POLÍT ICA DE ABASTEC IMENTO ALIMENTAR 013
I
INSPEÇÃO DE H IG IENE SAN ITÁR IA DE ALIMENTOS, PRODUTORES E PRODUTOS 013.02
M
Mapa de loca lização das fe iras liv res 013 .01 .01 .003
Mu lta de fe irante ou comerc ian te 013 .01 .01 .004
N
Notificação de fe irante 013 .01 .01 .005
P
P lan ilha de con tro le h ig iên ico -san itá rio de produtos fo rnec idos à a limen tação esco la r 013 .02 .01 .001
Processo de a fastamento , desobrigação ou justifica tiva de fe iras liv res 013 .01 .01 .006

Processo de recurso de mu lta ap licada a mercado , matadouro , frigo rífico , saco lão ou fe ira liv re 013 .02 .01 .002

Processo re la tivo à infração e multa de fe iran te ou comerc ian te 013 .01 .01 .007
R
Relação de fe iran tes cadastrados 013 .01 .01 .008
Re latório de serv iços predia is dos saco lões 013 .01 .01 .009
Re latório de vis to ria em barracas, mercados, frigoríficos, p rodutos hortifru tig ran je iros e ou tros 013 .02 .01 .003
Requerimen to de fe ira -liv re e de comerc ian te 013 .01 .01 .010
T
Tabela de pesquisa de preços 013 .01 .01 .011
V
VIG ILÂNC IA SAN ITÁR IA 013 .02 .01
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-FIM

013 GESTÃO DA POLÍTICA DE ABASTECIMENTO ALIMENTAR (FUNÇÃO)
013.01 Cadastramento, gerenciamento e fiscalização de sacolões e feiras livres (SUBFUNÇÃO)

AT IV IDADES DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA
(em anos) DEST INAÇÃO

OBSERVAÇÕESUnidade
Produ to ra

Un idade com
atribuições
de arqu ivo

E lim inação Guarda
permanen te

013 .01.01
Cadastramento
e con tro le de
fe iras e com érc io
liv re

013 .01 .01 .001
F icha cadastra l de perm iss ionários de
estabe lec imen tos que necessitam do serv iço de
inspeção mun ic ipa l – S IM

vigência 1 ✓ V igência a té a tua lização cadastra l.

013 .01 .01 .002 Formu lá rio de cance lamento de matrícu la de
fe ira liv re v igência 1 ✓ V igência a té de fe rimen to .

013 .01 .01 .003 Mapa de loca lização das fe iras liv res v igência 1 ✓ V igência a té a tua lização .

013 .01 .01 .004 Mu lta de fe iran te ou comerc ian te v igência 1 ✓ V igência a té a correção das irregula ridades ou e fe tivo
pagamento da mu lta .

013 .01 .01 .005 Notificação de fe iran te v igência 1 ✓ V igência a té o cumprimen to do prazo prev is to no
documento .

013 .01 .01 .006 Processo de a fastamento , desobrigação ou
justifica tiva de fe iras liv res v igência 1 ✓ V igência a té libe ração para o a fastamento .

013 .01 .01 .007 Processo re la tivo à in fração e multa de fe irante
ou comerc ian te v igência 5 ✓ V igência a té o encerramento do processo .

013 .01 .01 .008 Re lação de fe iran tes cadastrados 1 1 ✓
013 .01 .01 .009 Re la tório de serv iços pred iais dos saco lões v igência 1 ✓ V igência a té a rea lização do serv iço .
013 .01 .01 .010 Requerimen to de fe ira -liv re e de comerc ian te v igência 2 ✓ V igência a té de libe ração da so lic itação .
013 .01 .01 .011 Tabela de pesqu isa de preços v igência 1 ✓ V igência a té a tua lização .
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-FIM

013 GESTÃO DA POLÍTICA DE ABASTECIMENTO ALIMENTAR (FUNÇÃO)
013.02 Inspeção de higiene sanitária de alimentos, produtores e produtos (SUBFUNÇÃO)

AT IV IDADES DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA
(em anos) DEST INAÇÃO

OBSERVAÇÕESUnidade
Produ to ra

Un idade com
atribu ições
de arqu ivo

E lim inação Guarda
permanen te

013 .02.01
V ig ilânc ia
san itá ria

013 .02.01 .001 P lanilha de con trole h ig iên ico -sanitá rio de
produ tos fo rnec idos à a limen tação esco la r v igência 1 ✓ V igência a té e laboração de nova p lan ilha .

013 .02.01 .002
Processo de recurso de mu lta ap licada a
mercado , matadouro, frigorífico , saco lão ou fe ira
liv re

v igência 5 ✓ V igência a té decisão fina l.

013 .02.01 .003 Re la tó rio de vis to ria em barracas, mercados,
frigo ríficos, p rodutos hortifru tig ran je iros e ou tros v igência 1 ✓ V igência a té e laboração de novo re la tó rio .
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GESTÃO DA POLÍTICA DE ASSISTÊNCIA SOCIAL E
PROMOÇÃO DA CIDADANIA (FUNÇÃO 14)

PLANO DE CLASSIFICAÇÃO E
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-FIM
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DESCRIÇÃO DAS FUNÇÕES E SUBFUNÇÕES
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-FIM

014 GESTÃO DA POLÍTICA DE ASSISTÊNCIA SOCIAL E PROMOÇÃO DA
CIDADANIA (FUNÇÃO)

Esta função compreende o planejamento, execução e monitoramento das ações relativas à
implementação das políticas de assistência e desenvolvimento social e de programas de proteção
social do município.

014.01 Coordenação de políticas e programas sociais (SUBFUNÇÃO)

Esta subfunção consiste na coordenação e execução de ações voltadas ao atendimento das
demandas sociais da população do município.

014.02 Coordenação de programas de proteção social (SUBFUNÇÃO)

Esta subfunção consiste no controle e no monitoramento de programas de proteção social à
população do município.
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PLANO DE CLASSIFICAÇÃO DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-MEIO

Função : 014 GESTÃO DA POL ÍT ICA DE ASSISTÊNC IA SOC IAL E PROMOÇÃO DA C IDADAN IA
Sub função : 014 .01 Coordenação de po líticas e p rogramas sociais
A tividade: 014 .01.01 Apo io a p ro je tos soc iais e de c idadania
Documentos: 014 .01.01 .001 Exped ien te do Banco do Povo

014 .01.01 .002 Pro je to Jovem C idadão
014 .01.01 .003 Requ is ição de exclusão de dados em cadastro
014 .01.01 .004 Requ is ição de inc lusão de dados em cadastro

Atividade: 014 .01.02 Contro le de fornec im en to de materia is , apare lhos , aux ílios e benefíc ios
Documentos: 014 .01.02 .001 Processo de rev isão de bene fíc io de prestação con tinuada

014 .01.02 .002 Processo de so lic itação de aparelhos aud itivos ou ortopéd icos
014 .01.02 .003 Reg is tro de empréstimos de cade ira de rodas e sim ila res
014 .01.02 .004 Reg is tro de en trega de doação de apare lho aud itivo ou ortopéd ico
014 .01.02 .005 Re latório de bene fíc io de prestação con tinuada

Atividade: 014 .01.03 Contro le de repasse de recursos
Documentos: 014 .01.03 .001 F icha de con trole de repasse de recursos de programa, p ro je to ou serv iço de pro teção socia l bás ica ou especia l

014 .01.03 .002 O rçamento das a tiv idades do idoso
014 .01.03 .003 O rçamento de even to do Conse lho Mun ic ipa l do Idoso
014 .01.03 .004 Processo de concessão da carte ira do passe livre
014 .01.03 .005 Processo de concessão de bene fíc io de prestação con tinuada
014 .01.03 .006 Re lação de va les-transportes de bo ls is tas
014 .01.03 .007 Re latório soc ia l dos bene fic iários

Atividade: 014 .01.04 Fomento às atividades de geração de emprego
Documentos: 014 .01.04 .001 Contra to com empresas para a rea lização de cursos con tinuados

014 .01.04 .002 Contra to com empresas para a rea lização de cursos para m ão de obra loca l
014 .01.04 .003 F icha cadastra l de empresa
014 .01.04 .004 F icha de cadastro de desempregado
014 .01.04 .005 Formu lá rio de pesqu isa de mercado - levan tamento de dados
014 .01.04 .006 Formu lá rio de seguro desemprego
014 .01.04 .007 P lan ilha de levan tamento de dados sobre quan tidade de vagas preench idas
014 .01.04 .008 P lano de trabalho de cursos e tre inamentos
014 .01.04 .009 Reg is tro te le fôn ico de convocação de cadastrados
014 .01.04 .010 Re latório de pesqu isa de mercado
014 .01.04 .011 Termo de parceria com empresa

014 .01.04 .012 Dossiê de curso de capacitação profiss iona l
Atividade: 014 .01.05 In terlocução com a sociedade c ivil
Documento : 014 .01.05 .001 Re lação de pres iden tes da associação de moradores de ba irro ou líde res comun itá rios
Atividade: 014 .01.06 Reg is tro e atua lização de cadastro para ass is tênc ia soc ial
Documentos: 014 .01.06 .001 Cadastro Ún ico do Governo Federa l - CadÚn ico

014 .01.06 .002 Dossiê de con trole de a tend imento de campanha do agasa lho
014 .01.06 .003 F icha cadastra l de bene fic iá rio
014 .01.06 .004 F icha cadastra l de fam ília em situação de vu lne rab ilidade e risco socia l
014 .01.06 .005 F icha de con trole de vis ita dom ic ilia r
014 .01.06 .006 F icha de inscrição de bo ls is ta
014 .01.06 .007 F icha de inscrição para a tiv idades do idoso
014 .01.06 .008 Gu ia de encam inhamento para órgãos da pre fe itu ra
014 .01.06 .009 Pron tuário de bo ls is ta
014 .01.06 .010 Pron tuário m éd ico de criança abrigada
014 .01.06 .011 Pron tuário técn ico de criança abrigada

Sub função : 014 .02 Coordenação de prog ramas de pro teção social
A tividade: 014 .02.01 Gerenc iamento e contro le de p rog ramas de pro teção socia l
Documentos: 014 .02.01 .001 A ta de so len idade de posse e d ip lomação dos conse lheiros tu te la res

014 .02.01 .002 A ta de e le ição da composição do Conse lho Mun ic ipa l da C riança e Ado lescen te – CMDCA
014.02.01 .003 Dossiê de acompanhamento e ava liação de programa de ação socia l com ado lescentes
014 .02.01 .004 P lano de programa auxílio ao desempregado - PROAD
014.02.01 .005 P lano de Programa de Garantia de Renda M ín ima e Geração de Emprego e Renda
014 .02.01 .006 P lano de programa ou pro je to de proteção de inc lusão socia l
014 .02.01 .007 P lano do Conse lho Mun ic ipa l do Idoso
014 .02.01 .008 P lano mun ic ipal de ass is tênc ia soc ia l
014 .02.01 .009 P lano para a rea lização de even to
014 .02.01 .010 Processo de e le ição de membros do conse lho tu te la r
014 .02.01 .011 Programa de serv iços de assis tênc ia soc ia l à criança
014 .02.01 .012 Programa de serv iços de assis tênc ia soc ia l ao ado lescente
014 .02.01 .013 Programação de a tiv idades para a pessoa idosa
014 .02.01 .014 Pro je to de geração de renda
014 .02.01 .015 Pro je to do Conse lho Mun ic ipal do Idoso
014 .02.01 .016 Re latório c ircunstanc iado mensa l de programa estadua l
014 .02.01 .017 Re latório de a tend imento socia l
014 .02.01 .018 Re latório de prestação de con tas do Programa de Garantia de Renda M ín ima e Geração de Emprego e Renda
014 .02.01 .019 Re latório finance iro do Fundo Socia l de So lidariedade
014 .02.01 .020 Re latório mensa l de a tend imento socia l - p lan tão socia l
014 .02.01 .021 Re latório mensa l de programa assis tenc ia l
014 .02.01 .022 Re latório mensa l do Centro de Refe rência de Assis tênc ia Social - CRAS
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PLANO DE CLASSIFICAÇÃO DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-MEIO

Função : 014 GESTÃO DA POL ÍT ICA DE ASSISTÊNC IA SOC IAL E PROMOÇÃO DA C IDADAN IA
Sub função : 014 .02 Coordenação de prog ramas de pro teção social
A tividade: 014 .02.02 Monito ramento das ações de pro teção social
Documentos: 014 .02.02 .001 Declaração de frequência esco la r e de vacinação dos dependen tes dos bene fic iá rios de programa estadual

014 .02.02 .002 Dossiê re la tivo às a tiv idades do Conse lho Tu te lar, do Fundo Socia l de So lidariedade , ou do Conse lho Mun ic ipa l dos D ire itos da C riança e do Ado lescen te -
CMDCA

014.02.02 .003 F icha de acompanhamento de en fe rmagem
014.02.02 .004 F icha de acompanhamento ind iv idua l de programa estadual
014 .02.02 .005 F icha de instruções de serv iços para se to res
014 .02.02 .006 G rá fico quan titativo de a tiv idades gera is
014 .02.02 .007 P lan ilha de con trole de frequência de a tiv idades com pa is do Programa L iberdade Assis tida - LA
014 .02.02 .008 P lan ilha de con trole de frequência de a tiv idades grupais com ado lescen tes do Programa L iberdade Assis tida - LA
014 .02.02 .009 P lan ilha de con trole de frequência e repasse de recurso do Programa L iberdade Assis tida - LA
014 .02.02 .010 P lan ilha de con trole de movimentação de ado lescentes
014 .02.02 .011 Reg is tro de a tend imento socia l
014 .02.02 .012 Reg is tro de doação para ass is tênc ia soc ia l
014 .02.02 .013 Reg is tro de vis ita dom ic ilia r
014 .02.02 .014 Re lação de en tregas de cesta básica
014 .02.02 .015 Re lação de frequência dos a tend idos em reun iões
014 .02.02 .016 Re lação de inc lusões e desligamentos de fam ílias benefic iá rias de programa estadua l
014 .02.02 .017 Re lação mensa l dos a tendidos de programa estadual
014 .02.02 .018 Re latório anua l de a tend imento a ado lescente do Programa L iberdade Assis tida - LA
014 .02.02 .019 Re latório anua l de a tiv idades com grupo de ado lescentes
014 .02.02 .020 Re latório anua l de gestão da assis tênc ia soc ia l
014 .02.02 .021 Re latório anua l do Centro de Refe rência de Assis tênc ia Socia l - CRAS
014.02.02 .022 Re latório de acompanhamento da fam ília de in te rno
014 .02.02 .023 Re latório de ava liação de o fic ina do Programa L iberdade Assis tida - LA
014 .02.02 .024 Re latório de campanha do agasa lho
014 .02.02 .025 Re latório de mon ito ramento de programa assis tenc ia l
014 .02.02 .026 Re latório de repasse de p lan tão
014 .02.02 .027 Re latório de reun ião exte rna re feren te à ass is tênc ia soc ia l
014 .02.02 .028 Re latório mensa l de a tend imento a ado lescente do Programa L iberdade Assis tida - LA
014 .02.02 .029 Re latório mensa l de a tiv idades com grupo de ado lescentes
014 .02.02 .030 Re latório trimestra l de mon ito ramento de programa estadua l
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ÍNDICE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-FIM
GESTÃO DA POLÍTICA DE ASSISTÊNCIA SOCIAL E PROMOÇÃO DA CIDADANIA

ÍNDICE¹ Cód igo de
C lassificação

A
APO IO A PROJETOS SOC IA IS E DE C IDADAN IA 014 .01 .01
A ta de e le ição da composição do Conse lho Mun ic ipal da C riança e Ado lescen te – CMDCA 014.02 .01 .002
A ta de so len idade de posse e d ip lomação dos conse lhe iros tu telares 014 .02 .01 .001
C
Cadastro Ún ico do Governo Federa l - CadÚ n ico 014 .01 .06 .001
Contra to com empresas para a rea lização de cursos con tinuados 014 .01 .04 .001
Contra to com empresas para a rea lização de cursos para m ão de obra loca l 014 .01 .04 .002
CONTROLE DE FORNEC IMENTO DE MATER IA IS , APARELHOS, AUX ÍL IOS E BENEF ÍC IOS 014 .01 .02
CONTROLE DE REPASSE DE RECURSOS 014.01 .03
COORDENAÇÃO DE POLÍT ICAS E PROGRAMAS SOC IA IS 014 .01
COORDENAÇÃO DE PROGRAMAS DE PROTEÇÃO SOC IAL 014 .02
D
Declaração de frequência esco la r e de vacinação dos dependen tes dos bene fic iários de programa estadual 014 .02 .02 .001
Dossiê de acompanhamento e ava liação de programa de ação socia l com ado lescen tes 014 .02 .01 .003
Dossiê de con trole de a tendimento de campanha do agasa lho 014 .01 .06 .002
Dossiê de curso de capacitação pro fiss iona l 014 .01 .04 .012
Dossiê re la tivo às a tiv idades do Conse lho Tu te lar, do Fundo Social de So lidariedade , ou do Conse lho Mun ic ipa l dos D ire itos da C riança e do Ado lescen te -
CMDCA 014.02 .02 .002

E
Exped ien te do Banco do Povo 014 .01 .01 .001
F
F icha cadastra l de bene fic iá rio 014 .01 .06 .003
F icha cadastra l de empresa 014 .01 .04 .003
F icha cadastra l de fam ília em situação de vu lne rab ilidade e risco socia l 014 .01 .06 .004
F icha de acompanhamento de en fe rmagem 014.02 .02 .003
F icha de acompanhamento ind iv idua l de programa estadual 014 .02 .02 .004
F icha de cadastro de desempregado 014 .01 .04 .004
F icha de con tro le de repasse de recursos de programa, p ro je to ou serv iço de pro teção socia l bás ica ou especial 014 .01 .03 .001
F icha de con tro le de vis ita dom ic ilia r 014 .01 .06 .005
F icha de inscrição de bo ls is ta 014 .01 .06 .006
F icha de inscrição para a tiv idades do idoso 014 .01 .06 .007
F icha de instruções de serv iços para se to res 014 .02 .02 .005
FOMENTO ÀS AT IV IDADES DE GERAÇÃO DE EMPREGO 014.01 .04
Formu lá rio de pesqu isa de mercado - levan tamento de dados 014 .01 .04 .005
Formu lá rio de seguro desemprego 014 .01 .04 .006
G
GERENC IAMENTO E CONTROLE DE PROGRAMAS DE PROTEÇÃO SOC IAL 014 .02 .01
GESTÃO DA POLÍT ICA DE ASSISTÊNC IA SOC IAL E PROMOÇÃO DA C IDADAN IA 014
G rá fico quan titativo de a tiv idades gera is 014 .02 .02 .006
Gu ia de encam inhamento para órgãos da pre feitu ra 014 .01 .06 .008
I
INTERLOCUÇÃO COM A SOC IEDADE C IV IL 014 .01 .05
M
MON ITORAMENTO DAS AÇÕES DE PROTEÇÃO SOC IAL 014 .02 .02
O
O rçamento das a tiv idades do idoso 014 .01 .03 .002
O rçamento de even to do Conse lho Mun ic ipa l do Idoso 014 .01 .03 .003
P
P lan ilha de con tro le de frequência de a tiv idades com pa is do Programa L iberdade Assis tida - LA 014 .02 .02 .007
P lan ilha de con tro le de frequência de a tiv idades grupa is com ado lescentes do Programa L iberdade Assis tida - LA 014 .02 .02 .008
P lan ilha de con tro le de frequência e repasse de recurso do Programa L iberdade Assis tida - LA 014 .02 .02 .009
P lan ilha de con tro le de movimentação de ado lescentes 014 .02 .02 .010
P lan ilha de levan tamento de dados sobre quan tidade de vagas preench idas 014 .01 .04 .007
P lano de programa auxílio ao desempregado - PROAD 014.02 .01 .004
P lano de Programa de Garantia de Renda M ín ima e Geração de Emprego e Renda 014 .02 .01 .005
P lano de programa ou proje to de pro teção de inc lusão socia l 014 .02 .01 .006
P lano de traba lho de cursos e tre inamentos 014 .01 .04 .008
P lano do Conse lho Mun ic ipa l do Idoso 014 .02 .01 .007
P lano mun ic ipa l de ass is tênc ia soc ia l 014 .02 .01 .008
P lano para a rea lização de even to 014 .02 .01 .009
Processo de concessão da carte ira do passe livre 014 .01 .03 .004
Processo de concessão de bene fíc io de prestação con tinuada 014 .01 .03 .005
Processo de e le ição de membros do conse lho tu te la r 014 .02 .01 .010
Processo de rev isão de benefíc io de prestação con tinuada 014 .01 .02 .001
Processo de so lic itação de apare lhos aud itivos ou ortopéd icos 014 .01 .02 .002
Programa de serv iços de assis tênc ia soc ia l à criança 014 .02 .01 .011
Programa de serv iços de assis tênc ia soc ia l ao ado lescente 014 .02 .01 .012
Programação de a tiv idades para a pessoa idosa 014 .02 .01 .013
Pro je to de geração de renda 014 .02 .01 .014
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ÍNDICE¹ Cód igo de C lass ificação
Pro je to do Conse lho Mun ic ipa l do Idoso 014 .02 .01 .015
Pro je to Jovem C idadão 014 .01 .01 .002
Pron tuário de bo ls is ta 014 .01 .06 .009
Pron tuário m éd ico de criança abrigada 014 .01 .06 .010
Pron tuário técn ico de criança abrigada 014 .01 .06 .011
R
Reg istro de a tend imento socia l 014 .02 .02 .011
Reg is tro de doação para ass is tênc ia soc ia l 014 .02 .02 .012
Reg is tro de empréstimos de cade ira de rodas e sim ila res 014 .01 .02 .003
Reg is tro de en trega de doação de apare lho aud itivo ou ortopéd ico 014 .01 .02 .004
Reg is tro de vis ita dom ic ilia r 014 .02 .02 .013
REG ISTRO E ATUALIZAÇÃO DE CADASTRO PARA ASSISTÊNC IA SOC IAL 014 .01 .06
Reg is tro te le fôn ico de convocação de cadastrados 014 .01 .04 .009
Re lação de en tregas de cesta básica 014 .02 .02 .014
Re lação de frequência dos a tend idos em reuniões 014 .02 .02 .015
Re lação de inc lusões e desligamentos de fam ílias bene fic iá rias de programa estadual 014 .02 .02 .016
Re lação de pres iden tes da associação de moradores de ba irro ou líde res comun itá rios 014 .01 .05 .001
Re lação de va les-transportes de bo ls is tas 014 .01 .03 .006
Re lação mensa l dos a tend idos de programa estadual 014 .02 .02 .017
Re latório anua l de a tend imento a ado lescen te do Programa L iberdade Assis tida - LA 014 .02 .02 .018
Re latório anua l de a tiv idades com grupo de ado lescen tes 014 .02 .02 .019
Re latório anua l de gestão da assis tênc ia soc ia l 014 .02 .02 .020
Re latório anua l do Centro de Refe rência de Assis tênc ia Socia l - CRAS 014.02 .02 .021
Re latório c ircunstanc iado mensa l de programa estadua l 014 .02 .01 .016
Re latório de acompanhamento da fam ília de in te rno 014 .02 .02 .022
Re latório de a tend imento socia l 014 .02 .01 .017
Re latório de ava liação de o fic ina do Programa L iberdade Assis tida - LA 014 .02 .02 .023
Re latório de benefíc io de prestação con tinuada 014 .01 .02 .005
Re latório de campanha do agasa lho 014 .02 .02 .024
Re latório de mon ito ramento de programa assis tenc ia l 014 .02 .02 .025
Re latório de pesquisa de mercado 014 .01 .04 .010
Re latório de prestação de con tas do Programa de Garantia de Renda M ín ima e Geração de Emprego e Renda 014 .02 .01 .018
Re latório de repasse de p lan tão 014 .02 .02 .026
Re latório de reun ião exte rna re fe ren te à ass is tênc ia soc ia l 014 .02 .02 .027
Re latório finance iro do Fundo Social de So lidariedade 014 .02 .01 .019
Re latório mensa l de a tend imento a ado lescente do Programa L iberdade Assis tida - LA 014 .02 .02 .028
Re latório mensa l de a tend imento socia l - p lan tão socia l 014 .02 .01 .020
Re latório mensa l de a tiv idades com grupo de ado lescentes 014 .02 .02 .029
Re latório mensa l de programa assis tenc ia l 014 .02 .01 .021
Re latório mensa l do Centro de Refe rência de Assis tênc ia Socia l - CRAS 014.02 .01 .022
Re latório soc ia l dos bene fic iários 014 .01 .03 .007
Re latório trimestra l de mon ito ramento de programa estadua l 014 .02 .02 .030
Requ is ição de exclusão de dados em cadastro 014 .01 .01 .003
Requ is ição de inc lusão de dados em cadastro 014 .01 .01 .004
T
Termo de parceria com empresa 014 .01 .04 .011

¹As FUNÇÕES, SUBFUNÇÕES e ATIVIDADES SÃO APRESENTADAS EM LETRAS MAIÚSCULAS. O Índice apresenta também,
de forma permutada, os tipos documentais, bem como os termos e expressões variantes do conteúdo dos documentos de uso corrente na
Prefeitura Municipal de São Sebastião - Gestão da Política de Assistência Social e Promoção da Cidadania.
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-FIM

014 GESTÃO DA POLÍTICA DE ASSISTÊNCIA SOCIAL E PROMOÇÃO DA CIDADANIA (FUNÇÃO)
014.01 Coordenação de políticas e programas sociais (SUBFUNÇÃO)

AT IV IDADES DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA
(em anos) DEST INAÇÃO

OBSERVAÇÕESUnidade
Produ to ra

Un idade com
atribu ições
de arquivo

E lim inação Guarda
permanen te

014 .01.01 Apo io
a proje tos
socia is e de
cidadan ia

014 .01.01 .001 Exped ien te do Banco do Povo vigência 5 ✓ V igência a té a qu itação do empréstimo .
014 .01.01 .002 Pro je to Jovem C idadão vigência 5 ✓ V igência a té o desenvo lv imen to do pro je to .
014 .01.01 .003 Requ is ição de exclusão de dados em cadastro v igência 1 ✓ V igência a té a tualização do cadastro .
014 .01.01 .004 Requ is ição de inc lusão de dados em cadastro v igência 1 ✓ V igência a té a tualização do cadastro .

014 .01.02
Contro le de
fo rnec imento de
mate ria is ,
aparelhos,
auxílios e
bene fíc ios

014 .01.02 .001 Processo de rev isão de bene fíc io de prestação
con tinuada 1 1 ✓

014 .01.02 .002 Processo de so lic itação de aparelhos aud itivos
ou ortopéd icos v igência 1 ✓

V igência a té a en trega do produ to ao inte ressado . O
Processo é in teg rado pe lo fo rmu lá rio de so lic itação ,
ped ido méd ico , aud iometria e orçamento .

014 .01.02 .003 Reg is tro de empréstimos de cade ira de rodas e
sim ila res 1 1 ✓

014 .01.02 .004 Reg is tro de en trega de doação de aparelho
aud itivo ou ortopéd ico v igência 1 ✓ V igência a té a en trega do produ to ao cliente .

014 .01.02 .005 Re la tó rio de bene fíc io de prestação con tinuada 1 5 ✓

014 .01.03
Contro le de
repasse de
recursos

014 .01.03 .001
F icha de con trole de repasse de recursos de
programa, p ro je to ou serv iço de pro teção socia l
bás ica ou especia l

1 5 ✓

014 .01.03 .002 O rçamento das a tiv idades do idoso vigência 2 ✓ V igência a té a rea lização das a tiv idades.

014 .01.03 .003 O rçamento de even to do Conse lho Mun ic ipa l do
Idoso vigência 2 ✓ V igência a té a rea lização do even to .

014 .01.03 .004 Processo de concessão da carte ira do passe
livre v igência 1 ✓ V igência a té renovação da carte ira .

014 .01.03 .005 Processo de concessão de bene fíc io de
prestação con tinuada 1 5 ✓

014 .01.03 .006 Re lação de va les-transportes de bo ls is tas v igência 5 ✓ V igência a té a conclusão da e tapa .
014 .01.03 .007 Re la tó rio soc ia l dos bene fic iá rios v igência 5 ✓ V igência a té e laboração de novo re la tó rio .

014 .01.04
Fomento às
a tiv idades de
geração de
emprego

014 .01.04 .001 Contrato com empresas para a rea lização de
cursos con tinuados vigência 5 ✓ V igência de fin ida no con trato .

014 .01.04 .002 Contrato com empresas para a rea lização de
cursos para mão de obra loca l v igência 5 ✓ V igência de fin ida no con trato .

014 .01.04 .003 F icha cadastra l de empresa vigência 0 ✓ V igência a té a tualização do cadastro .
014 .01.04 .004 F icha de cadastro de desempregado vigência 0 ✓ V igência a té a tualização do cadastro .

014 .01.04 .005 Formu lá rio de pesqu isa de mercado-
levan tamento de dados vigência 0 ✓ V igência a té a tualização da pesqu isa .

014 .01.04 .006 Formu lá rio de seguro desemprego 1 0 ✓ Os fo rmu lá rios são enviados ao M in is té rio do T raba lho
de se is em se is meses.

014 .01.04 .007 P lanilha de levan tamento de dados sobre
quan tidade de vagas preench idas v igência 0 ✓ V igência a té a tualização de dados

014 .01.04 .008 P lano de trabalho de cursos e tre inamentos v igência 1 ✓ V igência a té e laboração de novo P lano .

014 .01.04 .009 Reg is tro te le fôn ico de convocação de
cadastrados 1 1 ✓

014 .01.04 .010 Re la tó rio de pesqu isa de mercado vigência 5 ✓ V igência a té e laboração de novo re la tó rio .
014 .01.04 .011 Termo de parceria com empresa vigência 5 ✓ V igência de fin ida no documento .
014 .01.04 .012 Dossiê de curso de capacitação pro fiss iona l v igência 5 ✓ V igência a té a conclusão da capacitação .

014 .01.05
In te rlocução
com a sociedade
civ il

014 .01.05 .001 Re lação de pres iden tes da associação de
moradores de ba irro ou líde res comun itá rios v igência 0 ✓ V igência a té a tualização .

014 .01.06
Reg is tro e
a tua lização de
cadastro para
ass is tênc ia
soc ia l

014 .01.06 .001 Cadastro Ún ico do Governo Federa l - CadÚn ico 1 5 ✓

014 .01.06 .002 Dossiê de con tro le de a tend imento de campanha
do agasa lho v igência 1 ✓ V igência a té a conclusão da campanha .

014 .01.06 .003 F icha cadastra l de bene fic iá rio v igência 5 ✓ V igência a té a a tua lização .

014 .01.06 .004 F icha cadastra l de fam ília em situação de
vu lne rab ilidade e risco socia l v igência 5 ✓ V igência a té a a tua lização .

014 .01.06 .005 F icha de con trole de vis ita dom ic ilia r v igência 1 ✓ V igência a té nova vis ita.

014 .01.06 .006 F icha de inscrição de bo ls is ta v igência 1 ✓ V igência de fin ida no documento de abertu ra da
inscrição .

014 .01.06 .007 F icha de inscrição para a tiv idades do idoso vigência 2 ✓ V igência a té a a tua lização .

014 .01.06 .008 Gu ia de encam inhamento para órgãos da
pre fe itu ra 1 1 ✓

014 .01.06 .009 Pron tuário de bo ls is ta v igência 5 ✓ V igência a té a conclusão da e tapa .
014 .01.06 .010 Pron tuário m éd ico de criança abrigada vigência 20 ✓ V igência a té o fim do período de abrigo .

014 .01.06 .011 Pron tuário técn ico de criança abrigada vigência 80 ✓

V igência a té o fim do período de abrigo da criança . O s
prontuários serão submetidos a procedimento esta tís tico
para re tirada de amostras represen ta tivas destinadas a
guarda permanen te .
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-FIM

014 GESTÃO DA POLÍTICA DE ASSISTÊNCIA SOCIAL E PROMOÇÃO DA CIDADANIA (FUNÇÃO)
014.02 Coordenação de políticas e programas sociais (SUBFUNÇÃO)

AT IV IDADES DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA
(em anos) DEST INAÇÃO

OBSERVAÇÕES

Unidade
Produ to ra

Un idade com
atribuições
de arqu ivo

E lim inação Guarda
permanen te

014 .02.01
Gerenciamento
e con tro le de
programas de
pro teção socia l

014 .02 .01 .001 A ta de so len idade de posse e d ip lomação dos
conse lhe iros tu te lares 4 0 ✓

014 .02 .01 .002 A ta de e le ição da composição do Conse lho
Mun ic ipa l da C riança e Ado lescen te – CMDCA vigência 2 ✓ V igência a té posse de nova d ire to ria .

014 .02 .01 .003 Dossiê de acompanhamento e ava liação de
programa de ação socia l com ado lescen tes v igência 5 ✓ V igência durante a rea lização do programa.

014 .02 .01 .004 P lano de programa auxílio ao desempregado -
PROAD vigência 5 ✓ V igência a té o fina l do programa.

014 .02 .01 .005 P lano de Programa de Garantia de Renda
M ín ima e Geração de Emprego e Renda vigência 5 ✓ V igência a té execução do p lano .

014 .02 .01 .006 P lano de programa ou pro je to de proteção de
inc lusão socia l v igência 3 ✓ V igência a té o té rm ino do pro je to .

014 .02 .01 .007 P lano do Conse lho Mun ic ipa l do Idoso vigência 2 ✓ V igência a té a execução do p lano .
014 .02 .01 .008 P lano mun ic ipal de ass is tênc ia soc ia l v igência 5 ✓ V igência a té execução do p lano .
014 .02 .01 .009 P lano para a rea lização de even to v igência 1 ✓ V igência a té a rea lização do even to .

014 .02 .01 .010 Processo de e le ição de membros do conse lho
tu te la r 4 0 ✓

014 .02 .01 .011 Programa de serv iços de assis tênc ia soc ia l à
criança vigência 1 ✓ V igência a té a conclusão do programa.

014 .02 .01 .012 Programa de serv iços de assis tênc ia soc ia l ao
ado lescente v igência 5 ✓ V igência durante a rea lização do programa.

014 .02 .01 .013 Programação de a tiv idades para a pessoa idosa vigência 3 ✓ V igência a té a execução das a tiv idades.
014 .02 .01 .014 Pro je to de geração de renda vigência 3 ✓ V igência a té o té rm ino do pro je to .
014 .02 .01 .015 Pro je to do Conse lho Mun ic ipal do Idoso vigência 4 ✓ V igência a té té rm ino do pro je to .

014 .02 .01 .016 Re latório c ircunstanc iado mensa l de programa
estadual v igência 5 ✓ V igência durante a permanência no programa.

014 .02 .01 .017 Re latório de a tend imento socia l 1 5 ✓

014 .02 .01 .018
Re latório de prestação de con tas do Programa
de Garantia de Renda M ín ima e Geração de
Emprego e Renda

A té a
aprovação

das
con tas

10 ✓

014 .02 .01 .019 Re latório finance iro do Fundo Socia l de
So lidariedade vigência 5 ✓ V igência a té a e laboração de novo re la tó rio .

014 .02 .01 .020 Re latório mensa l de a tend imento socia l - p lan tão
socia l v igência 1 ✓ V igência a té e laboração do re la tório anual.

014 .02 .01 .021 Re latório mensa l de programa assis tenc ia l v igência 5 ✓ V igência a té e laboração do re la tório anual.

014 .02 .01 .022 Re latório mensa l do Centro de Refe rência de
Assis tênc ia Social - CRAS vigência 5 ✓ V igência a té e laboração do re la tório anual.
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-FIM

014 GESTÃO DA POLÍTICA DE ASSISTÊNCIA SOCIAL E PROMOÇÃO DA CIDADANIA (FUNÇÃO)
014.02 Coordenação de políticas e programas sociais (SUBFUNÇÃO)

AT IV IDADES DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA
(em anos) DEST INAÇÃO

OBSERVAÇÕES

Unidade
Produ to ra

Un idade com
atribuições
de arqu ivo

E lim inação Guarda
permanen te

014 .02.02
Mon ito ramento
das ações de
pro teção socia l

014 .02 .02 .001
Declaração de frequência esco la r e de
vacinação dos dependen tes dos bene fic iá rios de
programa estadua l

v igência 5 ✓ V igência a té a a tua lização .

014 .02 .02 .002
Dossiê re la tivo às a tiv idades do Conse lho
Tu te lar, do Fundo Socia l de So lidariedade , ou do
Conse lho Mun ic ipa l dos D ire itos da C riança e do
Ado lescen te - CMDCA

1 3 ✓

014 .02 .02 .003 F icha de acompanhamento de en fe rmagem 1 1 ✓

014 .02 .02 .004 F icha de acompanhamento ind iv idua l de
programa estadua l v igência 5 ✓ V igência durante a permanência no programa.

014 .02 .02 .005 F icha de instruções de serv iços para se to res v igência 1 ✓ V igência a té e laboração de novas instruções.
014 .02 .02 .006 G rá fico quan titativo de a tiv idades gera is 1 5 ✓

014 .02 .02 .007 P lan ilha de con trole de frequência de a tiv idades
com pa is do Programa L iberdade Assis tida - LA 1 5 ✓

014 .02 .02 .008
P lan ilha de con trole de frequência de a tiv idades
grupais com ado lescentes do Programa
L iberdade Assis tida - LA

1 5 ✓

014 .02 .02 .009 P lan ilha de con trole de frequência e repasse de
recurso do Programa L iberdade Assis tida - LA 1 10 ✓

014 .02 .02 .010 P lan ilha de con trole de movimentação de
ado lescentes 1 5 ✓

014 .02 .02 .011 Reg is tro de a tend imento socia l v igência 3 ✓ V igência a té o encerramento do livro , ou , caso o reg is tro
se ja fe ito em p lan ilha , ao fina l de cada ano .

014 .02 .02 .012 Reg is tro de doação para ass is tênc ia soc ia l v igência 1 ✓ V igência a té o encerramento do livro , ou , caso o reg is tro
se ja fe ito em p lan ilha , ao fina l de cada ano .

014 .02 .02 .013 Reg is tro de vis ita dom ic ilia r v igência 5 ✓ V igência a té o encerramento do livro , ou , caso o reg is tro
se ja fe ito em p lan ilha , ao fina l de cada ano .

014 .02 .02 .014 Re lação de en tregas de cesta básica v igência 5 ✓ V igência a té a conclusão da e tapa

014 .02 .02 .015 Re lação de frequência dos a tend idos em
reun iões 1 1 ✓

014 .02 .02 .016 Re lação de inc lusões e desligamentos de
fam ílias bene fic iá rias de programa estadual v igência 5 ✓ V igência durante a permanência no programa.

014 .02 .02 .017 Re lação mensa l dos a tendidos de programa
estadual v igência 5 ✓ V igência a té e laboração do re la tó rio anua l.

014 .02 .02 .018 Re latório anua l de a tend imento a ado lescente do
Programa L iberdade Assis tida - LA vigência 5 ✓ V igência a té e laboração de novo re la tó rio .

014 .02 .02 .019 Re latório anua l de a tiv idades com grupo de
ado lescentes v igência 5 ✓ V igência a té e laboração de novo re la tó rio .

014 .02 .02 .020 Re latório anua l de gestão da assis tênc ia soc ia l v igência 3 ✓ V igência a té a e labora ção de novo re la tó rio .

014 .02 .02 .021 Re latório anua l do Centro de Refe rência de
Assis tênc ia Social - CRAS 1 5 ✓

014 .02 .02 .022 Re latório de acompanhamento da fam ília de
inte rno v igência 5 ✓ V igência a té e laboração de novo re la tó rio .

014 .02 .02 .023 Re latório de ava liação de o fic ina do Programa
L iberdade Assis tida - LA vigência 5 ✓ V igência a té e laboração de novo re la tó rio .

014 .02 .02 .024 Re latório de campanha do agasa lho v igência 1 ✓ V igência a té o te rm ino da campanha .

014 .02 .02 .025 Re latório de mon ito ramento de programa
assis tenc ia l 1 5 ✓

014 .02 .02 .026 Re latório de repasse de p lan tão v igência 1 ✓ V igência a té o fina l do p lan tão .

014 .02 .02 .027 Re latório de reun ião exte rna re feren te à
ass is tênc ia soc ia l v igência 5 ✓ V igência a té a e labora ção de novo re la tó rio .

014 .02 .02 .028 Re latório mensa l de a tend imento a ado lescente
do Programa L iberdade Assis tida - LA vigência 1 ✓ V igência a té e laboração do re la tó rio anua l.

014 .02 .02 .029 Re latório mensa l de a tiv idades com grupo de
ado lescentes v igência 1 ✓ V igência a té e laboração do re la tó rio anua l.

014 .02 .02 .030 Re latório trimestra l de mon ito ramento de
programa estadua l v igência 5 ✓ V igência durante a permanência no programa.
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GESTÃO DA POLÍTICA DE EDUCAÇÃO PÚBLICA
(FUNÇÃO 15)

PLANO DE CLASSIFICAÇÃO E
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-FIM
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DESCRIÇÃO DAS FUNÇÕES E SUBFUNÇÕES
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-FIM

015 GESTÃO DA POLÍTICA DE EDUCAÇÃO PÚBLICA (FUNÇÃO)

Esta função compreende a coordenação e execução da política da educação em nível municipal,
por meio da promoção do ensino-aprendizagem e da sua supervisão, do monitoramento e
avaliação de resultados da educação, objetivando o pleno desenvolvimento do educando. Consiste
também na autorização de funcionamento e monitoramento de cursos e estabelecimentos
particulares de ensino.

015.01 Administração de estabelecimentos escolares (SUBFUNÇÃO)

Esta subfunção consiste na administração de estabelecimentos escolares, na autorização de
funcionamento de cursos e estabelecimentos particulares, além do controle de repasse de
verbas para a promoção da educação.

015.02 Gerenciamento da alimentação escolar (SUBFUNÇÃO)

Esta subfunção consiste no controle da merenda escolar e dos repasses de recursos
destinados à alimentação escolar.

015.03 Gerenciamento da vida escolar (SUBFUNÇÃO)

Esta subfunção consiste no acompanhamento da vida escolar, sua regularização e
certificação, na coordenação dos estágios profissionalizantes, no apoio didático-
pedagógico e na regularização das atividades docentes.

015.04 Planejamento educacional (SUBFUNÇÃO)

Esta subfunção consiste no processamento de dados estatísticos, gerenciamento de vagas e
planejamento de ações educacionais.
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PLANO DE CLASSIFICAÇÃO DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-MEIO
Função : 015 GESTÃO DA POL ÍT ICA DE EDUCAÇÃO PÚBL ICA
Sub função : 015 .01 Adm inis tração de estabe lecim entos escolares
A tividade: 015 .01.01 Apo io adm inis tra tivo
Documentos: 015 .01.01 .001 Ba lance te finance iro da associação de pa is e mestres - APM

015.01.01 .002 Comun icado adm in is tra tivo da Secre ta ria de Educação
015 .01.01 .003 P lan ilha de con trole de aqu is ição e d is tribu ição de mate ria l esco la r
015 .01.01 .004 P lan ilha de con trole do programa de transporte esco la r
015 .01.01 .005 Reg is tro de a tend imento à comun idade
015 .01.01 .006 Reg is tro de vis itas de au to ridades educaciona is
015 .01.01 .007 Re latório esta tís tico anua l de dados esco la res
015 .01.01 .008 S istema da Adm in is tração Esco la r - S ISTAE
015.01.01 .009 S istema de Gestão D inâm ica da Adm in is tração Esco la r - GDAE

Atividade: 015 .01.02 Auto rização de func ionamen to de cursos e estabe lecim entos particu lares de ensino

Documentos: 015 .01.02 .001 Processo de au to rização de funcionamento de estabe lec imen to de ensino e insta lação de curso
015 .01.02 .002 Processo de cassação de au to rização de funcionamento de estabe lec imen to de ensino ou de curso
015 .01.02 .003 Processo de encerramento das a tiv idades de estabe lec imen to de ensino
015 .01.02 .004 Processo de encerramento de curso
015 .01.02 .005 Processo de homologação do p lano de curso da esco la particu lar
015 .01.02 .006 Processo de homologação do p lano esco la r da rede particu lar de ensino
015 .01.02 .007 Processo de mudança de denom inação de en tidade mantenedora
015 .01.02 .008 Processo de mudança de denom inação de estabe lec imen to de ensino
015 .01.02 .009 Processo de mudança de endereço de estabe lec imen to de ensino
015 .01.02 .010 Processo de suspensão temporá ria de curso da rede particu lar de ensino
015 .01.02 .011 Processo de transfe rênc ia de en tidade mantenedora

Atividade: 015 .01.03 Contro le de repasse de verbas para p romoção da educação
Documentos: 015 .01.03 .001 Re latório da frequência esco la r do programa bo lsa esco la

015 .01.03 .002 Re latório de despesa com verbas do Fundo de Desenvo lv imen to de Ensino Básico - FUNDEB
Sub função : 015 .02 Gerenc iamento da a lim entação escolar
A tividade: 015 .02.01 Contro le da merenda escolar
Documentos: 015 .02.01 .001 Ba lance te mensa l de estoque

015 .02.01 .002 Cardáp io de a limen tação
015 .02.01 .003 C ronograma de gêneros a limen tíc ios
015 .02.01 .004 Exped ien te de so lic itação de ordem de pagamento de fo rnecedor
015 .02.01 .005 F icha de con trole de gênero a limen tíc io
015 .02.01 .006 F icha técn ica de especificação de produtos a limen tíc ios
015 .02.01 .007 Formu lá rio de con trole de d is tribu ição de merenda esco la r
015 .02.01 .008 Formu lá rio de teste de ace itab ilidade de gênero a limen tíc io
015 .02.01 .009 P lan ilha de con trole de receb imento de gêneros a limen tíc ios
015 .02.01 .010 Re latório de vis ita da superv isão da merenda esco la r
015 .02.01 .011 Re latório do sa ldo de estoque d iá rio dos gêneros a limen tíc ios
015 .02.01 .012 Re latório gerencia l de a limen tação esco la r

015 .02.01 .013 Requ is ição de u tensílios domésticos so lic itados pe la un idade esco la r
Atividade: 015 .02.02 Contro le de repasses e recursos finance iros para a a lim entação escolar
Documentos: 015 .02.02 .001 Demonstra tivo bancário mensa l do P rograma Naciona l de A limen tação Esco lar - PNAE

015.02.02 .002 Demonstra tivo s inté tico anua l da execução fís ico financeira do Programa Naciona l de A limen tação Esco la r - PNAE
015.02.02 .003 Re lação dos processos pagos com recursos do Programa Naciona l de A limen tação Esco la r - PNAE
015.02.02 .004 Re latório de aná lise de aprovação de con tas do Programa Naciona l de A limen tação Esco la r - PNAE

Sub função : 015 .03 Gerenc iamento da vida escolar
A tividade: 015 .03.01 Acompanhamento da vida escolar dos a lunos
Documentos: 015 .03.01 .001 A ta de conse lho de classe

015 .03.01 .002 A ta de resu ltado fina l
015 .03.01 .003 Contro le de frequência e de partic ipação em curso pro fiss iona lizan te
015 .03.01 .004 D iá rio de classe
015 .03.01 .005 Pron tuário do a luno
015 .03.01 .006 Reg is tro de ocorrênc ias e orien tações a a lunos

Atividade: 015 .03.02 Apo io d idático-pedagóg ico
Documentos: 015 .03.02 .001 Apostila de apo io in fan til, fundamenta l e curso pro fiss iona lizan te

015 .03.02 .002 Caderno de apo io d idá tico -pedagóg ico
Atividade: 015 .03.03 Coordenação de estág ios p ro fiss iona lizantes
Documentos: 015 .03.03 .001 Cadastro de estag iá rios

015 .03.03 .002 C lass ificação de processo se le tivo
015 .03.03 .003 Currícu lo de a luno cand ida to à vaga de estág io
015 .03.03 .004 P lano de estág io
015 .03.03 .005 Programa de expansão da educação pro fiss iona l
015 .03.03 .006 Re latório fina l de estág io
015 .03.03 .007 Re latório mensa l de a tiv idades de estág io
015 .03.03 .008 Termo de comprom isso de estág io

Atividade: 015 .03.04 Realização de atividades e cursos extracurricu lares
Documento : 015 .03.04 .001 Dossiê de partituras musica is e letras para orien tação musica l
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PLANO DE CLASSIFICAÇÃO DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-MEIO

Função : 015 GESTÃO DA POL ÍT ICA DE EDUCAÇÃO PÚBL ICA
Sub função : 015 .03 Gerenc iamento da vida escolar
A tividade: 015 .03.05 Reg is tro e certificação da s ituação escolar
Documentos: 015 .03.05 .001 Reg is tro de certificados exped idos

015 .03.05 .002 Reg is tro de en trega de certificados
015 .03.05 .003 Reg is tro de matrícu la de a lunos

Atividade: 015 .03.06 Regularização e acompanhamen to da atividade docente
Documentos: 015 .03.06 .001 Dossiê de inscrição de pro fessor even tual

015 .03.06 .002 Fo lha de frequência de pro fessor conveniado ou even tua l pa ra fins de pagamento
015 .03.06 .003 Processo de a tribuição de classes e au las para pro fessores
015 .03.06 .004 Processo se le tivo de especia lis tas
015 .03.06 .005 Quadro de au las
015 .03.06 .006 Reg is tro de a ta de inscrição para a tribu ição de classes e au las
015 .03.06 .007 Reg is tro de observação e partic ipação de estag iá rios
015 .03.06 .008 Re latório de carga horá ria de pro fessores para fins de pagamento , a lte ração ou composição
015 .03.06 .009 Re latório mensa l de despesa com pagamento de au las em substitu ição

Sub função : 015 .04 P lane jamento educac iona l
A tividade: 015 .04.01 Gerenc iamento de vagas
Documentos: 015 .04.01 .001 Dossiê de inscrição de cand idato a programa de bo lsa de estudo

015 .04.01 .002 F icha de abertu ra de recurso de programa de bo lsa de estudo
015 .04.01 .003 F icha de matrícu la de a luno para curso pro fiss iona lizan te
015 .04.01 .004 L is ta de class ificação de processo se le tivo
015 .04.01 .005 Processo re la tivo a programa de bo lsa de estudo
015 .04.01 .006 Reg is tro de inscrição em programa de bo lsa de estudo
015 .04.01 .007 Reg is tro de inscrição para preench imento de vagas de a lunos
015 .04.01 .008 Reg is tro de inscrição para preench imento de vagas de a lunos - EJA
015 .04.01 .009 Re latório anua l da área de abrangência para matrícu la no ensino fundamenta l
015 .04.01 .010 Re latório c lass ifica tó rio para transfe rênc ia de a lunos
015 .04.01 .011 Re latório esta tís tico de matrícu la un ificada para ing resso no ensino fundamenta l

Atividades: 015 .04.02 P lane jamento das ações educaciona is
Documentos: 015 .04.02 .001 P lano de ensino do pro fessor

015 .04.02 .002 Pro je to de enriquecimento curricu la r
015 .04.02 .003 Pro je to de recuperação para le la e acompanhamento da frequência e aprove itamento
015 .04.02 .004 Pro je to educa tivo
015 .04.02 .005 Pro je to educa tivo da Un idade Esco la r - U .E .
015 .04.02 .006 Pro je to extracurricu la r
015 .04.02 .007 Proposta de especia lis ta para proje to ou even to

Atividades: 015 .04.03 Processamento de dados esta tís ticos da área escolar
Documentos: 015 .04.03 .001 Censo esco la r

015 .04.03 .002 F icha de con trole de dados do Estado de São Pau lo – PRODESP
015.04.03 .003 Formu lá rio de ava liações tabu ladas de cursos
015 .04.03 .004 P lan ilha de movimento semestra l
015 .04.03 .005 Re latório esta tís tico de a lunos e esco las



136

ÍNDICE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-FIM
GESTÃO DA POLÍTICA DE EDUCAÇÃO PÚBLICA

ÍNDICE¹ Cód igo de
C lassificação

A
ACOMPANHAMENTO DA VIDA ESCOLAR DOS ALUNOS 015.03 .01
ADM IN ISTRAÇÃO DE ESTABELEC IMENTOS ESCOLARES 015.01
APO IO ADM IN ISTRAT IVO 015.01 .01
APO IO D IDÁT ICO -PEDAGÓG ICO 015.03 .02
Apostila de apo io in fan til, fundamenta l e curso pro fiss iona lizan te 015 .03 .02 .001
A ta de conse lho de classe 015 .03 .01 .001
A ta de resultado fina l 015 .03 .01 .002
A ta de reun ião de pa is USE Ata de reun ião (TTD-Meio ) 001 .01 .02 .003
A ta de reun iões da associação de pa is e mestres - APM USE Ata de reun ião (TTD-Meio ) 001 .01 .02 .003
AUTOR IZAÇÃO DE FUNC IONAMENTO DE CURSOS E ESTABELEC IMENTOS PART ICULARES DE ENSINO 015.01 .02
B
Ba lance te financeiro da associação de pa is e mestres - APM 015.01 .01 .001
Ba lance te mensa l de estoque 015 .02 .01 .001
C
Cadastro de estagiá rios 015 .03 .03 .001
Caderno de apo io d idá tico -pedagóg ico 015 .03 .02 .002
Cardáp io de a limen tação 015 .02 .01 .002
Censo esco la r 015 .04 .03 .001
C lass ificação de processo se le tivo 015 .03 .03 .002
Comun icado adm in is tra tivo da Secre taria de Educação 015 .01 .01 .002
CONTROLE DA MERENDA ESCOLAR 015.02 .01
Contro le de frequência e de partic ipação em curso pro fiss iona lizan te 015 .03 .01 .003
CONTROLE DE REPASSE DE VERBAS PARA PROMOÇÃO DA EDUCAÇÃO 015.01 .03
CONTROLE DE REPASSES E RECURSOS F INANCEIROS PARA A ALIMENTAÇÃO ESCOLAR 015.02 .02
COORDENAÇÃO DE ESTÁG IOS PROF ISS IONALIZANTES 015.03 .03
C ronograma de gêneros a limen tíc ios 015 .02 .01 .003
Currícu lo de a luno cand ida to à vaga de estág io 015 .03 .03 .003
D
Demonstra tivo bancário mensa l do P rograma Naciona l de A limen tação Esco la r - PNAE 015.02 .02 .001
Demonstra tivo s inté tico anual da execução fís ico finance ira do Programa Naciona l de A limen tação Esco la r - PNAE 015.02 .02 .002
D iá rio de classe 015 .03 .01 .004
Dossiê de inscrição de cand ida to a programa de bo lsa de estudo 015 .04 .01 .001
Dossiê de inscrição de pro fessor even tual 015 .03 .06 .001
Dossiê de partituras musica is e le tras para orientação musica l 015 .03 .04 .001
E
Exped ien te de so lic itação de ordem de pagamento de fo rnecedor 015 .02 .01 .004
F
F icha cadastra l de a luno INTEGRA Pron tuário de a luno 015 .03 .01 .005
F icha de abertu ra de recurso de programa de bo lsa de estudo 015 .04 .01 .002
F icha de acompanhamento e ava liação de a luno do ensino fundamenta l IN TEGRA Pron tuário de a luno 015 .03 .01 .005
F icha de acompanhamento e ava liação do a luno educação infan til INTEGRA Pron tuário de a luno 015 .03 .01 .005
F icha de con tro le de dados do Estado de São Pau lo – PRODESP 015.04 .03 .002
F icha de con tro le de gênero a limen tíc io 015 .02 .01 .005
F icha de inscrição para pro fessor even tual IN TEGRA Dossiê de inscrição de pro fessor even tual 015 .03 .06 .001
F icha de matrícu la de a luno para curso pro fiss iona lizan te 015 .04 .01 .003
F icha técn ica de especificação de produtos a limen tíc ios 015 .02 .01 .006
Fo lha de frequência de pro fessor conven iado ou even tual pa ra fins de pagamento 015 .03 .06 .002
Formu lá rio de ava liações tabu ladas de cursos 015 .04 .03 .003
Formu lá rio de con trole de d is tribuição de merenda esco la r 015 .02 .01 .007
Formu lá rio de teste de ace itab ilidade de gênero a limen tíc io 015 .02 .01 .008
G
GERENC IAMENTO DA ALIMENTAÇÃO ESCOLAR 015.02
GERENC IAMENTO DA VIDA ESCOLAR 015.03
GERENC IAMENTO DE VAGAS 015.04 .01
GESTÃO DA POLÍT ICA DE EDUCAÇÃO PÚBLICA 015
H istó rico esco la r INTEGRA Pron tuário de a luno 015 .03 .01 .005
L
L is ta de class ificação de processo se le tivo 015 .04 .01 .004
L is ta de opção de ingresso INTEGRA Processo de a tribu ição de classes e au las para pro fessores 015 .03 .06 .003
L is ta de vagas para ing resso IN TEGRA Processo de a tribu ição de classes e au las para pro fessores 015 .03 .06 .003
L ivro de con trole de bens pa trimon ia is da un idade esco la r USE Inven tá rio fís ico de bens pa trimon ia is (TTD-Meio) 004 .02 .02 .009
L ivro de matrícu la de a lunos USE Reg istro de matrícu la de a lunos 015 .03 .05 .003
P
Ped ido de rev isão do resultado fina l de a tribu ição IN TEGRA Processo de a tribuição de classes e au las para pro fessores 015 .03 .06 .003
PLANEJAMENTO DAS AÇÕES EDUCAC IONAIS 015 .04 .02
PLANEJAMENTO EDUCAC IONAL 015 .04
P lan ilha de con tro le de aqu is ição e d is tribu ição de mate ria l esco la r 015 .01 .01 .003
P lan ilha de con tro le de recebimento de gêneros a limen tíc ios 015 .02 .01 .009
P lan ilha de con tro le do programa de transporte esco la r 015 .01 .01 .004
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ÍNDICE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-FIM
GESTÃO DA POLÍTICA DE EDUCAÇÃO PÚBLICA

ÍNDICE¹ Cód igo de C lass ificação
P lan ilha de movimento semestra l 015 .04 .03 .004
P lano de ensino do pro fessor 015 .04 .02 .001
P lano de estág io 015 .03 .03 .004
PROCESSAMENTO DE DADOS ESTAT ÍST ICOS DA ÁREA ESCOLAR 015.04 .03
P rocesso de a tribu ição de classes e au las para pro fessores 015 .03 .06 .003
Processo de au to rização de funcionamento de estabe lec imen to de ensino e insta lação de curso 015 .01 .02 .001
Processo de cassação de au torização de funcionamento de estabe lec imen to de ensino ou de curso 015 .01 .02 .002
Processo de encerramento das a tiv idades de estabe lec imen to de ensino 015 .01 .02 .003
Processo de encerramento de curso 015 .01 .02 .004
Processo de homologação do p lano de curso da esco la particu lar 015 .01 .02 .005
Processo de homologação do p lano esco la r da rede particu lar de ensino 015 .01 .02 .006
Processo de mudança de denom inação de en tidade mantenedora 015 .01 .02 .007
Processo de mudança de denom inação de estabe lec imen to de ensino 015 .01 .02 .008
Processo de mudança de endereço de estabelec imen to de ensino 015 .01 .02 .009
Processo de suspensão temporá ria de curso da rede particu lar de ensino 015 .01 .02 .010
Processo de transferênc ia de en tidade mantenedora 015 .01 .02 .011
Processo re la tivo a programa de bo lsa de estudo 015 .04 .01 .005
Processo se le tivo de especia lis tas 015 .03 .06 .004
Programa de expansão da educação pro fiss iona l 015 .03 .03 .005
Pro je to de enriquecimento curricula r 015 .04 .02 .002
Pro je to de recuperação para le la e acompanhamento da frequência e aprove itamento 015 .04 .02 .003
Pro je to educa tivo 015 .04 .02 .004
Pro je to educa tivo da Un idade Esco lar - U .E . 015 .04 .02 .005
Pro je to extracurricu la r 015 .04 .02 .006
Pron tuário do a luno 015 .03 .01 .005
Proposta de especia lis ta para pro je to ou even to 015 .04 .02 .007
Q
Quadro de au las 015 .03 .06 .005
R
REALIZAÇÃO DE AT IV IDADES E CURSOS EXTRACURR ICULARES 015.03 .04
Reg is tro de a ta de inscrição para a tribuição de classes e au las 015 .03 .06 .006
Reg is tro de a tend imento à comun idade 015 .01 .01 .005
Reg is tro de certificados exped idos 015 .03 .05 .001
Reg is tro de en trega de certificados 015 .03 .05 .002
Reg is tro de inscrição em programa de bo lsa de estudo 015 .04 .01 .006
Reg is tro de inscrição para preench imento de vagas de a lunos 015 .04 .01 .007
Reg is tro de inscrição para preench imento de vagas de a lunos - EJA 015 .04 .01 .008
Reg is tro de matrícu la de a lunos 015 .03 .05 .003
Reg is tro de observação e partic ipação de estag iá rios 015 .03 .06 .007
Reg is tro de ocorrênc ias e orientações a a lunos 015 .03 .01 .006
Reg is tro de vis itas de au to ridades educaciona is 015 .01 .01 .006
REG ISTRO E CERT IF ICAÇÃO DA SITUAÇÃO ESCOLAR 015.03 .05
Reg is tro fo tog rá fico de even to , p rograma ou pro je to da Secre taria de Educação IN TEGRA Dossiê de even to (TTD-Meio ) 002 .04 .01 .008
REGULAR IZAÇÃO E ACOMPANHAMENTO DA AT IV IDADE DOCENTE 015.03 .06
Re lação dos processos pagos com recursos do Programa Naciona l de A limen tação Esco lar - PNAE 015.02 .02 .003
Re latório anua l da área de abrangência para matrícu la no ensino fundamenta l 015 .04 .01 .009
Re latório c lass ificató rio para transferênc ia de a lunos 015 .04 .01 .010
Re latório da frequência esco la r do programa bo lsa esco la 015 .01 .03 .001
Re latório de aná lise de aprovação de con tas do Programa Naciona l de A limen tação Esco la r - PNAE 015.02 .02 .004
Re latório de carga horá ria de professores para fins de pagamento , a lte ração ou composição 015 .03 .06 .008
Re latório de despesa com verbas do Fundo de Desenvo lv imen to de Ensino Básico - FUNDEB 015.01 .03 .002
Re latório de resultado do ingresso INTEGRA Processo de a tribu ição de classes e au las para pro fessores 015 .03 .06 .003
Re latório de vis ita da superv isão da merenda esco la r 015 .02 .01 .010
Re latório do sa ldo de estoque d iá rio dos gêneros a limen tíc ios 015 .02 .01 .011
Re latório esta tís tico anua l de dados esco la res 015 .01 .01 .007
Re latório esta tís tico de a lunos e esco las 015 .04 .03 .005
Re latório esta tís tico de matrícu la un ificada para ing resso no ensino fundamenta l 015 .04 .01 .011
Re latório fina l de estág io 015 .03 .03 .006
Re latório gerencia l de a limen tação esco la r 015 .02 .01 .012
Re latório mensa l de a tiv idades de estág io 015 .03 .03 .007
Re latório mensa l de despesa com pagamento de au las em substitu ição 015 .03 .06 .009
Requ is ição de u tensílios domésticos so lic itados pe la un idade esco la r 015 .02 .01 .013
S
S istema da Adm in is tração Esco lar - S ISTAE 015.01 .01 .008
S istema de Gestão D inâm ica da Adm in is tração Esco la r - GDAE 015.01 .01 .009
T
Termo de comprom isso de estág io 015 .03 .03 .008
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO
ATIVIDADES-FIM

015 GESTÃO DA POLÍTICA DE EDUCAÇÃO PÚBLICA (FUNÇÃO)
015.01 Administração de estabelecimentos escolares (SUBFUNÇÃO)

AT IV IDADES DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA
(em anos) DEST INAÇÃO

OBSERVAÇÕESUnidade
Produ to ra

Un idade com
atribu ições
de arqu ivo

E lim inação Guarda
permanen te

015 .01.01 Apo io
adm in is tra tivo

015 .01.01 .001 Ba lance te finance iro da associação de pa is e
mestres - APM 1 5 ✓

015 .01.01 .002 Comun icado adm in is tra tivo da Secre ta ria de
Educação vigência 1 ✓ V igência a té renovação ou conhecimento .

015 .01.01 .003 P lanilha de con trole de aqu is ição e d is tribu ição
de mate ria l esco la r v igência 1 ✓ V igência a té a tualização da p lan ilha .

015 .01.01 .004 P lanilha de con trole do programa de transporte
esco la r v igência 1 ✓ V igência a té a tualização da p lan ilha .

015 .01.01 .005 Reg is tro de a tend imento à comun idade 1 10 ✓

015 .01.01 .006 Reg is tro de vis itas de au to ridades educaciona is v igência 1 ✓ V igência a té o encerramento do livro , ou , caso o reg is tro
se ja fe ito em p lan ilha , ao fina l de cada ano .

015 .01.01 .007 Re la tó rio esta tís tico anual de dados esco la res 1 0 ✓

015 .01.01 .008 S istema da Adm in is tração Esco la r - S ISTAE vigência 0 ✓

Por tra ta r-se de documento e le trôn ico de guarda
permanen te , ro tine iramente deverão ser extra ídas
cóp ias de segurança a serem armazenadas em
ambiente seguro e em loca l d ife ren te e fis icamente
d is tan te do armazenamento do documento orig ina l.
V igência a té a substitu ição ou descontinu idade do
S istema.

015 .01.01 .009 S istema de Gestão D inâm ica da Adm in is tração
Esco lar - GDAE vigência 0 ✓

Por tra ta r-se de documento e le trôn ico de guarda
permanen te , ro tine iramente deverão ser extra ídas
cóp ias de segurança a serem armazenadas em
ambiente seguro e em loca l d ife ren te e fis icamente
d is tan te do armazenamento do documento orig ina l.
V igência a té a substitu ição ou descontinu idade do
S istema.

015 .01.02
Auto rização de
funcionamento
de cursos e
estabe lec imen tos
particu lares de
ensino

015 .01.02 .001 Processo de au to rização de funcionamento de
estabelec imen to de ensino e insta lação de curso v igência 40 ✓ V igência a té o encerramento das a tiv idades da esco la .

015 .01.02 .002
Processo de cassação de au to rização de
funcionamento de estabe lec imen to de ensino ou
de curso

v igência 40 ✓ V igência a té o encerramento das a tiv idades da esco la .

015 .01.02 .003 Processo de encerramento das a tiv idades de
estabelec imen to de ensino v igência 40 ✓ V igência a té o encerramento das a tiv idades da esco la .

015 .01.02 .004 Processo de encerramento de curso v igência 40 ✓ V igência a té o encerramento das a tiv idades da esco la .

015 .01.02 .005 Processo de homologação do p lano de curso da
esco la particu lar v igência 40 ✓ V igência a té a homologação de um novo p lano .

015 .01.02 .006 Processo de homologação do p lano esco la r da
rede particu la r de ensino v igência 40 ✓ V igência a té a homologação de um novo p lano .

015 .01.02 .007 Processo de mudança de denom inação de
en tidade mantenedora v igência 40 ✓ V igência a té o encerramento das a tiv idades da esco la .

015 .01.02 .008 Processo de mudança de denom inação de
estabelec imen to de ensino v igência 40 ✓ V igência a té o encerramento das a tiv idades da esco la .

015 .01.02 .009 Processo de mudança de endereço de
estabelec imen to de ensino v igência 40 ✓ V igência a té o encerramento das a tiv idades da esco la .

015 .01.02 .010 Processo de suspensão temporá ria de curso da
rede particu la r de ensino v igência 40 ✓ V igência a té o encerramento das a tiv idades da esco la .

015 .01.02 .011 Processo de transferênc ia de en tidade
mantenedora v igência 40 ✓ V igência a té o encerramento das a tiv idades da esco la .

015 .01.03
Contro le de
repasse de
verbas para
promoção da
educação

015 .01.03 .001 Re la tó rio da frequência esco la r do programa
bo lsa esco la v igência 1 ✓ V igência a té a e laboração de novo documento .

015 .01.03 .002 Re la tó rio de despesa com verbas do Fundo de
Desenvo lv imen to de Ensino Básico - FUNDEB

Até a
aprovação

das
con tas

5 ✓
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-FIM

015 GESTÃO DA POLÍTICA DE EDUCAÇÃO PÚBLICA (FUNÇÃO)
015.02 Gerenciamento da alimentação escolar (SUBFUNÇÃO)

AT IV IDADES DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA
(em anos) DEST INAÇÃO

OBSERVAÇÕESUnidade
Produ to ra

Un idade com
atribuições
de arqu ivo

E lim inação Guarda
permanen te

015 .02.01
Contro le da
merenda esco la r

015 .02.01 .001 Ba lance te mensa l de estoque 1 2 ✓

015 .02.01 .002 Cardáp io de a limen tação 1 1 ✓

015 .02.01 .003 C ronograma de gêneros a limen tíc ios 1 1 ✓

015 .02.01 .004 Exped ien te de so lic itação de ordem de
pagamento de fo rnecedor v igência 1 ✓ V igência a té e laboração de nova so lic itação .

015 .02.01 .005 F icha de con trole de gêneros a limen tíc ios 2 2 ✓

015 .02.01 .006 F icha técn ica de especificação de produtos
a limen tíc ios 2 2 ✓

015 .02.01 .007 Formu lá rio de con trole de d is tribu ição de
merenda esco la r v igência 1 ✓ V igência a té a tua lização .

015 .02.01 .008 Formu lá rio de teste de ace itabilidade de gênero
a limen tíc io v igência 1 ✓ V igência a té ap licação do teste .

015 .02.01 .009 P lanilha de con trole de receb imento de gêneros
a limen tíc ios 1 1 ✓

015 .02.01 .010 Re la tó rio de vis ita da superv isão da merenda
esco la r 1 5 ✓

015 .02.01 .011 Re la tó rio do sa ldo de estoque d iário dos gêneros
a limen tíc ios 1 1 ✓

015 .02.01 .012 Re la tó rio gerencia l de a limen tação esco la r 1 1 ✓

015 .02.01 .013 Requ is ição de u tensílios domésticos so lic itados
pe la un idade esco la r v igência 1 ✓ V igência a té a tend imento da so lic itação .

015 .02.02
Contro le de
repasses e
recursos
finance iros para
a a limen tação
esco la r

015 .02.02 .001 Demonstra tivo bancário mensa l do P rograma
Naciona l de A limen tação Esco la r - PNAE 1 1 ✓

015 .02.02 .002
Demonstra tivo s in tético anua l da execução fís ico
finance ira
do Programa Naciona l de A limen tação Esco la r -
PNAE

1 5 ✓

015 .02.02 .003
Re lação dos processos pagos com recursos do
Programa Naciona l de A limen tação Esco lar -
PNAE

1 2 ✓

015 .02.02 .004
Re la tó rio de análise de aprovação de con tas do
Programa Naciona l de A limen tação Esco lar -
PNAE

1 5 ✓
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-FIM

015 GESTÃO DA POLÍTICA DE EDUCAÇÃO PÚBLICA (FUNÇÃO)
015.03 Gerenciamento da vida escolar (SUBFUNÇÃO)

AT IV IDADES DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA
(em anos) DEST INAÇÃO

OBSERVAÇÕESUnidade
Produ to ra

Un idade
com

atribu ições
de arqu ivo

E lim inação Guarda
permanen te

015 .03.01
Acompanhamento
da vida esco la r
dos a lunos

015 .03.01 .001 A ta de conse lho de classe 1 1 ✓ O documento é importan te para a preservação da
memória instituc iona l.

015 .03.01 .002 A ta de resultado fina l 1 10 ✓
Reg istra as info rmações de a lunos promovidos,
re tidos e transferidos. As info rmações das ta rje tas e
dos lençó is estão conso lidadas nesta A ta .

015 .03.01 .003 Contro le de frequência e de partic ipação em curso
pro fiss iona lizan te 1 5 ✓

015 .03.01 .004 D iá rio de classe 1 5 ✓

015 .03.01 .005 Pron tuário do a luno vigência 80 ✓ V igência a té o desligamento do a luno do
estabelec imen to esco la r.

015 .03.01 .006 Reg is tro de ocorrênc ias e orientações a a lunos v igência 10 ✓ V igência a té o encerramento do livro , ou , caso o
reg is tro se ja fe ito em p lan ilha , ao fina l de cada ano .

015 .03.02 Apo io
d idático -
pedagóg ico

015 .03.02 .001 Apostila de apo io in fan til, fundamenta l e curso
pro fiss iona lizan te v igência 0 ✓ V igência a té a tualização .

015 .03.02 .002 Caderno de apo io d idá tico -pedagóg ico v igência 0 ✓ V igência a té a a tua lização .

015 .03.03
Coordenação de
estág ios
pro fiss iona lizan tes

015 .03.03 .001 Cadastro de estagiá rios v igência 5 ✓ V igência a té a a tua lização .

015 .03.03 .002 C lass ificação de processo se le tivo v igência 5 ✓ V igência a té a conclusão do processo se le tivo

015 .03.03 .003 Currícu lo de a luno cand ida to à vaga de estág io v igência 2 ✓ V igência a té o preench imento da vaga .

015 .03.03 .004 P lano de estág io v igência 1 ✓ V igência a té o fim do ano le tivo .

015 .03.03 .005 Programa de expansão da educação pro fiss iona l v igência 5 ✓ V igência a té a a tua lização .

015 .03.03 .006 Re latório fina l de estág io 1 1 ✓ O documento deve integ rar o P ron tuário do
estag iá rio .

015 .03.03 .007 Re latório mensa l de a tiv idades de estág io 1 1 ✓ O documento deve integ rar o P ron tuário do
estag iá rio .

015 .03.03 .008 Termo de comprom isso de estág io 1 1 ✓ O documento deve integ rar o P ron tuário do
estag iá rio .

015 .03.04
Rea lização de
a tiv idades e
cursos
extracurricu la res

015 .03.04 .001 Dossiê de partituras musica is e le tras para
orien tação musica l v igência 0 ✓ V igência a té a tualização .

015 .03.05
Reg is tro e
certificação da
situação esco la r

015 .03.05 .001 Reg is tro de certificados exped idos 1 5 ✓

015 .03.05 .002 Reg is tro de en trega de certificados v igência 1 ✓ V igência a té o encerramento do livro , ou , caso o
reg is tro se ja fe ito em p lan ilha , ao fina l de cada ano .

015 .03.05 .003 Reg is tro de matrícu la de a lunos v igência 0 ✓ V igência a té o encerramento do livro , ou , caso o
reg is tro se ja fe ito em p lan ilha , ao fina l de cada ano .

015 .03.06
Regu la rização e
acompanhamento
da a tiv idade
docen te

015 .03.06 .001 Dossiê de inscrição de pro fessor even tual 1 1 ✓

015 .03.06 .002 Fo lha de frequência de pro fessor conven iado ou
even tual pa ra fins de pagamento v igência 5 ✓ V igência a té o e fe tivo pagamento .

015 .03.06 .003 Processo de a tribu ição de classes e au las para
pro fessores v igência 5 ✓ V igência a té a conclusão do processo de a tribu ição .

015 .03.06 .004 Processo se le tivo de especia lis tas 5 0 ✓

015 .03.06 .005 Quadro de au las 1 0 ✓

015 .03.06 .006 Reg is tro de a ta de inscrição para a tribuição de
classes e au las 1 2 ✓

015 .03.06 .007 Reg is tro de observação e partic ipação de
estag iários 1 3 ✓

015 .03.06 .008 Re latório de carga horá ria de professores para fins
de pagamento , a lte ração ou composição vigência 5 ✓ V igência a té o e fe tivo pagamento .

015 .03.06 .009 Re latório mensa l de despesa com pagamento de
au las em substitu ição

A té a
aprovação

das
con tas

5 ✓
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO
ATIVIDADES-FIM

015 GESTÃO DA POLÍTICA DE EDUCAÇÃO PÚBLICA (FUNÇÃO)
015.04 Planejamento Educacional (SUBFUNÇÃO)

AT IV IDADES DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA
(em anos) DEST INAÇÃO

OBSERVAÇÕESUnidade
Produ to ra

Un idade com
atribu ições
de arquivo

E lim inação Guarda
permanen te

015 .04 .01
Gerenciamento
de vagas

015 .04.01 .001 Dossiê de inscrição de cand ida to a programa de
bo lsa de estudo 1 2 ✓

015 .04.01 .002 F icha de abertu ra de recurso de programa de
bo lsa de estudo 1 2 ✓

015 .04.01 .003 F icha de matrícu la de a luno para curso
pro fiss iona lizan te v igência 1 ✓ V igência a té o fina l do curso .

015 .04.01 .004 L is ta de class ificação de processo se le tivo v igência 1 ✓ V igência a té a pub licação de nova lis ta.

015 .04.01 .005 Processo re la tivo a programa de bo lsa de estudo 1 5 ✓

015 .04.01 .006 Reg is tro de inscrição em programa de bo lsa de
estudo 1 5 ✓

015 .04.01 .007 Reg is tro de inscrição para preench imento de
vagas de a lunos 2 0 ✓

015 .04.01 .008 Reg is tro de inscrição para preench imento de
vagas de a lunos - EJA vigência 1 ✓ V igência a té o encerramento do livro , ou , caso o reg is tro

se ja fe ito em p lan ilha , ao fina l de cada ano .

015 .04.01 .009 Re la tó rio anual da área de abrangência para
matrícu la no ensino fundamenta l 1 1 ✓

015 .04.01 .010 Re la tó rio c lass ifica tó rio para transferênc ia de
a lunos v igência 0 ✓ V igência a té a tua lização .

015 .04.01 .011 Re la tó rio esta tís tico de matrícu la un ificada para
ing resso no ensino fundamenta l v igência 0 ✓ V igência a té o processamento de dados de nova pesqu isa .

015 .04 .02
P lane jamento
das ações
educaciona is

015 .04.02 .001 P lano de ensino do pro fessor 1 1 ✓

015 .04.02 .002 Pro je to de enriquecimento curricu lar 4 0 ✓

015 .04.02 .003 Pro je to de recuperação para le la e
acompanhamento da frequência e aproveitamento 1 1 ✓

015 .04.02 .004 Pro je to educa tivo v igência 0 ✓ V igência a té a a tua lização do pro je to .

015 .04.02 .005 Pro je to educa tivo da Un idade Esco la r - U .E . v igência 5 ✓ V igência a té a conclusão do pro je to .

015 .04.02 .006 Pro je to extracurricu la r v igência 1 ✓ V igência a té a mod ificação ou conclusão do pro je to .

015 .04.02 .007 Proposta de especia lis ta para pro je to ou even to 1 0 ✓

015 .04 .03
P rocessamento
de dados
esta tís ticos da
área esco la r

015 .04.03 .001 Censo esco la r v igência 0 ✓ V igência a té a rea lização de novo censo .

015 .04.03 .002 F icha de con trole de dados do Estado de São
Pau lo – PRODESP vigência 0 ✓ V igência a té a e fe tiva a tua lização .

015 .04.03 .003 Formu lá rio de ava liações tabu ladas de cursos 1 0 ✓

015 .04.03 .004 P lanilha de movimento semestra l v igência 0 X V igência a té o envio de nova p lan ilha .

015 .04.03 .005 Re la tó rio esta tís tico de a lunos e esco las v igência 0 ✓ V igência a té a tua lização de dados.
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GESTÃO DA POLÍTICA DE ESPORTE E LAZER
(FUNÇÃO 16)

PLANO DE CLASSIFICAÇÃO E
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-FIM
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DESCRIÇÃO DAS FUNÇÕES E SUBFUNÇÕES
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-FIM

016 GESTÃO DA POLÍTICA DE ESPORTE E LAZER (FUNÇÃO)

Esta função compreende a formulação e a execução de políticas, programas e projetos direcionados para o esporte e o
lazer, através da divulgação e realização de eventos, treinamentos e incentivo à prática esportiva, privilegiando a
diversidade e a integração social.

016.01 Planejamento das ações de esporte e lazer (SUBFUNÇÃO)

Esta subfunção consiste na promoção, realização, difusão e gerenciamento de atividades voltadas às práticas
esportivas e de lazer.
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PLANO DE CLASSIFICAÇÃO DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-MEIO

Função : 016 GESTÃO DA POL ÍT ICA DE ESPORTE E LAZER
Sub fun ção : 016 .01 P lane jamento das ações de esporte e lazer
A tividade: 016 .01.01 Realização e acompanham ento de atividades de esporte e lazer
Documentos: 016 .01.01 .001 Dossiê da semana da criança

016 .01.01 .002 Dossiê de a tiv idade fís ica e de lazer em parques e praças
016 .01.01 .003 Dossiê de a tiv idade para Pessoas Com Defic iênc ia - PCD
016.01.01 .004 Dossiê de a tiv idade socia l
016 .01.01 .005 Dossiê de o limp íada recrea tiva
016 .01.01 .006 Dossiê de programa aquático ou de h id roginástica
016 .01.01 .007 Dossiê de programa da te rce ira idade
016 .01.01 .008 Dossiê de programa de desenvo lv imen to de crianças e ado lescen tes em situação de risco e vu lne rab ilidade socia l
016 .01.01 .009 Re latório mensa l de a tiv idades de manutenção em equ ipamento cu ltu ra l
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ÍNDICE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-FIM
GESTÃO DA POLÍTICA DE ESPORTE E LAZER

ÍNDICE¹ Cód igo de
C lassificação

C
Convên io para o desenvo lv imen to do esporte e lazer USE Processo de fo rma lização e execução de acordo b ila te ra l (TTD-Meio ) 001 .02 .04 .003
D
Dossiê da semana da criança 016 .01 .01 .001
Dossiê de a tiv idade fís ica e de lazer em parques e praças 016 .01 .01 .002
Dossiê de a tiv idade para Pessoas Com Defic iênc ia - PCD 016.01 .01 .003
Dossiê de a tiv idade socia l 016 .01 .01 .004
Dossiê de competição desportiva inte rmun ic ipa l, nac iona l ou in te rnac ional USE Dossiê de even to (TTD-Meio ) 002 .04 .01 .008
Dossiê de competições de a tle tismo USE Dossiê de even to (TTD-Meio ) 002 .04 .01 .008
Dossiê de competições de basque te USE Dossiê de even to (TTD-Meio ) 002 .04 .01 .008
Dossiê de competições de bocha USE Dossiê de even to (TTD-Meio ) 002 .04 .01 .008
Dossiê de competições de cic lismo USE Dossiê de even to (TTD-Meio ) 002 .04 .01 .008
Dossiê de competições de fu tebo l USE Dossiê de even to (TTD-Meio) 002 .04 .01 .008
Dossiê de competições de fu tsa l USE Dossiê de even to (TTD-Meio ) 002 .04 .01 .008
Dossiê de competições de g inástica o límp ica USE Dossiê de even to (TTD-Meio ) 002 .04 .01 .008
Dossiê de competições de handebo l USE Dossiê de even to (TTD-Meio ) 002 .04 .01 .008
Dossiê de competições de judô USE Dossiê de even to (TTD-Meio ) 002 .04 .01 .008
Dossiê de competições de kara tê USE Dossiê de even to (TTD-Meio ) 002 .04 .01 .008
Dossiê de competições de na tação USE Dossiê de even to (TTD-Meio ) 002 .04 .01 .008
Dossiê de competições de ska te USE Dossiê de even to (TTD-Meio ) 002 .04 .01 .008
Dossiê de competições de tên is USE Dossiê de even to (TTD-Meio ) 002 .04 .01 .008
Dossiê de competições de vo le ibo l USE Dossiê de even to (TTD-Meio ) 002 .04 .01 .008
Dossiê de corrida de pedestres USE Dossiê de even to (TTD-Meio ) 002 .04 .01 .008
Dossiê de o limp íada recrea tiva 016 .01 .01 .005
Dossiê de programa aquático ou de h id roginástica 016 .01 .01 .006
Dossiê de programa da te rceira idade 016 .01 .01 .007
Dossiê de programa de ava liação fís ica USE Dossiê de e laboração e execução de p lano , p rograma ou pro je to (TTD-Meio ) 001 .03 .06 .002
Dossiê de programa de desenvo lv imen to de crianças e ado lescentes em situação de risco e vu lne rab ilidade socia l 016 .01 .01 .008
Dossiê do programa Esco linhas Educa tivas de Esportes USE Dossiê de e laboração e execução de p lano , p rograma ou pro je to (TTD-Meio) 001 .03 .06 .002
Dossiê do pro je to A tle ta C idadão USE Dossiê de e laboração e execução de p lano , p rograma ou pro je to (TTD-Meio ) 001 .03 .06 .002
Dossiê dos jogos abertos do inte rio r USE Dossiê de even to (TTD-Meio ) 002 .04 .01 .008
Dossiê dos jogos das indústrias USE Dossiê de even to (TTD-Meio ) 002 .04 .01 .008
Dossiê dos jogos estudantis mun ic ipa is USE Dossiê de even to (TTD-Meio ) 002 .04 .01 .008
Dossiê dos jogos reg iona is USE Dossiê de even to (TTD-Meio ) 002 .04 .01 .008
G
GESTÃO DA POLÍT ICA DE ESPORTE E LAZER 016
P
PLANEJAMENTO DAS AÇÕES DE ESPORTE E LAZER 016.01
R
REALIZAÇÃO E ACOMPANHAMENTO DE AT IV IDADES DE ESPORTE E LAZER 016.01 .01
Re latório de a tiv idade esportiva em estád io ou g inás io mun ic ipa l USE Rela tó rio de a tiv idades (TTD-Meio ) 001 .03 .04 .018
Re latório mensa l de a tiv idades de manutenção em equ ipamento cu ltu ral 016 .01 .01 .009

¹As FUNÇÕES, SUBFUNÇÕES e ATIVIDADES SÃO APRESENTADAS EM LETRASMAIÚSCULAS. O Índice apresenta também, de
forma permutada, os tipos documentais, bem como os termos e expressões variantes do conteúdo dos documentos de uso corrente na
Prefeitura Municipal de São Sebastião - Gestão da Política de Esporte e Lazer.
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-FIM

016 GESTÃO DA POLÍTICA DE ESPORTE E LAZER (FUNÇÃO)
016.01 Planejamento das ações de esporte e lazer (SUBFUNÇÃO)

AT IV IDADES DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA
(em anos) DEST INAÇÃO

OBSERVAÇÕESUnidade
Produ tora

Un idade com
atribuições
de arqu ivo

E lim inação Guarda
permanen te

016 .01.01
Rea lização e
acompanhamento
de a tiv idades de
esporte e lazer

016 .01 .01 .001 Dossiê da semana da criança vigência 2 ✓ V igência a té o té rm ino do even to .

016 .01 .01 .002 Dossiê de a tiv idade fís ica e de lazer em parques
e praças v igência 2 ✓ V igência a té o fina l do ano le tivo .

016 .01 .01 .003 Dossiê de a tiv idade para Pessoas Com
Defic iênc ia - PCD vigência 2 ✓ V igência a té o té rm ino do even to .

016 .01 .01 .004 Dossiê de a tiv idade socia l v igência 2 ✓ V igência a té o té rm ino do even to .
016 .01 .01 .005 Dossiê de o limp íada recrea tiva v igência 2 ✓ V igência a té o té rm ino do even to .

016 .01 .01 .006 Dossiê de programa aquático ou de
h id roginástica v igência 2 ✓ V igência a té o fina l do ano le tivo .

016 .01 .01 .007 Dossiê de programa da te rce ira idade vigência 2 ✓ V igência a té o fina l do ano le tivo .

016 .01 .01 .008
Dossiê de programa de desenvo lv imen to de
crianças e ado lescen tes em situação de risco e
vu lne rab ilidade socia l

v igência 2 ✓ V igência a té o fina l do ano le tivo .

016 .01 .01 .009 Re latório mensa l de a tiv idades de manutenção
em equ ipamento cu ltu ra l v igência 1 ✓ V igência a té a e laboração de re la tó rio anua l.
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GESTÃO DA POLÍTICA DE MOBILIDADE URBANA
(FUNÇÃO 17)

PLANO DE CLASSIFICAÇÃO E
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-FIM
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DESCRIÇÃO DAS FUNÇÕES E SUBFUNÇÕES
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-FIM

017 GESTÃO DA POLÍTICA DE MOBILIDADE URBANA (FUNÇÃO)

Esta função compreende as ações de controle, regulação, fiscalização e de aperfeiçoamento da
mobilidade
urbana e do transporte público na esfera municipal.

017.01 Educação para o trânsito (SUBFUNÇÃO)

Esta subfunção consiste na promoção de estudos e projetos para a educação no trânsito.

017.02 Regulação de serviços de transportes públicos (SUBFUNÇÃO)

Esta subfunção consiste no controle e na regulação de serviços de transportes públicos, em
especial os serviços de ônibus e de táxi.

017.03 Controle do trânsito (SUBFUNÇÃO)

Esta subfunção consiste no levantamento de dados estatísticos do trânsito, fiscalização e
aplicação de penalidades, além do controle da sinalização viária.
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PLANO DE CLASSIFICAÇÃO DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-MEIO

Função : 017 GESTÃO DA POL ÍT ICA DE MOB IL IDADE URBANA
Sub fun ção : 017 .01 Educação para o trâns ito
A tividade: 017 .01.01 E labo ração de pro je tos de educação para o trâns ito
Documento : 017 .01.01 .001 Dossiê de pro je to de educação para o trâns ito
Sub fun ção : 017 .02 Regulação de serviços de transportes púb licos
A tividade: 017 .02.01 Regulação do serviço de ônibus
Documentos: 017 .02.01 .001 Processo de au to rização e imp lan tação de pon to de parada de ôn ibus

017 .02.01 .002 Processo de con tro le de custo de passagens
017 .02.01 .003 Processo de criação ou a lte ração de linha , horá rios e itine rá rios de ôn ibus

Atividade: 017 .02.02 Regulação do serviço de táx i
Documentos: 017 .02.02 .001 Dossiê de au to rizado , perm iss ionário ou auxilia r

017 .02.02 .002 Formu lá rio de pesqu isa rea lizada por agen te fisca l de transporte
017 .02.02 .003 Processo de a fastamento de pon to de táxi
017 .02.02 .004 Processo de apreensão e liberação de ve ícu lo
017 .02.02 .005 Processo de au to rização ou perm issão de permuta de pon to de táxi
017 .02.02 .006 Processo de au to rização ou perm issão de transfe rênc ia de pon to de moto ris ta de táxi pe rm iss ionário
017 .02.02 .007 Processo de cassação de licença de moto ris ta
017 .02.02 .008 Processo de con tra tação de moto ris ta auxilia r
017 .02.02 .009 Processo de d is tra to de moto ris ta auxilia r
017 .02.02 .010 Processo de imp lan tação de pon to de táxi
017 .02.02 .011 Processo de perm issão ou au to rização para serv iço de transporte
017 .02.02 .012 Processo de renovação de moto ris ta auxilia r
017 .02.02 .013 Processo de substitu ição de ve ícu los
017 .02.02 .014 Processo para ob tenção de certidão ou decla ração de a tiv idade exerc ida
017 .02.02 .015 Processo re la tivo à vaga de táxi
017 .02.02 .016 Re latório de agen te fisca l de transporte

Sub fun ção : 017 .03 Contro le do trâns ito
A tividade: 017 .03.01 Esta tís ticas de trâns ito
Documentos: 017 .03.01 .001 P lan ilha de con tagem de ve ícu los para pro je tos v iá rios

017 .03.01 .002 Re latório de dados esta tís ticos re lativos ao transporte em gera l
017 .03.01 .003 Re latório esta tís tico de aciden tes de trâns ito
017 .03.01 .004 Re latório fina l de con tagem de ve ícu los

Atividade: 017 .03.02 F iscalização de trâns ito e ap licação de penalidades
Documentos: 017 .03.02 .001 Auto de In fração de T rânsito - A IT

017 .03.02 .002 Notificação de multa de trâns ito
017 .03.02 .003 Processo de ba ixa por pagamento de mu lta
017 .03.02 .004 Processo de cance lamento ou ba ixa de ta lões de au to de in fração e multas de trâns ito
017 .03.02 .005 Processo de no tificação de infração de trâns ito
017 .03.02 .006 Processo de recurso adm in is tra tivo por pena lidade de multa
017 .03.02 .007 Processo de regula rização de pagamento de mu ltas de trâns ito
017 .03.02 .008 Processo para em issão de certidão de ind icação de in fra to r de trâns ito
017 .03.02 .009 Re latório de va lidação ou inva lidação de imagens geradas por equ ipamento de fisca lização de radar

Atividade: 017 .03.03 S ina lização viária
Documentos: 017 .03.03 .001 Processo para em issão de certidão de sina lização

017 .03.03 .002 Pro je to de loca lização de sina lização horizonta l, ve rtica l e semafó rica
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ÍNDICE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-FIM
GESTÃO DA POLÍTICA DE MOBILIDADE URBANA
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¹As FUNÇÕES, SUBFUNÇÕES e ATIVIDADES SÃO APRESENTADAS EM LETRAS MAIÚSCULAS. O Índice apresenta também,
de forma permutada, os tipos documentais, bem como os termos e expressões variantes do conteúdo dos documentos de uso corrente na
Prefeitura Municipal de São Sebastião- Gestão da Política de Mobilidade Urbana.
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-FIM

017 GESTÃO DA POLÍTICA DE MOBILIDADE URBANA (FUNÇÃO)
017.01 Educação para o trânsito (SUBFUNÇÃO)

AT IV IDADES DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA
(em anos) DEST INAÇÃO

OBSERVAÇÕES

Unidade
Produ to ra

Un idade com
atribu ições
de arquivo

E lim inação Guarda
permanen te

017 .01.01
E laboração de
pro je tos de
educação para o
trâns ito

017 .01.01 .001 Dossiê de pro je to de educação para o trâns ito v igência 1 ✓ V igência a té e laboração de novo pro je to .
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-FIM

017 GESTÃO DA POLÍTICA DE MOBILIDADE URBANA (FUNÇÃO)
017.02 Regulação de serviços de transportes públicos (SUBFUNÇÃO)

AT IV IDADES DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA
(em anos) DEST INAÇÃO

OBSERVAÇÕESUnidade
Produ to ra

Un idade com
atribuições
de arqu ivo

E lim inação Guarda
permanen te

017 .02.01
Regu lação do
serv iço de
ôn ibus

017 .02.01 .001 Processo de au to rização e imp lantação de pon to
de parada de ôn ibus v igência 5 ✓ V igência a té a revogação da au torização .

017 .02.01 .002 Processo de con trole de custo de passagens vigência 10 ✓ V igência a té a a tualização do preço .

017 .02.01 .003 Processo de criação ou a lte ração de linha ,
horá rios e itine rá rios de ôn ibus v igência 5 ✓ V igência a té o cance lamento da linha .

017 .02.02
Regu lação do
serv iço de táxi

017 .02.02 .001 Dossiê de au torizado , perm iss ionário ou auxilia r v igência 5 ✓ V igência a té o cance lamento da au torização ou
perm issão .

017 .02.02 .002 Formu lá rio de pesqu isa rea lizada por agen te
fisca l de transporte v igência 5 ✓ V igência a té a a tualização da pesqu isa .

017 .02.02 .003 Processo de a fastamento de pon to de táxi v igência 1 ✓ V igência a té o a fastamento .

017 .02.02 .004 Processo de apreensão e liberação de veícu lo v igência 5 ✓ V igência a té a libe ração do ve ícu lo .

017 .02.02 .005 Processo de au to rização ou perm issão de
permuta de pon to de táxi v igência 5 ✓ V igência a té o cance lamento da au torização ou

perm issão .

017 .02.02 .006
Processo de au to rização ou perm issão de
transfe rênc ia de pon to de moto ris ta de táxi
pe rm iss ionário

v igência 1 ✓ V igência a té o cance lamento da au torização ou
perm issão .

017 .02.02 .007 Processo de cassação de licença de moto ris ta v igência 5 ✓ V igência a té pub licação do decre to de cassação .

017 .02.02 .008 Processo de con tratação de moto ris ta auxilia r v igência 1 ✓ V igência a té o encerramento do con tra to .

017 .02.02 .009 Processo de d is tra to de moto ris ta auxilia r v igência 1 ✓ V igência a té o encerramento do con tra to .

017 .02.02 .010 Processo de imp lan tação de pon to de táxi v igência 5 ✓ V igência a té extinção do pon to .

017 .02.02 .011 Processo de perm issão ou au torização para
serv iço de transporte v igência 5 ✓ V igência a té o cance lamento da au torização ou

perm issão .

017 .02.02 .012 Processo de renovação de moto ris ta auxilia r v igência 1 ✓ V igência a té renovação da au to rização .

017 .02.02 .013 Processo de substitu ição de veícu los v igência 1 ✓ V igência a té decisão fina l.

017 .02.02 .014 Processo para ob tenção de certidão ou
decla ração de a tiv idade exerc ida v igência 1 ✓ V igência a té exped ição da certidão .

017 .02.02 .015 Processo re la tivo à vaga de táxi v igência 1 ✓ V igência a té decisão fina l.

017 .02.02 .016 Re la tó rio de agen te fisca l de transporte v igência 1 ✓ V igência a té a e laboração de novo re la tó rio .
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-FIM

017 GESTÃO DA POLÍTICA DE MOBILIDADE URBANA (FUNÇÃO)
017.03 Controle do trânsito (SUBFUNÇÃO)

AT IV IDADES DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA
(em anos) DEST INAÇÃO

OBSERVAÇÕESUnidade
Produ to ra

Un idade com
atribu ições
de arquivo

E lim inação Guarda
permanen te

017 .03.01
Esta tís ticas de
trâns ito

017 .03.01 .001 P lanilha de con tagem de ve ícu los para pro je tos
v iá rios v igência 1 ✓ V igência a té a e laboração do re la tó rio fina l.

017 .03.01 .002 Re la tó rio de dados esta tís ticos re la tivos ao
transporte em geral v igência 5 ✓ V igência a té a e laboração de novo re la tório .

017 .03.01 .003 Re la tó rio esta tís tico de aciden tes de trâns ito v igência 0 ✓ V igência a té e labora ção de novo re la tó rio .

017 .03.01 .004 Re la tó rio fina l de con tagem de veícu los 1 1 ✓

017 .03.02
F isca lização de
trâns ito e
ap licação de
pena lidades

017 .03.02 .001 Auto de In fração de T rânsito - A IT 1 4 ✓ Le i Federa l n . 9 .503 /1997 (CTB), a rts . 21 e 325 .

017 .03.02 .002 Notificação de multa de trâns ito 1 0 ✓ Ao in teg ra r um processo, o documento deverá segu ir
sua tempora lidade e destinação .

017 .03.02 .003 Processo de ba ixa por pagamento de mu lta v igência 5 ✓ Le i n . 9 .503 /1997 (CTB), a rt. 325 . V igência a té a
qu itação da multa .

017 .03.02 .004 Processo de cance lamento ou ba ixa de ta lões de
au to de infração e multas de trâns ito v igência 1 ✓ V igência a té o cance lamento ou ba ixa dos ta lões.

017 .03.02 .005 Processo de no tificação de infração de trâns ito v igência 1 ✓ V igência a té o a tend imento da no tificação .

017 .03.02 .006 Processo de recurso adm in is tra tivo por
pena lidade de multa v igência 5 ✓ Le i Federa l n . 9 .503 /1997 (CTB), a rts 288 , 289 , 290 e

325 . V igência a té o ju lgamento do recurso .

017 .03.02 .007 Processo de regu larização de pagamento de
mu ltas de trâns ito v igência 5 ✓ V igência a té regu larização .

017 .03.02 .008 Processo para em issão de certidão de ind icação
de infra tor de trâns ito v igência 1 ✓ V igência a té exped ição da certidão .

017 .03.02 .009
Re la tó rio de va lidação ou inva lidação de
imagens geradas por equ ipamento de
fisca lização de radar

v igência 1 ✓ V igência a té decisão fina l.

017 .03.03
S ina lização
viá ria

017 .03.03 .001 Processo para em issão de certidão de
sina lização vigência 1 ✓ V igência a té a exped ição da certidão .

017 .03.03 .002 Pro je to de loca lização de sina lização horizon ta l,
ve rtica l e semafó rica v igência 0 ✓ V igência a té conclusão do pro je to .
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GESTÃO DA POLÍTICA DE SAÚDE
(FUNÇÃO 18)

PLANO DE CLASSIFICAÇÃO E
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-FIM
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DESCRIÇÃO DAS FUNÇÕES E SUBFUNÇÕES
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-FIM

018 GESTÃO DA POLÍTICA DE SAÚDE (FUNÇÃO)

Esta função compreende as ações de promoção, preservação e recuperação da saúde da população,
por meio de atividades cotidianas de assistência ambulatorial e hospitalar, diagnóstica,
farmacêutica, de vigilância e prevenção de riscos à saúde, além do aperfeiçoamento dos
profissionais da saúde.

018.01 Apoio diagnóstico e laboratorial (SUBFUNÇÃO)

Esta subfunção compreende as ações de registro, controle e acompanhamento da realização
de exames de diagnóstico e laboratorial.

018.02 Assistência ambulatorial e hospitalar (SUBFUNÇÃO)

Esta subfunção consiste no controle de procedimentos administrativos, ambulatoriais e
hospitalares, além das ações de registro, controle e acompanhamento da assistência
ambulatorial, hospitalar e odontológica.

018.03 Assistência farmacêutica (SUBFUNÇÃO)

Esta subfunção compreende as ações de avaliação, acompanhamento e atendimento para a
dispensação de medicamentos aos usuários dos serviços municipais de saúde.

018.04 Controle de materiais, instalações e procedimentos relacionados à saúde
(SUBFUNÇÃO)

Esta subfunção consiste no registro e controle das ações de limpeza, desinfecção e
esterilização de superfícies e áreas, artigos, objetos e instalações, equipamentos e materiais
em unidades de saúde. Refere-se também ao controle das condições ambientais que
garantem a qualidade dos produtos, medicamentos e vacinas.

018.05 Coordenação de programas, projetos e ações na área da saúde (SUBFUNÇÃO)

Esta subfunção consiste no controle da execução dos programas, projetos e ações voltadas
à promoção da saúde e aperfeiçoamento dos profissionais da saúde no município.

018.06 Gerenciamento de serviços de saúde (SUBFUNÇÃO)

Esta subfunção compreende o planejamento, a avaliação e auditoria dos serviços de saúde,
bem como o credenciamento de estabelecimentos, equipes e serviços de assistência à saúde.

018.07 Vigilância sanitária e prevenção de riscos à saúde (SUBFUNÇÃO)

Esta subfunção compreende o registro das ações de vigilância em saúde no que se refere à
política de proteção à saúde, controle e monitoramento de doenças e agravos, cadastro e
concessão de licença de funcionamento de estabelecimentos, fiscalização e aplicação de
penalidades por infração sanitária, controle de zoonoses e gerenciamento e
disponibilização de informações de vigilância em saúde.
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PLANO DE CLASSIFICAÇÃO DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-MEIO

Função : 018 GESTÃO DA POL ÍT ICA DE SAÚDE
Sub fun ção : 018 .01 Apo io d iagnóstico e labo ratoria l
A tividade: 018 .01.01 Acompanhamento e contro le da rea lização de exames de d iagnóstico e laborato ria l
Documentos: 018 .01.01 .001 Cadastro de b iops ia do cen tro c irú rg ico

018 .01.01 .002 Esca la semana l de técn icos
018 .01.01 .003 Exped ien te de aná lise de amostra de pacien te
018 .01.01 .004 F icha cadastra l de dosimetria de rad iações
018 .01.01 .005 Formu lá rio de comun icação de resu ltado crítico
018 .01.01 .006 Formu lá rio de requ is ição de aná lises c lín icas
018 .01.01 .007 Formu lá rio de requ is ição de exames
018 .01.01 .008 Laudo de Auto rização para P roced imento de A lta Complexidade - APAC
018.01.01 .009 Laudo de resu ltado de exames laborato ria is
018 .01.01 .010 L is ta de resu ltado de exame CD4 e carga vira l
018 .01.01 .011 Quadro esta tís tico mensa l de fa tu ramento para o d is trito
018 .01.01 .012 Quadro esta tís tico mensa l de k its de teste de grav idez
018 .01.01 .013 Reg is tro de aná lise de amostra laborato ria l
018 .01.01 .014 Reg is tro de resu ltado de exame
018 .01.01 .015 Requ is ição de serv iços de d iagnose e te rapia - SADT
018 .01.01 .016 Tabela esta tís tica de a tend imento ao pacien te

Sub fun ção : 018 .02 Assis tênc ia ambula toria l e hosp ita lar
A tividade: 018 .02.01 A tend im ento ambula to ria l e hosp ita lar
Documentos: 018 .02.01 .001 Bo le tim imuno lóg ico mensa l – COAS/CTA

018 .02.01 .002 Dossiê de investigação do acidentado
018 .02.01 .003 Exped ien te de a tend imento de pacien te em dom icílio
018 .02.01 .004 F icha cadastra l de fam ílias por D is trito
018 .02.01 .005 F icha cadastra l do pacien te
018 .02.01 .006 F icha de iden tificação socia l
018 .02.01 .007 F icha de recém -nascido de risco
018 .02.01 .008 F icha de reg is tro de a lte ração de preven tivo
018 .02.01 .009 F icha de reg is tro de vacinação
018 .02.01 .010 Fo lha de triagem de saúde menta l
018 .02.01 .011 Formu lá rio de no tificação compu lsó ria no sis tema de vig ilânc ia ep idem io lóg ica
018 .02.01 .012 Formu lá rio de so lic itação de med icamentos re trov ira is
018 .02.01 .013 Formu lá rio do sis tema de no tificação SV1
018 .02.01 .014 Laudo méd ico
018 .02.01 .015 Laudo para requis ição de carte ira para portador de de fic iênc ia
018 .02.01 .016 P lan ilha de con trole de a tend imento
018 .02.01 .017 Pron tuário da psico log ia
018 .02.01 .018 Pron tuário do pacien te
018 .02.01 .019 Questionário de teste ps ico lóg ico
018 .02.01 .020 Questionário do pacien te
018 .02.01 .021 Rece ita de med icamento con tro lado
018 .02.01 .022 Rece ita m éd ica
018 .02.01 .023 Reg is tro de agendamento de consu ltas
018 .02.01 .024 Reg is tro de agendamento de pacien tes CD4 e Carga V iral
018 .02.01 .025 Reg is tro de con trole de agendamento para a tend imento nas un ive rs idades
018 .02.01 .026 Reg is tro de con trole de a ltas m éd icas, transferênc ias e desligamento de pacien tes
018 .02.01 .027 Reg is tro de con trole de aud iometria
018 .02.01 .028 Reg is tro de con trole de demanda reprim ida
018 .02.01 .029 Reg is tro de con trole de encam inhamento para c iru rg ia
018 .02.01 .030 Reg is tro de con trole de exames
018 .02.01 .031 Reg is tro de con trole de med icamentos
018 .02.01 .032 Reg is tro de con trole de serv iços especia lizados
018 .02.01 .033 Reg is tro de doenças in fecc iosas
018 .02.01 .034 Reg is tro de especia lidades
018 .02.01 .035 Reg is tro de gestan tes
018 .02.01 .036 Reg is tro de inte rco rrênc ias do p lan tão
018 .02.01 .037 Reg is tro de ocorrênc ias na un idade
018 .02.01 .038 Reg is tro de prio ridades de saúde menta l
018 .02.01 .039 Reg is tro de teste do pezinho
018 .02.01 .040 Reg is tro d iá rio de a tend imento de pacien te
018 .02.01 .041 Re lação de gestantes em acompanhamento
018 .02.01 .042 Re latório de tra tamento superv is ionado de tubercu lose – TB
018 .02.01 .043 Re latório méd ico de encam inhamento para c iru rg ia e le tiva
018 .02.01 .044 Re latório para se leção de cand ida to para laqueadura e vasectom ia
018 .02.01 .045 Requ is ição de exame
018 .02.01 .046 Tabela de d is tribu ição do tipo de a limen tação e cresc imen to do recém -nascido de risco por UBS
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PLANO DE CLASSIFICAÇÃO DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-MEIO
Função : 018 GESTÃO DA POL ÍT ICA DE SAÚDE
Sub fun ção : 018 .02 Assis tênc ia ambula toria l e hosp ita lar
A tividade: 018 .02.02 A tend im ento odonto lóg ico
Documentos: 018 .02.02 .001 F icha de triagem odon tológ ica

018 .02.02 .002 Formu lá rio de au to rização de a tend imento odon tológ ico
018 .02.02 .003 P lan ilha de con trole de produção de THD - educação em saúde buca l
018 .02.02 .004 P lan ilha de con trole dos proced imentos co le tivos odonto lóg icos
018 .02.02 .005 P lan ilha de levan tamento ep idem io lóg ico da cárie
018 .02.02 .006 Reg is tro de con trole de a tiv idades de técn icas em h ig iene den ta l
018 .02.02 .007 Re latório mensa l de produtiv idade de ciru rg ião den tis ta
018 .02.02 .008 Re latório mensa l de técn ica de h ig iene den tária e educação em saúde
018 .02.02 .009 Re latório mensa l de triagem odon tológ ica
018 .02.02 .010 Re latório odon to lóg ico

Atividade: 018 .02.03 Contro le de ações em saúde bucal
Documentos: 018 .02.03 .001 P lano de trabalho do a tend imento odon tológ ico esco la r

018 .02.03 .002 Programa da saúde buca l
018 .02.03 .003 Re latório anua l de ava liação do programa cura tivo e preventivo odonto lóg ico
018 .02.03 .004 Re latório de ava liação de programa odon tológ ico
018 .02.03 .005 Re latório de ava liação do programa cura tivo esco la r
018 .02.03 .006 Re latório de índ ice de cárie den tá ria (CPO /CEO )
018 .02.03 .007 Re latório esta tís tico anua l do programa odon tológ ico cura tivo

Atividade: 018 .02.04 Contro le de p roced im entos adm inis tra tivos , ambula to ria is e hosp ita lares
Documentos: 018 .02.04 .001 Base de dados de reg is tro e aná lise laborato ria l

018 .02.04 .002 Bo le tim d iá rio de a tend imento - BDA
018.02.04 .003 Esca la de p lan tão do se to r de en fe rmagem
018.02.04 .004 F icha da S istematização do A tend imento de Enfe rmagem - SAE
018.02.04 .005 F icha de a tend imento ambu la to ria l – FAA
018 .02.04 .006 F icha de con trole de soro
018 .02.04 .007 F icha de iden tificação de le ito
018 .02.04 .008 Formu lá rio de aviso de nascimento
018 .02.04 .009 Formu lá rio de aviso de ób ito
018 .02.04 .010 Formu lá rio de aviso de transferênc ia de pacien te
018 .02.04 .011 Formu lá rio de censo d iá rio
018 .02.04 .012 Formu lá rio de decla ração de nascimento
018 .02.04 .013 Formu lá rio de decla ração de ób ito
018 .02.04 .014 Formu lá rio de no tas de fo rnec imento de mate ria l da Secre ta ria de Estado da Saúde
018 .02.04 .015 Formu lá rio de rev isão de ób ito
018 .02.04 .016 Mapa de con trole de tempera tu ra de receb imento de Nutrição Paren te ra l P ro longada (NPP)
018 .02.04 .017 Mapa de prescrição de d ie ta
018 .02.04 .018 P lan ilha de con trole de co tas de exames
018 .02.04 .019 P lan ilha anual de resolu tiv idade méd ica
018 .02.04 .020 P lan ilha de consu ltas de re to rno de fonoaud io logia
018 .02.04 .021 P lan ilha de con trole de au torização de consu ltas – NA
018.02.04 .022 P lan ilha de con trole de con trapartida do programa Dose Certa
018 .02.04 .023 P lan ilha de con trole de co tas de fis iote rapia
018 .02.04 .024 P lan ilha de con trole de devo lução de mate ria l
018 .02.04 .025 P lan ilha de con trole de d is tribu ição de roupas da lavanderia por un idades
018 .02.04 .026 P lan ilha de con trole de educação na área de saúde
018 .02.04 .027 P lan ilha de con trole de le itos do hosp ita l
018 .02.04 .028 P lan ilha de con trole de med icamentos hansenostá ticos
018 .02.04 .029 P lan ilha de con trole de med icamentos tubercu lostá ticos da vigilânc ia ep idem io lóg ica
018 .02.04 .030 P lan ilha de con trole de preserva tivo mascu lino
018 .02.04 .031 P lan ilha de con trole de receb imento gera l de mate ria is de laborató rio e hosp ita la res
018 .02.04 .032 P lan ilha de con trole de recém -nascido de risco
018 .02.04 .033 P lan ilha de con trole de soropositivos ass in tomáticos
018 .02.04 .034 P lan ilha de con trole de transporte de pacien tes
018 .02.04 .035 P lan ilha de con trole de vagas
018 .02.04 .036 P lan ilha de con trole do programa de saúde do ado lescen te
018 .02.04 .037 P lan ilha de con trole do S istema de V ig ilânc ia A limen ta r, Nu tric iona l e Combate às Carências Nutric iona is
018 .02.04 .038 P lan ilha de demanda reprim ida e tempo de espera
018 .02.04 .039 P lan ilha de movimento mensa l de imunob iológ icos
018 .02.04 .040 P lan ilha de receb imento do programa Dose Certa
018 .02.04 .041 P lan ilha de reso lu tiv idade m éd ica
018 .02.04 .042 P lan ilha de so lic itação de mate ria is e med icamentos
018 .02.04 .043 P lan ilha de so lic itações de re fe ições ao hosp ita l mun ic ipa l
018 .02.04 .044 P lan ilha mensa l de con trole de co tas de exames
018 .02.04 .045 P lan ilha mensa l de con trole de demanda reprim ida de especia lidades
018 .02.04 .046 P lan ilha mensa l de con trole de demanda reprim ida de exames
018 .02.04 .047 P lan ilha mensa l de con trole de demandas reprim idas
018 .02.04 .048 P lan ilha mensa l de con trole de d iabé ticos
018 .02.04 .049 P lan ilha mensa l de con trole de ep ilé ticos
018 .02.04 .050 P lan ilha mensa l de con trole de h ipe rtensos
018 .02.04 .051 P lan ilha mensa l de con trole de imped imento do trabalho do pro fiss iona l
018 .02.04 .052 P lan ilha mensa l de con trole de pré -nata l
018 .02.04 .053 P lan ilha mensa l de con trole de preserva tivos
018 .02.04 .054 P lan ilha mensa l de con trole de produção de m éd ico
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ATIVIDADES-MEIO

Função : 018 GESTÃO DA POL ÍT ICA DE SAÚDE
Sub fun ção : 018 .02 Assis tênc ia ambula toria l e hosp ita lar
A tividade: 018 .02.04 Contro le de p roced im entos adm inis tra tivos , ambula to ria is e hosp ita lares

018 .02.04 .055 P lan ilha mensa l de con trole de roupas da lavanderia
018 .02.04 .056 P lan ilha mensa l de con trole de serv iços conveniados especia lizados
018 .02.04 .057 P lan ilha mensa l de con trole de vacinas
018 .02.04 .058 P lan ilha mensa l de prev isão de parto de gestan tes de risco
018 .02.04 .059 P lan ilha mensa l do programa de a tendimento dom ic ilia r - PAD
018.02.04 .060 P lan ilha mensa l do programa de concessão de órtese, p ró tese e mate ria is auxilia res - OPM
018.02.04 .061 Processo de credenciamento de m éd icos no SUS
018.02.04 .062 Programa trimestra l de produção
018 .02.04 .063 Pro je to de organ ização do fluxo de info rmação
018 .02.04 .064 Questionário p repara tó rio para realização de exames
018 .02.04 .065 Reg is tro das inte rco rrênc ias dos serv iços de segurança
018 .02.04 .066 Reg is tro de abertu ra de pron tuário
018 .02.04 .067 Reg is tro de aco lh imen to e class ificação de risco de gestan te
018 .02.04 .068 Reg is tro de agendamento de prime ira consu lta de partu riente e recém -nascido
018 .02.04 .069 Reg is tro de agendas de consu lta, c iru rgias e exames
018 .02.04 .070 Reg is tro de a lta
018 .02.04 .071 Reg is tro de ciru rg ia
018 .02.04 .072 Reg is tro de comun icação
018 .02.04 .073 Reg is tro de con trole de ap licação de med icação
018 .02.04 .074 Reg is tro de con trole de envio de mate ria l pa ra as un idades
018 .02.04 .075 Reg is tro de con trole de envio de mate ria l pa ra os hosp ita is
018 .02.04 .076 Reg is tro de con trole de envio de rece ituá rio de con trole especia l
018 .02.04 .077 Reg is tro de con trole de vagas
018 .02.04 .078 Reg is tro de exames rad io lóg icos para con trole san itá rio
018 .02.04 .079 Reg is tro de guarda de pertences de pacien tes
018 .02.04 .080 Reg is tro de info rmações adm in is tra tivas
018 .02.04 .081 Reg is tro de inte rco rrênc ias m éd icas
018 .02.04 .082 Reg is tro de inte rnação
018 .02.04 .083 Reg is tro de liberação de ambu lânc ia
018 .02.04 .084 Reg is tro de parto
018 .02.04 .085 Reg is tro de pro toco lo de exames
018 .02.04 .086 Reg is tro de triagem dos pacien tes
018 .02.04 .087 Reg is tro de vacinas ap licadas
018 .02.04 .088 Re latório anua l de a tend imento à gestan te
018 .02.04 .089 Re latório anua l de exames de d iagnósticos de grav idez – HCG
018.02.04 .090 Re latório anua l do hosp ita l d ia
018 .02.04 .091 Re latório anua l do programa de a tend imento ao recém -nascido
018 .02.04 .092 Re latório anua l do programa de a tend imento dom ic ilia r
018 .02.04 .093 Re latório conso lidado dos d is tritos e áreas de abrangência
018 .02.04 .094 Re latório de a tend imento ambu la to ria l
018 .02.04 .095 Re latório de en fe rmagem
018.02.04 .096 Re latório de estoque de vacinas
018 .02.04 .097 Re latório de inte rnações e a ltas
018 .02.04 .098 Re latório de manutenção do equ ipamento de cape la
018 .02.04 .099 Re latório de mon ito ramento de ind icadores de saúde
018 .02.04 .100 Re latório de pacien te da un idade de reab ilitação - D IR
018 .02.04 .101 Re latório de prestação de con tas do programa IST / A IDS
018 .02.04 .102 Re latório de receb imento de vacinas
018 .02.04 .103 Re latório de recepção de pacientes vítim as de violênc ia
018 .02.04 .104 Re latório de vis ita dom ic ilia r
018 .02.04 .105 Re latório demonstra tivo de a tiv idades da un idade
018 .02.04 .106 Re latório fís ico e finance iro de produção ambu lato ria l
018 .02.04 .107 Re latório méd ico
018 .02.04 .108 Re latório mensa l de a tend imento à gestan te
018 .02.04 .109 Re latório mensa l de exames de d iagnóstico de grav idez – HCG
018.02.04 .110 Re latório mensa l de imped imento
018 .02.04 .111 Re latório mensa l do programa de a tend imento ao recém -nascido de risco
018 .02.04 .112 Re latório mensa l do programa de a tend imento dom ic ilia r
018 .02.04 .113 Re latório mensa l do programa de p lane jamento fam ilia r
018 .02.04 .114 Re latório para o conse lho tu te la r e vara da in fânc ia – UA ISM
018.02.04 .115 Re latório trimestra l de prestação de con tas
018 .02.04 .116 Requ is ição de vacinas
018 .02.04 .117 S istema info rmatizado de regu lação laborato ria l
018 .02.04 .118 Tabela de con trole de cobertu ra vacina l de programa ou campanha de saúde
018 .02.04 .119 Termo de inu tilização de vacinas e a fins
018 .02.04 .120 Termo de inu tilização mensa l de imunob iológ icos
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ATIVIDADES-MEIO
Função : 018 GESTÃO DA POL ÍT ICA DE SAÚDE
Sub fun ção : 018 .02 Assis tênc ia ambula toria l e hosp ita lar
A tividade: 018 .02.05 Gerenc iamento da demanda, o ferta e qualidade de tec idos , componentes e flu ídos hum anos para doação
Documentos: 018 .02.05 .001 Base de dados do Banco de Le ite Humano

018 .02.05 .002 Exped ien te de requ is ição de hemocomponen tes
018 .02.05 .003 F icha de cadastro de cand ida ta a doadora de leite humano
018 .02.05 .004 F icha de con trole de recebimento de leite humano
018 .02.05 .005 F icha de rastreab ilidade de hemocomponen tes
018 .02.05 .006 F icha de reco lh imen to de leite humano em dom icílio
018 .02.05 .007 F icha de soro logia da doadora de le ite humano
018 .02.05 .008 Gu ia de fo rnec imento de hemocomponen tes
018 .02.05 .009 Laudo de exame do leite humano pasteurizado
018 .02.05 .010 Mapa de prescrição de le ite
018 .02.05 .011 P lan ilha de co tas de leite dos d is tritos san itá rios
018 .02.05 .012 Quadro esta tís tico de componen tes por un idades
018 .02.05 .013 Reg is tro de cadastro de doadoras de leite humano
018 .02.05 .014 Reg is tro de con trole do uso do le ite humano
018 .02.05 .015 Reg is tro de descarte de hemocomponen tes
018 .02.05 .016 Reg is tro de en trada e sa ída de hemocomponen tes
018 .02.05 .017 Re latório de recep to res de leite humano



160

PLANO DE CLASSIFICAÇÃO DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-MEIO
Função : 018 GESTÃO DA POL ÍT ICA DE SAÚDE
Sub fun ção : 018 .03 Assis tênc ia farm acêutica
A tividade: 018 .03.01 Apo io nu tric iona l e d ieté tico
Documentos: 018 .03.01 .001 Formu lá rio de con trole de receb imento de nu trição paren te ral

018 .03.01 .002 Formu lá rio de prescrição de d ie ta parente ra l
018 .03.01 .003 P lan ilha de con trole de d ie tas de pacien tes

Atividade: 018 .03.02 Avaliação e d ispensação farm acêutica
Documentos: 018 .03.02 .001 Exped ien te de ava liação e a tend imento para d ispensação de med icamentos comuns

018 .03.02 .002 Formu lá rio de so lic itação de med icamentos an tirre trov ira is
018 .03.02 .003 Reg is tro de no tificação de rece ita

Atividade: 018 .03.03 Contro le adm inis tra tivo de med icamentos
Documentos: 018 .03.03 .001 F icha de so lic itação de med icamentos não padron izados

018 .03.03 .002 Formu lá rio de comun icação de vencimento de med icamento
018 .03.03 .003 P lan ilha de con trole de med icamentos não padron izados

Atividade: 018 .03.04 Contro le da d ispensação farm acêutica
Documentos: 018 .03.04 .001 Mapa de d ispensação de med icamentos

018 .03.04 .002 Reg is tro da movimentação de med icamentos de con tro le especia l
018 .03.04 .003 Reg is tro de no tificação de rece ita para Ta lidom ida
018 .03.04 .004 S istema info rmatizado de con trole da d ispensação fa rmacêu tica

Sub fun ção : 018 .04 Contro le de materia is , ins ta lações e p roced im entos re lac ionados à saúde
A tividade: 018 .04.01 Co le ta de res íduos provenientes de atividades de saúde
Documento : 018 .04.01 .001 Exped ien te de transporte e descarte de resíduos de serv iços de saúde
Atividade: 018 .04.02 Contro le da qualidade de insum os, reagentes e equipamentos
Documentos: 018 .04.02 .001 Formu lá rio de hab ilitação de insumo e equ ipamento

018 .04.02 .002 Formu lá rio de va lidação de equ ipamento
018 .04.02 .003 Formu lá rio de verificação de comparab ilidade para equ ipamentos em uso
018 .04.02 .004 Reg is tro de aná lise de certificado de ca lib ração ou qua lificação de instrumento e equ ipamento
018 .04.02 .005 Reg is tro de con trole de sta tus de ca lib ração e qua lificação de instrumento e equ ipamento
018 .04.02 .006 Re latório de certificação de equ ipamento

Atividade: 018 .04.03 Contro le de equipamentos , artigos e materia is obrigató rios em hosp ita is e ambula tórios
Documentos: 018 .04.03 .001 P lan ilha de ciru rg ia segura

018 .04.03 .002 P lan ilha de con fe rênc ia de carrinho de emergência
018 .04.03 .003 P lan ilha de con fe rênc ia de equ ipamentos, instrumentos, mate ria is e u tensílios ambu la to ria is e hosp ita la res

Atividade: 018 .04.04 L impeza , des infecção e esterilização
Documentos: 018 .04.04 .001 Dossiê de con trole de desin fecção

018 .04.04 .002 Dossiê de va lidação de limpeza de equ ipamentos e processo de produção de imunob iológ icos
018 .04.04 .003 Reg is tro de con trole de desin fecção de equ ipamentos de escop ia
018 .04.04 .004 Reg is tro de uso , limpeza , inte rvenções e ocorrênc ias de equ ipamentos

Sub fun ção : 018 .05 Coordenação de prog ramas, p ro jetos e ações na área da saúde
A tividade: 018 .05.01 Acompanhamento de prog rama de agentes comunitários
Documentos: 018 .05.01 .001 Dossiê de programa de agen te comun itá rio de saúde

018 .05.01 .002 F icha de ava liação de agen tes comun itá rios de saúde
018 .05.01 .003 Fo lha de serv iço de prestadores de serv iços comun itá rios
018 .05.01 .004 Laudo socia l
018 .05.01 .005 P lano de curso de agentes comun itários de saúde
018 .05.01 .006 P lano de curso de gerência para o programa de agen te comun itário de saúde - PACS
018.05.01 .007 Programa de agen te comun itá rio de saúde
018 .05.01 .008 Prova de concurso para programa de agen te comun itá rio - PACS
018.05.01 .009 Re lação de resu ltado de concurso de agen te comun itá rio de saúde
018 .05.01 .010 Re latório anua l de a tiv idades méd icas com série h is tó rica
018 .05.01 .011 Re latório conso lidado de a tend imento às fam ílias e cadastramento fam ilia r
018 .05.01 .012 Re latório de fam ílias por m icro áreas
018 .05.01 .013 Re latório semestra l de percen tua l dos ind icadores de 0 a 3 meses e 29 d ias com a le itamento exc lus ivo
018 .05.01 .014 Termo de adesão de serv iços vo lun tá rios

Atividade: 018 .05.02 Acompanhamento do prog rama de educação fís ica
Documentos: 018 .05.02 .001 Programa de educação fís ica

018 .05.02 .002 Pro je to re la tivo ao programa de educação fís ica
018 .05.02 .003 Pron tuário do pacien te do programa de educação fís ica
018 .05.02 .004 Re latório esta tís tico anua l conso lidado de un idades por especia lidade
018 .05.02 .005 Re latório esta tís tico de a tiv idade fís ica por un idade e especia lidade

Atividade: 018 .05.03 Capacitação e aperfe içoamento p ro fiss iona l
Documentos: 018 .05.03 .001 Dossiê de curso de capacitação mu ltipro fiss ional em saúde

018 .05.03 .002 P lan ilha de rea juste do número de a lunos
018 .05.03 .003 P lano de curso
018 .05.03 .004 Processo de cadastro para curso e congresso

Atividade: 018 .05.04 Contro le de ações de reab ilitação em saúde
Documentos: 018 .05.04 .001 Dossiê de acompanhamento de investigação de aciden te do trabalho ou doença ocupaciona l

018 .05.04 .002 F icha de evo lução clín ica para caso de aciden te de trabalho
018 .05.04 .003 Processo re la tivo a órteses, p ró teses e mate ria is o rtopéd icos
018 .05.04 .004 Programa de reab ilitação em saúde
018 .05.04 .005 Reg is tro de cadastro em programa de órteses, p ró teses e mate ria is aud itivos
018 .05.04 .006 Reg is tro de cadastro em programa de órteses, p ró teses e mate ria is o rtopéd icos
018 .05.04 .007 Re latório anua l conso lidado de programa de reab ilitação em saúde
018 .05.04 .008 Re latório mensa l conso lidado de programa de reabilitação em saúde
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ATIVIDADES-MEIO

Função : 018 GESTÃO DA POL ÍT ICA DE SAÚDE
Sub fun ção : 018 .05 Coordenação de prog ramas, p ro jetos e ações na área da saúde
A tividade: 018 .05.05 Contro le de ações em saúde da criança e adolescente
Documentos: 018 .05.05 .001 F icha de no tificação compu lsó ria de maus tratos

018 .05.05 .002 P lan ilha trimestra l PROAISA un idade
018 .05.05 .003 Programa de a tenção in teg ra l à saúde do ado lescen te - PROAISA
018 .05.05 .004 Quadro de re fe rênc ia ped iátrica para o a tend imento ao ado lescente
018 .05.05 .005 Quadro esta tís tico mensa l de morta lidade infan til
018 .05.05 .006 Re latório anua l conso lidado PROAISA
018 .05.05 .007 Re latório de ava liação do desenvo lv imen to g loba l da criança de risco
018 .05.05 .008 Re latório mensa l do programa de saúde do ado lescente

Atividade: 018 .05.06 Contro le de ações em saúde do adulto
Documentos: 018 .05.06 .001 P lano de saúde do adu lto

018 .05.06 .002 Re latório anua l conso lidado de h ipertensos e d iabé ticos por d is tritos
018 .05.06 .003 Re latório anua l de câncer de mama
018.05.06 .004 Re latório anua l de d is tribuição de preserva tivos
018 .05.06 .005 Re latório anua l de preven tivo g ineco lóg ico
018 .05.06 .006 Re latório mensa l conso lidado de h ipertensos e d iabéticos por d is tritos
018 .05.06 .007 Re latório mensa l de câncer de mama
018.05.06 .008 Re latório mensa l de d is tribu ição de preserva tivos
018 .05.06 .009 Re latório mensa l de preventivo g ineco lóg ico

Atividade: 018 .05.07 Contro le de ações em saúde materno -infantil
Documentos: 018 .05.07 .001 A ta de con fe rênc ia méd ica

018 .05.07 .002 F icha de no tificação compu lsó ria de ciru rg ia de laqueadura tubária
018 .05.07 .003 P lano de saúde mate rno-infan til
018 .05.07 .004 Pro toco lo de proced imento de p lane jamento fam ilia r
018 .05.07 .005 Re latório conso lidado do S istema de V ig ilânc ia A limen ta r e Nutric iona l

Atividade: 018 .05.08 Contro le de ações em saúde menta l
Documentos: 018 .05.08 .001 P lan ilha de con trole de programa de saúde menta l

018 .05.08 .002 P lano de saúde menta l
018 .05.08 .003 Pro je to de ações em saúde menta l
018 .05.08 .004 Re latório mensa l de programa de saúde menta l
018 .05.08 .005 Re latório anua l conso lidado de programa de saúde menta l

Sub fun ção : 018 .06 Gerenc iamento de serviços de saúde
A tividade: 018 .06.01 Apo io a ações de pro teção à saúde
Documentos: 018 .06.01 .001 Exped ien te de acompanhamento de concessão de pensão especial a pessoas a ting idas pe la hanseníase e submetidas a iso lamento e in te rnação

compu lsó rios
018 .06.01 .002 Processo de aná lise e acompanhamento de pro je tos financiados por fundo especia l de saúde
018 .06.01 .003 Processo para pagamento de pessoal em operações de cará te r u rgen te e inad iáve l

Atividade: 018 .06.02 Avaliação e aud itoria de serviços de saúde
Documentos: 018 .06.02 .001 F icha cadastra l de estabe lec imen to de saúde púb lico, p rivado e filan tróp ico

018 .06.02 .002 Processo de aud itoria de assun tos re lac ionados à assis tênc ia à saúde
018 .06.02 .003 Processo de hab ilitação de gestão jun to ao M in is té rio da Saúde
018 .06.02 .004 Processo re la tivo ao ressarc imen to do SUS
018.06.02 .005 Re latório de bene fic iários de p lanos privados de assis tênc ia à saúde a tend idos pe lo SUS
018.06.02 .006 Re latório de en trev is ta com paciente
018 .06.02 .007 Re latório de info rmação hosp ita lar ou ambu la to ria l
018 .06.02 .008 Re latório de vis ita e v is to ria técn ica de serv iços de saúde
018 .06.02 .009 Re latório fís ico e finance iro conso lidado de produção ambu la to ria l
018 .06.02 .010 Re latório fís ico e finance iro de produção hosp ita lar
018 .06.02 .011 Re latório mensa l de fa tu ras d ife renc iadas

Atividade: 018 .06.03 C redenciamento de estabe lec im entos , equipes e serviços de ass istênc ia à saúde
Documentos: 018 .06.03 .001 Exped ien te de credenciamento de estabe lec imen tos e serv iços de assis tênc ia à saúde

018 .06.03 .002 Exped ien te de credenciamento de estabe lec imen tos, se rv iços e equ ipes especializadas em transp lan te e enxerto
Atividade: 018 .06.04 Im p lantação e contro le do cartão nac iona l de saúde - Cartão SUS
Documentos: 018 .06.04 .001 Cadastro de usuário do SUS

018.06.04 .002 P lano da d iv isão
018 .06.04 .003 P lano para imp lan tação do Cartão SUS
018.06.04 .004 Re latório esta tís tico do Cartão SUS

Atividade: 018 .06.05 P lane jamento e contro le da área da saúde
Documentos: 018 .06.05 .001 Dossiê de hab ilitação das cond ições de gestão na área da saúde

018 .06.05 .002 P lan ilha de mon ito ramento de ind icadores de saúde
018 .06.05 .003 P lano se to ria l da área da saúde
018 .06.05 .004 Programação Anua l de Saúde - PAS
018 .06.05 .005 Re latório anua l de gestão da área da saúde
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Função : 018 GESTÃO DA POL ÍT ICA DE SAÚDE
Sub fun ção : 018 .07 V ig ilânc ia sanitária e p reven ção de riscos à saúde
A tividade: 018 .07.01 Auto rização de d ispensação de med icamentos
Documentos: 018 .07.01 .001 Exped ien te de au to rização para d ispensação de M isoprosto l

018 .07.01 .002 Exped ien te de au to rização para uso excepcional de Ta lidom ida
018 .07.01 .003 Processo de au to rização para uso de med icamento especia l pa ra tubercu lose
018 .07.01 .004 Processo de au to rização para uso de Pa liv izumabe

Atividade: 018 .07.02 Cadastro e concessão de licença de estabe lec im ento
Documentos: 018 .07.02 .001 Dossiê re la tivo a ou tros estabe lec imen tos que não de saúde

018 .07.02 .002 F icha cadastra l de estabe lec imen to
018 .07.02 .003 Laudo de vis to ria da vigilânc ia san itá ria
018 .07.02 .004 Processo de a lte ração de dados cadastra is de estabe lec imen tos de in te resse da saúde
018 .07.02 .005 Processo de ava liação fís ico -func iona l de pro je to de ed ificação de estabe lec imen tos de inte resse da saúde
018 .07.02 .006 Processo de cance lamento de licença de funcionamento por a tos da vigilânc ia san itária
018 .07.02 .007 Processo de concessão de licença de funcionamento de estabe lec imen tos de inte resse da saúde e de fon tes de rad iação ion izan tes su je itos a v ig ilânc ia

san itá ria
018 .07.02 .008 Processo de libe ração de licença e cadastro da vigilânc ia san itá ria
018 .07.02 .009 Processo de renovação ou cance lamento de concessão de licença de funcionamento de estabe lec imen tos e equ ipamentos de inte resse da saúde su je itos à

v ig ilânc ia san itá ria
Atividade: 018 .07.03 Contro le de In fecções Sexualm ente T ransm iss íve is - IST
Documentos: 018 .07.03 .001 Formu lá rio de CD4 e carga vira l

018 .07.03 .002 P lan ilha de con trole do programa IST /A IDS
018 .07.03 .003 P lano de con trole de in fecções sexua lmente transm issíve is IST /A IDS
018 .07.03 .004 P lano de curso de tre inamento do M in is té rio da Saúde
018 .07.03 .005 Programa de assis tênc ia in teg ra l à gestan te H IV
018 .07.03 .006 Pro je to do hosp ita l d ia
018 .07.03 .007 Pro je to ONGS
018.07.03 .008 Re latório anua l do programa naciona l de IST /A IDS
018 .07.03 .009 Re latório mensa l do programa naciona l de IST /A IDS

Atividade: 018 .07.04 Contro le de zoonoses
Documentos: 018 .07.04 .001 Base de dados de en trada de an ima is

018 .07.04 .002 Exped ien te de apreensão de an ima is
018 .07.04 .003 Exped ien te de desinse tização ou desra tização em ed ifíc ios púb licos, p rivados e log radouros púb licos
018 .07.04 .004 F icha de necropsia de an ima l
018 .07.04 .005 F icha de reg is tro de an ima l
018 .07.04 .006 Formu lá rio de reg is tro de rec lamações de an ima is de rua
018 .07.04 .007 Laudo de resu ltado de exames de an ima l
018 .07.04 .008 Processo de libe ração de an ima is
018 .07.04 .009 Pron tuário de an ima l
018 .07.04 .010 Termo de adoção de an ima l

Atividade: 018 .07.05 Contro le e monito ramento de doenças e ag ravos
Documentos: 018 .07.05 .001 F icha de con trole de in fecção hosp ita lar

018 .07.05 .002 F icha de exped ição de recebimento de vacinas, so ros e a fins
018 .07.05 .003 F icha de investigação e no tificação de doenças e agravos
018 .07.05 .004 F icha de investigação ep idem io lóg ica de doença de no tificação compu lsó ria
018 .07.05 .005 F icha de no tificação de even tos adversos pós-vac inação e erros de imun ização
018 .07.05 .006 F icha de reg is tro de vacina
018 .07.05 .007 F icha ind iv idua l de no tificação numerada
018 .07.05 .008 Formu lá rio de bo le tim mensa l de doses de vacinas ap licadas
018 .07.05 .009 Formu lá rio de con trole mensa l de estoque de vacina
018 .07.05 .010 Formu lá rio de investigação de a tend imento an tirráb ico humano
018 .07.05 .011 Formu lá rio de re la tório de investigação de surto e ep idem ia
018 .07.05 .012 Mapa de loca lização de doenças ep idêm icas e endêm icas
018 .07.05 .013 Mapa d iário de regis tro de vacina
018 .07.05 .014 P lan ilha de con trole semana l de no tificação nega tiva de sarampo
018 .07.05 .015 Processo de au to rização para inu tilização de imunob io lóg icos e med icamentos impróprios para uso
018 .07.05 .016 Pro je to de imp lementação do con trole de tubercu lose
018 .07.05 .017 Reg is tro de no tificação de doenças transm issíve is - SVE
018 .07.05 .018 Reg is tro gera l conso lidado da vigilânc ia ep idem io lóg ica de no tificação de doenças transm issíve is – SVE
018.07.05 .019 Re lação anua l de no tificação compu lsó ria de doenças ep idem io lóg icas, agravos e even tos de saúde
018 .07.05 .020 Re lação anua l to ta l de no tificação de casos de tubercu lose com info rmações parc ia is
018 .07.05 .021 Re latório de ava liação da situação de doenças de no tificação compu lsó ria
018 .07.05 .022 Re latório de imp lan tação de mudanças sign ifica tivas na estru tura de serv iços de imp lan tação de novas a tiv idades
018 .07.05 .023 Re latório de ocorrênc ias e agravos inus itados de doenças transm iss íve is
018 .07.05 .024 Re latório de vigilânc ia ep idem io lóg ica
018 .07.05 .025 Tabela de no tificações de surtos e agravos
018 .07.05 .026 Tabela de ocorrênc ias de doenças de no tificação compu lsória

Atividade: 018 .07.06 F iscalização e ap licação de penalidades
Documentos: 018 .07.06 .001 Exped ien te de acompanhamento de ações de vig ilânc ia san itá ria

018 .07.06 .002 Exped ien te de inspeção de estabe lec imen tos que exercem ativ idades re lac ionadas a produ tos su je itos à v ig ilânc ia san itá ria
018 .07.06 .003 Processo de apuração de denúncia re lac ionada à vig ilânc ia san itá ria
018 .07.06 .004 Processo de apuração e ap licação de pena lidade à infração san itá ria

Atividade: 018 .07.07 Gerenc iamento de info rm ações de vig ilânc ia em saúde
Documentos: 018 .07.07 .001 Base de dados do sis tema de in fo rmação em vigilânc ia ep idem io lóg ica

018 .07.07 .002 Base de dados do sis tema de in fo rmação em vigilânc ia san itá ria
018 .07.07 .003 S istema de in fo rmação em vigilânc ia ep idem io lóg ica
018 .07.07 .004 S istema de in fo rmação em vigilânc ia san itária
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A
ACOMPANHAMENTO DE PROGRAMA DE AGENTES COMUN ITÁR IOS 018.05 .01
ACOMPANHAMENTO DO PROGRAMA DE EDUCAÇÃO FÍS ICA 018 .05 .02
ACOMPANHAMENTO E CONTROLE DA REALIZAÇÃO DE EXAMES DE D IAGNÓST ICO E LABORATOR IAL 018 .01 .01
APO IO A AÇÕES DE PROTEÇÃO À SAÚDE 018.06 .01
APO IO D IAGNÓST ICO E LABORATOR IAL 018 .01
APO IO NUTR IC IONAL E D IETÉT ICO 018.03 .01
ASS ISTÊNC IA AMBULATOR IAL E HOSPITALAR 018.02
ASS ISTÊNC IA FARMACÊUT ICA 018 .03
A ta de con ferênc ia méd ica 018 .05 .07 .001
ATEND IMENTO AMBULATOR IAL E HOSPITALAR 018.02 .01
ATEND IMENTO ODONTOLÓG ICO 018.02 .02
AUTOR IZAÇÃO DE D ISPENSAÇÃO DE MED ICAMENTOS 018.07 .01
AVALIAÇÃO E AUD ITOR IA DE SERV IÇOS DE SAÚDE 018.06 .02
AVALIAÇÃO E D ISPENSAÇÃO FARMACÊUT ICA 018 .03 .02
B
Base de dados de en trada de an ima is 018 .07 .04 .001
Base de dados de reg is tro e aná lise labora to ria l 018 .02 .04 .001
Base de dados do Banco de Le ite Humano 018 .02 .05 .001
Base de dados do sis tema de in fo rmação em vigilânc ia ep idem io lóg ica 018 .07 .07 .001
Base de dados do sis tema de in fo rmação em vigilânc ia san itá ria 018 .07 .07 .002
Bo le tim d iá rio de a tend imento - BDA 018.02 .04 .002
Bo le tim imuno lóg ico mensa l – COAS/CTA 018 .02 .01 .001
C
Cadastro de b iops ia do cen tro c irú rg ico 018 .01 .01 .001
Cadastro de usuário do SUS 018.06 .04 .001
CADASTRO E CONCESSÃO DE LICENÇA DE ESTABELEC IMENTO 018.07 .02
CAPAC ITAÇÃO E APERFEIÇOAMENTO PROF ISS IONAL 018 .05 .03
COLETA DE RES ÍDUOS PROVEN IENTES DE AT IV IDADES DE SAÚDE 018.04 .01
CONTROLE ADM IN ISTRAT IVO DE MED ICAMENTOS 018.03 .03
CONTROLE DA D ISPENSAÇÃO FARMACÊUT ICA 018 .03 .04
CONTROLE DA QUALIDADE DE INSUMOS, REAGENTES E EQU IPAMENTOS 018.04 .02
CONTROLE DE AÇÕES DE REAB IL ITAÇÃO EM SAÚDE 018.05 .04
CONTROLE DE AÇÕES EM SAÚDE BUCAL 018 .02 .03
CONTROLE DE AÇÕES EM SAÚDE DA CR IANÇA E ADOLESCENTE 018.05 .05
CONTROLE DE AÇÕES EM SAÚDE DO ADULTO 018.05 .06
CONTROLE DE AÇÕES EM SAÚDE MATERNO -INFANT IL 018 .05 .07
CONTROLE DE AÇÕES EM SAÚDE MENTAL 018 .05 .08
CONTROLE DE EQU IPAMENTOS, ART IGOS E MATER IA IS OBR IGATÓR IOS EM HOSPITA IS E AMBULATÓR IOS 018.04 .03
CONTROLE DE INFECÇÕES SEXUALMENTE TRANSM ISS ÍVE IS - IST 018 .07 .03
CONTROLE DE MATER IA IS , INSTALAÇÕES E PROCED IMENTOS RELAC IONADOS À SAÚDE 018.04
CONTROLE DE PROCED IMENTOS ADM IN ISTRAT IVOS, AMBULATOR IAS E HOSPITALARES 018.02 .04
CONTROLE DE ZOONOSES 018.07 .04
CONTROLE E MON ITORAMENTO DE DOENÇAS E AGRAVOS 018.07 .05
COORDENAÇÃO DE PROGRAMAS , PROJETOS E AÇÕES NA ÁREA DA SAÚDE 018.05
CREDENC IAMENTO DE ESTABELEC IMENTOS, EQU IPES E SERVIÇOS DE ASSISTÊNC IA À SAÚDE 018.06 .03
D
Dossiê de acompanhamento de investigação de acidente do traba lho ou doença ocupaciona l 018 .05 .04 .001
Dossiê de campanha socia l da saúde USE Dossiê de even to (TTD-Meio ) 002 .04 .01 .008
Dossiê de con trole de desin fecção 018 .04 .04 .001
Dossiê de curso de capacitação mu ltip ro fiss iona l em saúde 018 .05 .03 .001
Dossiê de hab ilitação das cond ições de gestão na área da saúde 018 .06 .05 .001
Dossiê de investigação do aciden tado 018 .02 .01 .002
Dossiê de programa de agente comun itário de saúde 018 .05 .01 .001
Dossiê de va lidação de limpeza de equ ipamentos e processo de produção de imunob iológ icos 018 .04 .04 .002
Dossiê re la tivo a ou tros estabe lec imen tos que não de saúde 018 .07 .02 .001
E
Esca la de p lan tão do se to r de en fe rmagem 018.02 .04 .003
Esca la semana l de técn icos 018 .01 .01 .002
Exped ien te de acompanhamento de ações de vigilânc ia san itá ria 018 .07 .06 .001
Exped ien te de acompanhamento de concessão de pensão especia l a pessoas a ting idas pe la hanseníase e submetidas a isolamento e inte rnação
compu lsó rios 018 .06 .01 .001

Exped ien te de aná lise de amostra de pacien te 018 .01 .01 .003
Exped ien te de apreensão de an ima is 018 .07 .04 .002
Exped ien te de a tend imento de pacien te em dom icílio 018 .02 .01 .003
Exped ien te de au torização para d ispensação de M isoprosto l 018 .07 .01 .001
Exped ien te de au torização para uso excepcional de Ta lidom ida 018 .07 .01 .002
Exped ien te de ava liação e a tendimento para d ispensação de med icamentos comuns 018 .03 .02 .001
Exped ien te de credenciamento de estabelec imen tos e serv iços de assis tênc ia à saúde 018 .06 .03 .001
Exped ien te de credenciamento de estabelec imen tos, se rv iços e equ ipes especia lizadas em transp lan te e enxerto 018 .06 .03 .002
Exped ien te de desinse tização ou desratização em ed ifíc ios púb licos, p rivados e log radouros púb licos 018 .07 .04 .003
Exped ien te de inspeção de estabe lec imen tos que exercem ativ idades re lac ionadas a produtos su je itos à v ig ilânc ia san itá ria 018 .07 .06 .002
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Exped ien te de requ is ição de hemocomponen tes 018 .02 .05 .002
Exped ien te de transporte e descarte de resíduos de serv iços de saúde 018 .04 .01 .001
F
F icha cadastra l de dosimetria de radiações 018 .01 .01 .004
F icha cadastra l de estabe lec imen to 018 .07 .02 .002
F icha cadastra l de estabe lec imen to de saúde púb lico , p rivado e filan tróp ico 018 .06 .02 .001
F icha cadastra l de fam ílias por D is trito 018 .02 .01 .004
F icha cadastra l do pacien te 018 .02 .01 .005
F icha da S istematização do A tend imento de Enfe rmagem - SAE 018.02 .04 .004
F icha de a tendimento ambu lato ria l – FAA 018 .02 .04 .005
F icha de ava liação de agen tes comun itá rios de saúde 018 .05 .01 .002
F icha de cadastro de cand ida ta a doadora de leite humano 018 .02 .05 .003
F icha de con tro le de infecção hosp ita la r 018 .07 .05 .001
F icha de con tro le de receb imento de le ite humano 018 .02 .05 .004
F icha de con tro le de soro 018 .02 .04 .006
F icha de evo lução clín ica para caso de aciden te de traba lho 018 .05 .04 .002
F icha de exped ição de receb imento de vacinas, so ros e a fins 018 .07 .05 .002
F icha de iden tificação de leito 018 .02 .04 .007
F icha de iden tificação socia l 018 .02 .01 .006
F icha de investigação e no tificação de doenças e agravos 018 .07 .05 .003
F icha de investigação ep idem io lóg ica de doença de no tificação compu lsó ria 018 .07 .05 .004
F icha de necropsia de an ima l 018 .07 .04 .004
F icha de no tificação compu lsó ria de ciru rg ia de laqueadura tubária 018 .05 .07 .002
F icha de no tificação compu lsó ria de maus tra tos 018 .05 .05 .001
F icha de no tificação de even tos adversos pós-vac inação e erros de imun ização 018 .07 .05 .005
F icha de rastreab ilidade de hemocomponen tes 018 .02 .05 .005
F icha de recém -nascido de risco 018 .02 .01 .007
F icha de reco lhimen to de leite humano em dom icílio 018 .02 .05 .006
F icha de reg is tro de a lte ração de preven tivo 018 .02 .01 .008
F icha de reg is tro de an ima l 018 .07 .04 .005
F icha de reg is tro de apreensão de an ima is INTEGRA Exped ien te de apreensão de an ima is 018 .07 .04 .002
F icha de reg is tro de vacina 018 .07 .05 .006
F icha de reg is tro de vacinação 018 .02 .01 .009
F icha de so lic itação de med icamentos não padron izados 018 .03 .03 .001
F icha de soro log ia da doadora de leite humano 018 .02 .05 .007
F icha de triagem odonto lóg ica 018 .02 .02 .001
F icha ind iv idua l de no tificação numerada 018 .07 .05 .007
F ISCALIZAÇÃO E APLICAÇÃO DE PENALIDADES 018.07 .06
Fo lha de serv iço de prestadores de serv iços comun itá rios 018 .05 .01 .003
Fo lha de triagem de saúde menta l 018 .02 .01 .010
Formu lá rio de au to rização de a tend imento odon tológ ico 018 .02 .02 .002
Formu lá rio de aviso de nascimento 018 .02 .04 .008
Formu lá rio de aviso de ób ito 018 .02 .04 .009
Formu lá rio de aviso de transferênc ia de pacien te 018 .02 .04 .010
Formu lá rio de bo le tim mensa l de doses de vacinas ap licadas 018 .07 .05 .008
Formu lá rio de CD4 e carga vira l 018 .07 .03 .001
Formu lá rio de censo d iá rio 018 .02 .04 .011
Formu lá rio de comun icação de resu ltado crítico 018 .01 .01 .005
Formu lá rio de comun icação de vencimento de med icamento 018 .03 .03 .002
Formu lá rio de con trole de receb imento de nu trição parente ra l 018 .03 .01 .001
Formu lá rio de con trole mensa l de estoque de vacina 018 .07 .05 .009
Formu lá rio de decla ração de nascimento 018 .02 .04 .012
Formu lá rio de decla ração de ób ito 018 .02 .04 .013
Formu lá rio de hab ilitação de insumo e equ ipamento 018 .04 .02 .001
Formu lá rio de investigação de a tend imento an tirráb ico humano 018 .07 .05 .010
Formu lá rio de no tas de fo rnec imento de mate ria l da Secre ta ria de Estado da Saúde 018 .02 .04 .014
Formu lá rio de no tificação compu lsória no sis tema de vigilânc ia ep idem io lóg ica 018 .02 .01 .011
Formu lá rio de prescrição de d ie ta paren te ra l 018 .03 .01 .002
Formu lá rio de reg is tro de rec lamações de an ima is de rua 018 .07 .04 .006
Formu lá rio de re la tório de investigação de surto e ep idem ia 018 .07 .05 .011
Formu lá rio de requ is ição de aná lises c lín icas 018 .01 .01 .006
Formu lá rio de requ is ição de exames 018 .01 .01 .007
Formu lá rio de rev isão de ób ito 018 .02 .04 .015
Formu lá rio de so lic itação de med icamentos an tirre trov ira is 018 .03 .02 .002
Formu lá rio de so lic itação de med icamentos re trov ira is 018 .02 .01 .012
Formu lá rio de te rmo de inu tilização de vacina INTEGRA Processo de au torização para inu tilização de imunob io lóg icos e med icamentos impróprios para uso 018 .07 .05 .015
Formu lá rio de va lidação de equ ipamento 018 .04 .02 .002
Formu lá rio de verificação de comparab ilidade para equ ipamentos em uso 018 .04 .02 .003
Formu lá rio do sis tema de no tificação SV1 018 .02 .01 .013
G
GERENC IAMENTO DA DEMANDA , OFERTA E QUALIDADE DE TEC IDOS, COMPONENTES E FLUÍDOS HUMANOS PARA DOAÇÃO 018.02 .05
GERENC IAMENTO DE INFORMAÇÕES DE VIG ILÂNC IA EM SAÚDE 018.07 .07
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GERENC IAMENTO DE SERV IÇOS DE SAÚDE 018.06
GESTÃO DA POLÍT ICA DE SAÚDE 018
Gu ia de fo rnec imento de hemocomponen tes 018 .02 .05 .008
I
IMPLANTAÇÃO E CONTROLE DO CARTÃO NAC IONAL DE SAÚDE - CARTÃO SUS 018.06 .04
L
Laudo de Auto rização para P roced imento de A lta Complexidade - APAC 018.01 .01 .008
Laudo de exame do leite humano pasteurizado 018 .02 .05 .009
Laudo de resu ltado de exames de an ima l 018 .07 .04 .007
Laudo de resu ltado de exames labora to ria is 018 .01 .01 .009
Laudo de vis to ria da vigilânc ia san itá ria 018 .07 .02 .003
Laudo méd ico 018 .02 .01 .014
Laudo para requ is ição de carte ira para portador de de fic iênc ia 018 .02 .01 .015
Laudo socia l 018 .05 .01 .004
L IMPEZA, DES INFECÇÃO E ESTER IL IZAÇÃO 018.04 .04
L is ta de resu ltado de exame CD4 e carga vira l 018 .01 .01 .010
M
Mapa de con tro le de tempera tu ra de recebimento de Nutrição Paren te ra l P ro longada (NPP) 018 .02 .04 .016
Mapa de d ispensação de med icamentos 018 .03 .04 .001
Mapa de loca lização de doenças ep idêm icas e endêm icas 018 .07 .05 .012
Mapa de prescrição de d ie ta 018 .02 .04 .017
Mapa de prescrição de le ite 018 .02 .05 .010
Mapa d iá rio de reg is tro de vacina 018 .07 .05 .013
P
PLANEJAMENTO E CONTROLE DA ÁREA DA SAÚDE 018.06 .05
P lan ilha de con tro le de co tas de exames 018 .02 .04 .018
P lan ilha anua l de reso lu tiv idade m éd ica 018 .02 .04 .019
P lan ilha de ciru rg ia segura 018 .04 .03 .001
P lan ilha de con ferênc ia de carrinho de emergência 018 .04 .03 .002
P lan ilha de con ferênc ia de equ ipamentos, instrumentos, mate ria is e u tensílios ambu lato ria is e hosp ita lares 018 .04 .03 .003
P lan ilha de consu ltas de re to rno de fonoaud io log ia 018 .02 .04 .020
P lan ilha de con tro le de a tendimento 018 .02 .01 .016
P lan ilha de con tro le de au to rização de consu ltas – NA 018.02 .04 .021
P lan ilha de con tro le de con trapartida do programa Dose Certa 018 .02 .04 .022
P lan ilha de con tro le de co tas de fis io te rap ia 018 .02 .04 .023
P lan ilha de con tro le de devo lução de mate ria l 018 .02 .04 .024
P lan ilha de con tro le de d ie tas de pacien tes 018 .03 .01 .003
P lan ilha de con tro le de d is tribu ição de roupas da lavanderia por un idades 018 .02 .04 .025
P lan ilha de con tro le de educação na área de saúde 018 .02 .04 .026
P lan ilha de con tro le de le itos do hosp ita l 018 .02 .04 .027
P lan ilha de con tro le de med icamentos hansenostá ticos 018 .02 .04 .028
P lan ilha de con tro le de med icamentos não padron izados 018 .03 .03 .003
P lan ilha de con tro le de med icamentos tubercu lostá ticos da vigilânc ia ep idem io lóg ica 018 .02 .04 .029
P lan ilha de con tro le de preserva tivo mascu lino 018 .02 .04 .030
P lan ilha de con tro le de produção de THD - educação em saúde buca l 018 .02 .02 .003
P lan ilha de con tro le de programa de saúde menta l 018 .05 .08 .001
P lan ilha de con tro le de recebimento gera l de mate ria is de laborató rio e hosp ita la res 018 .02 .04 .031
P lan ilha de con tro le de recém -nascido de risco 018 .02 .04 .032
P lan ilha de con tro le de soropositivos ass in tom áticos 018 .02 .04 .033
P lan ilha de con tro le de transporte de pacien tes 018 .02 .04 .034
P lan ilha de con tro le de vagas 018 .02 .04 .035
P lan ilha de con tro le do programa de saúde do ado lescente 018 .02 .04 .036
P lan ilha de con tro le do programa IST /A IDS 018 .07 .03 .002
P lan ilha de con tro le do S istema de V igilânc ia A limen ta r, Nu tric iona l e Combate às Carências Nutric ionais 018 .02 .04 .037
P lan ilha de con tro le dos proced imentos co le tivos odon to lóg icos 018 .02 .02 .004
P lan ilha de con tro le semana l de no tificação negativa de sarampo 018 .07 .05 .014
P lan ilha de co tas de leite dos d is tritos san itá rios 018 .02 .05 .011
P lan ilha de demanda reprim ida e tempo de espera 018 .02 .04 .038
P lan ilha de levan tamento ep idem io lóg ico da cárie 018 .02 .02 .005
P lan ilha de mon ito ramento de ind icadores de saúde 018 .06 .05 .002
P lan ilha de movimento mensa l de imunob iológ icos 018 .02 .04 .039
P lan ilha de reajuste do número de a lunos 018 .05 .03 .002
P lan ilha de receb imento do programa Dose Certa 018 .02 .04 .040
P lan ilha de resolu tiv idade méd ica 018 .02 .04 .041
P lan ilha de so lic itação de mate ria is e med icamentos 018 .02 .04 .042
P lan ilha de so lic itações de re fe ições ao hosp ita l mun ic ipal 018 .02 .04 .043
P lan ilha mensa l de con tro le de co tas de exames 018 .02 .04 .044
P lan ilha mensa l de con tro le de demanda reprim ida de especia lidades 018 .02 .04 .045
P lan ilha mensa l de con tro le de demanda reprim ida de exames 018 .02 .04 .046
P lan ilha mensa l de con tro le de demandas reprim idas 018 .02 .04 .047
P lan ilha mensa l de con tro le de d iabé ticos 018 .02 .04 .048
P lan ilha mensa l de con tro le de ep iléticos 018 .02 .04 .049
P lan ilha mensa l de con tro le de h ipe rtensos 018 .02 .04 .050
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P lan ilha mensa l de con tro le de imped imento do trabalho do profiss iona l 018 .02 .04 .051
P lan ilha mensa l de con tro le de pré -na tal 018 .02 .04 .052
P lan ilha mensa l de con tro le de preserva tivos 018 .02 .04 .053
P lan ilha mensa l de con tro le de produção de m éd ico 018 .02 .04 .054
P lan ilha mensa l de con tro le de roupas da lavanderia 018 .02 .04 .055
P lan ilha mensa l de con tro le de serv iços conven iados especia lizados 018 .02 .04 .056
P lan ilha mensa l de con tro le de vacinas 018 .02 .04 .057
P lan ilha mensa l de prev isão de parto de gestan tes de risco 018 .02 .04 .058
P lan ilha mensa l do programa de a tend imento dom ic ilia r - PAD 018.02 .04 .059
P lan ilha mensa l do programa de concessão de órtese , p ró tese e mate ria is auxilia res - OPM 018.02 .04 .060
P lan ilha trimestra l PROAISA un idade 018 .05 .05 .002
P lano da d iv isão 018 .06 .04 .002
P lano de con tro le de in fecções sexua lmente transm issíve is IST /A IDS 018 .07 .03 .003
P lano de curso 018 .05 .03 .003
P lano de curso de agen tes comun itá rios de saúde 018 .05 .01 .005
P lano de curso de gerência para o programa de agente comun itário de saúde - PACS 018.05 .01 .006
P lano de curso de tre inamento do M in is té rio da Saúde 018 .07 .03 .004
P lano de saúde do adu lto 018 .05 .06 .001
P lano de saúde mate rno-in fan til 018 .05 .07 .003
P lano de saúde menta l 018 .05 .08 .002
P lano de traba lho do a tend imento odon tológ ico esco la r 018 .02 .03 .001
P lano para imp lan tação do Cartão SUS 018.06 .04 .003
P lano se to ria l da área da saúde 018 .06 .05 .003
Processo de a lte ração de dados cadastra is de estabe lec imen tos de inte resse da saúde 018 .07 .02 .004
Processo de aná lise e acompanhamento de pro je tos financiados por fundo especia l de saúde 018 .06 .01 .002
Processo de apuração de denúncia re lac ionada à vigilânc ia san itá ria 018 .07 .06 .003
Processo de apuração e ap licação de penalidade à in fração san itá ria 018 .07 .06 .004
Processo de aud ito ria de assun tos re lac ionados à assis tênc ia à saúde 018 .06 .02 .002
Processo de au to rização para inu tilização de imunob iológ icos e med icamentos impróprios para uso 018 .07 .05 .015
Processo de au to rização para uso de med icamento especia l pa ra tubercu lose 018 .07 .01 .003
Processo de au to rização para uso de Pa liv izumabe 018 .07 .01 .004
Processo de ava liação fís ico-func iona l de pro je to de ed ificação de estabe lec imen tos de inte resse da saúde 018 .07 .02 .005
Processo de cadastro para curso e congresso 018 .05 .03 .004
Processo de cance lamento de licença de funcionamento por a tos da vig ilânc ia san itária 018 .07 .02 .006
Processo de concessão de licença de funcionamento de estabe lec imen tos de inte resse da saúde e de fon tes de rad iação ion izan tes su je itos a v ig ilânc ia
san itá ria 018 .07 .02 .007

Processo de credenciamento de m éd icos no SUS 018.02 .04 .061
Processo de hab ilitação de gestão jun to ao M in is té rio da Saúde 018 .06 .02 .003
Processo de liberação de an ima is 018 .07 .04 .008
Processo de liberação de licença e cadastro da vigilânc ia san itá ria 018 .07 .02 .008
Processo de renovação ou cance lamento de concessão de licença de funcionamento de estabe lec imen tos e equ ipamentos de in te resse da saúde su je itos à
v ig ilânc ia san itá ria 018 .07 .02 .009

Processo para pagamento de pessoa l em operações de cará te r u rgente e inad iáve l 018 .06 .01 .003
Processo re la tivo a órteses, p ró teses e mate ria is o rtopéd icos 018 .05 .04 .003
Processo re la tivo ao ressarc imen to do SUS 018.06 .02 .004
Programa da saúde buca l 018 .02 .03 .002
Programa de agen te comun itá rio de saúde 018 .05 .01 .007
Programa de assis tênc ia integ ral à gestan te H IV 018 .07 .03 .005
Programa de a tenção integ ra l à saúde do ado lescente - PROAISA 018 .05 .05 .003
Programa de educação fís ica 018 .05 .02 .001
Programa de reab ilitação em saúde 018 .05 .04 .004
Programa trimestra l de produção 018 .02 .04 .062
Programação Anua l de Saúde - PAS 018 .06 .05 .004
Pro je to de ações em saúde menta l 018 .05 .08 .003
Pro je to de imp lementação do con trole de tubercu lose 018 .07 .05 .016
Pro je to de organização do fluxo de in fo rmação 018 .02 .04 .063
Pro je to do hosp ita l d ia 018 .07 .03 .006
Pro je to ONGS 018.07 .03 .007
Pro je to re la tivo ao programa de educação fís ica 018 .05 .02 .002
Pron tuário da psico log ia 018 .02 .01 .017
Pron tuário de an ima l 018 .07 .04 .009
Pron tuário do pacien te 018 .02 .01 .018
Pron tuário do pacien te do programa de educação fís ica 018 .05 .02 .003
Pro toco lo de proced imento de p lane jamento fam ilia r 018 .05 .07 .004
Prova de concurso para programa de agen te comun itá rio - PACS 018.05 .01 .008
Q
Quadro de re fe rênc ia ped iá trica para o a tendimento ao ado lescen te 018 .05 .05 .004
Quadro esta tís tico de componen tes por un idades 018 .02 .05 .012
Quadro esta tís tico mensa l de fa tu ramento para o d is trito 018 .01 .01 .011
Quadro esta tís tico mensa l de k its de teste de grav idez 018 .01 .01 .012
Quadro esta tís tico mensa l de morta lidade infan til 018 .05 .05 .005
Questionário de teste ps ico lóg ico 018 .02 .01 .019
Questionário do pacien te 018 .02 .01 .020
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Questionário p repara tó rio para rea lização de exames 018 .02 .04 .064
R
Rece ita de med icamento con trolado 018 .02 .01 .021
Rece ita méd ica 018 .02 .01 .022
Reg is tro da movimentação de med icamentos de con trole especia l 018 .03 .04 .002
Reg is tro das inte rco rrênc ias dos serv iços de segurança 018 .02 .04 .065
Reg is tro de abertu ra de pron tuário 018 .02 .04 .066
Reg is tro de aco lh imen to e class ificação de risco de gestante 018 .02 .04 .067
Reg is tro de agendamento de consu ltas 018 .02 .01 .023
Reg is tro de agendamento de pacien tes CD4 e Carga V iral 018 .02 .01 .024
Reg is tro de agendamento de prime ira consu lta de partu rien te e recém -nascido 018 .02 .04 .068
Reg is tro de agendas de consu lta , c iru rg ias e exames 018 .02 .04 .069
Reg is tro de a lta 018 .02 .04 .070
Reg is tro de aná lise de amostra laborato ria l 018 .01 .01 .013
Reg is tro de aná lise de certificado de ca lib ração ou qua lificação de instrumento e equ ipamento 018 .04 .02 .004
Reg is tro de cadastro de doadoras de le ite humano 018 .02 .05 .013
Reg is tro de cadastro em programa de órteses, p ró teses e mate ria is aud itivos 018 .05 .04 .005
Reg is tro de cadastro em programa de órteses, p ró teses e mate ria is o rtopéd icos 018 .05 .04 .006
Reg is tro de ciru rg ia 018 .02 .04 .071
Reg is tro de comun icação 018 .02 .04 .072
Reg is tro de con trole de agendamento para a tend imento nas un ive rs idades 018 .02 .01 .025
Reg is tro de con trole de a ltas m éd icas, transferênc ias e desligamento de pacien tes 018 .02 .01 .026
Reg is tro de con trole de ap licação de med icação 018 .02 .04 .073
Reg is tro de con trole de a tiv idades de técn icas em h ig iene den ta l 018 .02 .02 .006
Reg is tro de con trole de aud iometria 018 .02 .01 .027
Reg is tro de con trole de demanda reprim ida 018 .02 .01 .028
Reg is tro de con trole de desin fecção de equ ipamentos de escop ia 018 .04 .04 .003
Reg is tro de con trole de encam inhamento para c iru rg ia 018 .02 .01 .029
Reg is tro de con trole de envio de mate ria l pa ra as un idades 018 .02 .04 .074
Reg is tro de con trole de envio de mate ria l pa ra os hosp ita is 018 .02 .04 .075
Reg is tro de con trole de envio de rece ituá rio de con tro le especia l 018 .02 .04 .076
Reg is tro de con trole de exames 018 .02 .01 .030
Reg is tro de con trole de med icamentos 018 .02 .01 .031
Reg is tro de con trole de serv iços especia lizados 018 .02 .01 .032
Reg is tro de con trole de sta tus de ca lib ração e qua lificação de instrumento e equ ipamento 018 .04 .02 .005
Reg is tro de con trole de vagas 018 .02 .04 .077
Reg is tro de con trole do uso do leite humano 018 .02 .05 .014
Reg is tro de descarte de hemocomponen tes 018 .02 .05 .015
Reg is tro de doenças in fecc iosas 018 .02 .01 .033
Reg is tro de en trada e sa ída de hemocomponen tes 018 .02 .05 .016
Reg is tro de especia lidades 018 .02 .01 .034
Reg is tro de exames radiológ icos para con trole san itá rio 018 .02 .04 .078
Reg is tro de gestan tes 018 .02 .01 .035
Reg is tro de guarda de pertences de pacientes 018 .02 .04 .079
Reg is tro de info rma ções adm inis tra tivas 018 .02 .04 .080
Reg is tro de inte rco rrênc ias do p lan tão 018 .02 .01 .036
Reg is tro de inte rco rrênc ias méd icas 018 .02 .04 .081
Reg is tro de inte rnação 018 .02 .04 .082
Reg is tro de liberação de ambu lânc ia 018 .02 .04 .083
Reg is tro de no tificação de doenças transm issíve is - SVE 018 .07 .05 .017
Reg is tro de no tificação de rece ita 018 .03 .02 .003
Reg is tro de no tificação de rece ita para Ta lidom ida 018 .03 .04 .003
Reg is tro de ocorrênc ias na un idade 018 .02 .01 .037
Reg is tro de parto 018 .02 .04 .084
Reg is tro de prio ridades de saúde menta l 018 .02 .01 .038
Reg is tro de pro toco lo de exames 018 .02 .04 .085
Reg is tro de resu ltado de exame 018 .01 .01 .014
Reg is tro de teste do pezinho 018 .02 .01 .039
Reg is tro de triagem dos pacien tes 018 .02 .04 .086
Reg is tro de uso , limpeza , inte rvenções e ocorrênc ias de equ ipamentos 018 .04 .04 .004
Reg is tro de vacinas ap licadas 018 .02 .04 .087
Reg is tro d iá rio de a tendimento de pacien te 018 .02 .01 .040
Reg is tro gera l conso lidado da vigilânc ia ep idem io lóg ica de no tificação de doenças transm issíve is – SVE 018.07 .05 .018
Re lação anua l de no tificação compu lsó ria de doenças ep idem io lóg icas, agravos e even tos de saúde 018 .07 .05 .019
Re lação anua l to ta l de no tificação de casos de tubercu lose com in fo rmações parc ia is 018 .07 .05 .020
Re lação de gestan tes em acompanhamento 018 .02 .01 .041
Re lação de resu ltado de concurso de agen te comun itá rio de saúde 018 .05 .01 .009
Re latório anua l conso lidado de h ipertensos e d iabé ticos por d is tritos 018 .05 .06 .002
Re latório anua l conso lidado de programa de reabilitação em saúde 018 .05 .04 .007
Re latório anua l conso lidado de programa de saúde menta l 018 .05 .08 .005
Re latório anua l conso lidado PROAISA 018 .05 .05 .006
Re latório anua l de a tend imento à gestante 018 .02 .04 .088
Re latório anua l de a tiv idades méd icas com série h is tó rica 018 .05 .01 .010
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Relatório anua l de ava liação do programa cura tivo e preventivo odon to lóg ico 018 .02 .03 .003
Re latório anua l de câncer de mama 018.05 .06 .003
Re latório anua l de d is tribu ição de preserva tivos 018 .05 .06 .004
Re latório anua l de exames de d iagnósticos de grav idez – HCG 018.02 .04 .089
Re latório anua l de gestão da área da saúde 018 .06 .05 .005
Re latório anua l de preven tivo g ineco lóg ico 018 .05 .06 .005
Re latório anua l do hosp ita l d ia 018 .02 .04 .090
Re latório anua l do programa de a tend imento ao recém -nascido 018 .02 .04 .091
Re latório anua l do programa de a tend imento dom ic ilia r 018 .02 .04 .092
Re latório anua l do programa nacional de IST /A IDS 018 .07 .03 .008
Re latório conso lidado de a tend imento às fam ílias e cadastramento fam ilia r 018 .05 .01 .011
Re latório conso lidado do S istema de V ig ilânc ia A limen ta r e Nutric iona l 018 .05 .07 .005
Re latório conso lidado dos d is tritos e áreas de abrangência 018 .02 .04 .093
Re latório de a tend imento ambu lato ria l 018 .02 .04 .094
Re latório de ava liação da situação de doenças de no tificação compu lsó ria 018 .07 .05 .021
Re latório de ava liação de programa odon tológ ico 018 .02 .03 .004
Re latório de ava liação do desenvo lv imen to g loba l da criança de risco 018 .05 .05 .007
Re latório de ava liação do programa cura tivo esco la r 018 .02 .03 .005
Re latório de benefic iá rios de p lanos privados de assis tênc ia à saúde a tend idos pe lo SUS 018.06 .02 .005
Re latório de certificação de equ ipamento 018 .04 .02 .006
Re latório de en fermagem 018.02 .04 .095
Re latório de en trev is ta com pacien te 018 .06 .02 .006
Re latório de estoque de vacinas 018 .02 .04 .096
Re latório de fam ílias por m icro áreas 018 .05 .01 .012
Re latório de imp lantação de mudanças sign ifica tivas na estru tura de serv iços de imp lan tação de novas a tiv idades 018 .07 .05 .022
Re latório de índ ice de cárie den tá ria (CPO /CEO ) 018 .02 .03 .006
Re latório de in fo rmação hosp ita la r ou ambu lato ria l 018 .06 .02 .007
Re latório de in te rnações e a ltas 018 .02 .04 .097
Re latório de manutenção do equ ipamento de cape la 018 .02 .04 .098
Re latório de mon ito ramento de ind icadores de saúde 018 .02 .04 .099
Re latório de ocorrênc ias e agravos inus itados de doenças transm issíve is 018 .07 .05 .023
Re latório de pacien te da un idade de reab ilitação - D IR 018 .02 .04 .100
Re latório de prestação de con tas do programa IST / A IDS 018 .02 .04 .101
Re latório de receb imento de vacinas 018 .02 .04 .102
Re latório de recepção de pacien tes vítim as de violênc ia 018 .02 .04 .103
Re latório de recep to res de leite humano 018 .02 .05 .017
Re latório de tra tamento superv is ionado de tubercu lose – TB 018 .02 .01 .042
Re latório de vig ilânc ia ep idem io lóg ica 018 .07 .05 .024
Re latório de vis ita dom ic ilia r 018 .02 .04 .104
Re latório de vis ita e v is to ria técn ica de serv iços de saúde 018 .06 .02 .008
Re latório demonstra tivo de a tiv idades da un idade 018 .02 .04 .105
Re latório esta tís tico anua l conso lidado de un idades por especia lidade 018 .05 .02 .004
Re latório esta tís tico anua l do programa odonto lóg ico cura tivo 018 .02 .03 .007
Re latório esta tís tico de a tiv idade fís ica por un idade e especia lidade 018 .05 .02 .005
Re latório esta tís tico do Cartão SUS 018.06 .04 .004
Re latório fís ico e financeiro conso lidado de produção ambu lato ria l 018 .06 .02 .009
Re latório fís ico e financeiro de produção ambu lato ria l 018 .02 .04 .106
Re latório fís ico e financeiro de produção hosp ita la r 018 .06 .02 .010
Re latório m éd ico 018 .02 .04 .107
Re latório m éd ico de encam inhamento para c iru rgia e le tiva 018 .02 .01 .043
Re latório mensa l conso lidado de h ipertensos e d iabé ticos por d is tritos 018 .05 .06 .006
Re latório mensa l conso lidado de programa de reab ilitação em saúde 018 .05 .04 .008
Re latório mensa l de a tend imento à gestan te 018 .02 .04 .108
Re latório mensa l de câncer de mama 018.05 .06 .007
Re latório mensa l de d is tribuição de preserva tivos 018 .05 .06 .008
Re latório mensa l de exames de d iagnóstico de grav idez – HCG 018.02 .04 .109
Re latório mensa l de fa tu ras d ife renc iadas 018 .06 .02 .011
Re latório mensa l de imped imento 018 .02 .04 .110
Re latório mensa l de preven tivo g ineco lóg ico 018 .05 .06 .009
Re latório mensa l de produ tiv idade de ciru rg ião den tis ta 018 .02 .02 .007
Re latório mensa l de programa de saúde menta l 018 .05 .08 .004
Re latório mensa l de técn ica de h ig iene den tá ria e educação em saúde 018 .02 .02 .008
Re latório mensa l de triagem odon tológ ica 018 .02 .02 .009
Re latório mensa l do programa de a tend imento ao recém -nascido de risco 018 .02 .04 .111
Re latório mensa l do programa de a tend imento dom ic ilia r 018 .02 .04 .112
Re latório mensa l do programa de p lane jamento fam ilia r 018 .02 .04 .113
Re latório mensa l do programa de saúde do ado lescen te 018 .05 .05 .008
Re latório mensa l do programa naciona l de IST /A IDS 018 .07 .03 .009
Re latório odon tológ ico 018 .02 .02 .010
Re latório para o conse lho tu te lar e vara da infânc ia – UA ISM 018.02 .04 .114
Re latório para se leção de cand idato para laqueadura e vasectom ia 018 .02 .01 .044
Re latório semestra l de percentua l dos ind icadores de 0 a 3 meses e 29 d ias com a le itamento exc lus ivo 018 .05 .01 .013
Re latório trimestra l de prestação de con tas 018 .02 .04 .115



169

ÍNDICE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-FIM
GESTÃO DA POLÍTICA DE SAÚDE

ÍNDICE¹ Cód igo de C lass ificação
Requ is ição de exame 018 .02 .01 .045
Requ is ição de serv iços de d iagnose e te rapia - SADT 018 .01 .01 .015
Requ is ição de vacinas 018 .02 .04 .116
S
S istema de info rmação em vig ilânc ia ep idem io lóg ica 018 .07 .07 .003
S istema de info rmação em vig ilânc ia san itá ria 018 .07 .07 .004
S istema info rmatizado de con trole da d ispensação fa rmacêu tica 018 .03 .04 .004
S istema info rmatizado de regu lação labora to ria l 018 .02 .04 .117
So lic itação de desinse tização ou desra tização em ed ifíc ios púb licos, p rivados e log radouros púb licos INTEGRA Exped ien te de desinse tização ou
desra tização em ed ifíc ios púb licos, p rivados e log radouros púb licos 018 .07 .04 .003

T
Tabela de con tro le de cobertu ra vacina l de programa ou campanha de saúde 018 .02 .04 .118
Tabela de d is tribu ição do tipo de a limen tação e cresc imen to do recém -nascido de risco por UBS 018.02 .01 .046
Tabela de no tificações de surtos e agravos 018 .07 .05 .025
Tabela de ocorrênc ias de doenças de no tificação compu lsória 018 .07 .05 .026
Tabela esta tís tica de a tend imento ao pacien te 018 .01 .01 .016
Termo de adesão de serv iços vo lun tá rios 018 .05 .01 .014
Termo de adoção de an ima l 018 .07 .04 .010
Termo de inu tilização de vacinas e a fins 018 .02 .04 .119
Termo de inu tilização mensa l de imunob io lóg icos 018 .02 .04 .120
V
VIG ILÂNC IA SAN ITÁR IA E PREVENÇÃO DE R ISCOS À SAÚDE 018.07

¹As FUNÇÕES, SUBFUNÇÕES e ATIVIDADES SÃO APRESENTADAS EM LETRAS MAIÚSCULAS. O Índice apresenta também, de forma
permutada, os tipos documentais, bem como os termos e expressões variantes do conteúdo dos documentos de uso corrente na Prefeitura
Municipal de São Sebastião - Gestão da Política de Saúde.
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-FIM

018 GESTÃO DA POLÍTICA DE SAÚDE (FUNÇÃO)
018.01 Apoio diagnóstico e laboratorial (SUBFUNÇÃO)

AT IV IDADES DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA
(em anos) DEST INAÇÃO

OBSERVAÇÕESUnidade
Produ to ra

Un idade com
atribu ições
de Arqu ivo

E lim inação Guarda
Permanen te

018 .01.01
Acompanhamento
e con tro le da
rea lização de
exames de
d iagnóstico e
laborato ria l

018 .01.01 .001 Cadastro de b iops ia do cen tro c irú rg ico 1 5 ✓ RDC n. 302 /2005 , item 6.3 .8 . T ra ta -se de via que não
integ ra o prontuário do pacien te .

018 .01.01 .002 Esca la semana l de técn icos 1 1 ✓

018 .01.01 .003 Exped ien te de análise de amostra de pacien te v igência 20 ✓ Reso lução CFM n. 1 .821 /2007 . V igência a té o laudo do
resu ltado da aná lise labora to ria l.

018 .01.01 .004 F icha cadastra l de dosimetria de rad iações v igência 10 ✓ V igência a té a a tua lização .

018 .01.01 .005 Formu lá rio de comun icação de resu ltado crítico v igência 5 ✓ RDC n. 302 /2005 , item 6.3 .8 . V igência a té a
comun icação do resu ltado .

018 .01.01 .006 Formu lá rio de requ is ição de análises c lín icas v igência 1 ✓ V igência a té rea lização do exame .
018 .01.01 .007 Formu lá rio de requ is ição de exames 1 5 ✓

018 .01.01 .008 Laudo de Auto rização para
P roced imento de A lta Complexidade - APAC 1 5 ✓ RDC n. 302 /2005 , item 6.3 .8 . T ra ta -se de via que não

integ ra o P ron tuário do pacien te .
018 .01.01 .009 Laudo de resultado de exames laborato ria is 1 5 ✓

018 .01.01 .010 L is ta de resu ltado de exame CD4 e carga vira l v igência 10 ✓ Porta ria MS/SAS n. 334 /2007 . V igência a té a inserção
da in fo rmação no pron tuário de pacien te e em sis tema.

018 .01.01 .011 Quadro esta tís tico mensa l de fa tu ramento para
o d is trito 1 5 ✓

018 .01.01 .012 Quadro esta tís tico mensa l de k its de teste de
grav idez 1 5 ✓

018 .01.01 .013 Reg is tro de aná lise de amostra laborato ria l v igência 5 ✓
RDC n. 302 /2005 , item 6.3 .8 . V igência a té o
encerramento do livro , ou , caso o reg is tro se ja fe ito em
p lan ilha , ao fina l de cada ano .

018 .01.01 .014 Reg is tro de resultado de exame vigência 5 ✓ V igência a té o encerramento do livro , ou , caso o
reg is tro se ja fe ito em p lan ilha , ao fina l de cada ano .

018 .01.01 .015 Requ is ição de serv iços de d iagnose e te rapia -
SADT 1 5 ✓ RDC n. 302 /2005 , item 6.3 .8 . T ra ta -se de via que não

integ ra o P ron tuário do pacien te .
018 .01.01 .016 Tabela esta tís tica de a tend imento ao pacien te 1 5 ✓
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-FIM

018 GESTÃO DA POLÍTICA DE SAÚDE (FUNÇÃO)
018.02 Assistência ambulatorial e hospitalar (SUBFUNÇÃO)

AT IV IDADES DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA
(em anos) DEST INAÇÃO

OBSERVAÇÕESUnidade
Produ to ra

Un idade com
atribu ições
de Arqu ivo

E lim inação Guarda
Permanen te

018 .02.01
A tend imento
ambu la to ria l e

hosp ita la r

018 .02.01 .001 Bo le tim imuno lóg ico mensa l – COAS/CTA 1 1 ✓
018 .02.01 .002 Dossiê de investigação do aciden tado vigência 60 ✓ V igência a té o fim do tra tamento .

018 .02.01 .003 Exped ien te de a tend imento de pacien te em
dom icílio v igência 5 ✓ V igência a té o ú ltim o a tend imento . T rata -se de via

acumu lada pe lo Serv iço Socia l.
018 .02.01 .004 F icha cadastra l de fam ílias por D is trito v igência 20 ✓ V igência a té a tua lização .
018 .02.01 .005 F icha cadastra l do pacien te v igência 20 ✓ V igência a té o ú ltim o a tend imento .

018 .02.01 .006 F icha de iden tificação socia l v igência 20 ✓ Le i n . 13 .709/2018 ; Le i n . 13 .787/2018 ; Le i n .
8 .662 /1993 . V igência a té o ú ltim o a tend imento .

018 .02.01 .007 F icha de recém -nascido de risco v igência 20 ✓ V igência a té o ób ito .
018 .02.01 .008 F icha de reg is tro de a lte ração de preventivo v igência 20 ✓ V igência a té o ób ito .
018 .02.01 .009 F icha de reg is tro de vacinação vigência 20 ✓ V igência a té o ú ltim o a tend imento .

018 .02.01 .010 Folha de triagem de saúde menta l v igência 1 ✓ V igência a té e fe tivo a tend imento de todos os pacien tes
lis tados.

018 .02.01 .011 Formu lá rio de no tificação compu lsó ria no
sis tema de vigilânc ia ep idem io lóg ica v igência 5 ✓ V igência a té o ano do exercíc io.

018 .02.01 .012 Formu lá rio de so lic itação de med icamentos
re trov ira is v igência 5 ✓ V igência a té receb imento do med icamento

018 .02.01 .013 Formu lá rio do sis tema de no tificação SV1 vigência 1 ✓ V igência a té a inserção dos dados em sistema
info rmatizado .

018 .02.01 .014 Laudo m éd ico 5 0 ✓

Ao integ rar o pron tuário do pacien te ou ou tro documento
composto , o laudo méd ico deverá obedecer a sua
tempora lidade e destinação . As cóp ias ou vias poderão
ser e lim inadas após 5 anos na un idade produto ra ou
acumu ladora .

018 .02.01 .015 Laudo para requ is ição de carte ira para portador
de de fic iênc ia v igência 5 ✓ V igência a té em issão da carte ira .

018 .02.01 .016 P lan ilha de con tro le de a tend imento 1 5 ✓

018 .02.01 .017 Pron tuário da psico log ia v igência 5 ✓
Le i n . 13 .709/2018 ; Le i n . 13 .787/2018 ; Reso lução CFP
n. 001 /2009 , a rt. 4 º, § 1º. V igência a té a ú ltima
movimentação .

018 .02.01 .018 Pron tuário do pacien te v igência 20 ✓

Le i n . 13 .709/2018 ; Le i n . 13 .787/2018 , a rt. 6 º;
Reso lução CFM n. 1 .638 /2002 , a rt.1º. Reso lução CFM
n. 1 .821 /2007 . A lte rna tivamente à e lim inação , os
pron tuários com prazos esgo tados poderão ser
en tregues ao pacien te, seu procurador ou representan te
lega l. Caberá às Com issões de Revisão de Pron tuário e
de Ób ito e aos gesto res das un idades hosp ita la res e
ambu lato ria is , dec id ir, excepcionalmente , pe la
p reservação dos prontuários por p razo superior aos 20
anos, v isando a promoção da pesqu isa e a produção de
conhecimento c ien tífico . V igência a té a ú ltima
movimentação .

018 .02.01 .019 Questionário de teste ps ico lóg ico 1 5 ✓ Decre to n . 20 .910 /1932 , a rt. 1 º; Reso lução CFP n.
001 /2009 , a rt. 4º, § 1º.

018 .02.01 .020 Questionário do pacien te v igência 20 ✓ V igência a té a tua lização dos dados.
018 .02.01 .021 Rece ita de med icamento con trolado vigência 10 ✓ V igência a té prescrição de nova rece ita.
018 .02.01 .022 Rece ita m éd ica 1 1 ✓

018 .02.01 .023 Reg is tro de agendamento de consu ltas v igência 5 ✓
Decre to Federa l n . 20 .910/1932 , a rt. 1 º. V igência a té o
encerramento do livro ou , caso o reg is tro se ja fe ito em
p lan ilha , ao fina l de cada ano .

018 .02.01 .024 Reg is tro de agendamento de pacien tes CD4 e
Carga V ira l v igência 5 ✓ V igência a té o encerramento do livro ou , caso o reg is tro

se ja fe ito em p lan ilha, ao fina l de cada ano .

018 .02.01 .025 Reg is tro de con tro le de agendamento para
a tend imento nas un ive rs idades vigência 2 ✓ V igência a té o encerramento do livro ou , caso o reg is tro

se ja fe ito em p lan ilha, ao fina l de cada ano .

018 .02.01 .026 Reg is tro de con tro le de a ltas méd icas,
transfe rênc ias e desligamento de pacien tes v igência 5 ✓ V igência a té o encerramento do livro ou , caso o reg is tro

se ja fe ito em p lan ilha, ao fina l de cada ano .

018 .02.01 .027 Reg is tro de con tro le de aud iometria v igência 2 ✓ V igência a té o encerramento do livro ou , caso o reg is tro
se ja fe ito em p lan ilha, ao fina l de cada ano .
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-FIM

018 GESTÃO DA POLÍTICA DE SAÚDE (FUNÇÃO)
018.02 Assistência ambulatorial e hospitalar (SUBFUNÇÃO

AT IV IDADES DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA
(em anos) DEST INAÇÃO

OBSERVAÇÕESUnidade
Produ tora

Un idade com
atribuições
de Arqu ivo

E lim inação Guarda
Permanen te

018 .02.01
A tend imento
ambu la to ria l e

hosp ita la r

018 .02.01 .028 Reg is tro de con tro le de demanda reprim ida v igência 2 ✓ V igência a té o encerramento do livro ou , caso o reg is tro
se ja fe ito em p lan ilha , ao fina l de cada ano .

018 .02.01 .029 Reg is tro de con tro le de encam inhamento para
c iru rg ia v igência 5 ✓ V igência a té o encerramento do livro ou , caso o reg is tro

se ja fe ito em p lan ilha , ao fina l de cada ano .

018 .02.01 .030 Reg is tro de con tro le de exames vigência 5 ✓ V igência a té o encerramento do livro ou , caso o reg is tro
se ja fe ito em p lan ilha , ao fina l de cada ano .

018 .02.01 .031 Reg is tro de con tro le de med icamentos v igência 5 ✓ V igência a té o encerramento do livro ou , caso o reg is tro
se ja fe ito em p lan ilha , ao fina l de cada ano .

018 .02.01 .032 Reg is tro de con tro le de serv iços especia lizados v igência 5 ✓ V igência a té o encerramento do livro ou , caso o reg is tro
se ja fe ito em p lan ilha , ao fina l de cada ano .

018 .02.01 .033 Reg is tro de doenças infecc iosas v igência 5 ✓ V igência a té o encerramento do livro ou , caso o reg is tro
se ja fe ito em p lan ilha , ao fina l de cada ano .

018 .02.01 .034 Reg is tro de especia lidades vigência 2 ✓ V igência a té o encerramento do livro ou , caso o reg is tro
se ja fe ito em p lan ilha , ao fina l de cada ano .

018 .02.01 .035 Reg is tro de gestantes v igência 1 ✓ V igência a té o encerramento do livro ou , caso o reg is tro
se ja fe ito em p lan ilha , ao fina l de cada ano .

018 .02.01 .036 Reg is tro de in te rcorrênc ias do p lan tão v igência 1 ✓ V igência a té o encerramento do livro , ou , caso o reg is tro
se ja fe ito em p lan ilha , ao fina l de cada ano .

018 .02.01 .037 Reg is tro de ocorrênc ias na un idade vigência 5 ✓ V igência a té o encerramento do livro ou , caso o reg is tro
se ja fe ito em p lan ilha , ao fina l de cada ano .

018 .02.01 .038 Reg is tro de prio ridades de saúde menta l v igência 5 ✓ V igência a té o encerramento do livro ou , caso o reg is tro
se ja fe ito em p lan ilha , ao fina l de cada ano .

018 .02.01 .039 Reg is tro de teste do pezinho vigência 18 ✓

Le i n . 8 .069 /1990 (Esta tu to de C riança e do
Ado lescen te - ECA), a rt. 10 , I; Porta ria MS/GM n.
822 /2001 , ANEXO 3, ITEM 2.5 ; Reso lução COFEN n.
429 /2012 , a rts . 1 º e 3º. In fo rmação integ ra pron tuário do
pacien te. V igência a té o encerramento do livro , ou , caso
o reg is tro se ja fe ito em p lan ilha , ao fina l de cada ano .

018 .02.01 .040 Reg is tro d iá rio de a tend imento de pacien te v igência 1 ✓ V igência a té o encerramento do livro ou , caso o reg is tro
se ja fe ito em p lan ilha , ao fina l de cada ano .

018 .02.01 .041 Re lação de gestan tes em acompanhamento 1 2 ✓

018 .02.01 .042 Re la tó rio de tra tamento superv is ionado de
tubercu lose – TB 1 0 ✓

018 .02.01 .043 Re la tó rio m éd ico de encam inhamento para
c iru rg ia e le tiva v igência 1 ✓ V igência a té a rea lização da ciru rgia.

018 .02.01 .044 Re la tó rio para se leção de cand ida to para
laqueadura e vasectom ia 1 2 ✓

018 .02.01 .045 Requ is ição de exame vigência 5 ✓ V igência a té realização do exame.

018 .02.01 .046 Tabe la de d is tribu ição do tipo de a limen tação e
cresc imen to do recém -nascido de risco por UBS 1 5 ✓

018 .02.02
A tend imento
Odon to lóg ico

018 .02.02 .001 F icha de triagem odon to lóg ica v igência 0 ✓ V igência a té a transcrição de dados para o pron tuário
odon to lóg ico .

018 .02.02 .002 Formu lá rio de au torização de a tendimento
odonto lóg ico 1 1 ✓

018 .02.02 .003 P lan ilha de con tro le de produção de THD -
educação em saúde buca l 1 4 ✓

018 .02.02 .004 P lan ilha de con tro le dos procedimentos co le tivos
odonto lóg icos 1 4 ✓

018 .02.02 .005 P lan ilha de levan tamento ep idem io lóg ico da cárie v igência 1 ✓ V igência a té novo levan tamento .

018 .02.02 .006 Reg is tro de con tro le de a tiv idades de técn icas
em h ig iene den ta l v igência 1 ✓ V igência a té o encerramento do livro ou , caso o reg is tro

se ja fe ito em p lan ilha , ao fina l de cada ano .

018 .02.02 .007 Re la tó rio mensa l de produ tiv idade de ciru rg ião
den tis ta 1 1 ✓

018 .02.02 .008 Re la tó rio mensa l de técn ica de h ig iene den tá ria e
educação em saúde 1 3 ✓

018 .02.02 .009 Re la tó rio mensa l de triagem odonto lóg ica 1 3 ✓
018 .02.02 .010 Re la tó rio odon tológ ico v igência 1 ✓ V igência a té e laboração de novo re la tó rio .
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-FIM

018 GESTÃO DA POLÍTICA DE SAÚDE (FUNÇÃO)
018.02 Assistência ambulatorial e hospitalar (SUBFUNÇÃO

AT IV IDADES DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA
(em anos) DEST INAÇÃO

OBSERVAÇÕESUnidade
Produ to ra

Un idade com
atribu ições
de Arqu ivo

E lim inação Guarda
Permanen te

018 .02.03
Contro le de
ações em saúde
buca l

018 .02.03 .001 P lano de traba lho do a tend imento odonto lóg ico
esco la r v igência 5 ✓ V igência a té a tua lização de novo p lano .

018 .02.03 .002 Programa da saúde buca l v igência 5 ✓ V igência a té a tua lização do programa.

018 .02.03 .003 Re lató rio anua l de ava liação do programa
cura tivo e preven tivo odon tológ ico 1 3 ✓

018 .02.03 .004 Re lató rio de ava liação de programa odon tológ ico 1 5 ✓

018 .02.03 .005 Re lató rio de ava liação do programa cura tivo
esco la r v igência 0 ✓ V igência a té e laboração de novo re la tó rio .

018 .02.03 .006 Re lató rio de índ ice de cárie den tá ria (CPO /CEO ) 1 10 ✓

018 .02.03 .007 Re lató rio esta tís tico anua l do programa
odon tológ ico curativo 1 5 ✓

018 .02.04
Contro le de

procedimentos
adm in is tra tivos,
ambu lato ria is e
hosp ita la res

018 .02.04 .001 Base de dados de reg is tro e aná lise labora to ria l v igência 5 ✓

RDC n. 302 /2005 , item 6.3 .8 . V igência a té a em issão do
laudo pe lo laboratório . Por tra ta r-se de in fo rmações
d ig ita is de guarda temporá ria , os dados deverão ser
e lim inados de fo rma irreversíve l e permanen te ,
u tilizando-se de fe rramentas que sobrescrevam o
espaço d ig ita l u tilizado pe lo arqu ivo.

018 .02.04 .002 Bo le tim d iá rio de a tendimento - BDA 1 5 ✓ In teg ra banco de dados.
018 .02.04 .003 Esca la de p lan tão do se to r de en fe rmagem 1 5 ✓

018 .02.04 .004 F icha da S istematização do A tend imento de
Enfe rmagem - SAE 1 5 ✓ Reso lução COFEN n. 358 /2009 , a rt. 6 º.

018 .02.04 .005 F icha de a tend imento ambu lato ria l – FAA vigência 20 ✓ V igência a té o u ltim o a tend imento .
018 .02.04 .006 F icha de con trole de soro v igência 5 ✓ V igência a té a a lta do pacien te.
018 .02.04 .007 F icha de iden tificação de leito v igência 1 ✓ V igência a té a a lta do pacien te.

018 .02.04 .008 Formu lá rio de aviso de nascimento v igência 1 ✓
V igência a té o preench imento da decla ração de nascido
v ivo. T rata -se da via que não in teg ra o P ron tuário do
pacien te .

018 .02.04 .009 Formu lá rio de aviso de ób ito v igência 1 ✓
V igência a té o preench imento da decla ração de ób ito .
T rata -se da via que não integ ra o P ron tuário do
pacien te .

018 .02.04 .010 Formu lá rio de aviso de transfe rênc ia de pacien te v igência 5 ✓ V igência a té a e fe tiva transfe rênc ia .
018 .02.04 .011 Formu lá rio de censo d iá rio 1 5 ✓

018 .02.04 .012 Formu lá rio de decla ração de nascimento v igência 10 ✓ V igência a té a em issão da certidão de nascimento pe lo
Cartó rio de Reg is tro C iv il.

018 .02.04 .013 Formu lá rio de decla ração de ób ito v igência 10 ✓ V igência a té a em issão da certidão de ób ito pe lo
Cartó rio de Reg is tro C iv il.

018 .02.04 .014 Formu lá rio de no tas de fo rnec imento de mate ria l
da Secre taria de Estado da Saúde vigência 5 ✓ V igência a té en trada de dados no sis tema.

018 .02.04 .015 Formu lá rio de rev isão de ób ito 1 10 ✓ Reso lução CREMESP n. 114 /2005 ; Porta ria n .
116 /2009 , a rt. 41 , I.

018 .02.04 .016 Mapa de con tro le de tempera tu ra de receb imento
de Nutrição Paren te ra l P ro longada (NPP) v igência 1 ✓ Porta ria MS/SVS n. 272 /1998 . V igência a té o fim da

amostra .

018 .02.04 .017 Mapa de prescrição de d ie ta v igência 1 ✓ Reso lução CFN n. 621 /2019 . V igência a té a a tua lização
do Mapa.

018 .02.04 .018 P lan ilha de con tro le de co tas de exames vigência 2 ✓ V igência a té o ano do exercíc io.
018 .02.04 .019 P lan ilha anua l de reso lu tiv idade m éd ica 1 10 ✓

018 .02.04 .020 P lan ilha de consu ltas de re to rno de
fonoaud io log ia v igência 1 ✓ V igência a té a tua lização .

018 .02.04 .021 P lan ilha de con tro le de au to rização de consu ltas
– NA 1 10 ✓

018 .02.04 .022 P lan ilha de con tro le de con trapartida do
programa Dose Certa v igência 5 ✓ V igência a té o ano do exercíc io.

018 .02.04 .023 P lan ilha de con tro le de co tas de fis iote rap ia v igência 2 ✓ V igência a té o ano do exercíc io.
018 .02.04 .024 P lan ilha de con tro le de devo lução de mate ria l 1 1 ✓

018 .02.04 .025 P lan ilha de con tro le de d is tribu ição de roupas da
lavanderia por un idades 1 1 ✓

018 .02.04 .026 P lan ilha de con tro le de educação na área de
saúde vigência 5 ✓ V igência a té o ano do exercíc io.

018 .02.04 .027 P lan ilha de con tro le de leitos do hosp ita l 1 1 ✓

018 .02.04 .028 P lan ilha de con tro le de med icamentos
hansenostá ticos 1 5 ✓

018 .02.04 .029 P lan ilha de con tro le de med icamentos
tubercu lostá ticos da vig ilânc ia ep idem io lóg ica 1 5 ✓

018 .02.04 .030 P lan ilha de con tro le de preserva tivo mascu lino 1 1 ✓
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-FIM

018 GESTÃO DA POLÍTICA DE SAÚDE (FUNÇÃO)
018.02 Assistência ambulatorial e hospitalar (SUBFUNÇÃO

AT IV IDADES DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA
(em anos) DEST INAÇÃO

OBSERVAÇÕESUnidade
Produ tora

Un idade com
atribuições
de Arqu ivo

E lim inação Guarda
Permanen te

018 .02.04
Contro le de

procedimentos
adm in is tra tivos,
ambu lato ria is e
hosp ita la res

018 .02.04 .031 P lan ilha de con tro le de receb imento geral de
mate ria is de laborató rio e hosp ita la res 1 5 ✓

018 .02.04 .032 P lan ilha de con tro le de recém -nascido de risco v igência 5 ✓ V igência a té o ano do exercíc io .

018 .02.04 .033 P lan ilha de con tro le de soropositivos
ass in tomáticos v igência 1 ✓ V igência a té o ano do exercíc io .

018 .02.04 .034 P lan ilha de con tro le de transporte de pacien tes 1 1 ✓
018 .02.04 .035 P lan ilha de con tro le de vagas vigência 2 ✓ V igência a té o ano do exercíc io .

018 .02.04 .036 P lan ilha de con tro le do programa de saúde do
ado lescente 1 4 ✓

018 .02.04 .037
P lan ilha de con tro le do S istema de V ig ilânc ia
A limen ta r, Nu tric iona l e Combate às Carências
Nutric iona is

1 4 ✓

018 .02.04 .038 P lan ilha de demanda reprim ida e tempo de
espera 1 2 ✓

018 .02.04 .039 P lan ilha de movimento mensa l de
imunob iológ icos v igência 1 ✓ V igência a té o encerramento do m ês.

018 .02.04 .040 P lan ilha de recebimento do programa Dose
Certa v igência 5 ✓ V igência a té o ano do exercíc io .

018 .02.04 .041 P lan ilha de reso lutiv idade méd ica 1 0 ✓

018 .02.04 .042 P lan ilha de so lic itação de mate ria is e
med icamentos 1 1 ✓

018 .02.04 .043 P lan ilha de so lic itações de re fe ições ao hosp ita l
mun ic ipa l 1 1 ✓

018 .02.04 .044 P lan ilha mensa l de con tro le de co tas de exames 1 5 ✓

018 .02.04 .045 P lan ilha mensa l de con tro le de demanda
reprim ida de especia lidades vigência 2 ✓ V igência a té o ano do exercíc io .

018 .02.04 .046 P lan ilha mensa l de con tro le de demanda
reprim ida de exames vigência 2 ✓ V igência a té o ano do exercíc io .

018 .02.04 .047 P lan ilha mensa l de con tro le de demandas
reprim idas v igência 5 ✓ V igência a té o ano do exercíc io .

018 .02.04 .048 P lan ilha mensa l de con tro le de d iabéticos v igência 5 ✓ V igência a té o ano do exercíc io .
018 .02.04 .049 P lan ilha mensa l de con tro le de ep iléticos v igência 5 ✓ V igência a té o ano do exercíc io .
018 .02.04 .050 P lan ilha mensa l de con tro le de h ipe rtensos v igência 5 ✓ V igência a té o ano do exercíc io .

018 .02.04 .051 P lan ilha mensa l de con tro le de imped imento do
trabalho do pro fiss iona l 1 1 ✓

018 .02.04 .052 P lan ilha mensa l de con tro le de pré-na tal v igência 5 ✓ V igência a té o ano do exercíc io .
018 .02.04 .053 P lan ilha mensa l de con tro le de preserva tivos v igência 5 ✓ V igência a té o ano do exercíc io .

018 .02.04 .054 P lan ilha mensa l de con tro le de produção de
m éd ico 1 5 ✓

018 .02.04 .055 P lan ilha mensa l de con tro le de roupas da
lavanderia v igência 0 ✓ V igência a té o ano do exercíc io .

018 .02.04 .056 P lan ilha mensa l de con tro le de serv iços
conven iados especia lizados v igência 5 ✓ V igência a té o ano do exercíc io .

018 .02.04 .057 P lan ilha mensa l de con tro le de vacinas v igência 1 ✓ V igência a té o ano do exercíc io .

018 .02.04 .058 P lan ilha mensa l de prev isão de parto de
gestan tes de risco 1 1 ✓

018 .02.04 .059 P lan ilha mensa l do programa de a tend imento
dom ic ilia r - PAD vigência 5 ✓ V igência a té o ano do exercíc io .

018 .02.04 .060 P lan ilha mensa l do programa de concessão de
órtese , p ró tese e mate ria is auxilia res - OPM vigência 5 ✓ V igência a té o ano do exercíc io .

018 .02.04 .061 Processo de credenciamento de m éd icos no
SUS vigência 10 ✓ Le i n . 8 .212 /91 . V igência a té o fim do con trato de

credenciamento .
018 .02.04 .062 Programa trimestra l de produção 1 0 ✓
018 .02.04 .063 Pro je to de organização do fluxo de in fo rmação vigência 5 ✓ V igência a té a tualização do pro je to .

018 .02.04 .064 Questionário p reparató rio para rea lização de
exames vigência 1 ✓ Porta ria MS/GM n. 1 .820 /2009 , a rt. 3 º. V igência a té a

rea lização do exame ou a impossib ilidade de rea lizá -lo .

018 .02.04 .065 Reg is tro das in te rco rrênc ias dos serv iços de
segurança vigência 5 ✓ V igência a té o encerramento do livro , ou , caso o reg is tro

se ja fe ito em p lan ilha , ao fina l de cada ano .
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-FIM

018 GESTÃO DA POLÍTICA DE SAÚDE (FUNÇÃO)
018.02 Assistência ambulatorial e hospitalar (SUBFUNÇÃO

AT IV IDADES DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA
(em anos) DEST INAÇÃO

OBSERVAÇÕESUnidade
Produ to ra

Un idade com
atribu ições
de Arqu ivo

E lim inação Guarda
Permanen te

018 .02.04
Contro le de

procedimentos
adm in is tra tivos,
ambu lato ria is e
hosp ita la res

018 .02.04 .066 Reg is tro de abertu ra de pron tuário v igência 5 ✓
Decreto Federa l n . 20 .910/1932 , a rt. 1 º. V igência a té o
encerramento do livro , ou , caso o reg is tro se ja fe ito em
p lan ilha, ao fina l de cada ano .

018 .02.04 .067 Reg is tro de aco lh imen to e class ificação de risco
de gestan te v igência 5 ✓

Decreto Federa l n . 20 .910/1932 , a rt. 1 º; Porta ria MS n.
1459/2011, a rt. 4º, I. V igência a té o encerramento do
livro , ou , caso o reg is tro se ja fe ito em p lan ilha , ao fina l
de cada ano .

018 .02.04 .068 Reg is tro de agendamento de prime ira consu lta
de partu rien te e recém -nascido v igência 5 ✓ V igência a té o encerramento do livro , ou , caso o reg is tro

se ja fe ito em p lan ilha , ao fina l de cada ano .

018 .02.04 .069 Reg is tro de agendas de consu lta , c iru rg ias e
exames vigência 5 ✓ V igência a té o encerramento do livro , ou , caso o reg is tro

se ja fe ito em p lan ilha , ao fina l de cada ano .

018 .02.04 .070 Reg is tro de a lta v igência 5 ✓
Decreto Federa l n . 20 .910/1932 , a rt. 1 º. V igência a té o
encerramento do livro , ou , caso o reg is tro se ja fe ito em
p lan ilha, ao fina l de cada ano .

018 .02.04 .071 Reg is tro de ciru rg ia v igência 5 ✓ V igência a té o encerramento do livro , ou , caso o reg is tro
se ja fe ito em p lan ilha , ao fina l de cada ano .

018 .02.04 .072 Reg is tro de comun icação vigência 1 ✓ V igência a té o encerramento do livro , ou , caso o reg is tro
se ja fe ito em p lan ilha , ao fina l de cada ano .

018 .02.04 .073 Reg is tro de con tro le de ap licação de med icação vigência 5 ✓
Decreto Federa l n . 20 .910/1932 , a rt. 1 º. V igência a té o
encerramento do livro , ou , caso o reg is tro se ja fe ito em
p lan ilha, ao fina l de cada ano .

018 .02.04 .074 Reg is tro de con tro le de envio de mate ria l pa ra as
un idades vigência 5 ✓

Decreto Federa l n . 20 .910/1932 , a rt. 1 º. V igência a té o
encerramento do livro ou , caso o reg is tro se ja fe ito em
p lan ilha, ao fina l de cada ano .

018 .02.04 .075 Reg is tro de con tro le de envio de mate ria l pa ra os
hosp ita is v igência 5 ✓

Decreto Federa l n . 20 .910/1932 , a rt. 1 º. V igência a té o
encerramento do livro ou , caso o reg is tro se ja fe ito em
p lan ilha, ao fina l de cada ano .

018 .02.04 .076 Reg is tro de con tro le de envio de rece ituá rio de
con trole especia l v igência 2 ✓ V igência a té o encerramento do livro , ou , caso o reg is tro

se ja fe ito em p lan ilha , ao fina l de cada ano .

018 .02.04 .077 Reg is tro de con tro le de vagas vigência 1 ✓ V igência a té o encerramento do livro , ou , caso o reg is tro
se ja fe ito em p lan ilha , ao fina l de cada ano .

018 .02.04 .078 Reg is tro de exames rad io lóg icos para con trole
san itá rio v igência 5 ✓

Reso lução ANVISA n. 38 /2008 , a rt. 5 º. V igência a té o
encerramento do livro , ou , caso o reg is tro se ja fe ito em
p lan ilha, ao fina l de cada ano .

018 .02.04 .079 Reg is tro de guarda de pertences de pacien tes v igência 5 ✓

Decreto Federa l n . 20 .910/1932 , a rt. 1 º. In fo rmação
in teg ra pron tuário do paciente . V igência a té o
encerramento do livro , ou , caso o reg is tro se ja fe ito em
p lan ilha, ao fina l de cada ano .

018 .02.04 .080 Reg is tro de in fo rmações adm in is tra tivas v igência 5 ✓ V igência a té o encerramento do livro , ou , caso o reg is tro
se ja fe ito em p lan ilha , ao fina l de cada ano .

018 .02.04 .081 Reg is tro de in te rco rrênc ias méd icas v igência 5 ✓ V igência a té o encerramento do livro , ou , caso o reg is tro
se ja fe ito em p lan ilha , ao fina l de cada ano .

018 .02.04 .082 Reg is tro de in te rnação vigência 5 ✓
Decreto Federa l n . 20 .910/1932 , a rt. 1 º. V igência a té o
encerramento do livro , ou , caso o reg is tro se ja fe ito em
p lan ilha, ao fina l de cada ano .

018 .02.04 .083 Reg is tro de libe ração de ambu lânc ia v igência 5 ✓ V igência a té o encerramento do livro , ou , caso o reg is tro
se ja fe ito em p lan ilha , ao fina l de cada ano .

018 .02.04 .084 Reg is tro de parto v igência 20 ✓
Porta ria MS n. 1 .459 /2011 . V igência a té o encerramento
do livro , ou , caso o reg is tro se ja fe ito em p lan ilha , ao
fina l de cada ano .

018 .02.04 .085 Reg is tro de protoco lo de exames vigência 5 ✓ V igência a té o encerramento do livro , ou , caso o reg is tro
se ja fe ito em p lan ilha , ao fina l de cada ano .

018 .02.04 .086 Reg is tro de triagem dos pacien tes v igência 5 ✓ V igência a té o encerramento do livro , ou , caso o reg is tro
se ja fe ito em p lan ilha , ao fina l de cada ano .

018 .02.04 .087 Reg is tro de vacinas ap licadas v igência 20 ✓
RDC ANVISA n. 197 /2017 , a rt. 15 . V igência a té o
encerramento do livro , ou , caso o reg is tro se ja fe ito em
p lan ilha, ao fina l de cada ano .

018 .02.04 .088 Re lató rio anua l de a tend imento à gestan te 1 3 ✓

018 .02.04 .089 Re lató rio anua l de exames de d iagnósticos de
grav idez – HCG 1 1 ✓

018 .02.04 .090 Re lató rio anua l do hosp ita l d ia v igência 0 ✓ V igência a té e laboração do novo re la tó rio .
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-FIM

018 GESTÃO DA POLÍTICA DE SAÚDE (FUNÇÃO)
018.02 Assistência ambulatorial e hospitalar (SUBFUNÇÃO

AT IV IDADES DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA
(em anos) DEST INAÇÃO

OBSERVAÇÕESUnidade
Produ tora

Un idade com
atribuições
de Arqu ivo

E lim inação Guarda
Permanen te

018 .02.04
Contro le de

procedimentos
adm in is tra tivos,
ambu lato ria is e
hosp ita la res

018 .02.04 .091 Re lató rio anua l do programa de a tend imento ao
recém -nascido 1 1 ✓

018 .02.04 .092 Re lató rio anua l do programa de a tend imento
dom ic ilia r 1 5 ✓

018 .02.04 .093 Re lató rio conso lidado dos d is tritos e áreas de
abrangência 1 4 ✓

018 .02.04 .094 Re lató rio de a tendimento ambu lato ria l v igência 1 ✓ V igência a té a inserção dos dados em sistema próprio .
018 .02.04 .095 Re lató rio de en fe rmagem 1 5 ✓
018 .02.04 .096 Re lató rio de estoque de vacinas v igência 1 ✓ V igência a té a tualização do re la tó rio .
018 .02.04 .097 Re lató rio de in te rnações e a ltas 1 10 ✓

018 .02.04 .098 Re lató rio de manutenção do equ ipamento de
cape la 1 1 ✓

018 .02.04 .099 Re lató rio de mon itoramento de ind icadores de
saúde vigência 4 ✓ V igência a té a tualização dos dados.

018 .02.04 .100 Re lató rio de pacien te da un idade de reab ilitação
- D IR vigência 1 ✓ V igência a té e laboração de novo re la tó rio .

018 .02.04 .101 Re lató rio de prestação de con tas do programa
IST / A IDS vigência 0 ✓ V igência a té e laboração do novo re la tó rio .

018 .02.04 .102 Re lató rio de recebimento de vacinas 1 4 ✓

018 .02.04 .103 Re lató rio de recepção de pacien tes vítim as de
violênc ia v igência 20 ✓ V igência a té a a lta do pacien te .

018 .02.04 .104 Re lató rio de vis ita dom ic ilia r v igência 1 ✓ V igência a té e laboração de novo re la tó rio .

018 .02.04 .105 Re lató rio demonstra tivo de a tiv idades da un idade vigência 10 ✓ V igência a té e laboração de novo re la tó rio .

018 .02.04 .106 Re lató rio fís ico e financeiro de produção
ambu lato ria l v igência 10 ✓ V igência a té e laboração do novo re la tó rio .

018 .02.04 .107 Re lató rio m éd ico v igência 1 ✓ V igência a té e laboração de novo re la tó rio .
018 .02.04 .108 Re lató rio mensa l de a tendimento à gestan te 1 3 ✓

018 .02.04 .109 Re lató rio mensa l de exames de d iagnóstico de
grav idez – HCG 1 1 ✓

018 .02.04 .110 Re lató rio mensa l de imped imento 1 1 ✓

018 .02.04 .111 Re lató rio mensa l do programa de a tend imento
ao recém -nascido de risco 1 3 ✓

018 .02.04 .112 Re lató rio mensa l do programa de a tend imento
dom ic ilia r 1 5 ✓

018 .02.04 .113 Re lató rio mensa l do programa de p lane jamento
fam ilia r 1 1 ✓

018 .02.04 .114 Re lató rio para o conse lho tu te la r e vara da
infânc ia – UA ISM vigência 5 ✓ V igência a té e laboração de novo re la tó rio .

018 .02.04 .115 Re lató rio trimestra l de prestação de con tas v igência 0 ✓ V igência a té e laboração do novo re la tó rio .
018 .02.04 .116 Requ is ição de vacinas v igência 1 ✓ V igência a té en trega do mate ria l.

018 .02.04 .117 S istema in fo rmatizado de regu lação labora to ria l v igência 0 ✓

RDC n. 302 /2005 . O s dados guardados no S istema
poderão ser e lim inados após o prazo de guarda ,
mantendo-se a integ ridade do S istema até a e lim inação
de toda a base de dados. Por tra ta r-se de info rmações
d ig ita is de guarda temporária , os dados deverão ser
e lim inados de fo rma irreversíve l e permanen te ,
u tilizando-se de fe rramentas que sobrescrevam o
espaço d ig ita l u tilizado pe lo arquivo. V igência a té a
descon tinu idade do S istema ou sua substitu ição .

018 .02.04 .118 Tabela de con tro le de cobertu ra vacina l de
programa ou campanha de saúde 1 10 ✓

018 .02.04 .119 Termo de inu tilização de vacinas e a fins 1 1 ✓
018 .02.04 .120 Termo de inu tilização mensa l de imunob io lóg icos 1 1 ✓
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-FIM

018 GESTÃO DA POLÍTICA DE SAÚDE (FUNÇÃO)
018.02 Assistência ambulatorial e hospitalar (SUBFUNÇÃO

AT IV IDADES DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA
(em anos) DEST INAÇÃO

OBSERVAÇÕESUnidade
Produ to ra

Un idade com
atribu ições
de Arqu ivo

E lim inação Guarda
Permanen te

018 .02.05
Gerenciamento
da demanda ,
o fe rta e
qua lidade de
tec idos,
componen tes e
fluídos humanos
para doação

018 .02 .05 .001 Base de dados do Banco de Le ite Humano 20 0 ✓

RDC /ANVISA n. 171 /2006 . Porta ria de Conso lidação n .
02 /2017 (M in is tério da Saúde). Por tra ta r-se de
documento e le trôn ico de guarda permanen te ,
ro tineiramente deverão ser extra ídas cóp ias de
segurança a serem armazenadas em ambiente seguro
e em loca l d ife ren te e fis icamente d is tan te do
armazenamento do documento orig inal.

018 .02 .05 .002 Exped ien te de requ is ição de hemocomponen tes 1 20 ✓ Porta ria CVS n. 4 /2002, a rt. 4 º; RDC /Anvisa n . 34 /2014 ,
a rt. 15 , §2º; Porta ria MS/GS 158/2016 , a rt. 23 .

018 .02 .05 .003 F icha de cadastro de cand ida ta a doadora de
leite humano 5 0 ✓ RDC /ANVISA n. 171 /2006 ; Porta ria de Conso lidação n .

02 /2017 (M in is tério da Saúde).

018 .02 .05 .004 F icha de con trole de recebimento de leite
humano 5 0 ✓ RDC /ANVISA n. 171 /2006 ; Porta ria de Conso lidação n .

02 /2017 (M in is tério da Saúde).

018 .02 .05 .005 F icha de rastreab ilidade de hemocomponen tes 1 20 ✓ Porta ria CVS – 4/2002, a rt. 4 º; RDC /Anvisa n . 34 /2014 ,
a rt. 15 , §2º; Porta ria MS/GS 158/2016 , a rt. 23 .

018 .02 .05 .006 F icha de reco lh imen to de leite humano em
dom icílio 5 0 ✓ RDC /ANVISA n. 171 /2006 ; Porta ria de Conso lidação n .

02 /2017 (M in is tério da Saúde).

018 .02 .05 .007 F icha de soro logia da doadora de le ite humano vigência 1 ✓
RDC /ANVISA n. 171 /2006 ; Porta ria de Conso lidação n .
02 /2017 (M in is tério da Saúde). V igência a té a inserção
dos dados em sistema próprio .

018 .02 .05 .008 Gu ia de fo rnec imento de hemocomponen tes 1 20 ✓ Porta ria CVS n. 4 /2002, a rt. 4 º; RDC /Anvisa n . 34 /2014 ,
a rt. 15 , §2º; Porta ria MS/GS 158/2016 , a rt. 23 .

018 .02 .05 .009 Laudo de exame do leite humano pasteurizado 5 0 ✓ RDC /ANVISA n. 171 /2006 ; Porta ria de Conso lidação n .
02 /2017 (M in is tério da Saúde).

018 .02 .05 .010 Mapa de prescrição de le ite v igência 0 ✓
RDC /ANVISA n. 171 /2006 ; Porta ria de Conso lidação n .
02 /2017 (M in is tério da Saúde). V igência a té a
a tua lização do Mapa.

018 .02 .05 .011 P lan ilha de co tas de leite dos d is tritos san itá rios v igência 5 ✓ V igência a té a tualização .
018 .02 .05 .012 Quadro esta tís tico de componen tes por un idades 1 5 ✓

018 .02 .05 .013 Reg is tro de cadastro de doadoras de leite
humano vigência 20 ✓

RDC /ANVISA n. 171 /2006 ; Porta ria de Conso lidação n .
02 /2017 (M in is tério da Saúde). V igência a té o
encerramento do livro , ou , caso o reg is tro se ja fe ito em
p lan ilha , ao fina l de cada ano .

018 .02 .05 .014 Reg is tro de con trole do uso do le ite humano vigência 20 ✓

RDC /ANVISA n. 171 /2006 . Porta ria de Conso lidação n .
02 /2017 (M in is tério da Saúde). V igência a té o
encerramento do livro , ou , caso o reg is tro se ja fe ito em
p lan ilha , ao fina l de cada ano .

018 .02 .05 .015 Reg is tro de descarte de hemocomponen tes 1 20 ✓ Porta ria CVS n. 4 /2002, a rt. 4 º; RDC /Anvisa n . 34 /2014 ,
a rt. 15 , §2º; Porta ria MS/GS 158/2016 , a rt. 23 .

018 .02 .05 .016 Reg is tro de en trada e sa ída de
hemocomponen tes 1 20 ✓ Porta ria CVS n. 4 /2002, a rt. 4 º; RDC /Anvisa n . 34 /2014 ,

a rt. 15 , §2º; Porta ria MS/GS 158/2016 , a rt. 23 .

018 .02 .05 .017 Re latório de recep to res de leite humano vigência 1 ✓
RDC /ANVISA n. 171 /2006 ; Porta ria de Conso lidação n .
02 /2017 (M in is tério da Saúde). V igência a té a inserção
dos dados em sistema próprio .
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-FIM

018 GESTÃO DA POLÍTICA DE SAÚDE (FUNÇÃO)
018.03 Assistência farmacêutica (SUBFUNÇÃO)

AT IV IDADES DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA
(em anos) DEST INAÇÃO

OBSERVAÇÕESUnidade
Produ tora

Un idade com
atribuições
de Arqu ivo

E lim inação Guarda
Permanen te

018 .03.01 Apo io
nu tric iona l e
d ie té tico

018 .03.01 .001 Formu lá rio de con trole de receb imento de
nu trição paren te ral 1 1 ✓ Porta ria MS/SVS n. 272 /1998 ; RDC ANVISA n. 45 /2003 .

018 .03.01 .002 Formu lá rio de prescrição de d ie ta paren te ra l 1 1 ✓
Porta ria MS/SVS n. 272 /1998 ; RDC ANVISA n. 45 /2003 .
T ra ta -se da via da fa rmácia. A ou tra v ia integ ra o
prontuário de pacien te .

018 .03.01 .003 P lan ilha de con trole de d ie tas de pacien tes 1 1 ✓

018 .03.02
Ava liação e
d ispensação
fa rmacêu tica

018 .03.02 .001 Exped ien te de ava liação e a tend imento para
d ispensação de med icamentos comuns vigência 10 ✓ Porta ria n . 344 /1998 , a rt. 64 , § 3º. V igência a té o ú ltimo

a tendimento ao bene fic iado .

018 .03.02 .002 Formu lá rio de so lic itação de med icamentos
an tirre trov ira is v igência 2 ✓ Porta ria n . 344 /1998 , a rt. 64 . RDC n. 103 /2016 .

V igência a té o fim da va lidade do fo rmu lá rio .

018 .03.02 .003 Reg is tro de no tificação de rece ita v igência 5 ✓
Porta ria n . 344 /1998 , a rt. 64 , § 2º. V igência a té o
encerramento do livro , ou , caso o regis tro se ja fe ito em
p lan ilha , ao fina l de cada ano .

018 .03.03
Contro le
adm in is tra tivo de
med icamentos

018 .03.03 .001 F icha de so lic itação de med icamentos não
padron izados 1 1 ✓ Reso lução CFF n. 449 /2006 .

018 .03.03 .002 Formu lá rio de comun icação de vencimento de
med icamento 1 1 ✓ Reso lução CFF n. 596 /2014 .

018 .03.03 .003 P lan ilha de con trole de med icamentos não
padron izados 1 1 ✓

018 .03.04
Contro le da
d ispensação
fa rmacêu tica

018 .03.04 .001 Mapa de d ispensação de med icamentos 1 2 ✓ Porta ria n . 344 /1998 , a rt. 64 .

018 .03.04 .002 Reg is tro da movimentação de med icamentos de
con trole especia l v igência 2 ✓

Porta ria n . 344 /1998 , a rt. 64 . V igência a té o
encerramento do livro , ou , caso o regis tro se ja fe ito em
p lan ilha , ao fina l de cada ano .

018 .03.04 .003 Reg is tro de no tificação de rece ita para
Ta lidom ida vigência 10 ✓

Porta ria n . 344 /1998 , a rt. 64 , §3º; RDC n. 11 /2011 , a rt.
35 , §4º. V igência a té o encerramento do livro , ou , caso
o reg is tro se ja fe ito em p lan ilha , ao fina l de cada ano .

018 .03.04 .004 S istema info rmatizado de con trole da
d ispensação fa rmacêu tica v igência 10 ✓

Porta ria n . 344 /1998 , a rt. 63 , § 1º. V igência a té o ú ltimo
a tendimento ao bene fic iado . O s dados guardados no
S istema poderão ser e lim inados após o prazo de
guarda , mantendo-se a in teg ridade do S istema até a
e lim inação de toda a base de dados. Por tra ta r-se de
in fo rmações d ig ita is de guarda temporá ria , os dados
deverão ser e lim inados de fo rma irreversíve l e
permanen te , u tilizando-se de fe rramentas que
sobrescrevam o espaço d ig ita l u tilizado pe lo arqu ivo.
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-FIM

018 GESTÃO DA POLÍTICA DE SAÚDE (FUNÇÃO)
018.04 Controle de materiais, instalações e procedimentos relacionados à saúde (SUBFUNÇÃO)

AT IV IDADES DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA
(em anos) DEST INAÇÃO

OBSERVAÇÕESUnidade
Produ to ra

Un idade com
atribu ições
de Arqu ivo

E lim inação Guarda
Permanen te

018 .04.01
Co leta de
resíduos
provenien tes de
a tiv idades de
saúde

018 .04.01 .001 Exped ien te de transporte e descarte de resíduos
de serv iços de saúde 2 5 ✓ RDC n. 222 /2018 , a rt. 6 º, X II, pa rágra fo ún ico .

018 .04.02
Contro le da
qua lidade de
insumos,
reagen tes e
equ ipamentos

018 .04.02 .001 Formu lá rio de hab ilitação de insumo e
equ ipamento v igência 5 ✓

RDC n. 302 /2005 , itens 5 .4 e 6 .3 .8; Porta ria CVS n.
13 /2005 , anexo , 4 .19 , 4 .62 e 4 .63 . V igência a té em issão
do laudo pe lo laborató rio .

018 .04.02 .002 Formu lá rio de va lidação de equ ipamento v igência 5 ✓
RDC n. 302 /2005 , itens 5 .4 e 6 .3 .8; Porta ria CVS n.
13 /2005 , anexo , 4 .19 , 4 .62 e 4 .63 . V igência a té a
rea lização de uma nova va lidação .

018 .04.02 .003 Formu lá rio de verificação de comparab ilidade
para equ ipamentos em uso vigência 5 ✓

RDC n. 302 /2005 , itens 5 .4 e 6 .3 .8 e Porta ria CVS n.
13 /2005 , anexo , 4 .19 , 4 .62 e 4 .63 . V igência a té nova
verificação .

018 .04.02 .004 Reg is tro de aná lise de certificado de ca lib ração
ou qua lificação de instrumento e equ ipamento v igência 5 ✓

RDC n. 302 /2005 , itens 5 .4 e 6 .3 .8; Porta ria CVS n.
13 /2005 , anexo , 4 .19 , 4 .62 e 4 .63 ; RDC n. 67 /2007 .
V igência a té nova ca lib ração e qua lificação .

018 .04.02 .005 Reg is tro de con trole de sta tus de ca lib ração e
qua lificação de instrumento e equ ipamento v igência 5 ✓

RDC n. 302 /2005 , itens 5 .4 e 6 .3 .8; Porta ria CVS n.
13 /2005 , anexo , 4 .19 , 4 .62 e 4 .63 ; RDC n. 67 /2007 .
V igência a té nova ca lib ração e qua lificação .

018 .04.02 .006 Re latório de certificação de equ ipamento 1 5 ✓ RDC n. 302 /2005 , itens 5 .4 .1 e 6 .3 .8 .

018 .04.03
Contro le de
equ ipamentos,
a rtigos e
mate ria is
obrigató rios em
hosp ita is e
ambu lató rios

018 .04.03 .001 P lan ilha de ciru rg ia segura v igência 1 ✓
RDC ANVISA n. 06 /2013 ; RDC MS/ANVISA n. 36 /2013 .
V igência a té o in íc io de uma nova p lan ilha de
checagem.

018 .04.03 .002 P lan ilha de con fe rênc ia de carrinho de
emergência v igência 1 ✓

Parecer COREM 037/2013 ; Porta ria MS/GM
n.158 /2016 . V igência a té o iníc io de uma nova p lan ilha
de checagem .

018 .04.03 .003
P lan ilha de con fe rênc ia de equ ipamentos,
instrumentos, mate ria is e u tensílios ambu la to ria is
e hosp ita la res

v igência 1 ✓

RDC n. 50 /2002 ; RDC ANVISA n. 06 /2013 ; NBR
12188 /2003 ; NR 32 da Porta ria MTE /GM n. 485 /2005 .
V igência a té o in íc io de uma nova p lan ilha de
checagem.

018 .04.04
L impeza ,
desin fecção e
este rilização

018 .04.04 .001 Dossiê de con trole de desin fecção vigência 5 ✓ RDC MS/ANVISA n. 15 /2012 , a rt. 26 . V igência a té a
rea lização de um novo processo de desin fecção .

018 .04.04 .002 Dossiê de va lidação de limpeza de equ ipamentos
e processo de produção de imunob io lóg icos. v igência 5 ✓ RDC MS/ANVISA n. 15 /2012 , a rt. 26 , parágra fo ún ico .

V igência a té a rea lização de uma nova va lidação .

018 .04.04 .003 Reg is tro de con trole de desin fecção de
equ ipamentos de escop ia v igência 5 ✓

RDC ANVISA n.06/2013 , a rt. 7 . V igência a té o
encerramento do livro , ou , caso o reg is tro se ja fe ito em
p lan ilha , ao fina l de cada ano .

018 .04.04 .004 Reg is tro de uso , limpeza , inte rvenções e
ocorrênc ias de equ ipamentos v igência 5 ✓

Porta ria CVS n. 13 /2005 , anexo , 4 .19 . V igência a té o
encerramento do livro , ou , caso o reg is tro se ja fe ito em
p lan ilha , ao fina l de cada ano .
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-FIM

018 GESTÃO DA POLÍTICA DE SAÚDE (FUNÇÃO)
018.05 Coordenação de programas, projetos e ações na área da saúde (SUBFUNÇÃO)

AT IV IDADES DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA
(em anos) DEST INAÇÃO

OBSERVAÇÕESUnidade
Produ to ra

Un idade com
atribu ições
de Arqu ivo

E lim inação Guarda
Permanen te

018 .05.01
Acompanhamento
de programa de
agen tes
comun itários

018 .05.01 .001 Dossiê de programa de agen te comun itário de
saúde 1 5 ✓

018 .05.01 .002 F icha de ava liação de agen tes comun itários de
saúde 1 1 ✓

018 .05.01 .003 Fo lha de serv iço de prestadores de serv iços
comun itá rios 1 1 ✓

018 .05.01 .004 Laudo socia l v igência 5 ✓ V igência a té o a tend imento .

018 .05.01 .005 P lano de curso de agen tes comun itá rios de
saúde vigência 5 ✓ V igência a té a tua lização do curso .

018 .05.01 .006 P lano de curso de gerência para o programa de
agen te comun itá rio de saúde - PACS vigência 5 ✓ V igência a té e laboração de um novo p lano .

018 .05.01 .007 Programa de agen te comun itá rio de saúde vigência 1 ✓ V igência a té a tua lização do programa.

018 .05.01 .008 Prova de concurso para programa de agente
comun itá rio - PACS vigência 5 ✓ V igência a té homo logação do concurso.

018 .05.01 .009 Re lação de resu ltado de concurso de agente
comun itá rio de saúde 1 4 ✓

018 .05.01 .010 Re lató rio anua l de a tiv idades méd icas com série
h is tó rica v igência 1 ✓ V igência a té e laboração de novo re la tó rio .

018 .05.01 .011 Re lató rio conso lidado de a tend imento às
fam ílias e cadastramento fam ilia r v igência 1 ✓ V igência a té e laboração de novo re la tó rio .

018 .05.01 .012 Re lató rio de fam ílias por m icro áreas v igência 1 ✓ V igência a té e laboração de novo re la tó rio .

018 .05.01 .013
Re lató rio semestra l de percentua l dos
ind icadores de 0 a 3 meses e 29 d ias com
a le itamento exc lus ivo

v igência 1 ✓ V igência a té e laboração de novo re la tó rio .

018 .05.01 .014 Termo de adesão de serv iços vo lun tá rios v igência 10 ✓ V igência de fin ida no te rmo.

018 .05.02
Acompanhamento
do programa de
educação fís ica

018 .05.02 .001 Programa de educação fís ica v igência 5 ✓ V igência a té e laboração de novo programa.
018 .05.02 .002 Pro je to re lativo ao programa de educação fís ica v igência 5 ✓ V igência a té a tua lização do pro je to .

018 .05.02 .003 Pron tuário do pacien te do programa de
educação fís ica v igência 5 ✓ V igência a té o pacien te encerra r partic ipação no

programa.

018 .05.02 .004 Re lató rio esta tís tico anua l conso lidado de
un idades por especia lidade 1 5 ✓

018 .05.02 .005 Re lató rio esta tís tico de a tiv idade fís ica por
un idade e especia lidade vigência 1 ✓ V igência a té e laboração de novo re la tó rio .

018 .05.03
Capacitação e
aperfe içoamento
pro fiss iona l

018 .05.03 .001 Dossiê de curso de capacitação mu ltip rofiss iona l
em saúde vigência 0 ✓ V igência a té a conclusão do curso .

018 .05.03 .002 P lan ilha de rea juste do número de a lunos 1 1 ✓
018 .05.03 .003 P lano de curso v igência 5 ✓ V igência enquanto durar o curso .
018 .05.03 .004 Processo de cadastro para curso e congresso vigência 5 ✓ V igência a té a rea lização do curso .

018 .05.04
Contro le de ações
de reab ilitação
em saúde

018 .05.04 .001 Dossiê de acompanhamento de investigação de
aciden te do traba lho ou doença ocupaciona l v igência 20 ✓ V igência do prime iro a tend imento a té reso lução .

018 .05.04 .002 F icha de evo lução clín ica para caso de aciden te
de traba lho v igência 20 ✓ V igência durante o acompanhamento .

018 .05.04 .003 Processo re lativo a órteses, p ró teses e mate ria is
o rtopéd icos v igência 10 ✓ V igência a té decisão fina l.

018 .05.04 .004 Programa de reab ilitação em saúde vigência 5 ✓ V igência a té e laboração de novo programa.

018 .05.04 .005 Reg is tro de cadastro em programa de órteses,
p ró teses e mate ria is aud itivos v igência 10 ✓

Decre to Federa l n . 20 .910/1932, a rt. 1º. V igência a té o
encerramento do livro ou , caso o regis tro se ja fe ito em
p lan ilha , ao fina l de cada ano .

018 .05.04 .006 Reg is tro de cadastro em programa de órteses,
p ró teses e mate ria is o rtopéd icos v igência 10 ✓

Decre to Federa l n . 20 .910/1932, a rt. 1º. V igência a té o
encerramento do livro ou , caso o regis tro se ja fe ito em
p lan ilha , ao fina l de cada ano .

018 .05.04 .007 Re lató rio anua l conso lidado de programa de
reab ilitação em saúde vigência 10 ✓ V igência a té e laboração de um novo re la tó rio .

018 .05.04 .008 Re lató rio mensa l conso lidado de programa de
reab ilitação em saúde vigência 1 ✓ V igência a té e laboração de um novo re la tó rio .
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-FIM

018 GESTÃO DA POLÍTICA DE SAÚDE (FUNÇÃO)
018.05 Coordenação de programas, projetos e ações na área da saúde (SUBFUNÇÃO)

AT IV IDADES DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA
(em anos) DEST INAÇÃO

OBSERVAÇÕESUnidade
Produ to ra

Un idade com
atribu ições
de Arqu ivo

E lim inação Guarda
Permanen te

018 .05.05
Contro le de
ações em saúde
da criança e
ado lescente

018 .05.05 .001 F icha de no tificação compu lsó ria de maus tra tos v igência 1 ✓ V igência a té o e fe tivo encam inhamento aos se to res
competen tes.

018 .05.05 .002 P lan ilha trimestra l PROAISA un idade vigência 10 ✓ V igência a té o ano de exercíc io.

018 .05.05 .003 Programa de a tenção integ ral à saúde do
ado lescen te - PROAISA vigência 5 ✓ V igência a té a tua lização .

018 .05.05 .004 Quadro de re fe rênc ia ped iá trica para o
a tend imento ao ado lescente v igência 5 ✓ V igência a té a tua lização .

018 .05.05 .005 Quadro esta tís tico mensa l de morta lidade in fan til v igência 10 ✓ V igência a té o ano de exercíc io.
018 .05.05 .006 Re la tó rio anua l conso lidado PROAISA vigência 10 ✓ V igência a té o ano de exercíc io.

018 .05.05 .007 Re la tó rio de ava liação do desenvo lv imen to g loba l
da criança de risco 1 1 ✓

018 .05.05 .008 Re la tó rio mensa l do programa de saúde do
ado lescen te 1 1 ✓

018 .05.06
Contro le de
ações em saúde
do adu lto

018 .05.06 .001 P lano de saúde do adu lto v igência 5 ✓ V igência a té a tua lização do p lano .

018 .05.06 .002 Re la tó rio anua l conso lidado de h ipertensos e
d iabé ticos por d is tritos v igência 5 ✓ V igência a té e laboração de novo re la tó rio .

018 .05.06 .003 Re la tó rio anua l de câncer de mama vigência 5 ✓ V igência a té e laboração de um novo re la tó rio .
018 .05.06 .004 Re la tó rio anua l de d is tribu ição de preserva tivos v igência 5 ✓ V igência a té e laboração de um novo re la tó rio .
018 .05.06 .005 Re la tó rio anua l de preventivo g ineco lóg ico v igência 5 ✓ V igência a té e laboração de um novo re la tó rio .

018 .05.06 .006 Re la tó rio mensa l conso lidado de h ipertensos e
d iabé ticos por d is tritos v igência 5 ✓ V igência a té e laboração de novo re la tó rio .

018 .05.06 .007 Re la tó rio mensa l de câncer de mama vigência 1 ✓ V igência a té e laboração de um novo re la tó rio .
018 .05.06 .008 Re la tó rio mensa l de d is tribu ição de preserva tivos v igência 1 ✓ V igência a té e laboração do conso lidado anua l.
018 .05.06 .009 Re la tó rio mensa l de preven tivo g ineco lóg ico v igência 1 ✓ V igência a té e laboração do re la tório anual.

018 .05.07
Contro le de
ações em saúde
mate rno-infan til

018 .05.07 .001 A ta de con fe rênc ia m éd ica v igência 10 ✓ V igência a té e laboração de uma nova a ta .

018 .05.07 .002 F icha de no tificação compu lsó ria de ciru rgia de
laqueadura tubária v igência 10 ✓ V igência a té a e fe tiva no tificação .

018 .05.07 .003 P lano de saúde mate rno-infan til v igência 5 ✓ V igência a té a tua lização .

018 .05.07 .004 Pro tocolo de procedimento de p lane jamento
fam ilia r v igência 5 ✓ V igência a té e laboração de um novo pro toco lo .

018 .05.07 .005 Re la tó rio conso lidado do S istema de V ig ilânc ia
A limen ta r e Nutric iona l 1 5 ✓

018 .05.08
Contro le de
ações em saúde
menta l

018 .05.08 .001 P lan ilha de con tro le de programa de saúde
menta l v igência 0 ✓ V igência a té a tua lização .

018 .05.08 .002 P lano de saúde menta l v igência 5 ✓ V igência a té e laboração de novo p lano .
018 .05.08 .003 Pro je to de ações em saúde menta l v igência 5 ✓ V igência a té e fe tiva imp lantação do pro je to .
018 .05.08 .004 Re la tó rio mensa l de programa de saúde menta l v igência 1 ✓ V igência a té e laboração do conso lidado anua l.

018 .05.08 .005 Re la tó rio anua l conso lidado de programa de
saúde menta l v igência 5 ✓ V igência a té e laboração de um novo re la tó rio .
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-FIM

018 GESTÃO DA POLÍTICA DE SAÚDE (FUNÇÃO)
018.06 Gerenciamento de serviços de saúde (SUBFUNÇÃO)

AT IV IDADES DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA
(em anos) DEST INAÇÃO

OBSERVAÇÕESUnidade
Produ to ra

Un idade com
atribu ições
de Arqu ivo

E lim inação Guarda
Permanen te

018 .06.01 Apo io
a ações de
pro teção a saúde

018 .06 .01 .001
Exped ien te de acompanhamento de concessão
de pensão especia l a pessoas a ting idas pe la
hanseníase e submetidas a isolamento e
inte rnação compu lsó rios

v igência 12 ✓ Decre to -Le i n . 2 .848 /1940 , a rt. 109 , III (Cód igo Pena l);
Le i n . 11 .520/2007 . V igência a té a em issão do parecer.

018 .06 .01 .002
Processo de aná lise e acompanhamento de
pro je tos financiados por fundo especia l de
saúde

vigência 5 ✓
V igência a té a apresen tação do re lató rio fina l pe lo
responsáve l do pro je to ou sua não-aprovação . Decre to
n . 55 .923/2010; De libe ração CAF n. 02 /2013 .

018 .06 .01 .003 Processo para pagamento de pessoal em
operações de cará te r u rgente e inad iáve l

A té
aprovação

das
con tas

5 ✓ Delibe ração CAF - 1 , de 27 /02 /2013 . Le i
Complementa r n . 709 /1993 , a rt. 41 .

018 .06.02
Ava liação e
aud ito ria de
serv iços de saúde

018 .06 .02 .001 F icha cadastra l de estabe lec imen to de saúde
púb lico, p rivado e filan tróp ico v igência 0 ✓ V igência a té a tua lização dos dados.

018 .06 .02 .002 Processo de aud itoria de assun tos re lac ionados
à assis tênc ia à saúde vigência 2 ✓

V igência a té a comun icação ao aud itado. Se houver
incon fo rm idade, a té o cumprimen to da adequação ou
ação pertinen te.

018 .06 .02 .003 Processo de hab ilitação de gestão jun to ao
M in is té rio da Saúde vigência 5 ✓ V igência a té nova hab ilitação .

018 .06 .02 .004 Processo re la tivo ao ressarc imen to do SUS
Até a

aprovação
das

con tas
5 ✓

018 .06 .02 .005 Re latório de bene fic iários de p lanos privados de
assis tênc ia à saúde a tend idos pe lo SUS 1 10 ✓

018 .06 .02 .006 Re latório de en trev is ta com pacien te v igência 10 ✓ V igência a té e laboração do novo re lató rio .

018 .06 .02 .007 Re latório de info rmação hosp ita la r ou
ambu lato ria l v igência 10 ✓ V igência a té e laboração do novo re lató rio .

018 .06 .02 .008 Re latório de vis ita e v is to ria técn ica de serv iços
de saúde vigência 10 ✓ V igência a té e laboração do novo re lató rio .

018 .06 .02 .009 Re latório fís ico e finance iro conso lidado de
produção ambu lato ria l v igência 10 ✓ V igência a té e laboração do novo re lató rio .

018 .06 .02 .010 Re latório fís ico e finance iro de produção
hosp ita la r v igência 10 ✓ V igência a té e laboração do novo re lató rio .

018 .06 .02 .011 Re latório mensa l de fa tu ras d ife renc iadas v igência 10 ✓ V igência a té e laboração do novo re lató rio .

018 .06.03
C redenciamento
de
estabe lec imen tos,
equ ipes e
serv iços de
assis tênc ia à
saúde

018 .06 .03 .001
Exped ien te de credenciamento de
estabe lec imen tos e serv iços de assis tênc ia à
saúde

vigência 12 ✓

Le i n . 9 .434 /1997 ; Porta ria n . 2 .600 /2009 ; Porta ria n .
2 .567 /2016 ; Decre to -Le i n . 2 .848 /1940 , a rt. 109 , III
(Cód igo Pena l). V igência a té a pub licação do
credenciamento no d iá rio o fic ia l.

018 .06 .03 .002
Exped ien te de credenciamento de
estabe lec imen tos, se rv iços e equ ipes
especia lizadas em transplan te e enxerto

v igência 12 ✓

Decre to -Le i n . 2 .848 /1940 , a rt. 109 , III (Cód igo Pena l);
Le i n . 9 .434 /1997 ; Decre to n . 52 .047/2007 , a rt., 16 , IV ;
Porta ria n . 2 .600 /2009; Decre to n . 9 .175 /2017, a rt. 11 ,
§§ 5º, 6º e 7º. V igência a té a perda do prazo para
renovação do ped ido .

018 .06.04
Imp lan tação e
con trole do cartão
naciona l de
saúde - Cartão
SUS

018.06 .04 .001 Cadastro de usuário do SUS vigência 5 ✓ V igência a té a tua lização .
018 .06 .04 .002 P lano da d iv isão vigência 2 ✓ V igência a té a tua lização do p lano .
018 .06 .04 .003 P lano para imp lan tação do Cartão SUS vigência 5 ✓ V igência a té a a tua lização do p lano.

018 .06 .04 .004 Re latório esta tís tico do Cartão SUS 1 5 ✓

018 .06.05
P lanejamento e
con trole da área
da saúde

018 .06 .05 .001 Dossiê de hab ilitação das cond ições de gestão
na área da saúde vigência 5 ✓ V igência a té nova hab ilitação .

018 .06 .05 .002 P lan ilha de mon ito ramento de ind icadores de
saúde vigência 5 ✓ V igência a té a tua lização .

018 .06 .05 .003 P lano se to ria l da área da saúde vigência 5 ✓ V igência a té a e laboração de novo p lano .

018 .06 .05 .004 Programação anual de saúde - PAS vigência 5 ✓
Porta ria de Conso lidação do M in is té rio da Saúde , n .
01 /2017 , a rt. 97 . V igência a té a tualização da
programação .

018 .06 .05 .005 Re latório anual de gestão da área da saúde vigência 5 ✓ V igência a té a e laboração de novo re la tó rio .
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-FIM

018 GESTÃO DA POLÍTICA DE SAÚDE (FUNÇÃO)
018.07 Vigilância sanitária e prevenção de riscos à saúde (SUBFUNÇÃO)

AT IV IDADES DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA
(em anos) DEST INAÇÃO

OBSERVAÇÕESUnidade
Produ to ra

Un idade com
atribu ições
de Arqu ivo

E lim inação Guarda
Permanen te

018 .07.01
Auto rização de
d ispensação de
med icamentos

018 .07.01 .001 Exped ien te de au to rização para d ispensação de
M isoprosto l v igência 5 ✓

Porta ria n . 344 /1998 , a rt. 25 , parágra fo ún ico . V igência
a té a inc lusão do de fe rimen to da concessão em sistema
próprio ou a pub licação do inde fe rimen to no D iá rio
O fic ia l.

018 .07.01 .002 Exped ien te de au to rização para uso excepcional
de Ta lidom ida vigência 10 ✓

RDC n. 11 /2011 , a rt. 35 , § 4º. V igência a té o
receb imento da decisão pe la Agência Naciona l de
V ig ilânc ia San itá ria - ANV ISA .

018 .07.01 .003 Processo de au to rização para uso de
med icamento especia l pa ra tubercu lose v igência 2 ✓

Manua l de Recomendações ao Contro le de
Tubercu lose , cap . 17 , Item 17.2 . V igência a té a
concessão da au torização .

018 .07.01 .004 Processo de au to rização para uso de
Pa liv izumabe vigência 20 ✓

Porta ria MS 522/2013 ; No ta Técn ica n . 05 /2015 do
M in is té rio da Saúde . V igência a té a au to rização ou com
sua negativa .

018 .07.02
Cadastro e
concessão de
licença de
estabe lec imen to

018 .07.02 .001 Dossiê re la tivo a ou tros estabe lec imen tos que
não de saúde vigência 0 ✓ V igência a té a tua lização .

018 .07.02 .002 F icha cadastra l de estabelec imen to v igência 0 ✓ V igência a té a tua lização da ficha cadastra l.
018 .07.02 .003 Laudo de vis to ria da vigilânc ia san itá ria v igência 2 ✓ V igência a té e laboração de novo laudo.

018 .07.02 .004 Processo de a lte ração de dados cadastra is de
estabelec imen tos de inte resse da saúde vigência 2 ✓

Porta ria CVS n.1 /2017 . Porta ria CVS n. 10 /2017 .
V igência a té a inc lusão do de fe rimen to da a lte ração
cadastra l em sis tema próprio ou a pub licação do
inde fe rimen to no D iá rio O fic ia l.

018 .07.02 .005
Processo de ava liação fís ico-func iona l de pro je to
de ed ificação de estabe lec imen tos de inte resse
da saúde

vigência 5 ✓
Porta ria CVS n. 10 /2017 ; Porta ria CVS n. 01 /2017 .
V igência a té o de fe rimen to ou inde fe rimen to pub licado
no D iá rio O fic ia l.

018 .07.02 .006 Processo de cance lamento de licença de
funcionamento por a tos da vig ilânc ia san itária v igência 20 ✓

Decre to -Le i n . 2 .848 /1940 , a rt. 109 , I (Cód igo Pena l).
V igência a té a inc lusão do de fe rimen to da concessão
em sistema próprio ou a pub licação do inde fe rimen to no
D iário O fic ia l.

018 .07.02 .007

Processo de concessão de licença de
funcionamento de estabe lec imen tos de inte resse
da saúde e de fon tes de rad iação ion izan tes
su je itos a v ig ilânc ia san itá ria

v igência 5 ✓

Porta ria CVS n. 10 /2017 ; Porta ria CVS n.1 /2018 .
V igência a té a inc lusão do de fe rimen to da concessão
em sistema próprio ou a pub licação do inde fe rimen to no
D iário O fic ia l.

018 .07.02 .008 Processo de liberação de licença e cadastro da
vig ilânc ia san itá ria v igência 20 ✓ V igência a té o fechamento do estabe lec imen to .

018 .07.02 .009
Processo de renovação ou cance lamento de
concessão de licença de funcionamento de
estabelec imen tos e equ ipamentos de in te resse
da saúde su je itos à v ig ilânc ia san itá ria

v igência 2 ✓

Porta ria CVS n. 10 /2017 . Porta ria CVS n.1 /2018 .
V igência a té a inc lusão do de fe rimen to da concessão
em sistema próprio ou a pub licação do inde fe rimen to no
D iário O fic ia l. As in fo rmações estão preservadas em
sistema de info rmações em vigilânc ia san itá ria .

018 .07.03
Contro le de
In fecções
Sexua lmente
T ransm issíve is -
IST

018 .07.03 .001 Formu lá rio de CD4 e carga vira l v igência 4 ✓ V igência a té a tua lização .
018 .07.03 .002 P lanilha de con trole do programa IST /A IDS vigência 5 ✓ V igência a té a tua lização .

018 .07.03 .003 P lano de con trole de infecções sexua lmente
transm issíve is IST /A IDS vigência 5 ✓ V igência a té e laboração de um novo p lano .

018 .07.03 .004 P lano de curso de tre inamento do M in is té rio da
Saúde vigência 2 ✓ V igência a té a tua lização do curso .

018 .07.03 .005 Programa de assis tênc ia integ ral à gestan te H IV vigência 5 ✓ V igência a té e laboração de um novo programa.
018 .07.03 .006 Pro je to do hosp ita l d ia v igência 5 ✓ V igência a té rea lização do pro je to .
018 .07.03 .007 Pro je to ONGS vigência 5 ✓ V igência de fin ida no proje to .

018 .07.03 .008 Re la tó rio anua l do programa naciona l de
IST /A IDS 1 5 ✓

018 .07.03 .009 Re la tó rio mensa l do programa naciona l de
IST /A IDS 1 1 ✓



184

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-FIM

018 GESTÃO DA POLÍTICA DE SAÚDE (FUNÇÃO)
018.07 Vigilância sanitária e prevenção de riscos à saúde (SUBFUNÇÃO)

AT IV IDADES DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA
(em anos) DEST INAÇÃO

OBSERVAÇÕESUnidade
Produ to ra

Un idade com
atribu ições
de Arqu ivo

E lim inação Guarda
Permanen te

018 .07.04
Contro le de
zoonoses

018 .07.04 .001 Base de dados de en trada de an ima is v igência 0 ✓

O documento é importan te para a preservação da
memória instituc ional. Por tra ta r-se de documento
e le trôn ico de guarda permanen te , ro tine iramente
deverão ser extra ídas cóp ias de segurança a serem
armazenadas em ambiente seguro e em loca l d ife rente
e fis icamente d is tan te do armazenamento do
documento orig ina l. V igência a té a descon tinuidade da
Base de dados ou sua substitu ição .

018 .07.04 .002 Exped ien te de apreensão de an ima is v igência 5 ✓ V igência a té destinação do an ima l.

018 .07.04 .003
Exped ien te de desinsetização ou desratização
em ed ifíc ios púb licos, p rivados e log radouros
púb licos

v igência 1 ✓ V igência a té adoção de med idas necessárias.

018 .07.04 .004 F icha de necropsia de an ima l 1 20 ✓ Le i n . 11 .794/2008 .
018 .07.04 .005 F icha de regis tro de an ima l v igência 5 ✓ V igência a té a tua lização .

018 .07.04 .006 Formu lá rio de reg is tro de rec lamações de
an ima is de rua vigência 1 ✓ V igência a té adoção de med idas necessárias.

018 .07.04 .007 Laudo de resu ltado de exames de an ima l 1 5 ✓ Le i n . 11 .794/2008 .
018 .07.04 .008 Processo de libe ração de an ima is v igência 5 ✓ V igência a té a libe ração do an ima l.
018 .07.04 .009 Pron tuário de an ima l v igência 20 ✓ Le i n . 11 .794/2008 . V igência a té a morte do an ima l.
018 .07.04 .010 Termo de adoção de an ima l 1 0 ✓ Le i Federa l n . 9 .605 /98 .

018 .07.05
Contro le e

mon itoramento
de doenças e

agravos

018 .07.05 .001 F icha de con tro le de infecção hosp ita la r 1 5 ✓ Porta ria MS/GM n. 2 .616/1998 .

018 .07.05 .002 F icha de exped ição de recebimento de vacinas,
so ros e a fins 1 5 ✓ Decre to Federa l n . 20 .910/1932 , a rt. 1 º; RDC ANVISA

n. 197 /2017 .

018 .07.05 .003 F icha de investigação e no tificação de doenças e
agravos v igência 20 ✓

Porta ria n .104 /2011 , a rt. 3 º. V igência a té a in trodução
das info rmações no S istema de In fo rmação de Agravos
de Notificação - S INAN .

018 .07.05 .004 F icha de investigação ep idem io lóg ica de doença
de no tificação compu lsória v igência 18 ✓ V igência a té encerramento dos casos.

018 .07.05 .005 F icha de no tificação de even tos adversos pós-
vac inação e erros de imun ização vigência 5 ✓

RDC Anvisa n . 197 /2017 , a rt. 15 . Porta ria SVS /MS n.
33 /2005 . Manua l de V ig ilânc ia Ep idem io lóg ica de
Even tos Adversos Pós-Vacinação . V igência a té a
introdução das info rmações em sistema próprio .

018 .07.05 .006 F icha de regis tro de vacina v igência 5 ✓ V igência a té a criança a ting ir a ma io ridade .
018 .07.05 .007 F icha ind iv idua l de no tificação numerada vigência 5 ✓ V igência a té encerra r ações de con trole.

018 .07.05 .008 Formu lá rio de bo le tim mensa l de doses de
vacinas ap licadas v igência 9 ✓ V igência a té conso lidação dos dados.

018 .07.05 .009 Formu lá rio de con trole mensa l de estoque de
vacina v igência 2 ✓ V igência a té a tua lização do fo rmu lá rio .

018 .07.05 .010 Formu lá rio de investigação de a tend imento
an tirráb ico humano vigência 18 ✓ V igência a té o encerramento do caso .

018 .07.05 .011 Formu lá rio de re la tório de investigação de surto
e ep idem ia v igência 8 ✓ V igência a té o encerramento da investigação .

018 .07.05 .012 Mapa de loca lização de doenças ep idêm icas e
endêm icas v igência 0 ✓ V igência a té e laboração de novo mapa

018 .07.05 .013 Mapa d iá rio de reg is tro de vacina v igência 1 ✓ V igência a té encerramento do m ês

018 .07.05 .014 P lan ilha de con trole semana l de no tificação
nega tiva de sarampo vigência 0 ✓ V igência a té e laboração de nova p lan ilha

018 .07.05 .015
Processo de au to rização para inu tilização de
imunob iológ icos e med icamentos impróprios
para uso

A té a
aprovação

das
con tas

5 ✓ Le i Complementa r n . 709 /1993 , a rt. 41 . Porta ria n .
344 /1998 .

018 .07.05 .016 Pro je to de imp lementação do con trole de
tubercu lose v igência 5 ✓ V igência a té conclusão .

018 .07.05 .017 Reg is tro de no tificação de doenças
transm issíve is - SVE vigência 18 ✓ V igência a té o encerramento do livro , ou , caso o

reg is tro se ja fe ito em p lan ilha , ao fina l de cada ano .

018 .07.05 .018
Reg is tro gera l conso lidado da vigilânc ia
ep idem io lóg ica de no tificação de doenças
transm issíve is – SVE

vigência 10 ✓ V igência a té o encerramento do livro , ou , caso o
reg is tro se ja fe ito em p lan ilha , ao fina l de cada ano .

018 .07.05 .019
Re lação anua l de no tificação compu lsó ria de
doenças ep idem io lóg icas, agravos e even tos de
saúde

vigência 18 ✓ V igência a té a lta de todos os casos.
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-FIM

018 GESTÃO DA POLÍTICA DE SAÚDE (FUNÇÃO)
018.07 Vigilância sanitária e prevenção de riscos à saúde (SUBFUNÇÃO)

AT IV IDADES DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA
(em anos) DEST INAÇÃO

OBSERVAÇÕESUnidade
Produ to ra

Un idade com
atribu ições
de Arqu ivo

E lim inação Guarda
Permanen te

018 .07 .05
Contro le e

mon ito ramento
de doenças e

agravos

018 .07 .05 .020 Re lação anua l to ta l de no tificação de casos de
tubercu lose com info rmações parc ia is v igência 18 ✓ V igência a té a lta de todos os casos.

018 .07 .05 .021 Re latório de ava liação da situação de doenças
de no tificação compu lsó ria v igência 2 ✓ V igência a té a conclusão do re la tó rio .

018 .07 .05 .022
Re latório de imp lan tação de mudanças
sign ifica tivas na estrutu ra de serv iços de
imp lan tação de novas a tiv idades

vigência 10 ✓ V igência a té a imp lan tação e execução das a tiv idades.

018 .07 .05 .023 Re latório de ocorrênc ias e agravos inus itados de
doenças transm issíve is 1 10 ✓

018 .07 .05 .024 Re latório de vigilânc ia ep idem io lóg ica 1 5 ✓ O documento é importan te para a preservação da
memória instituc iona l e para pesqu isa c ien tífica .

018 .07 .05 .025 Tabela de no tificações de surtos e agravos 1 10 ✓

018 .07 .05 .026 Tabela de ocorrênc ias de doenças de no tificação
compu lsó ria v igência 5 ✓ V igência a té a e labora ção dos dados.

018 .07.06
F isca lização e
ap licação de
pena lidades

018 .07 .06 .001 Exped ien te de acompanhamento de ações de
vigilânc ia san itá ria v igência 20 ✓ Decre to -Le i n . 2 .848 /1940 , a rt. 109 , I (Cód igo Pena l).

V igência a té a rea lização da ação .

018 .07 .06 .002
Exped ien te de inspeção de estabe lec imen tos
que exercem ativ idades re lac ionadas a produ tos
su je itos à v ig ilânc ia san itá ria

v igência 5 ✓
V igência a té a rea lização da inspeção . Sendo
consta tada infração deve-se au tuar o P rocesso de
apuração de in fração san itá ria .

018 .07 .06 .003 Processo de apuração de denúncia re lac ionada à
vigilânc ia san itá ria v igência 20 ✓ Decre to -Le i n . 2 .848 /1940 , a rt. 109 , I (Cód igo Pena l).

V igência a té a conclusão da apuração .

018 .07 .06 .004 Processo de apuração e ap licação de pena lidade
à in fração san itá ria v igência 5 ✓ Decre to n . 20 .910/1932 , a rt. 1 º. V igência a té o

cumprimen to da pena lidade imposta .

018 .07.07
Gerenciamento
de info rmações
de vigilânc ia em
saúde

018 .07 .07 .001 Base de dados do sis tema de in fo rmação em
vigilânc ia ep idem io lóg ica v igência 0 ✓

O documento é importan te para a preservação da
memória instituc iona l. Por tra tar-se de documento
e le trôn ico de guarda permanen te , ro tine iramente
deverão ser extra ídas cóp ias de segurança a serem
armazenadas em ambiente seguro e em loca l d ife rente
e fis icamente d is tan te do armazenamento do
documento orig ina l. V igência a té a descon tinu idade da
Base de dados ou sua substitu ição .

018 .07 .07 .002 Base de dados do sis tema de in fo rmação em
vigilânc ia san itá ria v igência 0 ✓

O documento é importan te para a preservação da
memória instituc iona l. Por tra tar-se de documento
e le trôn ico de guarda permanen te , ro tine iramente
deverão ser extra ídas cóp ias de segurança a serem
armazenadas em ambiente seguro e em loca l d ife rente
e fis icamente d is tan te do armazenamento do
documento orig ina l. V igência a té a descon tinu idade da
Base de dados ou sua substitu ição .

018 .07 .07 .003 S istema de in fo rmação em vigilânc ia
ep idem io lóg ica v igência 0 ✓

O documento é importan te para a preservação da
memória instituc iona l. Por tra tar-se de documento
e le trôn ico de guarda permanen te , ro tine iramente
deverão ser extra ídas cóp ias de segurança a serem
armazenadas em ambiente seguro e em loca l d ife rente
e fis icamente d is tan te do armazenamento do
documento orig ina l. V igência a té a descon tinu idade do
S istema ou sua substitu ição .

018 .07 .07 .004 S istema de in fo rmação em vigilânc ia san itária v igência 0 ✓

O documento é importan te para a preservação da
memória instituc iona l. Por tra tar-se de documento
e le trôn ico de guarda permanen te , ro tine iramente
deverão ser extra ídas cóp ias de segurança a serem
armazenadas em ambiente seguro e em loca l d ife rente
e fis icamente d is tan te do armazenamento do
documento orig ina l. V igência a té a descon tinu idade do
S istema ou sua substitu ição .
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GESTÃO DA POLÍTICA DE SEGURANÇA PÚBLICA
MUNICIPAL E DEFESA CIVIL

(FUNÇÃO 19)

PLANO DE CLASSIFICAÇÃO E
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-FIM
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DESCRIÇÃO DAS FUNÇÕES E SUBFUNÇÕES
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-FIM

019 GESTÃO DA POLÍTICA DE SEGURANÇA PÚBLICA MUNICIPAL E DEFESA
CIVIL (FUNÇÃO)

Esta função compreende as ações que têm por objetivo promover e preservar a ordem pública e a
segurança no território municipal, através do policiamento ostensivo e do registro de ocorrências,
bem como promover continuamente o aperfeiçoamento da atividade policial. Compreende também
ações de prevenção de acidentes em áreas de risco.

019.01 Defesa Civil (SUBFUNÇÃO)

Esta subfunção consiste no controle das ações de prevenção de acidentes em áreas de risco.

019.02 Promoção da segurança pública municipal (SUBFUNÇÃO)

Esta subfunção compreende as ações relativas ao policiamento ostensivo e ao registro das
operações policiais, bem como a capacitação e o controle da atuação do guarda civil
municipal.
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PLANO DE CLASSIFICAÇÃO DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-MEIO

Função : 019 GESTÃO DA POL ÍT ICA DE SEGURANÇA PÚBL ICA MUN IC IPAL E DEFESA C IV IL
Sub fun ção : 019 .01 Defesa c ivil
A tividade: 019 .01.01 Prevenção de ac identes em áreas de risco
Documentos: 019 .01.01 .001 Auto de inte rd ição

019 .01.01 .002 Laudo técn ico de vis to ria
019 .01.01 .003 Mapa ou p lan ta de área de risco
019 .01.01 .004 P lano de con tingência de pro teção e Defesa C iv il
019 .01.01 .005 Reg is tro fo tog ráfico de ocorrênc ia em área de risco
019 .01.01 .006 Re latório fina l de área de risco
019 .01.01 .007 Requerimen to ou convocação para v is to ria em áreas de risco e áreas púb licas
019 .01.01 .008 Termo para regu larização de obra em área de risco

Sub fun ção : 019 .02 Promoção da segurança púb lica mun ic ipa l
A tividade: 019 .02.01 Apuração de infrações d isc ip linares de integ rantes da guarda c ivil
Documentos: 019 .02.01 .001 Reg is tro de denúncias sobre a a tuação da guarda civ il m un ic ipa l

019 .02.01 .002 Re latório de denúncias e rec lamações
Atividade: 019 .02.02 Capacitação em segurança púb lica
Documentos: 019 .02.02 .001 Apostila de curso ap licado

019 .02.02 .002 Instrumentos de ava liação pedagóg ica
019 .02.02 .003 Partitu ra
019 .02.02 .004 P lan ilha de certificados e d ip lomas exped idos
019 .02.02 .005 P lan ilha de con trole de equ ipamentos e instrumentos musica is
019 .02.02 .006 P lano de ensino da segurança púb lica mun ic ipal
019 .02.02 .007 Re lação de maté rias ap licadas em cursos
019 .02.02 .008 Re lação de partic ipan tes em cursos e tre inamentos

Atividade: 019 .02.03 Contro le de equipamentos de segurança
Documentos: 019 .02.03 .001 Mapa Força

019 .02.03 .002 P lan ilha de con trole de mate ria l bé lico
019 .02.03 .003 P lan ilha de con trole d iá rio de loca lização de viatu ras - V .T . R
019 .02.03 .004 P lan ilha de con trole d iá rio de via tu ras

Atividade: 019 .02.04 Po lic iamento ostens ivo
Documentos: 019 .02.04 .001 Exped ien te de so lic itação , rec lamação ou denúncia para a guarda civ il m un ic ipa l

019 .02.04 .002 Formu lá rio de con trole d iá rio de pa tru lhamento moto rizado
019 .02.04 .003 Notificação de au to de imposição de penalidade
019 .02.04 .004 P lan ilha de a tend imento de ocorrênc ias da sa la de rád io
019 .02.04 .005 P lano de trabalho d iá rio da guarda civ il m un ic ipa l
019 .02.04 .006 Reg is tro sobre loca is de pon tos de trá fico de drogas
019 .02.04 .007 Re latório d iário de ronda o fic ia l

Atividade: 019 .02.05 Reg is tro e contro le de ocorrênc ias
Documentos: 019 .02.05 .001 Bo le tim de ocorrênc ia da guarda civ il m un ic ipal e da de fesa civ il

019 .02.05 .002 Re lação das guardas c iv is mun ic ipa is de cidades viz inhas
019 .02.05 .003 Re latório esta tís tico anua l da guarda civ il m un ic ipa l
019 .02.05 .004 Re latório esta tís tico anua l de ocorrênc ias no mun ic íp io
019 .02.05 .005 Re latório esta tís tico mensa l de ocorrênc ias da guarda civ il m un ic ipa l
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ÍNDICE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-FIM
GESTÃO DA POLÍTICA DE SEGURANÇA PÚBLICA MUNICIPAL E DEFESA CIVIL

ÍND ICE ¹ Cód igo de
C lassificação

A
Apostila de curso ap licado 019 .02 .02 .001
APURAÇÃO DE INFRAÇÕES D ISC IPL INARES DE INTEGRANTES DA GUARDA C IV IL 019 .02 .01
Auto de in te rd ição 019 .01 .01 .001
B
Bo le tim de ocorrênc ia da guarda civ il m un ic ipa l e da de fesa civ il 019 .02 .05 .001
C
CAPAC ITAÇÃO EM SEGURANÇA PÚBLICA 019 .02 .02
CONTROLE DE EQU IPAMENTOS DE SEGURANÇA 019.02 .03
D
DEFESA C IV IL 019 .01
E
Exped ien te de so lic itação , rec lamação ou denúncia para a guarda civ il m un ic ipa l 019 .02 .04 .001
F
Formu lá rio de con trole d iá rio de pa trulhamento moto rizado 019 .02 .04 .002
G
GESTÃO DA POLÍT ICA DE SEGURANÇA PÚBLICA MUN IC IPAL E DEFESA C IV IL 019
I
Instrumentos de ava liação pedagóg ica 019 .02 .02 .002
L
Laudo técn ico de vis to ria 019 .01 .01 .002
L ivro de cau te la de armas USE Termo de responsab ilidade pe lo uso de bens pa trimon ia is (TTD-Meio ) 004 .02 .02 .030
L ivro de cau te la de co le tes USE Termo de responsab ilidade pe lo uso de bens pa trimon ia is (TTD-Meio ) 004 .02 .02 .030
L ivro de cau te la de equ ipamentos de segurança USE Termo de responsab ilidade pe lo uso de bens pa trimon ia is (TTD-Meio ) 004 .02 .02 .030
L ivro de cau te la de rád io comun icador USE Termo de responsab ilidade pe lo uso de bens pa trimon ia is (TTD-Meio) 004 .02 .02 .030
M
Mapa Força 019 .02 .03 .001
Mapa ou p lan ta de área de risco 019 .01 .01 .003
N
Notificação de au to de imposição de pena lidade 019 .02 .04 .003
P
Partitu ra 019 .02 .02 .003
P lan ilha de a tend imento de ocorrênc ias da sa la de rád io 019 .02 .04 .004
P lan ilha de certificados e d ip lomas exped idos 019 .02 .02 .004
P lan ilha de con tro le de equ ipamentos e instrumentos musica is 019 .02 .02 .005
P lan ilha de con tro le de mate ria l bé lico 019 .02 .03 .002
P lan ilha de con tro le d iá rio de loca lização de viatu ras - V .T .R 019 .02 .03 .003
P lan ilha de con tro le d iá rio de viatu ras 019 .02 .03 .004
P lano de con tingência de pro teção e Defesa C iv il 019 .01 .01 .004
P lano de ensino da segurança púb lica mun ic ipa l 019 .02 .02 .006
P lano de traba lho d iá rio da guarda civ il m un ic ipa l 019 .02 .04 .005
POLIC IAMENTO OSTENSIVO 019.02 .04
PREVENÇÃO DE AC IDENTES EM ÁREAS DE R ISCO 019.01 .01
PROMOÇÃO DA SEGURANÇA PÚBLICA MUN IC IPAL 019 .02
R
Reg istro de denúncias sobre a a tuação da guarda civ il m un ic ipa l 019 .02 .01 .001
REG ISTRO E CONTROLE DE OCORRÊNC IAS 019 .02 .05
Reg is tro fo tog rá fico de ocorrênc ia em área de risco 019 .01 .01 .005
Reg is tro sobre loca is de pon tos de trá fico de drogas 019 .02 .04 .006
Re lação das guardas c iv is mun ic ipais de cidades viz inhas 019 .02 .05 .002
Re lação de maté rias ap licadas em cursos 019 .02 .02 .007
Re lação de partic ipan tes em cursos e tre inamentos 019 .02 .02 .008
Re latório de acompanhamento de execução de obras de cana lização de rio ou córrego IN TEGRA documento da A tiv idade CONTRATAÇÃO DE SERVIÇOS
E OBRAS (TTD-Meio ) 004 .01 .02

Re latório de acompanhamento de execução de obras de ga le ria de águas p luv ia is IN TEGRA documento da A tiv idade CONTRATAÇÃO DE SERV IÇOS E
OBRAS (TTD-Meio ) 004 .01 .02

Re latório de denúncias e rec lamações 019 .02 .01 .002
Re latório d iá rio de ronda o fic ia l 019 .02 .04 .007
Re latório esta tís tico anua l da guarda civ il m un ic ipal 019 .02 .05 .003
Re latório esta tís tico anua l de ocorrênc ias no mun icíp io 019 .02 .05 .004
Re latório esta tís tico mensa l de ocorrênc ias da guarda civ il m un ic ipa l 019 .02 .05 .005
Re latório fina l de área de risco 019 .01 .01 .006
Requerimen to ou convocação para v is to ria em áreas de risco e áreas púb licas 019 .01 .01 .007
T
Termo para regu larização de obra em área de risco 019 .01 .01 .008

¹As FUNÇÕES, SUBFUNÇÕES e ATIVIDADES SÃO APRESENTADAS EM LETRAS MAIÚSCULAS. O Índice apresenta também, de forma
permutada, os tipos documentais, bem como os termos e expressões variantes do conteúdo dos documentos de uso corrente na Prefeitura
Municipal de São Sebastião - Gestão da Política de Segurança Pública Municipal e Defesa Civil.
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-FIM

019 GESTÃO DA POLÍTICA DE SEGURANÇA PÚBLICA MUNICIPAL E DEFESA CIVIL (FUNÇÃO)
019.01 Defesa civil (SUBFUNÇÃO)

AT IV IDADES DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA
(em anos) DEST INAÇÃO

OBSERVAÇÕESUnidade
Produ to ra

Un idade com
atribu ições
de Arqu ivo

E lim inação Guarda
Permanen te

019 .01.01
P revenção de
aciden tes em
áreas de risco

019 .01.01 .001 Auto de inte rd ição vigência 5
V igência a té a regu larização ou desin te rd ição do im óve l
ou da área de risco .

019 .01.01 .002 Laudo técn ico de vis to ria v igência 5 ✓
Decre to Federa l n . 20 .910 /1932 , a rt. 1 º; Le i federa l n .
12 .608 /2012 . V igência a té regu larização da área .

019 .01.01 .003 Mapa ou p lan ta de área de risco v igência 1 ✓ V igência a té a lte ração da área .

019 .01.01 .004 P lano de con tingência de pro teção e Defesa
C iv il v igência 1 ✓ Le i federa l n . 12 .608 /2012 , a rt. 8 º, X I. V igência a té a

a tualização do P lano .

019 .01.01 .005 Reg is tro fo tog ráfico de ocorrênc ia em área de
risco v igência 3 ✓

V igência a té regu larização da área .

019 .01.01 .006 Re la tó rio fina l de área de risco v igência 3 ✓ V igência a té regu larização da área .

019 .01.01 .007 Requerimen to ou convocação para v is to ria em
áreas de risco e áreas púb licas v igência 5 ✓

Decre to Federa l n . 20 .910 /1932 , a rt. 1 º. V igência a té o
a tend imento da so lic itação .

019 .01.01 .008 Termo para regularização de obra em área de
risco v igência 3 ✓

V igência a té regu larização da área .
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO SEBASTIÃO

ATIVIDADES-FIM

019 GESTÃO DA POLÍTICA DE SEGURANÇA PÚBLICA MUNICIPAL E DEFESA CIVIL (FUNÇÃO)
019.02 Promoção da segurança pública municipal (SUBFUNÇÃO)

AT IV IDADES DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA
(em anos) DEST INAÇÃO

OBSERVAÇÕESUnidade
Produ to ra

Un idade com
atribu ições
de Arqu ivo

E lim inação Guarda
Permanen te

019 .02.01
Apuração de
infrações
d isc ip lina res de
integ ran tes da
guarda civ il

019 .02.01 .001 Reg is tro de denúncias sobre a a tuação da
guarda civ il m un ic ipa l v igência 10 ✓ ✓

Decre to Federa l n . 20 .910/1932 , a rt. 1 º. V igência a té o
encerramento do livro ou , caso o reg is tro se ja fe ito em
p lan ilha , ao fina l de cada ano .

019 .02.01 .002 Re latório de denúncias e rec lamações vigência 5 ✓
V igência a té e laboração de novo re la tó rio

019 .02.02
Capacitação em
segurança
púb lica

019 .02.02 .001 Apostila de curso ap licado vigência 5 ✓
V igência a té o fina l do ano letivo .

019 .02.02 .002 Instrumentos de ava liação pedagóg ica v igência 5 ✓
V igência a té conclusão do curso.

019 .02.02 .003 Partitu ra v igência 0 ✓
V igência a té a tua lização do repertó rio .

019 .02.02 .004 P lan ilha de certificados e d ip lomas exped idos v igência 1 ✓
V igência a té en trega dos certificados.

019 .02.02 .005 P lan ilha de con trole de equ ipamentos ou
instrumentos musica is 1 0 ✓

019 .02.02 .006 P lano de ensino da segurança púb lica mun ic ipa l v igência 5 ✓
V igência a té o fina l do ano letivo .

019 .02.02 .007 Re lação de maté rias ap licadas em cursos v igência 1 ✓
V igência a té e laboração de nova re lação .

019 .02.02 .008 Re lação de partic ipan tes em cursos e
tre inamentos v igência 1 ✓

V igência a té e laboração de nova re lação .

019 .02.03
Contro le de
equ ipamentos
de segurança

019 .02.03 .001 Mapa Força 1 5 ✓

019 .02.03 .002 P lan ilha de con trole de mate ria l bé lico 1 2 ✓

019 .02.03 .003 P lan ilha de con trole d iá rio de loca lização de
viatu ras - V .T .R 1 1 ✓

019 .02.03 .004 P lan ilha de con trole d iá rio de viatu ras v igência 1 ✓
V igência a té a tua lização .

019 .02.04
Po lic iamento
ostens ivo

019 .02.04 .001 Exped ien te de so lic itação , rec lamação ou
denúncia para a guarda civ il m un ic ipa l v igência 3 ✓

V igência a té o a tend imento ou decisão fina l.

019 .02.04 .002 Formu lá rio de con trole d iá rio de pa tru lhamento
moto rizado vigência 1 ✓

V igência a té e laboração de re la tó rio mensa l.

019 .02.04 .003 Notificação de au to de imposição e pena lidade vigência 5 ✓
V igência a té ju lgado de fin itivo .

019 .02.04 .004 P lan ilha de a tend imento de ocorrênc ias da sa la
de rád io v igência 1 ✓

V igência a té e laboração de re la tó rio anua l.

019 .02.04 .005 P lano de trabalho d iá rio da guarda civ il m un ic ipa l v igência 1 ✓
V igência a té e laboração de novo documento .

019 .02.04 .006 Reg is tro sobre loca is de pon tos de trá fico de
drogas vigência 5 ✓

V igência a té a e labora ção de novo re la tó rio .

019 .02.04 .007 Re latório d iá rio de ronda o fic ia l v igência 1 ✓
V igência a té e laboração de re la tó rio mensa l.

019 .02.05
Reg is tro e
con trole de
ocorrênc ias

019 .02.05 .001 Bo le tim de ocorrênc ia da guarda civ il m un ic ipa l e
da de fesa civ il v igência 10 ✓

V igência a té tomada de prov idências.

019 .02.05 .002 Re lação das guardas c iv is mun ic ipais de cidades
viz inhas v igência 1 ✓

V igência a té e laboração de nova re lação .

019 .02.05 .003 Re latório esta tís tico anua l da guarda civ il
m un ic ipa l v igência 5 ✓

V igência a té e laboração de novo re la tó rio .

019 .02.05 .004 Re latório esta tís tico anua l de ocorrênc ias no
mun ic íp io 1 5 ✓

019 .02.05 .005 Re latório esta tís tico mensa l de ocorrênc ias do
guarda civ il m un ic ipa l v igência 1 ✓

V igência a té e laboração do re la tó rio anua l.


