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DECRETO
N°9502/2024

“Dispée sobre a Aprovagdo do Plano de
Classificacao e da Tabela de Temporalidade de
Documentos da Prefeitura Municipal de Sao
Sebastiao”.

FELIPE AUGUSTO, Prefeito do Municipio de S&o Sebastido, no exercicio de suas atribui¢des
legais, que lhe confere a Lei Organica do Municipio, e:

Considerando o artigo 216, § 2° da Constitui¢édo Federal, que determina ao Poder Publico o dever
de promover a gestdo de seus documentos, além de assegurar a prote¢do ao patriménio documental;

Considerando a Lei Federal n. 8.159, de 8 de janeiro de 1991, conhecida como “Lei Nacional de
Arquivos”, que regulamentou esse dispositivo constitucional e estabeleceu os deveres e responsabilidades
do Poder Publico, além de definir o conceito de gestdo 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 n° 267/2021, que instituiu o Arquivo Publico Municipal de Séao
Sebastido, definiu as diretrizes da politica municipal de arquivos publicos e privados, e determinou ao
Arquivo Publico Municipal e a Comissao de Avaliagdo de Documentos a competéncia de criar e
apresentar as propostas do Plano de Classificagdo e da Tabela de Temporalidade de Documentos.

DECRETA

Art. 1°. Fica instituido o Plano de Classificagdo de Documentos e a Tabela de Temporalidade de
Documentos da Prefeitura Municipal de S&o Sebastido conforme o Anexo |, com o objetivo de
regulamentar a gestdo e a destinagdo de documentos produzidos, recebidos e acumulados no exercicio de
suas atividades.

Art. 2°. Cabera a Comissdo de Avaliagdo de Documentos, colaborar com os érgéos e entidades
da Administragdo Municipal no trabalho de avaliagdo da massa documental acumulada; coordenar os
trabalhos de eliminagao, transferéncia e de recolhimento de documentos;

Art. 3°. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se as disposicdes em
contrario, em especial 0 Decreto 4209/2008.

Sao Sebastido,14 de novembro de 2024.

FELIPE AUGUSTO
Prefeito
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ANEXO 1

INTRODUGAO

O Plano de Classificagdo de Documentos e a Tabela de Temporalidade de Documentos seréo elaborados
pela Comissao de Avaliagcdo de Documentos de Arquivo (CADA), em conformidade com a legislagéo vigente
e as diretrizes do Sistema Nacional de Arquivos, apoiados pela mentoria do Arquivo Publico do Estado de
Séo Paulo.

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

Os documentos criados utilizardo um coédigo de classificagdo numérico sequencial para ordenar os

elementos de cada Fungéo (3 digitos numéricos), Subfuncdo (2 digitos), Atividade (2 digitos) e Série
Documental (3 digitos), formando um codigo de classificagdo completo.

EXEMPLO:

004.01.05.001

* Funcao: Gestao de Bens Materiais e Patrimoniais

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

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

EXEMPLO:
PRAZOS DE GUARDA &
(em anos) DESTINACAO
Unidade Produtora : Uln|~dade com Eliminagao Guarda permanente
atribuicées de arquivo
vigéncia 10 v
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DESCRIGAO DAS FUNGOES E SUBFUNGOES
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-MEIO

001 ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA (FUNGAO)

Esta fungdo compreende as diretrizes e regulamentagdes internas, o funcionamento e as agdes de
planejamento e controle que possibilitam 0 andamento das rotinas administrativas dos diferentes érgéos da
administragdo municipal, definindo as regras juridico-administrativas da organizacdo governamental e as
estratégias para assegurar a defesa dos direitos de usuarios do servigo publico.

001.01 Apoio a administragao publica (SUBFUNGAO)

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

001.02 Ordenamento juridico (SUBFUNGAO)

Esta subfuncdo refere-se ao cumprimento das determinagdes de carater de direito administrativo
organizatério que estabelecem as relagdes entre os 6rgaos, as fungdes e os agentes que irdo
desempenha-las. Abrange as atividades de elaboracdo de atos administrativos, formalizagdo de
acordos bilaterais, habilitagao juridica e regulamentacéo fiscal dos 6rgdos, entidades e empresas,
acompanhamento de agdes judiciais, elaboragdo de pareceres, uniformizagdo da jurisprudéncia
administrativa e assessoramento técnico-legislativo.

001.03 Planejamento das agdes de governo e controle dos servicos (SUBFUNGAO)

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

002 COMUNICAGAO INSTITUCIONAL (FUNGAO)

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

002.01 Assessoria de imprensa (SUBFUNGAO)

Esta subfuncédo refere-se ao acompanhamento das relagdes entre os érgdos governamentais e a
imprensa escrita, falada e televisiva, por meio da redagéo, selegao e distribuicdo de press releases
e de noticias, organizacdo de entrevistas, elaboragdo de normas de redacéo e de declaragdes a
serem divulgadas, bem como da cobertura dos eventos ou solenidades oficiais.
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002.02 Cerimonial e relagées publicas (SUBFUNCAO)

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

002.03 Produgio editorial (SUBFUNCAO)
Esta subfuncéo refere-se a edi¢do de publicagdes oficiais ou de publicagbes editadas por 6rgaos
publicos em parceria com outras entidades.

002.04 Promogao de eventos ou cerimdnias oficiais (SUBFUNCAO)
Esta subfuncdo refere-se @ organizacdo de eventos como congressos, Cursos, Seminarios,
simpdsios, encontros, feiras e exposicdes, bem como solenidades e recepgdes oficiais.

002.05 Propaganda e marketing (SUBFUNGAO)

Esta subfungéo refere-se ao planejamento, criagdo e execugdo de atividades de propaganda e
campanhas de publicidade, bem como a promog¢éo de a¢les governamentais relativas a divulgagao
de determinados servigos publicos.

003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNGAO)

Esta fungdo corresponde a coordenagdo das agbes de recrutamento, selecdo, desenvolvimento e
capacitagdo, avaliagdo e acompanhamento da vida funcional dos funcionarios ou servidores encarregados
da execugao de servigos publicos ou de natureza publica, dentro das hierarquias funcionais e dos regimes
juridicos aos quais se submetem.

003.01 Controle de frequéncia (SUBFUNGAO)

Esta subfungéo refere-se ao registro da frequéncia, & concesséo de horario de estudante e horéario
especial, a apuragdo do tempo de servico para aposentadoria e expedicdo de certiddes para
comprovacgao de direitos.

003.02 Expediente de pessoal (SUBFUNGAO)

Esta subfuncdo refere-se a elaboragdo de atos administrativos relativos a vida funcional, as
atividades de avaliagdo de desempenho, de elaboragdo de expedientes para concessdo de
vantagens e beneficios e aos procedimentos para apuragéo e aplicagao de punigéo disciplinar.

003.03 Pagamento de pessoal (SUBFUNCAO)

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

003.04 Planejamento e formulagéo de politicas de recursos humanos (SUBFUNGAO)
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Esta subfuncéo refere-se a elaboragdo de manuais de procedimentos, realizagdo de estudos e
pesquisas relativas aos padrdes de lotagéo, de adequagdo dos quadros de pessoal, de planos de
salarios e programas de regimes de trabalho e da classificacao e cadastro de cargos e fungdes.

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

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

003.06 Seguranga e medicina do trabalho (SUBFUNGAO)

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

003.07 Selecéo e desenvolvimento de recursos humanos (SUBFUNCAO)

Esta subfungéo refere-se a coordenagao dos processos seletivos, concursos publicos, capacitagéo
e qualificacdo dos funcionarios e servidores publicos ou dos candidatos a cargos e fungdes nos
diferentes drgaos.

004 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS (FUNGAO)

Esta funcdo corresponde a administragcdo de bens moveis e imdveis do Municipio, compreendendo sua
aquisigéo, controle, uso, alienagao e inutilizagdo, assim como a contratacdo e administracdo de servigos,
nas mais diversas modalidades, previstas em legislagdo especifica.

004.01 Controle de compras, servigos e obras (SUBFUNGAO)

Esta subfungéo refere-se a administragdo das diferentes modalidades de aquisi¢cdo de material de
consumo ou permanente, seja por compra direta, adiantamento, licitagdo (concorréncia, convite,
tomada de prego, pregéo), seja por doagao, empréstimo, leasing ou permuta. Compreende também
a administracdo das contratagbes de servicos e obras publicas por concorréncia, por convite, por
tomada de pregos e as relagdes com os prestadores de servigos e fornecedores.

004.02 Controle de bens patrimoniais (SUBFUNGAO)

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

004.03 Controle do patriménio imobiliario (SUBFUNGAO)

Esta subfuncéo refere-se as agdes de aquisicdo de bens iméveis, nas mais diversas modalidades
(compra, permuta, doagéo, dagdo em pagamento, desapropria¢do, adjudicacdo em execucdo de
sentenca, reintegracdo de posse, transferéncia, usucapido), bem como do cadastramento,
conservacao, alienagéo, locagao e administragdo dos préprios do Municipio.

005 GESTAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNGAO)
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Esta funcdo compreende o cumprimento das diretrizes da politica orgamentaria e financeira por meio do
planejamento orcamentario e da execugdo or¢camentéria e financeira no que se refere ao controle da
execucao, distribuicdo de recursos e alteragdes orcamentarias, até o pagamento de despesas e a prestagéo
de contas.

005.01 Planejamento orgamentario (SUBFUNGAO)

Esta subfuncéo refere-se a fixagéo das diretrizes e formulagéo de propostas orgamentérias por meio
da elaboragao, consolidagéo e formalizagao de projetos de lei.

005.02 Execugéo orgamentaria e financeira (SUBFUNGAO)

Esta subfuncdo refere-se as atividades de distribuicdo, acompanhamento, reserva de recursos,
adiantamento de despesas, prestacdo de contas, pagamento de despesas, operagdes de crédito e
pagamento da divida publica, abrangendo todo o controle da contabilidade dos 6rgaos publicos da
Administragdo Municipal.

006 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES (FUNGAO)

Esta fungéo refere-se as politicas arquivisticas do érgdo e aos procedimentos relativos & comunicagéo
externa e interna, aos servigos de protocolo, arquivo e acesso aos documentos, bem como ao controle de
acervos. Abrange, ainda, as agoes de incorporacao e utilizagéo de tecnologias da informag&o.

006.01 Comunicagio administrativa (SUBFUNGAO)

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

006.02 Gestao de tecnologia da informagao (SUBFUNGAO)

Esta subfuncéo refere-se ao controle da implantag&o, funcionamento e manutengéo dos sistemas
informatizados e dos equipamentos eletrénicos, bem como as atividades de desenvolvimento de
programas de computador e de vistoria e prote¢édo a integridade dos documentos eletronicos.

006.03 Promogao do acesso a informagao (SUBFUNCAO)

Esta subfuncao refere-se as atividades relativas a busca, fornecimento e controle de documentos e
informagdes pelos 6rgaos e entidades da Administragao Publica Municipal.
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ATIVIDADES-MEIO

Subfungao: 001.01 |Apoio a administragdo publica

|Atividade: 001.01.01 IAssessoramento técnico-legislativo
Documentos: 001.01.01.001 Livro de mensagens ao Poder Legislativo
001.01.01.002 Livro de vetos
001.01.01.003 Processo de estudo de projeto de lei
001.01.01.004 Processo de indicagdo de propostas
001.01.01.005 Processo de projeto de lei
001.01.01.006 Processo de proposta de emenda & Lei Organica Municipal
001.01.01.007 Processo de requerimento de esclarecimentos sobre atos administrativos ou normativos
|Atividade: 001.01.02 IControle de compromissos oficiais
Documentos: 001.01.02.001 Agenda de compromissos oficiais
001.01.02.002 Ata de audiéncia municipal
001.01.02.003 Ata de reunido
001.01.02.004 Ata de sessdo
001.01.02.005 Carta de representagdo
001.01.02.006 Cédula de votagédo de conselheiro
001.01.02.007 Convite recebido
001.01.02.008 Mala-direta
001.01.02.009 Minuta de ata de reunido de conselho administrativo, deliberativo, fiscal e de diretoria
001.01.02.010 Pauta de compromissos
001.01.02.011 Pauta de reuniao
001.01.02.012 Registro de controle de atos da presidéncia
001.01.02.013 Registro de convites recebidos
IAtividade: 001.01.03 Publicidade de atos oficiais
Documentos:  [001.01.03.001 Formulario de encaminhamento de matéria para publicagdo no Diario Oficial
001.01.03.002 Lista de codigos de identificagdo e autorizagéo
001.01.03.003 Matéria para publicagao no Diario Oficial
Subfungéo: 001.02 Ordenamento juridico
|Atividade: 001.02.01 IAcompanhamento de agdes judiciais
Documentos: 001.02.01.001 Processo Administrativo de acompanhamento de agao judicial
001.02.01.002 Processo Administrativo acompanhamento de acordo judicial ou extrajudicial
001.02.01.003 Processo Administrativo de requisi¢ées, ordens judiciais ou administrativas
001.02.01.004 Expediente de consulta da divida ativa
001.02.01.005 Ficha de acompanhamento de ag&o judicial
001.02.01.006 Livro de controle de agdes judiciais
001.02.01.007 Livro de repositorio para defesa judicial do Municipio
001.02.01.008 Livro de teses de defesa
001.02.01.009 Processo administrativo de alegagdo de pagamento da divida ativa
001.02.01.010 Processo administrativo de alegagdo de parcelamento da divida ativa
001.02.01.011 Processo administrativo de cancelamento de inscricdo de débito na divida ativa
001.02.01.012 Processo administrativo de pedido de parcelamento da divida ativa
001.02.01.013 Processo administrativo de reinscricdo de débito na divida ativa
001.02.01.014 Processo administrativo de retificagdo de guia de arrecadagao de receita para débitos inscritos na divida ativa
001.02.01.015 Processo administrativo de substituicdo de Certiddo da Divida Ativa - CDA
001.02.01.016 Processo administrativo de verificagdo de pagamento da divida ativa
001.02.01.017 Processo relativo a cobranga judicial
|Atividade: 001.02.02 Elaboragao de atos normativos
Documentos: 001.02.02.001 Decreto, estatuto, cddigo, regulamento, regimento, instrugdo normativa, resolugéo, deliberagéo, portaria
001.02.02.002 Processo de elaboragao de ato normativo
|Atividade: 001.02.03 Elaboragao de pareceres e uniformizagdo da jurisprudéncia administrativa
Documentos:  [001.02.03.001 Despacho normativo
001.02.03.002 Parecer juridico
001.02.03.003 Parecer técnico
001.02.03.004 Sumula
|Atividade: 001.02.04 Formalizagdo de acordos bilaterais
Documentos: 001.02.04.001 IConvénio, termo de cooperagdo, acordo, protocolo de intengdes, termo de parceria
001.02.04.002 Processo de dissidio coletivo de trabalho
001.02.04.003 Processo de formalizagéo e execugao de acordo bilateral
001.02.04.004 Relatorio fisico-financeiro de convénio
|Atividade: 001.02.05 Habilitagdo juridica e regularizagao fiscal dos 6rgaos, entidades e empresas
Documentos:  [001.02.05.001 Alvara de funcionamento
001.02.05.002 Alvara de instalagdo de equipamentos
001.02.05.003 Certificado de matricula no Cadastro Especifico do INSS - CEI
001.02.05.004 IComprovante de atualizagdo de dados no Cadastro Nacional do Trabalhador - CNT
001.02.05.005 Comprovante de inscricdo e de situagdo cadastral no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica - CNPJ
001.02.05.006 IComprovante de inscricdo no Cadastro de Contribuinte Mobiliario - CCM
001.02.05.007 IComprovante de inscrigdo no Cadastro de Contribuintes do ICMS
001.02.05.008 IComprovante de inscricdo no Programa de Alimentagéo do Trabalhador - PAT
001.02.05.009 IComprovante de matricula na Junta Comercial
001.02.05.010 Dossié de constituicdo, encerramento de empresas publicas, integralizagdo de capitais e estatutos sociais
001.02.05.011 Processo de cadastramento no Fundo de Garantia por Tempo de Servigo - FGTS
Subfungao: 001.03 Planejamento das agdes de governo e controle dos servigos
|Atividade: 001.03.01 IAcompanhamento de reclamagdes do consumidor
Documentos:  [001.03.01.001 Carta de Informagdes Preliminares - CIP
001.03.01.002 Processo de fiscalizacao e protecdo dos direitos do consumidor




GABINETE DO

SA@ SEBASTIAG

PREFEITURA DE SAO SEBASTIAO

ESTANCIA BALNEARIA EST~ADO DE SAO PAULO 2 ~ £

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS SPTERASIL
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAQO

PREFEITO
ATIVIDADES-MEIO
Subfungao: 001.03 Planejamento das agdes de governo e controle dos servigos
|Atividade: 001.03.02 |Alistamento de servigo militar
Documentos:  [001.03.02.001 Relagédo de alistamento militar

001.03.02.002

Relacédo de individuos aptos/inaptos para o servigo militar

|Atividade: 001.03.03 Defesa dos direitos de usuarios do servigo publico
Documentos: 001.03.03.001 Carta - resposta
001.03.03.002 Carta de Servigos ao Usuario
001.03.03.003 Expediente de acompanhamento de reclamagédo ou sugestao
001.03.03.004 Ficha de acompanhamento de reclamagées ou sugestdes em ordem cronolégica
001.03.03.005 Formuléario de reclamacgao, denlncia, sugestao e elogio
001.03.03.006 Lista de reclamacgdes contra 6rgéos publicos
001.03.03.007 Oficio de encaminhamento de reclamagdes ou sugestdes a autoridade competente
001.03.03.008 Parecer da Ouvidoria
001.03.03.009 Processo de apuragdo de denlncia ou reclamagéo
001.03.03.010 Quadro geral de servigos publicos prestados
001.03.03.011 Registro de atendimento do disque-dentncia
001.03.03.012 Registro de ocorréncia improcedente
001.03.03.013 Relatorio analitico de ocorréncias
001.03.03.014 Relatorio de avaliagdo de servigos publicos
001.03.03.015 Relatorio de estatisticas de categorias por area
001.03.03.016 Relatorio de estatisticas gerais de preenchimento
001.03.03.017 Relatério de gestao das manifestagcdes dos usuarios de servicos publicos
001.03.03.018 Relatorio estatistico de areas
001.03.03.019 Relatério estatistico de categorias de ocorréncias
001.03.03.020 Relatorio estatistico de reclamagdes
001.03.03.021 Sistema de ouvidoria municipal
|Atividade: 001.03.04 Execugao, acompanhamento e avaliagdo de atividades
Documentos: 001.03.04.001 IConvocagdo para reunido
001.03.04.002 Cronograma de atividades
001.03.04.003 Dossié de orientagdo técnica
001.03.04.004 Expediente de solicitagdo de orientagdo técnica
001.03.04.005 Lista de presenca de reunido
001.03.04.006 Manual técnico, de procedimentos ou do usuario
001.03.04.007 Planilha de controle interno
001.03.04.008 Planilha de distribuicdo de processos rotativos
001.03.04.009 Processo de constituigdo de comisséo, conselho ou grupo de trabalho
001.03.04.010 Processo de correigao
001.03.04.011 Processo de elaboragao e execugdo de plano, programa ou projeto
001.03.04.012 Processo de prestagdo de contas anual ao Tribunal de Contas do Estado de Séao Paulo
001.03.04.013 Proposta técnica
001.03.04.014 Relatério anual de atividades, programas, projetos ou agdes do 6rgéo, entidade ou empresa
001.03.04.015 Relatorio de acompanhamento de contrato
001.03.04.016 Relatério de acompanhamento de convénio, termo de cooperagédo, acordo, protocolo de intengdes, termo de parceria
001.03.04.017 Relatorio de acompanhamento de projeto
001.03.04.018 Relatério de atividades
001.03.04.019 Relatorio de final de mandato - prestagéo de contas
001.03.04.020 Relatorio de reunido
001.03.04.021 Relatério estatistico anual de atividades
|Atividade: 001.03.05 Fiscalizagdo e regularizagédo de atividades
Documentos: 001.03.05.001 Auto de apreensdo de mercadorias
001.03.05.002 Auto de Infracdo e Multa - AIM
001.03.05.003 IComprovante de notificagao preliminar
001.03.05.004 Formulario de vistoria ou informacao fiscal
001.03.05.005 Processo de autorizagao de funcionamento
001.03.05.006 Processo de cassagdo de licenga
001.03.05.007 Processo de devolugdo, doagédo ou eliminagdo de mercadoria apreendida
001.03.05.008 Processo de interdicao de atividades
001.03.05.009 Processo de lancamento de Auto de Infragdo e Multa - AIM
001.03.05.010 Processo de liberagdo de interdicdo
001.03.05.011 Processo para publicagdo de edital de notificacao
|Atividade: 001.03.06 Formulagédo de diretrizes e metas de agao
Documentos: 001.03.06.001 Dossié de elaboragado de estudos e pesquisas
001.03.06.002 Dossié de elaboragado e execugédo de plano, programa ou projeto
001.03.06.003 Estudo de implementagdo de politica urbana
001.03.06.004 Plano anual do 6rgdo ou entidade
001.03.06.005 Plano de metas
001.03.06.006 Plano de programa setorial
001.03.06.007 Plano plurianual
|Atividade: 001.03.07 Planejamento do desenvolvimento econdmico
Documentos: 001.03.07.001 Diretriz de inter-relacionamento entre setores publico e privado

001.03.07.002

Plano anual de metas para o desenvolvimento econdmico

001.03.07.003

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

001.03.07.004

Plano plurianual para o desenvolvimento econémico

001.03.07.005

Processo relativo a isengéo fiscal - lei geral de incentivo fiscal

001.03.07.006

Programa Multissetorial Integrado - PMI

001.03.07.007

Projeto de incentivo fiscal para o desenvolvimento econémico

001.03.07.008

Relatorio anual de desempenho econdmico
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|Atividade: 002.01.01 ICompilagao de noticias sobre a Administragao
Documento: 002.01.01.001 Clipping
|Atividade: 002.01.02 Divulgagdo das agdes de governo
Documentos:  [002.01.02.001 Artigo, nota e noticia
002.01.02.002 Clipping de publicagées técnicas especializadas
002.01.02.003 Credencial de jornalista
002.01.02.004 Modelo de diagramag&o para matérias de sitio eletrénico institucional
002.01.02.005 Pauta para imprensa
002.01.02.006 Relacéo de entrega do boletim oficial do municipio
002.01.02.007 Release e sinopse
002.01.02.008 Sitio eletronico institucional
002.01.02.009 Transcricdo de registro sonoro
|Atividade: 002.01.03 Producéo de registros de imagem e som
Documentos:  [002.01.03.001 Banco de imagem

002.01.03.002

Registro fotogréfico, sonoro ou audiovisual

002.01.03.003

Termo de autorizagdo de uso de imagem

002.01.03.004

Video institucional

|Atividade: 002.02.01 |Apoio logistico
Documentos: 002.02.01.001 IComunicado de instrugéo de servigo
002.02.01.002 Requisicdo de veiculo
IAtividade: 002.02.02 |Atendimento consular
Documentos: 002.02.02.001 ICadastro de corpo consular
002.02.02.002 Cadastro de datas nacionais
002.02.02.003 Expediente referente a emissao de identidade consular
002.02.02.004 Ficha de atualizagdo de dados consulares
002.02.02.005 Livro de atas de expedicdo de identificagdo consular
002.02.02.006 Processo de designagdo de autoridade consular
|Atividade: 002.02.03 Elaboragao de normas para recepgdes oficiais
Documento: 002.02.03.001 |N0rmas do Cerimonial Publico
|Atividade: 002.02.04 Redagdo ou tradugdo de correspondéncias e comunicados
Documentos:  [002.02.04.001 IComunicado de luto oficial
002.02.04.002 Comunicado sobre a realizagéo de cerimonia oficial
|Atividade: 002.02.05 Relagoes institucionais
Documentos: 002.02.05.001 Expediente de indicagdes politicas

IAtividade:

002.02.05.002

002.03.01

Expediente de solicitacao de apoio politico-financeiro

Publicagao oficial ou coedigao

Documentos:

002.03.01.001

Formulario de controle de publicagdes oficiais

002.03.01.002

Livro, periodico e folheto

002.03.01.003

Projeto grafico

Atividade:

002.03.01.004

002.04.01

Prova do projeto grafico

Organizagao de eventos ou cerimonias

Documentos:

002.04.01.001

Agenda de eventos

002.04.01.002

Cadastro de autoridades estrangeiras recebidas

002.04.01.003

Cadastro de comendas outorgadas

002.04.01.004

Certificado

002.04.01.005

Convite de evento

002.04.01.006

Credencial de evento ou ceriménia oficial

002.04.01.007

Discurso, palestra ou conferéncia

002.04.01.008

Dossié de evento

002.04.01.009

Expediente de solenidade rotineira

002.04.01.010

Expediente de solicitacdo de concessdo de condecoracdes, medalhas e outras honorificéncias

002.04.01.011

Lista de presentes oferecidos e recebidos

002.04.01.012

Livro de assinaturas de autoridades

002.04.01.013

Programa de solenidade, recepgao oficial ou evento

002.04.01.014

Relacdo de convidados ou solenidades oficiais

|Atividade: 002.05.01 lAnalise de propostas de campanhas publicitarias ou de eventos
Documentos:  [002.05.01.001 Peca de campanha publicitaria

002.05.01.002 Plano de midia

002.05.01.003 Video de campanha publicitaria
|Atividade: 002.05.02 Contratagdo de agéncias de publicidade
Documentos: 002.05.02.001 Briefing de licitagéo

002.05.02.002 Edital para contratagdo de agéncia de publicidade

002.05.02.003 Processo de contratagdo de servigos de publicidade e propaganda
|Atividade: 002.05.03 Controle das agoes de propaganda e marketing
Documentos:  [002.05.03.001 Arte final

002.05.03.002 Projeto de comunicagéo visual

002.05.03.003 Projeto executivo de identidade visual
|Atividade: 002.05.04 Planejamento e controle de atividades de publicidade
Documentos: 002.05.04.001 Briefing de campanha

002.05.04.002

Cadastro de despesas com comunicagao

002.05.04.003

Cadastro dos meios de comunicagéo

002.05.04.004

Pedido de campanha de publicidade

002.05.04.005

Termo de especificagdo técnica de campanha de publicidade
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|Atividade: 003.01.01 Registro de frequéncia
Documentos:  [003.01.01.001 Atestado de Frequéncia
003.01.01.002 Banco de Horas
003.01.01.003 IComunicado de ocorréncia
003.01.01.004 Escala de servigo
003.01.01.005 Ficha de frequéncia
003.01.01.006 Formulario de justificativa relativo a frequéncia do servidor
003.01.01.007 Pedido de abono de falta
003.01.01.008 Planilha de frequéncia de servidor
003.01.01.009 Planilha de horas extras realizadas
003.01.01.010 Planilha de previsdo de horas extras
003.01.01.011 Processo de concessédo de horario de estudante
003.01.01.012 Processo de concessdo de horario especial
003.01.01.013 Processo de convocagdo de prestagdo de servigo extraordinério e horas extras
003.01.01.014 Registro de atas de ocorréncias com funcionarios
003.01.01.015 Registro de ocorréncia de servidores
003.01.01.016 Registro de ponto
003.01.01.017 Termo de fixagdo de horarios
|Atividade: 003.01.02 Registro de atos de aposentadoria, reforma, pensao e disponibilidade
Documentos:  [003.01.02.001 Processo de contagem de tempo servigo
003.01.02.002 Relagdo de apostilas retificatorias de vantagens decorrentes de decisao judicial
003.01.02.003 Relagdo de atos concessorios de aposentadoria
003.01.02.004 Relagado de atos concessérios de complementagdo de proventos de aposentadoria
003.01.02.005 Relacdo de atos concessoérios de complementagao do valor da pensédo
003.01.02.006 Relagdo de atos concessorios de pensédo dos servidores
|Atividade: 003.02.01 |Avaliagao de desempenho e incentivo funcional
Documentos:  [003.02.01.001 Ata de reunido de comissédo de avaliagdo especial de desempenho
003.02.01.002 IComunicado de resultado da pericia médica ao 6rgéo previdenciario do servidor afastado por auxilio doenga ou acidentario
003.02.01.003 Edital de conhecimento da comissdo de avaliagdo especial de desempenho
003.02.01.004 Ficha de controle de baixa de aposentadoria e pensao
003.02.01.005 Processo administrativo de avaliagdo de desempenho e estagio probatoério
003.02.01.006 Processo de avaliagdo de concessdo de abono por merecimento
003.02.01.007 Processo de avaliacdo de cursos de formacao e aperfeicoamento funcional
003.02.01.008 Processo de readaptagdo funcional
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|Atividade: 003.02.02 Concessao de direitos, vantagens e beneficios
Documentos: 003.02.02.001 Aviso de férias
003.02.02.002 IComprovante de convocagéao eleitoral e judicial para fins de abono de falta
003.02.02.003 Comprovante de doagdo de sangue
003.02.02.004 IComunicado de descontinuidade de beneficio por maioridade
003.02.02.005 Comunicado de Extens&o e Continuidade de Convénio Médico-Hospitalar
003.02.02.006 IComunicado de suspensdo de férias por absoluta necessidade do servigo
003.02.02.007 IComunicado de alteragcdo em data do gozo de férias
003.02.02.008 Copias de Certiddo de obito
003.02.02.009 Dossié de pagamento de pens&o alimenticia do servidor e do beneficiario
003.02.02.010 Escala de Férias
003.02.02.011 Escala de Licenga Prémio
003.02.02.012 Formulério de solicitagdo de pagamento de horas extras
003.02.02.013 Planilha de controle de pagamento de adicional noturno
003.02.02.014 Planilha de controle de pagamento de insalubridade e periculosidade
003.02.02.015 Processo de afastamentos ou licengas
003.02.02.016 Processo de aposentadoria
003.02.02.017 Processo de auxilio acidente de trabalho
003.02.02.018 Processo de auxilio doenca
003.02.02.019 Processo de complementagdo de proventos de aposentadoria
003.02.02.020 Processo de complementagao do valor da penséo
003.02.02.021 Processo de comunicado de acidente do trabalho
003.02.02.022 Processo de concesséo e incorporagao de vantagens pecuniarias
003.02.02.023 Processo de concessdo de cesta béasica do servidor aposentado ou pensionista
003.02.02.024 Processo de concesséo de direitos e beneficios
003.02.02.025 Processo de indeferimento de férias por absoluta necessidade do servigo
003.02.02.026 Processo de pensdo mensal ao beneficiario do servidor publico
003.02.02.027 Processo de salario maternidade
003.02.02.028 Processo relativo a aposentado
003.02.02.029 Processo relativo a incorporagéo de gratificagao
003.02.02.030 Processo relativo a insalubridade ou periculosidade
003.02.02.031 Processo relativo a licenga sem vencimentos
003.02.02.032 Processo relativo a pensionista
003.02.02.033 Processo relativo a peticao funcional
003.02.02.034 Processo relativo a reversdo de aposentadoria
003.02.02.035 Programagao Anual de Férias
003.02.02.036 Prontuario de aposentado ou pensionista
003.02.02.037 Prontuario de servidor com suspensao de contrato em decorréncia de aposentadoria por invalidez
003.02.02.038 Quadro demonstrativo de pagamento de férias
003.02.02.039 Recibo de 1/3 de férias
003.02.02.040 Recibo de 13° salario
003.02.02.041 Recibo de adiantamento de 13° salario
003.02.02.042 Recibo de entrega de auxilio-alimentagéo
003.02.02.043 Recibo de entrega de cartao de beneficio
003.02.02.044 Recibo de entrega de vale-transporte
003.02.02.045 Recibo de gozo de férias
003.02.02.046 Recibo de pagamento de férias
003.02.02.047 Relacéo de Funcionarios afastados
003.02.02.048 Relatorio de autorizagdo de cesta basica
003.02.02.049 Relatério de auxilio-alimentagao
003.02.02.050 Requerimento de Adiantamento 13° Salario
003.02.02.051 Requerimento de continuidade de beneficio
003.02.02.052 Requerimento para gozo de férias indeferidas
003.02.02.053 Solicitagdo da 12 parcela do 13° salario
003.02.02.054 Solicitagdo de 1/3 de férias
003.02.02.055 Termo de opgédo pela continuidade de convénio médico
IAtividade: 003.02.03 Concessdo de financiamento aos servidores
Documentos: 003.02.03.001 Ficha de Informagéo de Financiamento
003.02.03.002 Processo de concessdo de bolsa de estudos reembolsével
003.02.03.003 Processo de financiamento habitacional
|Atividade: 003.02.04 Contencioso disciplinar
Documentos: 003.02.04.001 Pedido de reconsideragdo de decisdo em processo administrativo
003.02.04.002 Processo administrativo disciplinar
003.02.04.003 Processo de revisdo de processo administrativo ou de processo de sindicancia
003.02.04.004 Processo de sindicancia disciplinar
|Atividade: 003.02.05 Elaboracao de contrato de trabalho e atos relativos a sua alteragao, suspensao e rescisdo
Documentos: 003.02.05.001 Contrato individual do trabalho
003.02.05.002 Livro de registro de empregados
003.02.05.003 Pedido de demissdo
003.02.05.004 Processo de admissdo para a prestagdo voluntaria de servigos
003.02.05.005 Processo de contratagdo de estagiario
003.02.05.006 Processo de rescisdo de contrato individual de trabalho
003.02.05.007 Recibo de entrega de requerimento de seguro-desemprego
003.02.05.008 Termo aditivo ao contrato individual de trabalho
003.02.05.009 Termo de Rescisdo Individual de Contrato de Trabalho
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|Atividade: 003.02.06 Elaboracao de expediente para a posse, preenchimento de funcao-atividade, provimento de cargo, vacancia e substituicao
Documentos:  [003.02.06.001 Declaragado de bens
003.02.06.002 Declaragdo negativa de admissédo de pessoal
003.02.06.003 Livro de posse de servidores
003.02.06.004 Pedido de prorrogacao de prazo para o exercicio do cargo
003.02.06.005 Pedido de prorrogagédo de prazo para posse
003.02.06.006 Processo de exoneragdo do cargo
003.02.06.007 Processo para preenchimento de fungdo-atividade
003.02.06.008 Processo para provimento de cargo
|Atividade: 003.02.07 rEIaboragio e registro de atos relativos a vida funcional
Documentos: 003.02.07.001 Atestado de oObito
003.02.07.002 Contrato de estagio
003.02.07.003 Curriculo de aluno candidato a vaga de estagio
003.02.07.004 Declaragdo de Imposto de Renda Retido na Fonte - DIRF
003.02.07.005 Extrato bancario de saldo do FGTS de trabalhador para fins rescisorios
003.02.07.006 Ficha cadastral de estagiario
003.02.07.007 Ficha cadastral do servidor
003.02.07.008 Formulario de Cadastro Geral de Empregados e Demitidos - CAGED
003.02.07.009 Formulario de descri¢do de cargos e salarios do plano de cargos e salarios
003.02.07.010 Planilha de progressao funcional
003.02.07.011 Plano de estagios
003.02.07.012 Processo de acumulagéo de cargo ou fungao-atividade
003.02.07.013 Processo de relotagao funcional
003.02.07.014 Prontuario de médico residente
003.02.07.015 Prontuario de profissional terceirizado
003.02.07.016 Prontuério do estagiario
003.02.07.017 Prontuario funcional
003.02.07.018 Registro de controle de admissées e demissdes
003.02.07.019 Relagdo de servidores/funcionarios municipais e respectivos cargos
003.02.07.020 Requerimentos de segunda via de cracha
003.02.07.021 Termo de compromisso de recebimento de cracha
Atividade: 003.02.08 Recolhimento de encargos sociais e contribuigées
Documentos:  [003.02.08.001 Base de dados de controle do recolhimento de FGTS ou INSS
003.02.08.002 Formulario de mapa financeiro
003.02.08.003 Planilha de controle de desconto de pagamento de sindicatos, associagées de classe, cooperativas e planos de satde e empréstimos
003.02.08.004 Planilha de controle de estornos de pagamentos de servidores
003.02.08.005 Processo de recolhimento de contribuigcdo para o plano de seguridade social
003.02.08.006 Processo de recolhimento de contribuigédo sindical
003.02.08.007 Processo de recolhimento de fundo de garantia por tempo de servico - FGTS
003.02.08.008 Processo de recolhimento do PIS / PASEP
003.02.08.009 Recibo de envio da Relagdo Anual de Informagdes Sociais - RAIS
003.02.08.010 Relacdo Anual de Informagdes Sociais - RAIS
003.02.08.011 Relacao de contribui¢do sindical, assistencial e confederativa
|Atividade: 003.03.01 Elaboracao de folha de pagamento
Documentos: 003.03.01.001 IComprovante de reembolso de valores previdenciarios dos servidores cedidos a outros 6rgaos ou entidades

003.03.01.002

Declaragdo de encargos de dependentes para fim de Imposto de Renda

003.03.01.003

Extrato do INSS para fins de complementagéo de aposentadoria

003.03.01.004

Ficha financeira de pagamento de servidores, inativos ou pensionistas

003.03.01.005

Ficha financeira individual

003.03.01.006

Folha de pagamento (via arquivada na Secretaria da Fazenda)

003.03.01.007

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

003.03.01.008

Ordem de crédito complementar individual

003.03.01.009

Ordem de crédito das folhas de pagamento

003.03.01.010

Planilha de controle de contra cheque e holerite

003.03.01.011

Planilha de controle de pagamento de servidores

003.03.01.012

Planilha de reembolso dos servidores cedidos a outros drgaos ou entidades

003.03.01.013

Planilha para pagamento de complementagao salarial dos funcionarios do Estado da Secretaria da Educagédo Municipalizados

003.03.01.014

Quadro demonstrativo da Folha de Pagamento de Autarquias e Fundagdes

003.03.01.015

Relagdo de crédito bancario

003.03.01.016

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

003.03.01.017

Relatério anual da folha de pagamento

003.03.01.018

Relatério com o total de consignagédo por entidade

003.03.01.019

Relatorio com quantidade de Hollerites

003.03.01.020

Relatério de auditoria da folha de pagamento

003.03.01.021

Relatorio de historico funcional

003.03.01.022

Relatorio de liberagao financeira de autarquias e tribunais

003.03.01.023

Relatorio de ordens de crédito complementar emitidas mensalmente

003.03.01.024

Relatério de pagamento de estagiarios

003.03.01.025

Relatorio de pagamento em cheque

003.03.01.026

Relatério de pagamentos ndo efetuados

003.03.01.027

Relatério de recolhimento de encargos sociais

003.03.01.028

Relatério de vencimentos e descontos

003.03.01.029

Relatorio do valor liquido da folha de pagamento mensal

003.03.01.030

Relatorio mensal de 13° salario

003.03.01.031

Requerimento de isengdo de contribuigdo previdenciaria para abono de permanéncia

003.03.01.032

Resumo da folha de pagamento por Agéncia Bancéria
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|Atividade: 003.03.02 Elaboracao de expedientes para a folha de pagamento
Documentos: 003.03.02.001 Autorizagado para descontos ndo previstos em lei
003.03.02.002 Boletim informativo para elaboragdo da Folha de pagamento
003.03.02.003 IComunicado para retificagdo de frequéncia ou evento de pagamento
003.03.02.004 Expediente de recadastramento de inativos e pensionistas
003.03.02.005 Formulario de atualizagdo de dados pessoais e funcionais para elaboragéo de folha de pagamento (via arquivada na Secretaria da fazenda)
003.03.02.006 Formulério de atualizago de dados pessoais e funcionais para elaboragéo de folha de pagamento (via arquivada na unidade de Recursos Humanos)
003.03.02.007 Formulério de autorizagdo de desconto em folha de pagamento
003.03.02.008 Informacgédo Judicial
003.03.02.009 Planilha de desconto referente a Pensao Alimenticia
003.03.02.010 Processo de auditoria de contratos de consignatarias
003.03.02.011 Processo de calculo de incorporagdo de vantagens pecuniarias
003.03.02.012 Processo de calculo para pagamento de precatdrio
003.03.02.013 Processo de compensagéo previdenciaria
003.03.02.014 Processo de desconto de honorario advocaticio em Folha de pagamento
003.03.02.015 Processo de diferenga de vencimentos
003.03.02.016 Processo de pagamento a quem de direito
003.03.02.017 Processo de pagamento de férias e licenga-prémio em pecunia
003.03.02.018 Processo de pagamento de salario-maternidade
003.03.02.019 Processo de pedido de ressarcimento de PIS/PASEP
003.03.02.020 Processo de rentncia de proventos
003.03.02.021 Processo de unificagdo de critérios de pagamento
003.03.02.022 Processo para pagamento de beneficio da Lei de Guerra
003.03.02.023 Processo para pagamento de pensao auxilio-acidente
003.03.02.024 Processo para pagamento de pensao especial
003.03.02.025 Processo para pagamento de pensao parlamentar
003.03.02.026 Recibo de envio da Declaracdo do Imposto Sobre a Renda Retido na Fonte - DIRF
003.03.02.027 Relatério de carga suplementar de trabalho para pagamento
003.03.02.028 Relatério de hora/aula de Professor Eventual para pagamento
003.03.02.029 Relatério de retengao de taxa dos empréstimos consignados
003.03.02.030 Requerimento de exclusdo de Vale Transporte
003.03.02.031 Requerimento de inclusdo de Vale Transporte
003.03.02.032 Requerimento de revisdo de pagamento
003.03.02.033 Requerimento para pagamento de auxilio-funeral
|Atividade: 003.04.01 Elaboracao de estudos e pesquisas
Documentos:  [003.04.01.001 Processo de estudo de politica salarial
003.04.01.002 Processo de estudo sobre a necessidade de curso
003.04.01.003 Processo de planejamento anual de concursos publicos e selegdo
003.04.01.004 Processo de proposta de contratacdo e qualificagdo de recursos humanos
003.04.01.005 Relatorio de pesquisa sobre o mercado de trabalho
003.04.01.006 Relatorio técnico de dimensionamento do quadro de pessoal
|Atividade: 003.04.02 Classificagdo e cadastramento de cargos e fungoes
Documentos: 003.04.02.001 Minuta de ato normativo
003.04.02.002 Organograma funcional
003.04.02.003 Processo de alteragao de grade
003.04.02.004 Processo de criagdo de cargo
003.04.02.005 Processo de extingdo de cargo
003.04.02.006 Processo de identificagdo e classificagéo de funcéo
003.04.02.007 Processo de reestruturagdo de cargos
003.04.02.008 Quadro anual de pessoal de cargos criados, providos e vagos
003.04.02.009 Quadro de cargos e fungdes
003.04.02.010 Quadro de classificagdo de cargos e fungées
003.04.02.011 Relatério mensal de cargos e fungées
|Atividade: 003.05.01 Planejamento e controle de agdes sociais
Documentos: 003.05.01.001 Dossié por programa social de qualidade de vida
003.05.01.002 Processo relativo ao programa social de qualidade de vida
003.05.01.003 Proposta anual de trabalho
003.05.01.004 Relatério anual de avaliagdo das atividades de servigo social
|Atividade: 003.05.02 rExecuqéo e registro de agées sociais
Documentos:  [003.05.02.001 ICadastro de funcionarios e familiares atendidos
003.05.02.002 Ficha de avaliagdo socioecondmica
003.05.02.003 Prontuario Social
003.05.02.004 Relatorio de visita domiciliar
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|Atividade: 003.06.01 Controle ambiental e preservagédo da saiude
Documentos: 003.06.01.001 Ata de eleigdo da Comissao Interna de Prevencao de Acidentes - CIPA

003.06.01.002

Ata de instalagdo e posse da Comissédo Interna de Prevencao de Acidentes - CIPA

003.06.01.003

Ata de reunido da Comisséo Interna de Prevencdo de Acidentes - CIPA

003.06.01.004

Certificado de Aprovagdo de Equipamento de Protegéo Individual - CAEPI

003.06.01.005

Certificado de Aprovagéo de Instalagdes - CAl

003.06.01.006

IComunicado de Acidente de Trabalho - CAT

003.06.01.007

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

003.06.01.008

Ficha de atendimento do setor de Medicina do Trabalho

003.06.01.009

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

003.06.01.010

Laudo de Pericia Médica

003.06.01.011

Laudo Técnico de Condigées Ambientais do Trabalho - LTCAT

003.06.01.012

Laudo Técnico de Insalubridade e/ou Periculosidade

003.06.01.013

Laudo técnico pericial de riscos ambientais

003.06.01.014

Livro de registros de pericias

003.06.01.015

Perfil Profissiografico Previdenciario - PPP

003.06.01.016

Permissédo para Trabalho em Alto Risco - PTR

003.06.01.017

Processo de sindicancia de acidente de trabalho

003.06.01.018

Programa de Controle Médico de Satde Ocupacional - PCMSO

003.06.01.019

Programa de Gerenciamento de Riscos - PGR

003.06.01.020

Programa de Prevengdo de Riscos Ambientais - PPRA

003.06.01.021

Prontuario médico de servidor

003.06.01.022

Registro de acidente de trabalho

003.06.01.023

Registro de inspegédo do trabalho

003.06.01.024

Relatorio de analise de Posto de Trabalho

003.06.01.025

Relatério de Avaliagdo de Seguranca do Trabalho

003.06.01.026

Relatorio estatistico de acidente de trabalho

003.06.01.027

Relatorio estatistico de atendimento do setor de Medicina do Trabalho

|Atividade: 003.06.02 Prevencao de acidentes de trabalho
Documentos: 003.06.02.001 Certificado de registro no servigo especializado em engenharia de seguranga e em medicina do trabalho
003.06.02.002 Dossié da CIPA por mandato da comissdo
003.06.02.003 Ficha de controle de inspegao de extintores
003.06.02.004 Ficha de informagédo para o Ministério do Trabalho - SSMT
003.06.02.005 Lista de Presenca em reunides da CIPA
003.06.02.006 Livro de Inspegédo do Trabalho
003.06.02.007 Mapa de riscos
003.06.02.008 Ordem de Servigo de Seguranca e Medicina do Trabalho - OSSMT
003.06.02.009 Processo de Sindicancia de Acidente de Trabalho
003.06.02.010 Programa bienal de seguranc¢a e medicina do trabalho
003.06.02.011 Relatério anual de acidentes de trabalho
003.06.02.012 Relatorio de inspegdo de obras terceirizadas
|Atividade: 003.07.01 Capacitagao e aperfeicoamento funcional
Documentos: 003.07.01.001 Atestado de frequéncia em curso
003.07.01.002 Cadastro de instrutores e instituicdes especializadas em ensino e treinamento
003.07.01.003 Cronograma de cursos
003.07.01.004 Dossié de curso
003.07.01.005 Processo de autorizagdo de curso
003.07.01.006 Processo de concessédo de bolsa de estudo
003.07.01.007 Registro de Controle de Treinamentos
003.07.01.008 Relatério mensal de custos com cursos
003.07.01.009 Requisi¢ées de treinamentos ou capacitagdes de recursos humanos
|Atividade: 003.07.02 Recrutamento e selegao
Documentos: 003.07.02.001 Curriculo de candidato a emprego publico

003.07.02.002

Edital de convocagdo de aprovado em concurso publico ou processo seletivo

003.07.02.003

Ficha de inscricdo de candidato

003.07.02.004

Formulario de Contratagéo de Servidor

003.07.02.005

Livro de Registro de Concurso Publico

003.07.02.006

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

003.07.02.007

Processo de abertura de processo seletivo especial ou concurso interno

003.07.02.008

Processo de abertura de processo seletivo para preenchimento de fungéo-atividade mediante admissao

003.07.02.009

Processo de abertura de processo seletivo para prestagdo voluntaria de servigos

003.07.02.010

Processo de aproveitamento de remanescentes de concurso publico

003.07.02.011

Processo de concurso publico

003.07.02.012

Processo de convocagdo de concursados

003.07.02.013

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

003.07.02.014

Processo referente aos programas de recrutamento e selegédo

003.07.02.015

Provas e gabaritos de concurso publico ou processo seletivo

003.07.02.016

Relagdo das admissées por concurso publico ou processo seletivo

003.07.02.017

Relagdo das contratagbes por tempo determinado

003.07.02.018

Relagdo de servidores e funcionarios cedidos a organizagédo social
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Atividade: 004.01.01 Aquisicao de bens materiais e patrimoniais
pocumentos 004.01.01.001 Processo de aquisicdo de material permanente
004.01.01.002 Processo de aquisicado de material de consumo
004.01.01.003 Processo de aquisicdo de bens de informatica e automagéo
004.01.01.004 Processo de aquisicdo de semovente
004.01.01.005 Processo de aquisicdo emergencial de bens
Atividade: 004.01.02 Contratagao de servigos e obras
Documentos 004.01.02.001 Dossié de obra publica
004.01.02.002 Planilha de controle de servigos contratados de empresas de transportes
004.01.02.003 Processo de contratagdo de obra publica
004.01.02.004 Processo de contratagdo emergencial de servigos
004.01.02.005 Processo de contratagdo de servigos
004.01.02.006 Processo de contratagdo de servigos terceirizados
004.01.02.007 Processo de credenciamento de pessoal
004.01.02.008 Processo de execugdo de obra publica
004.01.02.009 Projeto de obra publica
Atividade: 004.01.03 Licitacdo e administracao de contratos
pocumentos 004.01.03.001 Cadastro de fornecedores e prestadores de servigos
004.01.03.002 Certificado de registro cadastral de fornecedores
004.01.03.003 Pedido de inclusdo no cadastro de impedimentos
004.01.03.004 Pedido de reabilitagdo no cadastro de impedimentos
004.01.03.005 Processo de apuragdo para aplicagdo de sangdes administrativas a licitantes e contratados
004.01.03.006 Processo de atestado de capacidade técnica
004.01.03.007 Processo de penalidade a empresa
004.01.03.008 Processo de registro cadastral de fornecedores
Atividade: 004.01.04 Registro de pregos
Documentos 004.01.04.001 Cadastro de registro de pregos
004.01.04.002 Processo de registro de pregos
Atividade: 004.02.01 Controle do uso e administragdo de veiculos
DOCUI‘HSMOS 004.02.01.001 Autorizagao para uso de veiculo oficial
004.02.01.002 Boletim de ocorréncia com veiculo oficial
004.02.01.003 Cadastro de veiculos oficiais, em convénio e locados
004.02.01.004 Certificado de registro e licenciamento de veiculo oficial
004.02.01.005 Ficha de controle de substituicdo de pecgas e acessorios
004.02.01.006 Formulario de agendamento para uso de veiculo oficial
004.02.01.007 Formulario de autorizagdo de fornecimento de combustivel
004.02.01.008 Formulario de controle de abastecimento e consumo de combustivel por veiculo da frota
004.02.01.009 Formulario de controle de quilometragem da frota e de veiculos alugados
004.02.01.010 Formulario de controle de trafego de veiculos da frota e alugados
004.02.01.011 Formulario de controle de veiculos dos servidores no estacionamento
004.02.01.012 Formulario de controle de viaturas oficiais e veiculos contratados
004.02.01.013 Formulario de controle diario de saida de veiculos da frota
004.02.01.014 Formulario de licenciamento de veiculos oficiais
004.02.01.015 Mapa demonstrativo da frota
004.02.01.016 Normas de servigos de transportes internos
004.02.01.017 Notificagdo de multa de transito
004.02.01.018 Ordem de liberagao de veiculo
004.02.01.019 Planilha de controle de avarias e danos nas viaturas
004.02.01.020 Planilha de controle de consumo de combustivel pelos veiculos oficiais
004.02.01.021 Planilha de uso de veiculo oficial
004.02.01.022 Processo de aquisicdo de veiculo
004.02.01.023 Processo de arrolamento de veiculos excedentes, inserviveis ou em desuso
004.02.01.024 Processo de autorizagdo para funcionario ou servidor dirigir veiculo oficial
004.02.01.025 Processo de contratagdo de seguro para veiculo oficial
004.02.01.026 Processo de fixagdo da frota
004.02.01.027 Processo de fixagdo de cota de combustivel
004.02.01.028 Processo de inscrigdo de funcionario ou servidor no regime de quilometragem
004.02.01.029 Processo de locagao de veiculo
004.02.01.030 Processo de permuta de veiculo
004.02.01.031 Processo de remanejamento, ou ampliagdo, ou redugao de vagas na frota
004.02.01.032 Processo de sindicancia de acidente com veiculo
004.02.01.033 Processo de sindicancia de multa de transito
004.02.01.034 Processo de transferéncia de veiculo
004.02.01.035 Proposta de remanejamento, ampliagdo ou redugéo de vagas na frota
004.02.01.036 Registro de controle de manutengdo de veiculos
004.02.01.037 Relatério de vistoria em viaturas
004.02.01.038 Requisi¢do de conserto de veiculos a oficina terceirizada
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|Atividade: 004.02.02 Registro, controle e movimentagao de bens patrimoniais
Documentos:  [004.02.02.001 Atestado de devolugdo de caugdo
004.02.02.002 Certificado de garantia de bem patrimonial
004.02.02.003 Convengéo de condominio
004.02.02.004 Ficha cadastral de bem patrimonial
004.02.02.005 Ficha cadastral de funcionario responsavel por bens patrimoniais
004.02.02.006 Formulario de autorizagdo de fornecimento - AF
004.02.02.007 Formulério de Boletim de Recebimento de Material - BRM
004.02.02.008 Formulario de solicitagdo de transferéncia de patrimdnio fisico
004.02.02.009 Inventario fisico de bens patrimoniais
004.02.02.010 Planilha de controle de entrada e saida de material permanente
004.02.02.011 Planilha de devolugdo de materiais
004.02.02.012 Planilha de recebimento irregular
004.02.02.013 Processo de alienagdo de bens patrimoniais
004.02.02.014 Processo de arrolamento e baixa de bens patrimoniais
004.02.02.015 Processo de contratagdo de seguro para bens patrimoniais
004.02.02.016 Processo de empréstimo, cessdo de equipamentos e materiais do patriménio fisico
004.02.02.017 Processo de locagdo de maquinas e equipamentos
004.02.02.018 Processo de manutengdo de maquinas e equipamentos
004.02.02.019 Processo de permuta de bens patrimoniais
004.02.02.020 Processo de sindicancia relativa a defesa de bens patrimoniais.
004.02.02.021 Processo de solicitagdo de instalagdo de dispositivo eletronico em veiculo oficial
004.02.02.022 Processo de transferéncia de bens patrimoniais
004.02.02.023 Recibo de entrega de materiais
004.02.02.024 Registro de baixa de bens patrimoniais
004.02.02.025 Registro de controle de cautelas
004.02.02.026 Registro de controle de chapa patrimonial
004.02.02.027 Registro de controle do patrimdnio fisico
004.02.02.028 Relatério anual de bens patrimoniais
004.02.02.029 Relatério de notas fiscais liberadas para pagamento
004.02.02.030 Termo de responsabilidade pelo uso de bens patrimoniais
004.02.02.031 Termo de transferéncia de bens patrimoniais
|Atividade: 004.02.03 \Verificagdo e controle de estoque
Documentos: 004.02.03.001 Boletim de recebimento de material
004.02.03.002 Formulario de controle de estoque do almoxarifado
004.02.03.003 Formulério de requisicdo de material de estoque
004.02.03.004 Planilha de consumo mensal de material geral
004.02.03.005 Quadro estatistico de gasto de materiais
004.02.03.006 Requisicdo de compra de material
|Atividade: 004.03.01 IAdministragcdo de bens imoveis
Documentos: 004.03.01.001 Carta de adjudicacao
004.03.01.002 Contrato de concessao de uso de imovel
004.03.01.003 Contrato de permissao de uso de imével
004.03.01.004 Processo de alienagdo de imével
004.03.01.005 Processo de aquisicdo de imdvel
004.03.01.006 Processo de autorizagao de uso de imovel
004.03.01.007 Processo de empréstimo de imovel
004.03.01.008 Processo de locagdo de imével para o Poder Pablico
004.03.01.009 Processo de locagao de imével proprio do Poder Publico
004.03.01.010 Processo de permissdo de uso de imovel
004.03.01.011 Processo de permuta de imével
004.03.01.012 Processo relativo a termo de ocupagéo e posse de imovel
IAtividade: 004.03.02 Cadastro e controle de bens imdveis
Documentos: 004.03.02.001 Cadastro do patrimdnio imobiliario
004.03.02.002 Dossié de imovel proprio do Municipio
004.03.02.003 Escritura de imovel
004.03.02.004 Guia de declaragdo de propriedade rural
004.03.02.005 Laudo de avaliagdo de propriedade imobilidria
004.03.02.006 Laudo de avaliagdo do CRECI
004.03.02.007 Livro de registro de titulos de dominio
004.03.02.008 Mapa de georreferenciamento imobiliario e ambiental
004.03.02.009 Planta de imoveis
004.03.02.010 Processo de aprovagédo de edificagdo
004.03.02.011 Processo de cessdo de uso de imovel
004.03.02.012 Processo de concesséo de uso de imével
004.03.02.013 Processo de contratagdo de seguro para iméveis
004.03.02.014 Processo de justificagdo de posse
004.03.02.015 Processo de legitimagao de posse
004.03.02.016 Processo de reintegragdo de posse de imovel
004.03.02.017 Processo de transferéncia de imovel
|Atividade: 004.03.03 Manutencao e conservacgao de edificio, instalagoes e equipamentos
Documentos:  [004.03.03.001 Dossié de assisténcia técnica de equipamento
004.03.03.002 Ordem de servigo
004.03.03.003 Relatorio anual de manutengao das unidades
004.03.03.004 Relatério de manutengdo de equipamentos
004.03.03.005 Relatorio mensal de manutengdo das unidades
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Atividade: 005.01.01 Fixagdo de diretrizes da politica orgamentaria e financeira
Documentos 005.01.01.001 Formulario de instrucdes da Secretaria da Fazenda para a elaboragéo do orgamento programa
005.01.01.002 Formulario de levantamento de prioridades para o orgamento participativo
005.01.01.003 Lei de diretrizes orgamentarias
005.01.01.004 Leido plano plurianual
005.01.01.005 Lei orgamentaria anual
005.01.01.006 Planilha de propostas setoriais para o orgamento programa
005.01.01.007 Processo relativo a lei de diretrizes orgamentarias - LDO
005.01.01.008 Processo relativo ao orcamento de programa anual
005.01.01.009 Processo relativo ao orgamento de programa plurianual
Atividade: 005.01.02 Consolidacao e formalizagdo de projetos de lei
005.01.02.001 Projeto de lei de diretrizes orgamentarias
005.01.02.002 Projeto de lei do plano plurianual
005.01.02.003 Projeto de lei orgamentaria anual
Atividade: 005.02.01 Acompanhamento da execugdo orgcamentaria e financeira
Documentos 005.02.01.001 Programacao de despesa orgamentaria
005.02.01.002 Programacéo financeira de desembolso
005.02.01.003 Tabela de reprogramacéo financeira
Atividade: 005.02.02 Adiantamento de despesas
Documentos | 005.02.02.001 Balancete de despesas com adiantamento
005.02.02.002 Ficha de controle de adiantamento
005.02.02.003 Processo de adiantamento
005.02.02.004 Recibo de adiantamento
005.02.02.005 Relagédo de adiantamentos concedidos
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Controle da cobranga administrativa de débitos fiscais e da inscrigdo na divida ativa
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005.02.03.001

Cadastro Tributario Municipal

005.02.03.002

Certiddo de pagamento de IPTU

005.02.03.003

Ficha de isengdo de Imposto Sobre Servigos - ISS

005.02.03.004

Formulério de contribuinte devedor no cadastro

005.02.03.005

Formulério de Declaragdo Mensal de Servigos - DMS

005.02.03.006

Formulario de fiscalizagdo

005.02.03.007

Formulario de movimento econémico - DAME

005.02.03.008

Formulario demonstrativo de pagamento da divida ativa

005.02.03.009

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

005.02.03.010

Guia de Imposto de Transmisséo de Bens Imoveis - ITBI

005.02.03.011

Guia de recolhimento de Imposto Sobre Servigos - 1SS

005.02.03.012

Mapa de produtividade fiscal

005.02.03.013

Planilha controle de registro de livro fiscal

005.02.03.014

Planilha de atualizagao e baixa de divida ativa

005.02.03.015

Planilha de cadastro de contribuintes

005.02.03.016

Planilha de controle de alteragdo no arquivo DA - Divida Ativa

005.02.03.017

Planilha de controle de carnés emitidos

005.02.03.018

Planilha de controle de parcelamento liquidado

005.02.03.019

Processo de autorizagado para emissdo de notas fiscais ou faturas de servigos

005.02.03.020

Processo de baixa ex officio

005.02.03.021

Processo de cancelamento de divida ativa imobiliaria

005.02.03.022

Processo de cancelamento de tributos

005.02.03.023

Processo de cobranca de reposigdes salariais, tributos, taxas e multas

005.02.03.024

Processo de devolugdo de pagamento de IPTU

005.02.03.025

Processo de devolugdo de pagamento de multas e taxas diversas

005.02.03.026

Processo de devolugdo de pagamento de taxa de licenga - ISS

005.02.03.027

Processo de diferenga de estimativa

005.02.03.028

Processo de esclarecimento tributos mobiliarios

005.02.03.029

Processo de extravio de notas fiscais

005.02.03.030

Processo de Inscrigdo Municipal

005.02.03.031

Processo de isengao de tributos - ISS

005.02.03.032

Processo de isengdo de tributos municipais

005.02.03.033

Processo de isengdo ou diferenga de PROBISS

005.02.03.034

Processo de levantamento fiscal interno

005.02.03.035

Processo de parcelamento de débito - divida ativa - quitado

005.02.03.036

Processo de parcelamento de débito - divida ativa executado judicialmente

005.02.03.037

Processo de parcelamento de débito de inadimplentes

005.02.03.038

Processo de parcelamento de débitos no exercicio

005.02.03.039

Processo de recurso contra 0 pagamento de 1SS

005.02.03.040

Processo de relatorio fiscal

005.02.03.041

Processo de remissdo de tributos municipais

005.02.03.042

Processo de revisdo de langamento de tributos municipais

005.02.03.043

Processo para cancelar débitos ajuizados

005.02.03.044

Processo para emissdo de certiddo de isengdo de tributos

005.02.03.045

Processo para emissdo de certiddo negativa de débitos municipais

005.02.03.046

Processo para emissdo de certiddo negativa de tributos imobiliarios

005.02.03.047

Processo para emissdo de certiddo negativa de tributos municipais

005.02.03.048

Processo para emissdo de certidao positiva de débitos

005.02.03.049

Processo relativo ao ITBI

005.02.03.050

Processo tributario para inscrigdo em divida ativa

005.02.03.051

Registro de inscri¢do e baixa da divida ativa

005.02.03.052

Relagdo critica dos dados de pagamento

005.02.03.053

Relagdo de pagamentos dos contribuintes

005.02.03.054

Tabela de pregos de materiais e servigos

005.02.03.055

Termo de inicio e concluséo de fiscalizagdo
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Atividade: 005.02.04 Controle da contabilidade
Documentos:  [005.02.04.001 Autorizagdo de pagamento através de transferéncia bancaria
005.02.04.002 Aviso bancario de débitos ou créditos
005.02.04.003 Balancete analitico
005.02.04.004 Balancete financeiro
005.02.04.005 Balango financeiro
005.02.04.006 Balango orgamentario
005.02.04.007 Balango patrimonial
005.02.04.008 Boletim de caixa e de bancos
005.02.04.009 Diario contabil
005.02.04.010 Dossié de despesas relativas aos processos geradores de pagamentos
005.02.04.011 Dossié de pagamento de fornecedores, contratos, servigos e das diversas modalidades de licitagao
005.02.04.012 Extrato de conciliagdo bancaria
005.02.04.013 Extrato de conta corrente e aplicagdes
005.02.04.014 Ficha auxilio @ subvengdes ou prestagdo de contas
005.02.04.015 Formulario de registro para controle de pagamento de diarias
005.02.04.016 Guia de recolhimento da Contribuicdo para Financiamento da Seguridade Social - COFINS
005.02.04.017 Guia de recolhimento de contribuigéo sindical
005.02.04.018 Guia de recolhimento de FGTS
005.02.04.019 Guia de recolhimento de Imposto de Renda
005.02.04.020 Guia de recolhimento de INSS, PIS e PASEP
005.02.04.021 Guia de recolhimento do Fundo de Investimento Social - FINSOCIAL
005.02.04.022 Guia do Documento de arrecadagao de receitas diversas - DARD
005.02.04.023 Livro diario
005.02.04.024 Livro razéo
005.02.04.025 Nota Fiscal ou Recibo
005.02.04.026 Planilha de despesas e receitas extras
005.02.04.027 Planilha de calculo de reajuste
005.02.04.028 Planilha de conta conveniada
005.02.04.029 Planilha de conta recursos proprios - movimento
005.02.04.030 Planilha de controle de estorno financeiro
005.02.04.031 Planilha de fluxo de caixa
005.02.04.032 Planilha de movimentagéo diaria de caixa
005.02.04.033 Planilha de movimentagao diaria de receitas e anulagées
005.02.04.034 Planilha de movimento bancario
005.02.04.035 Planilha mensal de producéo e faturamento
005.02.04.036 Processo de inscricdo em restos a pagar
005.02.04.037 Processo de inscri¢do na divida ativa
005.02.04.038 Processo de reajuste de prego
005.02.04.039 Processo relativo a estoque de almoxarifado
005.02.04.040 Processo relativo a reajuste de valores
005.02.04.041 Recibo contabil
005.02.04.042 Recibo de pagamento
005.02.04.043 Recibo de taxas de agua, luz ou telefone
005.02.04.044 Recibo e copia de cheques de pagamentos de fornecedores, servigos e contratos
005.02.04.045 Registro de transferéncia de agées
005.02.04.046 Relagao das carteiras de agdes
005.02.04.047 Relagdo de agdes negociadas
005.02.04.048 Relagdo de fornecedores pagos no ano
005.02.04.049 Relatdrio analitico da receita
005.02.04.050 Relatorio contabil
005.02.04.051 Relatorio das atividades desenvolvidas com exposicdo sobre as demonstragdes contabeis e seus resultados
005.02.04.052 Relatorio de conciliagdo bancaria
005.02.04.053 Relatorio de conciliagdo contabil
005.02.04.054 Relatorio de prestagdo de contas
005.02.04.055 Relatorio de saldos de contas correntes por unidade
005.02.04.056 Relatorio do ativo imobilizado
005.02.04.057 Relatorio do sistema de cobranga bancario - SICOB
005.02.04.058 Relatorio em ordem cronolégica de pagamento
Atividade: 005.02.05 Controle da participagdo na arrecadacao de tributos estaduais
Documentos:  [005.02.05.001 Formulario de Imposto de Circulagdo de Mercadorias sobre Servigos - ICMS
005.02.05.002 Processo de denincias ao Posto Fiscal
005.02.05.003 Processo de recurso para o valor adicionado
005.02.05.004 Processo relativo & apuragao do valor adicionado
005.02.05.005 Relatorio anual do valor adicionado preliminar e definitivo
005.02.05.006 Relatorio cadastro de contribuintes recebidos da Secretaria de Estado da Fazenda
005.02.05.007 Relatorio comparativo do valor adicionado anual
005.02.05.008 Relatorio de levantamento de dados para pesquisa
005.02.05.009 Relatorio informativo sobre o valor adicionado recebido de outros municipios
Atividade: 005.02.06 Controle da receita
Documentos: 005.02.06.001 Demonstrativo mensal de arrecadagao
005.02.06.002 Processo de aplicagéo financeira
005.02.06.003 Processo de cobranga da divida ativa
005.02.06.004 Processo de recebimento de sucumbéncia judicial
005.02.06.005 Processo de ressarcimento de valores a Prefeitura
005.02.06.006 Processo de vendas de produtos
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Subfungao: 005.02 Execugdo orgamentaria e financeira
|Atividade: 005.02.07 Distribuicdo de recursos orgamentarios
Documentos: 005.02.07.001 Nota de crédito

005.02.07.002

Nota de dotagéo

005.02.07.003

Nota de langamento de quota mensal

|Atividade: 005.02.08 Elaboragao de alteragdes orgamentarias
Documentos: 005.02.08.001 Decreto de alteragdo orgamentaria
005.02.08.002 Processo de alteragdo orgamentaria
|Atividade: 005.02.09 Manutengao e atualizagao do cadastro municipal mobiliario
Documentos: 005.02.09.001 Comprovante de notificagdo de débitos tributarios
005.02.09.002 Ficha de inscrigdo municipal - pessoa fisica ou juridica
005.02.09.003 Formulario de Autorizagdo de Impressdo de Documentos Fiscais - AIDF
005.02.09.004 Guia de licenga de fiscalizagdo de funcionamento de empresa
005.02.09.005 Guia de recolhimento de taxa de licenga para o comércio de ambulante
005.02.09.006 Guia do carné de arrecadagdo municipal de Imposto Sobre Servigos - ISS
005.02.09.007 Processo de alvara de licenga temporaria
005.02.09.008 Processo de cadastro municipal mobiliario - pessoa fisica ou juridica
005.02.09.009 Processo de isengao de taxas mobiliarias
005.02.09.010 Processo de comprovacgédo de enquadramento de atividade - zoneamento
005.02.09.011 Processo para emissao de Certidao de Inscrigao Municipal - IM
005.02.09.012 Processo para emissao de certiddo de baixa de inscrigdo de pessoa fisica ou juridica
005.02.09.013 Processo para emissao de certiddo de isengdo de taxa de licenga
005.02.09.014 Processo para emissdo de certiddo de tempo estabelecido
005.02.09.015 Registro de alvara de funcionamento
005.02.09.016 Relacdo de baixa de inscrigdo municipal
005.02.09.017 Relagdo de baixa de multas
005.02.09.018 Relatorio de atividade de inscricao municipal de pessoa fisica e juridica
|Atividade: 005.02.10 Normalizagdo orgamentaria
Documentos: 005.02.10.001 Decreto Institucional
005.02.10.002 Portaria de classificagdo da despesa
005.02.10.003 Tabela de classificagao funcional
|Atividade: 005.02.11 Normalizagdo da execugdo orgamentaria e financeira
Documentos:  |005.02.11.001 Decreto de execugado orgamentaria
005.02.11.002 Portaria conjunta de execugdo orgamentaria
|Atividade: 005.02.12 Operagoes de crédito e pagamento da divida publica
Documentos: 005.02.12.001 Balancete do fundo da divida publica
005.02.12.002 Planilha de indicadores econdmicos
005.02.12.003 Planilha de projecao financeira da receita
005.02.12.004 Processo de contratagdo de financiamentos
005.02.12.005 Processo de liberagdo de recurso federal, estadual ou municipal
005.02.12.006 Processo de liberagdo de verba ou auxilio subvengéo
005.02.12.007 Processo de pagamento de encargos da divida
005.02.12.008 Processo de pagamento de juros da divida
005.02.12.009 Processo de pagamento do principal da divida
005.02.12.010 Processo relativo a confissées de dividas
005.02.12.011 Processo relativo a empréstimos bancarios
005.02.12.012 Registro orgamentério da despesa por elemento e por cota
005.02.12.013 Relagdo de empréstimos, financiamentos e operagdes de crédito
005.02.12.014 Relatério de projecgao financeira da folha de pagamento
|Atividade: 005.02.13 Pagamento de despesas especificas
Documentos: 005.02.13.001 Ordem de pagamento

005.02.13.002

Parecer da Comisséo de Prestagdo de Contas

005.02.13.003

Processo de empenho para pagamento de pessoal e reflexos

005.02.13.004

Processo de pagamento ao PIS/PASEP

005.02.13.005

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

005.02.13.006

Processo de pagamento de condominio

005.02.13.007

Processo de pagamento de contas de utilidade publica

005.02.13.008

Processo de pagamento de despesas inscritas em restos a pagar

005.02.13.009

Processo de pagamento de diarias e ajuda de custo

005.02.13.010

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

005.02.13.011

Processo de pagamento de gratificagdo de representagéo

005.02.13.012

Processo de pagamento de honorérios advocaticios

005.02.13.013

Processo de pagamento de impostos e taxas

005.02.13.014

Processo de pagamento de indenizagéo

005.02.13.015

Processo de pagamento de precatério

005.02.13.016

Processo de pagamento de restituigédo

005.02.13.017

Processo de pagamento do instituto de previdéncia municipal

005.02.13.018

Processo de pagamento do Instituto Nacional de Seguridade Social - INSS

005.02.13.019

Recibo de diéria
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|Atividade: 005.02.14 Prestacao de contas e controle interno
Documentos: 005.02.14.001 Expediente de auditoria e prestagao de contas
005.02.14.002 Formulario de prestacdo de contas ao Estado
005.02.14.003 Planilha de repasse ao terceiro setor
005.02.14.004 Planilha demonstrativa de aplicagdo de adiantamento
005.02.14.005 Processo anual de prestagdo de contas
005.02.14.006 Processo de auditoria do Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo
005.02.14.007 Processo de prestacdo de contas de adiantamento
005.02.14.008 Processo de prestagdo de contas de pagamentos
005.02.14.009 Relatério anual de atividades - prestagdo de contas
005.02.14.010 Relatorio anual de avaliagdo e monitoramento com parecer conclusivo
005.02.14.011 Relatério de auditoria
005.02.14.012 Relatorio de auditoria e controle interno para o Tribunal de Contas do Estado - TCE
005.02.14.013 Relatorio de execugéo fiscal
005.02.14.014 Relatorio de gestéo fiscal
005.02.14.015 Relatério de prestagdo de contas de repasse de recursos
005.02.14.016 Relatdrio plurianual de prestacao de contas
005.02.14.017 Relatério resumido da execugdo orgamentaria
|Atividade: 005.02.15 Reserva de recurso, empenho e liquidagdo da despesa
Documentos: 005.02.15.001 Nota de empenho
005.02.15.002 Nota de langamento de liquidagdo de despesa
005.02.15.003 Nota de liquidag&o orgamentaria
005.02.15.004 Nota de reserva
005.02.15.005 Ordem bancaria
005.02.15.006 Programacao de desembolso
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Subfungao: 006.01 Comunicagéo ad trativa
|Atividade: 006.01.01 |Autuacao, protocolo, distribuicdo e acompanhamento de tramite
Documentos:  [006.01.01.001 Despacho de devolugdo & origem
006.01.01.002 Ficha de andamento processual
006.01.01.003 Ficha de controle da tramitagao
006.01.01.004 Formulério de controle de entrada e saida de documento
006.01.01.005 Formulario de controle diario de servigco especial de entrega de documentos
006.01.01.006 Formulario de empréstimo de livros ou documentos
006.01.01.007 Livro de registro de processos
006.01.01.008 Processo de solicitagdo de 22 via de documento
006.01.01.009 Registro de carga de andamento de processo
006.01.01.010 Registro de controle interno de documentos
006.01.01.011 Registro de numeragédo de correspondéncias
006.01.01.012 Registro de protocolo de correspondéncia
006.01.01.013 Registro de protocolo de entrada de documentos
006.01.01.014 Relagcdo de documentos para microfiimagem
006.01.01.015 Relagdo de remessa de documentos
006.01.01.016 Requisigdo de copias
006.01.01.017 Requisi¢do de Processo
006.01.01.018 Requisi¢do para atualizagdo de enderegos
006.01.01.019 Requisi¢do para expedicdo de correspondéncia pelo correio
|Atividade: 006.01.02 |Avaliacao e destinagdo de documentos
Documentos:  [006.01.02.001 Dossié relativo aos trabalhos das Comissdes Permanentes de Avaliagdo de Documentos - CADA
006.01.02.002 Edital de ciéncia de eliminagdo de documentos
006.01.02.003 Plano de classificagdo de documentos
006.01.02.004 Processo de elaboragéo ou atualizagdo de Plano de classificagdo e de Tabela de temporalidade de documentos
006.01.02.005 Processo de eliminagcdo de documentos
006.01.02.006 Processo de recolhimento de documentos
006.01.02.007 Processo de transferéncia de documentos
006.01.02.008 Relagao de eliminagédo de documentos
006.01.02.009 Relagao de recolhimento de documentos
006.01.02.010 Relagéo de transferéncia de documentos
006.01.02.011 Tabela de temporalidade de documentos
006.01.02.012 Termo de eliminagdo de documentos
006.01.02.013 Termo de recolhimento de documentos
006.01.02.014 Termo de transferéncia de documentos
|Atividade: 006.01.03 Controle de acervos arquivistico, bibliografico, museolégico ou artistico
Documentos:  [006.01.03.001 Cadastro de ingresso de documento
006.01.03.002 Cadastro de usuario
006.01.03.003 Dossié de conservagao ou restauracdo de acervo
006.01.03.004 Dossié de diagnéstico de acervo
006.01.03.005 Ficha cadastral do arquivo municipal, bibliotecas e museus
006.01.03.006 Ficha de baixa de material de acervo bibliografico ou museolégico
006.01.03.007 Ficha de registro de empréstimo de livros de bibliotecas
006.01.03.008 Ficha de tombo
006.01.03.009 Formulario de Empréstimo entre Bibliotecas- EEB
006.01.03.010 Formulario de solicitagdo de consulta de livros ou documentos
006.01.03.011 Formulério de solicitagdo de reproducdo de documentos e material de acervo de arquivo, biblioteca e museu
006.01.03.012 Mapa topografico de arquivo
006.01.03.013 Processo de aquisicdo de acervo arquivistico, bibliografico, museolégico ou artistico
006.01.03.014 Processo de declaragédo de interesse publico e social de acervo privado de pessoa fisica ou juridica
006.01.03.015 Processo de empréstimo de acervo arquivistico, bibliografico, museolégico ou artistico.
006.01.03.016 Quadro de substituigdo e cancelamento de titulos
006.01.03.017 Registro de presenca do arquivo municipal, biblioteca e museu
006.01.03.018 Relagado de itens do acervo encaminhados a conservacgao
006.01.03.019 Relacdo de obras bibliograficas submetidas a doagéo
006.01.03.020 Relatério de monitoramento das condigées ambientais na area do acervo
006.01.03.021 Relatério mensal de controle de empréstimo de livros e material de acervo de bibliotecas
006.01.03.022 Relatorio técnico do estado dos bens do acervo
006.01.03.023 Termo de compromisso de preservacgao de sigilo de documentos
006.01.03.024 Termo de doagdo de acervo arquivistico, bibliografico, museolégico ou artistico
006.01.03.025 Termo de Responsabilidade por acesso a documentos, dados e informacdes pessoais de terceiros - TR
|Atividade: 006.01.04 IControle de correspondéncia
Documentos: 006.01.04.001 Circular, aviso, comunicado, memorando, comunicacgao interna
006.01.04.002 Convite
006.01.04.003 Expediente de atendimento
006.01.04.004 Oficio, carta, comunicagao externa
006.01.04.005 Requerimento
|Atividade: 006.01.05 Descricao de acervos arquivistico, bibliografico, museolégico ou artistico
Documentos: 006.01.05.001 Ficha matriz
006.01.05.002 Ficha ou registro catalografico
006.01.05.003 Guia, inventario, catalogo, indice
006.01.05.004 Inventario de instrumentos de pesquisa em arquivos, bibliotecas e museus
006.01.05.005 Relagdo de documentos e cddigos de assuntos
|Atividade: 006.01.06 Difusdo de acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico
Documentos: 006.01.06.001 Dossié de exposicao
006.01.06.002 Livro de exposicao
006.01.06.003 Termo de responsabilidade para uso e reprodugdo de documentos
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|Atividade: 006.01.07 Expedigdo de certidao e transcricao de documentos
Documentos:  [006.01.07.001 Cadastro de certiddes expedidas
006.01.07.002 Certiddo ou declaracao
006.01.07.003 Copia certificada
|Atividade: 006.02.01 Desenvolvimento, implementagdo e controle de sistemas de informatica
Documentos:  [006.02.01.001 Base de dados relativa as fungées e atividades governamentais
006.02.01.002 Formulério para criagdo de usuério da rede
006.02.01.003 Formulério para criagdo de usuario do sistema de controle de processos
006.02.01.004 Minuta de edital para execucao de projeto de informatica
006.02.01.005 Plano diretor de Informatica
006.02.01.006 Projeto de atualizagéo tecnolégica
006.02.01.007 Projeto de desenvolvimento de programa de computador
006.02.01.008 Projeto de implantagdo de rede
006.02.01.009 Projeto de informatizagao
006.02.01.010 Relatério de acompanhamento de projeto de informatica
006.02.01.011 Relatério de desenvolvimento de programa de computador
006.02.01.012 Relatério de estatistica de acesso
006.02.01.013 Relatério de resumo de dados
|Atividade: 006.02.02 Manutencao de equipamentos e instalagao de programas
Documentos:  [006.02.02.001 Cadastro de requisi¢do de servigos
006.02.02.002 Certificado de autenticidade de programa de computador
006.02.02.003 Contrato de licenga de uso de programa de computador
006.02.02.004 Expediente de manutencgéo de sistemas
006.02.02.005 Formulario eletrénico para servigos
006.02.02.006 Inventario de equipamentos, redes e servigos de telecomunicagdes
006.02.02.007 Inventario de programa de computador
006.02.02.008 Laudo técnico de hardware ou software
006.02.02.009 Prospectos e catalogos de equipamentos e de programas de computador
006.02.02.010 Registro de programa de computador
006.02.02.011 Relatorio de revisdo técnica
006.02.02.012 Relatério geral de equipamento
006.02.02.013 Relatorio técnico de servigos
006.02.02.014 Requisi¢do de servigos técnicos
006.02.02.015 Termo de garantia de equipamento e de programa de computador
|Atividade: 006.02.03 \Vistoria e controle da integridade de sistemas de informatica
Documentos:  [006.02.03.001 Dicionario de dados
006.02.03.002 Registro de acesso e alteragdes na infraestrutura de Tl
006.02.03.003 Registro de conexdo a Internet
006.02.03.004 Relatorio técnico de vistoria
006.02.03.005 Termo de concessdo de controle de senha de acesso
006.02.03.006 Termo de responsabilidade de senha de acesso
|Atividade: 006.03.01 Busca e fornecimento de informagdes
Documentos: 006.03.01.001 Base de dados dos pedidos de acesso a informagdo
006.03.01.002 Expediente de atendimento de pedido de informagées
006.03.01.003 Relatorio estatistico anual de pedido de informagées, recursos ou perfil de usuarios
006.03.01.004 Requerimento de pedido de vista de documento
|Atividade: 006.03.02 Controle de restricao de acesso
Documentos:  [006.03.02.001 Processo de recurso relativo ao indeferimento de pedido de informagdes
006.03.02.002 Relatorio estatistico anual de documentos, dados e informacgdes classificadas e desclassificadas
006.03.02.003 Rol anual de documentos, dados e informagdes classificadas
006.03.02.004 Rol anual de documentos, dados e informagdes desclassificadas
006.03.02.005 Termo de Classificagéo da Informagao - TCI
006.03.02.006 Termo de Reavaliagdo de Informacéo - TRI

24



PREFEITURA DE SAO SEBASTIAO

ESTANCIA BALNEARIA ESTADO DE SAO PAULO
INDICE DE DOCUMENTOS

GABINETE DO - -
PREFEITO PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO

ATIVIDADES-MEIO

SA@ SEBASTIAG

SP-BRASIL

Cadigo de

INDICE' g
Classificacao

A

ACOMPANHAMENTO DA EXECUGAO ORGCAMENTARIA E FINANCEIRA 005.02.01
ACOMPANHAMENTO DE AGOES JUDICIAIS 001.02.01
ACOMPANHAMENTO DE RECLAMAGOES DO CONSUMIDOR 001.03.01
ADIANTAMENTO DE DESPESAS 005.02.02
ADMINISTRAGAO DE BENS IMOVEIS 004.03.01

Agenda de compromissos oficiais

001.01.02.001

Agenda de eventos

002.04.01.001

ALISTAMENTO DE SERVICO MILITAR

001.03.02

Alvara de funcionamento

001.02.05.001

Alvara de instalagdo de equipamentos

001.02.05.002

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

APOIO LOGISTICO 002.02.01
AQUISICAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS 004.01.01

Aquisicdo emergencial USE Processo de aquisicdo emergencial de bens

004.01.01.005

Arte final

002.05.03.001

Artigo, nota e noticia

002.01.02.001

ASSESSORAMENTO TECNICO-LEGISLATIVO

001.01.01

ASSESSORIA DE IMPRENSA

002.01

Ata de audiéncia municipal

001.01.02.002

Ata de eleigdo da Comisséao Interna de Prevencao de Acidentes - CIPA

003.06.01.001

Ata de instalagdo e posse da Comisséao Interna de Prevengao de Acidentes - CIPA

003.06.01.002

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

004.02.02.014

Ata de reunido

001.01.02.003

Ata de reunido da Comisséo Interna de Prevencdo de Acidentes - CIPA

003.06.01.003

Ata de reunido de comissédo de avaliagdo especial de desempenho

003.02.01.001

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

001.01.02.003

Ata de sesséo

001.01.02.004

ATENDIMENTO CONSULAR

002.02.02

Atestado de capacidade técnica INTEGRA Processo de atestado de capacidade técnica

004.01.03.007

Atestado de capacidade técnica USE Processo de atestado de capacidade técnica

004.01.03.007

Atestado de Frequéncia

003.01.01.001

Atestado de frequéncia em curso

003.07.01.001

Atestado de 6bito

003.02.07.001

Atestado devolugao de caugédo

004.02.02.001

Atestado médico INTEGRA Prontuéario funcional

003.02.07.017

Auto de apreensdo de mercadorias

001.03.05.001

Auto de Infragado e Multa - AIM

001.03.05.002

Autorizagdo de pagamento através de transferéncia bancaria

005.02.04.001

Autorizagao para descontos ndo previstos em lei

003.03.02.001

Autorizagao para uso de veiculo oficial

004.02.01.001

AUTUACAO, PROTOCOLO, DISTRIBUIGAO E ACOMPANHAMENTO DE TRAMITE 006.01.01
AVALIAGCAO DE DESEMPENHO E INCENTIVO FUNCIONAL 003.02.01
AVALIACAO E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS 006.01.02

Aviso bancério de débitos ou créditos

005.02.04.002

Aviso de férias

003.02.02.001

Balancete analitico

005.02.04.003

Balancete de despesas com adiantamento

005.02.02.001

Balancete do fundo da divida publica

005.02.12.001

Balancete financeiro

005.02.04.004

Balango financeiro

005.02.04.005

Balango orgamentario

005.02.04.006

Balango patrimonial

005.02.04.007

Banco de Horas

003.01.01.002

Banco de imagem

002.01.03.001

Base de dados de controle do recolhimento de FGTS ou INSS

003.02.08.001

Base de dados dos pedidos de acesso a informagéao

006.03.01.001

Base de dados relativa a fungdes e atividades governamentais

006.02.01.001

Boletim de caixa e de bancos

005.02.04.008

Boletim de ocorréncia com veiculo oficial

004.02.01.002

Boletim de recebimento de material

004.02.03.001

Boletim informativo para elaboragéo da Folha de pagamento

003.03.02.002

Briefing de campanha

002.05.04.001

Briefing de licitagéo

002.05.02.001

BUSCA E FORNECIMENTO DE INFORMAGOES

006.03.01

c

Cadastro de autoridades estrangeiras recebidas

002.04.01.002

Cadastro de certidoes expedidas

006.01.07.001

Cadastro de comendas outorgadas

002.04.01.003
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Cadastro de corpo consular

002.02.02.001

Cadastro de datas nacionais

002.02.02.002

Cadastro de despesas com comunicagéo

002.05.04.002

Cadastro de fornecedores e prestadores de servigos

004.01.03.001

Cadastro de funcionarios e familiares atendidos

003.05.02.001

Cadastro de ingresso de documento

006.01.03.001

Cadastro de instrutores e instituicdes especializadas em ensino e treinamento

003.07.01.002

Cadastro de registro de pregos

004.01.04.001

Cadastro de requisi¢do de servigos

006.02.02.001

Cadastro de usuario

006.01.03.002

Cadastro de veiculos oficiais, em convénio e locados

004.02.01.003

Cadastro do patrimdnio imobiliario

004.03.02.001

Cadastro dos meios de comunicagéo

002.05.04.003

CADASTRO E CONTROLE DE BENS IMOVEIS

004.03.02

Cadastro Tributario Municipal

005.02.03.001

Cadastro/alteragdes cadastrais de empresas junto a 6rgdos publicos USE Cadastro de fornecedores e prestadores de servigos

004.01.03.001

CAPACITACAO E APERFEICOAMENTO FUNCIONAL

003.07.01

Carta - resposta

001.03.03.001

Carta de adjudicagao

004.03.01.001

Carta de Informagoes Preliminares - CIP

001.03.01.001

Carta de representagdo

001.01.02.005

Carta de Servigos ao Usuario

001.03.03.002

Cédula de votagdo de conselheiro

001.01.02.006

CERIMONIAL E RELAGOES PUBLICAS

002.02

Certiddo de pagamento de IPTU

005.02.03.002

Certiddo ou declaragdo

006.01.07.002

Certificado

002.04.01.004

Certificado de Aprovagdo de Equipamento de Protegéo Individual - CAEPI

003.06.01.004

Certificado de Aprovagéo de Instalagdes - CAl

003.06.01.005

Certificado de autenticidade de programa de computador

006.02.02.002

Certificado de garantia de bem patrimonial

004.02.02.002

Certificado de matricula no Cadastro Especifico do INSS - CEI

001.02.05.003

Certificado de registro cadastral de fornecedores

004.01.03.002

Certificado de registro e licenciamento de veiculo oficial

004.02.01.004

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

003.06.02.001

Circular, aviso, comunicado, memorando, comunicagao interna

006.01.04.001

CLASSIFICAGAO E CADASTRAMENTO DE CARGOS E FUNCOES

003.04.02

Clipping

002.01.01.001

Clipping de publicagées técnicas especializadas

002.01.02.002

COMPILACAO DE NOTICIAS SOBRE A ADMINISTRAGAO

002.01.01

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

001.02.05.004

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

003.02.02.002

Comprovante de doagdo de sangue

003.02.02.003

Comprovante de inscricdo e de situagdo cadastral no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica - CNPJ

001.02.05.005

Comprovante de inscricao no Cadastro de Contribuinte Mobiliario - CCM

001.02.05.006

Comprovante de inscrigdo no Cadastro de Contribuintes do ICMS

001.02.05.007

Comprovante de inscricdo no Programa de Alimentagéo do Trabalhador - PAT

001.02.05.008

Comprovante de matricula na Junta Comercial

001.02.05.009

Comprovante de notificagado de débitos tributarios

005.02.09.001

Comprovante de notificagao preliminar

001.03.05.003

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

003.03.01.001

COMUNICAGAO ADMINISTRATIVA

006.01

COMUNICAGAO INSTITUCIONAL

002

Comunicado de Acidente de Trabalho - CAT

003.06.01.006

Comunicado de alteragdo em data do gozo de férias

003.02.02.007

Comunicado de descontinuidade de beneficio por maioridade

003.02.02.004

Comunicado de Extensdo e Continuidade de Convénio Médico-Hospitalar

003.02.02.005

Comunicado de instrugdo de servigo

002.02.01.001

Comunicado de luto oficial

002.02.04.001

Comunicado de ocorréncia

003.01.01.003

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

003.02.01.002

Comunicado de suspensdo de férias por absoluta necessidade do servico

003.02.02.006

Comunicado para retificagdo de frequéncia ou evento de pagamento

003.03.02.003

Comunicado sobre a realizagado de cerimonia oficial

002.02.04.002

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

Contrato COVID-19 USE Processo de contratagdo emergencial de servigos

004.01.02.004

Contrato de concessao de uso de imovel

004.03.01.002

Contrato de estagio

003.02.07.002

Contrato de estagio INTEGRA Prontuério do estagiario

003.02.07.016
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Contrato de licenca de uso de programa de computador

006.02.02.003

Contrato de permissdo de uso de imével

004.03.01.003

Contrato emergencial USE Processo de contratagdo emergencial de servigos

004.01.02.004

Contrato individual do trabalho

003.02.05.001

Contrato INTEGRA documento da Atividlade CONTRATAGAO DE SERVICOS E OBRAS 004.01.02
CONTROLE AMBIENTAL E PRESERVAGCAO DA SAUDE 003.06.01
CONTROLE DA COBRANGA ADMINISTRATIVA DE DEBITOS FISCAIS E DA INSCRIGAO NA DIVIDA ATIVA 005.02.03
CONTROLE DA CONTABILIDADE 005.02.04
CONTROLE DA PARTICIPACAO NA ARRECADAGAO DE TRIBUTOS ESTADUAIS 005.02.05
CONTROLE DA RECEITA 005.02.06
CONTROLE DAS ACOES DE PROPAGANDA E MARKETING 002.05.03
CONTROLE DE ACERVOS ARQUIVISTICO, BIBLIOGRAFICO, MUSEOLOGICO OU ARTISTICO 006.01.03
CONTROLE DE BENS PATRIMONIAIS 004.02

CONTROLE DE COMPRAS, SERVICOS E OBRAS 004.01

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

CONTROLE DE RESTRICAO DE ACESSO 006.03.02
CONTROLE DO PATRIMONIO IMOBILIARIO 004.03

CONTROLE DO USO E ADMINISTRACAO DE VEICULOS 004.02.01

Convengédo de condominio

004.02.02.003

Convénio com Governo Federal, Estadual ou Municipal USE Processo de formalizagdo e execugao de acordo bilateral

001.02.04.003

Convénio, termo de cooperagédo, acordo, protocolo de intengées, termo de parceria

001.02.04.001

Convite

006.01.04.002

Convite de evento

002.04.01.005

Convite recebido

001.01.02.007

Convocagao para reunido

001.03.04.001

Copia certificada

006.01.07.003

Copias de Certidao de Obito

003.02.02.008

Credencial de evento ou cerimdnia oficial

002.04.01.006

Credencial de jornalista

002.01.02.003

Cronograma de atividades

001.03.04.002

Cronograma de cursos

003.07.01.003

Curriculo de aluno candidato a vaga de estagio

003.02.07.003

Curriculo de candidato a emprego publico

003.07.02.001

D

Declaragdo de bens

003.02.06.001

Declaragdo de encargos de dependentes para fim de Imposto de Renda

003.03.01.002

Declaragdo de Imposto de Renda Retido na Fonte - DIRF

003.02.07.004

Declaragdo negativa de admissao de pessoal

003.02.06.002

Decreto de alteragdo orgamentaria

005.02.08.001

Decreto de execugdo orgamentaria

005.02.11.001

Decreto Institucional

005.02.10.001

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

001.02.02.001

DEFESA DOS DIREITOS DE USUARIOS DO SERVIGO PUBLICO 001.03.03
Demonstrativo mensal de arrecadagao 005.02.06.001
DESCRIGAO DE ACERVOS ARQUIVISTICO, BIBLIOGRAFICO, MUSEOLOGICO OU ARTISTICO 006.01.05
DESENVOLVIMENTO, IMPLEMENTAGAO E CONTROLE DE SISTEMAS DE INFORMATICA 006.02.01

Despacho de devolugédo a origem

006.01.01.001

Despacho normativo

001.02.03.001

Diario contabil

005.02.04.009

Dicionario de dados

006.02.03.001

DIFUSAO DE ACERVOS ARQUIVISTICO, BIBLIOGRAFICO, MUSEOLOGICO OU ARTISTICO

006.01.06

Diretriz de inter-relacionamento entre setores publico e privado

001.03.07.001

Discurso, palestra ou conferéncia

002.04.01.007

DISTRIBUICAO DE RECURSOS ORGAMENTARIOS

005.02.07

DIVULGAGAO DAS ACOES DE GOVERNO

002.01.02

Dossié anual de prestagdo de contas de projeto incentivado USE Dossié de elaboragdo e execugao de plano, programa ou projeto

001.03.06.002

Dossié da CIPA por mandato da comiss&o

003.06.02.002

Dossié de assisténcia técnica de equipamento

004.03.03.001

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

003.06.01.007

Dossié de conservagao ou restauragéo de acervo

006.01.03.003

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

001.02.05.010

Dossié de curso

003.07.01.004

Dossié de despesas relativas aos processos geradores de pagamentos

005.02.04.010

Dossié de diagnostico de acervo

006.01.03.004

Dossié de elaboragado de estudos e pesquisas

001.03.06.001

Dossié de elaboragdo e execugao de plano, programa ou projeto

001.03.06.002

Dossié de evento

002.04.01.008

Dossié de exposigao

006.01.06.001

Dossié de imovel proprio do Municipio

004.03.02.002

Dossié de obra publica

004.01.02.001

Dossié de orientagdo técnica

001.03.04.003

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

005.02.04.011

27




PREFEITURA DE SAO SEBASTIAO

ESTANCIA BALNEARIA ESTADO DE SAO PAULO
INDICE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-MEIO

GABINETE DO
PREFEITO

SA@ SEBASTIAG

SP-BRASIL

iNDICE!

Codigo de Classificagao

Dossié de pagamento de pens&o alimenticia do servidor e do beneficiario

003.02.02.009

Dossié de programa municipal de incentivo fiscal USE Dossié de elaboragao e execugdo de plano, programa ou projeto

001.03.06.002

Dossié por programa social de qualidade de vida

003.05.01.001

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

006.01.02.001

E

Edital de ciéncia de eliminagdo de documentos

006.01.02.002

Edital de conhecimento da comissédo de avaliagéo especial de desempenho

003.02.01.003

Edital de convocagdo de aprovado em concurso publico ou processo seletivo

003.07.02.002

Edital para contratagdo de agéncia de publicidade

002.05.02.002

ELABORACAO DE ALTERAGOES ORCAMENTARIAS 005.02.08
ELABORACAO DE ATOS NORMATIVOS 001.02.02
ELABORACAO DE CONTRATO DE TRABALHO E ATOS RELATIVOS A SUA ALTERAGAO, SUSPENSAO E RESCISAO 003.02.05
ELABORACAO DE ESTUDOS E PESQUISAS 003.04.01
ELABORACAO DE EXPEDIENTE PARA A POSSE, PREENCHIMENTO DE FUNCAO-ATIVIDADE, PROVIMENTO DE CARGO, VACANCIA E

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

Escala de Férias

003.02.02.010

Escala de Licenga Prémio

003.02.02.011

Escala de servigo

003.01.01.004

Escritura de imovel

004.03.02.003

Estudo de implementagdo de politica urbana

001.03.06.003

EXECUCAO E REGISTRO DE ACOES SOCIAIS 003.05.02
EXECUGCAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA 005.02

EXECUGCAO, ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO DE ATIVIDADES 001.03.04
EXPEDICAO DE CERTIDAO E TRANSCRIGAO DE DOCUMENTOS 006.01.07

Expediente de acompanhamento de reclamagéo ou sugestéo

001.03.03.003

Expediente de atendimento

006.01.04.003

Expediente de atendimento de pedido de informagées

006.03.01.002

Expediente de auditoria e prestagdo de contas

005.02.14.001

Expediente de consulta da divida ativa

001.02.01.004

Expediente de indicagdes politicas

002.02.05.001

Expediente de manutengao de sistemas

006.02.02.004

EXPEDIENTE DE PESSOAL

003.02

Expediente de recadastramento de inativos e pensionistas

003.03.02.004

Expediente de solenidade rotineira

002.04.01.009

Expediente de solicitagdo de apoio politico-financeiro

002.02.05.002

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

002.04.01.010

Expediente de solicitagdo de orientagdo técnica

001.03.04.004

Expediente referente a emissao de identidade consular

002.02.02.003

Extrato bancario de saldo do FGTS de trabalhador para fins rescisérios

003.02.07.005

Extrato de conciliagdo bancéaria

005.02.04.012

Extrato de conta corrente e aplicagdes

005.02.04.013

Extrato do INSS para fins de complementagdo de aposentadoria

003.03.01.003

F

Ficha auxilio a subvengdes ou prestagao de contas

005.02.04.014

Ficha cadastral de bem patrimonial

004.02.02.004

Ficha cadastral de estagiario

003.02.07.006

Ficha cadastral de funcionario responsavel por bens patrimoniais

004.02.02.005

Ficha cadastral do arquivo municipal, bibliotecas e museus

006.01.03.005

Ficha cadastral do servidor

003.02.07.007

Ficha de acompanhamento de acéo judicial

001.02.01.005

Ficha de acompanhamento de reclamagées ou sugestdes em ordem cronolégica

001.03.03.004

Ficha de andamento processual

006.01.01.002

Ficha de atendimento do setor de Medicina do Trabalho

003.06.01.008

Ficha de atualizagdo de dados consulares

002.02.02.004

Ficha de avaliagédo socioecondmica

003.05.02.002

Ficha de baixa de material de acervo bibliografico ou museolégico

006.01.03.006

Ficha de controle da tramitagao

006.01.01.003

Ficha de controle de adiantamento

005.02.02.002

Ficha de controle de baixa de aposentadoria e pensao

003.02.01.004

Ficha de controle de inspecdo de extintores

003.06.02.003

Ficha de controle de substituicdo de pegas e acessorios

004.02.01.005

Ficha de frequéncia

003.01.01.005

Ficha de Informagédo de Financiamento

003.02.03.001

Ficha de informagédo para o Ministério do Trabalho - SSMT

003.06.02.004

Ficha de inscricdo de candidato

003.07.02.003

Ficha de inscrigdo municipal - pessoa fisica ou juridica

005.02.09.002

Ficha de isengdo de Imposto Sobre Servigos - ISS

005.02.03.003

Ficha de registro de empréstimo de livros de bibliotecas

006.01.03.007

Ficha de tombo

006.01.03.008
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Ficha financeira de pagamento de servidores, inativos ou pensionistas

003.03.01.004

Ficha financeira individual

003.03.01.005

Ficha matriz

006.01.05.001

Ficha ou registro catalografico

006.01.05.002

FISCALIZACAO E REGULARIZAGAO DE ATIVIDADES

001.03.05

FIXAGAO DE DIRETRIZES DA POLITICA ORGAMENTARIA E FINANCEIRA

005.01.01

Folha de pagamento (via arquivada na Secretaria da Fazenda)

003.03.01.006

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

003.03.01.007

Folha de ponto e ponto eletronico USE Registro de ponto

003.01.01.016

FORMALIZAGAO DE ACORDOS BILATERAIS

001.02.04

FORMULAGAO DE DIRETRIZES E METAS DE AGAO

001.03.06

Formulério de agendamento para uso de veiculo oficial

004.02.01.006

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

003.03.02.005

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

003.03.02.006

Formulario de autorizagdo de desconto em folha de pagamento

003.03.02.007

Formulario de autorizagdo de fornecimento - AF

004.02.02.006

Formulario de autorizagdo de fornecimento de combustivel

004.02.01.007

Formulério de Autorizagdo de Impressdo de Documentos Fiscais - AIDF

005.02.09.003

Formulario de avaliacdo de desempenho de funcionarios INTEGRA Prontuario funcional

003.02.07.017

Formulério de Boletim de Recebimento de Material - BRM

004.02.02.007

Formulario de Cadastro Geral de Empregados e Demitidos - CAGED

003.02.07.008

Formulério de comprovante de entrega do Perfil Profissiogréafico Previdenciario (PPP) na rescisdo contratual

003.06.01.009

Formulario de Contratagéo de Servidor

003.07.02.004

Formulario de contribuinte devedor no cadastro

005.02.03.004

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

004.02.01.008

Formulario de controle de entrada e saida de documento

006.01.01.004

Formulario de controle de estoque do almoxarifado

004.02.03.002

Formulario de controle de publicagdes oficiais

002.03.01.001

Formulario de controle de quilometragem da frota e de veiculos alugados

004.02.01.009

Formulario de controle de trafego de veiculos da frota e alugados

004.02.01.010

Formulério de controle de veiculos dos servidores no estacionamento

004.02.01.011

Formulario de controle de viaturas oficiais e veiculos contratados

004.02.01.012

Formulario de controle diario de saida de veiculos da frota

004.02.01.013

Formulario de controle diario de servigo especial de entrega de documentos

006.01.01.005

Formulario de Declaragdo Mensal de Servigos - DMS

005.02.03.005

Formulario de descri¢do de cargos e salarios do plano de cargos e salarios

003.02.07.009

Formulario de empréstimo de livros ou documentos

006.01.01.006

Formulario de Empréstimo entre Bibliotecas- EEB

006.01.03.009

Formulario de encaminhamento de matéria para publicagdo no Diario Oficial

001.01.03.001

Formulario de fiscalizagdo

005.02.03.006

Formulario de Imposto de Circulagédo de Mercadorias sobre Servigos - ICMS

005.02.05.001

Formulario de instrugées da Secretaria da Fazenda para a elaboragdo do orgamento programa

005.01.01.001

Formulario de justificativa relativo a frequéncia do servidor

003.01.01.006

Formulario de levantamento de prioridades para o orgamento participativo

005.01.01.002

Formulario de licenciamento de veiculos oficiais

004.02.01.014

Formulario de mapa financeiro

003.02.08.002

Formulério de movimento econémico - DAME

005.02.03.007

Formulério de prestagdo de contas ao Estado

005.02.14.002

Formulério de reclamacgao, denlncia, sugestdo e elogio

001.03.03.005

Formulario de registro para controle de pagamento de diarias

005.02.04.015

Formulério de requisicdo de material de estoque

004.02.03.003

Formulario de solicitagdo de consulta de livros ou documentos

006.01.03.010

Formulério de solicitagdo de pagamento de horas extras

003.02.02.012

Formulario de solicitagdo de reprodugdo de documentos e material de acervo de arquivo, biblioteca e museu

006.01.03.011

Formulario de solicitagdo de transferéncia de patrimdnio fisico

004.02.02.008

Formulario de vistoria ou informagé&o fiscal

001.03.05.004

Formulario demonstrativo de pagamento da divida ativa

005.02.03.008

Formulario eletrdnico para servigos

006.02.02.005

Formulério para criagdo de usudrio da rede

006.02.01.002

Formulario para criagdo de usuéario do sistema de controle de processos

006.02.01.003

G

GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS 004
GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES 006
GESTAO DE RECURSOS HUMANOS 003
GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO 006.02
GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA 005

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

005.02.03.009

Guia de declaragdo de propriedade rural

004.03.02.004

Guia de Imposto de Transmissdo de Bens Imoveis - ITBI

005.02.03.010

Guia de licenga de fiscalizagdo de funcionamento de empresa

005.02.09.004

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

005.02.04.016

Guia de recolhimento de contribuigéo sindical

005.02.04.017

Guia de recolhimento de FGTS

005.02.04.018

Guia de recolhimento de Imposto de Renda

005.02.04.019
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Guia de recolhimento de Imposto Sobre Servigos - ISS

005.02.03.011

Guia de recolhimento de INSS, PIS e PASEP

005.02.04.020

Guia de recolhimento de taxa de licenca para o comércio de ambulante

005.02.09.005

Guia de recolhimento do Fundo de Investimento Social - FINSOCIAL

005.02.04.021

Guia do carné de arrecadagdo municipal de Imposto Sobre Servigos - ISS

005.02.09.006

Guia do Documento de arrecadagéo de receitas diversas - DARD

005.02.04.022

Guia, inventario, catalogo, indice

006.01.05.003

H

HABILITACAO JURIDICA E REGULARIZACAO FISCAL DOS ORGAOS, ENTIDADES E EMPRESAS

001.02.05

Informagéo Judicial

003.03.02.008

Inventario de equipamentos, redes e servigos de telecomunicagdes

006.02.02.006

Inventéario de instrumentos de pesquisa em arquivos, bibliotecas e museus

006.01.05.004

Inventario de programa de computador

006.02.02.007

Inventario fisico de bens patrimoniais

004.02.02.009

L

Laudo de avaliagdo de propriedade imobilidria

004.03.02.005

Laudo de avaliagdo do CRECI

004.03.02.006

Laudo de Pericia Médica

003.06.01.010

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

003.02.07.017

Laudo médico para cirurgia eletiva INTEGRA Prontuario funcional

003.02.07.017

Laudo médico para emissdo de autorizagdo de internagdo hospitalar INTEGRA Prontuario funcional

003.02.07.017

Laudo Técnico de Condigées Ambientais do Trabalho - LTCAT

003.06.01.011

Laudo técnico de hardware ou software

006.02.02.008

Laudo Técnico de Insalubridade e/ou Periculosidade

003.06.01.012

Laudo técnico pericial de riscos ambientais

003.06.01.013

Lei de diretrizes orgamentarias

005.01.01.003

Leido plano plurianual

005.01.01.004

Lei orgamentaria anual

005.01.01.005

LICITAGAO E ADMINISTRAGAO DE CONTRATOS

004.01.03

Lista de codigos de identificagéo e autorizagao

001.01.03.002

Lista de presenca de reunido

001.03.04.005

Lista de Presencga em reunides da CIPA

003.06.02.005

Lista de presentes oferecidos e recebidos

002.04.01.011

Lista de reclamagdes contra 6rgaos publicos

001.03.03.006

Livro carga USE Registro de carga de andamento de processo

006.01.01.009

Livro de assinaturas de autoridades

002.04.01.012

Livro de Atas de assembleias gerais extraordinarias USE Ata de reunido

001.01.02.003

Livro de Atas de assembleias gerais ordinarias USE Ata de reunido

001.01.02.003

Livro de atas de expedigdo de identificagdo consular

002.02.02.005

Livro de Atas de reunides de diretorias USE Ata de reunido

001.01.02.003

Livro de controle de agdes judiciais

001.02.01.006

Livro de exposigdo

006.01.06.002

Livro de Inspegéo do Trabalho

003.06.02.006

Livro de mensagens ao Poder Legislativo

001.01.01.001

Livro de posse de servidores

003.02.06.003

Livro de Registro de Concurso Publico

003.07.02.005

Livro de registro de empregados

003.02.05.002

Livro de registro de processos

006.01.01.007

Livro de registro de titulos de dominio

004.03.02.007

Livro de registros de pericias

003.06.01.014

Livro de repositério para defesa judicial do Municipio

001.02.01.007

Livro de teses de defesa

001.02.01.008

Livro de vetos

001.01.01.002

Livro diario 005.02.04.023
Livro razédo 005.02.04.024
Livro, periodico e folheto 002.03.01.002
M

Mala-direta 001.01.02.008

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

001.03.04.006

Manual técnico, de procedimentos ou do usuario

001.03.04.006

MANUTENCAO DE EQUIPAMENTOS E INSTALAGAO DE PROGRAMAS 006.02.02
MANUTENCAO E ATUALIZAGAO DO CADASTRO MUNICIPAL MOBILIARIO 005.02.09
MANUTENCAO E CONSERVACAO DE EDIFICIO, INSTALACOES E EQUIPAMENTOS 004.03.03

Mapa de georreferenciamento imobilidrio e ambiental

004.03.02.008

Mapa de produtividade fiscal

005.02.03.012

Mapa de riscos

003.06.02.007

Mapa demonstrativo da frota

004.02.01.015

Mapa topografico de arquivo

006.01.03.012

Matéria para publicagdo no Diario Oficial

001.01.03.003

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

001.01.02.009

Minuta de ato normativo

003.04.02.001

Minuta de edital para execucao de projeto de informatica

006.02.01.004

Modelo de diagramag&o para matérias de sitio eletronico institucional

002.01.02.004
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NORMALIZAGAO DA EXECUGAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA 005.02.11
NORMALIZAGAO ORGAMENTARIA 005.02.10

Normas de servigos de transportes internos

004.02.01.016

Normas do Cerimonial Piblico

002.02.03.001

Nota de crédito

005.02.07.001

Nota de dotagéo

005.02.07.002

Nota de empenho

005.02.15.001

Nota de langamento de liquidagdo de despesa

005.02.15.002

Nota de langamento de quota mensal

005.02.07.003

Nota de liquidagao orgamentaria

005.02.15.003

Nota de reserva

005.02.15.004

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

005.02.04.025

Nota Fiscal ou Recibo

005.02.04.025

Notificagdo de multa de transito

004.02.01.017

o

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

006.01.04.004

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

004.01.02.005

Oficio de encaminhamento de reclamagdes ou sugestdes a autoridade competente

001.03.03.007

Oficio de solicitagdo para aquisicao de veiculo USE Oficio, carta, comunicagdo externa

006.01.04.004

Oficio de solicitagdo para inscricdo no regime de quilometragem USE Oficio, carta, comunicagdo externa

006.01.04.004

Oficio de solicitagdo para locagdo de veiculo USE Oficio, carta, comunicagédo externa

006.01.04.004

Oficio de solicitagdo para suplementagdo de combustivel USE Oficio, carta, comunicacao externa

006.01.04.004

Oficio relativo & devolugdo de veiculo oficial USE Oficio, carta, comunicagao externa

006.01.04.004

Oficio, carta, comunicagéo externa

006.01.04.004

OPERACOES DE CREDITO E PAGAMENTO DA DIiVIDA PUBLICA

005.02.12

Ordem bancaria

005.02.15.005

Ordem de Servigo de Seguranga e Medicina do Trabalho - OSSMT

003.06.02.008

Ordem de crédito complementar individual

003.03.01.008

Ordem de crédito das folhas de pagamento

003.03.01.009

Ordem de liberagdo de veiculo

004.02.01.018

Ordem de pagamento

005.02.13.001

Ordem de servigo

004.03.03.002

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

004.03.03.002

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

004.03.03.002

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

Organograma funcional

003.04.02.002

P

PAGAMENTO DE DESPESAS ESPECIFICAS

005.02.13

PAGAMENTO DE PESSOAL

003.03

Parecer da Comissao de Prestacdo de Contas

005.02.13.002

Parecer da Ouvidoria

001.03.03.008

Parecer juridico

001.02.03.002

Parecer sobre aquisicdo de veiculo USE Parecer técnico

001.02.03.003

Parecer técnico

001.02.03.003

Parecer técnico de equipamentos e de programa de computadores INTEGRA documento da Atividade CONTRATAGCAO DE SERVIGOS E OBRAS

004.01.02

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

001.02.03.003

Pauta de compromissos

001.01.02.010

Pauta de reuniao

001.01.02.011

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

001.01.02.011

Pauta de reuniao de conselho pleno - CMS USE Pauta de Reunido

001.01.02.011

Pauta de reunido de diretoria executiva - CMS USE Pauta de Reunido

001.01.02.011

Pauta de reunido plenaria de prestagédo de contas - CMS USE Pauta de Reuniao

001.01.02.011

Pauta de reunido plenaria de satide - CMS USE Pauta de Reunido

001.01.02.011

Pauta para imprensa

002.01.02.005

Peca de campanha publicitaria

002.05.01.001

Pedido de abono de falta

003.01.01.007

Pedido de campanha de publicidade

002.05.04.004

Pedido de demissdo

003.02.05.003

Pedido de inclus&o no cadastro de impedimentos

004.01.03.003

Pedido de prorrogagao de prazo para o exercicio do cargo

003.02.06.004

Pedido de prorrogagdo de prazo para posse

003.02.06.005

Pedido de reabilitagdo no cadastro de impedimentos

004.01.03.004

Pedido de reconsideragdo de decisdo em processo administrativo

003.02.04.001

Perfil Profissiografico Previdenciario - PPP

003.06.01.015

Permisséo para Trabalho em Alto Risco - PTR

003.06.01.016

PLANEJAMENTO DAS ACOES DE GOVERNO E CONTROLE DOS SERVIGOS 001.03
PLANEJAMENTO DO DESENVOLVIMENTO ECONOMICO 001.03.07
PLANEJAMENTO E CONTROLE DE AGOES SOCIAIS 003.05.01
PLANEJAMENTO E CONTROLE DE ATIVIDADES DE PUBLICIDADE 002.05.04
PLANEJAMENTO E FORMULACAO DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS 003.04
PLANEJAMENTO ORGAMENTARIO 005.01
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Planilha de despesas e receitas extras

005.02.04.026

Planilha controle de entrada e saida de material permanente

004.02.02.010

Planilha controle de registro de livro fiscal

005.02.03.013

Planilha de atualizagéo e baixa de divida ativa

005.02.03.014

Planilha de cadastro de contribuintes

005.02.03.015

Planilha de calculo de reajuste

005.02.04.027

Planilha de consumo mensal de material geral

004.02.03.004

Planilha de conta conveniada

005.02.04.028

Planilha de conta recursos préprios - movimento

005.02.04.029

Planilha de controle de alteragdo no arquivo DA - Divida Ativa

005.02.03.016

Planilha de controle de avarias e danos nas viaturas

004.02.01.019

Planilha de controle de carnés emitidos

005.02.03.017

Planilha de controle de consumo de combustivel pelos veiculos oficiais

004.02.01.020

Planilha de controle de contra cheque e holerite

003.03.01.010

Planilha de controle de correspondéncias USE Planilha de controle interno

001.03.04.007

Planilha de controle de desconto de pagamento de sindicatos, associagdes de classe, cooperativas e planos de salde e empréstimos

003.02.08.003

Planilha de controle de estorno financeiro

005.02.04.030

Planilha de controle de estornos de pagamentos de servidores

003.02.08.004

Planilha de controle de ligagdes telefonicas USE Planilha de controle interno

001.03.04.007

Planilha de controle de pagamento de adicional noturno

003.02.02.013

Planilha de controle de pagamento de insalubridade e periculosidade

003.02.02.014

Planilha de controle de pagamento de servidores

003.03.01.011

Planilha de controle de parcelamento liquidado

005.02.03.018

Planilha de controle de servigos contratados de empresas de transportes

004.01.02.002

Planilha de controle interno

001.03.04.007

Planilha de desconto referente a Penséo Alimenticia

003.03.02.009

Planilha de devolugdo de materiais

004.02.02.011

Planilha de distribuicdo de processos rotativos

001.03.04.008

Planilha de fluxo de caixa

005.02.04.031

Planilha de frequéncia de servidor

003.01.01.008

Planilha de horas extras realizadas

003.01.01.009

Planilha de indicadores econdmicos

005.02.12.002

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

001.03.04.007

Planilha de movimentagao diaria de caixa

005.02.04.032

Planilha de movimentacao diaria de receitas e anulagées

005.02.04.033

Planilha de movimento bancario

005.02.04.034

Planilha de previsdo de horas extras

003.01.01.010

Planilha de progresséao funcional

003.02.07.010

Planilha de projecéo financeira da receita

005.02.12.003

Planilha de propostas setoriais para o orgamento programa

005.01.01.006

Planilha de recebimento irregular

004.02.02.012

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

003.03.01.012

Planilha de repasse ao terceiro setor

005.02.14.003

Planilha de uso de veiculo oficial

004.02.01.021

Planilha demonstrativa de aplicagdo de adiantamento

005.02.14.004

Planilha mensal de produgédo e faturamento

005.02.04.035

Planilha para pagamento de complementacéao salarial dos funcionarios do Estado da Secretaria da Educagdo Municipalizados

003.03.01.013

Plano anual de metas para o desenvolvimento econdmico

001.03.07.002

Plano anual do 6rgdo ou entidade

001.03.06.004

Plano de classificagdo de documentos

006.01.02.003

Plano de desenvolvimento da inddstria, expansdo do comércio e de atividades de prestagao de servigos

001.03.07.003

Plano de estagios

003.02.07.011

Plano de metas

001.03.06.005

Plano de midia

002.05.01.002

Plano de programa setorial

001.03.06.006

Plano diretor de Informatica

006.02.01.005

Plano plurianual

001.03.06.007

Plano plurianual para o desenvolvimento econémico

001.03.07.004

Planta de imoveis

004.03.02.009

Portaria conjunta de execugdo orgamentaria

005.02.11.002

Portaria de classificagdo da despesa

005.02.10.002

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

001.02.02.002

PRESTAGAO DE CONTAS E CONTROLE INTERNO

005.02.14

PREVENGAO DE ACIDENTES DE TRABALHO

003.06.02

Processo Administrativo acompanhamento de acordo judicial ou extrajudicial

001.02.01.002

Processo Administrativo de acompanhamento de agéao judicial

001.02.01.001

Processo administrativo de alegagdo de pagamento da divida ativa

001.02.01.009

Processo administrativo de alegagdo de parcelamento da divida ativa

001.02.01.010

Processo administrativo de avaliagdo de desempenho e estagio probatdrio

003.02.01.005

Processo administrativo de cancelamento de inscricdo de débito na divida ativa

001.02.01.011

Processo administrativo de pedido de parcelamento da divida ativa

001.02.01.012

Processo administrativo de reinscrigdo de débito na divida ativa

001.02.01.013

Processo Administrativo de requisi¢ées, ordens judiciais ou administrativas

001.02.01.003

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

001.02.01.014
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Processo administrativo de substituicdo de Certiddo da Divida Ativa - CDA

001.02.01.015

Processo administrativo de verificagdo de pagamento da divida ativa

001.02.01.016

Processo administrativo disciplinar

003.02.04.002

Processo anual de prestagdo de contas

005.02.14.005

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

003.07.02.006

Processo de abertura de processo seletivo especial ou concurso interno

003.07.02.007

Processo de abertura de processo seletivo para preenchimento de fungéo-atividade mediante admissao

003.07.02.008

Processo de abertura de processo seletivo para prestagdo voluntaria de servigos

003.07.02.009

Processo de acumulagéo de cargo ou fungao-atividade

003.02.07.012

Processo de adiantamento

005.02.02.003

Processo de admissédo para a prestagdo voluntaria de servigos

003.02.05.004

Processo de afastamentos ou licengas

003.02.02.015

Processo de alienagdo de bens patrimoniais

004.02.02.013

Processo de alienagdo de imovel

004.03.01.004

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

004.02.02.013

Processo de alienagdo de veiculo USE Processo de alienagdo de bens patrimoniais

004.02.02.013

Processo de alteragao de grade

003.04.02.003

Processo de alteragdo orcamentaria

005.02.08.002

Processo de alvara de licenga temporéaria

005.02.09.007

Processo de aplicagao financeira

005.02.06.002

Processo de aposentadoria

003.02.02.016

Processo de aprovagéo de edificagao

004.03.02.010

Processo de aproveitamento de remanescentes de concurso publico

003.07.02.010

Processo de apuragdo de denlncia ou reclamagédo

001.03.03.009

Processo de apuragdo para aplicagcdo de sangdes administrativas a licitantes e contratados

004.01.03.005

Processo de aquisicdo de acervo arquivistico, bibliografico, museolégico ou artistico

006.01.03.013

Processo de aquisicdo de bens de informatica e automagéo

004.01.01.003

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

004.01.01.002

Processo de aquisicdo de imovel

004.03.01.005

Processo de aquisicdo de material de consumo

004.01.01.002

Processo de aquisicdo de material permanente

004.01.01.001

Processo de aquisicdo de semovente

004.01.01.004

Processo de aquisicdo de veiculo

004.02.01.022

Processo de aquisicdo emergencial de bens

004.01.01.005

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

004.02.02.014

Processo de arrolamento de veiculos excedentes, inserviveis ou em desuso

004.02.01.023

Processo de arrolamento e baixa de bens patrimoniais

004.02.02.014

Processo de atestado de capacidade técnica

004.01.03.006

Processo de auditoria de contratos de consignatarias

003.03.02.010

Processo de auditoria do Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo

005.02.14.006

Processo de autorizagdo de curso

003.07.01.005

Processo de autorizagdo de funcionamento

001.03.05.005

Processo de autorizagdo de uso de imdvel

004.03.01.006

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

005.02.03.019

Processo de autorizacao para funcionario ou servidor dirigir veiculo oficial

004.02.01.024

Processo de auxilio acidente de trabalho

003.02.02.017

Processo de auxilio doenga

003.02.02.018

Processo de avaliagdo de concessdo de abono por merecimento

003.02.01.006

Processo de avaliacdo de cursos de formacao e aperfeicoamento funcional

003.02.01.007

Processo de baixa ex officio

005.02.03.020

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

001.02.05.011

Processo de cadastro municipal mobiliario - pessoa fisica ou juridica

005.02.09.008

Processo de calculo de incorporagdo de vantagens pecuniarias

003.03.02.011

Processo de calculo para pagamento de precatorio

003.03.02.012

Processo de cancelamento de divida ativa imobiliaria

005.02.03.021

Processo de cancelamento de tributos

005.02.03.022

Processo de cassagdo de licenga

001.03.05.006

Processo de cessdo de uso de imovel

004.03.02.011

Processo de cobrancga da divida ativa

005.02.06.003

Processo de cobrancga de reposigdes salariais, tributos, taxas e multas

005.02.03.023

Processo de compensacéo previdenciaria

003.03.02.013

Processo de complementagao de proventos de aposentadoria

003.02.02.019

Processo de complementagdo do valor da penséo

003.02.02.020

Processo de comprovagdo de enquadramento de atividade - zoneamento

005.02.09.010

Processo de comunicado de acidente do trabalho

003.02.02.021

Processo de concesséo e incorporagado de vantagens pecuniarias

003.02.02.022

Processo de concesséo de bolsa de estudo

003.07.01.006

Processo de concessdo de bolsa de estudos reembolsével

003.02.03.002

Processo de concessédo de cesta basica do servidor aposentado ou pensionista

003.02.02.023

Processo de concesséo de direitos e beneficios

003.02.02.024

Processo de concessédo de horario de estudante

003.01.01.011

Processo de concessdo de horario especial

003.01.01.012

Processo de concessédo de uso de imovel

004.03.02.012

Processo de concurso publico

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

001.03.04.009

Processo de contagem de tempo servigo

003.01.02.001

Processo de contratagdo de estagiario

003.02.05.005

Processo de contratagdo de financiamentos

005.02.12.004

Processo de contratagdo de obra pablica

004.01.02.003

Processo de contratagdo de seguro para bens patrimoniais

004.02.02.015

Processo de contratagdo de seguro para iméveis

004.03.02.013

Processo de contratagdo de seguro para veiculo oficial

004.02.01.025

Processo de contratagéo de servico de informatica e automacdo USE Processo de contratagéo de servigos

004.01.02.005

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

004.01.02.005

Processo de contratagéo de servico técnico profissional generalizado USE Processo de contratagdo de servigos

004.01.02.005

Processo de contratagdo de servigos

004.01.02.005

Processo de contratagdo de servigos de publicidade e propaganda

002.05.02.003

Processo de contratagdo de servigos de informatica e automagado USE Processo de contratagdo de servigos

004.01.02.005

Processo de contratagdo de servigos terceirizados

004.01.02.006

Processo de contratagdo emergencial de servigos

004.01.02.004

Processo de convocagdo de concursados

003.07.02.012

Processo de convocagdo de prestagdo de servigo extraordinario e horas extras

003.01.01.013

Processo de correigao

001.03.04.010

Processo de credenciamento de pessoal

004.01.02.007

Processo de criagdo de cargo

003.04.02.004

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

006.01.03.014

Processo de denuncias ao Posto Fiscal

005.02.05.002

Processo de desconto de honorério advocaticio em Folha de pagamento

003.03.02.014

Processo de designagdo de autoridade consular

002.02.02.006

Processo de devolugdo de pagamento de IPTU

005.02.03.024

Processo de devolugdo de pagamento de multas e taxas diversas

005.02.03.025

Processo de devolugdo de pagamento de taxa de licenga - ISS

005.02.03.026

Processo de devolugdo, doagédo ou eliminagdo de mercadoria apreendida

001.03.05.007

Processo de diferenga de estimativa

005.02.03.027

Processo de diferenga de vencimentos

003.03.02.015

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

004.01

Processo de dissidio coletivo de trabalho

001.02.04.002

Processo de elaboragao de ato normativo

001.02.02.002

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

004.01

Processo de elaboragdo e execugdo de plano, programa ou projeto

001.03.04.011

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

006.01.02.004

Processo de eliminagdo de documentos

006.01.02.005

Processo de empenho para pagamento de pessoal e reflexos

005.02.13.003

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

006.01.03.015

Processo de empréstimo de imovel

004.03.01.007

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

004.02.02.016

Processo de esclarecimento tributos mobiliarios

005.02.03.028

Processo de estudo de politica salarial

003.04.01.001

Processo de estudo de projeto de lei

001.01.01.003

Processo de estudo sobre a necessidade de curso

003.04.01.002

Processo de execugédo de obra publica

004.01.02.008

Processo de exoneragdo do cargo

003.02.06.006

Processo de extingdo de cargo

003.04.02.005

Processo de extravio de notas fiscais

005.02.03.029

Processo de financiamento habitacional

003.02.03.003

Processo de fiscalizagao e protegdo dos direitos do consumidor

001.03.01.002

Processo de fixagéo da frota

004.02.01.026

Processo de fixagdo de cota de combustivel

004.02.01.027

Processo de formalizagdo e execugéo de acordo bilateral

001.02.04.003

Processo de identificagdo e classificagdo de fungao

003.04.02.006

Processo de indeferimento de férias por absoluta necessidade do servigo

003.02.02.025

Processo de indicagdo de propostas

001.01.01.004

Processo de inscrigdo de funcionario ou servidor no regime de quilometragem

004.02.01.028

Processo de inscrigdo em restos a pagar

005.02.04.036

Processo de Inscrigdo Municipal

005.02.03.030

Processo de inscrigdo na divida ativa

005.02.04.037

Processo de interdicao de atividades

001.03.05.008

Processo de isengdo de taxas mobiliarias

005.02.09.009

Processo de isencao de tributos - ISS

005.02.03.031

Processo de isencao de tributos municipais

005.02.03.032

Processo de isencao ou diferenga de PROBISS

005.02.03.033

Processo de justificagdo de posse

004.03.02.014

Processo de lancamento de Auto de Infragdo e Multa - AIM

001.03.05.009

Processo de legitimagao de posse

004.03.02.015

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

004.01

Processo de levantamento fiscal interno

005.02.03.034

Processo de liberagdo de interdi¢do

001.03.05.010

Processo de liberagdo de recurso federal, estadual ou municipal

005.02.12.005
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Processo de liberagdo de verba ou auxilio subvengéo

005.02.12.006

Processo de locagao de imével para o Poder Publico

004.03.01.008

Processo de locagdo de imével proprio do Poder Publico

004.03.01.009

Processo de locagdo de maquinas e equipamentos

004.02.02.017

Processo de locagédo de veiculo

004.02.01.029

Processo de manutengdo de maquinas e equipamentos

004.02.02.018

Processo de pagamento a quem de direito

003.03.02.016

Processo de pagamento ao PIS/PASEP

005.02.13.004

Processo de pagamento de anuidade de drgéo ou entidades de classe

005.02.13.005

Processo de pagamento de condominio

005.02.13.006

Processo de pagamento de contas de utilidade publica

005.02.13.007

Processo de pagamento de despesas inscritas em restos a pagar

005.02.13.008

Processo de pagamento de diarias e ajuda de custo

005.02.13.009

Processo de pagamento de encargos da divida

005.02.12.007

Processo de pagamento de férias e licenga-prémio em pecunia

003.03.02.017

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

005.02.13.010

Processo de pagamento de gratificacéo de representagao

005.02.13.011

Processo de pagamento de honorarios advocaticios

005.02.13.012

Processo de pagamento de impostos e taxas

005.02.13.013

Processo de pagamento de indenizagao

005.02.13.014

Processo de pagamento de juros da divida

005.02.12.008

Processo de pagamento de precatério

005.02.13.015

Processo de pagamento de restituigdo

005.02.13.016

Processo de pagamento de salario-maternidade

003.03.02.018

Processo de pagamento do instituto de previdéncia municipal

005.02.13.017

Processo de pagamento do Instituto Nacional de Seguridade Social - INSS

005.02.13.018

Processo de pagamento do principal da divida

005.02.12.009

Processo de parcelamento de débito - divida ativa - quitado

005.02.03.035

Processo de parcelamento de débito - divida ativa executado judicialmente

005.02.03.036

Processo de parcelamento de débito de inadimplentes

005.02.03.037

Processo de parcelamento de débitos no exercicio

005.02.03.038

Processo de pedido de ressarcimento de PIS/PASEP

003.03.02.019

Processo de penalidade a empresa

004.01.03.007

Processo de pensdo mensal ao beneficiario do servidor pablico

003.02.02.026

Processo de permissdo de uso de imovel

004.03.01.010

Processo de permuta de bens patrimoniais

004.02.02.019

Processo de permuta de imével

004.03.01.011

Processo de permuta de veiculo

004.02.01.030

Processo de planejamento anual de concursos publicos e selecao

003.04.01.003

Processo de prestagdo de contas anual ao Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo

001.03.04.012

Processo de prestagdo de contas de adiantamento

005.02.14.007

Processo de prestagdo de contas de pagamentos

005.02.14.008

Processo de projeto de lei

001.01.01.005

Processo de proposta de contratacdo e qualificagdo de recursos humanos

003.04.01.004

Processo de proposta de emenda & Lei Organica Municipal

001.01.01.006

Processo de readaptagao funcional

003.02.01.008

Processo de reajuste de prego

005.02.04.038

Processo de recebimento de sucumbéncia judicial

005.02.06.004

Processo de recolhimento de contribuigdo para o plano de seguridade social

003.02.08.005

Processo de recolhimento de contribui¢do sindical

003.02.08.006

Processo de recolhimento de documentos

006.01.02.006

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

003.02.08.007

Processo de recolhimento do PIS / PASEP

003.02.08.008

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

004.01

Processo de recurso contra o pagamento de 1SS

005.02.03.039

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

003.07.02.013

Processo de recurso para o valor adicionado

005.02.05.003

Processo de recurso relativo ao indeferimento de pedido de informagdes

006.03.02.001

Processo de reestruturagdo de cargos

003.04.02.007

Processo de regime de pregos USE Processo de registro de pregos

004.01.04.002

Processo de registro cadastral de fornecedores

004.01.03.008

Processo de registro de pregos

004.01.04.002

Processo de reintegracao de posse de imdvel

004.03.02.016

Processo de relatorio fiscal

005.02.03.040

Processo de relotagao funcional

003.02.07.013

Processo de remanejamento, ou ampliagdo, ou redugéo de vagas na frota

004.02.01.031

Processo de remisséo de tributos municipais

005.02.03.041

Processo de rentncia de proventos

003.03.02.020

Processo de requerimento de esclarecimentos sobre atos administrativos ou normativos

001.01.01.007

Processo de rescisdo de contrato individual de trabalho

003.02.05.006

Processo de ressarcimento de valores a Prefeitura

005.02.06.005

Processo de revisdo de langamento de tributos municipais

005.02.03.042

Processo de revisdo de processo administrativo ou de processo de sindicancia

003.02.04.003

Processo de salario maternidade

003.02.02.027
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Processo de sindicancia de acidente com veiculo

004.02.01.032

Processo de sindicancia de acidente de trabalho

003.06.01.017

Processo de Sindicancia de Acidente de Trabalho

003.06.02.009

Processo de sindicancia de multa de transito

004.02.01.033

Processo de sindicancia disciplinar

003.02.04.004

Processo de sindicancia relativa a defesa de bens patrimoniais.

004.02.02.020

Processo de solicitagédo de 22 via de documento

006.01.01.008

Processo de solicitagéo de instalagao de dispositivo eletronico em veiculo oficial

004.02.02.021

Processo de transferéncia de bens patrimoniais

004.02.02.022

Processo de transferéncia de documentos

006.01.02.007

Processo de transferéncia de imovel

004.03.02.017

Processo de transferéncia de veiculo

004.02.01.034

Processo de unificagdo de critérios de pagamento

003.03.02.021

Processo de vendas de produtos

005.02.06.006

Processo para cancelar débitos ajuizados

005.02.03.043

Processo para emissao de Certiddo de Inscricdo Municipal - IM

005.02.09.011

Processo para emissdo de certiddo de baixa de inscrigdo de pessoa fisica ou juridica

005.02.09.012

Processo para emissdo de certiddo de isencdo de taxa de licenga

005.02.09.013

Processo para emissdo de certiddo de isengdo de tributos

005.02.03.044

Processo para emissdo de certiddo de tempo estabelecido

005.02.09.014

Processo para emissdo de certiddo negativa de débitos municipais

005.02.03.045

Processo para emissdo de certiddo negativa de tributos imobiliarios

005.02.03.046

Processo para emissdo de certiddo negativa de tributos municipais

005.02.03.047

Processo para emissdo de certidao positiva de débitos

005.02.03.048

Processo para pagamento de beneficio da Lei de Guerra

003.03.02.022

Processo para pagamento de pensao auxilio-acidente

003.03.02.023

Processo para pagamento de pensao especial

003.03.02.024

Processo para pagamento de pensao parlamentar

003.03.02.025

Processo para preenchimento de fungéo-atividade

003.02.06.007

Processo para provimento de cargo

003.02.06.008

Processo para publicagdo de edital de notificacao

001.03.05.011

Processo referente aos programas de recrutamento e sele¢édo

003.07.02.014

Processo relativo a aposentado

003.02.02.028

Processo relativo a apuragao do valor adicionado

005.02.05.004

Processo relativo a cobranga judicial

001.02.01.017

Processo relativo a confissdes de dividas

005.02.12.010

Processo relativo a empréstimos bancéarios

005.02.12.011

Processo relativo a estoque de almoxarifado

005.02.04.039

Processo relativo a incorporagéo de gratificagao

003.02.02.029

Processo relativo a insalubridade ou periculosidade

003.02.02.030

Processo relativo a isengéo fiscal - lei geral de incentivo fiscal

001.03.07.005

Processo relativo a lei de diretrizes orgamentérias - LDO

005.01.01.007

Processo relativo a licenga sem vencimentos

003.02.02.031

Processo relativo a pensionista

003.02.02.032

Processo relativo a petigdo funcional

003.02.02.033

Processo relativo a reajuste de valores

005.02.04.040

Processo relativo a reversdo de aposentadoria

003.02.02.034

Processo relativo a termo de ocupagéo e posse de imdvel

004.03.01.012

Processo relativo ao ITBI

005.02.03.049

Processo relativo ao orgamento de programa anual

005.01.01.008

Processo relativo ao orcamento de programa plurianual

005.01.01.009

Processo relativo ao programa de social de qualidade de vida

003.05.01.002

Processo tributario para inscricdo em divida ativa

005.02.03.050

PRODUGAO DE REGISTROS DE IMAGEM E SOM

002.01.03

PRODUGAO EDITORIAL

002.03

Programa bienal de seguranga e medicina do trabalho

003.06.02.010

Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional - PCMSO

003.06.01.018

Programa de Gerenciamento de Riscos - PGR

003.06.01.019

Programa de Prevengdo de Riscos Ambientais - PPRA

003.06.01.020

Programa de solenidade, recepgao oficial ou evento

002.04.01.013

Programa Multissetorial Integrado - PMI

001.03.07.006

Programagédo Anual de Férias

003.02.02.035

Programagédo de desembolso

005.02.15.006

Programacéao de despesa orgamentaria

005.02.01.001

Programacao financeira de desembolso

005.02.01.002

Projeto de atualizagdo tecnolégica

006.02.01.006

Projeto de comunicagéo visual

002.05.03.002

Projeto de desenvolvimento de programa de computador

006.02.01.007

Projeto de implantagdo de rede

006.02.01.008

Projeto de incentivo fiscal para o desenvolvimento econémico

001.03.07.007

Projeto de informatizagéo

006.02.01.009

Projeto de lei de diretrizes orgamentarias

005.01.02.001

Projeto de lei do plano plurianual

005.01.02.002

Projeto de lei orcamentaria anual

005.01.02.003
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Projeto de obra publica

004.01.02.009

Projeto executivo de identidade visual

002.05.03.003

Projeto grafico

002.03.01.003

PROMOGAO DE EVENTOS OU CERIMONIAS OFICIAIS 002.04
PROMOGAO DO ACESSO A INFORMAGAO 006.03
PROMOGAO DO DESENVOLVIMENTO SOCIAL DE FUNCIONARIOS E SERVIDORES 003.05

Prontudrio de aposentado ou pensionista

003.02.02.036

Prontudrio de médico residente

003.02.07.014

Prontuario de profissional terceirizado

003.02.07.015

Prontudrio de servidor com suspensao de contrato em decorréncia de aposentadoria por invalidez

003.02.02.037

Prontuario do estagiario

003.02.07.016

Prontuario funcional

003.02.07.017

Prontuéario médico de servidor

003.06.01.021

Prontuario Social

003.05.02.003

PROPAGANDA E MARKETING

002.05

Proposta anual de trabalho

003.05.01.003

Proposta de remanejamento, ampliagcdo ou redugéo de vagas na frota

004.02.01.035

Proposta técnica

001.03.04.013

Prospectos e catédlogos de equipamentos e de programas de computador

006.02.02.009

Prova do projeto grafico

002.03.01.004

Provas e gabaritos de concurso publico ou processo seletivo

003.07.02.015

PUBLICAGAO OFICIAL OU COEDIGAO

002.03.01

PUBLICIDADE DE ATOS OFICIAIS

001.01.03

Q

Quadro anual de pessoal de cargos criados, providos e vagos

003.04.02.008

Quadro de cargos e fungdes

003.04.02.009

Quadro de classificagdo de cargos e fungdes

003.04.02.010

Quadro de substituigdo e cancelamento de titulos

006.01.03.016

Quadro demonstrativo da Folha de Pagamento de Autarquias e Fundagdes

003.03.01.014

Quadro demonstrativo de pagamento de férias

003.02.02.038

Quadro estatistico de gasto de materiais

004.02.03.005

Quadro geral de servigos publicos prestados

001.03.03.010

R

Recibo contabil

005.02.04.041

Recibo de 1/3 de férias

003.02.02.039

Recibo de 13° salario

003.02.02.040

Recibo de adiantamento

005.02.02.004

Recibo de adiantamento de 13° salario

003.02.02.041

Recibo de diaria

005.02.13.019

Recibo de entrega de auxilio-alimentagéo

003.02.02.042

Recibo de entrega de cartao de beneficio

003.02.02.043

Recibo de entrega de materiais

004.02.02.023

Recibo de entrega de requerimento de seguro-desemprego

003.02.05.007

Recibo de entrega de vale-transporte

003.02.02.044

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

003.03.02.026

Recibo de envio da Relagdo Anual de Informagdes Sociais - RAIS

003.02.08.009

Recibo de gozo de férias

003.02.02.045

Recibo de pagamento

005.02.04.042

Recibo de pagamento de férias

003.02.02.046

Recibo de taxas de agua, luz ou telefone

005.02.04.043

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

005.02.04.044

RECOLHIMENTO DE ENCARGOS SOCIAIS E CONTRIBUIGOES 003.02.08
RECRUTAMENTO E SELECAO 003.07.02
REDAGCAO OU TRADUGAO DE CORRESPONDENCIAS E COMUNICADOS 002.02.04

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

001.02.02.001

Registro de acesso e alteragées na infraestrutura de Tl

006.02.03.002

Registro de acidente de trabalho

003.06.01.022

Registro de alvara de funcionamento

005.02.09.015

Registro de atas de ocorréncias com funcionarios

003.01.01.014

Registro de atendimento do disque-dentncia

001.03.03.011

Registro de atestados e justificativas USE Planilha de controle interno

001.03.04.007

REGISTRO DE ATOS DE APOSENTADORIA, REFORMA, PENSAO E DISPONIBILIDADE

003.01.02

Registro de baixa de bens patrimoniais

004.02.02.024

Registro de carga de andamento de processo

006.01.01.009

Registro de conex&o a Internet

006.02.03.003

Registro de controle de admissées e demissdes

003.02.07.018

Registro de controle de atos da presidéncia

001.01.02.012

Registro de controle de cautelas

004.02.02.025

Registro de controle de chapa patrimonial

004.02.02.026

Registro de controle de manutengéo de veiculos

004.02.01.036

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

001.03.04.007

Registro de Controle de Treinamentos

003.07.01.007

Registro de controle do patrimdnio fisico

004.02.02.027

Registro de controle interno de documentos

006.01.01.010
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Registro de convites recebidos

001.01.02.013

Registro de envio de aerogramas USE Planilha de controle interno

001.03.04.007

REGISTRO DE FREQUENCIA

003.01.01

Registro de inscri¢do e baixa da divida ativa

005.02.03.051

Registro de inspegédo do trabalho

003.06.01.023

Registro de ligagdes interurbanas USE Planilha de controle interno

001.03.04.007

Registro de memorandos USE Planilha de controle interno

001.03.04.007

Registro de numeragéo de correspondéncias

006.01.01.011

Registro de ocorréncia de servidores

003.01.01.015

Registro de ocorréncia improcedente

001.03.03.012

Registro de ponto

003.01.01.016

REGISTRO DE PREGOS

004.01.04

Registro de presenga do arquivo municipal, biblioteca e museu

006.01.03.017

Registro de programa de computador

006.02.02.010

Registro de protocolo de correspondéncia

006.01.01.012

Registro de protocolo de entrada de documentos

006.01.01.013

Registro de reunides de grupos USE Planilha de controle interno

001.03.04.007

Registro de transferéncia de agdes

005.02.04.045

Registro fotografico, sonoro ou audiovisual

002.01.03.002

Registro orgamentario da despesa por elemento e por cota

005.02.12.012

REGISTRO, CONTROLE E MOVIMENTACAO DE BENS PATRIMONIAIS

004.02.02

Relagcdo Anual de Informagdes Sociais - RAIS

003.02.08.010

Relagao critica dos dados de pagamento

005.02.03.052

Relagado das admissdes por concurso publico ou processo seletivo

003.07.02.016

Relagao das carteiras de agdes

005.02.04.046

Relagao das contratagdes por tempo determinado

003.07.02.017

Relagado de agdes negociadas

005.02.04.047

Relagdo de adiantamentos concedidos

005.02.02.005

Relagao de alistamento militar

001.03.02.001

Relagdo de apostilas retificatorias de vantagens decorrentes de decisao judicial

003.01.02.002

Relagado de atos concessorios de aposentadoria

003.01.02.003

Relagao de atos concessorios de complementagdo de proventos de aposentadoria

003.01.02.004

Relagado de atos concessérios de complementagdo do valor da pensédo

003.01.02.005

Relagado de atos concessorios de pensdo dos servidores

003.01.02.006

Relagao de baixa de inscrigdo municipal

005.02.09.016

Relagdo de baixa de multas

005.02.09.017

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

001.03.04.007

Relagdo de contribui¢do sindical, assistencial e confederativa

003.02.08.011

Relagédo de convidados ou solenidades oficiais

002.04.01.014

Relagdo de crédito bancario

003.03.01.015

Relagado de documentos e cddigos de assuntos

006.01.05.005

Relagdo de documentos para microfimagem

006.01.01.014

Relagao de eliminagdo de documentos

006.01.02.008

Relagdo de empréstimos, financiamentos e operagdes de crédito

005.02.12.013

Relagéo de entrega do boletim oficial do municipio

002.01.02.006

Relagdo de fornecedores pagos no ano

005.02.04.048

Relagéo de Funcionarios afastados

003.02.02.047

Relagao de individuos aptos/inaptos para o servigo militar

001.03.02.002

Relagao de itens do acervo encaminhados a conservagao

006.01.03.018

Relagdo de obras bibliograficas submetidas a doagdo

006.01.03.019

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

003.03.01.016

Relagdo de pagamentos dos contribuintes

005.02.03.053

Relagao de recolhimento de documentos

006.01.02.009

Relagdo de remessa de documentos

006.01.01.015

Relagéo de servidores e funcionarios cedidos a organizagdo social

003.07.02.018

Relagdo de servidores/funcionarios municipais e respectivos cargos

003.02.07.019

Relagéo de transferéncia de documentos

006.01.02.010

RELAGOES INSTITUCIONAIS

002.02.05

Relatério analitico da receita

005.02.04.049

Relatério analitico de ocorréncias

001.03.03.013

Relatério anual da folha de pagamento

003.03.01.017

Relatério anual de acidentes de trabalho

003.06.02.011

Relatério anual de atividades - prestagdo de contas

005.02.14.009

Relatério anual de atividades de engenheiros-agronomos USE Relatério anual de atividades, programas, projetos ou agdes do 6rgédo, entidade ou empresa

001.03.04.014

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

001.03.04.014

Relatério anual de avaliagdo das atividades de servigo social

003.05.01.004

Relatério anual de avaliagdo e monitoramento com parecer conclusivo

005.02.14.010

Relatério anual de bens patrimoniais

004.02.02.028

Relatério anual de desempenho econdmico

001.03.07.008

Relatério anual de manutencgao das unidades

004.03.03.003

Relatério anual do valor adicionado preliminar e definitivo

005.02.05.005

Relatério cadastro de contribuintes recebidos da Secretaria de Estado da Fazenda

005.02.05.006

Relatério com o total de consignagédo por entidade

003.03.01.018

Relatorio com quantidade de Holerites

003.03.01.019
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Relatério comparativo do valor adicionado anual

005.02.05.007

Relatério contabil

005.02.04.050

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

005.02.04.051

Relatorio de acompanhamento de contrato

001.03.04.015

Relatério de acompanhamento de convénio, termo de cooperagédo, acordo, protocolo de intengdes, termo de parceria

001.03.04.016

Relatério de acompanhamento de projeto

001.03.04.017

Relatério de acompanhamento de projeto de informatica

006.02.01.010

Relatorio de analise de Posto de Trabalho

003.06.01.024

Relatério de atividade de inscricdo municipal de pessoa fisica e juridica

005.02.09.018

Relatério de atividades

001.03.04.018

Relatério de auditoria

005.02.14.011

Relatério de auditoria da folha de pagamento

003.03.01.020

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

005.02.14.012

Relatorio de autorizagdo de cesta basica

003.02.02.048

Relatério de auxilio-alimentagao

003.02.02.049

Relatério de Avaliagdo de Seguranga do Trabalho

003.06.01.025

Relatério de avaliagdo de servigos publicos

001.03.03.014

Relatério de carga suplementar de trabalho para pagamento

003.03.02.027

Relatério de conciliagdo bancaria

005.02.04.052

Relatério de conciliagédo contabil

005.02.04.053

Relatério de desenvolvimento de programa de computador

006.02.01.011

Relatério de estatistica de acesso

006.02.01.012

Relatério de estatisticas de categorias por area

001.03.03.015

Relatério de estatisticas gerais de preenchimento

001.03.03.016

Relatério de execugéao fiscal

005.02.14.013

Relatério de final de mandato - prestagao de contas

001.03.04.019

Relatério de gestao das manifestagdes dos usuarios de servigos publicos

001.03.03.017

Relatério de gestao fiscal

005.02.14.014

Relatorio de histérico funcional

003.03.01.021

Relatério de hora/aula de Professor Eventual para pagamento

003.03.02.028

Relatério de inobservancia de contrato INTEGRA documento da Atividlade CONTRATAGAO DE SERVICOS E OBRAS

004.01.02

Relatério de inspegao de obras terceirizadas

003.06.02.012

Relatério de levantamento de dados para pesquisa

005.02.05.008

Relatério de liberagao financeira de autarquias e tribunais

003.03.01.022

Relatério de manutengdo de equipamentos

004.03.03.004

Relatério de monitoramento das condigées ambientais na area do acervo

006.01.03.020

Relatério de notas fiscais liberadas para pagamento

004.02.02.029

Relatério de ordens de crédito complementar emitidas mensalmente

003.03.01.023

Relatério de pagamento de estagiarios

003.03.01.024

Relatério de pagamento em cheque

003.03.01.025

Relatério de pagamentos ndo efetuados

003.03.01.026

Relatério de pesquisa sobre o mercado de trabalho

003.04.01.005

Relatério de prestagdo de contas

005.02.04.054

Relatorio de prestagdo de contas de repasse de recursos

005.02.14.015

Relatério de projecao financeira da folha de pagamento

005.02.12.014

Relatério de recolhimento de encargos sociais

003.03.01.027

Relatério de resumo de dados

006.02.01.013

Relatério de retengdo de taxa dos empréstimos consignados

003.03.02.029

Relatério de reunido

001.03.04.020

Relatério de revisdo técnica

006.02.02.011

Relatério de saldos de contas correntes por unidade

005.02.04.055

Relatério de vencimentos e descontos

003.03.01.028

Relatério de visita domiciliar

003.05.02.004

Relatério de vistoria em viaturas

004.02.01.037

Relatério do ativo imobilizado

005.02.04.056

Relatério do sistema de cobranga bancario - SICOB

005.02.04.057

Relatério do valor liquido da folha de pagamento mensal

003.03.01.029

Relatério em ordem cronolégica de pagamento

005.02.04.058

Relatério estatistico anual de atividades

001.03.04.021

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

006.03.02.002

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

006.03.01.003

Relatério estatistico de acidente de trabalho

003.06.01.026

Relatério estatistico de areas

001.03.03.018

Relatério estatistico de atendimento do setor de Medicina do Trabalho

003.06.01.027

Relatério estatistico de categorias de ocorréncias

001.03.03.019

Relatério estatistico de reclamagdes

001.03.03.020

Relatério final de estagio INTEGRA Prontuario do estagiario

003.02.07.016

Relatério fisico-financeiro de convénio

001.02.04.004

Relatério geral de equipamento

006.02.02.012

Relatério informativo sobre o valor adicionado recebido de outros municipios

005.02.05.009

Relatorio mensal de 13° salario

003.03.01.030

Relatério mensal de cargos e fungées

003.04.02.011

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

006.01.03.021

Relatério mensal de custos com cursos

003.07.01.008
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Relatorio mensal de manutengdo das unidades

004.03.03.005

Relatério plurianual de prestagdo de contas

005.02.14.016

Relatorio resumido da execugdo orgamen

taria

005.02.14.017

Relatério técnico de dimensionamento do

quadro de pessoal

003.04.01.006

Relatério técnico de servigos

006.02.02.013

Relatério técnico de vistoria

006.02.03.004

Relatério técnico do estado dos bens do acervo

006.01.03.022

Release e sinopse

002.01.02.007

Requerimento

006.01.04.005

Requerimento de Adiantamento 13° Salario

003.02.02.050

Requerimento de continuidade de beneficio

003.02.02.051

Requerimento de exclusdo de Vale Trans

porte

003.03.02.030

Requerimento de inclusdo de Vale Transporte

003.03.02.031

Requerimento de isengdo de contribuicdo

previdenciaria para abono de permanéncia

003.03.01.031

Requerimento de pedido de vista de documento

006.03.01.004

Requerimento de revisdo de pagamento

003.03.02.032

Requerimento para gozo de férias indeferidas

003.02.02.052

Requerimento para pagamento de auxilio

-funeral

003.03.02.033

Requerimentos de segunda de via de cracha

003.02.07.020

Requisi¢cdo de compra de material

004.02.03.006

Requisicdo de conserto de veiculos a oficina terceirizada

004.02.01.038

Requisigdo de copias

006.01.01.016

Requisi¢do de Processo

006.01.01.017

Requisi¢do de servigos técnicos

006.02.02.014

Requisicdo de veiculo

002.02.01.002

Requisicdo para atualizagdo de enderego

S

006.01.01.018

Requisi¢do para expedigdo de correspondéncia pelo correio

006.01.01.019

Requisi¢bes de treinamentos ou capacitagdes de recursos humanos

003.07.01.009

RESERVA DE RECURSO, EMPENHO E

LIQUIDAGAO DA DESPESA

005.02.15

Resumo da folha de pagamento por Agéncia Bancéria

003.03.01.032

Rol anual de documentos, dados e inform

agoes classificadas

006.03.02.003

Rol anual de documentos, dados e inform

agoes desclassificadas

006.03.02.004

S

SEGURANGA E MEDICINA DO TRABAL

HO

003.06

SELEGCAO E DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS

003.07

Sistema de ouvidoria municipal

001.03.03.021

Sitio eletrdnico institucional

002.01.02.008

Solicitagdo da 12 parcela do 13° salario

003.02.02.053

Solicitagdo de 1/3 de férias

003.02.02.054

Samula

001.02.03.004

T

Tabela de classificagdo funcional

005.02.10.003

Tabela de precos de materiais e servigos

005.02.03.054

Tabela de reprogramacao financeira

005.02.01.003

Tabela de temporalidade de documentos

006.01.02.011

Termo aditivo ao contrato individual de trabalho

003.02.05.008

Termo de autorizagcdo de uso de imagem

002.01.03.003

Termo de cautela USE Termo de responsabilidade pelo uso de bens

004.02.02.030

Termo de Classificagdo da Informagéo - TCI

006.03.02.005

Termo de compromisso de preservagdo de sigilo de documentos

006.01.03.023

Termo de compromisso de recebimento de cracha

003.02.07.021

Termo de concessdo de controle de senh

a de acesso

006.02.03.005

Termo de doagao de acervo arquivistico,

bibliografico, museoldgico ou artistico

006.01.03.024

Termo de eliminagdo de documentos

006.01.02.012

Termo de especificagdo técnica de campanha de publicidade

002.05.04.005

Termo de fixagdo de horarios

003.01.01.017

Termo de garantia de equipamento e de programa de computador

006.02.02.015

Termo de inicio e concluséo de fiscalizagdo

005.02.03.055

Termo de opgédo pela continuidade de convénio médico

003.02.02.055

Termo de Reavaliagdo de Informagao - TRI

006.03.02.006

Termo de recolhimento de documentos

006.01.02.013

Termo de Rescisédo Individual de Contrato de Trabalho

003.02.05.009

Termo de responsabilidade de senha de acesso

006.02.03.006

Termo de responsabilidade para uso e reproducdo de documento

006.01.06.003

Termo de responsabilidade pelo uso de b

ens patrimoniais

004.02.02.030

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

006.01.03.025

Termo de transferéncia de bens patrimon

iais

004.02.02.031

Termo de transferéncia de documentos

006.01.02.014

Transcricdo de registro sonoro

002.01.02.009

v

VERIFICACAO E CONTROLE DE ESTOQUE

004.02.03

Video de campanha publicitaria

002.05.01.003

Video institucional

002.01.03.004

VISTORIA E CONTROLE DA INTEGRIDADE DE SISTEMAS DE INFORMATICA

006.02.03

'As FUNGOES, SUBFUNCOES e ATIVIDADES SAO APRESENTADAS EM LETRAS MAIUSCULAS. O Indice apresenta também, de forma
permutada, os tipos documentais, bem como os termos e expressdes variantes do conteido dos documentos de uso corrente na Prefeitura

Municipal de Sdo Sebastido.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO

001.01 Apoio 2 administracio piiblica (SUBFUNCAO)

ATIVIDADES-MEIO

PRAZOS DE GUARDA

{em anos) DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Unidade com Guarda OBSERVAGOES
Produtora Zte”";tr':ﬁ:g EliReEE permanente
001.01.01.001 | Livro de mensagens ao Poder Legislativo 4 4 v
001.01.01.002 | Livro de vetos 4 4 v
001.01.01.003 | Processo de estudo de projeto de lei 4 4 v
001.01.01 001.01.01.004 | Processo de indicagéo de propostas 4 0 v
f\éscsne_sgoramento 001.01.01.005 | Processo de projeto de lei vigéncia 4 M Vigéncia até a finalizagdo dos tramites.
ico-
legislativo 001.01.01.006 g’r‘;ca?:: ,‘Jliﬁf;g;’fta de emenda a Lei vigéncia 4 v Vigéncia até a finalizagéo dos tramites.
Processo de requerimento de
001.01.01.007 | esclarecimentos sobre atos administrativos 4 0 v
ou normativos
001.01.02.001 | Agenda de compromissos oficiais 5 0 v
001.01.02.002 | Ata de audiéncia municipal 1 0 v
001.01.02.003 | Ata de reunido 2 0 v
001.01.02.004 | Ata de sesséo 2 0 v
001.01.02.005 | Carta de representagao 2 0 N
001.01.02.006 | Cédula de votagdo de conselheiro 2 0 v O resultado da votagao esta registrado na Ata de sesséo.
001.01.02 001.01.02.007 | Convite recebido vigéncia 0 v Vigéncia até a realizagdo do evento.
Controle de 001.01.02.008 | Mala-direta vigéncia 1 v Vigéncia até a atualizagéo.
compromissos Minuta de ata de reunido de conselho
oficiais 001.01.02.009 | administrativo, deliberativo, fiscal e de vigéncia v Vigéncia até a assinatura da ata.
diretoria
001.01.02.010 | Pauta de compromissos vigéncia 0 v Vigéncia até o cumprimento dos compromissos.
001.01.02.011 | Pauta de reunido vigéncia 0 Vigéncia até a insergdo das informagées na ata de
T 9 reunido.
. A Lo Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o registro
001.01.02.012 | Registro de controle de atos da presidéncia vigéncia 0 v seja feito em planilha, ao final de cada ano.
001.01.02.013 | Registro de convites recebidos 2 0 v
Formulario de encaminhamento de matéria S L - -
001.01.03 001.01.03.001 para publicagdo no Didrio Oficial vigéncia 0 v Vigéncia até a publicag&o da matéria.
Publici i odi i ificaca
at‘f)bs 'g'f?;:; 91 001.01.03.002 ';ftt:ri‘igccé":'g"s de identificagao e vigéncia 0 Vigéncia até a atualizagdo do documento.
001.01.03.003 | Matéria para publicagéo no Diario Oficial vigéncia 0 Vigéncia até a publicagdo da matéria.
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PREFEITURA DE SAO SEBASTIAO

SA@ SEBASTIAG

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS SPRASIL

PRAZOS DE GUARDA i
(em anos) DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS : ikl OBSERVAGOES
Unidade com Eliminacao Guarda
Produtora | atribuigdes ¢ permanente
de arquivo
001.02.01.001 Processo Administrativo de acompanhamento vigéncia 3 v Vigéncia até o término das fases recursal e executoria
R de agao judicial 9 g .
. . Lei Federal n. 5.172/1966 (Codigo Tributario Nacional),
001.02.01.002 Eégfsgsﬁd’?&;'g'usgitt:‘;?uziccoizpanhamenm de vigéncia 5 v arts. 173 e 174. Vigéncia até o pagamento ou com o
) ) rompimento do acordo.
. . - LeiFederal n. 10.406/2002 (Cddigo Civil), art. 205.
001.02.01.003 F:eroiz;si:%ﬁirgnlr?ilr?it?rt;ﬁ/:se requisigdes, ordens vigéncia 10 N Vigéncia até o atendimento de requisi¢des, ordens
) judiciais ou administrativas.
001.02.01.004 | Expediente de consulta da divida ativa 1 10 v LeiFederaln. 10.406/2002 (Codigo Civil), art. 205.
. [ LA Vigéncia até o término das fases recursal e executoria
001.02.01.005 | Ficha de acompanhamento de acéo judicial vigéncia 0 das agbes judiciais em andamento.
. [ LA Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o
001.02.01.006 | Livro de controle de agdes judiciais vigéncia 2 v registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.
001.02.01.007 Livrq d’e.repositério para defesa judicial do vigéncia 20 v Vigéncia alté o gncerramepto do Iiv_ro, ou, caso o
Municipio registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.
001.02.01.008 | Livro de teses de defesa vigéncia 2 v Vigéncia até o encerramento da livro, ou, caso o
registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.
Lei Federal n. 5.172/1966 (Cédigo Tributario
Processo administrativo de alegagéo de s Nacional), arts. 168, 173 e 174; Decreto Federal n.
001.02.01.009 pagamento da divida ativa vigencia 5 \ 20.910/1932, art. 1°. Vigéncia até o transito em julgado
da decisdo administrativa.
001.02.01 - Py s
- . ~ LeiFederaln. 10.406/2002 (Codigo Civil), art. 205.
Acompanhamento | o454 o g4 gqq | Processo administraivo de alegagdo de vigéncia 10 v Vigéncia até o transito em julgado da deciséo
de agdes judiciais parcelamento da divida ativa administrativa
Processo administrativo de cancelamento de LeiFederal n. 10.406/2002 (Cddigo Civil), art. 205.
001.02.01.011 inscrigio de débito na divida ativa vigéncia 10 v Vlge.m.;la até o transito em julgado da deciséo
administrativa.
R ) Lei Federal n. 10.406/2002 (Codigo Civil), art. 205.
Processo administrativo de pedido de s Ca . e ! <
001.02.01.012 parcelamento da divida ativa vigéncia 10 v Vlge_nc_la at_e o transito em julgado da decisao
administrativa.
- . . - LeiFederal n. 10.406/2002 (Cddigo Civil), art. 205.
001.02.01.013 | Frocesso administrativo de reinscrigao de vigéncia 10 v Vigéncia até o transito em julgado da decisdo
débito na divida ativa L )
administrativa.
. . - ) LeiFederaln. 5.172/1966 (Coédigo Tributario Nacional),
001.02.01.014 | b orendnnae e sotcit narn dontas * &1 isencia 5 v arts. 168, 175 & 174; Decreto Federal n. 20.910/1932,
T X . §do X P 9 art. 1°. Vigéncia até o transito em julgado da deciséo
inscritos na divida ativa administrativa
Lei Federal n. 5.172/1966 (Codigo Tributario
001.02.01.015 Processo administrativo de substitui¢do de vigéncia 5 v Nacional), arts. 168, 173 e 174; Decreto Federal
e Certiddo da Divida Ativa - CDA 9 n.20.910/1932, art. 1°. Vigéncia até o transito em
julgado da decisdo administrativa.
LeiFederaln. 5.172/1966 (Codigo Tributario
Processo administrativo de verificagdo de L Nacional), arts. 168, 173 e 174; Decreto Federal
001.02.01.016 pagamento da divida ativa vigencia 5 v n.20.910/1932, art. 1°. Vigéncia até o transito em
julgado da decisao administrativa.
001.02.01.017 | Processo relativo a cobrancga judicial vigéncia 5 v Vigéncia até o transito em julgado.
Decreto, estatuto, cdigo, regulamento Trata-se do documento original assinado por
001.02.02.001 | regimento, instrugdo normativa, resolugéo, vigéncia 0 v ?L;torldade competegte. lErE regra, 3 dotcumentotqeve
deliberagao, portaria '\? egrar o ri[ocessbol_ € gadoratt;ao eDfa’o_ ngrfr_n_a I'Vo'
001.02.02 igéncia até a publicagdo do ato no Diario Oficial.
Etlaborag;aorde Trata-se de processo para elaboragao de decreto,
atos normativos estatuto, codigo, regulamento, regimento, instrugao
001.02.02.002 | Processo de elaboragdo de ato normativo vigéncia 0 v normativa, resolucédo, deliberagéo, portaria. Vigéncia
até aprovacéo da autoridade competente ou com a sua
negativa.
001.02.03.001 | Despacho normativo vigéncia 0 N Vigéncia até a publicagado do ato.
Documento produzido em duas vias. Uma via instrui o
processo e a outra via deve ser arquivada com os
001.02.03 001.02.03.002 | Parecer juridico 1 2 N demais pareceres. A guarda permanente deve-se ao
£l b - d valor do documento para a jurisprudéncia
aboragao de administrativa e a pesquisa.
pareceres e
i.?;gmg;?;g da Documento produzido em duas vias. Uma via instrui o
administrativa processo e a outra via deve ser arquivada com os
001.02.03.003 | Parecer técnico 1 2 v demais pareceres. A guarda permanente deve-se ao
valor do documento para a jurisprudéncia
administrativa e a pesquisa.
001.02.03.004 | Sumula vigéncia 2 v Vigéncia até a publicagao do ato.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO

ATIVIDADES-MEIO

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

PRAZOS DE GUARDA

i e DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade U”C‘gfnde Guarda OBSERVAGOES
Produtora | atribuigées EUECED permanente
de arquivo
001.02.04.001 gs}?;sgl'g’dt:ri:]nt:::6220{);?53& ?)g(:éi(r)i’a vigéncia 5 v Vigéncia até o término do acordo bilateral.
001.02.04 001.02.04.002 | Processo de dissidio coletivo de trabalho 5 5 v Lei Federaln. 4.725/1965.
zz;f:‘d?:)“szaﬁo de f Trata-sde da formalizagdo e‘;ia execugé;o éie convénio,
¢ > Processo de formalizacao e execucao de Lo termo de cooperagdo, acordo, protocolo de intengdes,
bilaterais 001.02.04.003 | ;040 bilateral vigencia 5 v termo de parceria. Vigéncia até o término do acordo
bilateral.
001.02.04.004 | Relatorio fisico-financeiro de convénio vigéncia 1 v Vigéncia até o término do acordo bilateral.
001.02.05.001 | Alvara de funcionamento vigéncia 0 v Vigéncia enquanto durar a autorizagéo
001.02.05.002 | Alvara de instalagdo de equipamentos vigéncia 5 v Vigéncia até a instalagdo dos equipamentos
i . Lei Federal n. 8.212/1991, art. 49, 49, § 2°, Lei Federaln.
001.02.05.003 E:r‘;}fgﬁé’:j{f Iﬂg‘gﬁ”g‘g}" Cadastro vigéncia 0 v 11.941/2009, art. 26. Vigéncia até a expiragao da validade
P do Certificado.
Comprovante de atualizagéo de dados no s LeiFederaln. 8.212/1991, art. 67; Decreto Federal n.
001.02.05.004 | . yastro Nacional do Trabalhador-CNT vigencia 0 v 97.936/1989. Vigéncia até a atualizagéo.
Comprovante de inscrigdo e de situagdo = . A .
001.02.05.005 | cadastral no Cadastro Nacional de Pessoa vigéncia 0 v Instrugao Normatlya RFI% n. 1.863/2018. Vigéncia até o
Juridica - CNPJ cancelamento da inscri¢do.
001.02.05 und —
E?iz'ilét:?o 001.02.05.006 gfﬂﬁgﬁivniztfnggi;gsrﬁ,”gao no cadastro de vigéncia 0 v Vigéncia até o cancelamento da inscrigao.
regularizagao .
i Comprovante de inscrigdo no Cadastro de Lei Estadual n. 6.374/1989, arts. 7°, 16 e 19; Regulamento
e .02.05. - vigéncia 0 E ,arts. 19 e 26. Vigéncia até o
6rgdos 001.02.05.007 Contribuintes do ICMS igénci 0 v do ICMS-RICMS/2000, arts. 19 e 26. Vigéncia até
en%idadyes e cancelamento da inscrigéo.
empresas Comprovante de inscricdo no Programa de s Portaria MTE n. 03/2002, art. 2°. Vigéncia até o
001.02.05.008 Alimentacao do Trabalhador - PAT vigencia 0 v cancelamento da inscrigdo.
. Lei Federal n. 8.934/1994, art. 32; Decreto Federaln.
001.02.05.009 | Gomprovante de matricula na Junta vigéncia 0 v 1.800/1996, art. 32. Vigéncia até o cancelamento da

mercial .
Comercia matricula.

001.02.05.010

Dossié de constituigdo, encerramento de
empresas publicas, integralizacdo de capitais | vigéncia 0 v Vigéncia até atualizagao
e estatutos sociais

001.02.05.011

Processo de cadastramento no Fundo de vigéncia 0 v LeiFederal n. 8.036/1990. Vigéncia até o final dos
Garantia por Tempo de Servigo - FGTS 9 tramites.
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ATIVIDADES-MEIO

001.03 Planejamento das acées de governo e controle dos servicos (SUBFUNCAO)

SA@ SEBASTIAG

SP-BRASIL

PRAZOS DE GUARDA

DESTINAGAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS : Unidade OBSERVAGOES
Unidade com Eliminacio Guarda
Produtora | atribuigdes ¢ permanente
de arquivo
001.03.01 001.03.01.001 | Carta de Informagdes Preliminares - CIP vigéncia 2 v Vigéncia até a concluséo das informagoes
Acompanhamento ¢ 9 preliminares.
de reclamagdes iscalizaca 3
do consumigor | 001.08.01.002 | hrocesso de fiscalizagao e protegao dos 2 3 Lei Federal n. 8.078/1990
001.03.02 001.03.02.001 | Relagéo de alistamento militar vigéncia 1 Vigéncia até atualizagéo
Alistamento de Relagdo de individuos aptos/inaptos para o s o R
servigo militar 001.03.02.002 servigo militar vigéncia 1 Vigéncia até atualizagéo
Trata-se de segunda via, pois a primeira via foi
001.03.03.001 | Carta - resposta 2 - v encaminhada ao interessado.
Leifederaln. 13.460/2017, art. 7°. Vigéncia até nova
001.03.03.002 | Carta de Servigos ao Usuario vigéncia 0 v atualizagdo do documento. O documento deve ser
disponibilizado na Internet.
Expediente de acompanhamento de LA Vigéncia até o término da apuragdo ou com a
001.03.03.003 reclamagéo ou sugestao vigencia 2 v prescrigao criminal
001.03.03.004 Ficha d~e acompanhamento qe.reclamagées ou 1 0 v A§ ilnformagées cqnstgm do Relatério anual de
sugestdes em ordem cronolégica atividades da Ouvidoria.
Formulario de reclamacéo, dentncia, sugestéo
001.03.03.005 ¢ elogio 2 0 v
001.03.03.006 | Lista de reclamagdes contra 6rgdos publicos 1 5 v Leifederaln. 13.460/2017, arts 14 e 15.
001.03.03.007 | Oficio de encaminhamento de reclamagdes ou 4 - v Leifederal n. 13.460/2017, arts 14 15
R sugestdes a autoridade competente T ! !
P LA Vigéncia até término da apuragéo. O parecer integra o
001.03.03.008 | Parecer da Ouvidoria vigéncia 2 v Processo de apuracao de dendncia ou reclamacao.
Processo de apuragdo de denlncia ou LA Vigéncia até o término da apuragdo ou com a
001.03.03.009 reclamagéo vigencia 5 \ prescrigao criminal.
001.03.03 Defesa . . Leifederaln. 13.460/2017, art. 3°. O documento deve
dos di_reitos de 001.03.03.010 | Quadro geral de servigos publicos prestados 1 0 ser disponibilizado na Interet.
::?ﬂ;’g;ggnco 001.03.03.011 | Registro de atendimento do disque-dentncia 1 0
001.03.03.012 | Registro de ocorréncia improcedente 1 1 N
001.03.03.013 | Relatério analitico de ocorréncias 1 1 v
- - . - Leifederaln. 13.460/2017, art. 23. O documento deve
001.03.03.014 | Relatorio de avaliagdo de servigos publicos 1 5 v ser disponibilizado na Internet.
001.03.03.015 | Relatério de estatisticas de categorias por &rea 1 1 v
Relatério de estatisticas gerais de
001.03.03.016 preenchimento 1 1 v
001.03.03.017 Relatério de gestao das manifestagdes dos 1 1 v Leifederaln. 13.460/2017, art. 14, 1l. O documento
R usuarios de servigos publicos deve ser disponibilizado na Internet.
001.03.03.018 | Relatério estatistico de &reas 1 1 v
Relatério estatistico de categorias de
001.03.03.019 ocoréncias 1 1 v
001.03.03.020 | Relatério estatistico de reclamacées 1 5 v Leifederaln. 13.460/2017, arts 14 e 15.
Por tratar-se de documento eletrénico de guarda
permanente, rotineiramente deverdo ser extraidas
copias de seguranga a serem armazenadas em
001.03.03.021 | Sistema de ouvidoria municipal vigéncia 0 v ambiente seguro e em local diferente e fisicamente
distante do armazenamento do documento original.
Vigéncia até a descontinuidade do Sistema ou sua
substituicao.
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001.03 Planejamento das acées de governo e controle dos servicos (SUBFUNCAO)

ATIVIDADES-MEIO

PRAZOS DE GUARDA P
(o el DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS . Unidade com OBSERVAGOES
Pligljduatg?a atribuicées | Eliminacéo e?n:':;deame
de arquivo P
001.03.04.001 | Convocagédo para reuniao 1 0 v
001.03.04.002 | Cronograma de atividades vigéncia 1 v Vigéncia até elaboragdo de novo cronograma.
Trata-se de documento composto que acumula
001.03.04.003 | Dossié de orientagao técnica 1 5 v diversas orientagdes técnicas, as solicitagdes e
as respectivas respostas
Expediente de solicitacio de orientacdo Trata-se de documento composto que tramita para solicitar
001.03.04.004 técr;ica ¢ ¢ vigéncia 10 N orientagdes técnicas ao 6rgdo competente. Vigéncia até a
conclusédo da orientacdo técnica.
001.03.04.005 | Lista de presenga de reunido 1 2 N
001.03.04.006 uMsaur;L;iaol técnico, de procedimentos ou do vigéncia 2 v Vigéncia até a elaboragdo de novo Manual.
001.03.04.007 | Planilha de controle interno 1 1
001.03.04.008 Plan!lha de distribuicao de processos 1 4 v
rotativos
T - O documento é importante para a preservagdo da
Processo de constituicdo de comissao, s AT Lo . et dateie
001.03.04.009 conselho ou grupo de trabalho vigéncia 5 v mem oOria |-nst|tu0|onal. Vigéncia até a oficializagdo da
constituicao.
- s LeiFederal n. 10.406/2002 (Codigo Civil), art. 205.
001.03.04.010 | Processo de correicao vigéncia 10 v Vigéncia até o término da apurago.
Processo de elaboragao e execugdo de Lo Vigéncia até o encerramento do plano, programa ou
001.03.04.011 - vigéncia 5 v ;
001.03.04 plano, programa ou projeto projeto.
Execugao, é .
acompGanhamento Processo de prestagdo de contas anual ao a ﬁ)t\?aaéo Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°. O
e avaliagdo de 001.03.04.012 | Tribunal de Contas do Estado de S&o P dasc 5 v documento é importante para a preservacdo da memoria
atividades Paulo contas institucional.
001.03.04.013 | Proposta técnica vigéncia 1 v Vigéncia até atualizacdo.
Relatdrio anual de atividades, programas,
001.03.04.014 | projetos ou agdes do 6rgédo, entidade ou 5 5 v
empresa
LeiFederal n. 8.666/1993, art. 67. Trata-se de copia.
001.03.04.015 | Relatério de acompanhamento de contrato vigéncia 5 v Vigéncia até o término do contrato. O documento original
integra o Processo de contratacao.
Relatério de acompanhamento de
001.03.04.016 | convénio, termo de cooperagao, acordo, vigéncia 5 v Vigéncia até o término do acordo bilateral.
protocolo de intencdes, termo de parceria
001.03.04.017 | Relatério de acompanhamento de projeto 1 1 N
001.03.04.018 | Relatério de atividades 5 0 v
Relatério de final de mandato . ﬁ)‘f:éo Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art41, § 1°. O
001.03.04.019 = P ¢ 5 v documento é importante para a preservacdo da memoria
- prestagdo de contas das D
institucional.
contas
Os relatérios de reunido relativos as atividades
001.03.04.020 | Relatdrio de reunido 1 4 N especificas deverdo integrar o documento
principal.
001.03.04.021 | Relatério estatistico anual de atividades vigéncia 0 N Vigéncia até elaboragdo de novo relatorio
001.03.05.001 | Auto de apreensdo de mercadorias 1 5 N
001.03.05.002 | Auto de Infragdo e Multa - AIM 1 5 v
001.03.05.003 | Comprovante de notificagdo preliminar vigéncia 5 v Vigéncia até a conclusdo da apuragéo.
001.03.05.004 | Formulario de vistoria ou informagéo fiscal vigéncia 1 v Vigéncia até a emisséo da notificagao.
001.03.05.005 | Processo de autorizagdo de funcionamento vigéncia 1 v Vigéncia até emissdo da autorizagéo.
001.03.05 001.03.05.006 | Processo de cassagao de licenca vigéncia 1 v Vigéncia até publicagdo do decreto de cassagéo.
Fiscalizagao e Processo de devoluga e
A ¢ao, doagao ou L o - .
;etﬁl?ézgzezgao de 001.03.05.007 eliminado de mercadoria apreendida vigéncia 1 v Vigéncia até publicagado do edital.
001.03.05.008 | Processo de interdigéo de atividades vigéncia 5 N Vigéncia até deciséo.
Processo de langamento de Auto de .
001.03.05.009 Infragao e Multa - AIM 1 5 v Lein. 5.172/1966 (CTN), art.173.
001.03.05.010 | Processo de liberagéo de interdicdo vigéncia 5 v Vigéncia até decisao final.
001.03.05.011 | Processo para publicagao de edital de vigéncia 10 v Vigéncia até a publicagao do edital.
notificacao
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ATIVIDADES-MEIO

001 ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA (FUNCAO)
001.03 Planejamento das acées de governo e controle dos servicos (SUBFUNCAO)

PRAZC(JeSmDaEnoGSU)ARDA DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS . Unidade com OBSERVAGOES
Wikl atribuigdes | Eliminagdo Cuerk
Produtora de arquivo permanente
001.03.06.001 | Dossié de elaboragdo de estudos e pesquisas vigéncia 5 v Vigéncia até a conclusdo do estudo ou pesquisa.
001.03.06.002 Ert:)sgsrlaemd: :&ag:uorji%:o e execucao de plano, vigéncia 5 v \;rlgjeer;gla até o encerramento do plano, programa ou
001.03.06 .
Formulago de 001.03.06.003 | Estudo de implementagao de politica urbana vigéncia 5 v Vigéncia até a atualizagéo do estudo.
diretrizes e ) 001.03.06.004 | Plano anual do 6rgdo ou entidade vigéncia 1 v Vigéncia até a elaboragdo de novo plano.
metas de agao 001.03.06.005 | Plano de metas vigéncia 10 v Vigéncia até elaboragao de novo plano.
001.03.06.006 | Plano de programa setorial vigéncia 0 v Vigéncia até a elaboragdo de novo plano.
001.03.06.007 | Plano plurianual vigéncia 5 v Vigéncia até a elaboragdo de um novo plano.
Diretriz de inter-relacionamento entre setores S S . ~ . ~
001.03.07.001 publico e privado vigéncia 5 v Vigéncia até alteragao da legislagéo.
Plano anual de metas para o desenvolvimento
001.03.07.002 econdmico 1 5 v
Plano de desenvolvimento da industria,
001.03.07.003 | expansdo do comércio e de atividades de vigéncia 5 v Vigéncia até elaboragao de novo plano.
001.03.07 prestacdo de servicos
Plaﬁejémento do | 001.03.07.004 Plano plurianual para o desenvolvimento 4 5 v
desenvolvimento economico
econdmico Processo relativo a isencgéo fiscal - lei geral de o s .
001.03.07.005 incentivo fiscal vigéncia 5 v Vigéncia até o encerramento do processo.
) ’ S Vigéncia definida no contrato. Projetos incluem o
001.03.07.006 | Programa Multissetorial Integrado - PMI vigéncia 0 v Programa - Recursos do BNDES
Projeto de incentivo fiscal para o A S . B .
001.03.07.007 desenvolvimento economico vigéncia 1 v Vigéncia até aprovagéo da lei
001.03.07.008 | Relatério anual de desempenho econdémico 1 5 N
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ATIVIDADES-MEIO

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

PRAZOS DE GUARDA

o e DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Unidade com Guarda OBSERVAGOES
p atribuicdes | Eliminagéo
rodutora de arquivo permanente
g?;zrﬁ01i|£1éo O clipping, em papel ou eletrdnico, tem um valor imediato
de n:ticigs 002.01.01.001 | Cliopin 1 0 v e eventual podendo ser eliminado na prépria Unidade
sobre a T pping Produtora, de acordo com as conveniéncias
Administragéio administrativas.
002.01.02.001 | Artigo, nota e noticia 1 0 v
002.01.02.002 | Clipping de publicagées técnicas especializadas vigéncia 5 v Vigéncia até nova publicagao.
. . . N Vigéncia até o encerramento do evento ou da licenga
002.01.02.003 | Credencial de jornalista vigéncia 0 v concedida.
002.01.02.004 glg?rglr?icieir?gi%iirgsg?o para matérias de sitio vigéncia 0 v Vigéncia até a atualizagdo do modelo.
002.01.02 002.01.02.005 | Pauta para a imprensa 1 0 v
Divulgacao 002.01.02.006 | Relagdo de entrega do boletim oficial do municipio | vigéncia 5 v Vigéncia até nova edigéo.
das acdes de |002.01.02.007 | Release e sinopse 2 0 v
governo
Quando houver alteragdes substantivas no layout ou no
contetdo do site, deve-se providenciar copia da verséo
. U S anterior para guarda permanente. Se o servigo for
002.01.02.008 | Sitio eletronico institucional vigéncia 0 v terceirizado, a contratada devera providenciar cépia dos
registros e encaminha-la ao 6rgéo contratante. Vigéncia
até sua atualizagéo.
002.01.02.009 | Transcrigao de registro sonoro 4 4 v
Deve-se providenciar, anualmente, cépia da Ultima versao
. para guarda permanente. Se o servigo for terceirizado, a
002.01.03.001 | Banco de imagem 5 0 v contratada devera providenciar a referida copia e
encaminha-la ao 6rgéo contratante.
Quando o servigo for terceirizado, a contratada devera
002.01.03 002.01.03.002 | Registro fotografico, sonoro ou audiovisual 4 4 v providenciar copia dos registros e encaminha-la ao 6rgao
Produgéo de contratante.
registros de
imagem e Lei Federaln. 10.406/2002 (Codigo Civil), art. 20. Decreto
som ok . Federaln.20.910/1932, art. 1°. Caso o documento faga
002.01.03.003 | Termo de autorizagdo de uso de imagem 1 5 v parte de um documento composto, deve seguir a
temporalidade deste.
Quando o servigo for terceirizado, a contratada devera
002.01.03.004 | Video institucional 4 4 N providenciar copia dos registros e encaminha-la ao 6rgéo
contratante.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-MEIO

002 COMUNICACAO INSTITUCIONAL (FUNCAO)
002.02 Cerimonial e relagdes publicas (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS ) Unidade com OBSERVAGOES
Purgzjduatg?a atribuicoes Eliminagao e?;:;iame
de arquivo P

002.02.01 Apoio 002.02.01.001 | Comunicado de instrugdo de servigo 2 0 N
logistico 002.02.01.002 | Requisicdo de veiculo 2 0 v

002.02.02.001 | Cadastro de corpo consular vigéncia 0 v Vigéncia até a atualizagdo do cadastro.

Deve-se providenciar, anualmente, cépia da Ultima
002.02.02.002 | Cadastro de datas nacionais vigéncia 0 v versdo para guarda permanente. Vigéncia até a
atualizagao do cadastro.
002.02.02 Expediente referente a emissao de identidade S Vigéncia até o afastamento do funcionério consular do
Atendimento 002.02.02.003 consular vigencia 0 v cargo.
consular 002.02.02.004 | Ficha de atualizagdo de dados consulares vigéncia 0 v Vigéncia até a atualizagdo de dados.
Livro de atas de expedigao de identificagao s Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o
002.02.02.005 consular vigencia 2 v registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.
Processo de designagéo de autoridade U Vigéncia até o afastamento da autoridade consular do

002.02.02.006 consular vigéncia 2 v cargo.
002.02.03
Elaboragéo de A .
normas para 002.02.03.001 | Normas do Cerimonial Publico vigéncia 2 v aDti(;I'”eZt;) Zid:;lﬁi)zrgfs””gn' Vigéncia até a
recepgdes ¢ :
oficiais
002.02.04 002.02.04.001 | Comunicado de luto oficial 2 0 M
Redagao ou
tradugao de Comunicado sobre a realizagdo de ceriménia
correspondéncias 002.02.04.002 oficial 2 0 v
e comunicados
002.02.05 002.02.05.001 | Expediente de indicagdes politicas vigéncia 5 v Vigéncia até a conclusédo da agéo.
Relagdes i icitaca i itico-
et onais 002.02.05.002 | FxPediente de solicitagao de apoio politico vigéncia 5 v Vigéncia até a concluso da agdo.
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ATIVIDADES-MEIO

002 COMUNICACAO INSTITUCIONAL (FUNCAO)
002.03 Producio editorial (SUBFUNCAO)

PREFEITURA DE SAO SEBASTIAO

SA@ SEBASTIAG

SP-BRASIL

PRAZC(JeSmDaEngsU)ARDA DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS ) Unidade com OBSERVAGOES
PUmdade atribuicoes Eliminagao Cuerik
rodutora de arquivo permanente
002.03.01.001 | Formulario de controle de publicagdes oficiais vigéncia 1 v Vigéncia até publicagdo do ato oficial.
Trata-se de publicagées em geral, como livro, periddico,
cartilha, roteiro, manual, folheto, folder, flyer, cartaz
002.03.01 institucional, video, e-book. Um exemplar das
7oV . - publicagées oficiais ou coedi¢ées (livros ou periédicos)
Publicagao 002.03.01.002 | Livro, periddico e folheto 2 0 \ dos 6rgaos e entidades da administragao publica
oficial ou municipal deve ser encaminhado ao Arquivo Publico do
coedi¢do Municipio para guarda permanente e acesso plblico em
sua Biblioteca.
002.03.01.003 | Projeto grafico vigéncia 0 v Vigéncia até a publicagao.
002.03.01.004 | Prova do projeto grafico vigéncia 0 v Vigéncia até a publicagao.
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002.04 Promogio de eventos ou cerimonias oficiais (SUBFUNCAO)

SA@ SEBASTIAG

SP-BRASIL

PRAZOS DE GUARDA

o e DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Uialkado Unidade com Guarda OBSERVAGOES
P atribuicées | Eliminagdo
rodutora de arquivo permanente
002.04.01.001 | Agenda de eventos 1 0 v
Providenciar copias anuais para guarda permanente da
002.04.01.002 | Cadastro de autoridades estrangeiras recebidas | vigéncia 0 v versio mais conﬁpleta e atugnzaga. Vigéﬁcia até a
atualizagdo do cadastro.
002.04.01.003 | Cadastro de comendas outorgadas 4 0 v Providenciar cépias anuais para guarda permanente da
versao mais completa e atualizada.
002.04.01.004 | Certificado 1 1 M
002.04.01.005 | Convite de evento 1 0 v Um exemplar do Convite de evento organizado o
Dossié de evento.
002.04.01.006 | Credencial de evento ou cerimonia oficial 1 0 v Um exemplar da Credencial de evento ou cerimonia
oficial integra 0 Dossié de evento.
Os discursos, palestras e conferéncias proferidos por
autoridades da administragdo superior e por técnicos
refletem, respectivamente, a orientagao politica do
6rgéo e o seu funcionamento. Podem estar em
002.04.01 002.04.01.007 | Discurso, palestra ou conferéncia 4 0 v qualquer suporte: textual, digital, audio e video,
Organizagao de apresentacgao de slides, entre outros. Quando o
eve_nth_ou discurso, palestra ou conferéncia integrar o dossié de
cerimdnias evento obedecera a sua temporalidade e a sua
destinagéo.
002.04.01.008 | Dossié de evento vigéncia 1 v Vigéncia até a realizacdo do evento.
002.04.01.009 | Expediente de solenidade rotineira 1 0 v
. e ~ A vigéncia esgota-se com a concessao das
002.00.01.010 | cavdocorasbes. motaitas o auree o %° vigéncia 20 v condecoragoes, medalhas e outras honorificéncias. O
T honorificéncciasy 9 expediente devera ser aberto a cada solicitagéo de
) condecoragdes, medalhas e outras honorificéncias.
002.04.01.011 | Lista de presentes oferecidos e recebidos 4 0 v
002.04.01.012 | Livro de assinaturas de autoridades 4 0 v
Programa de solenidade, recencdo oficial ou Decreto Federaln. 70.274/1972. O programa integra o
002.04.01.013 eve?ﬂo ’ PG 1 0 N Dossié de evento ou o Expediente de solenidade
rotineira.
Decreto Federaln. 70.274/1972. O programa integra o
002.04.01.014 | Relagédo de convidados ou solenidades oficiais 4 0 v Dossié de evento ou o Expediente de solenidade
rotineira.
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Pl TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS SPORRASIT

PREFEITO PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-MEIO

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

PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS Uriikede Unidade com - Guarda OBSERVAGOES
Pradiien atribuicoes Eliminagdo permanente
de arquivo
As pecas podem integrar o Processo de contratagdo de
agéncia de publicidade e também podem ser
002.05.01.001 | Peca de campanha publicitaria vigéncia 0 v recuperadas na arte final preservada em meio
magnético ou dptico. Vigéncia até a conclusao da
002.05.01 campanha.
;\rnoapjl(f:t:sede 0O documento integra o Processo de contratacdo de
campanhas 002.05.01.002 | Plano de midia vigéncia 5 v agéncia (ée publléldsdete sduaz |nforma9§es podem ser
ublicitarias ou recuperadas no Cadastro de despesas de
ze eventos comunicagao. Vigéncia até a conclusdo da campanha.
Quando o servigo for terceirizado, a contratada devera
. . LA providenciar copia dos registros e encaminha-la ao
002.05.01.003 | Video de campanha publicitaria vigéncia 0 v 6rgao contratante. Vigéncia até a conclusdo da
campanha.
Lei Federaln. 12.232/2010. O documento integra o
o L o Processo de contratagdo de agéncia de publicidade. As
002.05.02.001 | Briefing de licitagéo vigéncia 0 v cpias podem ser eliminadas na propria Unidade
Produtora. Vigéncia até a contratagéao.
. ~ A LeiFederaln. 12.232/2010. O documento integra o
002.05.02.002 Egétﬁ‘lzizgzaecontratagao de agéncia de vigéncia 0 v Processo de contratacdo de agéncia de publicidade.
p Vigéncia até a publicagao do Edital.
002.05.02
Contratagéo de Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cédigo Penal), art.
agencias de 109; Lei Federaln. 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H;
publicidade Lei Federal n.8.666/1993, arts. 6°, Il e 89 a0 98; Lei
Até a Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°. As
002.05.02.003 Processo de contratagdo de servigos de aprovagao 12 v guias de recolhimento de encargos sociais devem ser
U publicidade e propaganda das arquivadas em separado e obedecerdo aos prazos
contas previstos nesta tabela, na atividade “Controle da
contabilidade”. O processo deve ser preservado pois
contém pegas de campanha publicitaria, bem como o
Briefing e o Plano de midia.
002.05.03 ) Quando o servigo for terceirizado, a contratada devera
Co-ntro:je das 002.05.03.001 | Arte final 1 0 entregar os registros ao contratante.
;Eg::gaenda e 002.05.03.002 | Projeto de comunicag&do visual vigéncia 0 v Vigéncia até o término da campanha.
marketing 002.05.03.003 | Projeto executivo de identidade visual vigéncia 0 N Vigéncia até a elaboragdo de novo projeto.
O documento integra o Processo de contratagdo de
- S agéncia de publicidade. As cépias podem ser
002.05.04.001 | Briefing de campanha vigencia 0 v eliminadas na prépria Unidade Produtora. Vigéncia até
a conclusdo da campanha.
Até a
N aprovagéo . o
002.05.04 002.05.04.002 | Cadastro de despesas com comunicagéo das 5 v Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.
Planejamento e contas
contgolg ded 002.05.04.003 | Cadastro dos meios de comunicagéo vigéncia 0 N Vigéncia até a atualizagdo do cadastro.
atividades de
publicidade Lei Federal n. 12.232/2010. Se o pedido for aprovado, o
. . documento integrara o Processo de contratagdo de
002.05.04.004 | Pedido de campanha de publicidade 4 0 v agéncia de publicidade. O pedido ¢, geralmente,
formalizado por oficio.
Termo de especificacio técnica de campanha LeiFederaln. 12.232/2010. O documento integra o
002.05.04.005 ie esp ¢ P vigéncia 0 v Processo de contratagdo de servigos de publicidade.
de publicidade A . .
Vigéncia até a conclusdo da campanha.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO

ATIVIDADES-MEIO

003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)

003.01 Controle de frequéncia (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

o e DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Unidade com Guarda OBSERVAGOES
atribuicdes | Eliminagdo
Produtora de Arquivo Permanente
003.01.01.001 | Atestado de Frequéncia 1 5 N
Lei Federaln. 9.601/1998; Decreto Lei Federal n.
003.01.01.002 | Banco de Horas 1 1 5.452/1943 (CLT), art. 59, § 2°.
003.01.01.003 | Comunicado de ocorréncia 1 0 v
Decreto Lej Federal n. 5.452/1943 (CLT), art. 67,
003.01.01.004 | Escala de servigo vigéncia 10 N Paragrafo Unico. Vigéncia até a elaboragao de nova
escala.
003.01.01.005 | Ficha de frequéncia 1 1
003.01.01.006 S(‘)’Te‘:"/‘?é';’rde lustificativa relativo & frequéncia 1 5 Constituigio Federal, art. 70, XXIX.
003.01.01.007 | Pedido de abono de falta 1 5 v
Constituigdo Federal, art.7°. O documento integra
003.01.01.008 | Planilha de frequéncia de servidor vigéncia 60 N prontuario funcional. Vigéncia até o rompimento do
vinculo juridico com a Prefeitura.
. . Constituicao Federal, art. 7°, XXIX; Decreto Lei Federal
003.01.01 003.01.01.009 | Planilha de horas extras realizadas 1 5 v n.5.452/1943 (CLT) arts. 70 ¢ 11.
Registro de P -
Apoi . - Constituigdo Federal, art. 7°, XXIX, Decreto Lei Federal
frequéncia 003.01.01.010 | Planilha de previsdo de horas extras 1 0 v n.5.452/1943 (CLT) arts.7 e 11.
003.01.01.011 | Processo de concessdo de horario de estudante vigéncia 2 v Vigéncia até mudanca de horério.
003.01.01.012 | Processo de concessdo de horario especial vigéncia 2 v Vigéncia até mudanca de horario.
= ~ LeiFederal n. 9.601/1998; Decreto Lei Federal n.
003.01.01.013 zerf\flezse"xfrz;&T::rﬁg?:ﬂ:rzspfxﬁ:gga" de vigéncia 2 v 5.452/1943 (CLT), art. 59. Vigéncia até o término da
¢ realizagdo do servigo alvo da convocagéo.
Registro de atas de ocorréncias com A Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o registro
003.01.01.014 funcionarios vigencia 5 v seja feito em planilha, ao final de cada ano.
003.01.01.015 | Registro de ocorréncia de servidores 1 0
Constituigdo Federal, arts. 7°, XXIX e 74; Decreto-Lei
Federaln. 5.452/1943 (CLT), arts. 11 e 74. Portaria
003.01.01.016 | Registro de ponto 1 5 v MTPS n. 3626/1991; Portaria MTE n. 41/2007. As
informagdes constam da Ficha de registro de frequéncia
(modelo 100).
003.01.01.017 | Termo de fixagao de horarios 1 10 v u'?:izf“"“' Federaln. 5.452/1943, art. 67, paragrafo
003.01.02.001 | Processo de contagem de tempo servigo vigéncia 60 v \F/,Ir%?:i?ﬁaate o rompimento do vinculo juridico com a
003.01.02.002 Relagéo de apostilas retificatérias de vantagens 1 5 v Instr. TCESP n. 02/2016. art. 56
003.01.02 T decorrentes de decisao judicial ) ) T
Registro de atos | 003.01.02.003 | Relagéo de atos concessérios de aposentadoria 1 5 Instr. TCESP n. 02/2016, art. 56.
de
! Relagéo de atos concessérios de
t
fepfzfrir;,ag:::éo 003.01.02.004 complementagao de proventos de aposentadoria 1 5 N Instr. TCESP n. 02/2016, art. 56.
e disponibilidade Relagdo de atos concessorios de
003.01.02.005 complementagao do valor da penséo 1 5 v Instr. TCESP n. 02/2016, art. 56.
003.01.02.006 | R®12680 de atos concessrios de pensao dos 1 5 v Instr. TCESP n. 02/2016, art. 56.
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ATIVIDADES-MEIO

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

SA@ SEBASTIAG

SP-BRASIL

PRAZOS DE GUARDA

) DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS . Unidade com OBSERVAGOES
Wikt atribuicoes Eliminagao Cuerik
Produtora de Arquivo Permanente
Ata de reunido de comisséo de avaliagao
003.02.01.001 especial de desempenho 2 0 v
Comunicado de resultado da pericia médica ao
003.02.01.002 | 6rgao previdenciario do servidor afastado por vigéncia 5 v Vigéncia até o fim do afastamento.
auxilio doenga ou acidentario
Edital de conhecimento da comissdo de I N
003.02.01 003.02.01.003 avaliagao especial de desempenho 3 10 v Constituicédo Federal, art.41, §4°.
Avaliagao de : . :
desempenho e 003.02.01.004 g;cnh:ége controle de baixa de aposentadoria e vigéncia 2 v Vigéncia até a homologagédo da penséo.
incentivo
funcional Processo administrativo de avaliagdo de Constituicdo Federal, art. 81, § 4°. A copia do ato integra
003.02.01.005 desempenho e estagio probatério 3 10 v o Prontuario funcional.
003.02.01.006 :;’g(:(i::f:c(iirseanvtillagao de concessdo de abono vigéncia 6 v Vigéncia até o relatorio final conclusivo do processo.
003.02.01.007 Procegso de avallagég de cursos de formagéo e 5 0 v
aperfeigoamento funcional
003.02.01.008 | Processo de readaptagdo funcional vigéncia 60 v Vigéncia até com o término das providéncias.
003.02.02.001 | Aviso de férias 1 0 v Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art.135.
Comprovante de convocacgao eleitoral e judicial s As informagdes constam no registro de frequéncia.
003.02.02.002 para fins de abono de falta vigencia 5 v Vigéncia até o rompimento de vinculo com a Prefeitura.
003.02.02.003 | Comprovante de doagdo de sangue 1 5 v As informagdes constam no registro de frequéncia.
Para convénio médico-hospitalar, o titular pode
protocolar o Requerimento de continuidade de beneficio
Comunicado de descontinuidade de beneficio para filho universitario sem renda até os 24 anos. Neste
003.02.02.004 or maioridade vigéncia 5 v caso, o comunicado deve ser arquivado junto ao
p requerimento de continuidade e seguir sua
temporalidade. Vigéncia até o recebimento do
comunicado pelo titular.
Comunicado de Extensao e Continuidade de U O comunicado deve integrar o Prontuario Funcional.
003.02.02.005 Convénio Médico-Hospitalar vigencia 60 v Vigéncia até o rompimento de vinculo com a Prefeitura.
Comunicado de suspensao de férias por oA Vigéncia até o rompimento de vinculo juridico com a
003.02.02.006 absoluta necessidade do servigo vigencia 5 v Prefeitura.
003.02.02.007 fé?i’:;'“'cad" de alteragao em data do gozo de vigéncia 5 v Vigéncia até o fim do ano de exercicio.
003.02.02.008 | Cépias de Certiddo de Obito vigéncia 5 v Vigéncia até o rompimento de vinculo com a Prefeitura.
Informagdes constam na ficha de frequéncia
003.02.02.009 sDe"rf/?éif: gggbZT\ZRé?afli pensdo alimenticia do | ;a1 0ig 1 v Vigéncia até a efetivagéo da penséo.
003.02.02.010 | Escala de Férias 1 0 v
003.02.02.011 | Escala de Licenga Prémio 1 0 N
003.02.02 003.02.02.012 Egrr;nsugrtlgge solicitagéo de pagamento de vigéncia 2 v Vigéncia até o pagamento das horas extras.
Concésséo de i ici
direitos, 003.02.02.013 EJ:;S:,:‘: de controle de pagamento de adicional vigéncia 5 v Vigéncia até o parecer final.
vantagens e Planilha d trole d to d
beneficios 003.02.02.014 insa:llubiid:dceog ;ZﬁcuToZ?dgaadr:en o de vigéncia 5 Vigéncia até o rompimento do vinculo com a Prefeitura.
003.02.02.015 | Processo de afastamentos ou licengas vigéncia 5 Vigéncia até o rompimento de vinculo com a Prefeitura.
Intr, TCESP n. 02/2016. Vigéncia até o falecimento do
003.02.02.016 | Processo de aposentadoria vigéncia 60 v aposentado, ou se houver beneficiario, quando o direito
deste a penséao extinguir-se.
003.02.02.017 | Processo de auxilio acidente de trabalho vigéncia 5 v Vigéncia até o parecer final.
003.02.02.018 | Processo de auxilio doenga vigéncia 5 v Vigéncia até o fim de afastamento do servidor.
Processo de complementagao de proventos de oA Intr.- TCESP n. 02/2016. Vigéncia até o rompimento do
003.02.02.019 aposentadoria vigencia 60 vinculo com a Prefeitura.
Processo de complementagao do valor da oA Intr.- TCESP n. 02/2016. Vigéncia até o rompimento do
003.02.02.020 penséo vigencia 60 v vinculo com a Prefeitura.
003.02.02.021 5;%(;?20 de comunicado de acidente do vigéncia 5 v Vigéncia até o fim de afastamento do servidor.
Processo de concess&o e incorporagao de S Vigéncia até a aposentadoria ou com o rompimento do
003.02.02.022 vantagens pecuniarias vigencia 5 v vinculo juridico com a Prefeitura.
Processo de concessédo de cesta basica ao s s oA - =
003.02.02.023 servidor aposentado ou pensionista vigéncia 5 v Vigéncia até o fim da concesséo.
Lei Federaln. 5.172/1966 (Codigo Tributario Nacional),
arts. 173 e 174; Lei Federaln. 8.213/1991. O ato
003.02.02.024 | Processo de concessao de direitos e beneficios vigéncia 5 N administrativo que concede o direito ou o beneficio
integra o prontuario funcional. Vigéncia até a concesséo
ou sua negativa.
003.02.02.025 :g‘é:if;ﬁgz '(;‘:esf:rc’igz”“’ de férias por absoluta | i g 5 v Vigéncia até o término das providéncias.
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Produtora ANIRES | BifheEEs Permanente
de Arquivo
Instr. TCESP 02/2016. Vigéncia até a extingao da
Processo de pensdo mensal ao beneficiario do A pensdo mensal, que ocorre com a morte, casamento,
003.02.02.026 servidor publico vigencia 10 v cessagdo da incapacidade ou invalidez, ou com o
implemento da idade do pensionista.
003.02.02.027 | Processo de salario maternidade vigéncia 5 v Vigéncia até o parecer final.
003.02.02.028 | Processo relativo a aposentado vigéncia 15 N Vigéncia até o 6bito.
003.02.02.029 | Processo relativo & incorporagéo de gratificagédo vigéncia 5 v Vigéncia até elaboragao de novo relatdrio.
Processo relativo a insalubridade ou Ao o .
003.02.02.030 periculosidade vigéncia 5 v Vigéncia até parecer final.
003.02.02.031 | Processo relativo a licenga sem vencimentos vigéncia 5 v Vigéncia até parecer final.
003.02.02.032 | Processo relativo a pensionista vigéncia 5 v Vigéncia até parecer final.
003.02.02.033 | Processo relativo & peti¢do funcional vigéncia 1 v Vigéncia até parecer final.
003.02.02.034 | Processo relativo a reversdo de aposentadoria vigéncia 5 v Vigéncia até a elaboragao da folha de pagamento.
003.02.02.035 | Programacao Anual de Férias 1 0 N
003.02.02.036 | Prontuario de aposentado ou pensionista vigéncia 5 N Vigéncia até o término da penséao.
Prontuério de servidor com suspenséo de
003.02.02.037 | contrato em decorréncia de aposentadoria por vigéncia 5 v Vigéncia até a elaboragao da folha de pagamento.
invalidez
003.02.02.038 | Quadro demonstrativo de pagamento de férias 1 0 N
003.02.02 003.02.02.039 | Recibo de 1/3 de férias 1 5 v Decreto-Lei Federaln. 5.452/1943 (CLT), art.145.
Conges_séo de |003.02.02.040 | Recibo de 13° salario 1 5 v
vailt;e;::é o | 003.02.02.041 | Recibo de adiantamento de 13° salario 1 5 v Lei Federal n. 4.749/1965; Decreto Federal 57.155/1965.
beneficios . PN ~ Constituicao Federal, art.7°, XXIX; Decreto-Lei Federal
003.02.02.042 | Recibo de entrega de auxilio-alimentagao 1 5 v n.5.452/1943 (CLT), art.11.
. ~ . Constituicdo Federal, art.7°, XXIX; Decreto-Lei Federal
003.02.02.043 | Recibo de entrega de cartdo de beneficio 1 5 v n.5.452/1943 (CLT), art.11.
. Constituicao Federal, art.7°, XXIX; Decreto-Lei Federal
003.02.02.044 | Recibo de entrega de vale-transporte 1 5 v n.5.452/1943 (CLT), art.11.
003.02.02.045 | Recibo de gozo de férias 5 0 v Decreto-Lei Federaln. 5.452/1943 (CLT), art.135.
003.02.02.046 | Recibo de pagamento de férias 5 0 v Decreto-Lei Federaln. 5.452/1943 (CLT), art.143 e 145.
003.02.02.047 | Relagédo de Funcionarios afastados 1 5 v Decreto-Lei Federaln. 5.452/1943 (CLT), art.143 e 145.
003.02.02.048 | Relatério de autorizagdo de cesta basica vigéncia 0 v Vigéncia até incorporacdo integral da gratificagao.
003.02.02.049 | Relatdrio de auxilio-alimentagao 2 0 v
003.02.02.050 | Requerimento de Adiantamento 13° Salario 1 5 v Lei Federaln. 4.749/1965, art.2° §2°
003.02.02.051 | Requerimento de continuidade de beneficio vigéncia 5 v Vigéncia até quando o dependente completar 24 anos.
003.02.02.052 | Requerimento para gozo de férias indeferidas 2 0 N
003.02.02.053 | Solicitagdo da 12 parcela do 13° salario 1 5 v Lei Federaln. 4.749/1965, art.2° §2°
003.02.02.054 | Solicitagdo de 1/3 de férias 1 5 v Decreto-Lei Federaln. 5.452/1943 (CLT), art.143, §1°.
Trata-se de termo assinado pelo servidor no momento
~ - - da opgédo pela continuidade do Convénio Médico no
003.02.02.055 Leér;r;gode opgdo pela continuidade de convénio vigéncia 5 v caso de afastamento pelo INSS ou licenca sem
vencimentos. Vigéncia até o retorno do servidor as
fungées ou a exclusdo de vinculo com a Prefeitura.
. = . . A Lei Federaln. 10.406/2002, art.205. Vigéncia até a
003.02.03.001 | Ficha de Informagédo de Financiamento vigéncia 10 v quitagao do financiamento.
003.02.03 P
Concessao de 003.02.03.002 Processovde concessao de bolsa de estudos vigéncia 2 v Vigéncia até o fim da concessdo ou sua negativa.
- f reembolsavel
financiamento
ao0s servidores Lei Federaln. 10.406/2002, art.205. Vigéncia até a
003.02.03.003 | Processo de financiamento habitacional vigéncia 10 N lavratura da escritura definitiva ou com a baixa da
hipoteca.
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ATIVIDADES DOCUMENTOS Uikt Unthl?d.ejzom Eliminacs SuEEE OBSERVACOES
Produtora alribuigoes IMiNAga0 | permanente
de Arquivo
003.02.04.001 | Pedido de reconsideragao de decisdo em vigéncia 5 v Vigéncia até o fim da fase recursal.
processo administrativo
Seré instaurado processo administrativo quando a falta
disciplinar, por sua natureza, possa determinar as penas
. . - N de demissao, de demissdo a bem do servigo publico e
003.02.04.002 | Processo administrativo disciplinar vigéncia 10 v de cassagao de aposentadoria ou disponibilidade.
Vigéncia até a aplicagao da pena disciplinar. A decisao
devera ser averbada no prontuario funcional.
003.02.04 O processo de revisao devera ser apensado ao
Contencioso L . . processo administrativo ou ao processo de sindicancia
disciplinar 003.02.04.003 (F)’Lrlodc:ssrzcdees;iv‘ljseagi:‘?iggg;sso administrativo vigéncia 10 v até o término da apuragdo. Vigéncia até a conclusdo da
P revisdo. A decisdo deverd ser averbada no prontuério
funcional.
LeiFederaln. 10.406/2002 (Codigo Civil), art. 205. Sera
instaurada sindicancia quando a falta disciplinar, por sua
o LA natureza, possa determinar as penas de repreenséo,
003.02.04.004 | Processo de sindicancia disciplinar vigéncia 10 v suspensdo ou multa. Vigéncia até a aplicagio da pena
disciplinar. A decisdo devera ser averbada no Prontuario
funcional.
CF art.7°, XXIX; Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943
003.02.05.001 | Contrato individual do trabalho vigéncia 5 v (CLT), art.11 e 442. Vigéncia até o rompimento de
vinculo com a Prefeitura.
Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art.41.
003.02.05.002 | Livro de registro de empregados vigéncia 5 v Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o registro
seja feito em planilha, ao final de cada ano.
CF art.7°, XXIX; Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943
003.02.05.003 | Pedido de demissao vigéncia 5 v (CLT), art.11 e 500. Vigéncia até a homologagdo do
pedido.
003.02.05 o do admisss e Atéa
Elaboragéo de rocesso de admissao para a prestagdo aprovagéo ) o
contrato'de 003.02.05.004 voluntria de servigos das 5 N Lei Complementar Estadual 709/1993, art.41 §1°.
trabalho e atos contas
relativos & sua " - S Lei Federaln. 11.788/2008.Vigéncia até o término das
alteragao, 003.02.05.005 | Processo de contratagdo de estagiario vigéncia 5 v providéncias.
suspenséo e . PR - . - . .
= Processo de rescisao de contrato individual de S 0 documento integra prontuario funcional. Vigéncia até
rescisdao 003.02.05.006 trabalho vigencia 60 v o término das providéncias.
. ) Resolugado n. 393/2004 do Conselho Deliberativo do
003.02.05.007 S:Scét;’ ‘:: eon"ega de requerimento de seguro- 5 0 v Fundo de Amparo ao Trabalhador - CODEFAT. O
preg documento integra o prontuario funcional.
CF art.7°, XXIX; Decreto-Lei Federaln. 5.452/1943
003.02.05.008 | Termo aditivo ao contrato individual de trabalho vigéncia 5 v (CLT), art.11. O documento integra prontuario funcional.
Vigéncia até o término das providéncias.
Termo de Rescisdo Individual de Contrato de CF art.7°, XXIX, Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943
003.02.05.009 Trabalho 1 2 v art.11. O documento integra Prontuario funcional.
A declaragdo entregue para tomar posse e entrar em
003.02.06.001 | Declaragao de bens 5 0 v exercicio deve ser mantida no prontuario funcional,
anualmente deve-se apresentar a declaragao atualizada.
Até a
B . - aprovagéo Lei Complementar Estadual 709/1993, art.41, §1°; Instr.
003.02.06.002 | Declaragao negativa de admissao de pessoal das 5 v TCESP 02/2016.
contas
. . S Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o registro
003.02.06 003.02.06.003 | Livro de posse de servidores vigéncia 2 v PR . )
Elaboracdo de seja feito em planilha, ao final de cada ano.
expediente para Pedido de prorrogacao de prazo para o
a posse, 003.02.06.004 exercicio do cargo ! 0 v
preenchimento - P
de fungao- 003.02.06.005 | Pedido de prorrogagéo de prazo para posse 1 0 v
atividade, O ato de exoneragao integra o prontuario funcional.
provimento de 003.02.06.006 | Processo de exoneracado do cargo vigéncia 10 v Vigéncia até o encerramento dos procedimentos
cargo, vacancia administrativos.
e substituicao
Até a
003.02.06.007 Processo para preenchimento de fungéo- aprovagéo 5 v Lei Federaln. 601/1998; Lei Complementar Estadual
R atividade das 709/1993, art. 41 §1°; Instr. TCESP 02/2016.
contas
Até a
. aprovagéo f .
003.02.06.008 | Processo para provimento de cargo das 5 v Lei Complementar Estadual 709/1993; TCESP 02/2016.
contas
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Unidade | © i icses | Eliminagao | o Cuarda
Produtora de Arquivo Permanente
003.02.07.001 | Atestado de 6bito vigéncia 60 v Vigéncia até o encerramento das providéncias.
003.02.07.002 | Contrato de estagio vigéncia 1 v Vigéncia definida no contrato.
003.02.07.003 | Curriculo de aluno candidato a vaga de estagio vigéncia 5 v Vigéncia até a atualizagédo.
Declaragdo de Imposto de Renda Retido na
003.02.07.004 Fonte - DIRF 1 5 v
003.02.07.005 | EXtrato bancario de saldo do FGTS de vigéncia 1 v Vigéncia até atualizagéo.
trabalhador para fins rescisérios
003.02.07.006 | Ficha cadastral de estagiario vigéncia 5 v Vigéncia até a atualizagéo.
003.02.07.007 | Ficha cadastral do servidor vigéncia 40 v Vigéncia até o término do vinculo com a Prefeitura.
Formulério de Cadastro Geral de Empregados e Portaria MTE n. 561/2001, art. 1°, § 2°, do Ministério do
003.02.07.008 Demitidos - CAGED ! 5 v Trabalho e Emprego.
003.02.07.009 Egrr?:)“fe”é’a‘:so"::Csr;ﬁgr‘?o‘le cargos e salarios do | ;08010 7 Vigéncia até atualizagso.
003.02.07.010 | Planilha de progressao funcional vigéncia 5 v Vigéncia até a elaboragdo de nova planilha.
003.02.07 003.02.07.011 | Plano de estagios vigéncia 1 v Vigéncia durante o ano letivo.
E|ab0f39d50 e Vigéncia até o encerramento dos procedimentos
registro de atos Processo de acumulagao de cargo ou fungéo- s administrativos e o arquivamento do processo. O ato
relativos a vida | 008-0207.012 1 4o e vigencia 5 v que autoriza a acumulagao integra o prontuario
funcional funcional.
Vigéncia até o encerramento dos procedimentos
003.02.07.013 | Processo de relotagdo funcional vigéncia 5 v admlnlstrgtlvos eo arqul\fan}ento do processo. O ato
que autoriza a acumulagéo integra o prontuario
funcional.
003.02.07.014 | Prontuario de médico residente vigéncia 15 v Vigéncia até o término da residéncia ou desligamento.
003.02.07.015 | Prontuério de profissional terceirizado vigéncia 5 v Vigéncia até o fim do contrato.
- . s Constituicdo Federal, art. 7°, XXIX. Vigéncia até o
003.02.07.016 | Prontuéario do estagiario vigéncia 5 v encerramento do estagio.
003.02.07.017 | Prontuério funcional vigéncia 60 v Vigéncia até o rompimento do vinculo juridico com a
prefeitura.
003.02.07.018 | Registro de controle de admissdes e demissdes vigéncia 5 v Vigéncia até formalizagdo do ato.
003.02.07.019 fei'sggﬁviz ig;;g’:’es””"“"”a”"s municipals € | yigencia 1 v Vigéncia até atualizagao.
003.02.07.020 | Requerimentos de segunda de via de cracha vigéncia 5 v Vigéncia até a elaboragdo de um novo cracha.
003.02.07.021 Zggz de compromisso de recebimento de vigéncia 5 v Vigéncia até a elaboragdo de um novo cracha.
Os dados guardados na Base de dados poderéo ser
eliminados ap6s o prazo de guarda, mantendo-se a
integridade do Sistema até a eliminacéo de toda a base.
003.02.08.001 Base de dados de controle do recolhimento de 5 0 v Por tratar-se de informagdes digitais de guarda
I FGTS ou INSS temporaria, os dados deverdo ser eliminados de forma
irreversivel e permanente, utilizando-se de ferramentas
que sobrescrevam o espago digital utilizado pelo
arquivo.
003.02.08.002 | Formulario de mapa financeiro 1 5 N
Planilha de controle de desconto de pagamento
003.02.08.003 | de sindicatos, associagdes de classe, vigéncia 5 v Vigéncia até a elaboragéo da folha de pagamento.
cooperativas e planos de salde e empréstimos
003.02.08 003.02.08.004 zleaggrvaiddoerecsontrole de estornos de pagamentos vigéncia 5 v Vigéncia até a elaboragéo da folha de pagamento.
Recolhimento de . L e
encargos sociais 003.02.08.005 Processo de recolhimento de contribuigdo para o 1 10 v 'gZLfﬁ%%rila?égsr';zozgn%ff (1C605d|£1188Tr1lb7l£a1”$4)1 ar;grli\sg?afo
e contribuicdes plano de seguridade social Gnico. Lei Federal n. 8.213/1991.
003.02.08.006 Spifdcig:ls" de recolhimento de contribuigao 1 5 v Decreto Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art.578 e 610.
Processo de recolhimento de fundo de garantia o
003.02.08.007 por tempo de servigo - FGTS 1 5 CF art.7°, XXIX.
003.02.08.008 | Processo de recolhimento do PIS / PASEP 1 10 v Decreto-Lei Federal n. 2.052/1983, art. 3° e 10.
Recibo de envio da Relagdo Anual de Decreto Lei Federaln. 5.452/1943 (CLT), art.360;
003.02.08.008 | |ty rmacses Sociais - RAIS ! 10 v Decreto Federal n. 76.900/1975
~ h . Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art. 360;
003.02.08.010 | Relagdo Anual de Informagdes Sociais - RAIS 1 10 v Decreto Federal n. 76.900/1975.
Relagao de contribui¢do sindical, assistencial e
003.02.08.011 confederativa 1 5 v
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ilikxl atribuicdes Eliminagéo Cugrik
Produtora de Arquivo Permanente
Até a
Comprovante de reembolso de valores aprovacio
003.03.01.001 | previdenciarios dos servidores cedidos a outros P das§ 5 v
6rgaos ou entidades contas
003.03.01.002 Er:%aer?[ffp‘;:ti ecargos de dependentes para 2 5 v Instrugéo Normativa RFB n. 1.500/2014
003.03.01.003 S:tsra?)tgsi?\tLNdSo?iapara fins de complementagao 2 0 v Resolugéo SF n. 73/2011; Resolugao SF n. 74/2012.
. X . . Trata-se de ficha contendo informagdes de todos os
003.03.01.004 ;lgzsof;n::ce;;asiiiztaagsamento de servidores, 1 60 v pagamentos efetuados aos servidores inativos e
p pensionistas.
003.03.01.005 | Ficha financeira individual 1 40
003.03.01.006 ;Z?riti?i;%gagailtsdg)la arquivada na vigéncia 0 v Vigéncia até a efetivagdo do pagamento.
Folha de pagamento (via arquivada nas
003.03.01.007 Unidades de Recursos Humanos) ! 30 v
1 . A Trata-se de 22 via do documento. Vigéncia até a
003.03.01.008 | Ordem de crédito complementar individual vigéncia 0 v realizagdo do pagamento.
003.03.01.009 | Ordem de crédito das folhas de pagamento 1 0 v
003.03.01.010 | Planilha de controle de contra cheque e holerite 1 0 v
003.03.01.011 s;?ci'g";ed: controle de pagamento de vigéncia 5 v Vigéncia até a elaboracdo da folha de pagamento.
003.03.01.012 zllﬂpo'g]grgzorieorﬂbeor:fi?i:;;:erv'dores cedidos a vigéncia 5 v Vigéncia até a efetivagdo do pagamento.
Planilha para pagamento de complementagao
003.03.01.013 | salarial dos funcionarios do Estado da 1 5 v
Secretaria da Educagdo Municipalizados
Quadro demonstrativo da Folha de Pagamento
003.03.01.014 de Autarquias e Fundagdes 5 0 v
003.03.01 003.03.01.015 | Relagéo de crédito bancario 1 0 M
Elaboragdo de P y .
folha de 003.03.01.016 :‘x;zl:rgeao de pagamento de “jeton” e de pré 1 5 v
pagamento 003.03.01.017 | Relatorio anual da folha de pagamento 1 5 v
Relatério com o total de consignagéao por Trata-se de relatérios com os totais de consignagdes por
003.03.01.018 entidade ! 0 v entidade financeira e por espécie e valor.
003.03.01.019 | Relatério com quantidade de Holerites 2 0 N
003.03.01.020 | Relatério de auditoria da folha de pagamento vigéncia 10 v Vigéncia até o término das providéncias.
003.03.01.021 | Relatério de histérico funcional 1 0 v
Relatério de liberagao financeira de autarquias e Relatérios de liberagdes financeiras as Autarquias,
003.03.01.022 tribunais ! 0 v Tribunais, Entidades consignadas e Secretarias.
Relatério de ordens de crédito complementar
003.03.01.023 emitidas mensalmente ! 0 \
Até a
003.03.01.024 | Relatério de pagamento de estagiarios aprzx;a;gao 5 v
contas
Até a
- aprovagao Lei Federaln. 5.172/1966, art.173,174 e 195; Lei
003.03.01.025 | Relatério de pagamento em cheque das 5 v Complementar Estadual n. 709/1993.
contas
003.03.01.026 | Relatorio de pagamentos néo efetuados 1 0 v
003.03.01.027 | Relatério de recolhimento de encargos sociais 1 5 v
003.03.01.028 | Relatério de vencimentos e descontos 1 5 v Lei Federaln. 8.213/1991, art.115
003.03.01.029 Eilna;grllo do valorliquido da folha de pagamento vigéncia 0 v Vigéncia até a efetivagdo do pagamento.
003.03.01.030 | Relatério mensal de 13° salario 1 0 v
003.03.01.031 Rquerlmgn?o de isengdo de contrlbU|§:éq 1 5 v
previdenciaria para abono de permanéncia
Resumo da folha de pagamento por Agéncia
003.03.01.032 Bancaria 1 0 N
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ATIVIDADES DOCUMENTOS . Unidade com OBSERVAGOES
unidade | "o uicoes | Eliminagao | , S42rde
Produtora de Arquivo Permanente
003.03.02.001 | Autorizagédo para descontos nao previstos em lei vigéncia 5 v Vigéncia até o cancelamento da autorizagéo.
003.03.02.002 g:éeat:;nelnrlgormatlvo para elaboragdo da Folha de vigéncia 0 v Vigéncia até a efetivagdo do pagamento.
003.03.02.003 g\?errrl]ltjgE::(:)t;g:r:]aernetgflcagao de frequéncia ou vigéncia 5 v Vigéncia até o langamento em folha.
. - LeiFederaln. 8.212/1991; Decreto-Lei Federal n.
003.03.02.004 | EXPediente de recadastramento de inafivos e vigéncia 12 v 2.848/1940 (Codigo Penal) art.109. Vigéncia até o
P término das providéncias.
Formulario de atualizagédo de dados pessoais e
funcionais para elaboragdo de folha de S N X -
003.03.02.005 pagamento (via arquivada na Secretaria da vigéncia 0 v Vigéncia até a efetivagdo do pagamento.
fazenda)
Formulario de atualizagao de dados pessoais e Vigéncia até a efetivagdo do pagamento. Documento
003.03.02.006 funcionais para elaboracgao de folha de vigéncia 5 v encaminhado pela Unidade de Recursos Humanos a
I pagamento (via arquivada na unidade de 9 Secretaria da Fazenda para pagamento e atualizagao de
Recursos Humanos) dados.
Formulario de autorizagdo de desconto em folha S oA Lei Federal n.10.820/2003. Vigéncia até a efetivagéo do
003.03.02.007 de pagamento vigéncia 5 N pagamento.
= . Trata-se de copia das informagdes judiciais fornecidas
003.03.02.008 | Informagéo Judicial 1 5 v a0 Poder Judiciario ou outros 6rgaos.
Lei Federal n.10.406/2002 - Codigo Civil art. 206 §2°.
. R ~ Instrugdo Normativa INSS/DC n. 78/2002, art. 463, 1, Il
003.03.02.009 | k1oniha de desconto referente  Pensdo vigéncia 2 v Ill e paragrafo unico. Vigéncia até obito do titular da
pensao, do titular do beneficio de origem ou por
Elgt?gfggégzde determinacgéo judicial.
expedfielr;tez 003.03.02.010 Eéﬂgiegs:;:reiaium”a de contratos de vigéncia 10 v Vigéncia até a conclusdo da auditoria.
para a folha de
pagamento 003.03.02.011 Processo de calculo de incorporagdo de vigéncia 10 v Vigéncia até o rompimento do vinculo juridico com a
A vantagens pecuniarias 9 Prefeitura.
003.03.02.012 lfrrgccaet?r?ode caloulo para pagamento de vigéncia 5 v Vigéncia até a quitagao do precatorio.
= ’ - S Lei Federal n. 9.796/1999. Vigéncia até o término das
003.03.02.013 | Processo de compensacao previdenciaria vigéncia 5 v providéncias.
Processo de desconto de honorario advocaticio Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art. 832, §2°.
003.03.02.014 em Folha de pagamento vigéncia 10 v Vigéncia até a efetivagdo do desconto em Folha de
pag pagamento.
O documento é encaminhado pelo Departamento de
003.03.02.015 | Processo de diferenca de vencimentos 1 5 v Gestdo de Pessoas para a Secretaria da Fazenda para
pagamento e atualizagdo de dados.
Vigéncia até a efetivagdo do pagamento. Trata-se de
003.03.02.016 | Processo de pagamento a quem de direito vigéncia 5 v requerimento de pagamento de beneficio ndo usufruido
por servidor falecido.
003.03.02.017 Errgrcn?gseomdgepcz%ai;ﬂento de férias e licena- vigéncia 10 v Vigéncia até a efetivagdo do pagamento.

- . s Decreto Federal n. 3.048/1999, art.94, §2° e art. 225,
003.03.02.018 | Processo de pagamento de salario-maternidade vigéncia 10 v §7° Vigéncia até o pagamento do salario-maternidade.
003.03.02.019 | £i20esee e pedido de ressarcimento de vigéncia 5 v Vigéncia até o término das providéncias.

Constituicdo Federal, Atos das Disposigdes
003.03.02.020 | Processo de rentncia de proventos vigéncia 60 N Constitucionais Transitérios - ADCT, art. 17. Vigéncia
até o rompimento do vinculo juridico com a Prefeitura.
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SA@ SEBASTIAG

SP-BRASIL

PRAZOS DE GUARDA

DESTINAGAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Umqad_eyom o Guarda OBSERVAGOES
Produtora SRS | ElimTEEEE Permanente
de Arquivo
Processo de unificacdo de R Trata-se de relatorio final com o resumo e a conclusao
003.03.02.021 critérios de pagamento vigencia 5 \ do trabalho realizado. Vigéncia até a concluséo.
Processo para pagamento de beneficio da Lei s Constituicdo Federal, art.53. Lei Federaln. 5.698/1971.
003.03.02.022 de Guerra vigencia 60 v Vigéncia até o 6bito do titular do beneficio.
Processo para pagamento de pens&o auxilio- s Leifederal n. 8.213/1991, art. 86. Vigéncia até 0 a
003.03.02.023 acidente vigencia 60 v cessagdo do pagamento.
~ . S Resolugdo SF n.73/2011; Resolugdo SF n. 74/2012.
003.03.02.024 | Processo para pagamento de pensédo especial vigéncia 60 v Vigéncia até o falecimento dos beneficiarios.
Processo para pagamento de pensédo Lo Resolugdo SF n.73/2011. Vigéncia até o falecimento
003.03.02.025 parlamentar vigencia 60 v dos beneficiarios.
Elgt?gfg3é%2de Instrugcdo normativa RFB n. 493/2005, alterada pelas
expedigntes Recibo de envio da Declaragdo do Imposto Instrugdes Normativas RFB n. 511/2005 e 537/2005.
003.03.02.026 . R 2 5 v Instrugdo Normativa RFB n. 1500/2014, alterada pelas
paraa folhat de Sobre a Renda Retido na Fonte - DIRF Instrucdes Normativas RFB n. 1558/2015; 1756/2017 e
pagamento 1869/2019.
003.03.02.027 Relatorio de carga suplementar de trabalho para vigéncia 5 v Vigéncia até a efetivagdo do pagamento.
pagamento
Relatorio de hora/aula de Professor Eventual L S A
003.03.02.028 para pagamento vigéncia 5 v Vigéncia até a efetivagdo do pagamento.
Relatério de retencao de taxa dos empréstimos R LeiFederaln. 10.820/2003. Vigéncia até a efetivagao do
003.03.02.029 consignados vigéncia 5 v pagamento.
. x N LeiFederaln. 7.418/1985. Vigéncia até a efetivagdo da
003.03.02.030 | Requerimento de exclusdo de Vale Transporte vigéncia 5 N exclusdo do pagamento.
003.03.02.031 | Requerimento de revisdo de pagamento vigéncia 5 v Vigéncia até o término das providéncias.
. . . o LeiFederaln. 7.418/1985. Vigéncia até a efetivagdo da
003.03.02.032 | Requerimento inclusdo de Vale Transporte vigéncia 5 v exclusdo do pagamento.
003.03.02.033 | Requerimento para pagamento de auxilio-funeral 1 5 N
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SA@ SEBASTIAG

SP-BRASIL

PRAZOS DE GUARDA

o e DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS . Unidade com OBSERVAGOES
Unidade | i icses | Eliminagao | , Guarda
Produtora de Arquivo Permanente
003.04.01.001 | Processo de estudo de politica salarial 4 0 v
003.04.01.002 Processo de estudo sobre a necessidade de 4 0 v
curso
Processo de planejamento anual de concursos
003.04.01 003.04.01.003 publicos e selegao 4 0 v
Elaboragao de b 4 @ d ratach
estudos e 003.04.01.004 roTltfa.sso' edpropos a ehcon ratagéo e 4 0 v
pesquisas qualificagdo de recursos humanos
003.04.01.005 Relatério de pesquisa sobre o mercado de 1 5 v
trabalho
003.04.01.006 Relatério técnico de dimensionamento do quadro 5 0 v
de pessoal
003.04.02.001 | Minuta de ato normativo vigéncia 5 v Vigéncia até o término das providéncias.
003.04.02.002 | Organograma funcional vigéncia 2 v Vigéncia até a alteragdo do organograma.
003.04.02.003 | Processo de alteragdo de grade vigéncia 2 v Vigéncia até a elaboragdo de nova grade.
003.04.02.004 | Processo de criagao de cargo vigéncia 5 v Vigéncia até o fim das providéncias.
003.04.02 003.04.02.005 | Processo de extingdo de cargo vigéncia 5 v Vigéncia até o fim das providéncias.
S;Zsassitfli'gi?jr?tg 003.04.02.006 zjr:;;:so de identificagdo e classificagéo de vigéncia 5 N Vigéncia até o fim das providéncias.
;Je cargos e 003.04.02.007 | Processo de reestruturagao de cargos vigéncia 5 v Vigéncia até o fim das providéncias.
ungdes -
003.04.02.008 gr‘;i?d'gsam'gies pessoal de cargos criados, 1 5 v Instr.TCESP n. 02/2016
003.04.02.009 | Quadro de cargos e fungdes 1 5 N
003.04.02.010 | Quadro de classificagdo de cargos e fungdes 1 5 v
003.04.02.011 | Relatério mensal de cargos e fungdes 1 5 v
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003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
003.05 Promogio do desenvolvimento social de funcionarios e servidores (SUBFUNCAO)

SA@ SEBASTIAG

PRAZOS DE GUARDA

o e DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS " Unidade com OBSERVAGOES
Unidade | "oy ices | Eliminagao | o Suarda
Produtora de Arquivo Permanente
003.05.01.001 | Dossié por programa social de qualidade de vida 1 5 N
003.05.01 003.05.01.002 Proqesso relatilvo ao programa de social de 1 5 v
Planejamento e qualidade de vida
coptrole dg : 003.05.01.003 | Proposta anual de trabalho 1 5 v
agoes soclals 003.05.01.004 Relatério anual de avaliagdo das atividades de 5 0 v
T servigo social
003.05.02.001 | Cadastro de funcionarios e familiares atendidos vigéncia 0 v Vigéncia até a atualizagdo do cadastro.
g03-05-92 003.05.02.002 | Ficha de avaliagao socioeconémica 5 0 v 0 documento integra prontuério social.
Xecugédo e — - - ——
registro de 003.05.02.003 | Prontuario Social vigéncia 0 v \;lgef;n_cla até o rompimento do vinculo juridico com a
agbes sociais refeitura.
003.05.02.004 | Relatério de visita domiciliar 5 0 v O documento integra prontuério social.
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003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
003.06 Seguranca e medicina do trabalho (SUBFUNCAO)

SA@ SEBASTIAG

SP-BRASIL

PRAZOS DE GUARDA

) DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS . Unidade com OBSERVAGOES
Unidade | “oyipuigses | Eliminagao | , CU2rda
Produtora de Arquivo Permanente
003.06.01.001 Q:ivdeenggeolg:::si‘?eonTé:S_aglm\ema de vigéncia 2 v Vigéncia até a eleicdo de nova comissé&o.
003.06.01.002 Q;api:\::it;;iqsg :J?g:ﬁfega_ gfpnxssao Interna vigéncia 2 v Vigéncia até a eleicdo de nova comissé&o.
003.06.01.003 ‘Q:V":n;Zt')”(',ée"/\djdi‘r"?;':?éé’”';xema de vigéncia 2 v Vigéncia até a eleigdo de nova comissao.
Decreto-Lei Federaln. 5.452/1943; Portaria MT n.
Certificado de Aprovagédo de Equipamento de Lo 3.214/1978; NR-6, Portaria da DSST n. 1/1992, arts.1°,
003.06.01.004 Protecédo Individual - CAEPI vigencia L v 2°,§1°e 3°. Vigéncia até a realizagdo de um novo
CAEPI.
Lei Federaln. 6.514/1977, art.160, §1° Decreto Lei
Federaln.5.452/1943 (CLT); Portaria MT n. 3.214/1978;
. ~ . Lo Portaria SSST n. 35/1983; NR-2, 2.4. Vigéncia até a
003.06.01.005 | Certificado de Aprovagao de Instalagdes - CAl vigéncia 1 v realizagdo de novo CAl, sempre que houver
modificagdes substanciais nas instalagées ou nos
equipamentos dos locais de trabalho.
Lei Federaln. 8.213/1991, art. 22; Decreto-Lei Federal n.
5.452/1943 (CLT); Portaria MT n. 3.214/1978, NR-7,
7.4.8, a; Instrugdo Normativa do INSS n. 78/2002,
003.06.01.006 | Comunicado de Acidente de Trabalho - CAT vigéncia 10 v arts.189, VII, 227 e 228. Se o documento integrar o
Prontuario funcional acompanhara a temporalidade do
documento principal. Vigéncia até o atendimento do
servidor e recebimento do documento pelo INSS.
Dossié de campanha e semana de prevengao Portaria n. 3.214/1978; Portaria SIT n. 247/2011, NR - 5,
002)?1'1?'5{21 003.06.01.007 contra acidentes de trabalho - SIPAT 4 0 v 5.16.
ambiental e . . = Documento usado para elaboragao de estatisticas de
preservacdo da 003.06.01.008 ;:r;rl\)iliiatendlmemo do setor de Medicina do vigéncia 0 v atendimento. Vigéncia até a elaboragdo de Relatério
saude Estatistico de Atendimento.
Formulario de comprovante de entrega do Perfil
003.06.01.009 | Profissiografico Previdenciario (PPP) na rescisdo | vigéncia 20 v Vigéncia até o rompimento de vinculo com a Prefeitura.
contratual
L . Lo Vigéncia até a elaboragao de novo laudo. O documento
003.06.01.010 | Laudo de Pericia Médica vigéncia 30 v possui relevante valor de prova e pesquisa.
Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art. 68, §§ 2°,
Laudo Técnico das Condicdes Ambientais de e 3° 4°e 5°% Portaria MT n. 3.214/1978,NR 7, 7.4.5,
003.08.01.011 | 1/ 2haiho - LTCAT vigéncia 20 \ 7.4.5.1; Instrugio Normativa INSS/PRES n. 45/2010.
Vigéncia até a elaboragado de novo laudo.
Decreto-Lei Federaln. 5.452/1943 (CLT), Titulo Il,
Laudo Técnico de Insalubridade ou s oA Capitulo V; Portaria MT n. 3.214/1978 NR. 7,7.4.5,
003.06.01.012 | pericuiosigade vigéncia 20 v 7.45.1¢ NR - 15, 15.1.4. Vigéncia até a elaboragao de
novo laudo.
Decreto-Lei Federaln. 5.452/1943 (CLT), Titulo Il,
- . ) . ) N Capitulo V; Portaria MT n. 3.214/1978 NR. 7,7.4.5,
003.06.01.013 | Laudo técnico pericial de riscos ambientais vigéncia 20 v 7.4.5.1 ¢ NR - 15, 15.1.4. Vigéncia até a elaboragdo de
novo laudo.
} ) - Lo Vigéncia até o encerramento do livro ou, caso o registro
003.06.01.014 | Livro de registros de pericias vigéncia 2 v seja feito em planilha, ao final de cada ano.
Lei Federaln. 9.528/1997, art.58, § 4°; Decreto-Lei
Federaln. 5.452/1943 (CLT), Titulo Il, Capitulo V;
003.06.01.015 | Perfil Profissiografico Previdenciario - PPP vigéncia 20 v Portaria MT n. 3.214/1978, NR 7,7.4.5,7.45.1;
Instrugdo Normativa INSS/PRES n. 45/2010. Vigéncia
até o fim das providéncias.
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003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
003.06 Seguranca e medicina do trabalho (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

DESTINAGAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Unthbad'e”com Eliminac Guarda OBSERVAGOES
Produtora | airiouicoes IMinagao | permanente
de Arquivo
- . A NR 7, 33 e 35 - Ministério do Trabalho e Emprego.
003.06.01.016 | Permissao para Trabalho em Alto Risco - PTR vigéncia 20 v Vigéncia até o fim da permissao.
003.06.01.017 | Processo de sindicancia de acidente de trabalho vigéncia 20 v Vigéncia até o término da apuragéo.
Programa de Controle Médico de Satude N N X s
003.06.01.018 Ocupacional - PCMSO vigéncia 20 Vigéncia até a atualizagdo do programa.
003.06.01.019 | Programa de Gerenciamento de Riscos - PGR vigéncia 20 v Vigéncia até a atualizagdo do programa.
003.06.01.020 Slgolg;ama de Prevengdo de Riscos Ambientais - vigéncia 20 Vigéncia até a atualizagdo do programa.
003.06.01.021 | Prontuério médico de servidor vigéncia 20 Vigéncia até o rompimento de vinculo com a Prefeitura.
. . o Vigéncia até a elaboragdo do Relatorio Estatistico de
003.06.01 003.06.01.022 | Registro de acidente de trabalho vigéncia 10 Acidente de Trabalho.
Cor;t_rolf | Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art. 628, §§ 1°
ambiental . ) . L e 2°; Portaria MTPS n. 3.158/1971, art. 1°. Vigéncia até
preservagao da | 003.06.01.023 | Registro de inspecéo do trabalho vigéncia 2 v o encerramento do livro ou, caso o registro seja feito em
salde planilha, ao final de cada ano.
Lei Federaln. 6.514/1977, art.160, §1°. Vigéncia até a
realizagao de novo Relatério de andlise de posto de
003.06.01.024 | Relatério de anélise de Posto de Trabalho vigéncia 0 N trabalho, sempre que houver modificagdes substanciais
nas instalagdes ou nos equipamentos dos locais de
trabalho.
Decreto-Lei Federaln. 5.452/1943 (CLT), Titulo Il,
Cap.5; Portaria MT n. 3.214/1978; NR-7,7.45,74.5.1 ¢
003.06.01.025 | Relatorio de avaliagéo de seguranca do trabalho | vigéncia 20 v NR 15, 15.1.4. Vigéncia até a realizagao de novo
Relatério de avaliagdo, sempre que houver modificagées
substanciais nas instalagées ou nos equipamentos dos
locais de trabalho.
003.06.01.026 | Relatério estatistico de acidente de trabalho vigéncia 10 v Vigéncia até atualizagéo.
Relatério estatistico de atendimento do setor de — PR .
003.06.01.027 Medicina do Trabalho vigéncia 1 v Vigéncia até o término do exercicio.
Certificado de registro no servigo especializado Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943, Titulo I, Cap.5
003.06.02.001 | em engenharia de seguranga e em medicina do vigéncia 0 v (CLT); Portaria MT n. 3.214/1978; NR - 4,4.17 e 4.17.1.
trabalho Vigéncia até a atualizagéo do certificado.
Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943, Titulo I, Cap.5
" ex Lo (CLT); Portaria MT n. 3.214/1978; NR - 5,5.7 ¢ 5.8;
003.06.02.002 | Dossié da CIPA por mandato da comissao vigéncia 3 v Portaria SSST n. 8/1999. Vigéncia até o término do
mandato da comisséo.
Decreto-Lei Federaln. 5.452/1943 (CLT); Portaria MT n.
003.06.02.003 | Ficha de controle de inspegéo de extintores vigéncia 2 v 3.214/1978; NR - 23,23.1.4.1,23.14.2 e Anexo 23.14.
Vigéncia até completar a ficha.
Ficha de informagédo para o Ministério do !
003.06.02.004 Trabalho - SSMT 5 0 N Portaria SSMT n. 33/1983
003.06.02.005 | Lista de Presenga em reunides da CIPA 3 0 N Decreto-Lei Federaln. 5.452/1943 (CLT), art. 163 a 165.
g?g\}g?\-goézo de Decreto-Lei Federaln. 5.452/1943 (CLT), art. 628, §§1°
N . ~ oA e 2° Portaria MTPS n. 3.158/1971, §1°. Vigéncia até o
?rglgaelr;]t;s de 003.06.02.006 | Livro de Inspegéo do Trabalho vigéncia 2 v encerramento do livro ou, caso o registro seja feito em
planilha, ao final de cada ano.
’ Portaria SSST n. 25/1994, art. 2°,5.16, o; Portaria MT n.
003.06.02.007 | Mapa de riscos 3 0 v 3.214/1978, NR-5, 5.16, a.
. . NR 1, 1.7 Alterada pela Portaria n.° 84, de 04/03/09)
003.06.02.008 ?;:;;I‘h‘;e_ %esf;'fﬂ‘}de Seguranga e Medicinado | 001 cis 20 v Ministério do Trabalho e Emprego. Vigéncia até a
elaboragdo de nova Ordem de Servigo.
003.06.02.009 ?:ggzlshsr? de Sindicancia de Acidente de vigéncia 20 v Vigéncia até o término da apuragéo.
Programa bienal de seguranga e medicina do Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943, Titulo Il, Cap.5
003.06.02.010 | 42paiho 2 2 v (CLT); Portaria MT n. 3.214/1978; NR - 4, 4.3.1.
Decreto-Lei Federaln. 5.452/1943 (CLT); Portaria MT n.
003.06.02.011 | Relatério anual de acidentes de trabalho 1 5 v 3.214/1978; NR - 4,4.12,1i, j, na redacdo da Portaria n.
33/1983.
003.06.02.012 | Relatério de inspecdo de obras terceirizadas vigéncia 20 v Vigéncia até a realizagdo de um novo relatério.
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ATIVIDADES-MEIO

003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
003.07 Selecio e desenvolvimento de recursos humanos (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS . Unidade OBSERVAGOES
Unidade com Eliminacio Guarda
Produtora atribuigdes ¢ Permanente
de Arquivo
003.07.01.001 | Atestado de frequéncia em curso 5 0 N
Cadastro de instrutores e instituigées s A . N
003.07.01.002 especializadas em ensino e treinamento vigéncia 0 N Vigéncia até a atualizagdo do cadastro
003.07.01.003 | Cronograma de cursos 1 2 v
Integram o Dossié: requisi¢do de treinamento aprovada,
N o material didatico, lista de presenca, pesquisa de opinido de
003.07.01.004 | Dossié de curso vigencia 5 \ funciondrios e material de divulgagao. Vigéncia até a
003.07.01 concluséo do curso.
Capa;c_nagéo 91 003.07.01.005 | Processo de autorizagao de curso vigéncia 5 v Vigéncia até a autorizagdo ou sua negativa.
?upnecri:rl]%olamen ° 003.07.01.006 | Processo de concessédo de bolsa de estudo vigéncia 5 v Vigéncia até o término das providéncias.
. . s Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o registro
003.07.01.007 | Registro de Controle de Treinamentos vigéncia 5 v seja feito em planilha, ao final de cada ano.
Até a
003.07.01.008 | Relatério mensal de custos com cursos aprzx;a;qao 5 v Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.41, §1°.
contas
003.07.01.009 Requisigdes de treinamentos ou capacitagdes 1 5 v A requisicao deve ser eliminada apenas se ndo aprovada.
T de recursos humanos Se aprovada, integra Dossié de curso.
003.07.02.001 | Curriculo de candidato a emprego publico 2 0 v
003.07.02.002 Edital de cqnvpcagéo de aprovado em vigéncia 5 v Constituicdo Federal, art. 37, Ill. Vigéncia até homologagao
concurso publico ou processo seletivo do concurso.
003.07.02.003 | Ficha de inscrigao de candidato vigéncia 5 v Canstitui¢ao Federal, art. 37, ll. Vigéneia até homologagéo
003.07.02.004 | Formulario de Contratagéo de Servidor vigéncia 5 v \c’(')gnfnsce's ;tge‘;e‘rei;“e':&d" processo de recrutamento ou
. ) - NN Vigéncia até o encerramento do livro ou, caso o registro
003.07.02.005 | Livro de Registro de Concurso Publico vigéncia 2 v seja feito em planilha, ao final de cada ano.
Processo de abertura de concurso publico
003.07.02.006 | para provimento de cargo mediante 5 0 v Constituicao Federal, art. 37, IlI.
nomeacao
003.07.02.007 Procegso de abertura lde processo seletivo 5 0 v
especial ou concurso interno
Processo de abertura de processo seletivo
003.07.02.008 | para preenchimento de fungéo-atividade 5 0 v Constituicado Federal, art. 37, IlI.
mediante admissdo
Processo de abertura de processo seletivo
003.07.02.009 para prestagédo voluntaria de servigos 5 0 v
Processo de aproveitamento de R
003.07.02
Retaento @ 003.07.02.010 remanescentes de concurso publico 5 0 N4 Constituicao Federal, art. 37, IlI.
selecéo 003.07.02.011 | Processo de concurso publico vigéncia 5 v Vigéncia até a homologagdo do concurso.
003.07.02.012 | Processo de convocagdo de concursados vigéncia 5 v Vigéncia até a homologagao do concurso.
Processo de recurso de revisao de provas e A A . X
003.07.02.013 notas em concurso publico vigéncia 5 v Vigéncia até parecer final do recurso.
Processo referente aos programas de s A e A
003.07.02.014 recrutamento e selecio vigéncia 5 N Vigéncia até o término das providéncias
Provas e gabaritos de concurso publico ou Constituicdo Federal, art. 37, Ill. Lei Federal n.
003.07.02.015 processo seletivo ¢ 10 Y 10.406/2002.
Até a
003.07.02.016 Relagédo das admissdes por concurso publico | aprovagdo 5 v Lei Complementar Estadual n. 709/1993; art. 41, §1°; Instr.
T ou processo seletivo das TCESP n.02/2016.
contas
Até a . .
M ~ = Decreto-Lei Federal n. 5.452/1943 (CLT), art.443; Lei
003.07.02.017 S:J:fnﬁl"nggg contratagdes por tempo aprovasao 5 v Federal n. 9.601/1998; Lei Complementar Estadual n.
709/1993, art.41, §1° Instr. TCESP n. 02/2016.
contas
Até a
003.07.02.018 Relagéo de servidores e funcionarios cedidos | aprovagao 5 v Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.41, §1°;
I a organizagao social das Instr.TCESP n. 02/2016.
contas
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ESTANCIA BALNEARIA ESTADO DE SAO PAULO
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO

ATIVIDADES-MEIO

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

SA@ SEBASTIAG

SP-BRASIL

PRAZOS DE GUARDA

s DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade U:t'g.?:;;:sm Eliminagdo Guarda OBSERVAGOES
Produtora d q permanente
e arquivo
Até a Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Codigo Penal), art.
N . aprovagéo 109; Lei Federaln. 8.666/1993, arts. 14 ao 16 e 89 ao
004.01.01.001 | Processo de aquisicdo de material permanente das 12 v 98: Le i Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A a0 359-H:
contas Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.
Até a Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Codigo Penal), art.
- . aprovagédo 109; Lei Federaln. 8.666/1993, arts. 14 ao 16 e 89 ao
004.01.01.002 | Processo de aquisicdo de material de consumo das 12 v 98: Le | Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A a0 359-H:
contas Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.
004.01.01 Até a Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Codigo Penal), art.
Aquisigao de 004.01.01.003 Processo de aquisi¢do de bens de informatica e | aprovacédo 12 v 109; Lei Federaln. 8.666/1993, arts. 14 ao 16 e 89 ao
bens materiais e T automagéo das 98; Le i Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A a0 359-H;
patrimoniais contas Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.
Até a Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Codigo Penal), art.
N aprovagéo 109; Lei Federaln. 8.666/1993, arts. 14 ao 16 e 89 ao
004.01.01.004 | Processo de aquisicdo de semovente das 12 v 98: Le | Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A a0 359-H:
contas Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.
Até
004.01.01.005 | Processo de aquisicdo emergencial de bens ap"(’j‘;i@a" 12 v Lei federal n. 13.979/2020, art. 4°, §§ 1° e 2°.
contas
004.01.02.001 | Dossié de obra publica vigéncia 5 v Vigéncia até a conclusdo da obra.
Planilha de controle de servigos contratados de
004.01.02.002 empresas de transportes 1 5 v
Até a Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Codigo Penal), art.
= - aprovagéo 109; Lei Federaln. 8.666/1993, arts. 13 e 89 ao 98; Lei
004.01.02.003 | Processo de contratagédo de obra publica das 12 v Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A a0 359-H: Lei
contas Complementar Estadualn. 709/1993, art. 41, § 1°.
Até
Processo de contratagdo emergencial de aprovagao + o o4 90
004.01.02.004 servigos das 12 v Leifederaln. 13.979/2020, art. 4°, §§ 1° e 2°.
contas
Até a Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Codigo Penal), art.
- . aprovagéo 109; Lei Federaln. 8.666/1993, arts. 13 e 89 ao 98; Lei
004.01.02.005 | Processo de contratagdo de servigos das 12 v Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A a0 359-H: Lei
contas Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.
004.01.02. Até a Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cédigo Penal), art.
Contratagéo de 004.01.02.006 | Processo de contratagao de servigos aprovagio 12 v 109; Lei Federal n. 8.666/1993, arts. 13 e 89 ao 98; Lei
servigos e obras S terceirizados das Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A a0 359-H; Lei
contas Complementar Estadualn. 709/1993, art. 41, § 1°.
Até a Lei Federaln. 10.406/2002 (Codigo Civil), art. 205. Os
. processos podem ser eliminados apés os 60 anos na
004.01.02.007 | Processo de credenciamento de pessoal aprt‘)j\;:;cao 60 v Unidade com atribui¢ées de arquivo, com a condicdo de
contas se proceder ao desentranhamento dos projetos, quando
houver, para guarda permanente.
Até a Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Codigo Penal), art.
. - aprovagéo 109; Lei Federaln. 8.666/1993, arts. 13 e 89 ao 98; Lei
004.01.02.008 | Processo de execugao de obra plblica das 12 v Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A a0 359-H: Lei
contas Complementar Estadualn. 709/1993, art. 41, § 1°.
O Projeto de obra publica que envolva repasse de verba
federal ou estadual deve ser apensado ao Processo de
004.01.02.009 | Projeto de obra publica vigéncia 5 N contratagdo de obra publica e desapensado apds o seu
encerramento, devendo essa informagdo constar do
processo principal. Vigéncia até o término do projeto.
004.01.03.001 g:r?/?gsggo de fornecedores e prestadores de vigéncia 5 v Vigéncia até a atualizagdo do cadastro.
004.01.03.002 | Certificado de registro cadastral de fornecedores 1 5 v
Pedido de inclusao no cadastro de . ﬁ)t\?aaao Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°%
004.01.03.003 impedimentos P das‘; 5 v Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 36, 37, 78, 79, 119, 120,
P contas 157,158, 199, 200, 223 e 224,
Até a .
. I ~ Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°;
Ei(]c?t£1€;gse 004.01.03.004 iF:ne‘j;‘é‘i’md:nrtz:b""aga" no cadastro de apreyagao 5 v Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 36, 37, 78, 79, 119, 120,
agao e P 157, 158, 199, 200, 223 ¢ 224,
administracao contas
de contratos Processo de apuragdo para aplicagdo de Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Codigo Penal), art.
- °r N 2 . 109; Lei Federal n. 8.666/1993; Lei Federal n.
004.01.03.005 is:tgrgf:didsmlnlstrauvas a licitantes e vigéncia 12 v 10.520/2002. Vigéncia até a aplicagdo da sangdo ou
com o término da fase recursal.
004.01.03.006 | Processo de atestado de capacidade técnica 3 2 v
004.01.03.007 | Processo de penalidade a empresa vigéncia 12 N Vigéncia até o efetivo ressarcimento & Prefeitura.
004.01.03.008 | Processo de registro cadastral de fornecedores 1 4 v /C\azlélirztlpoacao fica autorizada apés a atualizagao do
. N Vigéncia até o encerramento do livro ou, caso o registro
204_01_0‘; 004.01.04.001 | Cadastro de registro de pregos vigéncia 1 v seja feito em planilha, ao final de cada ano.
egistro de
preggos 004.01.04.002 | Processo de registro de precos 1 5 v Lei Federaln. 8.666/1993, art. 15, § 3°, Ill; Decreto
o180 g pre¢ Federal n. 7.892/2013.
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GABINETE DO
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PREFEITURA DE SAO SEBASTIAO

ESTANCIA BALNEARIA ESTADO DE SAO PAULO

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO

ATIVIDADES-MEIO

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

SA@ SEBASTIAG

SP-BRASIL

PRAZOS DE GUARDA

o e DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS ) Unidade com OBSERVAGOES
PUn|dade atribuicdes | Eliminacao Cugrik
rodutora de arquivo permanente
004.02.01.001 | Autorizagédo para uso de veiculo oficial 1 0 N
Trata-se de copia, pois 0 documento integra o Processo
. A . A de sindicancia. Vigéncia da copia, instrumento de
004.02.01.002 | Boletim de ocorréncia com veiculo vigéncia 0 v controle do setor, até o término da apuragao ou com a
prescrigao criminal.
004.02.01.003 giggzg" de veiculos oficiais, em convénio e vigéncia 0 v Vigéncia até a atualizagao do cadastro.
Certificado de registro e licenciamento de A Vigéncia até a emissdo de documento atualizado pelo
004.02.01.004 1\ e uio oficial vigéncia 0 v DETRAN.
004.02.01.005 Ficha Ek? controle de substituicdo de pecas e 1 0 v
acessorios
004.02.01.006 qumularlo de agendamento para uso de veiculo 1 0 v
oficial
Formulario de autorizagdo de fornecimento de
004.02.01.007 combustivel 1 5 v
Formulario de controle de abastecimento e
004.02.01.008 consumo de combustivel por veiculo da frota ! 0 v
Formulario de controle de quilometragem da
004.02.01.009 frota e de veiculos alugados ! 0 v
Formulario de controle de trafego de veiculos da
004.02.01 004.02.01.010 1 3 v
Controle do uso frota e alugados
e administragéo Formuléario de controle de veiculos dos - B -
de veiculos 004.02.01.011 servidores no estacionamento vigéncia 0 v Vigéncia até atualizacéo.
004.02.01.012 E:IFCT]‘l‘o"‘;r'C"O:ﬁaﬁ‘;zg:'e de viaturas oficiais e vigéncia 3 v Vigéncia até atualizagéo.
Formulario de controle diario de saida de
004.02.01.013 veiculos da frota ! 0 v
004.02.01.014 | Formulario de licenciamento de veiculos oficiais 3 1 v
004.02.01.015 | Mapa demonstrativo da frota vigéncia 5 v Vigéncia até atualizagédo.
004.02.01.016 | Normas de servigos de transportes internos vigéncia 2 v Vigéncia até aprovagado de normas atualizadas.
e A Trata-se de copia, pois 0 documento integra o Processo
004.02.01.017 | Notificagdo de multa de transito 1 0 v de sindicancia de multa de transito.
004.02.01.018 | Ordem de liberagado de veiculo 1 0 N Lei Federaln. 1.081/1950.
004.02.01.019 Si:)tzlrlgz de controle de avarias e danos nas vigéncia 1 v Vigéncia até atualizagdo do controle.
Planilha de controle de consumo de combustivel
004.02.01.020 pelos veiculos oficiais ! 1 v
004.02.01.021 | Planilha de uso de veiculo oficial 1 0 v
Até a Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cddigo Penal), art.
B . aprovagao 109; Lei Federal n. 8.666/1993, arts.14 ao 16 e 89 ao
004.02.01.022 | Processo de aquisigao de veiculo das 12 v 98; Documento importante para assegurar direitos e
contas preservar a memoria institucional.

66




GABINETE DO
PREFEITO

PREFEITURA DE SAO SEBASTIAO

ESTANCIA BALNEARIA ESTADO DE SAO PAULO

SA@ SEBASTIAG

SP-BRASIL

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO

ATIVIDADES-MEIO

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

PRAZOS DE GUARDA

o e DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS ) Unidade com OBSERVAGOES
PUmdade atribuicoes Eliminagao Currik
rodutora de arquivo permanente
Até a
004.02.01.023 :;gzzzf\fed: Iirsr::slr"l‘:l';‘zfzr;efe“s'ssso aprorasao 5 v Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, §1°.
contas
004.02.01.024 sPe"r)vcizf)?%i?iZi?%fi!ﬁ?gi%cpi:{a funcionario ou vigéncia 5 v Vigéncia até a revogagao da autorizagao.
Até a Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Codigo Penal), art

Processo de contratagdo de seguro para veiculo | aprovagdo T n o U

004.02.01.025 oficial das 12 v 109; Lei Federal n. 8.666/1993, arts.6°, Il e 89 ao 98; Lei
contas Complementar Estadual n.709/1993, art. 41, §1°.
004.02.01.026 | Processo de fixagdo da frota vigéncia 5 v Vigéncia até o término das providéncias.
004.02.01.027 | Processo de fixagdo de cota de combustivel vigéncia 5 v Vigéncia até a fixagdo de nova cota.
004.02.01.028 Er;or(;egsi;]oeddeelzil?lgfna:trdaegsgClonano ou servidor vigéncia 2 v Vigéncia até a revogagao da autorizagao.
Até
004.02.01.029 | Processo de locagao de veiculo aprovagao 12 v
004.02.01 de contas
Controle do uso Até a
e administracdo . aprovagao f 5di ivi
de veiculos 004.02.01.030 | Processo de permuta de veiculo das 10 v Lei Federal n.10.406/2002 (Codigo Civil), art. 205.
contas
004.02.01.031 fefglfg;zodgey;zz:rr\\zjmteamo, ou ampliagao, ou vigéncia 5 v Vigéncia até a conclusao.

Processo de sindicancia de acidente com L Vigéncia até o término da apuragdo ou com a prescri¢do
004.02.01.032 veiculo vigencia 5 criminal. O ato integra o prontuario funcional.
004.02.01.033 | Processo de sindicancia de multa de transito vigéncia 5 v Vigéncia até a quitagdo da multa.
004.02.01.034 | Processo de transferéncia de veiculo 1 5 v A transfergp0|a de veiculos ocorre entre as Unidades

Orgamentarias.

Proposta de remanejamento, ou ampliagdo, ou Se aprovada, a proposta iniciard o Processo de
004.02.01.035 redugéo de vagas na frota ! ! 1 0 N remanejamento, ampliagdo ou redugdo de vagas na

frota.

. = . s Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o registro
004.02.01.036 | Registro de controle de manutengao de veiculos vigéncia 5 v seja feito em planilha, ao final de cada ano.
004.02.01.037 | Relatério de vistoria em viaturas vigéncia 1 v Vigéncia até apuragdo da vistoria.
004.02.01.038 E?g:ilrsifaadoade conserto de veiculos & oficina vigéncia 0 v Vigéncia até entrega do servigo.
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GABINETE DO
PREFEITO

PREFEITURA DE SAO SEBASTIAO

ESTANCIA BALNEARIA ESTADO DE SAO PAULO

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO

ATIVIDADES-MEIO

004 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS (FUNCAO)

004.02 Controle de bens patrimoniais (SUBFUNCAO)

SA@ SEBASTIAG

SP-BRASIL

PRAZOS DE GUARDA

DESTINAGAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS Uriikede Unidade com - Guarda OBSERVAGOES
Pradiien atribuicoes Eliminagao permanente
de arquivo
004.02.02.001 | Atestado devolugdo de caugao vigéncia 1 v Vigéncia definida em contrato.
004.02.02.002 | Certificado de garantia de bem patrimonial vigéncia 2 v Vigéncia estipulada no documento.
" . S LeiFederal n. 4.591/1964, art. 9°. Vigéncia até a
004.02.02.003 | Convengao de condominio vigéncia 0 N aprovagao de nova Convengao.
004.02.02.004 | Ficha cadastral de bem patrimonial vigéncia 0 v Vigéncia até atualizagéo.
Ficha cadastral de funcionario responsavel por N o -
004.02.02.005 bens patrimoniais vigéncia 1 v Vigéncia até atualizagéo.
004.02.02.006 | Formulario de autorizagéo de fornecimento - AF vigéncia 5 v Vigéncia até o fornecimento do material.
Formulario de Boletim de Recebimento de S S . s
004.02.02.007 Material - BRM vigéncia 0 Vigéncia até atualizagéo.
004.02.02.008 | " ormulario de solicitagao de transferénoia de vigéncia 2 v Vigéncia até transferéncia do bem
e patriménio fisico 9 9 ’
Até
004.02.02.009 | Inventério fisico de bens patrimoniais aproyagao 5 v
contas
Planilha controle de entrada e saida de material
004.02.02.010 permanente 1 2 v
004.02.02.011 | Planilha de devolugdo de materiais vigéncia 2 v Vigéncia até o ano do exercicio.
004.02.02.012 | Planilha de recebimento irregular vigéncia 5 v Vigéncia até o efetivo recebimento do material.
o Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Codigo Penal), art.
004.02.02.013 | Processo de alienagdo de bens patrimoniais P dasc 12 N 109; Lei Federaln. 8.666/1993, arts.17, Il e 89 ao 98;
Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, §1°.
contas
Até a
004.02.02.014 | Processo de arrolamento e baixa de bens aprovagao 5 v Lei Complementar Estadual n. 709/1993.
patrimoniais das
contas
Até a D Lei Federal n. 2.848/1940 (Codigo Penal
Processo de contratagdo de seguro para bens aprovagéo ecreto.- eirederain. 2. (Codigo Penal), art.
004.02.02.015 atrimoniais das 12 v 109; Lei Federaln. 8.666/1993, arts.17, [l e 89 a0 98;
004.02.02 P contas Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, §1°.
Registro,
controle e Processo de empréstimo, cessdo de S Ca =
movimentagdo 004.02.02.016 equipamentos e materiais do patrimnio fisico vigéncia 1 v Vigéncia até a devolugdo do bem.
de bens Até
atrimoniais a Aqui
P 004.02.02.017 :r?]fe:;"eg;'s"ca@a" de maquinas e aprovagao 12 v
quip de contas
Processo de manutengdo de maquinas e S o -
004.02.02.018 equipamentos vigéncia 5 v Vigéncia definida no contrato.
. . Lo Lei Federal n. 10.406/2002 (Cédigo Civil), art. 205.
004.02.02.019 | Processo de permuta de bens patrimoniais vigéncia 10 v Vigéncia até a conclusao da agao.
Processo de sindicancia relativa a defesa de S Vigéncia até o término da apuragao ou com a prescri¢do
004.02.02.020 bens patrimoniais. vigencia 5 v criminal.
Lei Federal n. 8.666/1993. Trata-se de dispositivo
Processo de solicitagao de instalagao de eletrénico instalado em veiculo oficial para identificacao
004.02.02.021 dispositivo eletrénico em veiculo oficial vigéncia 5 N e p'ag_amento elletronlco/lsencai\oh dg paygam.ento em
pedagios e estacionamentos. Vigéncia até a instalagao
do dispositivo.
N . . As informagdes estdo contidas no Inventario Fisico de
004.02.02.022 | Processo de transferéncia de bens patrimoniais 1 5 v bens patrimoniais.
004.02.02.023 | Recibo de entrega de materiais 2 3 v
004.02.02.024 | Registro de baixa de bens patrimoniais vigéncia 2 v Vigéncia até a baixa do bem.

. N Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o registro
004.02.02.025 | Registro de controle de cautelas vigéncia 5 v seja feito em planilha, ao final de cada ano.

. . . A produgdo do documento estd em desuso. Os
004.02.02.026 | Registro de controle de chapa patrimonial 5 _ v exemplares ainda existentes possuem valor historico.

. o L Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o registro
004.02.02.027 | Registro de controle do patrimonio fisico vigéncia 5 v seja feito em planilha, ao final de cada ano.
004.02.02.028 | Relatdrio anual de bens patrimoniais vigéncia 2 Vigéncia até atualizagdo.

Relatério de notas fiscais liberadas para S S . s -
004.02.02.029 pagamento vigéncia 5 Vigéncia até atualizagao do relatério.
Termo de responsabilidade pelo uso de bens S L . ~
004.02.02.030 patrimoniais vigéncia 0 v Vigéncia até a devolugdo do bem.
Caso venha a integrar um processo de transferéncia de
004.02.02.031 | Termo de transferéncia de bens patrimoniais 1 5 N bens patrimoniais, seguira os prazos e a destinagéo
deste.
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GABINETE DO
PREFEITO

PREFEITURA DE SAO SEBASTIAO

ESTANCIA BALNEARIA ESTADO DE SAO PAULO

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS SRASIL
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO

ATIVIDADES-MEIO

004 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS (FUNCAO)

004.02 Controle de bens patrimoniais (SUBFUNCAO)

SA@ SEBASTIAG

PRAZOS DE GUARDA

DESTINAGAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS Uialkado Unt|q€dle~com Eliminacs Guarda OBSERVAGCOES
Produtora atribuicoes AERERD permanente
de arquivo
004.02.03.001 | Boletim de recebimento de material vigéncia 5 v Vigéncia até o efetivo pagamento.
Formulario de controle de estoque do LA Lo . .

004.02.03 004.02.03.002 almoxarifado vigéncia 2 v Vigéncia até preenchimento.
Ve”tflclacgo e 004.02.03.003 | Formulario de requisigdo de material de estoque 1 0 v
gg?o;ou: & 004.02.03.004 | Planilha de consumo mensal de material geral 1 1 v

004.02.03.005 | Quadro estatistico de gasto de materiais 1 5 v

004.02.03.006 | Requisi¢gdo de compra de material 1 1 v
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GABINETE DO
PREFEITO

PREFEITURA DE SAO SEBASTIAO

ESTANCIA BALNEARIA ESTADO DE SAO PAULO

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

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

SA@ SEBASTIAG

SP-BRASIL

PRAZOS DE GUARDA

o e DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Ualkkade Unidade com Guarda OBSERVAGOES
p atribuigdes | Eliminagao
rodutora de arquivo permanente
004.03.01.001 | Carta de adjudicagdo vigéncia 0 v Vigéncia até atualizagdo no cadastro imobiliario.
004.03.01.002 | Contrato de concess&o de uso de imdvel vigéncia 5 v Vigéncia definida no proprio instrumento.
004.03.01.003 | Contrato de permissdo de uso de imével vigéncia 5 v Vigéncia definida no préprio instrumento.
Documento importante para assegurar direitos e preservar
004.03.01.004 | Processo de alienagdo de imovel vigéncia 12 N a memoria institucional. Vigéncia até a transferéncia da
propriedade.
Documento importante para assegurar direitos e preservar
004.03.01.005 | Processo de aquisicdo de imovel vigéncia 12 v a memoria institucional. Vigéncia até a transferéncia da
propriedade.
004.03.01.006 | Processo de autorizagado de uso de imovel vigéncia 5 v Vigéncia definida no termo.
o L o Lei Federal n. 10.406/2002 (Codigo Civil), art. 205.
004.03.01 004.03.01.007 | Processo de empréstimo de imdvel vigéncia 10 v Vigéncia até a conclusdo da agao.
Administragao Até
de bens imoveis 3 imé 3
004.03.01.008 Prpcgsso de locagdo de imovel para o Poder aprovagao 12 v
Publico das
contas
Até
Processo de locagdo de imovel proprio do aprovagao
004.03.01.009 Poder Publico das 12 v
contas
ok L L Lei Federal n. 10.406/2002 (Codigo Civil), art. 205.
004.03.01.010 | Processo de permissao de uso de imdvel vigéncia 10 v Vigéncia até a conclusdo da agdo.
L L Lei Federal n. 10.406/2002 (Coédigo Civil), art. 205.
004.03.01.011 | Processo de permuta de imovel vigéncia 10 N Vigéncia até a conclusdo da agdo.
004.03.01.012 E;zgees:: irr?:\}gllo atermo de ocupagdo e vigéncia 5 v Vigéncia definida no termo.
004.03.02.001 | Cadastro do patrimdnio imobilidrio vigéncia 0 v Vigéncia até atualizagdo do cadastro.
O documento é importante para assegurar direitos e
004.03.02.002 | Dossié de imovel proprio do Municipio vigéncia 0 v preservar a memoria institucional. Vigéncia até a alienagéo
ou destrui¢do do imovel.
004.03.02.003 | Escritura de imével vigéncia 0 v Vigéncia até a alienagdo do bem.
004.03.02.004 | Guia de declaragao de propriedade rural 1 5 N
004.03.02.005 | Laudo de avaliagdo de propriedade imobiliaria 1 1 v
004.03.02.006 | Laudo de avaliagdo do CRECI vigéncia 10 v Vigéncia até elaboragao de novo laudo.
004.03.02.007 | Livro de registro de titulos de dominio vigéncia 0 v Vigéncia até o encerramento do livro ou, caso o registro
seja feito em planilha, ao final de cada ano.
004.03.02.008 ;\/I::Eiaeg;lgeorreferenmamento imobiliario e vigéncia 0 v Vigéncia até a produgdo de um novo mapa.
L O documento é importante para assegurar direitos e
004.03.02.009 | Planta de iméveis 5 0 v preservar a memoria institucional.
a ﬁ)t\?aaéo Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, §1°.
004.03.02.010 | Processo de aprovagéo de edificagéo P dasc 5 v Documento importante para assegurar direitos e preservar
contas a memoria institucional.
004.03.02 Lei Federal n. 10.406/2002 (Coédigo Civil), art. 205
Cadastro e 3 imo igénci i . ! . .
e bens 004.03.02.011 | Processo de cess&do de uso de imovel vigéncia 10 v Vigéncia até o término da cessdo.
imovei x L L Lei Federal n. 10.406/2002 (Codigo Civil), art. 205.
imoveis
004.03.02.012 | Processo de concessdo de uso de imdvel vigéncia 10 v Vigéncia alé o término da concesséo.
Até a . -
s 5 Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Codigo Penal), art.
004.03.02.013 | Processo de contratagao de seguro para aprovasao 12 v 109; Lei Federal n. 8.666/1993, arts. 6°, Il ¢ 89 ao 98; Lei
contas Complementar Estadual n.709/1993, art.41, §1°.
Trata-se de processo administrativo posterior a agao
004.03.02.014 | Processo de justificagdo de posse vigéncia 0 N judicial discriminatéria. Vigéncia até a decisdo final, apos
exaurirem as instancias recursais administrativas.
Trata-se de processo administrativo posterior a agao
judicial discriminatéria, no qual € emitido ou negada a
004.03.02.015 | Processo de legitimagao de posse vigéncia 0 v emissao do titulo de dominio. Vigéncia até a emisséo do
titulo ou com a sua negativa, apds exaurirem as instancias
recursais administrativas.
Lei Federal n.10.406/2002 (Codigo Civil), art. 205. O
004.03.02.016 | Processo de reintegracéo de posse de imovel vigéncia 10 v documento assegura o direito de posse do imdvel.
Vigéncia até a conclusédo da reintegragéo.
A - LAl Lei Federal n.10.406/2002 (Codigo Civil), art. 205. Vigéncia
004.03.02.017 | Processo de transferéncia de imovel vigéncia 10 v até a conclusio da transferéncia.
004.03.03.001 | Dossié de assisténcia técnica de equipamento vigéncia 2 v Vigéncia até a baixa patrimonial do equipamento.
:\JAOa4r{2?éggéo R 004.03.03.002 | Ordem de servigo vigéncia 1 N Vigéncia até a realizagao do servigo.
nservaca 004.03.03.003 | Relatdrio anual de manutengéo das unidades vigéncia 5 v Vigéncia até elaboragéo de novo relatério.
conservagédo de
edificlio, 004.03.03.004 | Relatério de manutengio de equipamentos vigéncia 1 M Vigéncia até elaboragao de novo relatorio.
instalagdes e - ~
equipamentos Relatério mensal de manutengédo das
quip 004.03.03.005 unidades 1 0 v
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005 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNCAO)
005.01 Planejamento orcamentario (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

) DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS : Unidade com OBSERVAGOES
Pligzjduatgfa atribuicoes Eliminagao e?n?:rrldeante
de arquivo P
Formulario de instrugdes da Secretaria da
005.01.01.001 | Fazenda para a elaboragéo do orgamento 1 1 v
programa
005.01.01.002 ggrr;nglz:g)a?neel:t\ga;:trinc?pn:ivie prioridades vigéncia 1 v Vigéncia até elaboragéo do orgamento.
005.01.01 005.01.01.003 | Leide diretrizes orgamentarias 2 2 N Constituicao Federal, art. 165.
Fixalgé(; de 005.01.01.004 | Leido plano plurianual 4 4 v Constituicdo Federal, art. 165.
diretrizes da 005.01.01.005 | Lei orcamentaria anual 2 2 v Constituicdo Federal, art. 165; Lei Federal n. 4.320/1964.
politica Planilha de iai
- propostas setoriais para o
?rgamelntarla e 005.01.01.006 orgamento programa 1 5 v
Inanceira
Processo relativo a lei de diretrizes
005.01.01.007 or¢amentarias - LDO ! 2 v
005.01.01.008 Processo relativo ao orgamento de programa 1 2 v
anual
Processo relativo ao orcamento de programa
005.01.01.009 plurianual 4 4 v
005.01.02 005.01.02.001 | Projeto de lei de diretrizes orcamentarias vigéncia 4 v Vigéncia até a aprovacéao da lei.
%?;ZTitizgéiodee 005.01.02.002 | Projeto de lei do plano plurianual vigéncia 4 N Vigéncia até a aprovacao da lei.
projetos de lei 005.01.02.003 | Projeto de lei orgamentaria anual vigéncia 4 N Vigéncia até a aprovacao da lei.
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PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS Uaildkado Unidade com - Guarda OBSERVAGOES
Pradiiang atribuicoes Eliminagao permanente
de arquivo
Até a
. - aprovagao Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°. As
005.02.01.001 | Programacéo de despesa orgamentaria das 5 v informacdes alimentam o SIAFEM/SIAFISICO.
005.02.01 contas
Acohpénhamento Até a
5 ; 3
da execugédo 005.02.01.002 | Programacéo financeira de desembolso aprovagao 5 v !‘e' C"m'i'e"‘ef“af Estadualn. 709/1993, art. 41, § 1°. As
. das informacdes alimentam o SIAFEM/SIAFISICO.
orgamentaria e contas
financeira .
Até a
005.02.01.003 | T do fi i aprovagdo i °
.02.01. abela de reprogramacéo financeira das 5 v Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.
contas
Até a ic / o
) aprovagao Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°;
005.02.02.001 | Balancete de despesas com adiantamento das 5 N Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 42, X, 85, X, 106, 126, X e
contas 160, X.
005.02.02.002 | Ficha de controle de adiantamento 1 0 v
Até a
005.02.02 005.02.02.003 | Processo de adiantamento aprorasde 5 v
Adiantamento de contas
despesas Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, arts. 42 ao 50;
. . aprovagao Lei Estadual n. 10.320/1968, arts. 38 ao 45; Instr. TCESP
005.02.02.004 | Recibo de adiantamento das 5 v n. 1/2002, arts. 42 ao 54, 84 a0 94, 125 ao 134 & 159 ao
contas 169.
Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, arts. 42 ao 50;
" ) ) aprovagao Lei Estadualn. 10.320/1968, arts. 38 ao 45; Instr. TCESP
005.02.02.005 | Relagdo de adiantamentos concedidos das 5 v n. 172002, arts. 42 ao 54, 84 ao 94, 125 a0 134 e 159 a0
contas 169.
Por tratar-se de documento eletrénico de guarda
permanente, rotineiramente deverdo ser extraidas copias
. . o de seguranca a serem armazenadas em ambiente seguro
005.02.03.001 | Cadastro Tributario Municipal vigéncia 0 v e em local diferente e fisicamente distante do
armazenamento do documento original. Vigéncia até a
descontinuidade do Sistema ou sua substituigdo.
005.02.03.002 | Certiddo de pagamento de IPTU vigéncia 5 Vigéncia até expedicado da certidao.
005.02.03.003 F:CS“Sa de isengéo de Imposto Sobre Servigos | ;05 iy 5 Vigéncia até atualizagso.
005.02.03.004 | Formulario de contribuinte devedor no vigéncia 0 v Vigéncia até atualizagéo.
cadastro
Formulario de Declaragdo Mensal de .
005.02.03.005 Servigos - DMS 1 5 v Lein.5.172/1966 (CTN), art.173.
005.02.03.006 | Formulario de fiscalizagdo vigéncia 1 Vigéncia até o fim do ano do exercicio.
005.02.03.007 | Formulario de movimento economico - 1 5 v Lein. 5.172/1966 (CTN), art.173.
Formuléario demonstrativo de pagamento da
005.02.03.008 divida ativa 1 5 v
Guia auto de infracdo e multa de imposto Lo Lein.5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até o
005.02.03 005.02.03.009 sobre servigo - ISS vigencia 5 \ pagamento da multa ou resultado do recurso.
Controle da : [T
cobranga 005.02.03.010 | 8uia de Imposto de Transmissao de Bens 1 10 v Lein. 5.172/1966 (CTN), art.173.
. * Imoveis - ITBI
administrativa de - - - - - )
deb_ltos f_|59a|s e | 005.02.03.011 Gma_de recolhimento de Imposto Sobre vigéncia 5 v Lei n.’5l.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até o final do
dainscricdo na Servigos - ISS exercicio.
divida ativa 005.02.03.012 | Mapa de produtividade fiscal vigéncia 5 v Vigéncia até a elaboragdo de novo mapa.
005.02.03.013 | Planilha controle de registro de livro fiscal vigéncia 0 v Vigéncia até solicitagdo de novo registro.
005.02.03.014 | Panina de atualizagdo e baixa de divida vigéncia 0 v Vigéncia até atualizagao
005.02.03.015 | Planilha de cadastro de contribuintes vigéncia 0 v v Vigéncia até atualizagdo cadastral.
Planilha de controle de alteragdo no arquivo s A . s
005.02.03.016 DA - Divida Ativa vigéncia 1 v Vigéncia até atualizagéo.
005.02.03.017 | Planilha de controle de carnés emitidos 1 1 v
005.02.03.018 m?d”;‘jode controle de parcelamento vigéncia 1 v Vigéncia até a liquidago do débito.
Processo de autorizagdo para emissao de s A . .
005.02.03.019 notas fiscais ou faturas de servicos vigéncia 1 v Vigéncia até atendimento.
005.02.03.020 | Processo de baixa ex officio vigéncia 5 v Vigéncia até a efetivagado da baixa.
005.02.03.021 | Processo de cancelamento de divida ativa vigéncia 5 v Vigéncia até a baixa.
imobiliaria
. s Lein.5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até o
005.02.03.022 | Processo de cancelamento de tributos vigéncia 5 v cancelamento do tributo.
Processo de cobranga de reposigdes L Lein.5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até o efetivo
005.02.03.023 salariais, tributos, taxas e multas vigencia 5 v pagamento do débito.
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ATIVIDADES-MEIO

005 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNCAO)
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PRAZ(()eSmDaEnSsU)ARDA DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Unidade com Guarda OBSERVAGOES
Produtora z:'zr&%"i:: ElmimeeE e permanente
005.02.03.024 Processo de devolugéo de pagamento de vigéncia 5 v Lein.5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até a devolugdo
e IPTU 9 do pagamento.
005.02.03.025 Processo de devolugédo de pagamento de vigéncia 5 v Lein.5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até a devolugéo
e multas e taxas diversas 9 do pagamento.
Processo de devolugdo de pagamento de taxa L Lein.5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até a decisdo
005.02.03.026 de licenga - 1SS vigéncia 5 v final.
005.02.03.027 | Processo de diferenca de estimativa vigéncia 5 v Vigéncia até a decisao final.
005.02.03.028 | Processo de esclarecimento tributos vigéncia 5 v Vigéncia até a deciséo final.
005.02.03.029 | Processo de extravio de notas fiscais vigéncia 5 v Vigéncia até conhecimento do poder publico.
005.02.03.030 | Processo de Inscrigao Municipal vigéncia 5 v ;’Aigsi”cf:;la‘é a baixa ou alteragéo no Cadastro Tributario
005.02.03.031 | Processo de isengéo de tributos - ISS vigéncia 7 v hﬁ;ln 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até a decisao
005.02.03.032 | Processo de isengao de tributos municipais vigéncia 5 v If‘lsgln 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até a decisao
005.02.03.033 Sgg;slgosde isencdo ou diferenga de vigéncia 5 v Vigéncia durante a inscrigdo do municipio no programa.
005.02.03.034 | Processo de levantamento fiscal interno vigéncia 7 v I&(e)idné:ii(1)72/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até a quitagao
Processo de parcelamento de débito - divida s Lein.5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até o
005.02.03.035 ativa - quitado vigencia 5 v pagamento da ultima parcela.
Processo de parcelamento de débito - divida s Lein.5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até o
005.02.03.036 ativa executado judicialmente vigencia 5 v pagamento da ultima parcela.
005.02.03 Processo de parcelamento de débito de s Lein.5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até o
Controle da 005.02.03.037 inadimplentes vigencia 5 v pagamento da ultima parcela.
ad(r:mfitr)wgstnrgzva 005.02.03.038 Processo de parcelamento de débitos no vigéncia 5 v Lein.5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até a devolugdo
de débitos T exercicio 9 do pagamento.
fiscais e da Processo de recurso contra o pagamento de L Lein.5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até a deciséo
inscrigio na 005.02.03.039 1SS vigéncia 5 v final.
divida ativa ; . .
005.02.03.040 | Processo de relatério fiscal vigéncia 5 v rLeﬁ;?ér?(;ﬂZH%s (CTN), art.173. Vigéncia até novo
005.02.03.041 | Processo de remisséo de tributos municipais vigéncia 5 N If‘lsgln 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até a decisdo
Processo de revisao de langamento de tributos S Lein.5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até a decisdo
005.02.03.042 municipais vigéncia 5 v final.
005.02.03.043 | Processo para cancelar débitos ajuizados vigéncia 5 v Vigéncia até extingdo processo judicial.
005.02.03.044 Processo para emissao de certiddo de isengao vigéncia 1 v Lein.5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até expedicao
e de tributos 9 da certiddo de isencgéo.
005.02.03.045 d";°§:§ﬁgsp;rjnfgfp'zls:° de certiddo negativa | ;0a0 0 1 v Vigéncia até expedicdo da certiddo.
005.02.03.046 | F10CeS0 para emissdo de certiddo negatva | yigania 1 v Vigéncia até expedicdo da certiddo.
005.02.03.047 §;°tfﬁ)iﬁgsp;r:nfgfp'2f:° de certiddo negativa | ;0a0 0 1 v Vigéncia até expedicdo da certiddo.
005.02.03.048 dpef‘t’)ftisss" para emissdo de certiddo positiva de | ;a1 1 v Vigéncia até expedicao da certidao.
005.02.03.049 | Processo relativo ao ITBI 1 10 v
Processo tributario para inscricao em divida s Lein.5.172/1966 (CTN), art. 202, V. Vigéncia até a
005.02.03.050 ativa vigencia 5 v certiddo da inscrigdo em divida ativa.
005.02.03.051 | Registro de inscri¢do e baixa da divida ativa 5 1 v
005.02.03.052 | Relagéo critica dos dados de pagamento 1 1 N
005.02.03.053 | Relagéo de pagamentos dos contribuintes 1 1 v
005.02.03.054 | Tabela de pregos de materiais e servigos vigéncia 1 v Vigéncia até a atualizagdo dos pregos.
005.02.03.055 | Termo de inicio e concluséo de fiscalizagao 1 5 v Lein.5.172/1966 (CTN), art.173.
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ATIVIDADES-MEIO

SA@ SEBASTIAG

SP-BRASIL

PRAZOS DE GUARDA

{em anos) DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Unidade com Quearii OBSERVAGOES
Produtora zte”z:'(ﬁoi:: Sl e permanente
005.02.04.001 Autorizagao de pagamento através de vigéncia 1 v Vigéncia até o efetivo pagamento
e transferéncia bancaria ’
005.02.04.002 | Aviso bancario de débitos ou créditos 1 5 v
Até a Lei Federaln. 5.172/1966 (Codigo Tributario Nacional),
. aprovagéo arts. 173,174 e 195; Lei Complementar Estadual n.
005.02.04.003 | Balancete analitico das 5 v 709/1993, art. 41, § 1 Instr. TCESP n. 1/2002, arts.
contas 145, 1X, 187, XIV e 211, VI.
Até a
005.02.04.004 | Balancete financeiro aproyagao 5 v
contas
Até a Lei Federaln. 5.172/1966 (CTN), arts. 173, 174 e 195;
y . aprovagéo Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°;
005.02.04.005 | Balango financeiro das 5 v Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 66, V 106, IV, 145, IV e
contas 345, 11l
005.02.04 i
Controle da Até a
contabilidade | 005.02.04.006 | Balango orgamentario ap”é‘;i‘—“a" 5 v
contas
Até a
005.02.04.007 | Balango patrimonial aprz\;igao 5 v
contas
Até a Lei Federaln. 5.172/1966 (Codigo Tributario Nacional),
. . aprovagéo arts. 173,174 e 195; Lei Complementar Estadual n.
005.02.04.008 | Boletim de caixa e de bancos das 5 v 709/1993, art. 41, § 1° Instr. TCESP n. 112002, arts. 66,
contas XVI, 106, V, 145, VIII, 187, Xlll e 211, V.
Até a
005.02.04.009 | Diario contabil aprovagao 10 v Lein® 8.212/1991.
contas
Dossié de despesas relativas aos processos S . S .
005.02.04.010 geradores de pagamentos vigéncia 10 v Lein.8.212/1991, art. 32. Vigéncia até o pagamento.
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SP-BRASIL

PRAZOS DE GUARDA

o e DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS ) Unidade com OBSERVAGOES
PUn|dade atribuicoes | Eliminacao Currik
rodutora de arquivo permanente
Dossié de pagamento de fornecedores,
005.02.04.011 | contratos, servicos e das diversas modalidades vigéncia 12 v Lein.8.212/1991, art. 32. Vigéncia até o pagamento.
de licitagao
005.02.04.012 | Extrato de conciliagdo bancaria 1 5 N
005.02.04.013 | Extrato de conta corrente e aplicagées 1 5 v
005.02.04.014 | Ficha auxilio & subvengoes ou prestagéo de 1 10 v Lein. 10.406/2002 (Codigo Civil), art. 205.
Formulario de registro para controle de LA N . .
005.02.04.015 pagamento de didrias vigéncia 12 N Vigéncia até o pagamento da diaria.
Lei Federaln. 5.172/1966 (Codigo Tributario Nacional -
CTN), arts. 150, § 4°, 156 e paragrafo Unico, 165, 168,
005.02.04.016 Guia de recolhimento da Contribuig&o para 1 10 v 173, 174, paragrafo Unico; Lei Federal n. 8.212/1991,
e Financiamento da Seguridade Social - COFINS art. 33; Lei Complementar Federal n. 87/1996, art. 23,
paragrafo Unico; Lei Federal n. 8.213/1991, art. 103 e
103A.
005.02.04.017 | Guia de recolhimento de contribuigao sindical 1 5 v ?;f’?‘;}e' Federaln. 5.452/1943 (CLT), arts. 545
Lein. 8.036/1990, art. 23, § 5° e art. 55; Sumulas TST
005.02.04.018 | Guia de recolhimento de FGTS 1 5 v 206 e 362 e Simula STJ 210; Decreto-Lein.
2.052/1983, arts. 3° e 10.
Lei F?ggrilﬁi 5.1;5/19?62(70?di?0 :\"ributério l\lSaRcli:onaI),
. ) arts. , e ,art. 27; Instr. Normativa n.
005.02.04.019 | Guia de recolhimento de Imposto de Renda 2 5 v 96/2001, art. 1°. Trata-se de Documento de
005.02.04 Arrecadagdo de Receitas Federais - DARF.
Controle da
contabilidade Lei Complementar Federaln. 70/1991; Lei
Complementar Federal n. 128/2008; Lei Federal n.
) . 5.172/1966 (Codigo Tributario Nacional - CTN), arts
005.02.04.020 | Guia de recolhimento de INSS, PIS e PASEP 1 10 v 150, § 4°, 156 & paragrafo unico, 165, 168, 173, 174,
paragrafo Unico; Lei Federal n. 8.213/1991, art. 103 e
103A .Decreto-Lei Federaln. 2.052/1983, arts. 3° e 10.
Guia de recolhimento do Fundo de Investimento ) o
005.02.04.021 | o o FINSOCIAL 1 10 M Decreto-Lei Federaln. 2.049/1983, art. 9°.
Até a
Guia do Documento de arrecadacéo de receitas aprovagao
005.02.04.022 diversas - DARD das 5 \
contas
Até a
005.02.04.023 | Livro diario aprg‘;‘?a" 5 v
contas
Até a Lei Federaln. 5.172/1966 (Codigo Tributario Nacional),
. = aprovagao arts. 173, 174 e 195; Lei Complementar Estadual n.
005.02.04.024 | Livro razao das 5 v 709/1993, art. 41, § 1°. O documento é importante para
contas a preservagdo da memoria institucional.
Até a
. . aprovagao Ao integrar um processo, o documento devera seguir a
005.02.04.025 | Nota Fiscal ou Recibo das 5 v temporalidade e destinagao deste.
contas
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PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS Uialkado Uantir(:::i?;éc:? . Guarda OBSERVAGOES
Produtora de arquivo permanente
005.02.04.026 | Planilha de despesas e receitas extras 1 1 N
005.02.04.027 | Planilha de calculo de reajuste 1 5 v
005.02.04.028 | Planilha de conta conveniada 1 1 v
005.02.04.029 | Planilha de conta recursos proprios - movimento 1 1 N
005.02.04.030 | Planilha de controle de estorno financeiro vigéncia 5 v Vigéncia até o ano do exercicio.
005.02.04.031 | Planilha de fluxo de caixa 1 0 v
005.02.04.032 | Planilha de movimentagao diaria de caixa 1 1 v
Planilha de movimentagéo diaria de receitas e
005.02.04.033 anulagdes 1 1 N
005.02.04.034 | Planilha de movimento bancario 1 1 N
005.02.04.035 | Planilha mensal de producéo e faturamento 1 5
Lei 43.208/1964, art. 38; Lei Complementar n. 101/2000
005.02.04.036 | Processo de inscrigdo em restos a pagar vigéncia 10 v (Lei de Responsabilidade Fiscal - LRF), art. 42.
Vigéncia até o final do exercicio
005.02.04.037 | Processo de inscrigdo na divida ativa vigéncia 5 v Vigéncia até o final do exercicio.
005.02.04.038 | Processo de reajuste de prego vigéncia 5 v Vigéncia até decisdo do reajuste
005.02.04.039 | Processo relativo a estoque de almoxarifado vigéncia 5 v Vigéncia até o final do exercicio.
005.02.04.040 | Processo relativo a reajuste de valores vigéncia 0 v Vigéncia até o ano do exercicio.
005.02.04.041 | Recibo contabil vigéncia 10 v Vigéncia até o final do exercicio.
005.02.04.042 | Recibo de pagamento 1 5 v
005.02.04.043 | Recibo de taxas de agua, luz ou telefone vigéncia 5 v Lein. 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até o
pagamento das taxas.
005.02.04.044 Recibo e copia de pheques de pagamentos de vigéncia 5 v Lein.5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até o efetivo
005.02.04 fornecedores, servigos e contratos pagamento.
Controle da
contabilidade 005.02.04.045 | Registro de transferéncia de agdes vigéncia 0 v Vigéncia até atualizagao.
Até a
" ) ~ aprovagao Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°;
005.02.04.046 | Relagdo das carteiras de agoes das 5 v Instr. TCESP n. 1/2002, art. 211, XVI.
contas
Até a f 0.
aprovacio Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°;
005.02.04.047 | Relagédo de agdes negociadas P dasg 5 v Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 66, XXIX, 106, XIX, 145,
XVIII, 187, XXIV e 211, XVII.
contas
005.02.04.048 | Relagao de fornecedores pagos no ano 1 5 v
005.02.04.049 | Relatério analitico da receita 1 5 v
Até a Lei Federaln. 5.172/1966 (Codigo Tributario Nacional),
- i aprovagao arts. 173, 174 e 195; Lei Complementar Estadual n.
005.02.04.050 | Relatério contabil das 5 v 709/1993, art. 41, § 1% Instr. TCESP n. 1/2002, arts.
contas 106, 1V, 211, IV e 345, IlI.
Relatorio das atividades desenvolvidas com Até a Lei Federaln. 5.172/1966 (Codigo Tributario Nacional),
- p P aprovagao arts. 173, 174 e 195; Lei Complementar Estadual n.
005.02.04.051 z’e‘p‘s’sl,f:"hzzt;rse as demonstragdes contabeis e das 5 \ 709/1993, art. 41, § 1° Instr.,TCESP n. 1/2002, arts.17,
usresu contas 1,66, 1,106, I, 145, 1,187, e 211, 1.
Até a Lei Federaln. 5.172/1966 (Codigo Tributario Nacional),
- I - aprovagao arts. 173, 174 e 195; Lei Complementar Estadual n.
005.02.04.052 | Relatério de conciliagao bancéria das 5 v 709/1993, art. 41, § 1°; Instr. TCESP n. 112002, arts. 66,
contas XVI, 106, V, 145, VIII, 187, Xlll e 211, V.
- - . Lei Federaln. 5.172/1966 (Codigo Tributario Nacional),
005.02.04.053 | Relatério de conciliagdo contabil 1 5 v arts. 173, 174 ¢ 195.
005.02.04.054 | Relatério de prestagdo de contas vigéncia 5 v Vigéncia até o ano do exercicio.
Relatdrio de saldos de contas correntes por
005.02.04.055 unidade 1 0 v
- - " Lei Federaln. 5.172/1966 (Codigo Tributario Nacional),
005.02.04.056 | Relatdrio do ativo imobilizado 1 5 v arts. 173, 174 ¢ 195.
Relatdrio do sistema de cobranga bancéario -
005.02.04.057 SICOB 1 5 v
005.02.04.058 | Relatorio em ordem cronolégica de pagamento 1 1 v
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005.02 Execucéo orcamentaria e financeira (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

o Exes] DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS . Unidade com OBSERVAGOES
PUnldade atribuicdes Eliminagao Cuerik
rodutora de arquivo permanente
Formulario de Imposto de Circulagao de .
005.02.05.001 Mercadorias sobre Servigos - ICMS 1 5 v Lein.5.172/1966 (CTN), art.173.
005.02.05.002 | Processo de dentncias ao Posto Fiscal vigéncia 1 Vigéncia até decisao final.
005.02.05.003 | Processo de recurso para o valor adicionado vigéncia 5 v Vigéncia até decisao final.
005.02.05.004 | Processo relativo & apuragdo do valor vigéncia 1 v Vigéncia até decisao final.
005.02.05 adicionado
Controle da 005.02.05.005 | Relatério anual do valor adicionado preliminar | ;s 0o 5 v Vigéncia até publicagdo definitiva.
participag&o na e definitivo
arrecadagao de Relatorio cadastro de contribuintes recebidos N e A
tnt:u(tjos . 005.02.05.006 da Secretaria de Estado da Fazenda vigéncia 5 v Vigéncia até atualizagdo do cadastro.
estaduais — - —
005.02.05.007 Relatorio comparativo do valor adicionado 1 2 v
anual
005.02.05.008 s:;zflrs'z de levantamento de dados para vigéncia 2 v Vigéncia até atualizagao.
Relatorio informativo sobre o valor adicionado s oA s oA . A
005.02.05.009 recebido de outros municipios vigéncia 3 v Vigéncia até atualizagao.
Até a
005.02.06.001 | Demonstrativo mensal de arrecadagao aprc;\;ascao 5 v Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.
contas
005.02.06.002 | Processo de aplicagédo financeira vigéncia 5 N Lei Complementar Estadualn. 709/1993, art. 41, § 1°.
Até a
005.02.06.003 | Processo de cobranga da divida ativa aprz\:;gao 5 N Lei Complementar Estadualn. 709/1993, art. 41, § 1°.
contas
UCUS.UZ.OG Até a
ontrole da i &nci a
et 005.02.06.004 Pr‘jqc_eslso de recebimento de sucumbéncia aprzvagao 5 v .
Judicia ats Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.
contas
Até a
005.02.06.005 | Processo de ressarcimento de valores a aprovagdo 5 v Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.
Prefeitura das
contas
Até a
005.02.06.006 | Processo de vendas de produtos aprz\;ascao 5 N Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.
contas
Até a
- aprovacéo Lei Complementar Estadualn. 709/1993, art. 41, § 1°. As
005.02.07.001 | Nota de crédito das 5 v informacoes alimentam o SIAFEM/SIAFISICO.
contas
005.02.07 Até a
Distribuicao de x aprovagdo Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°. As
recursos 005.02.07.002 | Nota de dotagao das 5 v informagdes alimentam o SIAFEM/SIAFISICO.
orgamentarios contas
Até a
aprovagao Lei Complementar Estadualn. 709/1993, art. 41, § 1°. As
005.02.07.003 | Nota de langamento de quota mensal das 5 v informagdes alimentam o SIAFEM/SIAFISICO.
contas
005.02.08 005.02.08.001 | Decreto de alteragdo orgamentaria 1 0 N
Elaboragéo de . ﬁffaaéo Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1%
alteragdes 005.02.08.002 | Processo de alteragédo orgamentaria P dasg 5 N Instr., TCESP n. 1/2002, arts. 48, 54,91, 94,132, 134, 166 ¢
orgamentarias
¢ contas 169.
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PRAZOS DE GUARDA

(om es) DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Unidade com Guarda OBSERVAGOES
Produtora z:lzl:(ﬁjisg Ellarag permanente
s s . L Lein.5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até a
005.02.09.001 | Comprovante de notificagdo de débitos tributarios | vigéncia 5 v quitagdo do débito.
005.02.09.002 E‘ﬁzfcge inscrigao municipal - pessoa fisica ou vigéncia 0 v Vigéncia até atualizagao.
Formulario de Autorizagao de Impresséo de
005.02.09.003 Documentos Fiscais - AIDF ! ! Y
Guia de licenga de fiscalizagdo de funcionamento L Lein.5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até o final do
005.02.09.004 de empresa vigéncia 5 v exercicio.
Guia de recolhimento de taxa de licenga para o L Lein.5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até o final do
005.02.09.005 comércio de ambulante vigencia 5 v exercicio.
Guia do carné de arrecadagdo municipal de s Lein.5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até o final do
005.02.09.008 Imposto Sobre Servigos - 1SS vigencla s v exercicio.
005.02.09.007 | Processo de alvara de licenga temporaria vigéncia 1 v Iaglar'nl\./:};72/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até entrega
:\]Aoasﬁgtzéggéo e 005.02.09.008 E;Zgzzsf?s?:ac:udfusrti:joicrzumc'pal mobiliario - vigéncia 0 v Vigéncia até suporte digital e encerramento.
atualizagéo do . A . -
cadastro 005.02.09.009 | Processo de isengao de taxas mobiliarias vigéncia 5 v If]s;r 5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até a decisao
municipal .
mobiliario Processo de comprovagao de enquadramento de L L | .
005.02.09.010 | atividade - zoneamento vigéncia 5 v Vigéncia até conclusdo do enquadramento.
Processo para emissdo de Certiddo de Inscrigao e Lo . . .
005.02.09.011 Municipal - IM vigéncia 1 v Vigéncia até expedicao da certidao.
005.02,09.012 | Processo para emissdo de certidao de baixa de | 05 ig 1 v Vigéncia até expedicao da certiddo
e inscricdo de pessoa fisica ou juridica !
005.02.09.013 gg"faexzsgepﬁcrznec’z'ssa" de certidao de isencdo | ;0an0ig 1 v Vigéncia até expedicdo da certiddo.
005.02.09.014 :;‘t’:tf:fe‘zl‘;ira emiss@o de certidéo de tempo vigéncia 1 v Vigéncia até expedicao da certidao.
. . . oA Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o registro
005.02.09.015 | Registro de alvara de funcionamento vigéncia 1 v seja feito em planilha, ao final de cada ano.
005.02.09.016 | Relagdo de baixa de inscrigdo municipal 1 1 N
005.02.09.017 | Relagdo de baixa de multas 1 1 N
Relatério de atividade de inscrigdo municipal de
005.02.09.018 pessoa fisica e juridica L L v
005.02.10 005.02.10.001 | Decreto Institucional vigéncia 0 v Cria ou organiza 6rgdos e entidades.
Normalizagédo 005.02.10.002 | Portaria de classificagcdo da despesa 1 5 v Realiza a classificagdo econdmica da despesa.
orgamentaria 005.02.10.003 | Tabela de classificagao funcional 1 5 M A tabela é revista anualmente.
005.02.11 ~ - -
Normalizagéo da 005.02.11.001 | Decreto de execugdo orgamentaria vigéncia 0 v
execucao
orgamentaria e
financeira 005.02.11.002 | Portaria conjunta de execucdo orgamentaria 1 5 v
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PRAZOS DE GUARDA

(o emes)) DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Unidade com Guarda OBSERVAGOES
Produtora Zte”::':ﬁ:: EliRe e permanente
Até a
. - aprovagdo
005.02.12.001 | Balancete do fundo da divida publica das 10 v Lei Federal n. 10.406/2002 (Codigo Civil), art. 205; Instr.
contas TCESP n. 1/2002, arts. 66, XXX, 106, XX e 211, XIX.
005.02.12.002 | Planilha de indicadores econémicos 1 0 v
005.02.12.003 | Planilha de projecdo financeira da receita vigéncia 1 N Vigéncia até o ano de exercicio.
x ) ) N LeiFederaln. 8.666/1993, art. 57, II, § 4° Lei Federal n.
005.02.12.004 | Processo de contratagéo de financiamentos vigéncia 10 10.406/2002 (Codigo Civil), art. 205.
005.02.12.005 z;‘t’:jj:f’o‘fn']'ﬁﬁ[;ﬁl’ de recurso federal, vigéncia 10 v Vigéncia até liberagdo do recurso.
005.02.12.006 Processo de liberagdo de verba ou auxilio vigéncia 10 v Lein. 10.406/2002 (Cddigo Civil), art. 205. Vigéncia até
e subvengédo 9 liberagao da verba.
Até a
005.02.12.007 Processo de pagamento de encargos da aprovagao 10 v LeiFederaln. 10.406/2002 (Cddigo Civil), art. 205.
005.02.12 ete divida das Vigéncia até a quitagdo do pagamento.
Operagoes de contas
crédito e Até a
pagamento da . - aprovagéo LeiFederaln. 10.406/2002 (Cddigo Civil), art. 205.
divida publica 005.02.12.008 | Processo de pagamento de juros da divida das 10 v Vigéncia até a quitagdo do pagamento.
contas
Até a
. . aprovagdo LeiFederaln. 10.406/2002 (Codigo Civil), art. 205.
005.02.12.009 | Processo de pagamento do principal da divida das 10 v Vigéncia até a quitago do pagamento.
contas
) - ox L N Lein. 10.406/2002 (Codigo Civil), art. 205. Vigéncia até o
005.02.12.010 | Processo relativo a confissdes de dividas vigéncia 10 v efetivo pagamento.
) - - L Lein. 10.406/2002 (Codigo Civil), art. 205. Vigéncia até o
005.02.12.011 | Processo relativo a empréstimos bancarios vigéncia 10 v efetivo pagamento.
005.02.12.012 eRIZ?T::E(t)oOE;()mrecT)ttzno da despesa por vigéncia 5 v Vigéncia até o ano de exercicio.
Relagdo de empréstimos, financiamentos e - LeiFederaln. 10.406/2002 (Cddigo Civil), art. 205; Instr.
008.02.12.013 | 5o acoes de crédito vigencia 10 v TCESP n. 112002, arts. 66, XXX, 106, XX, e 211, XIX.
Relatério de projecao financeira da folha de
005.02.12.014 pagamento 1 0 v
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PRAZOS DE GUARDA
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DESTINAGAO

Unidade
Produtora

Unidade com
atribuigoes
de arquivo

Eliminagao

Guarda
permanente

OBSERVAGOES

005.02.13
Pagamento de
despesas
especificas

005.02.13.001

Ordem de pagamento

Até
aprovagéo
das
contas

005.02.13.002

Parecer da Comissdo de Prestagdo de Contas

Até
aprovagéo
das
contas

005.02.13.003

Processo de empenho para pagamento de
pessoal e reflexos

Até a
aprovagao
das
contas

Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.

005.02.13.004

Processo de pagamento ao PIS/PASEP

Até a
aprovagao
das
contas

Decreto-Lei Federaln. 2.052/1983, arts. 3°e 10

005.02.13.005

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

Até a
aprovagéo
das
contas

LeiFederaln. 10.406/2002 (Cddigo Civil), art. 205.

005.02.13.006

Processo de pagamento de condominio

Até a
aprovagéo
das
contas

Lei Complementar Estadualn. 709/1993, art. 41, § 1°.

005.02.13.007

Processo de pagamento de contas de
utilidade publica

Até a
aprovagéo
das
contas

005.02.13.008

Processo de pagamento de despesas
inscritas em restos a pagar

Até a
aprovagao
das
contas

Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.

Lei Complementar Estadualn. 709/1993, art. 41, § 1°.

005.02.13.009

Processo de pagamento de diarias e ajuda de
custo

Até a
aprovagao
das
contas

Lei Complementar Estadualn. 709/1993, art. 41, § 1°.

005.02.13.010

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

Até a
aprovagéo
das
contas

Constituicdo Federal, art. 7°, XXIX; Lei Federal n.
5.172/1966 (Codigo Tributario Nacional - CTN), arts. 173,
174.

005.02.13.011

Processo de pagamento de gratificacéo de
representacdo

Até a
aprovagéo
das
contas

Lei Complementar Estadualn. 709/1993, art. 41, § 1°.

005.02.13.012

Processo de pagamento de honoréarios
advocaticios

Até a
aprovagéo
das
contas

Vigéncia até pagamento final.

005.02.13.013

Processo de pagamento de impostos e taxas

Até a
aprovagao
das
contas

Vigéncia até transito em julgado da agdo e providéncias
decorrentes do julgamento.

005.02.13.014

Processo de pagamento de indenizagdo

Até a
aprovagao
das
contas

Vigéncia até transito em julgado da agédo e providéncias
decorrentes do julgamento e pagamento final.

005.02.13.015

Processo de pagamento de precatorio

vigéncia

Lei Complementar Estadualn. 709/1993, art. 41, § 1°; Lei
Estadualn. 11.377/2003. Vigéncia até a quitagao do
precatdrio.

005.02.13.016

Processo de pagamento de restituicédo

Até a
aprovagao
das
contas

Vigéncia até relatério final conclusivo do processo.

005.02.13.017

Processo de pagamento do instituto de
previdéncia municipal

Até
aprovagéo
das
contas

005.02.13.018

Processo de pagamento do Instituto Nacional
de Seguridade Social - INSS

Até a
aprovagéo
das
contas

Lei Federaln. 5.172/1966 (Codigo Tributario Nacional -
CTN), arts 150, § 4°, 156 e paragrafo unico, 165, 168, 173,
174, paragrafo Unico; Lei Federal n. 8.213/1991, art. 103 e
103A.

005.02.13.019

Recibo de diaria

vigéncia

Vigéncia até o envio para o setor financeiro.
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ATIVIDADES
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PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

DESTINAGAO

Unidade
Produtora

Unidade com
atribuicoes
de arquivo

Guarda

Eliminagao permanente

OBSERVAGOES

005.02.14
Prestagao de
contas e
controle interno

005.02.14.001

Expediente de auditoria e prestagdo de contas

Até a
aprovagéo
das
contas

LeiFederal n. 8.666/1993, arts. 89 a0 98; Lei Federal n.
10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; Decreto-Lei Federal
n.2.848/1940 (Codigo Penal), arts. 29 e 109; Lei
Complementar Estadual n. 709/1993, art. 26 e 41, § 1°;
Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 64, 104, 143, 209 e 233.

005.02.14.002

Formulario de prestagéo de contas ao Estado

Até a
aprovagéo
das
contas

Lei Complementar Estadual n®. 709 /1993; Instr. TCESP
n°.002/2016.

005.02.14.003

Planilha de repasse ao terceiro setor

Até a
aprovagéo
das
contas

LeiFederaln®. 13.019/2014.

005.02.14.004

Planilha demonstrativa de aplicagéo de
adiantamento

Até a
aprovagéo
das
contas

005.02.14.005

Processo anual de prestagdo de contas

Até a
aprovagéo
das
contas

005.02.14.006

Processo de auditoria do Tribunal de Contas do
Estado de S&o Paulo

Até a
aprovagéo
das
contas

LeiFederal n. 2.848/40 (Cédigo Penal), arts. 29 e 109;
Lei Federaln. 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; Lei
Federaln. 8.666/1993, arts. 89 ao 98; Lei
Complementar Estadual n. 709/93, art. 41, § 1°.

005.02.14.007

Processo de prestagdo de contas de
adiantamento

Até a
aprovagéo
das
contas

005.02.14.008

Processo de prestagdo de contas de
pagamentos

Até a
aprovagéo
das
contas

005.02.14.009

Relatério anual de atividades - prestagao de
contas

Até a
aprovagéo
das
contas

005.02.14.010

Relatério anual de avaliagdo e monitoramento
com parecer conclusivo

Até a
aprovagéo
das
contas

LeiFederaln®. 13.019/2014.

005.02.14.011

Relatério de auditoria

vigéncia

Vigéncia até o encerramento da apuragédo ou do
procedimento.

005.02.14.012

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

Até a
aprovagéo
das
contas

005.02.14.013

Relatdrio de execucao fiscal

vigéncia

Vigéncia até o transito em julgado de agao de
execucao.

005.02.14.014

Relatdrio de gestao fiscal

Até a
aprovagéo
das
contas

005.02.14.015

Relatério de prestagdo de contas de repasse de
recursos

Até a
aprovagéo
das
contas

005.02.14.016

Relatério plurianual de prestagdo de contas

vigéncia

Vigéncia até elaboracao de novo relatério plurianual.

005.02.14.017

Relatério resumido da execugédo orgamentaria

Até a
aprovagéo
das
contas

Lei Complementar Federal n. 101/2000, arts. 48 e 52;
Lei Federaln. 8.666/1993, arts. 89 ao 98; Lei Federal n.
10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; Decreto-Lei Federal
n.2.848/1940 (Codigo Penal), arts. 29 e 109; Lei
Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°;
Instr. TCESP n. 1/2002, art. 5°.
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SA@ SEBASTIAG

PRAZOS DE GUARDA

) DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Uriikede Unidade com Guarda OBSERVAGOES
p atribuicées | Eliminagéo
rodutora de arquivo permanente
Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.
aprovagéo Os documentos integram os Processos de
005.02.15.001 | Nota de empenho das 5 v adiantamento, pagamento ou prestagao de contas. As
contas informagdes alimentam o SIAFEM/SIAFISICO.
Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.
- aprovagao Os documentos integram os Processos de
005.02.15.002 | Nota de langamento de liquidacdo de despesa das 5 v adiantamento, pagamento ou prestagao de contas. As
contas informagdes alimentam o SIAFEM/SIAFISICO.
Até . N
o . aprovagéo LmCompIementgrEstadualn.709/1993,art.41,§1 .
005.02.15 005.02.15.003 | Nota de liquidagdo orgamentaria das 5 v Os documentos integram os processos de
Reserva de contas adiantamento, pagamento ou prestagdo de contas.
recurso,
empenho e Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.
liquidagao da aprovagéo Os documentos integram os Processos de
despesa 005.02.15.004 | Nota de reserva das 5 v adiantamento, pagamento ou prestagao de contas. As
contas informagdes alimentam o SIAFEM/SIAFISICO.
Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.
005.02.15.005 | Ordem bancaria aprovagéo 5 v Osl documentos integram os Processo~s de
das adiantamento, pagamento ou prestagao de contas. As
contas informagdes alimentam o SIAFEM/SIAFISICO.
Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1°.
- aprovagéo Os documentos integram os Processos de
005.02.15.006 | Programagdo de desembolso das 5 v adiantamento, pagamento ou prestagao de contas. As
contas informagdes alimentam o SIAFEM/SIAFISICO.
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006 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES (FUNCAO)
006.01 Comunicacio administrativa (SUBFUNCAO)

SA@ SEBASTIAG

SP-BRASIL

PRAZOS DE GUARDA

o e DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Unidade com Guarda OBSERVAGOES
p atribuicdes | Eliminagéo
rodutora de arquivo permanente
006.01.01.001 | Despacho de devolugéo a origem 1 0 N
006.01.01.002 | Ficha de andamento processual 1 10 v
006.01.01.003 | Ficha de controle da tramitagdo 1 0 v
006.01.01.004 | FOrmutério de controle de entrada e saida de vigéncia 1 v Vigéncia até o ano do exercicio.
Formulario de controle diario de servigo especial S Vigéncia até o envio da fatura pela Empresa Brasileira
006.01.01.005 de entrega de documentos vigencla 2 v de Correios e Telégrafos.
006.01.01.006 SS;T;'::&:E empréstimo de livros ou vigéncia 1 v Vigéncia até a devolugdo do livro ou documento.
. . LA Vigéncia até o encerramento do livro ou, caso o registro
006.01.01.007 | Livro de registro de processos vigéncia 2 seja feito em planilha, ao final de cada ano.
006.01.01 006.01.01.008 | Processo de solicitagdo de 2° via de documento vigéncia 1 v Vigéncia até a entrega das copias.
Autuagéo, ) U Vigéncia até o encerramento do livro ou, caso o registro
zmmt;mlo' 006.01.01.009 | Registro de carga de andamento de processo vigéncia 1 v seja feito em planilha, ao final de cada ano.
istribuicdo e — N - -
acompanhamento ; : N Vigéncia até o encerramento do livro ou, caso o registro
do tré’r)nite 006.01.01.010 | Registro de controle interno de documentos vigéncia 2 v seja feito em planilha, ao final de cada ano.
006.01.01.011 | Registro de numeragédo de correspondéncias vigéncia 1 v Vigéncia até final do ano corrente.
006.01.01.012 | Registro de protocolo de correspondéncia vigéncia 5 v Vigéncia até recebimento do documento que o instruiu.
. N Vigéncia até o encerramento do livro ou, caso o registro
006.01.01.013 | Registro de protocolo de entrada de documentos | vigéncia 1 v seja feito em planilha, ao final de cada ano.
006.01.01.014 | Relagdo de documentos para microfimagem vigéncia 0 v Vigéncia até elaboragdo de nova relagao.
006.01.01.015 | Relagdo de remessa de documentos 5 0 v
006.01.01.016 | Requisigao de copias 1 1 N
006.01.01.017 | Requisi¢cdo de Processo 1 0 v
006.01.01.018 | Requisicao para atualizagdo de enderegos vigéncia 1 N Vigéncia até atualizagdo do cadastro.
Requisicdo para expedigéo de correspondéncia
006.01.01.019 pelo correio 1 1 v
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ATIVIDADES-MEIO

006 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES (FUNCAO)
006.01 Comunicacio administrativa (SUBFUNCAO)

SA@ SEBASTIAG

SP-BRASIL

PRAZOS DE GUARDA

o e DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Uialkado Unidade com Guarda OBSERVAGOES
p atribuicdes | Eliminagéo
rodutora de arquivo permanente
Constam do Dossié copia do ato de criagéo da
" . - comissdo, atas, oficios, relatérios e demais documentos
06010001 | P St | i | 2| v
T CPAD ¢ 9 de Avaliagdo de Documentos - CPAD. Vigéncia até a
extingdo, dissolugao, fusao, cisdo, incorporagao,
transformagéo ou privatizagado do 6rgéo/entidade.
. I A O Edital de ciéncia de eliminagdo de documentos visa
006.01.02.002 | Edital de ciéncia de eliminagdo de documentos 4 0 v dar publicidade & eliminagdo de documentos pablicos.
e Lo Vigéncia até a elaboragéo de novo Plano de
006.01.02.003 | Plano de classificagdo de documentos vigéncia 5 v classificagao.
Processo de elaboragao ou atualizagéo de Plano Vigéncia até a publicagdo do Plano de classificagdo e da
006.01.02.004 | de classificacdo e de Tabela de temporalidade vigéncia 5 v Tabela de temporalidade de documentos no Diario
de documentos Oficial.
Vigéncia até a assinatura do Termo de eliminagéo de
documentos. Integram o Processo de eliminagdo de
006.01.02.005 | Processo de eliminagdo de documentos vigéncia 5 N documentos a Relagdo de eliminagdo de documentos, a
copia do Edital de ciéncia de eliminagdo de documentos,
006.01.02
N e o Termo de eliminagcdo de documentos.
Avaliagao e
tinacs
ggzdr;]a;:tr;:e Vigéncia até a assinatura do Termo de recolhimento de
006.01.02.006 | Processo de recolhimento de documentos vigéncia 5 v documentos. Integram o Processo de recolnimento de
T documentos, o Termo de recolhimento de documentos e
seus instrumentos de controle e pesquisa.
Vigéncia até a assinatura do Termo de transferéncia de
documentos. Integram o processo de transferéncia de
006.01.02.007 | Processo de transferéncia de documentos vigéncia 5 N documentos a Relagao de transferéncia de documentos,
o Termo de transferéncia de documentos e seus
instrumentos de controle e pesquisa.
006.01.02.008 | Relagdo de eliminacdo de documentos 4 0 v
006.01.02.009 | Relagdo de recolhimento de documentos 4 0 N
006.01.02.010 | Relagcdo de transferéncia de documentos 4 0 N
006.01.02.011 | Tabela de temporalidade de documentos vigéncia 0 v Vigéncia até a oficializagdo de nova Tabela.
006.01.02.012 | Termo de eliminagdo de documentos 4 0 N
006.01.02.013 | Termo de recolhimento de documentos 4 0 v
006.01.02.014 | Termo de transferéncia de documentos 4 0 v
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006 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES (FUNCAO)
006.01 Comunicacio administrativa (SUBFUNCAO)

SA@ SEBASTIAG

SP-BRASIL

PRAZOS DE GUARDA

e e DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Uriikede Unidade com Guarda OBSERVAGOES
P atribuicbes | Eliminagéo
rodutora de arquivo permanente
006.01.03.001 | Cadastro de ingresso de documento vigéncia 0 v Vigéncia até a elaboragdo de um novo Cadastro.
006.01.03.002 | Cadastro de usuario vigéncia 0 v Vigéncia até a atualizagdo do cadastro.
006.01.03.003 aD::rsvlg de conservagao ou restauragdo de vigéncia 10 v Vigéncia até a conclusdo do procedimento.
006.01.03.004 | Dossié de diagnostico de acervo 1 0 v
006.01.03.005 | Fioha cadastialdo arquivo municipal, biblotecas | - yiqqn g 1 v Vigéncia até atualizagao.
006.01.03.006 | Ficha de baixa de material de acervo vigéncia 2 v Vigéncia até atualizagéo.
bibliogréafico ou museolégico
006.01.03.007 E;gngt:g:g's"" de empréstimo de livros de vigéncia 1 v Vigéncia até atualizagao.
006.01.03.008 | Ficha de tombo vigéncia 0 v Lei federgln.10.753/2003.Vigéncia até a baixa
patrimonial.
006.01.03.009 Erérénularlo de Empréstimo entre Bibliotecas- vigéncia 0 v Vigéncia até a devolugédo da obra ao acervo.
Formulario de solicitagdo de consulta de livros
006.01.03.010 ou documentos 1 1 v
Formulario de solicitagdo de reprodugao de Lo . ~ . ~
006.01.03.011 | documentos e material de acervo de arquivo, vigéncia 1 v \élglert'lgg aste a exelcugao do servigo e elaboragdo do
biblioteca e museu elalorio Semana
006.01.03.012 | Mapa topografico de arquivo vigéncia 2 v Vigéncia até a elaboragdo de novo mapa.
Até a . .
- - ~ Lei Federal n.8.666/1993, arts 14 ao 16 e 89 a0 98, Lei
006.01.03.013 | [rocesse de aquisicao de acervo arquivistico, | aprovagao 12 v Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; Decreto-
006.01.03 9 ' 9 contus Lei Federal n.2.848/1940 (cédigo penal), art.109.
Controle de P de decl 20 do int ibi
acervos rocesso de declaragao de interesse publico e Lei Federaln. 8.159/1991, arts 11 a 16; Resolug
vos h ; - - . 8. s ; ¢ao
g-rg;-“ws'“f?o' 006.01.03.014 jsuzlgésiacI:e acervo privado de pessoa fisica ou vigéncia 5 M CONARQ n. 27/2021. Vigéncia até a decisao final.
ibliografico,
museolégico ou Processo de emprésti ivisti faBncia At 5 st
o préstimo de acervo arquivistico, L Vigéncia até a devolugado do acervo arquivistico,
artistico 008.01.03.015 bibliografico, museoldgico ou artistico. vigencia 5 v bibliografico, museolégico ou artistico.
006.01.03.016 Quadro de substituicdo e cancelamento de 5 0 v
titulos
006.01.03.017 Registro de presenga do arquivo municipal, vigéncia 0 v Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o registro
T biblioteca e museu 9 seja feito em planilha, ao final de cada ano.
Relagao de itens do acervo encaminhados a s Vigéncia até a devolugao de todos os itens da relagao
006.01.03.018 conservacao vigéncia 1 v 20 aceMN0.
006.01.03.019 S::;%zo de obras bibliograficas submetidas a vigéncia 0 v Vigéncia até as obras sofrerem baixa patrimonial.
Relatério de monitoramento das condigées
006.01.03.020 ambientais na area do acervo 5 0 v
Relatério mensal de controle de empréstimo de
006.01.03.021 livros e material de acervo de bibliotecas ! L v
Vigéncia até a emissdo de um novo relatério técnico do
006.01.03.022 | Relatério técnico do estado dos bens do acervo vigéncia 10 v estado dos bens do acervo ou o inicio do procedimento
de conservagao ou restauragéo.
. ~ . Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Codigo Penal), arts.
006.01.03.023 | 1M de compromisso de preservagao de sigilo 1 12 v 109, Il e 325, § 2% Decreto Federal n. 7.845/2012,
arts.62 e 65.
Termo de doagdo de acervo arquivistico,
008.01.03.024 bibliografico, museologico ou artistico ! 0 v
Termo de Responsabilidade por acesso a
006.01.03.025 | documentos, dados e informagdes pessoais de 1 5 v Lei Federaln. 12.527/2011.
terceiros - TR
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SP-BRASIL

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAOQ

ATIVIDADES-MEIO

006 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES (FUNCAO)

006.01 Comunicacio administrativa (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

) DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS : Unidade com OBSERVAGOES
PUnldade atribuigdes Eliminacao G
rodutora de arquivo permanente
Circular, aviso, comunicado, memorando, Caso integre um documento composto, o documento
006.01.04.001 comunicacgéo interna 2 0 v seguird sua temporalidade e destinagéo.
006.01.04.002 | Convite vigéncia 0 Vigéncia até a realizagdo do evento.
Trata-se de respostas as correspondéncias recebidas.
Quando a correspondéncia ensejar outras providéncias ou
006.01.04 006.01.04.003 | Expediente de atendimento vigéncia 2 N desdobramentos, o documento devera ser reclassificado
Controle de de acordo com a natureza do seu contetdo. Vigéncia até o
correspondéncia encaminhamento da resposta ao interessado.
- U Caso integre um documento composto, o documento
006.01.04.004 | Oficio, carta, comunicagdo externa 2 0 v sequira sua temporalidade e destinagao.
) Caso integre um documento composto, o Requerimento
006.01.04.005 | Requerimento 2 0 v seguird sua temporalidade e destinagéo.
006.01.05.001 | Ficha matriz vigéncia 0 v Vigéncia até ocorrer a baixa patrimonial.
006.01.05 LeiFederaln. 10.753/2003. Vigéncia até elaboragdo de
D o d 006.01.05.002 | Ficha ou registro catalografico vigéncia 0 v nova ficha ou registro, ou quando ocorrer a baixa
a::&r:;:o e patrimonial.
arquivistico, 006.01.05.003 | Guia, inventario, catalogo, indice vigéncia 0 v Vigéncia até a atualizagéo.
bibliografico, Inventario de instrumentos de i
ant pesquisa em S L N
;n:iss(taiz:)ogmo ou 006.01.05.004 arquivos, bibliotecas e museus vigéncia 1 N Vigéncia até atualizagéo.
Relagdo de documentos e codigos de U Vigéncia até a elaboragdo de instrumentos técnicos de
006.01.05.005 | - <sintos vigencia 0 v busca e acesso.
006.01.06 006.01.06.001 | Dossié de exposi¢do vigéncia 2 v Vigéncia até o término da exposigéo.
Difusao de ) - L Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o registro
acer‘_’o,st. 006.01.06.002 | Livro de exposigéo vigéncia 2 v seja feito em planilha, ao final de cada ano.
arquivistico,
bibliografico, i Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Codigo Penal), arts.
museologico ou | 006.01.06.003 | T€M¢ d¢ responsabiidade para uso e 1 12 v 138, 139, 140, 184, 297 e 299; Lei federal n. 9.610/1998
artistico produg (Lei de Direitos Autorais), arts. 7°, 9° e 44.
006.01.07 006.01.07.001 | Cadastro de certidées expedidas 1 0 v
Expedicao de j . ; . ; .
certiddo e 006.01.07.002 | Certiddo ou declaragéo 1 0 v L’g‘:’e;:azi copia, pois o original foi encaminhado ao
transcricao de g
documentos 006.01.07.003 | Copia certificada 1 0 v
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ATIVIDADES-MEIO
006 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES (FUNCAO)
006.02 Gestio de tecnologia da informacio (SUBFUNCAO)

SA@ SEBASTIAG

SP-BRASIL

PRAZOS DE GUARDA

e e DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS riiklede Unidade com Guarda OBSERVAGOES
P atribuigdes | Eliminagao
rodutora de arquivo permanente
LeiFederaln. 9.610/1998, art. 87; e-ARQ Brasil: Modelo
de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestéo
Arquivistica de Documentos / Camara Técnica de
Documentos Eletronicos. 1.1. versao. - Rio de Janeiro:
Arquivo Nacional, 2011. Resolugdes CONARQ n.
Base de dados relativa a fungdes e atividades 2012004, n. 24/2006 e n. 25/2007. A destinagao das
006.02.01.001 overnamentais vigéncia 0 bases de dados estd condicionada ao valor de suas
9 informagdes para a Administragdo Municipal e para o
publico em geral. Somente deverdo ser providenciadas
copias anuais para guarda permanente as bases de
dados consideradas de valor historico, informativo ou
probatério. Vigéncia até a descontinuidade da base de
dados ou sua substituigao.
- - - 0O documento qualifica a autorizagéo de acesso a rede
(IJDOeas.eOnz\}g:vimento 006.02.01.002 | Formulério para criagdo de usuario da rede 10 0 v de informatica da Prefeitura.
implementacgéo e 006.02.01.003 Formulario para criagdo de usuario do sistema 10 0 v 0O documento qualifica a autorizagdo de acesso ao
controle de e de controle de processos sistema de informatica da Prefeitura.
sistemas de Minuta de edital para execugéo de projeto de . iaéncia até a i
informéatica 006.02.01.004 inform atica vigéncia 1 v Vigéncia até elaboragéo do edital.
006.02.01.005 | Plano diretor de Informatica vigéncia 5 v Vigéncia até a atualizagdo do Plano.
006.02.01.006 | Projeto de atualizagéo tecnolégica vigéncia 2 N Vigéncia até a implantagéo do Projeto.
006.02.01.007 Cpgﬁr{;‘lft::o‘:ese”""""me"“’ de programa de vigéncia 12 v Vigéncia até a atualizagao.
006.02.01.008 | Projeto de implantagdo de rede vigéncia 2 v Vigéncia até a implantagdo do Projeto.
006.02.01.009 | Projeto de informatizagéo vigéncia 2 N Vigéncia até conclusdo do projeto.
006.02.01.010 E?;f;’:t‘fcge acompanhamento de projeto de vigéncia 2 v Vigéncia até o término da implantagao do projeto.
Relatério de desenvolvimento de programa de e L . . .
006.02.01.011 computador vigéncia 2 v Vigéncia até elaboragéo de novo relatorio.
006.02.01.012 | Relatdrio de estatistica de acesso vigéncia 2 v Vigéncia até elaboragéo de novo relatorio.
006.02.01.013 | Relatdrio de resumo de dados vigéncia 2 v Vigéncia até elaboragéo de novo relatorio.
006.02.02.001 | Cadastro de requisicdo de servigos vigéncia 5 N Vigéncia até a execugdo dos servigos.
006.02.02.002 foer;‘g'lfgfj‘;rde autenticidade de programa de vigéncia 0 v Vigéncia durante utilizagéo do programa.
006.02.02.003 fo";gﬁ:gddoer"ce”“ de uso de programa de vigéncia 0 v Vigéncia até o fim do contrato.
006.02.02.004 | Expediente de manutencao de sistemas vigéncia 2 v Vigéncia até o atendimento do usuario.
006.02.02.005 | Formulario eletronico para servigos vigéncia 5 v Vigéncia até a execugdo dos servigos.
006.02.02.006 {greecr:;rﬂidczgegeuslpamentos, redes e servios de vigéncia 4 v Vigéncia até a elaboragdo de um novo Inventario.
006.02.02 006.02.02.007 | Inventario de programa de computador vigéncia 4 v Vigéncia até a elaboragdo de um novo Inventario.
Mar{uténgéo de fani Trata-se de copia, pois 0 documento integra processo
equipamentos e 006.02.02.008 | Laudo técnico de hardware ou software 1 5 v de baixa de patriménio.
instalagao de Pros a i [ = N
pectos e catalogos de equipamentos e de oA Vigéncia durante utilizagdo dos equipamentos e do
programas 006.02.02.009 programas de computador vigencia s v programa.
Leifederaln. 9.279/1996; Lei federal n. 9.609/1998; Lei
006.02.02.010 | Registro de programa de computador vigéncia 5 v federal n. 9.610/1998. Vigéncia durante utilizagao dos
equipamentos e do programa.
006.02.02.011 | Relatério de revisdo técnica 1 5 v
006.02.02.012 | Relatério geral de equipamento 1 5 N
006.02.02.013 | Relatério técnico de servigos 5 0 N
006.02.02.014 | Requisi¢do de servigos técnicos vigéncia 5 v Vigéncia até a execugdo dos servigos.
006.02.02.015 ;reorg”rgrﬁ: ggrsgmﬁfaggf'pame”m ede vigéncia 0 v Vigéncia definida no termo de garantia.
006.02.03.001 | Dicioné&rio de dados 1 10 v
Registro de acesso e alteracées na Lei Federaln. 12.965/2014. Registro de acesso e
006.02.03.002 infr%estrutura de T ¢ 5 0 v alteragdo em sistema de infraestrutura do ambiente de
006.02.03 Tecnologia da Informagéo.
Vis?”? ed Lei Federaln. 12.965/2014. Registro com os acessos
p()tn rgde da d 006.02.03.003 | Registro de conexdo a Internet 5 0 v dos usuarios a Internet a partir da rede fornecida pelo
Isnis?grrr:aas dee ¢ orgdo ou entidade.
informatica 006.02.03.004 | Relatério técnico de vistoria vigéncia 2 v Vigéncia até elaboragao de nova vistoria.
Termo de concesséo de controle de senha de U Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Codigo Penal),
006.02.03.005 acesso vigencia 12 arts.109, V, e 325. Vigéncia até o fim da concessé&o.
006.02.03.006 | Termo de responsabilidade de senha de acesso vigéncia 1 N Vigéncia até o vencimento da senha.
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006 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES (FUNCAO)
006.03 Promocio do acesso a informacio (SUBFUNCAO)

SA@ SEBASTIAG

SP-BRASIL

PRAZOS DE GUARDA

o Exec] DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS X Unidade com OBSERVAGOES
PUnldade atribuicoes Eliminacao G
rodutora de arquivo permanente
Lei Federaln. 9.610/1998, art. 87; e-ARQ Brasil: Modelo
de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestéo
Arquivistica de Documentos / Camara Técnica de
Documentos Eletronicos. 1.1. versao. - Rio de Janeiro:
Arquivo Nacional, 2011. Resolugées CONARQ n.
) N 20/2004, n. 24/2006 e n. 25/2007. A destinagédo das
006.03.01.001 ﬁ\?osremdae g;dos dos pedidos de acesso a vigéncia 0 v bases de dados esta condicionada ao valor de suas
¢ informagdes para a Administragdo Municipal e para o
publico em geral. Somente deverdo ser providenciadas
cépias anuais para guarda permanente as bases de
006.03.01 B dados consideradas de valor histérico, informativo ou
oo utsca probatorio. Vigéncia até a descontinuidade da base de
Seoi:\rf\::rrlgzgeos dados ou sua substituigao.
Vigéncia até o atendimento ou com o indeferimento da
solicitagdo. Caso a solicitagdo seja indeferida e havendo
Expediente de atendimento de pedido de A recurso do solicitante o documento podera ser autuado
006.03.01.002 informagdes vigencia 2 v como Processo de recurso relativo ao indeferimento de
pedido de informagdes, devendo seguir sua
temporalidade e destinagéo.
006.03.01.003 Relatériouestatistico anual de pedido dg i 1 5 v
informagdes, recursos ou perfil de usuarios
006.03.01.004 | Requerimento de pedido de vista de documento 1 0 v
006.03.02.001 Eéz?sossdoedi:f(r)t:;grgsgerslahvo ao indeferimento de vigéncia 2 v Vigéncia até o término das fases recursais.
Relatério estatistico anual de documentos,
006.03.02.002 | dados e informagdes classificadas e 1 5 v
desclassificadas
Trata-se de relagao anual, a ser publicada pelas
. " autoridades maximas de 6rgdos e entidades, de
006.03.02 006.03.02.003 CRIZin?ilézldies documentos, dados e informagdes 1 5 v documentos dados e informagdes classificadas ou
Contlro~le de reclassificadas no periodo, como sigilosas ou pessoais,
restrigao de com identificagdo para referéncia futura.
acesso
Trata-se de relagado anual, a ser publicada pelas
. " autoridades maximas de 6rgdos e entidades, de
006.03.02.004 dR:;;g::ilﬁizéi:scumentos, dados e informagdes 1 5 v documentos, dados e informagées desclassificadas no
periodo, como sigilosas ou pessoais, com identificagado
para referéncia futura.
006.03.02.005 | Termo de Classificagdo da Informagéo - TCI 1 5 N Lei Federaln. 12.527/2011
006.03.02.006 | Termo de Reavaliagdo de Informagéo - TRI 1 5 v Lei Federaln. 12.527/2011
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011 GESTAO DA POLIiTICA AMBIENTAL E TERRITORIAL (FUNCAO)

Esta fungdo corresponde a formulagdo e implementacdo de politicas publicas para a melhoria das
condi¢des ambientais do municipio, incluindo as politicas de planejamento urbano, uso e
ocupagao do solo e gestdo de residuos solidos.

011.01 Administracio de cemitérios (SUBFUNCAO)

Esta subfunc¢do consiste no controle administrativo de cemitérios e no registro dos diversos
servigos funerarios.

011.02 Desenvolvimento urbano (SUBFUNCAO)

Esta subfuncdo consiste no estudo do planejamento urbano, no controle das diversas
formas de interven¢do urbanistica, dos cadastros de imoveis em area urbana e rural, da
prestacao de servigos de zeladoria municipal, fiscalizagdo e regularizacdo de edificacdes,
obras particulares, aerédromos e propriedade de conjuntos habitacionais.

011.03 Preservacio e conservacio ambiental (SUBFUNCAO)

Esta subfuncdo consiste no controle, manejo e fiscalizacdo ambiental no territorio do
municipio.

011.04 Zoneamento, uso e ocupacio do solo (SUBFUNCAO)

Esta subfung¢do consiste no controle e regularizagdo do parcelamento e uso do solo.

011.05 Controle e fiscalizacio do descarte de residuos sélidos (SUBFUNCAO)

Esta subfuncdo consiste no controle ambiental de aterros sanitarios, monitoramento ¢
fiscalizacdo do descarte de residuos solidos.
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PREFEITO
ATIVIDADES-FIM
Fungao: 011 GESTAO DA POLITICA AMBIENTAL E TERRITORIAL
Subfungao: 011.01 Administragdo de Cemitérios
Atividade: 011.01.01 Controle e registro de servigos funerarios
Documentos: 011.01.01.001 Alvara de concessao de terreno no cemitério
011.01.01.002 Dossié de manutengdo de cemitérios
011.01.01.003 Planilha de arrecadagao de cemitérios
011.01.01.004 Processo de autorizagdo de exumacao de cadaveres
011.01.01.005 Processo de autorizagado de translado de cadaveres
011.01.01.006 Processo de sepultamento ou exumacgao
011.01.01.007 Processo relativo a reparos em jazigo
011.01.01.008 Registro de compra de terrenos nos cemitérios
011.01.01.009 Registro de 6bito
011.01.01.010 Registro de sepultamentos, inumagdes e exumacgdes
011.01.01.011 Relatério de monitoramento de uso de cemitério em relagdo a lengol freatico
011.01.01.012 Relatério estatistico de sepultamentos
Subfungao: 011.02 Desenvolvimento urbano
Atividade: 011.02.01 Adequacgdo e intervengdo urbanistica
Documentos: 011.02.01.001 Planta de localizagao de areas
011.02.01.002 Processo de adogdo ou manutencéo de pragas publicas
011.02.01.003 Processo de construgdo de conjunto habitacional
011.02.01.004 Processo de desapropriagdo de bem imével
011.02.01.005 Processo de emissao de certiddo de desapropriagédo
011.02.01.006 Processo de intervencgao urbanistica
011.02.01.007 Projeto de abertura de logradouro publico
011.02.01.008 Projeto de intervengédo urbanistica
Atividade: 011.02.02 Cadastro e certificagao urbana e rural
Documentos: 011.02.02.001 Cadastro geral de logradouros publicos
011.02.02.002 Ficha cadastral de engenheiros e arquitetos e respectivas obras
011.02.02.003 Mapa de zoneamento
011.02.02.004 Plano para implantagdo de conjunto habitacional ou industrial
011.02.02.005 Planta cadastral de loteamento com indicagdo de logradouros publicos e numeragéo
011.02.02.006 Processo de emplacamento de logradouros publicos
011.02.02.007 Processo para emissdo de Certiddo de uso e ocupagéo do solo
011.02.02.008 Processo para emissdo de certiddo de zona urbana ou zona rural
011.02.02.009 Ficha cadastral de propriedades e proprietarios rurais
011.02.02.010 Processo para emissdo de declaragdo de zoneamento para financiamento
011.02.02.011 Rol de loteamentos representativos da evolugdo urbana
Atividade: 011.02.03 Controle, manutencgdo e execugao de servigos gerais
Documentos: 011.02.03.001 Processo de execugdo de servicos topogréaficos, alinhamento e nivelamento de ruas
011.02.03.002 Processo de manutencédo de equipamentos publicos
011.02.03.003 Processo relativo a poda e corte de arvore
011.02.03.004 Projeto de terraplenagem
011.02.03.005 Processo de solicitagdo de supressao de arvore exética ou nativa
Atividade: 011.02.04 Drenagem, saneamento e canalizagao de rios e cérregos
Documentos: 011.02.04.001 Planta cadastral de galeria de 4guas pluviais
011.02.04.002 Planta cadastral de rios e corregos canalizados
011.02.04.003 Projeto de galeria de aguas pluviais
011.02.04.004 Projeto de manutengdo do sistema de abastecimento de dgua e esgoto
011.02.04.005 Projeto de sistema de abastecimento de aguas
011.02.04.006 Projeto de sistema de coleta e tratamento da rede de esgoto
011.02.04.007 Relatério de acompanhamento de execugdo de obras de sistema de abastecimento de agua
Atividade: 011.02.05 Fiscalizagdo de edificagdo ou obra particular
Documentos: 011.02.05.001 Formulario de auto de infragdo e multa para edificagao particular
011.02.05.002 Processo de auto de infragdo e imposi¢éo de penalidade
011.02.05.003 Processo de recurso de notificagdo preliminar
Atividade: 011.02.06 lluminagéo publica
Documentos: 011.02.06.001 Planilha anual de acompanhamento de consumo mensal de alta tenséo
011.02.06.002 Planilha anual de acompanhamento de consumo mensal de iluminagdo publica
011.02.06.003 Projeto de iluminagédo de logradouros publicos
011.02.06.004 Projeto de iluminagao de pragas e jardins
011.02.06.005 Projeto de iluminagédo de vias publicas
011.02.06.006 Projeto de manutengdo da rede de iluminagdo publica
011.02.06.007 Projeto de remocéao de postes de iluminagao publica
011.02.06.008 Projeto de remogéo de torres de alta tenséo
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Atividade: 011.02.07 Manutencao e atualizagao do cadastro municipal imobiliario
Documentos: 011.02.07.001 Cadastro de logradouros e face de quadra
011.02.07.002 Cadastro de numeragéo - manuscritos
011.02.07.003 Ficha cadastral imobiliaria
011.02.07.004 Ficha cadastral de logradouro
011.02.07.005 Planilha de numeracéo oficial
011.02.07.006 Planta de quadra
011.02.07.007 Foto aérea ou ortofoto
011.02.07.008 Cadastro anual de IPTU
011.02.07.009 Processo de atualizagdo de dados cadastrais
011.02.07.010 Certiddo de area construida ou tributada
011.02.07.011 Processo para emissdo de certiddo de cadastramento
011.02.07.012 Processo para emissdo de certiddo de inscrigdo imobiliaria - cadastro e langamento
011.02.07.013 Processo para emissdo de certiddo de valor venal - cadastro e langamento
011.02.07.014 Processo para emissdo de certiddo negativa de cadastramento
011.02.07.015 Processo para emissdo de certiddo especifica
011.02.07.016 Processo para emissdo de certiddo relativa a dados do cadastro imobiliario - IPTU
011.02.07.017 Processo relativo a retificagao de area - alteragéo cadastral
011.02.07.018 Processo relativo a redugao de IPTU
011.02.07.019 Planta genérica de valores
011.02.07.020 Canhoto de baixa de IPTU
011.02.07.021 Planilha de recadastramento
011.02.07.022 Processo relativo a especificagdes de condominios
011.02.07.023 Edital de notificagdo de IPTU e taxas
011.02.07.024 Relatério de estatisticas de IPTU e taxas
011.02.07.025 Planilha demonstrativa de cadastramento
011.02.07.026 Relatério mensal de ITBI
011.02.07.027 Formulario de langamento do IPTU
011.02.07.028 Processo relativo a laudémio
011.02.07.029 Processo de compensagao de débitos e créditos - IPTU
011.02.07.030 Processo de devolugdo de pagamento do IPTU
Atividade: 011.02.08 Normalizagdo e cadastro de edificagoes particulares
Documentos: 011.02.08.001 Alvara de ampliagdo
011.02.08.002 Alvara de demolicao
011.02.08.003 Alvara de execugao
011.02.08.004 Alvara de instalagao
011.02.08.005 Alvara para conjunto habitacional
011.02.08.006 Ficha de controle de obras particulares e publicas
011.02.08.007 Processo de aprovagéo de projetos de edificagdes particulares
011.02.08.008 Processo de atualizagdo de nome e enderego de proprietario do imével
011.02.08.009 Processo de autenticacdo de planta
011.02.08.010 Processo de cancelamento de projeto aprovado
011.02.08.011 Processo de diretrizes ou consulta para construgao
011.02.08.012 Processo de edificagdo particular
011.02.08.013 Processo de elaboragéo de planta de imével popular
011.02.08.014 Processo de emissao de certiddo de projeto aprovado
011.02.08.015 Processo de emissdo de certiddo de cancelamento de projeto de construgédo
011.02.08.016 Processo de emissao de certiddo de demoligao
011.02.08.017 Processo de emissdo de certiddo de habite-se
011.02.08.018 Processo de emissédo de certiddo de medidas e confrontagdes
011.02.08.019 Processo de emissdo de certiddo de notificagdo de auto de infragcdo e multa de obra
011.02.08.020 Processo de emissédo de certiddo de numeragao oficial de prédio
011.02.08.021 Processo de emissao de certiddo de padrao econdmico
011.02.08.022 Processo de emissdo de certiddo de vistoria
011.02.08.023 Processo de expedigao de alvara
011.02.08.024 Processo de regularizagdo de construgéo
011.02.08.025 Processo de substituicdo de projeto
011.02.08.026 Processo de transferéncia ou retirada de responsabilidade técnica
011.02.08.027 Processo de registro de incorporagédo imobiliaria
011.02.08.028 Projeto de edificagdo
011.02.08.029 Projeto de isolamento acustico
Atividade: 011.02.09 Organizagao das vias publicas
Documentos: 011.02.09.001 Processo para emissédo de certiddo de denominagéo de via publica
011.02.09.002 Ficha de denominagéo de rua
011.02.09.003 Processo para autorizagdo de fechamento de loteamentos, vilas e ruas sem saida
Atividade: 011.02.10 Pavimentagéo, colocagdo de guias e meio-fio
Documentos: 011.02.10.001 Planta cadastral de ruas e avenidas pavimentadas

011.02.10.002

Processo relativo a servigos de manutencédo de pavimentagéo

011.02.10.003

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

011.02.10.004

Projeto de pavimentagdo de ruas e avenidas

011.02.10.005

Projeto relativo a servigo de colocagdo de guias, sarjetas, muretas, calgadas e meio-fio
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Subfungao: 011.02 Desenvolvimento urbano
Atividade: 011.02.11 Planejamento urbano
Documentos: 011.02.11.001 Carta ou planta geodésica
011.02.11.002 Diretriz urbanistica de uso e ocupagéo do solo
011.02.11.003 Dossié de estudo de restrigdo ambiental
011.02.11.004 Dossié de estudo de viabilidade para edificagdo particular
011.02.11.005 Dossié de estudo macro viario
011.02.11.006 Mapa tematico
011.02.11.007 Plano regional relativo & gestéo territorial e ambiental
011.02.11.008 Planta de referéncia cadastral - PRC
011.02.11.009 Projeto de oleoduto e gasoduto
011.02.11.010 Registro de imagem por satélite
011.02.11.011 Registro fotografico aéreo ou aerofoto
011.02.11.012 Relatério de conselho ou comité de gestao territorial e ambiental
011.02.11.013 Relatério socioecondémico e ambiental do municipio
011.02.11.014 Plano Diretor de Desenvolvimento Integrado - PDDI
Atividade: 011.02.12 Regularizacao de aerédromos
Documentos: 011.02.12.001 Processo de emissao de certiddo de cone a protecdo de voos aeronduticos
011.02.12.002 Processo relativo a aprovagéao de projeto de heliponto ou heliporto
Atividade: 011.02.13 Regularizagao de propriedade de conjunto habitacional
Documentos: 011.02.13.001 Contrato de mutuario de conjunto habitacional com 6rgédo ou empresa publica municipal
011.02.13.002 Contrato de 6rgédo ou empresa publica municipal com empreiteiro e subempreiteiro relativo & construgéo de conjunto habitacional
Subfungao: 011.03 Preservagao e conservagao ambiental
Atividade: 011.03.01 Controle e manejo ambiental
Documentos: 011.03.01.001 Estudo de impacto ambiental e relatério de impacto ambiental - EIA/RIMA
011.03.01.002 Plano de recuperagédo de areas degradadas - PRADS
011.03.01.003 Processo de licenciamento ou autorizagéo de funcionamento de industrias e atividades modificadoras do meio ambiente
011.03.01.004 Relatério Ambiental Preliminar - RAP
011.03.01.005 Processo de elaboragdo e acompanhamento de Termo de Ajuste de Conduta Ambiental (TAC)
011.03.01.006 Processo de licenciamento de instalagdo ou renovacao de Estagdo de Radio Base (ERB)
011.03.01.007 Processo de licenga de diretrizes para uso e ocupagéo do solo
011.03.01.008 Processo de licenga de uso do solo para mineragéo
011.03.01.009 Processo de licenga de terraplanagem de areas verdes
011.03.01.010 Processo de vistoria do meio ambiente
011.03.01.011 Relatério de analise ambiental
011.03.01.012 Guia de arborizagéo urbana
Atividade: 011.03.02 Fiscalizagdo ambiental
Documentos: 011.03.02.001 Formulario de auto de Infragao
011.03.02.002 Formulario de notificagao
011.03.02.003 Processo de multa
011.03.02.004 Relatério de vistoria
011.03.02.005 Auto de infragdo ambiental (AIA)
011.03.02.006 Processo de apreensdo e liberagdo de mercadorias em areas verdes
011.03.02.007 Processo de apuragdo de dano ambiental
011.03.02.008 Processo de apuragdo de ocupagdo irregular de areas verdes
011.03.02.009 Processo de cancelamento de multa
011.03.02.010 Processo de pagamento de multa
011.03.02.011 Relatério de fiscalizagdo ambiental
Atividade: 011.03.03 Controle e prote¢ao animal
011.03.03.001 Prontuério do animal
011.03.03.002 Processo de cadastro no programa empresa amiga da causa animal
011.03.03.003 Processo de autorizagdo de evento com animais
011.03.03.004 Processo de apuragdo de denlncia de maus tratos a animais
011.03.03.005 Processo de licenga para carroceiros
011.03.03.006 Laudo técnico veterinario
011.03.03.007 Notificagdo de maus-tratos a animais
Subfungao: 011.04 Zoneamento, uso e ocupagao do solo
Atividade: 011.04.01 Parcelamento do solo
Documentos: 011.04.01.001 Mapa de acompanhamento das fases de loteamentos
011.04.01.002 Planta de arruamentos e loteamentos
011.04.01.003 Processo de analise prévia de arruamentos e loteamentos
011.04.01.004 Processo de aprovagéo de anexagdo, subdivisao ou modificagdo de lotes
011.04.01.005 Processo de aprovagéo final do projeto
011.04.01.006 Processo de autenticagdo ou anotagao de loteamentos e arruamentos
011.04.01.007 Processo de desmembramento de glebas
011.04.01.008 Processo de diretrizes para arruamentos e loteamentos
011.04.01.009 Processo de liberagdo de caugdo
011.04.01.010 Processo de modificagdo com registro em cartdrio
011.04.01.011 Processo de pedido de infraestrutura de arruamentos e loteamentos
011.04.01.012 Processo de substituigao de analise prévia de arruamento e loteamento
011.04.01.013 Processo de substituicdo de aprovagéo final do projeto de arruamento e loteamento sem registro em cartorio
011.04.01.014 Processo relativo a cancelamento de arruamentos e loteamentos
011.04.01.015 Relatério de acompanhamento de implantacdo de arruamentos e loteamentos
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Atividade: 011.04.02 Regularizagao do uso do solo
Documentos: 011.04.02.001 Cadastro social de ocupacdes irregulares ou clandestinas
011.04.02.002 Certificado de aprovagéo para fins de regularizagéo
011.04.02.003 Mapa dos loteamentos clandestinos
011.04.02.004 Processo de registro de loteamento
011.04.02.005 Processo de regularizagéo de loteamento clandestino
011.04.02.006 Processo de regularizagado de loteamentos
011.04.02.007 Relatério de constatacdo de clandestinidade de parcelamento do solo
011.04.02.008 Relatério de loteamento irregular
Subfungao: 011.05 Controle e fiscalizagdo do descarte de residuos sélidos
Atividade: 011.05.01 Controle ambiental de aterro sanitario
Documentos: 011.05.01.001 Certificado de movimentagédo de residuos de interesse ambiental (CADRI)
011.05.01.002 Licenga de operagdo da estagdo de tratamento de chorume
011.05.01.003 Licenga de operagdo do aterro sanitario (LO)
011.05.01.004 Relatério de projeto de adequagéo do aterro sanitario
Atividade: 011.05.02 Controle operacional de residuos sélidos
Documentos: 011.05.02.001 Manifesto de carga de pesagem na balanga do aterro sanitario
011.05.02.002 Manifesto de residuos de servigos da salde
011.05.02.003 Processo de autorizagao para descarte de residuos sélidos
011.05.02.004 Processo de solicitagdo de coleta de lixo contaminado
011.05.02.005 Processo de solicitagdo ou renovagédo para coleta de residuos sélidos da saude
011.05.02.006 Relatério de pesagem na balanga do aterro sanitario
011.05.02.007 Ficha de solicitagdo de retirada de material do ecoponto
011.05.02.008 Ticket de pesagem de residuos solidos
Atividade: 011.05.03 Monitoramento da gestdo e do descarte de residuos
Documentos: 011.05.03.001 Relatério anual de monitoramento geotécnico
011.05.03.002 Relatério mensal de monitoramento geotécnico
011.05.03.003 Registro de reclamacédo da coleta de lixo doméstico, hospitalar e congéneres
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INDICE' g
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A
ADEQUAGAO E INTERVENGAO URBANISTICA 011.02.01
ADMINISTRAGAO DE CEMITERIOS 011.01

Alvara de ampliagao

011.02.08.001

Alvara de concesséo de terreno no cemitério

011.01.01.001

Alvara de demolicao

011.02.08.002

Alvara de execugao

011.02.08.003

Alvara de instalagao

011.02.08.004

Alvara para conjunto habitacional

011.02.08.005

Auto de infragdo ambiental (AIA)

011.03.02.005

4

Cadastro anual de IPTU

011.02.07.008

Cadastro de logradouros e face de quadra

011.02.07.001

Cadastro de numeragéao - manuscritos

011.02.07.002

CADASTRO E CERTIFICAGAO URBANA E RURAL

011.02.02

Cadastro geral de logradouros publicos

011.02.02.001

Cadastro social de ocupagdes irregulares ou clandestinas

011.04.02.001

Canhoto de baixa de IPTU

011.02.07.020

Carta ou planta geodésica

011.02.11.001

Certiddo de area construida ou tributada

011.02.07.010

Certificado de aprovagéo para fins de regularizagéao

011.04.02.002

Certificado de movimentagdo de residuos de interesse ambiental (CADRI)

011.05.01.001

Contrato de mutuario de conjunto habitacional com érgédo ou empresa publica municipal

011.02.13.001

Contrato de 6rgdo ou empresa publica municipal com empreiteiro e subempreiteiro relativo & construgéo de conjunto habitacional

011.02.13.002

CONTROLE AMBIENTAL DE ATERRO SANITARIO 011.05.01
CONTROLE OPERACIONAL DE RESIDUOS SOLIDOS 011.05.02
CONTROLE E FISCALIZAGAO DO DESCARTE DE RESIDUOS SOLIDOS 011.05
CONTROLE E MANEJO AMBIENTAL 011.03.01
CONTROLE E PROTEGAO ANIMAL 011.03.03
CONTROLE E REGISTRO DE SERVICOS FUNERARIOS 011.01.01
CONTROLE, MANUTENGCAO E EXECUGAO DE SERVICOS GERAIS 011.02.03
D

DESENVOLVIMENTO URBANO 011.02

Diretriz urbanistica de uso e ocupagao do solo

011.02.11.002

Dossié de estudo de restrigdo ambiental

011.02.11.003

Dossié de estudo de viabilidade para edificagdo particular

011.02.11.004

Dossié de estudo macro viario

011.02.11.005

Dossié de manutengdo de cemitérios

011.01.01.002

DRENAGEM, SANEAMENTO E CANALIZAGAO DE RIOS E CORREGOS

011.02.04

E

Edital de notificagédo de IPTU e taxas

011.02.07.023

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

011.03.01.001

F

Ficha cadastral de engenheiros e arquitetos e respectivas obras

011.02.02.002

Ficha cadastral de logradouro

011.02.07.004

Ficha cadastral de propriedades e proprietarios rurais

011.02.02.009

Ficha cadastral imobiliaria

011.02.07.003

Ficha de controle de obras particulares e publicas

011.02.08.006

Ficha de denominagéo de rua

011.02.09.002

Ficha de solicitagdo de retirada de material do ecoponto

011.05.02.007

FISCALIZACAO AMBIENTAL

011.03.02

FISCALIZACAO DE EDIFICAGAO OU OBRA PARTICULAR

011.02.05

Formulario de auto de Infragao

011.03.02.001

Formulario de auto de infragdo e multa para edificagao particular

011.02.05.001

Formulério de langamento do IPTU

011.02.07.027

Formulario de notificagéo

011.03.02.002

Foto aérea ou ortofoto

011.02.07.007

G

GESTAO DA POLITICA AMBIENTAL E TERRITORIAL

011

Guia de arborizagéo urbana

011.03.01.012

ILUMINACAO PUBLICA

011.02.06

L

Laudo técnico veterinario

011.03.03.006

Licenca de operagao da estagdo de tratamento de chorume

011.05.01.002

Licenca de operacao do aterro sanitario (LO)

011.05.01.003

Manifesto de carga de pesagem na balanga do aterro sanitario

011.05.02.001

Manifesto de residuos de servigos da salde

011.05.02.002

MANUTENGAO E ATUALIZAGAO DO CADASTRO MUNICIPAL IMOBILIARIO

011.02.07

Mapa de acompanhamento das fases de loteamentos

011.04.01.001
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Mapa de zoneamento

011.02.02.003

Mapa dos loteamentos clandestinos

011.04.02.003

Mapa tematico

011.02.11.006

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

Notificagdo de maus-tratos a animais

011.03.03.007

0
ORGANIZAGAO DAS VIAS PUBLICAS 011.02.09
P
PARCELAMENTO DO SOLO 011.04.01
PAVIMENTAGAO, COLOCAGAO DE GUIAS E MEIO-FIO 011.02.10
PLANEJAMENTO URBANO 011.02.11

Planilha anual de acompanhamento de consumo mensal de alta tenséo

011.02.06.001

Planilha anual de acompanhamento de consumo mensal de iluminagéo publica

011.02.06.002

Planilha de arrecadagao de cemitérios

011.01.01.003

Planilha de numeragéo oficial

011.02.07.005

Planilha de recadastramento

011.02.07.021

Planilha demonstrativa de cadastramento

011.02.07.025

Plano de recuperagdo de areas degradadas - PRADS

011.03.01.002

Plano Diretor de Desenvolvimento Integrado - PDDI

011.02.11.014

Plano para implantagdo de conjunto habitacional ou industrial

011.02.02.004

Plano regional relativo a gestéo territorial e ambiental

011.02.11.007

Planta cadastral de galeria de 4guas pluviais

011.02.04.001

Planta cadastral de loteamento com indicagdo de logradouros publicos e numeragéo

011.02.02.005

Planta cadastral de rios e cérregos canalizados

011.02.04.002

Planta cadastral de ruas e avenidas pavimentadas

011.02.10.001

Planta de arruamentos e loteamentos

011.04.01.002

Planta de localizagdo de areas

011.02.01.001

Planta de quadra

011.02.07.006

Planta de referéncia cadastral - PRC

011.02.11.008

Planta genérica de valores

011.02.07.019

PRESERVAGAO E CONSERVAGAO AMBIENTAL

011.03

Processo de adogdo ou manutencéo de pragas publicas

011.02.01.002

Processo de anélise prévia de arruamentos e loteamentos

011.04.01.003

Processo de apreensdo e liberagdo de mercadorias em areas verdes

011.03.02.006

Processo de aprovagéo de anexagéo, subdivisao ou modificagdo de lotes

011.04.01.004

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

011.04.01.007

Processo de aprovagéo de projetos de edificagdes particulares

011.02.08.007

Processo de aprovagéo final do projeto

011.04.01.005

Processo de apuragdo de dano ambiental

011.03.02.007

Processo de apuragdo de denlncia de maus tratos a animais

011.03.03.004

Processo de apuragdo de ocupagdo irregular de areas verdes

011.03.02.008

Processo de atualizagdo de dados cadastrais

011.02.07.009

Processo de atualizagdo de nome e enderego de proprietario do imével

011.02.08.008

Processo de autenticagao de planta

011.02.08.009

Processo de autenticagdo ou anotagao de loteamentos e arruamentos

011.04.01.006

Processo de auto de infragdo e imposigdo de penalidade

011.02.05.002

Processo de autorizagdo de evento com animais

011.03.03.003

Processo de autorizagdo de exumacao de cadaveres

011.01.01.004

Processo de autorizagao de translado de cadaveres

011.01.01.005

Processo de autorizagao para descarte de residuos sélidos

011.05.02.003

Processo de cadastro no programa empresa amiga da causa animal

011.03.03.002

Processo de cancelamento de multa

011.03.02.009

Processo de cancelamento de projeto aprovado

011.02.08.010

Processo de compensacgéo de débitos e créditos - IPTU

011.02.07.029

Processo de construgdo de conjunto habitacional

011.02.01.003

Processo de desapropriagdo de bem imével

011.02.01.004

Processo de desmembramento de glebas

011.04.01.007

Processo de devolugdo de pagamento do IPTU

011.02.07.030

Processo de diretrizes ou consulta para construgdo

011.02.08.011

Processo de diretrizes para arruamentos e loteamentos

011.04.01.008

Processo de edificacao particular

011.02.08.012

Processo de elaboragao de planta de imovel popular

011.02.08.013

Processo de elaboragdo e acompanhamento de Termo de Ajuste de Conduta Ambiental (TAC)

011.03.01.005

Processo de emissédo de certiddo de projeto aprovado

011.02.08.014

Processo de emissao de certiddo de cancelamento de projeto de construgdo

011.02.08.015

Processo de emissao de certiddo de cone a protegdo de voos aeronauticos

011.02.12.001

Processo de emissao de certiddo de demoligao

011.02.08.016

Processo de emissdo de certiddo de desapropriagdo

011.02.01.005

Processo de emissdo de certiddo de habite-se

011.02.08.017

Processo de emissédo de certiddo de medidas e confrontagdes

011.02.08.018

Processo de emissao de certiddo de notificagdo de auto de infragdo e multa de obra

011.02.08.019

Processo de emissé&o de certiddo de numeracgao oficial de prédio

011.02.08.020
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Processo de emissdo de certiddo de padrdo econdmico

011.02.08.021

Processo de emissédo de certiddo de vistoria

011.02.08.022

Processo de emplacamento de logradouros publicos

011.02.02.006

Processo de execugdo de servicos topograficos, alinhamento e nivelamento de ruas

011.02.03.001

Processo de expedigao de alvara

011.02.08.023

Processo de intervengao urbanistica

011.02.01.006

Processo de liberagdo de caugéo

011.04.01.009

Processo de licenga de diretrizes para uso e ocupagéo do solo

011.03.01.007

Processo de licenga de terraplanagem de areas verdes

011.03.01.009

Processo de licenga de uso do solo para mineragdo

011.03.01.008

Processo de licenga para carroceiros

011.03.03.005

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

011.03.01.006

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

011.03.01.003

Processo de manutengédo de equipamentos publicos

011.02.03.002

Processo de modificagédo com registro em cartdrio

011.04.01.010

Processo de multa

011.03.02.003

Processo de pagamento de multa

011.03.02.010

Processo de pedido de infraestrutura de arruamentos e loteamentos

011.04.01.011

Processo de recurso de notificagao preliminar

011.02.05.003

Processo de registro de incorporagdo imobiliaria

011.02.08.027

Processo de registro de loteamento

011.04.02.004

Processo de regularizagéo de construgéo

011.02.08.024

Processo de regularizagdo de loteamento clandestino

011.04.02.005

Processo de regularizacdo de loteamentos

011.04.02.006

Processo de sepultamento ou exumacgéao

011.01.01.006

Processo de solicitagdo de coleta de lixo contaminado

011.05.02.004

Processo de solicitagédo de supressao de arvore exética ou nativa

011.02.03.005

Processo de solicitagdo ou renovagao para coleta de residuos sélidos da saude

011.05.02.005

Processo de substituigdo de analise prévia de arruamento e loteamento

011.04.01.012

Processo de substituigdo de aprovagéo final do projeto de arruamento e loteamento sem registro em cartério

011.04.01.013

Processo de substituicdo de projeto

011.02.08.025

Processo de transferéncia ou retirada de responsabilidade técnica

011.02.08.026

Processo de vistoria do meio ambiente

011.03.01.010

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

011.02.09.003

Processo para emissdo de certiddo de valor venal - cadastro e langamento

011.02.07.013

Processo para emissao de certiddo de cadastramento

011.02.07.011

Processo para emissdo de certiddo de denominagéo de via publica

011.02.09.001

Processo para emissdo de certiddo de inscrigdo imobiliaria - cadastro e langamento

011.02.07.012

Processo para emissdo de Certiddo de uso e ocupagédo do solo

011.02.02.007

Processo para emissdo de certiddo de zona urbana ou zona rural

011.02.02.008

Processo para emissdo de certiddo especifica

011.02.07.015

Processo para emissdo de certiddo negativa de cadastramento

011.02.07.014

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

011.02.07.016

Processo para emissdo de declaragéo de zoneamento para financiamento

011.02.02.010

Processo relativo a aprovagéao de projeto de heliponto ou heliporto

011.02.12.002

Processo relativo a cancelamento de arruamentos e loteamentos

011.04.01.014

Processo relativo a especificagdes de condominios

011.02.07.022

Processo relativo a laudémio

011.02.07.028

Processo relativo a poda e corte de arvore

011.02.03.003

Processo relativo a redugdo de IPTU

011.02.07.018

Processo relativo a reparos em jazigo

011.01.01.007

Processo relativo a retificagao de area - alteragéo cadastral

011.02.07.017

Processo relativo a servigos de manutengéo de pavimentagdo

011.02.10.002

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

011.04.01.007

Projeto de abertura de logradouro publico

011.02.01.007

Projeto de edificagao

011.02.08.028

Projeto de galeria de &guas pluviais

011.02.04.003

Projeto de iluminagao de logradouros publicos

011.02.06.003

Projeto de iluminagédo de pragas e jardins

011.02.06.004

Projeto de iluminagao de vias publicas

011.02.06.005

Projeto de intervengédo urbanistica

011.02.01.008

Projeto de isolamento acustico

011.02.08.029

Projeto de manutengédo da rede de iluminagédo publica

011.02.06.006

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

011.02.10.003

Projeto de manutengédo do sistema de abastecimento de dgua e esgoto

011.02.04.004

Projeto de oleoduto e gasoduto

011.02.11.009

Projeto de pavimentagdo de ruas e avenidas

011.02.10.004

Projeto de remogao de postes de iluminagao publica

011.02.06.007

Projeto de remogéo de torres de alta tenséo

011.02.06.008

Projeto de sistema de abastecimento de 4guas

011.02.04.005

Projeto de sistema de coleta e tratamento da rede de esgoto

011.02.04.006

Projeto de terraplenagem

011.02.03.004

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

011.02.10.005

Prontuario do animal

011.03.03.001
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R

Registro de compra de terrenos nos cemitérios

011.01.01.008

Registro de imagem por satélite

011.02.11.010

Registro de 6bito

011.01.01.009

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

011.05.03.003

Registro de sepultamentos, inumacgdes e exumacgdes

011.01.01.010

Registro fotografico aéreo ou aerofoto

011.02.11.011

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

Relatério Ambiental Preliminar - RAP

011.03.01.004

Relatério anual de monitoramento geotécnico

011.05.03.001

Relatério de acompanhamento de execugdo de obras de sistema de abastecimento de agua

011.02.04.007

Relatério de acompanhamento de implantacdo de arruamentos e loteamentos

011.04.01.015

Relatério de analise ambiental

011.03.01.011

Relatério de conselho ou comité de gestéo territorial e ambiental

011.02.11.012

Relatério de constatagdo de clandestinidade de parcelamento do solo

011.04.02.007

Relatério de estatisticas de IPTU e taxas

011.02.07.024

Relatério de fiscalizagdo ambiental

011.03.02.011

Relatério de loteamento irregular

011.04.02.008

Relatério de monitoramento de uso de cemitério em relagéo a lencol freatico

011.01.01.011

Relatério de pesagem na balanga do aterro sanitario

011.05.02.006

Relatério de projeto de adequacgdo do aterro sanitario

011.05.01.004

Relatério de vistoria

011.03.02.004

Relatério estatistico de sepultamentos

011.01.01.012

Relatério mensal de ITBI

011.02.07.026

Relatério mensal de monitoramento geotécnico

011.05.03.002

Relatério socioecondémico e ambiental do municipio

011.02.11.013

Rol de loteamentos representativos da evolugdo urbana

011.02.02.011

T

Ticket de pesagem de residuos sélidos

011.05.02.008

Z

ZONEAMENTO, USO E OCUPAGAO DO SOLO

011.04

'As FUNCOES, SUBFUNCOES e ATIVIDADES SAO APRESENTADAS EM LETRAS MAIUSCULAS. O indice apresenta também, de forma
permutada, os tipos documentais, bem como os termos e expressdes variantes do conteido dos documentos de uso corrente na Prefeitura

Municipal de Sdo Sebastido - Gestdo da Politica Ambiental e Territorial.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-FIM

011 GESTAO DA POLITICA AMBIENTAL E TERRITORIAL (FUNCAO)
011.01 Administracio de cemitérios (SUBFUNCAO)

SA@ SEBASTIAG

PRAZOS DE GUARDA

(om nes) DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Unidade com Guarda OBSERVAGOES
Produtora 32'2?&%‘?&: ElmimeeE e permanente
011.01.01.001 | Alvara de concessao de terreno no cemitério 1 10 v
011.01.01.002 | Dossié de manutengédo de cemitérios 1 5 v
011.01.01.003 | Planilha de arrecadagao de cemitérios 1 5 v
Processo de autorizagdo de exumagao de N Vigéncia até autorizagdo da exumacéo.
011.01.01.004 cadaveres vigéncia 5 v
Processo de autorizagdo de translado de N Vigéncia até autorizagéo do translado.
0110101 011.01.01.005 cadaveres vigéncia 5 v
Controle e 011.01.01.006 | Processo de sepultamento ou exumagéo vigéncia 10 Vigéncia até a concluséo.
registro de 011.01.01.007 | Processo relativo a reparos em jazigo vigéncia 1 M Vigéncia até a conclus&o dos reparos.
Servicos . o L Vigéncia até o encerramento do livro ou, caso o registro
funerérios 011.01.01.008 | Registro de compra de terrenos nos cemitérios vigéncia 20 v seja feito em planilha, ao final de cada ano.
011.01.01.009 | Registro de ¢bito 1 5 v
Registro de sepultamentos, inumagoes e L Vigéncia até o encerramento do livro ou, caso o registro
011.01.01.010 exumagoes vigeéncia 1 v seja feito em planilha, ao final de cada ano.
ori i itéri Vigéncia até elaboragéo de novo relatério.
011.01.01.011 Relatorloude monnoram'e_nto de uso de cemitério vigéncia 1 v 9 ¢
em relagdo a lengol freatico
011.01.01.012 | Relatério estatistico de sepultamentos vigéncia 1 v Vigéncia até elaboragao de novo relatorio.
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ATIVIDADES DOCUMENTOS Uriikede Unidade com Guarda OBSERVAGOES
P atribuicbes | Eliminagéo
rodutora de arquivo permanente
011.02.01.001 | Planta de localizagéo de areas vigéncia 0 v Vigéncia até a atualizagdo da planta.
Processo de adogdo ou manutengao de pragas N Vigéncia definida no contrato de adogao.
011.02.01.002 piblicas vigéncia 1 v
Até a
Processo de construgdo de conjunto aprovagéo
011.02.01.003 habitacional das 12 v
011.02.01 contas Decreto-Lein. 3.365/1941. Vigéncia até a publicagao do
Adequacgao e 011.02.01.004 | Processo de desapropriagdo de bem imovel vigéncia 5 N Utori r1gencia P ¢
intervengao Decreto que autoriza a desapropriagéo.
urbanistica Processo de emissio de certiddo de L Vigéncia até a expedicéo da certidéo.
011.02.01.005 desapropriagao vigéncia 1 v
Lei Federaln. 10.406/2002 (Cddigo Civil), art. 618.
011.02.01.006 | Processo de intervengéo urbanistica vigéncia 5 N Vigéncia até o Termo de Recebimento Definitivo da
Obra.
011.02.01.007 | Projeto de abertura de logradouro publico vigéncia 0 N Vigéncia até a modificagdo ou atualizagéo do projeto.
011.02.01.008 | Projeto de intervengao urbanistica vigéncia 5 M Vigéncia até a modificagao ou atualizagéo do projeto.
011.02.02.001 | Cadastro geral de logradouros publicos vigéncia 0 N Vigéncia até atualizagéo.
Ficha cadastral de engenheiros e arquitetos e . Vigéncia até atualizagao.
011.02.02.002 respectivas obras vigéncia 0 M
Ficha cadastral de propriedades e proprietarios N Vigéncia até atualizagéo do cadastro.
011.02.02.003 rurais vigéncia 0 v
011.02.02.004 | Mapa de zoneamento vigéncia 0 v Vigéncia até a promulgacéo de nova lei de zoneamento.
011.02.02.005 | P'ano para implantagéo de conjunto habitacional | . . . 5 Vigéncia até atualizagao do plano.
e ou industrial 9
011.02.02 Planta cadastral de loteamento com indicagéo . Vigéncia até atualizagao.
Cadastro e 011.02.02.006 de logradouros publicos e numeragao vigencia 0 v
certificagéo Processo de emplacamento de logradouros T Vigéncia até a conclusao do emplacamento.
urbana ¢ rural | 011.02.02.007 | LiEESR P 9 vigéncia 0 v
Processo para emissdo de certiddo de uso e N Vigéncia até a emissao da certidéo.
011.02.02.008 ocupagao do solo vigéncia 2 v
Processo para emissdo de certiddo de zona . Vigéncia até a emissao da certidéo.
011.02.02.009 urbana ou zona rural vigéncia 2 v
Processo para emissdo de declaragdo de N Vigéncia até a emissao da declaragéo.
011.02.02.010 zoneamento para financiamento vigencia 0 v
011.02.02.011 | Rol de loteamentos representativos da evolugao | .o . 0 v Vigéncia até atualizagao do rol.
R urbana 9
Processo de execugdo de servigos topograficos, N Vigéncia até a realizagdo da obra.
011.02.03.001 alinhamento e nivelamento de ruas vigencia 5 v
3 i Vigéncia até a execugéo.
011.02.03 011.02.03.002 Péifiiii" de manutengdo de equipamentos vigéncia 5 v 9 ¢
Controle, P - - - -
manutencao e 011.02.03.003 | Processo relativo a poda e corte de &rvore vigéncia 1 N Vigéncia até a realizagdo do servigo.
execucdo de 011.02.03.004 | Projeto de terraplenagem vigéncia 5 v Vigéncia até a conclusao do projeto.
servigos gerais
o = . Lei Federal n. 9.605/1998, art. 39; e Lei Federal n.
011.02.03.005 z;gfiizsgud:afi“’/!c"aga" de supressdo de arvore | s i 5 v 6.938/1981, art. 15, §1°. Vigéncia até o atendimento da
solicitagdo ou sua negativa.
011.02.04.001 | Planta cadastral de galeria de aguas pluviais vigéncia 0 v Vigéncia até a atualizagdo da planta.
011.02.04.002 | Planta cadastral de rios e corregos canalizados vigéncia 0 M Vigéncia até atualizagéo.
011.02.04.003 | Projeto de galeria de 4guas pluviais vigéncia 0 N Vigéncia até atualizagao do projeto.
011.02.04 i 3 i Vigéncia até atualizagao do projeto.
Dronagem, | 011020400y | P de manutnchs o siten gt |0 . : oo
saneamento e - - - - — — ” — -
canalizagéo de 011.02.04.005 | Projeto de sistema de abastecimento de dguas vigéncia 0 Vigéncia até atualizagao do projeto.
rios e corregos Projeto de sistema de coleta e tratamento da . Vigéncia até atualizagao do projeto.
011.02.04.006 rede de esgoto vigéncia 2 v
Relatorio de acompanhamento de execugao de - Vigéncia até a concluséo da obra.
011.02.04.007 obras de sistema de abastecimento de 4gua vigencia 0 v
011.02.05.001 Formulario de auto de infragdo e multa para vigéncia 1 v Vigéncia até a regularizagdo e cancelamento da multa.
011.02.05 e edificagédo particular 9
Fiscalizagao de Processo de auto de infragdo e imposicdo de - Vigéncia até o cumprimento da penalidade ou sua
edificagdo ou 011.02.05.002 penalidade vigencia 5 4 anulagao.
obra particular Vigéncia até a regularizagdo e cancelamento da
011.02.05.003 | Processo de recurso de notificagéo preliminar vigéncia 5 v notificagéo.
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ATIVIDADES DOCUMENTOS Uialkado Unidade com - Guarda OBSERVAGOES
Pradiiiang atribuigoes Eliminagao permanente
de arquivo

Planilha anual de acompanhamento de consumo oA Lo . o
011.02.06.001 mensal de alta tensdo vigéncia 2 v Vigéncia até a atualizacéo.
011.02.06.002 | P'anitha anual de acompanhamento de consumo | ;0q iy 2 v Vigéncia até a atualizagao

e mensal de iluminagéo publica .
011.02.06.003 | Projeto de iluminag&do de logradouros publicos vigéncia 0 v Vigéncia até atualizagdo do projeto.
31;-_?12-0560 011.02.06.004 | Projeto de iluminagdo de pracgas e jardins vigéncia 0 v Vigéncia até atualizagéo do projeto.
umi
publicag 011.02.06.005 | Projeto de iluminag&o de vias publicas vigéncia 0 N Vigéncia até atualizagéo do projeto.
011.02.06.006 El:‘t’)lhec‘: de manutengdo da rede de iluminagao vigéncia 5 v Vigéncia até a concluséo do projeto.
011.02.06.007 El;?)Jﬁe(}Z de remogao de postes de iluminagao vigéncia 2 v Vigéncia até a conclusdo do projeto.
011.02.06.008 | Projeto de remogao de torres de alta tensao vigéncia 0 Vigéncia até a conclusdo do projeto.
011.02.07.001 | Cadastro anual de IPTU 1 0 v
011.02.07.002 | Cadastro de logradouros e face de quadra vigéncia 0 v Vigéncia até atualizagdo.
011.02.07.003 | Cadastro de numeragao - manuscritos vigéncia 0 v Vigéncia até atualizagdo.
011.02.07.004 | Canhoto de baixa de IPTU 1 5 v
011.02.07.005 | Certiddo de area construida ou tributada vigéncia 1 v Vigéncia até expedicao da certidao.
011.02.07.006 | Edital de notificagdo de IPTU e taxas vigéncia 1 Vigéncia até o final do exercicio.
. A Vigéncia até inser¢do dos dados em sistema
011.02.07.007 | Ficha cadastral de logradouro vigéncia 0 informatizado.
. . . A Vigéncia até inser¢do dos dados em sistema
011.02.07.008 | Ficha cadastral imobiliaria vigéncia 0 informatizado.
011.02.07.009 | Formulario de langamento do IPTU vigéncia 5 Vigéncia até o final do exercicio.
. Vigéncia até inser¢do dos dados em sistema
011.02.07.010 | Foto aérea ou ortofoto 1 5 informatizado.
. = . A Vigéncia até inser¢do dos dados em sistema
011.02.07.011 | Planilha de numeragéao oficial vigéncia 0 v informatizado.
011.02.07.012 | Planilha de recadastramento vigéncia 0 v Vigéncia até inclusdo no cadastro.
011.02.07.013 | Planilha demonstrativa de cadastramento vigéncia 1 v Vigéncia até o final do exercicio.
A Vigéncia até inser¢do dos dados em sistema
011.02.07.014 | Planta de quadra vigéncia 0 v informatizado.
- A A planta genérica de valores é aprovada por decreto
011.02.07 011.02.07.015 | Planta genérica de valores vigencia 1 \ municipal. Vigéncia até a aprovagdo de nova planta.
Manqtengao e 011.02.07.016 | Processo de atualizac&o de dados cadastrais 1 1
alualizacdo do P d de déb d L 5.172/1966 (CTN) 173.V
cadastro rocesso de compensacéo de débitos e créditos N ein.5. ,art.173. Vigéncia até a
municipal 011.02.07.017 | _ IPTU vigencia 5 v realizagdo da compensacao.
imobiliario ; iaanci 5
~ oA Lein.5.172/1966 (CTN), art.173. Vigéncia até a
011.02.07.018 | Processo de devolugdo de pagamento do IPTU vigéncia 5 v devolugao do pagamento.

Processo para emissao de certiddo de valor A A . - s
011.02.07.019 venal - cadastro e langamento vigéncia 1 v Vigéncia até expedigao da certidao.
011.02.07.020 nggesfrzomzanr;emlssao de certidao de vigéncia 1 v Vigéncia até expedigao da certidao.

Processo para emissdo de certiddo de inscrigdo A A . - s
011.02.07.021 imobiliaria - cadastro e langamento vigéncia 1 Vigéncia até expedigao da certidao.
011.02.07.022 | Processo para emissao de certidao especifica vigéncia 1 Vigéncia até expedicao da certiddo.
011.02.07.023 Cpgggif;"m":n'gem'ssa" de certiddo negativade | ;a1 1 Vigéncia até expedigao da certiddo.
011.02.07.024 dP;‘(’j%e:;g 5:(;"’6:t’r‘;'si;ao"bi‘figr?:r_“l‘é,aT"Ure'a“"a a vigéncia 1 v Vigéncia até expedicao da certidao.
011.02.07.025 ngzzinsﬁ”r:sla“vo a especificagoes de vigéncia 5 v Vigéncia até o final do exercicio.
011.02.07.026 | Processo relativo a laudémio 1 5 v Lein.5.172/1966 (CTN), art.173.
011.02.07.027 | Processo relativo a redugédo de IPTU 1 5 N Lein.5.172/1966 (CTN), art.173.

Processo relativo a retificagdo de area - A A A .
011.02.07.028 alteracéo cadastral vigéncia 10 v Vigéncia até o final do exercicio.
011.02.07.029 | Relatério de estatisticas de IPTU e taxas vigéncia 5 v Vigéncia até o final do exercicio.
011.02.07.030 | Relatorio mensal de ITBI vigéncia 5 v Vigéncia até o final do exercicio.
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p atribuicdes | Eliminagdo
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011.02.08.001 | Alvara de ampliagao vigéncia 1 v Vigéncia até a ampliagéo.
Vigéncia até a demoligéo.
011.02.08.002 | Alvara de demoligao vigéncia 1 v 9 ¢
Vigéncia até a execugéo.
011.02.08.003 | Alvara de execucéo vigéncia 1 v 9 ¢
Vigéncia até a substituicdo ou habite-se.
011.02.08.004 | Alvara de instalagédo vigéncia 0 v 9 ¢
Vigéncia até a substituicdo ou habite-se.
011.02.08.005 | Alvara para conjunto habitacional vigéncia 1 v 9 ¢
011.02.08.006 | Ficha de controle de obras particulares e vigéncia 5 v Vigéncia até a concluséo da obra.
e publicas 9
011.02.08.007 Processo de aprovagao de projetos de vigncia 10 v Vigéncia até autorizagao ou sua negativa.
e edificagbes particulares 9
Processo de atualizagdo de nome e enderego de o Vigéncia até a atualizagao do nome ou enderego do
011.02.08.008 | 15 rietario do imovel vigencia ! v imovel.
Vigéncia até autenticacéo.
011.02.08.009 | Processo de autenticagdo de planta vigéncia 0 v 9 ¢
011.02.08.010 | Processo de cancelamento de projeto aprovado vigéncia 2 N Vigéncia até o efetivo cancelamento do projeto.
Processo de diretrizes ou consulta para T Vigéncia até a concluséo da obra
011.02.08.011 construgao vigéncia 1 v
011.02.08.012 | Processo de edificagao particular vigéncia 1 N Vigéncia até a expedigado da certidao.
011.02.08.013 | Processo de elaboracao de planta de imével vigéncia 5 v Vigéncia até iniciar a construgéo.
e popular 9
Processo de emissao de certiddo de projeto o Vigéncia até a expedicdo da certidéo.
011.02.08.014 aprovado vigéncia 1 v
Processo de emissdo de certiddo de - Vigéncia até a emissao da certidao.
011.02.08
Normalizagao e 011.02.08.015 cancelamento de projeto de construgéo vigencia 0 v
cadastro de 011.02.08.016 | Processo de emissdo de certiddo de demoligao vigéncia 1 v Vigéncia até a expedicdo da certidao.
;g'rft'lcc"fﬁ:;i 011.02.08.017 | Processo de emissao de certiddo de habite-se vigéncia 1 v Vigéncia até a expedicdo da certidao.
Processo de emisséo de certiddo de medidas e N Vigéncia até a expedigdo da certidao.
011.02.08.018 confrontagdes vigéncia 1 v
Processo de emissao de certiddo de notificagao T Vigéncia até a expedicdo da certidao.
011.02.08.019 de auto de infragédo e multa de obra vigencia ! v
Processo de emissdo de certiddo de numeragao o Vigéncia até a expedigao da certiddo e entrega ao
011.02.08.020 oficial de prédio vigéncia 1 v municipe
Processo de emissao de certiddo de padrdo N Vigéncia até a expedigdo da certidao.
011.02.08.021 econdmico vigéncia 1 v
Vigéncia até a expedigado da certidao.
011.02.08.022 | Processo de emissdo de certiddo de vistoria vigéncia 1 v 9 pedie
Vigéncia até a expedigao do alvara.
011.02.08.023 | Processo de expedigdo de alvara vigéncia 5 N 9 pedie
Vigéncia até a regularizacéo.
011.02.08.024 | Processo de regularizagdo de construgao vigéncia 1 v 9 9 ¢
Vigéncia até a substituicdo ou habite-se.
011.02.08.025 | Processo de substituigdo de projeto vigéncia 1 v 9 ¢
Processo de transferéncia ou retirada de - Vigéncia até a liberagao do habite-se.
011.02.08.026 responsabilidade técnica vigencia ! v
até a Lei Complementar Estadual n.709/1993, art.41, § 1°
aprovagao Documento importante para assegurar direitos e
011.02.08.027 | Processo de registro de incorporagéo imobiliaria das 5 v preservar a memdria institucional.
contas.
Lei Federaln. 4.591/1964, art.9°.
011.02.08.028 | Projeto de edificacdo vigéncia 0 v
Vigéncia até aprovagdo ou modificagao.
011.02.08.029 | Projeto de isolamento acustico vigéncia 2 v ¢ P ¢ ¢
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011.02.09.001 | Ficha de denominagéao de rua vigéncia 0 v Vigéncia até atualizagdo no cadastro imobiliario.
011.02.09 Processo para autorizagdo de fechamento de - Vigéncia enquanto durar a autorizagéo.
Organizagao das 011.02.09.002 loteamentos, vilas e ruas sem saida vigencia 0 v
vias publicas Processo ica o Vigéncia até a emissao da certidao.
para emissdo de certidao de Lo g
011.02.09.003 denominacao de via publica vigencia 1 v
Planta cadastral de ruas e avenidas s oA Vigéncia até a atualizagdo ou modificagéo.
011.02.10.001 pavimentadas vigéncia 0 v
011.02.10.002 | Processo relativo a servigos de manutengao de vigéncia 2 v Vigéncia até a execugao do servigo.
011.02.10 T pavimentagao 9
Pavimentagao, i 3 i i Vigéncia até a conclusao do projeto.
guias e meio-fio — - - — — - -
011.02.10.004 | Projeto de pavimentagdo de ruas e avenidas vigéncia 5 v Vigéncia até a conclus&o do projeto.
Projeto relativo a servigo de colocagao de guias, T Vigéncia até a conclusao do projeto
011.02.10.005 sarjetas, muretas, calgadas e meio-fio vigencia 5 v
Vigéncia até a atualizagdo da carta.
011.02.11.001 | Carta ou planta geodésica vigéncia 5 v s ¢
011.02.11.002 | Diretriz urbanistica de uso e ocupagao do solo vigéncia 0 M Vigéncia até alteragéo da legislagéo.
011.02.11.003 | Dossié de estudo de restrigao ambiental vigéncia 0 v Vigéncia até a conclusdo do estudo.
Dossié de estudo de viabilidade para edificagéo T Vigéncia até a conclusao do estudo.
011.02.11.004 particular vigéncia 0 v
011.02.11.005 | Dossié de estudo macro viario vigéncia 0 N Vigéncia até a conclusdo do estudo.
Vigéncia até a atualizagdo do mapa.
011.02.11.006 | Mapa tematico vigéncia 5 v s ¢ P
Plano regional relativo & gestao territorial e - Vigéncia até a atualizagdo do plano.
011.02.11.007 ambiental vigéncia 5 v
Vigéncia até a atualizagdo da planta.
011'0.2'11 011.02.11.008 | Planta de referéncia cadastral - PRC vigéncia 5 v g ¢ P
Planejamento
urbano Vigéncia até o término da obra.
011.02.11.009 | Projeto de oleoduto e gasoduto vigéncia 5 v
Vigéncia até a atualizacdo
011.02.11.010 | Registro de imagem por satélite vigéncia 0 v dogregistro. ¢
Vigéncia até a atualizacdo
011.02.11.011 | Registro fotografico aéreo ou aero foto vigéncia 0 M dogregistro. ¢
Relatério de conselho ou comité de gestao T Vigéncia até elaboragao de novo relatorio.
011.02.11.012 territorial e ambiental vigencia 0 v
Relatorio socioecondmico e ambiental do T Vigéncia até elaboracao de novo relatorio.
011.02.11.013 municipio vigéncia 0 v
011.02.11.014 EEB? Diretor de Desenvolvimento Integrado - vigéncia 0 v Vigéncia até a aprovagao de novo plano.
Processo de emisséo de certiddo de cone & I Vigéncia até a expedigao da certiddo.
011.02.12 011.02.12.001 | 1 o16c50 de voos aeronauticos vigencia 1 v
Regularizagdo p lativo 2 d0d ieto d Vigéncia até o recebimento definitivo da obra
de aerédromos rocesso relativo & aprovagao de projeto de P :
011.02.12.002 heliponto ou heliporto vigéncia 5 M
011.02.13 011.02.13.001 | Contrato de mutuario de conjunto habitacional vigéncia 5 v Vigéncia até o encerramento contrato.
Regularizago I com 6rgdo ou empresa publica municipal _ i
de propriedade Contrato de 6rgao ou empresa piblica municipal Vigéncia até o encerramento contrato.
de conjunto 011.02.13.002 | com empreiteiro e subempreiteiro relativo a vigéncia 5 v
habitacional construgdo de conjunto habitacional
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p atribuicdes | Eliminagéo
rodutora de arquivo permanente
Estudo de impacto ambiental e relatorio de - Vigéncia até implantacao do empreendimento.
011.03.01.001 | 4 bacto ambiental - EIA/RIMA vigéncia 10 v
Plano de recuperagao de areas degradadas - o Vigéncia até a recuperagao da area.
011.03.01.002 PRADS vigéncia 0 v
Processo de licenciamento ou autorizagéo de Vigéncia até a emisséo da licenca ou autorizagéo.
011.03.01.003 | funcionamento de indUstrias e atividades vigéncia 10 v
modificadoras do meio ambiente
011.03.01.004 | Relatério Ambiental Preliminar - RAP vigéncia 10 N Vigéncia até implantagdo do empreendimento.
Processo de elaboracio e acompanhamento de LeiFederal n. 7.347/1985, art. 5°, §6°; Lei Federal n.
011.03.01.005 | 20000 ¥ uete de éonduta Amri)iental (TAC) vigéncia 5 v 10.406/2002 (Codigo Civil), art. 206, §5°, I. Vigéncia até
011.03.01 a conclusdo do TAC.
Controle e
; . . . . Lei Federal n. 6.766/1979, art. 7°, paragrafo Unico; Lei
manejo Processo de licenciamento de instalagado ou S
ambiental 011.03.01.006 renovagao de Estagdo de Radio Base (ERB) vigéncia 0 v F.edAeralI n.'13.116/2.015-, art. 7°, §7° e art. 167, §1°.
Vigéncia até a desativagéo da torre.
011.03.01.007 Processo de licenca de diretrizes para uso e vigéncia 5 v Vigéncia até a concessao da licenga ou sua negativa.
T ocupagdo do solo 9
011.03.01.008 Processo de licenga de uso do solo para vigéncia 0 v Vigéncia até o encerramento das atividades de
T mineragéo 9 mineragéo.
Processo de licenga de terraplanagem de areas S Vigéncia até a negativa do pedido ou a realizagdo do
011.03.01.009 verdes vigéncia 5 v servigo.
011.03.01.010 | Processo de vistoria do meio ambiente vigéncia 12 v Vigéncia até a concluséo da vistoria.
011.03.01.011 | Relatério de andlise ambiental 1 5 v
011.03.01.012 | Guia de arborizagdo urbana vigéncia 0 v Vigéncia até a atualizagéo.
011.03.02.001 | Formulario de auto de Infragdo 1 0 v
011.03.02.002 | Formulario de notificagéo 1 0
L Vigéncia até a regularizagéo da infragéo.
011.03.02.003 | Processo de multa vigéncia 5 v
. - Vigéncia até a elaboragdo de novo relatorio.
011.03.02.004 | Relatério de vistoria 1 5 v
Lei Estadual n. 12.300/2006, art. 62; Decreto Estadual n.
8.468/1976, art. 78; Resolugdo SMA n. 48, art. 5°%
011.03.02.005 | Auto de infragdo ambiental (AIA) vigéncia 5 v Decreto Estadual n. 60.342/2014, art. 42; Decreto
federal n. 6.514/2008, art. 21; Lei Federal n. 9.605/1998.
Vigéncia até o cumprimento da penalidade. .
011.03.02 Lei Federal n. 9.605/1998 e Decreto-Lei n. 2.848/1940
Fiscalzagao 011.03.02.006 | Processo de apreensio ¢ lberagao de vigéncia 12 v (Codigo Penal), art. 109. Vigéncia até a vistoria e
apuragao da fiscalizagéo.
Lei Federal n. 9.605/1998 e Decreto-Lein. 2.848/1940
011.03.02.007 | Processo de apuragdo de dano ambiental vigéncia 5 v (Codigo Penal), art. 109. Vigéncia até a conclusdo da
apuragao.
Processo de apuragdo de ocupagao irregular de L Lei Federal n. 9.605/1998, arts. 38, 38-A, 39, 40, 50-A e
011.03.02.008 areas verdes vigencia 5 v 54.Vigéncia até a reintegracao da area verde.
N Decreto-Lein. 20.910/1932, art. 1°. Vigéncia até o
011.03.02.009 | Processo de cancelamento de multa vigéncia 5 v cancelamento da multa ou a quitagio da obrigagdo.
- LeiFederal n.9.873/1999, art. 1°-A. Vigéncia até a
011.03.02.010 | Processo de pagamento de multa vigéncia 5 v quitagdo da obrigacdo ou seu cancelamento.
- ol & . LeiFederal n. 9.605/1998 e Decreto-Lein. 2.848/1940
011.03.02.011 | Relatorio de fiscalizagdo ambiental 1 5 v (Cédigo Penal), art. 109.
011.03.03.001 | Prontuario do animal vigéncia 2 v Z:ﬁ;g‘fla até a adogao, devolugdo ao tutor ou dbito do
Processo de cadastro no programa empresa S Vigéncia até o cancelamento ou a ndo renovagdo do
011.03.03.002 amiga da causa animal vigencia 5 v selo.
011.03.03.003 | Processo de autorizagdo de evento com animais vigéncia 4 v Vigéncia até a realizagdo do evento.
011.03.03 Processo de apuragdo de denuncia de maus S Decreto-Lei n. 2.848/1940 (Codigo Penal), art. 109, Il
Controle e 011.03.03.004 tratos a animais vigencia 12 v Vigéncia até a conclusdo da apuragéo.
protegdo animal | 011.03.03.005 | Processo de licenga para carroceiros vigéncia 5 M Vigéncia até a renovagédo ou suspensao da licenca.
Lei Federal n. 9.605/1998, art. 32. Caso o documento
011.03.03.006 | Laudo técnico veterinério 1 4 v integre um documento composto, seguird sua
temporalidade e destinagéo.
Lei Federal n. 9.605/1998, art. 32. Caso o documento
011.03.03.007 | Notificagdo de maus-tratos a animais 1 4 v integre um documento composto, seguird sua
temporalidade e destinagéo.
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011 GESTAO DA POLITICA AMBIENTAL E TERRITORIAL (FUNCAO)
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SA@ SEBASTIAG

SP-BRASIL

PRAZOS DE GUARDA

o e DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Uialkado Unidade com Guarda OBSERVAGOES
p atribuigdes | Eliminagao
rodutora de arquivo permanente
Mapa de acompanhamento das fases de o Vigéncia até a elaboragao de novo mapa.
011.04.01.001 loteamentos vigéncia 1
011.04.01.002 | Planta de arruamentos e loteamentos vigéncia 5 v Vigéncia até atualizacéo da planta.
Processo de analise prévia de arruamentos e
011.04.01.003 loteamentos 1 0 v
Processo de aprovagdo de anexacgao, . Vigéncia até registro em cartorio.
011.04.01.004 subdivisdo ou modificagéo de lotes vigencia 2 v
011.04.01.005 | Processo de aprovagéo final do projeto vigéncia 5 v Vigéncia até o registro no cartério de iméveis.
Processo de autenticagdo ou anotagao de Lo Vigéncia até a alteragdo do projeto de loteamento.
011.04.01.008 loteamentos e arruamentos vigencia 5 v
011.04.01.007 | Processo de desmembramento de glebas vigéncia 2 M Vigéncia até registro em cartorio.
Processo de diretrizes para arruamentos e
011.04.01 011.04.01.008 loteamentos 1 5 v
Parcelamento do | 011.04.01.009 | Processo de liberagdo de caugao vigéncia 5 M Vigéncia até a liberagéo definitiva da obra.
solo 011.04.01.010 Processo de modificagdo com registro em vigéncia 5 v Vigéncia até o efetivo registro em cartorio.
R cartorio 9
Processo de pedido de infraestrutura de - Vigéncia até a conclusdo do loteamento.
011.04.01.011 arruamentos e loteamentos vigencia 5 v
Processo de substituicio de analise prévia de T Vigéncia até nova liberagéo.
011.04.01.012 arruamento e loteamento vigencia 5 v
Processo de substituicdo de aprovagéo final do Vigéncia até a concluséo do loteamento.
011.04.01.013 | projeto de arruamento e loteamento sem registro | vigéncia 5 v
em cartorio
Processo relativo a cancelamento de . Vigéncia até o cancelamento.
011.04.01.014 arruamentos e loteamentos vigencia 5 v
011.04.01 015 Relatério de acompanhamento de implantagéo vigéncia ; v Vigéncia até a elaboragdo de novo relatério.
T de arruamentos e loteamentos 9
Cadastro social de ocupagdes irregulares ou - Vigéncia até atualizagéo do cadastro.
011.04.02.001 clandestinas vigéncia 0 v
Certificado de aprovagao para fins de o Vigéncia até a regularizagao do loteamento.
011.04.02.002 reqularizagdo vigéncia 0 M
Vigéncia até elaboragdo de novo mapa.
011.04.02.003 | Mapa dos loteamentos clandestinos vigéncia 0 v S ¢ P
Até a Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.41, §1°.
aprovagao Documento importante para assegurar direitos e
011.04.02 011.04.02.004 | Processo de registro de loteamento das 5 v preservar a memoria institucional.
Regularizagao contas
do uso do solo — — —
011.04.02.005 | Processo de regularizagao de loteamento vigéncia 2 v Vigéncia até a regularizagao.
T clandestino 9
Vigéncia até a regularizacdo do loteamento.
011.04.02.006 | Processo de regularizagdo de loteamentos vigéncia 2 v 9 9 ¢
Relatério de constatagdo de clandestinidade de o Vigéncia até elaboragao de novo relatorio.
011.04.02.007 parcelamento do solo vigéncia 0 v
Vigéncia até a regularizacdo do loteamento.
011.04.02.008 | Relatério de loteamento irregular vigéncia 2 v S g ¢
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-FIM

011 GESTAO DA POLITICA AMBIENTAL E TERRITORIAL (FUNCAO)
011.05 Controle e fiscalizacio do descarte de residuos sélidos (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

) DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Unidade com Guarda OBSERVAGOES
Produtora 32'2?&%‘?5: Ellac permanente
Lei Federaln. 12.305/2010, art. 20; Lei Estadual n.
Certificado de movimentagéo de 12.300/2006; Lei Federal n. 9.605/1998, art. 68;
011.05.01.001 | residuos de interesse ambiental vigéncia 12 v Decreto-Lein. 2.848/1940, art. 109, Ill. Vigéncia até a
(CADRI) renovagdo do certificado ou desativagao das atividades
do aterro.
) ~ - Resolugdo CONAMA n. 237/1997, art. 18, Ill, §3°.
011.05.01 011.05.01.002 h:g:ﬁ:n(is gsecrr?r??uomia estagdo de vigéncia 10 N Vigéncia até a renovacgéo da autorizagdo ou desativagéo
Controle das atividades do aterro sanitario.
gg?:g';:’;l‘::m Decreto Estadual n. 47.400/2002, art. 2°, Ill; Resolugao
011.05.01.003 Licenga de operagdo do aterro sanitario vigéncia 10 v CONAMA n. 237/1997, art. 18, Ill, §3°. Vigéncia até a
U (LO) 9 renovagdo da autorizagao ou desativacdo das atividades
do aterro sanitario.
- . - Decreto Estadual n. 47.400/2002, art. 2°, Ill; Resolugao
011.05.01.004 ?tee'ﬁ:)";'gn‘?gﬁ;"le“’ de adequagdo do | ;s cia 10 v CONAMA n. 237/1997, art. 18, Ill, §3°. Vigéncia até
elaboragdo de novo relatério.
Até
011.05.02.001 Manifesto de carga de pesagem na aprovagéo 12 v Lei Federal n. 8.666/1993, art. 89; Decreto-Lei n.
I balanga do aterro sanitario das 2.848/1940, art. 109, Il
contas
Até . .
. . . ~ Lei Federal n. 8.666/1993, art. 89; Decreto-Lei n.
011.05.02.002 | Manifesto de residuos de servios da | aprovacdo 12 v 2.848/1940, art. 109, ll. Trata-se da via acumulada na
Secretaria.
contas
Até Lei Federal n. 8.666/1993, art. 89; Decreto-Lei n.
011.05.02.003 Processo de autorizagao para descarte | aprovagao 12 v 2.848/1940, art. 109, Ill. A renovagdo da autorizagdo
I de residuos sélidos das para descarte de residuos sélidos no aterro sanitario
contas recorrerd ao processo inicial que autoriza o servigo.
011.05.02 A
Até
Controle T ~ . )
. Processo de solicitagdo de coleta de aprovagéo Lei Federal n. 8.666/1993, art. 89; Decreto-Lei n.
operacionalde | 011.05.02.004 | iy contaminado das 12 v 2.848/1940, art. 109, Ill.
1 contas
solidos
Processo de solicitago ou renovagao Até ) Lei Federal n. 8.666/1993, art. 89;' Decretg-Lel n.
011.05.02.005 ara coleta de residuos sélidos da aprovagéo 12 v 2.848/1940, art. 109, Ill. O processo é proveniente do
U zaude das servico prestado pela prefeitura a rede particular de
contas salde.
Relatério de pesagem na balanga do LA Vigéncia até o envio da 22 via para cobranga de tributos
011.05.02.006 aterro sanitario vigencia 5 \ do gerador dos residuos.
011.05.02.007 Fichaide solicitagdo de retirada de 1 v
material do ecoponto
Até
. . . aprovagéo Lei Federal n. 8.666/1993, art. 89; Decreto-Lei n.
011.05.02.008 | Ticketde pesagem de residuos sélidos das 12 v 2.848/1940. art, 109, Il
contas
Relatério anual de monitoramento Decreto Estadual n. 47.400/2002, art. 2°, IIl; Resolugao
011.05.03.001 eotécnico vigéncia 0 v CONAMA n. 237/1997, art. 18, Ill, §3°. Vigéncia até a
9 elaboragdo de novo relatério.
&11.85.03 . Relatorio mensal de monitoramento Decreto Estadual n. 47.400/2002, art. 2°, IIl; Resolugao
b oni "{?mef:j“ 011.05.03.002 o benion vigéncia 10 v CONAMA n. 237/1997, art. 18, IlI, §3°. Vigéncia até a
d:sgceasrt:od: ° ¢ elaboragao de novo relatorio.
residuos Lei Federal n. 8.078/1990 (Cédigo de Defesa do
Registro de reclamacéo da coleta de LA Consumidor), art. 27. Vigéncia até o encerramento do
011.05.03.003 lixo doméstico, hospitalar e congéneres vigencia 5 \ livro ou, caso o registro seja feito em planilha, ao final de
cada ano.
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PREFEITURA DE SAO SEBASTIAO
ESTANCIA BALNEARIA ESTADO DE SAO PAULO
CARINELE DO DESCRICAO DAS FUNCOES E SUBFUNCOES
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-FIM

SP-BRASIL

012 GESTAO DA POLITICA CULTURAL (FUNCAO)

Esta func¢do corresponde a formulacdo e implementacdo de politicas publicas visando a
preservacdo do patrimonio cultural, ao estimulo a producdo artistica e na garantia de acesso aos
bens e eventos culturais para a populacdo do municipio, em toda a sua diversidade.

012.01 Gestio de equipamentos culturais (SUBFUNCAO)

Esta subfun¢@o consiste no controle da disponibilizagdo dos equipamentos publicos para
atividades culturais.

012.02 Gestio de recursos e projetos de incentivo fiscal a cultura e ao turismo
(SUBFUNCAO)

Esta subfuncdo consiste no controle dos recursos e projetos de incentivo fiscal a cultura e
ao turismo local.

012.03 Preservacio e controle do patriménio histérico e cultural SUBFUNCAO)

Esta subfuncao consiste na preservagdo e controle do patrimonio histérico e cultural do
municipio.

012.04 Promocio e fomento da cultura (SUBFUNCAO)

Esta subfunc¢do consiste na avaliacdo de projetos culturais, na realizacao de cursos, oficinas
e eventos, visando a promogao e difusao cultural no municipio.
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PREFEITO PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-MEIO
Fungao: 012 GESTAO DA POLITICA CULTURAL
Subfungao: 012.01 Gestdo de equipamentos culturais
Atividade: 012.01.01 Disponibilizagdo de equipamentos publicos para atividades culturais
Documentos: 012.01.01.001 Ficha de agendamento de solicitagdo de espagos culturais
012.01.01.002 Planilha de controle de chaves de espagos culturais
012.01.01.003 Registro de ocorréncias em equipamentos culturais
Subfungao: 012.02 Gestdo de recursos e projetos de incentivo fiscal a cultura e ao turismo
Atividade: 012.02.01 Incentivo fiscal a cultura e ao turismo local
Documentos: 012.02.01.001 Dossié anual de prestagdo de contas de projetos incentivados
012.02.01.002 Dossié de projeto beneficiado por fundo de apoio e incentivo fiscal
012.02.01.003 Dossié do programa do fundo de apoio e incentivo fiscal
012.02.01.004 Projeto de agéo cultural
Subfungao: 012.03 Preservagao e controle do patrimdnio histérico e cultural
Atividade: 012.03.01 Administracao e controle do patrimdnio histérico e cultural
Documentos: 012.03.01.001 Inventario do Patriménio Ambiental e Cultural - IPAC
012.03.01.002 Planta ou projeto arquitetonico de bem tombado do patrimdnio cultural e histérico
012.03.01.003 Processo de comodato ou doagdo de acervo
012.03.01.004 Processo de estudo para tombamento de bem do patriménio cultural e histérico
012.03.01.005 Processo de restauragdo ou recuperagao de bem tombado do patrimdnio cultural e histérico
012.03.01.006 Processo de tombamento
012.03.01.007 Projeto cultural apresentado ao Conselho municipal de patriménio histérico e cultural
012.03.01.008 Relagéo bianual dos membros do Conselho municipal de patrimdnio historico e cultural
012.03.01.009 Relatério anual do Conselho municipal de patriménio histérico e cultural
012.03.01.010 Relatério técnico de vistoria de bens preservados do patrimdnio historico
Atividade: 012.03.02 Realizagdo de pesquisa e difusao cultural
Documentos: 012.03.02.001 Projeto de pesquisa histérica
012.03.02.002 Projeto museografico
012.03.02.003 Projeto museolégico
Subfungao: 012.04 Promocao e fomento da cultura
Atividade: 012.04.01 Avaliacao de projetos e produgdes culturais
012.04.01.001 Cadastro de proponente
012.04.01.002 Edital de programa de fomento a atividades culturais
012.04.01.003 Processo de atividade cultural de proponentes
012.04.01.004 Processo de avaliagdo de proposta de atividades culturais
012.04.01.005 Processo de concurso cultural
012.04.01.006 Processo de fomento a atividades culturais
012.04.01.007 Projeto de atividade cultural de proponentes
012.04.01.008 Proposta de atividade cultural de proponentes
Atividade: 012.04.02 Realizagdo de cursos e oficinas de formagao cultural
012.04.02.001 Anuério de programa cultural
012.04.02.002 Apostila de curso ou oficina
012.04.02.003 Dossié de curso de formagé&o cultural
012.04.02.004 Ficha cadastral de agéo cultural
012.04.02.005 Ficha cadastral de sécios do clube da leitura
012.04.02.006 Ficha cadastral individual de professores
012.04.02.007 Ficha de inscrigdo nos cursos e oficinas
012.04.02.008 Formulario de avaliagdo de oficinas e monitores
012.04.02.009 Formulario de média mensal de frequéncia em oficinas
012.04.02.010 Lista de aprovados nos cursos e oficinas
012.04.02.011 Lista de chamada de alunos dos cursos e oficinas da agéo cultural
012.04.02.012 Mapa de publico de eventos de agdo cultural
012.04.02.013 Planilha de controle de curso
012.04.02.014 Prontudrio de aluno
012.04.02.015 Registro de presenca em eventos de agdo cultural
012.04.02.016 Relagéo de inscritos em curso
012.04.02.017 Relagdo de participantes em curso de formagao
Atividade: 012.04.03 Realizagcao de eventos culturais e educativos
Documentos: | 012.04.03.001 Canhoto de ingresso de atividades culturais e educacionais
012.04.03.002 Catalogo de exposicao
012.04.03.003 Catéalogo de materiais artisticos
012.04.03.004 Diagrama de exposigdo
012.04.03.005 Dossié de atividade educativa
012.04.03.006 Dossié de evento cultural
012.04.03.007 Lista de obras de exposigao
012.04.03.008 Planilha de agendamento de atendimento educativo
012.04.03.009 Planilha de controle de atendimento educativo
012.04.03.010 Planilha de controle de publico visitante
012.04.03.011 Portifolio de artista
012.04.03.012 Programacéo de atividade cultural
012.04.03.013 Registro fotografico de atividade cultural
012.04.03.014 Registro videogréfico de atividade cultural
012.04.03.015 Relatério de atividades educativas
012.04.03.016 Relatorio de condigdes técnicas e estruturais de instituicdo cultural
012.04.03.017 Roteiro de entrevista de autor de obra e participante
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GESTAO DA POLITICA CULTURAL
iNDICE" il ol
Classificacao

A

ADMINISTRACAO E CONTROLE DO PATRIMONIO HISTORICO E CULTURAL 012.03.01

Anuario de programa cultural

012.04.02.001

Apostila de curso ou oficina

012.04.02.002

AVALIAGCAO DE PROJETOS E PRODUGOES CULTURAIS

012.04.01

c

Cadastro de proponente

012.04.01.001

Canhoto de ingresso de atividades culturais e educacionais

012.04.03.001

Catalogo de exposigcdo

012.04.03.002

Catalogo de materiais artisticos

012.04.03.003

D

Diagrama de exposigdo

012.04.03.004

DISPONIBILIZAGAO DE EQUIPAMENTOS PUBLICOS PARA ATIVIDADES CULTURAIS

012.01.01

Dossié anual de prestagdo de contas de projetos incentivados

012.02.01.001

Dossié de atividade educativa

012.04.03.005

Dossié de curso de formacgao cultural

012.04.02.003

Dossié de evento cultural

012.04.03.006

Dossié de projeto beneficiado por fundo de apoio e incentivo fiscal

012.02.01.002

Dossié do programa do fundo de apoio e incentivo fiscal

012.02.01.003

E

Edital de programa de fomento a atividades culturais

012.04.01.002

F

Ficha cadastral de agéo cultural

012.04.02.004

Ficha cadastral de sécios do clube da leitura

012.04.02.005

Ficha cadastral individual de professores

012.04.02.006

Ficha de agendamento de solicitagdo de espagos culturais

012.01.01.001

Ficha de inscrigdo nos cursos e oficinas

012.04.02.007

Formulario de avaliagdo de oficinas e monitores

012.04.02.008

Formulario de média mensal de frequéncia em oficinas

012.04.02.009

G

GESTAO DA POLITICA CULTURAL 012
GESTAO DE EQUIPAMENTOS CULTURAIS 012.01
GESTAO DE RECURSOS E PROJETOS DE INCENTIVO FISCAL A CULTURA E AO TURISMO 012.02

|

INCENTIVO FISCAL A CULTURA E AO TURISMO LOCAL 012.02.01

Inventario do Patriménio Ambiental e Cultural - IPAC

012.03.01.001

L

Lista de aprovados nos cursos e oficinas

012.04.02.010

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

012.04.02.011

Lista de obras de exposicao

012.04.03.007

Mapa de publico de eventos de agao cultural

012.04.02.012

P

Planilha de agendamento de atendimento educativo

012.04.03.008

Planilha de controle de atendimento educativo

012.04.03.009

Planilha de controle de chaves de espagos culturais

012.01.01.002

Planilha de controle de curso

012.04.02.013

Planilha de controle de publico visitante

012.04.03.010

Planta ou projeto arquitetonico de bem tombado do patrimdnio cultural e histérico

012.03.01.002

Portifélio de artista

012.04.03.011

PRESERVACAO E CONTROLE DO PATRIMONIO HISTORICO E CULTURAL

012.03

Processo de atividade cultural de proponentes

012.04.01.003

Processo de avaliagdo de proposta de atividades culturais

012.04.01.004

Processo de comodato ou doagéo de acervo

012.03.01.003

Processo de concurso cultural

012.04.01.005

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

012.03.01.004

Processo de fomento a atividades culturais

012.04.01.006

Processo de restauragdo ou recuperagao de bem tombado do patriménio cultural e histérico

012.03.01.005

Processo de tombamento

012.03.01.006

Programagéo de atividade cultural

012.04.03.012

Projeto cultural apresentado ao Conselho municipal de patriménio histérico e cultural

012.03.01.007

Projeto de agéo cultural

012.02.01.004

Projeto de atividade cultural de proponentes

012.04.01.007

Projeto de pesquisa histérica

012.03.02.001

Projeto museografico

012.03.02.002

Projeto museolégico

012.03.02.003

PROMOGAO E FOMENTO DA CULTURA

012.04

Prontuario de aluno

012.04.02.014

Proposta de atividade cultural de proponentes

012.04.01.008
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SA@ SEBASTIAG

PREFEITURA DE SAO SEBASTIAO

‘ ESTANCIA BALNEARIA ESTADO DE SAO PAULO

GABINETE DO INDICE DE DOCUMENTOS SP-BRASIL
PREFEITO PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAOQ

ATIVIDADES-FIM

GESTAO DA POLITICA CULTURAL
r 0 wwee 00000 T codigodeClassificagio |

R

REALIZAGAO DE CURSOS E OFICINAS DE FORMAGAO CULTURAL 012.04.02
REALIZACAO DE EVENTOS CULTURAIS E EDUCATIVOS 012.04.03
REALIZACAO DE PESQUISA E DIFUSAO CULTURAL 012.03.02
Registro de ocorréncias em equipamentos culturais 012.01.01.003
Registro de presenca em eventos de agao cultural 012.04.02.015
Registro fotografico de atividade cultural 012.04.03.013
Registro videografico de atividade cultural 012.04.03.014
Relagdo bianual dos membros do Conselho municipal de patrimdnio histérico e cultural 012.03.01.008
Relagdo de inscritos em curso 012.04.02.016
Relagéo de participantes em curso de formagao 012.04.02.017
Relatério anual do Conselho municipal de patriménio histoérico e cultural 012.03.01.009
Relatério de atividades educativas 012.04.03.015
Relatorio de condigées técnicas e estruturais de instituicdo cultural 012.04.03.016
Relatério técnico de vistoria de bens preservados do patrimédnio histérico 012.03.01.010
Roteiro de entrevista de autor de obra e participante 012.04.03.017
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SA@ SEBASTIAG

PREFEITURA DE SAO SEBASTIAO

ESTANCIA BALNEARIA ESTADO DE SAO PAULO

Pyl TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS Sz
PREFEITO PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO

ATIVIDADES-FIM

012 GESTAO DA POLITICA CULTURAL (FUNCAO)
012.01 Gestio de equipamentos culturais (SUBFUNCAO)

PRAZ((JeSmDaEnSSU)ARDA DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Uriikede Unidade com Guarda OBSERVAGOES

P atribuicdes | Eliminagéo

rodutora de arquivo permanente
012.01.01 Ficha de agendamento de solicitagao de e L e
Disponibilizagao 012.01.01.001 espagos culturais vigéncia 2 v Vigéncia até o término do evento.
de :
equipamentos 012.01.01.002 cPlIJTtlelziasde controle de chaves de espagos 1 1 v
publicos para
atividades Registro de ocorréncias em equipamentos LA Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o registro
culturais 012.01.01.003 culturais vigencia L v seja feito em planilha, ao final de cada ano.
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GABINETE DO
PREFEITO

PREFEITURA DE SAO SEBASTIAO

ESTANCIA BALNEARIA ESTADO DE SAO PAULO

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

012 GESTAO DA POLITICA CULTURAL (FUNCAO)
012.02 Gestio de recursos e projetos de incentivo fiscal a cultura e ao turismo (SUBFUNCAO)

SA@ SEBASTIAG

SP-BRASIL

PRAZOS DE GUARDA

DESTINAGAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS Uiikede Unidade com - Guarda OBSERVAGOES
Pl atribuigoes Eliminagdo permanente
de arquivo
Até a
Dossié anual de prestagéo de contas de projetos | aprovagédo
012.02.01.001 incentivados das 10 v
contas
012.02.01 Até a
Incentivo fiscal & Dossié de projeto beneficiado por fundo de aprovagdo
cultura e ao 012.02.01.002 apoio e incentivo fiscal das 5 v
turismo local contas
012.02.01.003 | D0ssié do programa do fundo de apoio e vigéncia | 0 v Vigéncia até atualizagao do programa
I incentivo fiscal 9 9 ¢ prog ’
012.02.01.004 | Projeto de agao cultural vigéncia 5 v Vigéncia até atualizagdo do projeto.
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GABINETE DO
PREFEITO

PREFEITURA DE SAO SEBASTIAO

ESTANCIA BALNEARIA ESTADO DE SAO PAULO

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

012 GESTAO DA POLITICA CULTURAL (FUNCAO)
012.03 Preservacio e controle do patriménio histérico e cultural (SUBFUNCAO)

SA@ SEBASTIAG

SP-BRASIL

PRAZOS DE GUARDA

o e DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Uialkado Unidade com Guarda OBSERVAGOES
P atribuicdes | Eliminagdo
rodutora de arquivo permanente
012.03.01.001 :g‘;\eé"a”" do patriménio ambiental e cultural - vigéncia 0 v Vigéncia até a atualizagao do inventario.
Vigéncia durante a existéncia do bem. Trata-se de
Planta ou Projeto arquitetonico de bem tombado Lo copia, pois o projeto original integra Processo de estudo
012.03.01.002 do patriménio cultural e histérico vigencia 2 v para tombamento de bem do patriménio cultural e
histérico.
012.03.01.003 | Processo de comodato ou doagao de acervo vigéncia 10 v Vigéncia até o encerramento do processo.
Processo de estudo para tombamento de bem Lo s . T
012.03.01.004 do patriménio cultural e histérico vigéncia 10 v Vigéncia até a decisao final.
012.03.01 Processo de restauragéo ou recuperagao de T LAl o
Administragdo e | 012.03.01.005 bem tombado do patrigmf)nio cultueal eGhistérico vigéncia 10 v Vigéncia até o encerramento do processo.
controle do
E?‘Sttgrp:;'é’ 012.03.01.006 | Processo de tombamento vigéncia 10 v Vigéncia até decisao final do Conselho.
I I
cuttural 012.03.01.007 Projeto cultural apresentado ao Conselho vigéncia 4 N Vigéncia até ato decisério ou execugdo
R municipal de patriménio histérico e cultural !
Relagédo bianual dos membros do Conselho s oA Ca s
012.03.01.008 municipal de patriménio histérico e cultural vigéncia 0 v Vigéncia até atualizagéo.
Até a
Relatério anual do Conselho municipal de aprovagao
012.03.01.009 patriménio histérico e cultural das 0 v
contas
Relatério técnico de vistoria de bens A Vigéncia até tomada de providéncias e elaboragao de
012.03.01.010 preservados do patrimdnio histérico vigencia 0 v outro relatdrio.
012.03.02.001 | Projeto de pesquisa histérica vigéncia 0 v Vigéncia até modificagdo ou execugédo do projeto.
012.03.02
S::q“j;gas de 012.03.02.002 | Projeto museografico vigéncia 0 v Vigéncia até modificagdo ou execucédo do projeto.
difusao cultural
012.03.02.003 | Projeto museologico vigéncia 0 N Vigéncia até modificagdo ou execugédo do projeto.
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GABINETE DO
PREFEITO

012 GESTAO DA POLITICA CULTURAL (FUNCAO)
012.04 Promogio e fomento da cultura (SUBFUNCAO)

PREFEITURA DE SAO SEBASTIAO

ESTANCIA BALNEARIA ESTADO DE SAO PAULO

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO

ATIVIDADES-FIM

SA@ SEBASTIAG

SP-BRASIL

PRAZOS DE GUARDA

DESTINAGAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS . Unidade com OBSERVAGOES
PUmdade atribuigdes | Eliminagao e
rodutora de arquivo permanente
O cadastro de proponente, cuja proposta for aprovada,
012.04.01.001 | Cadastro de proponente vigéncia 0 v deve |nltegrlaer Erocgsso de fom~ento a atividades
culturais. Vigéncia até a conclusao dos prazos
estabelecidos em Resolugéo.
. - Vigéncia até a publicagdo do Edital. O documento
012.04.01.002 E:IIttL?rla[?: programa de fomento a atividades vigéncia 1 v original deve integrar o Processo de fomento a
atividades culturais.
Até a
- aprovagao LeiFederaln. 8.313/1991; Lei Federal n. 8.685/1993;
012.04.01.003 | Processo de atividade cultural de proponentes das 3 v Lei Federal n.10.406/2002 (Codigo Civil), art. 206, §3°.
contas
012.04.01
Avaliacdo de Processo de avaliagédo de proposta de atividades S Vigéncia até a selecdo da proposta ou com o fim da
¢ 012.04.01.004 ) vigéncia 2 v
projetos e T culturais fase recursal.
produgdes Até a
culturais 012.04.01.005 | Processo de concurso cultural aprovagao 5 y Lei Federal n. 8.313/1991; Lei Federal n. 8.685/1993;
I das LeiFederal n.10.406/2002 (Cédigo Civil), art. 206, §3°.
contas
Até a
012.04.01.006 | Processo de fomento a atividades culturais ap”{’j‘;"s@a" 3 v Lei Federal n.10.406/2002 (Cédigo Civil), art. 206, §3°.
contas
012.04.01.007 | Projeto de atividade cultural de proponentes vigéncia 0 v Vigéncia até a selegao do projeto. Se o documento
integrar um processo, deve seguir a destinagdo deste.
- s Vigéncia até a selegao da proposta. Se o documento
012.04.01.008 | Proposta de atividade cultural de proponentes vigéncia 0 N integrar um processo, deve seguir a destinacao deste.
- Dois exemplares devem ser destinados a guarda
012.04.02.001 | Anuério de programa cultural 1 1 v permanente.
Dois exemplares devem ser destinados a guarda
012.04.02.002 | Apostila de curso ou oficina vigéncia 1 v permanente e um exemplar deve integrar o Dossié de
curso de formacgao e aperfeigoamento cultural.
Vigéncia até o encerramento do curso ou oficina.
Integram o Dossié: material didatico, material de
divulgacao, lista de presenca, avaliagdo do curso e
012.04.02.003 | Dossié de curso de formagao cultural vigéncia 5 v etc. O documento é importante para preservagao da
memoria institucional. Vigéncia até o encerramento do
curso.
012.04.02.004 | Ficha cadastral de agéo cultural vigéncia 1 v Vigéncia até atualizagéo.
012.04.02.005 | Ficha cadastral de sécios do clube da leitura vigéncia 0 v Vigéncia até atualizagéo.
012.04.02.006 | Ficha cadastral individual de professores vigéncia 3 v Vigéncia até atualizagéo.
012.04.02.007 | Ficha de inscrigdo nos cursos e oficinas 1 0 v
212-:_]4-0? s 012.04.02.008 | Formulario de avaliagao de oficinas e monitores vigéncia 4 v Vigéncia até elaboragao do relatorio anual.
ealizagdo de
cursos e oficinas ari 6di &nci
5 012.04.02.009 F‘?rf““'a”" de média mensal de frequéncia em vigéncia 0 N Vigéncia até elaboragao do relatério mensal.
de formagéo oficinas
cultural Vigéncia até o término do curso e entrega do
012.04.02.010 | Lista de aprovados nos cursos e oficinas vigéncia 1 N certificado de participagdo e ou declaragdo de
frequéncia.
) - Vigéncia até o término do curso e entrega do
012.04.02.011 I&':t: gz zzlatumr:]?a de alunos dos cursos e oficinas vigéncia 1 v certificado de participagdo e ou declaragdo de
¢ frequéncia.
012.04.02.012 | Mapa de publico de eventos de agao cultural vigéncia 1 v Vigéncia até elaboragéo do relatério mensal.
012.04.02.013 | Planilha de controle de curso vigéncia 3 v Vigéncia até término do curso.
- LA Vigéncia até o término do curso ou com o rompimento
012.04.02.014 | Prontuario de aluno vigéncia 60 v do vinculo do aluno com a instituigdo,
. . S Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o
012.04.02.015 | Registro de presenga em eventos de agéo cultural vigéncia 1 v registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.
O documento integra o Dossié de curso de formagéo e
012.04.02.016 | Relagéo de inscritos em curso vigéncia 1 v aperfeicoamento cultural. Vigéncia até o encerramento
do curso.
O documento integra o Dossié de curso de formacgéo e
012.04.02.017 | Relagéo de participantes em curso de formagao vigéncia 1 v aperfeicoamento cultural. Vigéncia até o encerramento
do curso.
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GABINETE DO
PREFEITO

PREFEITURA DE SAO SEBASTIAO

ESTANCIA BALNEARIA ESTADO DE SAO PAULO

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

012 GESTAO DA POLITICA CULTURAL (FUNCAO)

012.04 Promogio e fomento da cultura (SUBFUNCAO)

SA@ SEBASTIAG

SP-BRASIL

PRAZOS DE GUARDA

(o el DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Unidade com Guarda OBSERVAGOES
Produtora zglglrjégu‘?:: Bt permanente
012.04.03.001 S:Sc"a"c‘%::i;”gre“" de atividades culturais e vigéncia 1 v Vigéncia até o termino do evento.
012.04.03.002 | Catélogo de exposio vigéncia 1 v Dois exemplares devem ser destinados a guarda
permanente. Vigéncia até a confecgao do catalogo.
012.04.03.003 | Catalogo de materiais artisticos vigéncia 1 B Dois exemplares devem ser destinados a guarda
permanente. Vigéncia até a confecgao do catalogo.
012.04.03.004 | Diagrama de exposi¢do vigéncia 1 v Vigéncia até o encerramento da exposigao.
a . . A Vigéncia até o término da atividade. O documento é
012.04.03.005 | Dossié de atividade educativa vigéncia 5 v importante para preservagao da memria institucional
a s oA Vigéncia até o término do evento. O documento ¢
012.04.03.006 | Dossié de evento cultural vigencia 5 v importante para preservagdo da memoria institucional.
. - A Vigéncia até o término da exposi¢do. O documento
012.04.03.007 | Lista de obras de exposigdo vigéncia 1 N integra o Dossié de evento cultural,
Planilha de agendamento de atendimento As informagdes deverdo constar no Relatério anual de
012.04.03.008 educativo ! 2 v atividades.
012.04.03.009 | Planilha de controle de atendimento educativo 1 2 v étsiv'izf:ézsgoes deveréo constar no Relatrio anual de
012.04.03 012.04.03.010 | Planilha de controle de publico visitante 1 2 v ’:ﬁv'i';g’é::“es deverdo constar no Relatério anual de
Realizagédo de e ’ P .
eventos culturais | 01.04.03.011 | Portifslio de artista vigéncia 1 v Vigéncia até o término do evento. O documento integra o
e educativos Dossié de evento cultural.
~ - Lo Dois exemplares devem ser destinados a guarda
012.04.03.012 | Programacéo de atividade cultural vigéncia 1 v permanente. Vigéncia até o encerramento da atividade.
O documento integra o Dossié de evento cultural ou
012.04.03.013 | Registro fotografico de atividade cultural vigéncia 2 v Dossié de atividade educativa. Vigéncia até o
encerramento da atividade.
O documento integra o Dossié de evento cultural ou
012.04.03.014 | Registro videografico de atividade cultural vigéncia 2 v Dossié de atividade educativa. Vigéncia até o
encerramento da atividade.
- - ) s oA O documento integra o Dossié de atividade educativa.
012.04.03.015 | Relatério de atividades educativas vigéncia 2 v Vigéncia até o encerramento da atividade.
Relatério de condigdes técnicas e estruturais de
012.04.03.016 instituicdo cultural ! 8 v
Documento base para ser utilizado para entrevista do
artista sobre autenticidade, direitos autorais, instalagéao,
Roteiro de entrevista de autor de obra e A iluminagado, manutengéo, restauro, guarda, transporte
012.04.03.017 participante vigencia L v etc. O documento é importante para preservagdo da
mem@ria institucional. Vigéncia até a elaboragdo de um
novo roteiro.
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PREFEITURA DE SAO SEBASTIAO
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GABINETE DO
PREFEITO

GESTAO DA POLITICA DE ABASTECIMENTO
ALIMENTAR (FUNCAO 13)

PLANO DE CLASSIFICACAO E
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-FIM
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PREFEITURA DE SAO SEBASTIAO
T A ESTANCIA BALNEARIA ESTADO DE SAO PAULO
CARINELE DO DESCRICAO DAS FUNCOES E SUBFUNCOES
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-FIM

SP-BRASIL

013 GESTAO DA POLITICA DE ABASTECIMENTO ALIMENTAR (FUNCAO)

Esta funcdo corresponde ao controle, gerenciamento e fiscalizagdo, administrativa e sanitaria, de
sacoloes e feiras livres no municipio.

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

Esta subfuncdo consiste no controle ¢ na fiscalizacdo administrativa de sacoldes e feiras
livres.

013.02 Inspecdo de higiene sanitaria de alimentos, produtores e produtos
(SUBFUNCAO)

Esta subfun¢do consiste na realizacdo de inspe¢do sanitaria de alimentos, produtores e
produtos.
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SA@ SEBASTIAG

PREFEITURA DE SAO SEBASTIAO

ESTANCIA BALNEARIA ESTADO DE SAO PAULO
GABINETE DO PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS gt

PREFEITO z z
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-MEIO
Fungao: 013 GESTAO DA POLITICA DE ABASTECIMENTO ALIMENTAR
Subfungao: 013.01 Cadastramento, gerenciamento e fiscalizagao de sacoldes e feiras livres
Atividades: 013.01.01 Cadastramento e controle de feiras e comércio livre
Documentos: 013.01.01.001 Ficha cadastral de permissionarios de estabelecimentos que necessitam do servico de inspegdo municipal - SIM
013.01.01.002 Formulario de cancelamento de matricula de feira livre
013.01.01.003 Mapa de localizagdo das feiras livres
013.01.01.004 Multa de feirante ou comerciante
013.01.01.005 Notificagdo de feirante
013.01.01.006 Processo de afastamento, desobrigagdo ou justificativa de feiras livres
013.01.01.007 Processo relativo a infragdo e multa de feirante ou comerciante
013.01.01.008 Relagao de feirantes cadastrados
013.01.01.009 Relatério de servigos prediais dos sacoldes
013.01.01.010 Requerimento de feira-livre e de comerciante
013.01.01.011 Tabela de pesquisa de pregos
Subfungao: 013.02 Inspecao de higiene sanitaria de alimentos, produtores e produtos
Atividades: 013.02.01 Vigilancia sanitaria
Documentos: 013.02.01.001 Planilha de controle higiénico-sanitario de produtos fornecidos a alimentagéo escolar
013.02.01.002 Processo de recurso de multa aplicada a mercado, matadouro, frigorifico, sacolao ou feira livre
013.02.01.003 Relatdrio de vistoria em barracas, mercados, frigorificos, produtos hortifrutigranjeiros e outros
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SA@ SEBASTIAG

PREFEITURA DE SAO SEBASTIAO
ESTANCIA BALNEARIA ESTADO DE SAO PAULO
GABINETE DO INDICE DE DOCUMENTOS SPrBRASIE

PREFEITO PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-FIM
GESTAO DA POLITICA DE ABASTECIMENTO ALIMENTAR

iNDICE® Cédigo de
Classificacao

C
CADASTRAMENTO E CONTROLE DE FEIRAS E COMERCIO LIVRE 013.01.01
CADASTRAMENTO, GERENCIAMENTO E FISCALIZAGAO DE SACOLOES E FEIRAS LIVRES 013.01
F
Ficha cadastral de permissionarios de estabelecimentos que necessitam do servico de inspecdo municipal - SIM 013.01.01.001
Formulério de cancelamento de matricula de feira livre 013.01.01.002
G
GESTAO DA POLITICA DE ABASTECIMENTO ALIMENTAR 013
|
INSPEGAO DE HIGIENE SANITARIA DE ALIMENTOS, PRODUTORES E PRODUTOS 013.02
M
Mapa de localizagdo das feiras livres 013.01.01.003
Multa de feirante ou comerciante 013.01.01.004
N
Notificagéo de feirante 013.01.01.005
P
Planilha de controle higiénico-sanitario de produtos fornecidos & alimentagado escolar 013.02.01.001
Processo de afastamento, desobrigagéo ou justificativa de feiras livres 013.01.01.006
Processo de recurso de multa aplicada a mercado, matadouro, frigorifico, sacolao ou feira livre 013.02.01.002
Processo relativo a infragdo e multa de feirante ou comerciante 013.01.01.007
R
Relacéo de feirantes cadastrados 013.01.01.008
Relatério de servigos prediais dos sacoldes 013.01.01.009
Relatdrio de vistoria em barracas, mercados, frigorificos, produtos hortifrutigranjeiros e outros 013.02.01.003
Requerimento de feira-livre e de comerciante 013.01.01.010
T
Tabela de pesquisa de pregos 013.01.01.011
\
VIGILANCIA SANITARIA 013.02.01
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SA@ SEBASTIAG

PREFEITURA DE SAO SEBASTIAO

ESTANCIA BALNEARIA ESTADO DE SAO PAULO
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS SP-BRASIL

GABINETE DO - .
PREFEITO PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO

ATIVIDADES-FIM

013 GESTAO DA POLITICA DE ABASTECIMENTO ALIMENTAR (FUNCAO)
013.01 Cadastramento, gerenciamento e fiscalizaciio de sacoldes e feiras livres (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

(o emes)) DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Unidade com Guarda OBSERVAGOES
Produtora z:lzl:(ﬁji:: ElimegEe permanente

Ficha cadastral de permissionarios de
013.01.01.001 | estabelecimentos que necessitam do servigo de vigéncia 1 v Vigéncia até atualizagdo cadastral.
inspeg¢do municipal - SIM

Formulario de cancelamento de matricula de

013.01.01.002 feira livre vigéncia 1 v Vigéncia até deferimento.
013.01.01.003 | Mapa de localizagdo das feiras livres vigéncia 1 v Vigéncia até atualizagéo.
. . o Vigéncia até a corregdo das irregularidades ou efetivo

013.01.01 013.01.01.004 | Multa de feirante ou comerciante vigéncia 1 v pagamento da multa,
Cadastramento P - -
o controle de 013.01.01.005 | Notificagdo de feirante vigéncia 1 v X(‘)%eu”mc':nfge o cumprimento do prazo previsto no
feiras e comércio —— :
livre 013.01.01.006 Processo de afastamento, desobrigagdo ou vigéncia 1 v Vigéncia até liberagao para o afastamento.

justificativa de feiras livres

Processo relativo a infragdo e multa de feirante

013.01.01.007 ou comerciante vigéncia 5 v Vigéncia até o encerramento do processo.
013.01.01.008 | Relagédo de feirantes cadastrados 1 1 N

013.01.01.009 | Relatdrio de servigos prediais dos sacolées vigéncia 1 v Vigéncia até a realizagdo do servigo.
013.01.01.010 | Requerimento de feira-livre e de comerciante vigéncia 2 v Vigéncia até deliberagado da solicitagdo.
013.01.01.011 | Tabela de pesquisa de pregos vigéncia 1 v Vigéncia até atualizagéo.
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GABINETE DO
PREFEITO

013 GESTAO DA POLITICA DE ABASTECIMENTO ALIMENTAR (FUNCAO)

PREFEITURA DE SAO SEBASTIAO
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SA@ SEBASTIAG

013.02 Inspecdo de higiene sanitaria de alimentos, produtores e produtos (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

(e el DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Unidade com Guarda OBSERVAGOES
Produtora Zter':t"']?i:: Ellarag permanente
Planilha de controle higiénico-sanitario de A A . = .
013.02.01.001 produtos fornecidos & alimentagdo escolar vigéncia 1 v Vigéncia até elaboragao de nova planilha.
Processo de recurso de multa aplicada a
3?9%250?; 013.02.01.002 | mercado, matadouro, frigorifico, sacoldo ou feira | vigéncia 5 v Vigéncia até deciséo final.
i
sanitaria vre
Relatério de vistoria em barracas, mercados, s oA s oA . = -
013.02.01.003 frigorificos, produtos hortifrutigranjeiros e outros vigéncia 1 v Vigéncia até elaboragao de novo relatério.
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PROMOCAO DA CIDADANIA (FUNCAO 14)

PLANO DE CLASSIFICACAO E
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-FIM
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014 GESTAO DA POLITICA DE ASSISTENCIA SOCIAL E PROMOCAO DA
CIDADANIA (FUNCAO)

Esta fun¢do compreende o planejamento, execug¢do e monitoramento das agdes relativas a
implementagdo das politicas de assisténcia e desenvolvimento social e de programas de protecao
social do municipio.

014.01 Coordenacao de politicas e programas sociais (SUBFUNCAO)

Esta subfuncdo consiste na coordenacao e execucao de agoes voltadas ao atendimento das
demandas sociais da populacdo do municipio.

014.02 Coordenacio de programas de protecio social SUBFUNCAO)

Esta subfunc¢do consiste no controle e no monitoramento de programas de protecao social a
populacao do municipio.
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PREFEITURA DE SAO SEBASTIAO

ESTANCIA BALNEARIA ESTADO DE SAO PAULO ~
PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS gt

PREFEITO PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-MEIO
Fungao: 014 GESTAO DA POLITICA DE ASSISTENCIA SOCIAL E PROMOGAO DA CIDADANIA
Subfungao: 014.01 Coordenagéo de politicas e programas sociais
Atividade: 014.01.01 Apoio a projetos sociais e de cidadania
Documentos: 014.01.01.001 Expediente do Banco do Povo
014.01.01.002 Projeto Jovem Cidad&o
014.01.01.003 Requisi¢do de exclusdo de dados em cadastro
014.01.01.004 Requisi¢do de inclusdo de dados em cadastro
Atividade: 014.01.02 Controle de fornecimento de materiais, aparelhos, auxilios e beneficios
Documentos: 014.01.02.001 Processo de revisao de beneficio de prestacdo continuada
014.01.02.002 Processo de solicitagdo de aparelhos auditivos ou ortopédicos
014.01.02.003 Registro de empréstimos de cadeira de rodas e similares
014.01.02.004 Registro de entrega de doagdo de aparelho auditivo ou ortopédico
014.01.02.005 Relatério de beneficio de prestagéo continuada
Atividade: 014.01.03 Controle de repasse de recursos
Documentos: 014.01.03.001 Ficha de controle de repasse de recursos de programa, projeto ou servigo de protegdo social basica ou especial
014.01.03.002 Orgamento das atividades do idoso
014.01.03.003 Orgcamento de evento do Conselho Municipal do Idoso
014.01.03.004 Processo de concessdo da carteira do passe livre
014.01.03.005 Processo de concesséo de beneficio de prestacdo continuada
014.01.03.006 Relagao de vales-transportes de bolsistas
014.01.03.007 Relatério social dos beneficiarios
Atividade: 014.01.04 Fomento as atividades de geragdo de emprego
Documentos: 014.01.04.001 Contrato com empresas para a realizagdo de cursos continuados
014.01.04.002 Contrato com empresas para a realizagdo de cursos para méo de obra local
014.01.04.003 Ficha cadastral de empresa
014.01.04.004 Ficha de cadastro de desempregado
014.01.04.005 Formulario de pesquisa de mercado - levantamento de dados
014.01.04.006 Formulario de seguro desemprego
014.01.04.007 Planilha de levantamento de dados sobre quantidade de vagas preenchidas
014.01.04.008 Plano de trabalho de cursos e treinamentos
014.01.04.009 Registro telefonico de convocagéo de cadastrados
014.01.04.010 Relatério de pesquisa de mercado
014.01.04.011 Termo de parceria com empresa
014.01.04.012 Dossié de curso de capacitagdo profissional
Atividade: 014.01.05 Interlocugdo com a sociedade civil
Documento: 014.01.05.001 Relagao de presidentes da associagdo de moradores de bairro ou lideres comunitarios
Atividade: 014.01.06 Registro e atualizagdo de cadastro para assisténcia social
Documentos: 014.01.06.001 Cadastro Unico do Governo Federal - CadUnico
014.01.06.002 Dossié de controle de atendimento de campanha do agasalho
014.01.06.003 Ficha cadastral de beneficiario
014.01.06.004 Ficha cadastral de familia em situacdo de vulnerabilidade e risco social
014.01.06.005 Ficha de controle de visita domiciliar
014.01.06.006 Ficha de inscrigdo de bolsista
014.01.06.007 Ficha de inscrigdo para atividades do idoso
014.01.06.008 Guia de encaminhamento para 6rgéos da prefeitura
014.01.06.009 Prontuario de bolsista
014.01.06.010 Prontuario médico de crianga abrigada
014.01.06.011 Prontudrio técnico de crianga abrigada
Subfungao: 014.02 Coordenagdo de programas de protegao social
Atividade: 014.02.01 Gerenciamento e controle de programas de protecao social
Documentos: 014.02.01.001 Ata de solenidade de posse e diplomagéao dos conselheiros tutelares
014.02.01.002 Ata de eleigdo da composicdo do Conselho Municipal da Crianca e Adolescente - CMDCA
014.02.01.003 Dossié de acompanhamento e avaliagdo de programa de acgao social com adolescentes
014.02.01.004 Plano de programa auxilio ao desempregado - PROAD
014.02.01.005 Plano de Programa de Garantia de Renda Minima e Geragdo de Emprego e Renda
014.02.01.006 Plano de programa ou projeto de prote¢cdo de inclusdo social
014.02.01.007 Plano do Conselho Municipal do Idoso
014.02.01.008 Plano municipal de assisténcia social
014.02.01.009 Plano para a realizagéo de evento
014.02.01.010 Processo de eleigdo de membros do conselho tutelar
014.02.01.011 Programa de servigos de assisténcia social a crianga
014.02.01.012 Programa de servigos de assisténcia social ao adolescente
014.02.01.013 Programacgao de atividades para a pessoa idosa
014.02.01.014 Projeto de geragédo de renda
014.02.01.015 Projeto do Conselho Municipal do Idoso
014.02.01.016 Relatério circunstanciado mensal de programa estadual
014.02.01.017 Relatorio de atendimento social
014.02.01.018 Relatorio de prestacado de contas do Programa de Garantia de Renda Minima e Geragdo de Emprego e Renda
014.02.01.019 Relatorio financeiro do Fundo Social de Solidariedade
014.02.01.020 Relatério mensal de atendimento social - plantdo social
014.02.01.021 Relatério mensal de programa assistencial
014.02.01.022 Relatorio mensal do Centro de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS
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GABINETE DO -
PREFEITO PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-MEIO

Atividade: 014.02.02 Monitoramento das agoes de protegdo social
Documentos: 014.02.02.001 Declaracéo de frequéncia escolar e de vacinacao dos dependentes dos beneficiarios de programa estadual
014.02.02.002 g:ﬂstiCéArelativo as atividades do Conselho Tutelar, do Fundo Social de Solidariedade, ou do Conselho Municipal dos Direitos da Crianga e do Adolescente -
014.02.02.003 Ficha de acompanhamento de enfermagem
014.02.02.004 Ficha de acompanhamento individual de programa estadual
014.02.02.005 Ficha de instrugdes de servigos para setores
014.02.02.006 Grafico quantitativo de atividades gerais
014.02.02.007 Planilha de controle de frequéncia de atividades com pais do Programa Liberdade Assistida - LA
014.02.02.008 Planilha de controle de frequéncia de atividades grupais com adolescentes do Programa Liberdade Assistida - LA
014.02.02.009 Planilha de controle de frequéncia e repasse de recurso do Programa Liberdade Assistida - LA
014.02.02.010 Planilha de controle de movimentagdo de adolescentes
014.02.02.011 Registro de atendimento social
014.02.02.012 Registro de doagédo para assisténcia social
014.02.02.013 Registro de visita domiciliar
014.02.02.014 Relagdo de entregas de cesta basica
014.02.02.015 Relagdo de frequéncia dos atendidos em reunides
014.02.02.016 Relagéo de inclusdes e desligamentos de familias beneficiarias de programa estadual
014.02.02.017 Relagdo mensal dos atendidos de programa estadual
014.02.02.018 Relatério anual de atendimento a adolescente do Programa Liberdade Assistida - LA
014.02.02.019 Relatério anual de atividades com grupo de adolescentes
014.02.02.020 Relatério anual de gestdo da assisténcia social
014.02.02.021 Relatério anual do Centro de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS
014.02.02.022 Relatério de acompanhamento da familia de interno
014.02.02.023 Relatério de avaliagdo de oficina do Programa Liberdade Assistida - LA
014.02.02.024 Relatério de campanha do agasalho
014.02.02.025 Relatério de monitoramento de programa assistencial
014.02.02.026 Relatério de repasse de plantdo
014.02.02.027 Relatério de reunido externa referente a assisténcia social
014.02.02.028 Relatério mensal de atendimento a adolescente do Programa Liberdade Assistida - LA
014.02.02.029 Relatério mensal de atividades com grupo de adolescentes
014.02.02.030 Relatério trimestral de monitoramento de programa estadual
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SP-BRASIL

GESTAO DA POLITICA DE ASSISTENCIA SOCIAL E PROMOCAO DA CIDADANIA

iNDICE?

Cadigo de
Classificacao

A

APOIO APROJETOS SOCIAIS E DE CIDADANIA

014.01.01

Ata de eleicdo da composicdo do Conselho Municipal da Crianga e Adolescente - CMDCA

014.02.01.002

Ata de solenidade de posse e diplomagéao dos conselheiros tutelares

014.02.01.001

4

Cadastro Unico do Governo Federal - CadUnico

014.01.06.001

Contrato com empresas para a realizagdo de cursos continuados

014.01.04.001

Contrato com empresas para a realizagdo de cursos para méao de obra local

014.01.04.002

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

D

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

014.02.02.001

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

014.02.01.003

Dossié de controle de atendimento de campanha do agasalho

014.01.06.002

Dossié de curso de capacitagdo profissional

014.01.04.012

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

CMDCA

014.02.02.002

E

Expediente do Banco do Povo

014.01.01.001

F

Ficha cadastral de beneficiario

014.01.06.003

Ficha cadastral de empresa

014.01.04.003

Ficha cadastral de familia em situacao de vulnerabilidade e risco social

014.01.06.004

Ficha de acompanhamento de enfermagem

014.02.02.003

Ficha de acompanhamento individual de programa estadual

014.02.02.004

Ficha de cadastro de desempregado

014.01.04.004

Ficha de controle de repasse de recursos de programa, projeto ou servico de protegéo social basica ou especial

014.01.03.001

Ficha de controle de visita domiciliar

014.01.06.005

Ficha de inscri¢do de bolsista

014.01.06.006

Ficha de inscri¢do para atividades do idoso

014.01.06.007

Ficha de instrugdes de servigos para setores

014.02.02.005

FOMENTO AS ATIVIDADES DE GERAGCAO DE EMPREGO

014.01.04

Formulario de pesquisa de mercado - levantamento de dados

014.01.04.005

Formulério de seguro desemprego

014.01.04.006

G

GERENCIAMENTO E CONTROLE DE PROGRAMAS DE PROTEGAO SOCIAL

014.02.01

GESTAO DA POLITICA DE ASSISTENCIA SOCIAL E PROMOGAO DA CIDADANIA

014

Grafico quantitativo de atividades gerais

014.02.02.006

Guia de encaminhamento para 6rgéaos da prefeitura

014.01.06.008

INTERLOCUGAO COM A SOCIEDADE CIVIL 014.01.05
M
MONITORAMENTO DAS AGOES DE PROTEGAO SOCIAL 014.02.02
0

Orgamento das atividades do idoso

014.01.03.002

Orgamento de evento do Conselho Municipal do Idoso

014.01.03.003

P

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

014.02.02.007

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

014.02.02.008

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

014.02.02.009

Planilha de controle de movimentagéo de adolescentes

014.02.02.010

Planilha de levantamento de dados sobre quantidade de vagas preenchidas

014.01.04.007

Plano de programa auxilio ao desempregado - PROAD

014.02.01.004

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

014.02.01.005

Plano de programa ou projeto de prote¢do de inclusao social

014.02.01.006

Plano de trabalho de cursos e treinamentos

014.01.04.008

Plano do Conselho Municipal do Idoso

014.02.01.007

Plano municipal de assisténcia social

014.02.01.008

Plano para a realizagdo de evento

014.02.01.009

Processo de concessdo da carteira do passe livre

014.01.03.004

Processo de concessdo de beneficio de prestagdo continuada

014.01.03.005

Processo de eleigdo de membros do conselho tutelar

014.02.01.010

Processo de revisdo de beneficio de prestagéo continuada

014.01.02.001

Processo de solicitagédo de aparelhos auditivos ou ortopédicos

014.01.02.002

Programa de servigos de assisténcia social a crianga

014.02.01.011

Programa de servigos de assisténcia social ao adolescente

014.02.01.012

Programagéo de atividades para a pessoa idosa

014.02.01.013

Projeto de geragao de renda

014.02.01.014
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Projeto do Conselho Municipal do Idoso 014.02.01.015
Projeto Jovem Cidadéo 014.01.01.002
Prontuario de bolsista 014.01.06.009
Prontudario médico de crianga abrigada 014.01.06.010
Prontudrio técnico de crianga abrigada 014.01.06.011
R

Registro de atendimento social 014.02.02.011
Registro de doagao para assisténcia social 014.02.02.012
Registro de empréstimos de cadeira de rodas e similares 014.01.02.003
Registro de entrega de doagédo de aparelho auditivo ou ortopédico 014.01.02.004
Registro de visita domiciliar 014.02.02.013
REGISTRO E ATUALIZAGAO DE CADASTRO PARA ASSISTENCIA SOCIAL 014.01.06
Registro telefonico de convocagao de cadastrados 014.01.04.009
Relagédo de entregas de cesta basica 014.02.02.014
Relagéo de frequéncia dos atendidos em reunides 014.02.02.015
Relagédo de inclusdes e desligamentos de familias beneficiarias de programa estadual 014.02.02.016
Relagdo de presidentes da associagdo de moradores de bairro ou lideres comunitarios 014.01.05.001
Relagéo de vales-transportes de bolsistas 014.01.03.006
Relagdo mensal dos atendidos de programa estadual 014.02.02.017
Relatério anual de atendimento a adolescente do Programa Liberdade Assistida - LA 014.02.02.018
Relatério anual de atividades com grupo de adolescentes 014.02.02.019
Relatério anual de gestdo da assisténcia social 014.02.02.020
Relatério anual do Centro de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS 014.02.02.021
Relatério circunstanciado mensal de programa estadual 014.02.01.016
Relatério de acompanhamento da familia de interno 014.02.02.022
Relatério de atendimento social 014.02.01.017
Relatério de avaliagdo de oficina do Programa Liberdade Assistida - LA 014.02.02.023
Relatério de beneficio de prestagdo continuada 014.01.02.005
Relatério de campanha do agasalho 014.02.02.024
Relatério de monitoramento de programa assistencial 014.02.02.025
Relatério de pesquisa de mercado 014.01.04.010
Relatério de prestagdo de contas do Programa de Garantia de Renda Minima e Geragdo de Emprego e Renda 014.02.01.018
Relatério de repasse de plantao 014.02.02.026
Relatorio de reunido externa referente & assisténcia social 014.02.02.027
Relatério financeiro do Fundo Social de Solidariedade 014.02.01.019
Relatério mensal de atendimento a adolescente do Programa Liberdade Assistida - LA 014.02.02.028
Relatério mensal de atendimento social - plantdo social 014.02.01.020
Relatério mensal de atividades com grupo de adolescentes 014.02.02.029
Relatério mensal de programa assistencial 014.02.01.021
Relatério mensal do Centro de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS 014.02.01.022
Relatério social dos beneficiarios 014.01.03.007
Relatério trimestral de monitoramento de programa estadual 014.02.02.030
Requisi¢do de exclusdo de dados em cadastro 014.01.01.003
Requisicdo de inclusdo de dados em cadastro 014.01.01.004
T

Termo de parceria com empresa 014.01.04.011

'As FUNCOES, SUBFUNCOES e ATIVIDADES SAO APRESENTADAS EM LETRAS MAIUSCULAS. O Indice apresenta também,
de forma permutada, os tipos documentais, bem como os termos e expressdes variantes do conteido dos documentos de uso corrente na
Prefeitura Municipal de Sao Sebastido - Gestao da Politica de Assisténcia Social e Promocio da Cidadania.
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014 GESTAO DA POLITICA DE ASSISTENCIA SOCIAL E PROMOCAO DA CIDADANIA (FUNCAO)

014.01 Coordenacio de politicas e programas sociais (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

DESTINAGAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS Uldado Un|qad‘e_com o Guarda OBSERVAGOES
Prialifiong atribuigdes Eliminagao permanente
de arquivo
014.01.01 Apoio 014.01.01.001 | Expediente do Banco do Povo vigéncia 5 N Vigéncia até a quitagdo do empréstimo.
a p,-lojeios 014.01.01.002 | Projeto Jovem Cidadao vigéncia 5 v Vigéncia até o desenvolvimento do projeto.
spciais e de 014.01.01.003 | Requisi¢do de exclusdo de dados em cadastro vigéncia 1 v Vigéncia até atualizagdo do cadastro.
cidadania 014.01.01.004 | Requisi¢do de inclusdo de dados em cadastro vigéncia 1 v Vigéncia até atualizagdo do cadastro.
Processo de revisao de beneficio de prestagéo
014.01.02.001 continuada 1 1 v
014.01.02 L " Vigéncia até a entrega do produto ao interessado. O
Controle de 014.01.02.002 Elzogretgszéiiﬁossollcnagao de aparelhos auditivos vigéncia 1 v Processo ¢ integrado pelo formulario de solicitagéo,
fornecimento de P pedido médico, audiometria e orgamento.
materiais, Reai 4 — p doira d p
aparelhos, 014.01.02.003 .eg_llstro e empréstimos de cadeira de rodas e 1 1 v
auxilios e similares
beneficios Registro de entrega de doagao de aparelho — R )
014.01.02.004 auditivo ou ortopédico vigéncia 1 v Vigéncia até a entrega do produto ao cliente.
014.01.02.005 | Relatorio de beneficio de prestagdo continuada 1 5 v
Ficha de controle de repasse de recursos de
014.01.03.001 | programa, projeto ou servigo de protecéo social 1 5 v
basica ou especial
014.01.03.002 | Orgamento das atividades do idoso vigéncia 2 Vigéncia até a realizagao das atividades.
014.01.03 014.01.03.003 Orgamento de evento do Conselho Municipal do vigéncia 2 Vigéncia até a realizagao do evento.
Controle de Idoso
repasse de 3 i
o s 014.01.03.004 I'?V’:’ecess" de concessao da carteira do passe vigéncia 1 v Vigéncia até renovagéo da carteira.
Processo de concessdo de beneficio de
014.01.03.00 prestagdo continuada ! 5
014.01.03.006 | Relagdo de vales-transportes de bolsistas vigéncia 5 v Vigéncia até a concluséo da etapa.
014.01.03.007 | Relatorio social dos beneficiarios vigéncia 5 N Vigéncia até elaboragdo de novo relatério.
Contrato com empresas para a realizagéo de A A .
014.01.04.001 cursos continuados vigéncia 5 v Vigéncia definida no contrato.
014.01.04,002 | Contrato com empresas para a realizagéo de vigéncia 5 v Vigéncia definida no contrato.
cursos para méo de obra local
014.01.04.003 | Ficha cadastral de empresa vigéncia 0 v Vigéncia até atualizagdo do cadastro.
014.01.04.004 | Ficha de cadastro de desempregado vigéncia 0 v Vigéncia até atualizagdo do cadastro.
Formulario de pesquisa de mercado- A oA . o .
014.01.04 014.01.04.005 levantamento de dados vigéncia 0 v Vigéncia até atualizacdo da pesquisa.
Fomento as . - : e
atividades de 014.01.04.006 | Formulario de seguro desemprego 1 0 v gs f°F”‘“'a”°s. sao enviados ao Ministério do Trabalho
= e seis em seis meses.
geragao de
emprego Planilha de levantamento de dados sobre S e A
014.01.04.007 quantidade de vagas preenchidas vigéncia 0 v Vigéncia até atualizacdo de dados
014.01.04.008 | Plano de trabalho de cursos e treinamentos vigéncia 1 v Vigéncia até elaboragéo de novo Plano.
Registro telefonico de convocagao de
014.01.04.009 cadastrados 1 1 v
014.01.04.010 | Relatério de pesquisa de mercado vigéncia 5 v Vigéncia até elaboragéo de novo relatério.
014.01.04.011 | Termo de parceria com empresa vigéncia 5 v Vigéncia definida no documento.
014.01.04.012 | Dossié de curso de capacitagao profissional vigéncia 5 v Vigéncia até a conclusédo da capacitagao.
014.01.05
Interlocugao Relagao de presidentes da associagdo de oA Lo . o
com a sociedade 014.01.05.001 moradores de bairro ou lideres comunitérios vigencia 0 v Vigéncia até atualizagao.
civil
014.01.06.001 | Cadastro Unico do Governo Federal - CadUnico 1 5 M
014.01.06.002 Dossié de controle de atendimento de campanha vigéncia 1 v Vigéncia até a conclusdo da campanha.
do agasalho
014.01.06.003 | Ficha cadastral de beneficiario vigéncia 5 v Vigéncia até a atualizagéo.
014.01.06.004 | Ficha cadastral de familia em situagao de vigéncia 5 v Vigéncia até a atualizagéo.
vulnerabilidade e risco social
014.01.06 014.01.06.005 | Ficha de controle de visita domiciliar vigéncia 1 v Vigéncia até nova visita.
Registro e ! ! s ’ s oA Vigéncia definida no documento de abertura da
atualizagao de 014.01.06.006 | Ficha de inscrigéo de bolsista vigéncia 1 N inscricio.
cadastro para 014.01.06.007 | Ficha de inscrigdo para atividades do idoso vigéncia 2 v Vigéncia até a atualizagéo.
assisténcia - - p—
. Guia de encaminhamento para 6rgéos da
social 014.01.06.008 prefeitura 1 1 v
014.01.06.009 | Prontuario de bolsista vigéncia 5 N Vigéncia até a concluséo da etapa.
014.01.06.010 | Prontuario médico de crianga abrigada vigéncia 20 v Vigéncia até o fim do periodo de abrigo.
Vigéncia até o fim do periodo de abrigo da crianga. Os
PP . . A prontuérios serdo submetidos a procedimento estatistico
014.01.06.011 | Prontuério técnico de crianga abrigada vigéncia 80 v para retirada de amostras representativas destinadas a
guarda permanente.
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014 GESTAO DA POLITICA DE ASSISTENCIA SOCIAL E PROMOCAO DA CIDADANIA (FUNCAO)
014.02 Coordenacio de politicas e programas sociais (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

(em anos) DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES
. Unidade com
Unidade P P Guarda
Produtora ztrlbques ElmmimeeE e permanente
e arquivo

Ata de solenidade de posse e diplomagéo dos
014.02.01.001 conselheiros tutelares 4 0 v

Ata de eleigdo da composicédo do Conselho A S . . .
014.02.01.002 Municipal da Crianca & Adolescente - CMDCA vigéncia 2 v Vigéncia até posse de nova diretoria.
014.02.01.003 Dossié de acomPanhamento e avaliagdo de vigéncia 5 v Vigéncia durante a realizagdo do programa.

programa de agao social com adolescentes
014.02.01.004 ﬁgg‘;gs programa auxilio ao desempregado - | ;5 cis 5 v Vigéncia até o final do programa.

Plano de Programa de Garantia de Renda S o ~
014.02.01.005 Minima e Geragdo de Emprego e Renda vigéncia 5 v Vigéncia até execugédo do plano.

Plano de programa ou projeto de protegao de A Lo e .
014.02.01.006 incluso social vigéncia 3 N Vigéncia até o término do projeto.
014.02.01.007 | Plano do Conselho Municipal do Idoso vigéncia 2 v Vigéncia até a execugéo do plano.
014.02.01.008 | Plano municipal de assisténcia social vigéncia 5 v Vigéncia até execugdo do plano.
014.02.01.009 | Plano para a realizagdo de evento vigéncia 1 Vigéncia até a realizagdo do evento.
014.02.01.010 Processo de eleigdo de membros do conselho 4 0

014.02.01 lutelar

Gerenciamento | 014.02.01.011 Programa de servigos de assisténcia social a vigéncia 1 v Vigéncia até a conclusao do programa.

e controle de crianca

rogramas de i isténci i

Ero?ecéo social 014.02.01.012 EQ%?;zrr;neztie servigos de assisténcia social ao vigéncia 5 v Vigéncia durante a realizagdo do programa.
014.02.01.013 | Programacéao de atividades para a pessoa idosa vigéncia 3 v Vigéncia até a execugéo das atividades.
014.02.01.014 | Projeto de geragédo de renda vigéncia 3 v Vigéncia até o término do projeto.
014.02.01.015 | Projeto do Conselho Municipal do Idoso vigéncia 4 v Vigéncia até término do projeto.
014.02.01.016 eR:tféng circunstanciado mensal de programa vigéncia 5 v Vigéncia durante a permanéncia no programa.
014.02.01.017 | Relatério de atendimento social 1 5 v

Relatério de prestagao de contas do Programa a fot\?aaéo
014.02.01.018 | de Garantia de Renda Minima e Geragéo de P 10 v

Emprego e Renda contas

Relatério financeiro do Fundo Social de s oA o " -
014.02.01.019 Solidariedade vigéncia 5 v Vigéncia até a elaboragéo de novo relatério.
014.02.01.020 SR:C'?;f’”" mensal de atendimento social - plantao | ;s 0ia 1 Vigéncia até elaboragéo do relatorio anual.
014.02.01.021 | Relatério mensal de programa assistencial vigéncia 5 Vigéncia até elaboragao do relatério anual.

Relatério mensal do Centro de Referéncia de s oA o ~ -
014.02.01.022 Assisténcia Social - CRAS vigéncia 5 v Vigéncia até elaboragao do relatério anual.
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014 GESTAO DA POLITICA DE ASSISTENCIA SOCIAL E PROMOCAO DA CIDADANIA (FUNCAO)
014.02 Coordenacio de politicas e programas sociais (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

(em anos) DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES
Unidade | URTTE N | clininagao | _Guarda
Produtora T arqguivo ¢ permanente

Declaragédo de frequéncia escolar e de
014.02.02.001 | vacinagdo dos dependentes dos beneficiarios de | vigéncia 5 v Vigéncia até a atualizagéo.
programa estadual

Dossié relativo as atividades do Conselho
Tutelar, do Fundo Social de Solidariedade, ou do

014.02.02.002 Conselho Municipal dos Direitos da Crianga e do 1 8 v

Adolescente - CMDCA
014.02.02.003 | Ficha de acompanhamento de enfermagem 1 1 v

Ficha de acompanhamento individual de S s A
014.02.02.004 programa estadual vigéncia 5 v Vigéncia durante a permanéncia no programa.
014.02.02.005 | Ficha de instrugdes de servigos para setores vigéncia 1 v Vigéncia até elaboragao de novas instrugdes.
014.02.02.006 | Grafico quantitativo de atividades gerais 1 5 v
014.02.02.007 Planilha de controle de frequéncia de atividades 1 5 v

com pais do Programa Liberdade Assistida - LA

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

Planilha de controle de frequéncia e repasse de

014.02.02.009 recurso do Programa Liberdade Assistida - LA L 10 v
Planilha de controle de movimentagéo de
014.02.02.010 adolescentes 1 5 v
) . ) N Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o registro
014.02.02.011 | Registro de atendimento social vigéncia 3 v seja feito em planilha, ao final de cada ano.
. « A ) N Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o registro
014.02.02.012 | Registro de doagéo para assisténcia social vigéncia 1 v seja feito em planilha, ao final de cada ano.
. . - S Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o registro
014.02.02 014.02.02.013 | Registro de visita domiciliar vigéncia 5 v seja feito em planilha, ao final de cada ano.
:j\/Ionim[amznto 014.02.02.014 | Relacdo de entregas de cesta basica vigéncia 5 M Vigéncia até a conclusdo da etapa
as agoes de Relagéo de frequéncia dos atendidos em
protegédo social 014.02.02.015 reunives 1 1
Relagdo de inclusdes e desligamentos de LA s N
014.02.02.016 familias beneficidrias de programa estadual vigéncia 5 v Vigéncia durante a permanéncia no programa.
014.02.02.017 eR:t':g:;’lme”sa' dos atendidos de programa vigéncia 5 v Vigéncia até elaboragao do relatério anual.
Relatério anual de atendimento a adolescente do LA S . . -
014.02.02.018 Programa Liberdade Assistida - LA vigéncia 5 v Vigéncia até elaboragao de novo relatério.
Relatério anual de atividades com grupo de s R . . -
014.02.02.019 adolescentes vigéncia 5 v Vigéncia até elaboragao de novo relatério.
014.02.02.020 | Relatério anual de gestdo da assisténcia social vigéncia 3 v Vigéncia até a elaboragdo de novo relatério.

Relatério anual do Centro de Referéncia de
014.02.02.021 | \oistencia Social - CRAS ! 5

Relatério de acompanhamento da familia de

014.02.02.022 interno vigéncia 5 v Vigéncia até elaboragao de novo relatério.
Relatério de avaliagdo de oficina do Programa S Lo . ~ .

014.02.02.023 Liberdade Assistida - LA vigéncia 5 v Vigéncia até elaboragao de novo relatério.

014.02.02.024 | Relatério de campanha do agasalho vigéncia 1 v Vigéncia até o termino da campanha.
Relatério de monitoramento de programa

014.02.02.025 assistencial 1 5 v

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

014.02,02.027 | Relatorio de reuniao externa referente & vigéncia 5 v Vigéncia até a elaborago de novo relatdrio.

assisténcia social

Relatério mensal de atendimento a adolescente

014.02.02.028 do Programa Liberdade Assistida - LA vigéncia 1 N Vigéncia até elaboragao do relatdrio anual.
Relatério mensal de atividades com grupo de S S . . -

014.02.02.029 adolescentes vigéncia 1 v Vigéncia até elaboragao do relatdrio anual.
Relatério trimestral de monitoramento de P S -

014.02.02.030 vigéncia 5 v Vigéncia durante a permanéncia no programa.

programa estadual
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015 GESTAO DA POLITICA DE EDUCACAO PUBLICA (FUNCAO)

Esta fungdo compreende a coordenacdo e execucdo da politica da educacdo em nivel municipal,
por meio da promoc¢do do ensino-aprendizagem e da sua supervisdo, do monitoramento e
avaliag@o de resultados da educagdo, objetivando o pleno desenvolvimento do educando. Consiste
também na autorizacdo de funcionamento e monitoramento de cursos e estabelecimentos
particulares de ensino.

015.01 Administraciio de estabelecimentos escolares (SUBFUNCAO)

Esta subfun¢ao consiste na administracdo de estabelecimentos escolares, na autorizagao de
funcionamento de cursos e estabelecimentos particulares, além do controle de repasse de
verbas para a promog¢ao da educacio.

015.02 Gerenciamento da alimentacio escolar (SUBFUNCAO)

Esta subfun¢dao consiste no controle da merenda escolar e dos repasses de recursos
destinados a alimentagdo escolar.

015.03 Gerenciamento da vida escolar (SUBFUNCAO)

Esta subfuncdo consiste no acompanhamento da vida escolar, sua regularizagdo e
certificagdo, na coordenacdo dos estagios profissionalizantes, no apoio didatico-
pedagogico e na regularizacio das atividades docentes.

015.04 Planejamento educacional SUBFUNCAO)

Esta subfun¢do consiste no processamento de dados estatisticos, gerenciamento de vagas e
planejamento de a¢des educacionais.
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Fungao: 015 GESTAO DA POLITICA DE EDUCAGAO PUBLICA
Subfungao: 015.01 Administragdo de estabelecimentos escolares
Atividade: 015.01.01 Apoio administrativo
Documentos: 015.01.01.001 Balancete financeiro da associagéo de pais e mestres - APM
015.01.01.002 Comunicado administrativo da Secretaria de Educagéao
015.01.01.003 Planilha de controle de aquisi¢do e distribuicdo de material escolar
015.01.01.004 Planilha de controle do programa de transporte escolar
015.01.01.005 Registro de atendimento & comunidade
015.01.01.006 Registro de visitas de autoridades educacionais
015.01.01.007 Relatério estatistico anual de dados escolares
015.01.01.008 Sistema da Administragao Escolar - SISTAE
015.01.01.009 Sistema de Gestdo Dinamica da Administragdo Escolar - GDAE
Atividade: 015.01.02 Autorizagao de funcionamento de cursos e estabelecimentos particulares de ensino
Documentos: 015.01.02.001 Processo de autorizacao de funcionamento de estabelecimento de ensino e instalagao de curso
015.01.02.002 Processo de cassagdo de autorizagado de funcionamento de estabelecimento de ensino ou de curso
015.01.02.003 Processo de encerramento das atividades de estabelecimento de ensino
015.01.02.004 Processo de encerramento de curso
015.01.02.005 Processo de homologagao do plano de curso da escola particular
015.01.02.006 Processo de homologagéo do plano escolar da rede particular de ensino
015.01.02.007 Processo de mudanca de denominagao de entidade mantenedora
015.01.02.008 Processo de mudanga de denominagao de estabelecimento de ensino
015.01.02.009 Processo de mudanca de enderego de estabelecimento de ensino
015.01.02.010 Processo de suspensao temporaria de curso da rede particular de ensino
015.01.02.011 Processo de transferéncia de entidade mantenedora
Atividade: 015.01.03 Controle de repasse de verbas para promogéo da educagao
Documentos: 015.01.03.001 Relatério da frequéncia escolar do programa bolsa escola
015.01.03.002 Relatério de despesa com verbas do Fundo de Desenvolvimento de Ensino Basico - FUNDEB
Subfungao: 015.02 Gerenciamento da alimentagéo escolar
Atividade: 015.02.01 Controle da merenda escolar
Documentos: 015.02.01.001 Balancete mensal de estoque
015.02.01.002 Cardapio de alimentagédo
015.02.01.003 Cronograma de géneros alimenticios
015.02.01.004 Expediente de solicitagdo de ordem de pagamento de fornecedor
015.02.01.005 Ficha de controle de género alimenticio
015.02.01.006 Ficha técnica de especificagdo de produtos alimenticios
015.02.01.007 Formulario de controle de distribuicdo de merenda escolar
015.02.01.008 Formulario de teste de aceitabilidade de género alimenticio
015.02.01.009 Planilha de controle de recebimento de géneros alimenticios
015.02.01.010 Relatério de visita da supervisdo da merenda escolar
015.02.01.011 Relatério do saldo de estoque diario dos géneros alimenticios
015.02.01.012 Relatério gerencial de alimentagdo escolar
015.02.01.013 Requisicdo de utensilios domésticos solicitados pela unidade escolar
Atividade: 015.02.02 Controle de repasses e recursos financeiros para a alimentagao escolar
Documentos: | 015.02.02.001 Demonstrativo bancario mensal do Programa Nacional de Alimentagao Escolar - PNAE
015.02.02.002 Demonstrativo sintético anual da execugéo fisico financeira do Programa Nacional de Alimentagdo Escolar - PNAE
015.02.02.003 Relagédo dos processos pagos com recursos do Programa Nacional de Alimentagdo Escolar - PNAE
015.02.02.004 Relatério de analise de aprovagédo de contas do Programa Nacional de Alimentag&o Escolar - PNAE
Subfungao: 015.03 Gerenciamento da vida escolar
Atividade: 015.03.01 Acompanhamento da vida escolar dos alunos
Documentos: 015.03.01.001 Ata de conselho de classe
015.03.01.002 Ata de resultado final
015.03.01.003 Controle de frequéncia e de participagdo em curso profissionalizante
015.03.01.004 Diario de classe
015.03.01.005 Prontuario do aluno
015.03.01.006 Registro de ocorréncias e orientagdes a alunos
Atividade: 015.03.02 Apoio didatico-pedagdgico
Documentos: 015.03.02.001 Apostila de apoio infantil, fundamental e curso profissionalizante
015.03.02.002 Caderno de apoio didatico-pedagégico
Atividade: 015.03.03 Coordenagéo de estagios profissionalizantes
Documentos: 015.03.03.001 Cadastro de estagiarios
015.03.03.002 Classificagéo de processo seletivo
015.03.03.003 Curriculo de aluno candidato a vaga de estagio
015.03.03.004 Plano de estagio
015.03.03.005 Programa de expanséo da educagéo profissional
015.03.03.006 Relatério final de estagio
015.03.03.007 Relatério mensal de atividades de estagio
015.03.03.008 Termo de compromisso de estagio
Atividade: 015.03.04 Realizagdo de atividades e cursos extracurriculares
Documento: 015.03.04.001 Dossié de partituras musicais e letras para orientagdo musical
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Subfungao: 015.03 Gerenciamento da vida escolar
Atividade: 015.03.05 Registro e certificagao da situagao escolar
Documentos: 015.03.05.001 Registro de certificados expedidos
015.03.05.002 Registro de entrega de certificados
015.03.05.003 Registro de matricula de alunos
Atividade: 015.03.06 Regularizagdo e acompanhamento da atividade docente
Documentos: 015.03.06.001 Dossié de inscricao de professor eventual
015.03.06.002 Folha de frequéncia de professor conveniado ou eventual para fins de pagamento
015.03.06.003 Processo de atribuicdo de classes e aulas para professores
015.03.06.004 Processo seletivo de especialistas
015.03.06.005 Quadro de aulas
015.03.06.006 Registro de ata de inscrigdo para atribui¢do de classes e aulas
015.03.06.007 Registro de observagédo e participacao de estagiarios
015.03.06.008 Relatério de carga horaria de professores para fins de pagamento, alteragdo ou composicéo
015.03.06.009 Relatério mensal de despesa com pagamento de aulas em substituicao
Subfungao: 015.04 Planejamento educacional
Atividade: 015.04.01 Gerenciamento de vagas
Documentos: 015.04.01.001 Dossié de inscrigdo de candidato a programa de bolsa de estudo
015.04.01.002 Ficha de abertura de recurso de programa de bolsa de estudo
015.04.01.003 Ficha de matricula de aluno para curso profissionalizante
015.04.01.004 Lista de classificagédo de processo seletivo
015.04.01.005 Processo relativo a programa de bolsa de estudo
015.04.01.006 Registro de inscricdo em programa de bolsa de estudo
015.04.01.007 Registro de inscri¢do para preenchimento de vagas de alunos
015.04.01.008 Registro de inscri¢cdo para preenchimento de vagas de alunos - EJA
015.04.01.009 Relatério anual da area de abrangéncia para matricula no ensino fundamental
015.04.01.010 Relatério classificatorio para transferéncia de alunos
015.04.01.011 Relatério estatistico de matricula unificada para ingresso no ensino fundamental
Atividades: 015.04.02 Planejamento das acdes educacionais
Documentos: 015.04.02.001 Plano de ensino do professor
015.04.02.002 Projeto de enriquecimento curricular
015.04.02.003 Projeto de recuperagdo paralela e acompanhamento da frequéncia e aproveitamento
015.04.02.004 Projeto educativo
015.04.02.005 Projeto educativo da Unidade Escolar - U.E.
015.04.02.006 Projeto extracurricular
015.04.02.007 Proposta de especialista para projeto ou evento
Atividades: 015.04.03 Processamento de dados estatisticos da area escolar
Documentos: 015.04.03.001 Censo escolar
015.04.03.002 Ficha de controle de dados do Estado de Sao Paulo - PRODESP
015.04.03.003 Formulario de avaliagdes tabuladas de cursos
015.04.03.004 Planilha de movimento semestral
015.04.03.005 Relatério estatistico de alunos e escolas
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Cadigo de

iNDICE! o
Classificacao
A
ACOMPANHAMENTO DA VIDA ESCOLAR DOS ALUNOS 015.03.01
ADMINISTRAGAO DE ESTABELECIMENTOS ESCOLARES 015.01
APOIO ADMINISTRATIVO 015.01.01
APOIO DIDATICO-PEDAGOGICO 015.03.02

Apostila de apoio infantil, fundamental e curso profissionalizante

015.03.02.001

Ata de conselho de classe

015.03.01.001

Ata de resultado final

015.03.01.002

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

001.01.02.003

Ata de reunides da associagdo de pais e mestres - APM USE Ata de reunido (TTD-Meio)

001.01.02.003

AUTORIZAGAO DE FUNCIONAMENTO DE CURSOS E ESTABELECIMENTOS PARTICULARES DE ENSINO

015.01.02

Balancete financeiro da associagdo de pais e mestres - APM

015.01.01.001

Balancete mensal de estoque

015.02.01.001

c

Cadastro de estagiarios

015.03.03.001

Caderno de apoio didatico-pedagégico

015.03.02.002

Cardapio de alimentagéo

015.02.01.002

Censo escolar

015.04.03.001

Classificagdo de processo seletivo

015.03.03.002

Comunicado administrativo da Secretaria de Educagéao

015.01.01.002

CONTROLE DA MERENDA ESCOLAR 015.02.01
Controle de frequéncia e de participagdo em curso profissionalizante 015.03.01.003
CONTROLE DE REPASSE DE VERBAS PARA PROMOGAO DA EDUCAGAO 015.01.03
CONTROLE DE REPASSES E RECURSOS FINANCEIROS PARA A ALIMENTAGAO ESCOLAR 015.02.02
COORDENAGAOQ DE ESTAGIOS PROFISSIONALIZANTES 015.03.03

Cronograma de géneros alimenticios

015.02.01.003

Curriculo de aluno candidato a vaga de estagio

015.03.03.003

D

Demonstrativo bancario mensal do Programa Nacional de Alimentagao Escolar - PNAE

015.02.02.001

Demonstrativo sintético anual da execugdo fisico financeira do Programa Nacional de Alimentagéo Escolar - PNAE

015.02.02.002

Diario de classe

015.03.01.004

Dossié de inscri¢cdo de candidato a programa de bolsa de estudo

015.04.01.001

Dossié de inscrigdo de professor eventual

015.03.06.001

Dossié de partituras musicais e letras para orientagdo musical

015.03.04.001

E

Expediente de solicitagdo de ordem de pagamento de fornecedor

015.02.01.004

F

Ficha cadastral de aluno INTEGRA Prontuario de aluno

015.03.01.005

Ficha de abertura de recurso de programa de bolsa de estudo

015.04.01.002

Ficha de acompanhamento e avaliagédo de aluno do ensino fundamental INTEGRA Prontuéario de aluno

015.03.01.005

Ficha de acompanhamento e avaliagéo do aluno educagé&o infantil INTEGRA Prontuario de aluno

015.03.01.005

Ficha de controle de dados do Estado de S&o Paulo - PRODESP

015.04.03.002

Ficha de controle de género alimenticio

015.02.01.005

Ficha de inscri¢do para professor eventual INTEGRA Dossié de inscrigao de professor eventual

015.03.06.001

Ficha de matricula de aluno para curso profissionalizante

015.04.01.003

Ficha técnica de especificagdo de produtos alimenticios

015.02.01.006

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

015.03.06.002

Formulério de avaliagdes tabuladas de cursos

015.04.03.003

Formulario de controle de distribuicdo de merenda escolar

015.02.01.007

Formulério de teste de aceitabilidade de género alimenticio

015.02.01.008

G

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

Historico escolar INTEGRA Prontuério de aluno

015.03.01.005

L

Lista de classificagédo de processo seletivo

015.04.01.004

Lista de opcao de ingresso INTEGRA Processo de atribuigdo de classes e aulas para professores

015.03.06.003

Lista de vagas para ingresso INTEGRA Processo de atribuigédo de classes e aulas para professores

015.03.06.003

Livro de controle de bens patrimoniais da unidade escolar USE Inventario fisico de bens patrimoniais (TTD-Meio)

004.02.02.009

Livro de matricula de alunos USE Registro de matricula de alunos

015.03.05.003

P

Pedido de revisdo do resultado final de atribuicdo INTEGRA Processo de atribuicao de classes e aulas para professores

015.03.06.003

PLANEJAMENTO DAS ACOES EDUCACIONAIS

015.04.02

PLANEJAMENTO EDUCACIONAL

015.04

Planilha de controle de aquisi¢do e distribuicdo de material escolar

015.01.01.003

Planilha de controle de recebimento de géneros alimenticios

015.02.01.009

Planilha de controle do programa de transporte escolar

015.01.01.004
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Planilha de movimento semestral 015.04.03.004
Plano de ensino do professor 015.04.02.001
Plano de estagio 015.03.03.004
PROCESSAMENTO DE DADOS ESTATISTICOS DA AREA ESCOLAR 015.04.03
Processo de atribuicdo de classes e aulas para professores 015.03.06.003
Processo de autorizacao de funcionamento de estabelecimento de ensino e instalagéo de curso 015.01.02.001
Processo de cassagdo de autorizagado de funcionamento de estabelecimento de ensino ou de curso 015.01.02.002
Processo de encerramento das atividades de estabelecimento de ensino 015.01.02.003
Processo de encerramento de curso 015.01.02.004
Processo de homologacéao do plano de curso da escola particular 015.01.02.005
Processo de homologagéao do plano escolar da rede particular de ensino 015.01.02.006
Processo de mudanca de denominagéo de entidade mantenedora 015.01.02.007
Processo de mudanca de denominagao de estabelecimento de ensino 015.01.02.008
Processo de mudanca de enderego de estabelecimento de ensino 015.01.02.009
Processo de suspensao temporaria de curso da rede particular de ensino 015.01.02.010
Processo de transferéncia de entidade mantenedora 015.01.02.011
Processo relativo a programa de bolsa de estudo 015.04.01.005
Processo seletivo de especialistas 015.03.06.004
Programa de expans&o da educagéo profissional 015.03.03.005
Projeto de enriquecimento curricular 015.04.02.002
Projeto de recuperacgéo paralela e acompanhamento da frequéncia e aproveitamento 015.04.02.003
Projeto educativo 015.04.02.004
Projeto educativo da Unidade Escolar - U.E. 015.04.02.005
Projeto extracurricular 015.04.02.006
Prontuério do aluno 015.03.01.005
Proposta de especialista para projeto ou evento 015.04.02.007
Q

Quadro de aulas 015.03.06.005
R

REALIZAGCAO DE ATIVIDADES E CURSOS EXTRACURRICULARES 015.03.04
Registro de ata de inscrigdo para atribui¢do de classes e aulas 015.03.06.006
Registro de atendimento a comunidade 015.01.01.005
Registro de certificados expedidos 015.03.05.001
Registro de entrega de certificados 015.03.05.002
Registro de inscricdo em programa de bolsa de estudo 015.04.01.006
Registro de inscri¢do para preenchimento de vagas de alunos 015.04.01.007
Registro de inscrigdo para preenchimento de vagas de alunos - EJA 015.04.01.008
Registro de matricula de alunos 015.03.05.003
Registro de observagédo e participacdo de estagiarios 015.03.06.007
Registro de ocorréncias e orientagdes a alunos 015.03.01.006
Registro de visitas de autoridades educacionais 015.01.01.006
REGISTRO E CERTIFICAGAO DA SITUAGAO ESCOLAR 015.03.05
Registro fotografico de evento, programa ou projeto da Secretaria de Educagédo INTEGRA Dossié de evento (TTD-Meio) 002.04.01.008
REGULARIZAGAO E ACOMPANHAMENTO DA ATIVIDADE DOCENTE 015.03.06
Relagédo dos processos pagos com recursos do Programa Nacional de Alimentag&o Escolar - PNAE 015.02.02.003
Relatério anual da area de abrangéncia para matricula no ensino fundamental 015.04.01.009
Relatério classificatorio para transferéncia de alunos 015.04.01.010
Relatério da frequéncia escolar do programa bolsa escola 015.01.03.001
Relatério de analise de aprovagao de contas do Programa Nacional de Alimentagdo Escolar - PNAE 015.02.02.004
Relatério de carga horaria de professores para fins de pagamento, alteragdo ou composicéo 015.03.06.008
Relatério de despesa com verbas do Fundo de Desenvolvimento de Ensino Basico - FUNDEB 015.01.03.002
Relatério de resultado do ingresso INTEGRA Processo de atribuicdo de classes e aulas para professores 015.03.06.003
Relatério de visita da supervisdo da merenda escolar 015.02.01.010
Relatério do saldo de estoque diario dos géneros alimenticios 015.02.01.011
Relatério estatistico anual de dados escolares 015.01.01.007
Relatorio estatistico de alunos e escolas 015.04.03.005
Relatério estatistico de matricula unificada para ingresso no ensino fundamental 015.04.01.011
Relatério final de estagio 015.03.03.006
Relatério gerencial de alimentagao escolar 015.02.01.012
Relatério mensal de atividades de estagio 015.03.03.007
Relatério mensal de despesa com pagamento de aulas em substituicao 015.03.06.009
Requisicdo de utensilios domésticos solicitados pela unidade escolar 015.02.01.013
S

Sistema da Administragdo Escolar - SISTAE 015.01.01.008
Sistema de Gestdo Dinamica da Administragdo Escolar - GDAE 015.01.01.009
T

Termo de compromisso de estagio 015.03.03.008
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ATIVIDADES-FIM

015 GESTAO DA POLITICA DE EDUCACAO PUBLICA (FUNCAO)
015.01 Administraciio de estabelecimentos escolares (SUBFUNCAO)

SA@ SEBASTIAG

SP-BRASIL

PRAZOS DE GUARDA

o e DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS ) Unidade com OBSERVAGOES
PUmdade atribuicoes Eliminagao Currik
rodutora de arquivo permanente
Balancete financeiro da associagao de pais e
015.01.01.001 mestres - APM 1 5 v
015.01.01.002 (E:ngcL;r:;gdo administrativo da Secretaria de vigéncia 1 v Vigéncia até renovagédo ou conhecimento.
015.01.01.,003 | F1aniha ¢ controle de aquisigao e distribuigao | yjgencia 1 v Vigéncia até atualizagao da planilha.
015.01.01.004 ::‘cg'l':ra de controle do programa de transporte | ;i 1 v Vigéncia até atualizagdo da planilha.
015.01.01.005 | Registro de atendimento & comunidade 1 10
. . . - N Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o registro
015.01.01.006 | Registro de visitas de autoridades educacionais vigéncia 1 seja feito em planilha, ao final de cada ano.
015.01.01 Apoio | 015.01.01.007 | Relatério estatistico anual de dados escolares 1 0
administrativo Por tratar-se de documento eletronico de guarda
permanente, rotineiramente deverdo ser extraidas
copias de segurancga a serem armazenadas em
015.01.01.008 | Sistema da Administragdo Escolar - SISTAE vigéncia 0 N ambiente seguro e em local diferente e fisicamente
distante do armazenamento do documento original.
Vigéncia até a substituicdo ou descontinuidade do
Sistema.
Por tratar-se de documento eletronico de guarda
permanente, rotineiramente deverdo ser extraidas
. A - . copias de seguranga a serem armazenadas em
015.01.01.009 Sistema de Gestao Dinamica da Administragao vigéncia 0 v ambiente seguro e em local diferente e fisicamente
Escolar - GDAE
distante do armazenamento do documento original.
Vigéncia até a substituicdo ou descontinuidade do
Sistema.
015.01.02.001 epé?:t?eslse%i?nee?'ntlt:od”ezZ?\Z?nieefrnns‘izg2?;2;00?1?3o vigéncia 40 v Vigéncia até o encerramento das atividades da escola.
Processo de cassagao de autorizagdo de
015.01.02.002 | funcionamento de estabelecimento de ensino ou vigéncia 40 v Vigéncia até o encerramento das atividades da escola.
de curso
015.01.02.003 epé?:t?eslgi?neei?oc?jreraer?\:ir:wtg das atividades de vigéncia 40 v Vigéncia até o encerramento das atividades da escola.
015.01.02.004 | Processo de encerramento de curso vigéncia 40 v Vigéncia até o encerramento das atividades da escola.
015'0.1'02 Processo de homologagéao do plano de curso da
Autorizagao de 015.01.02.005 N vigéncia 40 v Vigéncia até a homologacéo de um novo plano.
funcionamento escola particular
gzt;ll;?lgzi;entos 015.01.02.006 fergecepsasr?icduﬁahrodrgoel?‘giangoa0 do plano escolar da vigéncia 40 v Vigéncia até a homologacéo de um novo plano.
particulares de Pr de mudanca de denominagao d
ensino 015.01.02.007 en?ifizzseom:nteuneadoiz € denominagao de vigéncia 40 N Vigéncia até o encerramento das atividades da escola.
015.01.02.008 s;?:gslztzi?nee:tl;d;:Zisdizodenom|nagao de vigéncia 40 v Vigéncia até o encerramento das atividades da escola.
015.01.02.009 :;?::slse%i?nee:ltl;d::gisdiioenderego de vigéncia 40 v Vigéncia até o encerramento das atividades da escola.
015.01.02.010 Ilf’eré)gepsasr?icduelasru;ger\\ss?:otemporarla de curso da vigéncia 40 v Vigéncia até o encerramento das atividades da escola.
Processo de transferéncia de entidade s o -
015.01.02.011 mantenedora vigéncia 40 v Vigéncia até o encerramento das atividades da escola.
015.01.03 015.01.03.001 E:H:;og;og;frequenma escolar do programa vigéncia 1 v Vigéncia até a elaboragdo de novo documento.
Controle de
repasse de Até a
verbas para Relatério de despesa com verbas do Fundo de aprovagao
promogéo da 018.01.03.002 | pesenvolvimento de Ensino Basico - FUNDEB das 5 v
educagédo contas
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO

ATIVIDADES-FIM

015 GESTAO DA POLITICA DE EDUCACAO PUBLICA (FUNCAO)
015.02 Gerenciamento da alimentacio escolar (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

(em ames) DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Ualkkado Unidade com Guarda OBSERVAGOES
Produtora Zte”::"']%oi:: Ellac permanente
015.02.01.001 | Balancete mensal de estoque 1 2
015.02.01.002 | Cardapio de alimentagéo 1 1
015.02.01.003 | Cronograma de géneros alimenticios 1 1 N
015.02.01.004 g;g:%’zms gz ?Oorlr;celtcaeg;;rde ordem de vigéncia 1 v Vigéncia até elaboragao de nova solicitagéo.
015.02.01.005 | Ficha de controle de géneros alimenticios 2 2
Ficha técnica de especificagdo de produtos
015.02.01.006 alimenticios 2 2 v
015.02.01 Formulario de controle de distribui¢do de S o A
Controle da 015.02.01.007 merenda escolar vigéncia 1 v Vigéncia até atualizacédo.
merenda escolar - P A
015.02.01.008 ;‘I’;T;‘r‘"t?cr:g de teste de aceitabilidade de género | 00 0iy 1 v Vigéncia até aplicagéo do teste.
Planilha de controle de recebimento de géneros
015.02.01.009 alimenticios 1 1 v
Relatério de visita da supervisdo da merenda
015.02.01.010 escolar 1 5 v
Relatério do saldo de estoque diario dos géneros
015.02.01.011 alimenticios ! 1 v
015.02.01.012 | Relatério gerencial de alimentagéo escolar 1 1
015.02.01.013 S:lgud?%aaodgee:éﬂ:r”'OS domésticos solicitados vigéncia 1 v Vigéncia até atendimento da solicitagéo.
Demonstrativo bancéario mensal do Programa
015.02.02.001 Nacional de Alimentacéo Escolar - PNAE ! L \
Demonstrativo sintético anual da execugao fisico
015.02.02 financeira
Controle de 015.02.02.002 do Programa Nacional de Alimentagdo Escolar - ! 5 v
repasses e PNAE
recursos
financeiros para Relagado dos processos pagos com recursos do
a alimentagao 015.02.02.003 | Programa Nacional de Alimentagdo Escolar - 1 2 v
escolar PNAE
Relatério de andlise de aprovagdo de contas do
015.02.02.004 | Programa Nacional de Alimentagao Escolar - 1 5 v
PNAE
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015.03 Gerenciamento da vida escolar (SUBFUNCAO)
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PRAZOS DE GUARDA

(e ames) DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS . Unidade OBSERVAGOES
Unidade com Eliminacao Guarda
Produtora atribuigoes ¢ permanente
de arquivo
O documento é importante para a preservagdo da
015.03.01.001 | Ata de conselho de classe 1 1 v meméria institucional.
Registra as informacdes de alunos promovidos,
015.03.01.002 | Ata de resultado final 1 10 N retidos e transferidos. As informagoes das tarjetas e
dos lengdis estdo consolidadas nesta Ata.
015.03.01 Controle de frequéncia e de participagdo em curso
Acompanhamento 015.03.01.003 profissionalizante ! 5 v
da vida escolar
dos alunos 015.03.01.004 | Diario de classe 1 5 v
- U Vigéncia até o desligamento do aluno do
015.03.01.005 | Prontuario do aluno vigéncia 80 v estabelecimento escolar.
. A . < A Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o
015.03.01.006 | Registro de ocorréncias e orientagdes a alunos vigéncia 10 v registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.
. Apostila de apoio infantil, fundamental e curso A oA . N
015.03.02 Apoio 015.03.02.001 profissionalizante vigéncia 0 N Vigéncia até atualizacéo.
didatico-
pedagogico 015.03.02.002 | Caderno de apoio didatico-pedagégico vigéncia 0 v Vigéncia até a atualizagdo.
015.03.03.001 | Cadastro de estagiarios vigéncia 5 v Vigéncia até a atualizacéo.
015.03.03.002 | Classificagdo de processo seletivo vigéncia 5 v Vigéncia até a conclusdo do processo seletivo
015.03.03.003 | Curriculo de aluno candidato a vaga de estagio vigéncia 2 N Vigéncia até o preenchimento da vaga.
015.03.03 015.03.03.004 | Plano de estagio vigéncia 1 v Vigéncia até o fim do ano letivo.
Coordenagéo de
estagios ~ ~ . L L i o
profissionalizantes | 015.03.03.005 | Programa de expansé@o da educagdo profissional vigéncia 5 v Vigéncia até a atualizagédo.
P . 0 documento deve integrar o Prontuario do
015.03.03.006 | Relatério final de estagio 1 1 v estagirio.
015.03.03.007 | Relatério mensal de atividades de estagio 1 1 v 0 documento deve integrar o Prontuario do
estagiario.
015.03.03.008 | Termo de compromisso de estagio 1 1 v Y doc_gmento deve integrar o Prontuério do
estagiario.
015.03.04
Realizagédo de " . .
. Dossié de partituras musicais e letras para s A s A . P
atividades e 015.03.04.001 orientagao musical vigéncia 0 N Vigéncia até atualizacédo.
cursos
extracurriculares
015.03.05.001 | Registro de certificados expedidos 1 5 N
015.03.05 Vigéncia até -

. . - — géncia até o encerramento do livro, ou, caso o
Reg.|§tr0 e 015.03.05.002 | Registro de entrega de certificados vigéncia 1 v registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.
certificagdo da
situagdo escolar : : s A Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o

015.03.05.003 | Registro de matricula de alunos vigéncia 0 v registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.
015.03.06.001 | Dossié de inscrigdo de professor eventual 1 1 v
015.03.06.002 | " o/ha de frequéncia de professor conveniado ou vigéncia 5 v Vigéncia até o efetivo pagamento
R eventual para fins de pagamento !
015.03.06.003 Processo de atribuigao de classes e aulas para vigéncia 5 v Vigéncia até a conclus&o do processo de atribuicéo.
professores
015.03.06.004 | Processo seletivo de especialistas 5 0 N
015.03.06
Regularizagéo e 015.03.06.005 | Quadro de aulas 1 0 M
acompanhamento Reqistro de ata de nserica ibuioao d
da atividade egistro de ata de inscrigdo para atribuicao de
docente 015.03.06.006 | ;) cses e aulas 1 2 v
Registro de observagéao e participagao de
015.03.06.007 estagidrios 1 3 v
Relatério de carga horéaria de professores para fins A A . .
015.03.06.008 de pagamento, alteragdo ou composicao vigéncia 5 v Vigéncia até o efetivo pagamento.
Até a
015.03.06.009 Relatério mensgl qe- despesa com pagamento de aprovagéo 5 v
aulas em substituigdo das
contas
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015 GESTAO DA POLITICA DE EDUCACAO PUBLICA (FUNCAO)
015.04 Planejamento Educacional (SUBFUNCAO)

PRAZ((JeSmDaEnoGSU)ARDA DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Unidade com G OBSERVAGOES
P atribuicées | Eliminagdo
rodutora de arquivo permanente
Dossié de inscrido de candidato a programa de
015.04.01.001 bolsa de estudo 1 2 v
Ficha de abertura de recurso de programa de
015.04.01.002 bolsa de estudo 1 2 v
015.04.01.003 glﬁ?.if.&?ﬁi!ﬁfe'a de aluno para curso vigéncia 1 v Vigéncia até o final do curso.
015.04.01.004 | Lista de classificagdo de processo seletivo vigéncia 1 v Vigéncia até a publicagdo de nova lista.
015.04.01.005 | Processo relativo a programa de bolsa de estudo 1 5
015,04,.01 015.04.01.006 Registro de inscricdo em programa de bolsa de 1 5 v
Gerenciamento estudo
de vagas Regi ) s -
gistro de inscri¢gdo para preenchimento de
015.04.01.007 vagas de alunos 2 0 v
Registro de inscri¢gdo para preenchimento de T Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o registro
015.04.01.008 vagas de alunos - EJA vigencia ! v seja feito em planilha, ao final de cada ano.
Relatério anual da area de abrangéncia para
015.04.01.009 matricula no ensino fundamental ! ! v
015.04.01.010 aRli':;‘;”" classificatério para transferéncia de vigéncia 0 v Vigéncia até atualizagéo.
015.04.01.011 i'fmglit;)srg)ne;fr:lssi:f)of::dn;r?]tegl:tualf unificada para vigéncia 0 v Vigéncia até o processamento de dados de nova pesquisa.
015.04.02.001 | Plano de ensino do professor 1 1 v
015.04.02.002 | Projeto de enriquecimento curricular 4 0 v
Projeto de recuperagéo paralela e
015.04.02 015.04.02.003 acompanhamento da frequéncia e aproveitamento ! ! v
Planejamento
das agdes 015.04.02.004 | Projeto educativo vigéncia 0 v Vigéncia até a atualizagéo do projeto.
educacionais
015.04.02.005 | Projeto educativo da Unidade Escolar - U.E. vigéncia 5 v Vigéncia até a conclusdo do projeto.
015.04.02.006 | Projeto extracurricular vigéncia 1 v Vigéncia até a modificagdo ou concluséo do projeto.
015.04.02.007 | Proposta de especialista para projeto ou evento 1 0 v
015.04.03.001 | Censo escolar vigéncia 0 v Vigéncia até a realizagdo de novo censo.
015.04.03.002 ;'ac:l"; ‘iepcé’gg"E'esge dados do Estado de Sdo vigéncia 0 v Vigéncia até a efetiva atualizagéo.
015.04.03
Processamento | 045 04.03.003 | Formulario de avaliages tabuladas de cursos 1 0 v
de dados
estatisticos da
area escolar 015.04.03.004 | Planilha de movimento semestral vigéncia 0 X Vigéncia até o envio de nova planilha.
015.04.03.005 | Relatério estatistico de alunos e escolas vigéncia 0 v Vigéncia até atualizagdo de dados.
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016 GESTAO DA POLITICA DE ESPORTE E LAZER (FUNCAOQ)

Esta fungdo compreende a formulagdo ¢ a execucdo de politicas, programas e projetos direcionados para o esporte € o
lazer, através da divulgacdo e realizagdo de eventos, treinamentos e incentivo a pratica esportiva, privilegiando a
diversidade e a integra¢do social.

016.01 Planejamento das acées de esporte e lazer (SUBFUNCAO)

Esta subfun¢@o consiste na promogéo, realizacdo, difusdo e gerenciamento de atividades voltadas as praticas
esportivas ¢ de lazer.
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ATIVIDADES-MEIO
[Funggo:  Tote  [GESTAODAPOLNICADEESPORTEELAZER 1]
Subfungédo: 016.01 Planejamento das acdes de esporte e lazer
Atividade: 016.01.01 Realizagdo e acompanhamento de atividades de esporte e lazer
Documentos: | 016.01.01.001 Dossié da semana da crianga
016.01.01.002 Dossié de atividade fisica e de lazer em parques e pragas
016.01.01.003 Dossié de atividade para Pessoas Com Deficiéncia - PCD
016.01.01.004 Dossié de atividade social
016.01.01.005 Dossié de olimpiada recreativa
016.01.01.006 Dossié de programa aquatico ou de hidroginastica
016.01.01.007 Dossié de programa da terceira idade
016.01.01.008 Dossié de programa de desenvolvimento de criangas e adolescentes em situagéo de risco e vulnerabilidade social
016.01.01.009 Relatério mensal de atividades de manutengdo em equipamento cultural
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iNDICE?

Cédigo de
Classificacao

C

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

001.02.04.003

D

Dossié da semana da crianga

016.01.01.001

Dossié de atividade fisica e de lazer em parques e pragas

016.01.01.002

Dossié de atividade para Pessoas Com Deficiéncia - PCD

016.01.01.003

Dossié de atividade social

016.01.01.004

Dossié de competigdo desportiva intermunicipal, nacional ou internacional USE Dossié de evento (TTD-Meio)

002.04.01.008

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

002.04.01.008

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

002.04.01.008

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

002.04.01.008

Dossié de competigdes de ciclismo USE Dossié de evento (TTD-Meio)

002.04.01.008

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

002.04.01.008

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

002.04.01.008

Dossié de competicdes de ginastica olimpica USE Dossié de evento (TTD-Meio)

002.04.01.008

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

002.04.01.008

Dossié de competigdes de judd USE Dossié de evento (TTD-Meio)

002.04.01.008

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

002.04.01.008

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

002.04.01.008

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

002.04.01.008

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

002.04.01.008

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

002.04.01.008

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

002.04.01.008

Dossié de olimpiada recreativa

016.01.01.005

Dossié de programa aquatico ou de hidroginastica

016.01.01.006

Dossié de programa da terceira idade

016.01.01.007

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

001.03.06.002

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

016.01.01.008

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

001.03.06.002

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

001.03.06.002

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

002.04.01.008

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

002.04.01.008

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

002.04.01.008

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

002.04.01.008

G

GESTAO DA POLITICA DE ESPORTE E LAZER 016

P

PLANEJAMENTO DAS AGOES DE ESPORTE E LAZER 016.01

R

REALIZAGAO E ACOMPANHAMENTO DE ATIVIDADES DE ESPORTE E LAZER 016.01.01

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

001.03.04.018

Relatério mensal de atividades de manutengdo em equipamento cultural

016.01.01.009

'As FUNCOES, SUBFUNCOES e ATIVIDADES SAO APRESENTADAS EM LETRAS MAIUSCULAS. O indice apresenta também, de
forma permutada, os tipos documentais, bem como os termos e expressdes variantes do contetido dos documentos de uso corrente na

Prefeitura Municipal de Sao Sebastido - Gestiio da Politica de Esporte e Lazer.
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016 GESTAO DA POLITICA DE ESPORTE E LAZER (FUNCAO)

016.01 Planejamento das acdes de esporte e lazer (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

o e DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS ) Unidade com OBSERVAGOES
PUmdade atribuicoes | Eliminagéo Currik
rodutora de arquivo permanente
016.01.01.001 | Dossié da semana da crianga vigéncia 2 v Vigéncia até o término do evento.
016.01.01.002 eD‘:)Sr:':age atividade fisica e de lazer em parques | ;a0 2 v Vigéncia até o final do ano letivo.
016.01.01.003 Bgzz:gndcﬁaafl\élg%de para Pessoas Com vigéncia 2 v Vigéncia até o término do evento.
016.01.01 016.01.01.004 | Dossié de atividade social vigéncia 2 v Vigéncia até o término do evento.
Realizacdo e 016.01.01.005 | Dossié de olimpiada recreativa vigéncia 2 v Vigéncia até o término do evento.
acompanhamento ie Ati
de atif/)idades de 016.01.01.006 E;fz;niiggggrama aquatico ou de vigéncia 2 v Vigéncia até o final do ano letivo.
esporte e lazer — — PP P . -
016.01.01.007 | Dossié de programa da terceira idade vigéncia 2 v Vigéncia até o final do ano letivo.
Dossié de programa de desenvolvimento de
016.01.01.008 | criangas e adolescentes em situagdo de risco e vigéncia 2 v Vigéncia até o final do ano letivo.
vulnerabilidade social
016.01.01.009 Szlitggli%;nme::gl gjltitr';:dades de manutengdo vigéncia 1 v Vigéncia até a elaboragédo de relatério anual.
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CARINELE DO DESCRICAO DAS FUNCOES E SUBFUNCOES
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-FIM

SP-BRASIL

017 GESTAO DA POLIiTICA DE MOBILIDADE URBANA (FUNCAO)

Esta fun¢do compreende as acdes de controle, regulacdo, fiscalizagdo e de aperfeigoamento da
mobilidade
urbana e do transporte publico na esfera municipal.

017.01 Educacdo para o transito (SUBFUNCAO)

Esta subfuncdo consiste na promocgao de estudos e projetos para a educagao no transito.

017.02 Regulacio de servicos de transportes piiblicos (SUBFUNCAO)

Esta subfun¢do consiste no controle e na regulacdo de servigos de transportes publicos, em
especial os servicos de Onibus e de taxi.

017.03 Controle do transito (SUBFUNCAO)

Esta subfun¢do consiste no levantamento de dados estatisticos do transito, fiscalizagdo e
aplicacdo de penalidades, além do controle da sinalizagdo viaria.
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PREFEITO PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-MEIO
Fungio: 017 GESTAO DA POLITICA DE MOBILIDADE URBANA
Subfungéo: 017.01 Educacao para o transito
Atividade: 017.01.01 Elaboragao de projetos de educagéo para o transito
Documento: 017.01.01.001 Dossié de projeto de educagao para o transito
Subfungao: 017.02 Regulagao de servigos de transportes publicos
Atividade: 017.02.01 Regulagao do servigo de 6nibus
Documentos: 017.02.01.001 Processo de autorizagéo e implantagcdo de ponto de parada de 6nibus
017.02.01.002 Processo de controle de custo de passagens
017.02.01.003 Processo de criagdo ou alteragédo de linha, horarios e itinerarios de dnibus
Atividade: 017.02.02 Regulagao do servigo de taxi
Documentos: 017.02.02.001 Dossié de autorizado, permissionario ou auxiliar
017.02.02.002 Formulario de pesquisa realizada por agente fiscal de transporte
017.02.02.003 Processo de afastamento de ponto de taxi
017.02.02.004 Processo de apreensao e liberagao de veiculo
017.02.02.005 Processo de autorizagdo ou permissado de permuta de ponto de taxi
017.02.02.006 Processo de autorizagdo ou permissdo de transferéncia de ponto de motorista de taxi permissionario
017.02.02.007 Processo de cassacao de licenga de motorista
017.02.02.008 Processo de contratagdo de motorista auxiliar
017.02.02.009 Processo de distrato de motorista auxiliar
017.02.02.010 Processo de implantagdo de ponto de taxi
017.02.02.011 Processo de permissdo ou autorizagao para servigo de transporte
017.02.02.012 Processo de renovagdo de motorista auxiliar
017.02.02.013 Processo de substituicdo de veiculos
017.02.02.014 Processo para obtengdo de certiddo ou declaragdo de atividade exercida
017.02.02.015 Processo relativo a vaga de taxi
017.02.02.016 Relatério de agente fiscal de transporte
Subfungdo: 017.03 Controle do transito
Atividade: 017.03.01 Estatisticas de transito
Documentos: 017.03.01.001 Planilha de contagem de veiculos para projetos viarios
017.03.01.002 Relatdrio de dados estatisticos relativos ao transporte em geral
017.03.01.003 Relatério estatistico de acidentes de transito
017.03.01.004 Relatorio final de contagem de veiculos
Atividade: 017.03.02 Fiscalizagdo de transito e aplicagdo de penalidades
Documentos: 017.03.02.001 Auto de Infragdo de Transito - AIT
017.03.02.002 Notificagdo de multa de transito
017.03.02.003 Processo de baixa por pagamento de multa
017.03.02.004 Processo de cancelamento ou baixa de taldes de auto de infragdo e multas de transito
017.03.02.005 Processo de notificagdo de infragdo de transito
017.03.02.006 Processo de recurso administrativo por penalidade de multa
017.03.02.007 Processo de regularizagdo de pagamento de multas de transito
017.03.02.008 Processo para emissao de certiddo de indicacéo de infrator de transito
017.03.02.009 Relatério de validagdo ou invalidagdo de imagens geradas por equipamento de fiscalizagdo de radar
Atividade: 017.03.03 Sinalizagao viaria
Documentos: 017.03.03.001 Processo para emissao de certiddo de sinalizagéo
017.03.03.002 Projeto de localizagdo de sinalizagéo horizontal, vertical e semaférica
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iNDICE' Cédigo de
Classificacao

A

Auto de Infragcédo de Transito - AIT 017.03.02.001

C

CONTROLE DO TRANSITO 017.03

D

Dossié de autorizado, permissionério ou auxiliar

017.02.02.001

Dossié de projeto de educagao para o transito

017.01.01.001

E

EDUCAGAO PARA O TRANSITO 017.01
ELABORAGAO DE PROJETOS DE EDUCAGAO PARA O TRANSITO 017.01.01
ESTATISTICAS DE TRANSITO 017.03.01
F

FISCALIZACAO DE TRANSITO E APLICAGCAO DE PENALIDADES 017.03.02

Formulario de pesquisa realizada por agente fiscal de transporte

017.02.02.002

G

GESTAO DA POLITICA DE MOBILIDADE URBANA 017

N

Notificagdo de multa de transito 017.03.02.002
P

Planilha de contagem de veiculos para projetos viarios

017.03.01.001

Processo de afastamento de ponto de taxi

017.02.02.003

Processo de apreensdo e liberagdo de veiculo

017.02.02.004

Processo de autorizagado e implantagdo de ponto de parada de dnibus

017.02.01.001

Processo de autorizagdo ou permissao de permuta de ponto de taxi

017.02.02.005

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

017.02.02.006

Processo de baixa por pagamento de multa

017.03.02.003

Processo de cancelamento ou baixa de taldes de auto de infragdo e multas de transito

017.03.02.004

Processo de cassagao de licenga de motorista

017.02.02.007

Processo de contratagdo de motorista auxiliar

017.02.02.008

Processo de controle de custo de passagens

017.02.01.002

Processo de criagéo ou alteragao de linha, horarios e itinerarios de 6nibus

017.02.01.003

Processo de distrato de motorista auxiliar

017.02.02.009

Processo de implantagéo de ponto de taxi

017.02.02.010

Processo de notificagéo de infragéo de transito

017.03.02.005

Processo de permissdo ou autorizagao para servigo de transporte

017.02.02.011

Processo de recurso administrativo por penalidade de multa

017.03.02.006

Processo de regularizagdo de pagamento de multas de transito

017.03.02.007

Processo de renovagédo de motorista auxiliar

017.02.02.012

Processo de substituicdo de veiculos

017.02.02.013

Processo para emissdo de certiddo de indicagéo de infrator de transito

017.03.02.008

Processo para emissédo de certidao de sinalizagao

017.03.03.001

Processo para obtengdo de certiddo ou declaragao de atividade exercida

017.02.02.014

Processo relativo a vaga de taxi

017.02.02.015

Projeto de localizagdo de sinalizagdo horizontal, vertical e semaférica

017.03.03.002

R

Registro fotografico de infragdo cometida no transito INTEGRA Processo de recurso administrativo por penalidade de multa

017.03.02.006

REGULAGAO DE SERVIGOS DE TRANSPORTES PUBLICOS 017.02
REGULAGAO DO SERVICO DE ONIBUS 017.02.01
REGULAGAO DO SERVICO DE TAXI 017.02.02

Relatério de agente fiscal de transporte

017.02.02.016

Relatério de dados estatisticos relativos ao transporte em geral

017.03.01.002

Relatério de validagdo ou invalidagéo de imagens geradas por equipamento de fiscalizagéo de radar

017.03.02.009

Relatério estatistico de acidentes de transito

017.03.01.003

Relatério final de contagem de veiculos

017.03.01.004

S

SINALIZAGAO VIARIA

017.03.03

'As FUNCOES, SUBFUNCOES e ATIVIDADES SAO APRESENTADAS EM LETRAS MAIUSCULAS. O indice apresenta também,
de forma permutada, os tipos documentais, bem como os termos e expressoes variantes do conteudo dos documentos de uso corrente na

Prefeitura Municipal de Sdo Sebastido- Gestio da Politica de Mobilidade Urbana.
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017 GESTAO DA POLITICA DE MOBILIDADE URBANA (FUNCAO)
017.01 Educacio para o transito (SUBFUNCAO)

PRAZ((JeSmDaEnESU)ARDA DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVAGOES
" Unidade com

PUnldade atribuicdes | Eliminagéo G

rodutora de arquivo permanente
017.01.01
Elaboragao de
projetos de 017.01.01.001 | Dossié de projeto de educagédo para o transito vigéncia 1 v Vigéncia até elaboragdo de novo projeto.
educagdo para o
transito

151




GABINETE DO
PREFEITO

017 GESTAO DA POLITICA DE MOBILIDADE URBANA (FUNCAO)

PREFEITURA DE SAO SEBASTIAO

ESTANCIA BALNEARIA ESTADO DE SAO PAULO

SA@ SEBASTIAG

SP-BRASIL

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAOQ

ATIVIDADES-FIM

017.02 Regulaciio de servicos de transportes piiblicos (SUBFUNCAOQ)

PRAZOS DE GUARDA

(em s DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Ualkkado Unidade com Guarda OBSERVAGOES
P atribuicdes | Eliminagédo
rodutora de arquivo permanente
017.02.01.001 dPéoc:rsas;addeeagl;?brLzsag:ao & implantagao de ponto vigéncia 5 v Vigéncia até a revogacdo da autorizagao.
017.02.01 P
sReer?/lijg;lsgr?: do 017.02.01.002 | Processo de controle de custo de passagens vigéncia 10 v Vigéncia até a atualizacdo do prego.
onibus Processo de criagdo ou alteragao de linha
017.02.01.003 horarios e itinerél?ios de 6nibu§ ! vigéncia 5 v Vigéncia até o cancelamento da linha.
017.02.02.001 | Dossié de autorizado, permissionario ou auxiliar | vigéncia 5 v :)’[egrfnr::';ste 0 cancelamento da autorizagao ou
017.02.02.002 ;:cram|lﬂ2r:?aiippoer?eqmsa realizada por agente vigéncia 5 v Vigéncia até a atualizagao da pesquisa.
017.02.02.003 | Processo de afastamento de ponto de taxi vigéncia 1 v Vigéncia até o afastamento.
017.02.02.004 | Processo de apreenséo e liberagao de veiculo vigéncia 5 v Vigéncia até a liberagdo do veiculo.
017.02.02.005 Processo de autorizagdo ou permissao de vigéncia 5 v Vigéncia até o cancelamento da autorizagdo ou
T permuta de ponto de taxi 9 permissao.
Processo de autorizagdo ou permissao de e . -
017.02.02.006 | transferéncia de ponto de motorista de taxi vigéncia 1 v Vlegr?nr;:;aéste o cancelamento da autorizagdo ou
permissionario P !
017.02.02.007 | Processo de cassacgédo de licenga de motorista vigéncia 5 v Vigéncia até publicacdo do decreto de cassacgéo.
017.02.02
Regulagdo do 017.02.02.008 | Processo de contratagéo de motorista auxiliar vigéncia 1 v Vigéncia até o encerramento do contrato.
servigo de taxi
017.02.02.009 | Processo de distrato de motorista auxiliar vigéncia 1 v Vigéncia até o encerramento do contrato.
017.02.02.010 | Processo de implantagdo de ponto de taxi vigéncia 5 v Vigéncia até extingdo do ponto.
Processo de permissdo ou autorizagao para A Vigéncia até o cancelamento da autorizagdo ou
017.02.02.011 servigo de transporte vigencia 5 v permissao.
017.02.02.012 | Processo de renovagdo de motorista auxiliar vigéncia 1 v Vigéncia até renovagéo da autorizagéo.
017.02.02.013 | Processo de substituicdo de veiculos vigéncia 1 v Vigéncia até decisao final.
017.02.02.014 Processo para obtengdo de certiddo ou oA 1 Vigéncia até dicao d tid3
.02.02. declaragdo de atividade exercida vigéncia v igéncia até expedicéo da certidao.
017.02.02.015 | Processo relativo a vaga de taxi vigéncia 1 Vigéncia até decisao final.
017.02.02.016 | Relatorio de agente fiscal de transporte vigéncia 1 v Vigéncia até a elaboragdo de novo relatério.
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAOQ

ATIVIDADES-FIM

017 GESTAO DA POLITICA DE MOBILIDADE URBANA (FUNCAO)
017.03 Controle do transito (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

(G ) DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Unidade com Guarda OBSERVAGOES
P atribuicdes | Eliminagéo
rodutora de arquivo permanente

017.03.01.001 fi';"r?(')'ga de contagem de veiculos para projetos | 0401 1 v Vigéncia até a elaboragao do relatério final.
017.03.01 017.03.01.002 ﬁ::""st;;'ged:;zde"r:lesm's“c"s relativos ao vigéncia 5 v Vigéncia até a elaboragao de novo relatério.
Estatisticas de
transito 017.03.01.003 | Relatorio estatistico de acidentes de transito vigéncia 0 v Vigéncia até elaboragao de novo relatério.

017.03.01.004 | Relatério final de contagem de veiculos 1 1 v

017.03.02.001 | Auto de Infragao de Transito - AIT 1 4 v Lei Federaln. 9.503/1997 (CTB), arts. 21 e 325.

. ~ - Ao integrar um processo, o documento devera seguir
017.03.02.002 | Notificagdo de multa de transito 1 0 v sua temporalidade e destinacéo.
) N Lein. 9.503/1997 (CTB), art. 325. Vigéncia até a

017.03.02.003 | Processo de baixa por pagamento de multa vigéncia 5 v quitagao da multa.

017.03.02.004 :L?g%ses%gz;éaonzeﬁﬂtzgtgeofréb:;ﬁz de taldes de vigéncia 1 N Vigéncia até o cancelamento ou baixa dos taldes.
017.03.02
tl:r:é]s::iltlgaecao de 1 017.03.02.005 | Processo de notificagao de infragéo de transito vigéncia 1 v Vigéncia até o atendimento da notificagao.
aplicsli%é% de 017.03.02.006 | Processo de recurso administrativo por vigéncia 5 ¥ Lei Federal n. 9.503/1997 (CTB), arts 288, 289, 290 e
penalidades Rt penalidade de multa 9 325. Vigéncia até o julgamento do recurso.

017.03.02.007 ﬁr&f::?l (:reérr\esgi;tlélanzagao de pagamento de vigéncia 5 v Vigéncia até regularizagéo.

017.03.02.008 | F100ese0 para emissao de certiddo de indicagdo | igancia 1 v Vigéncia até expedigdo da certiddo.

Relatério de validagdo ou invalidagao de
017.03.02.009 | imagens geradas por equipamento de vigéncia 1 v Vigéncia até decisao final.
fiscalizagao de radar

017.03.03 017.03.03.001 spi;"acliezisg‘;gara emissdo de certiddo de vigéncia 1 v Vigéncia até a expedicao da certidao.
Sinalizagdo Proi localizacs inalizacao horl |
viria 017.03.03.002 ver?tjlec:)l Sese"rﬁzf'gfig:" de sinalizagao horizontal, | ;050 0ia 0 v Vigéncia até concluséo do projeto.
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018 GESTAO DA POLITICA DE SAUDE (FUNCAO)

Esta funcdo compreende as agdes de promogao, preservagado e recuperacao da satde da populagao,
por meio de atividades cotidianas de assisténcia ambulatorial e hospitalar, diagnostica,
farmacé€utica, de vigilancia e prevencdo de riscos a saude, além do aperfeicoamento dos
profissionais da satde.

018.01 Apoio diagnéstico e laboratorial (SUBFUN CAO)

Esta subfun¢do compreende as acdes de registro, controle e acompanhamento da realizagao
de exames de diagnostico e laboratorial.

018.02 Assisténcia ambulatorial e hospitalar SUBFUNCAO)

Esta subfun¢do consiste no controle de procedimentos administrativos, ambulatoriais e
hospitalares, além das acdes de registro, controle e acompanhamento da assisténcia
ambulatorial, hospitalar e odontologica.

018.03 Assisténcia farmacéutica (SUBFUNCAO)

Esta subfun¢do compreende as agdes de avaliagao, acompanhamento e atendimento para a
dispensagdo de medicamentos aos usuarios dos servigos municipais de saude.

018.04 Controle de materiais, instalacdes e procedimentos relacionados a saide
(SUBFUNCAO)

Esta subfuncdo consiste no registro e controle das ag¢des de limpeza, desinfec¢do e
esterilizagdo de superficies e areas, artigos, objetos e instalagdes, equipamentos e materiais
em unidades de saiude. Refere-se também ao controle das condi¢cdes ambientais que
garantem a qualidade dos produtos, medicamentos e vacinas.

018.05 Coordenaciio de programas, projetos e acdes na area da saide (SUBFUNCAO)

Esta subfun¢do consiste no controle da execu¢do dos programas, projetos e acdes voltadas
a promogao da saude e aperfeicoamento dos profissionais da sauide no municipio.

018.06 Gerenciamento de servicos de satide (SUBFUNCAO)

Esta subfun¢do compreende o planejamento, a avaliacdo e auditoria dos servigos de saude,
bem como o credenciamento de estabelecimentos, equipes e servigos de assisténcia a saude.

018.07 Vigilancia sanitiria e prevencio de riscos i saiide (SUBFUNCAO)

Esta subfuncdo compreende o registro das acdes de vigilancia em satide no que se refere a
politica de protecdo a saude, controle ¢ monitoramento de doencas e agravos, cadastro e
concessao de licenca de funcionamento de estabelecimentos, fiscalizagdo e aplicacao de
penalidades por infracdo sanitria, controle de zoonoses e gerenciamento e
disponibilizagdo de informagdes de vigilancia em satde.

155



GABINETE DO

PREFEITURA DE SAO SEBASTIAO

ESTANCIA BALNEARIA ESTADO DE SAO PAULO

SA@ SEBASTIAG

SP-BRASIL

PREFEITO PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-MEIO
Fungao: 018 GESTAO DA POLITICA DE SAUDE
Subfungéo: 018.01 Apoio diagnéstico e laboratorial
Atividade: 018.01.01 Acompanhamento e controle da realizagdo de exames de diagnéstico e laboratorial
Documentos: 018.01.01.001 Cadastro de biopsia do centro cirirgico
018.01.01.002 Escala semanal de técnicos
018.01.01.003 Expediente de analise de amostra de paciente
018.01.01.004 Ficha cadastral de dosimetria de radiagdes
018.01.01.005 Formulario de comunicagdo de resultado critico
018.01.01.006 Formulario de requisicdo de analises clinicas
018.01.01.007 Formulario de requisicdo de exames
018.01.01.008 Laudo de Autorizagao para Procedimento de Alta Complexidade - APAC
018.01.01.009 Laudo de resultado de exames laboratoriais
018.01.01.010 Lista de resultado de exame CD4 e carga viral
018.01.01.011 Quadro estatistico mensal de faturamento para o distrito
018.01.01.012 Quadro estatistico mensal de kits de teste de gravidez
018.01.01.013 Registro de anéalise de amostra laboratorial
018.01.01.014 Registro de resultado de exame
018.01.01.015 Requisi¢do de servigos de diagnose e terapia - SADT
018.01.01.016 Tabela estatistica de atendimento ao paciente
Subfungéo: 018.02 Assisténcia ambulatorial e hospitalar
Atividade: 018.02.01 Atendimento ambulatorial e hospitalar
Documentos: 018.02.01.001 Boletim imunolégico mensal - COAS/CTA

018.02.01.002

Dossié de investigacdo do acidentado

018.02.01.003

Expediente de atendimento de paciente em domicilio

018.02.01.004

Ficha cadastral de familias por Distrito

018.02.01.005

Ficha cadastral do paciente

018.02.01.006

Ficha de identificagdo social

018.02.01.007

Ficha de recém-nascido de risco

018.02.01.008

Ficha de registro de alteragéo de preventivo

018.02.01.009

Ficha de registro de vacinagao

018.02.01.010

Folha de triagem de saide mental

018.02.01.011

Formulario de notificagdo compulséria no sistema de vigilancia epidemioldgica

018.02.01.012

Formulario de solicitagdo de medicamentos retrovirais

018.02.01.013

Formulario do sistema de notificagdo SV1

018.02.01.014

Laudo médico

018.02.01.015

Laudo para requisicdo de carteira para portador de deficiéncia

018.02.01.016

Planilha de controle de atendimento

018.02.01.017

Prontuério da psicologia

018.02.01.018

Prontuario do paciente

018.02.01.019

Questionario de teste psicologico

018.02.01.020

Questionario do paciente

018.02.01.021

Receita de medicamento controlado

018.02.01.022

Receita médica

018.02.01.023

Registro de agendamento de consultas

018.02.01.024

Registro de agendamento de pacientes CD4 e Carga Viral

018.02.01.025

Registro de controle de agendamento para atendimento nas universidades

018.02.01.026

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

018.02.01.027

Registro de controle de audiometria

018.02.01.028

Registro de controle de demanda reprimida

018.02.01.029

Registro de controle de encaminhamento para cirurgia

018.02.01.030

Registro de controle de exames

018.02.01.031

Registro de controle de medicamentos

018.02.01.032

Registro de controle de servigos especializados

018.02.01.033

Registro de doengas infecciosas

018.02.01.034

Registro de especialidades

018.02.01.035

Registro de gestantes

018.02.01.036

Registro de intercorréncias do plantdo

018.02.01.037

Registro de ocorréncias na unidade

018.02.01.038

Registro de prioridades de saude mental

018.02.01.039

Registro de teste do pezinho

018.02.01.040

Registro diario de atendimento de paciente

018.02.01.041

Relagédo de gestantes em acompanhamento

018.02.01.042

Relatério de tratamento supervisionado de tuberculose - TB

018.02.01.043

Relatério médico de encaminhamento para cirurgia eletiva

018.02.01.044

Relatério para selegdo de candidato para laqueadura e vasectomia

018.02.01.045

Requisicdo de exame

018.02.01.046

Tabela de distribuicao do tipo de alimentacao e crescimento do recém-nascido de risco por UBS
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Atividade: 018.02.02 Atendimento odontoldgico
Documentos: 018.02.02.001 Ficha de triagem odontolégica

018.02.02.002

Formulario de autorizagdo de atendimento odontolégico

018.02.02.003

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

018.02.02.004

Planilha de controle dos procedimentos coletivos odontolégicos

018.02.02.005

Planilha de levantamento epidemioldgico da céarie

018.02.02.006

Registro de controle de atividades de técnicas em higiene dental

018.02.02.007

Relatério mensal de produtividade de cirurgido dentista

018.02.02.008

Relatério mensal de técnica de higiene dentaria e educagdo em satde

018.02.02.009

Relatdrio mensal de triagem odontolégica

018.02.02.010

Relatério odontolégico

Atividade: 018.02.03 Controle de agoes em salde bucal
Documentos: 018.02.03.001 Plano de trabalho do atendimento odontolégico escolar
018.02.03.002 Programa da satde bucal
018.02.03.003 Relatério anual de avaliagdo do programa curativo e preventivo odontolégico
018.02.03.004 Relatério de avaliagdo de programa odontolégico
018.02.03.005 Relatdrio de avaliagdo do programa curativo escolar
018.02.03.006 Relatério de indice de carie dentaria (CPO/CEQ)
018.02.03.007 Relatdrio estatistico anual do programa odontolégico curativo
Atividade: 018.02.04 Controle de procedimentos administrativos, ambulatoriais e hospitalares
Documentos: 018.02.04.001 Base de dados de registro e analise laboratorial

018.02.04.002

Boletim diario de atendimento - BDA

018.02.04.003

Escala de plantdo do setor de enfermagem

018.02.04.004

Ficha da Sistematizacdo do Atendimento de Enfermagem - SAE

018.02.04.005

Ficha de atendimento ambulatorial - FAA

018.02.04.006

Ficha de controle de soro

018.02.04.007

Ficha de identificagéo de leito

018.02.04.008

Formulario de aviso de nascimento

018.02.04.009

Formulario de aviso de 6bito

018.02.04.010

Formulario de aviso de transferéncia de paciente

018.02.04.011

Formulario de censo diario

018.02.04.012

Formulario de declaragdo de nascimento

018.02.04.013

Formulario de declaragao de 6bito

018.02.04.014

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

018.02.04.015

Formulario de revisdo de ¢bito

018.02.04.016

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

018.02.04.017

Mapa de prescricdo de dieta

018.02.04.018

Planilha de controle de cotas de exames

018.02.04.019

Planilha anual de resolutividade médica

018.02.04.020

Planilha de consultas de retorno de fonoaudiologia

018.02.04.021

Planilha de controle de autorizagdo de consultas - NA

018.02.04.022

Planilha de controle de contrapartida do programa Dose Certa

018.02.04.023

Planilha de controle de cotas de fisioterapia

018.02.04.024

Planilha de controle de devolugdo de material

018.02.04.025

Planilha de controle de distribuicdo de roupas da lavanderia por unidades

018.02.04.026

Planilha de controle de educagdo na area de saude

018.02.04.027

Planilha de controle de leitos do hospital

018.02.04.028

Planilha de controle de medicamentos hansenostaticos

018.02.04.029

Planilha de controle de medicamentos tuberculostaticos da vigilancia epidemiolégica

018.02.04.030

Planilha de controle de preservativo masculino

018.02.04.031

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

018.02.04.032

Planilha de controle de recém-nascido de risco

018.02.04.033

Planilha de controle de soropositivos assintomaticos

018.02.04.034

Planilha de controle de transporte de pacientes

018.02.04.035

Planilha de controle de vagas

018.02.04.036

Planilha de controle do programa de saude do adolescente

018.02.04.037

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

018.02.04.038

Planilha de demanda reprimida e tempo de espera

018.02.04.039

Planilha de movimento mensal de imunobiolégicos

018.02.04.040

Planilha de recebimento do programa Dose Certa

018.02.04.041

Planilha de resolutividade médica

018.02.04.042

Planilha de solicitagdo de materiais e medicamentos

018.02.04.043

Planilha de solicitagdes de refei¢ées ao hospital municipal

018.02.04.044

Planilha mensal de controle de cotas de exames

018.02.04.045

Planilha mensal de controle de demanda reprimida de especialidades

018.02.04.046

Planilha mensal de controle de demanda reprimida de exames

018.02.04.047

Planilha mensal de controle de demandas reprimidas

018.02.04.048

Planilha mensal de controle de diabéticos

018.02.04.049

Planilha mensal de controle de epiléticos

018.02.04.050

Planilha mensal de controle de hipertensos

018.02.04.051

Planilha mensal de controle de impedimento do trabalho do profissional

018.02.04.052

Planilha mensal de controle de pré-natal

018.02.04.053

Planilha mensal de controle de preservativos

018.02.04.054

Planilha mensal de controle de produgéo de médico
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018.02.04.055

Planilha mensal de controle de roupas da lavanderia

018.02.04.056

Planilha mensal de controle de servigos conveniados especializados

018.02.04.057

Planilha mensal de controle de vacinas

018.02.04.058

Planilha mensal de previsdo de parto de gestantes de risco

018.02.04.059

Planilha mensal do programa de atendimento domiciliar - PAD

018.02.04.060

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

018.02.04.061

Processo de credenciamento de médicos no SUS

018.02.04.062

Programa trimestral de produgédo

018.02.04.063

Projeto de organizagéo do fluxo de informacéo

018.02.04.064

Questionario preparatorio para realizagado de exames

018.02.04.065

Registro das intercorréncias dos servigos de seguranga

018.02.04.066

Registro de abertura de prontuario

018.02.04.067

Registro de acolhimento e classificagdo de risco de gestante

018.02.04.068

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

018.02.04.069

Registro de agendas de consulta, cirurgias e exames

018.02.04.070

Registro de alta

018.02.04.071

Registro de cirurgia

018.02.04.072

Registro de comunicagéo

018.02.04.073

Registro de controle de aplicagdo de medicagdo

018.02.04.074

Registro de controle de envio de material para as unidades

018.02.04.075

Registro de controle de envio de material para os hospitais

018.02.04.076

Registro de controle de envio de receituario de controle especial

018.02.04.077

Registro de controle de vagas

018.02.04.078

Registro de exames radioldgicos para controle sanitario

018.02.04.079

Registro de guarda de pertences de pacientes

018.02.04.080

Registro de informacdes administrativas

018.02.04.081

Registro de intercorréncias médicas

018.02.04.082

Registro de internagao

018.02.04.083

Registro de liberagdo de ambulancia

018.02.04.084

Registro de parto

018.02.04.085

Registro de protocolo de exames

018.02.04.086

Registro de triagem dos pacientes

018.02.04.087

Registro de vacinas aplicadas

018.02.04.088

Relatério anual de atendimento & gestante

018.02.04.089

Relatério anual de exames de diagnosticos de gravidez - HCG

018.02.04.090

Relatério anual do hospital dia

018.02.04.091

Relatdrio anual do programa de atendimento ao recém-nascido

018.02.04.092

Relatério anual do programa de atendimento domiciliar

018.02.04.093

Relatdrio consolidado dos distritos e 4reas de abrangéncia

018.02.04.094

Relatério de atendimento ambulatorial

018.02.04.095

Relatério de enfermagem

018.02.04.096

Relatério de estoque de vacinas

018.02.04.097

Relatdrio de internagdes e altas

018.02.04.098

Relatério de manutencéo do equipamento de capela

018.02.04.099

Relatério de monitoramento de indicadores de saude

018.02.04.100

Relatdrio de paciente da unidade de reabilitagdo - DIR

018.02.04.101

Relatério de prestagdo de contas do programa IST/ AIDS

018.02.04.102

Relatério de recebimento de vacinas

018.02.04.103

Relatério de recepgéo de pacientes vitimas de violéncia

018.02.04.104

Relatério de visita domiciliar

018.02.04.105

Relatério demonstrativo de atividades da unidade

018.02.04.106

Relatorio fisico e financeiro de producédo ambulatorial

018.02.04.107

Relatério médico

018.02.04.108

Relatdrio mensal de atendimento & gestante

018.02.04.109

Relatério mensal de exames de diagnostico de gravidez - HCG

018.02.04.110

Relatdrio mensal de impedimento

018.02.04.111

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

018.02.04.112

Relatério mensal do programa de atendimento domiciliar

018.02.04.113

Relatério mensal do programa de planejamento familiar

018.02.04.114

Relatério para o conselho tutelar e vara da infancia - UAISM

018.02.04.115

Relatdrio trimestral de prestagdo de contas

018.02.04.116

Requisi¢do de vacinas

018.02.04.117

Sistema informatizado de regulagéo laboratorial

018.02.04.118

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

018.02.04.119

Termo de inutilizagdo de vacinas e afins

018.02.04.120

Termo de inutilizagdo mensal de imunobiolégicos
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Subfungao: 018.02 Assisténcia ambulatorial e hospitalar
Atividade: 018.02.05 Gerenciamento da demanda, oferta e qualidade de tecidos, componentes e fluidos humanos para doagao
Documentos: 018.02.05.001 Base de dados do Banco de Leite Humano

018.02.05.002

Expediente de requisicdo de hemocomponentes

018.02.05.003

Ficha de cadastro de candidata a doadora de leite humano

018.02.05.004

Ficha de controle de recebimento de leite humano

018.02.05.005

Ficha de rastreabilidade de hemocomponentes

018.02.05.006

Ficha de recolhimento de leite humano em domicilio

018.02.05.007

Ficha de sorologia da doadora de leite humano

018.02.05.008

Guia de fornecimento de hemocomponentes

018.02.05.009

Laudo de exame do leite humano pasteurizado

018.02.05.010

Mapa de prescri¢do de leite

018.02.05.011

Planilha de cotas de leite dos distritos sanitarios

018.02.05.012

Quadro estatistico de componentes por unidades

018.02.05.013

Registro de cadastro de doadoras de leite humano

018.02.05.014

Registro de controle do uso do leite humano

018.02.05.015

Registro de descarte de hemocomponentes

018.02.05.016

Registro de entrada e saida de hemocomponentes

018.02.05.017

Relatdrio de receptores de leite humano
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Subfungao: 018.03 Assisténcia farmacéutica
Atividade: 018.03.01 Apoio nutricional e dietético
Documentos: 018.03.01.001 Formulario de controle de recebimento de nutricdo parenteral

018.03.01.002

Formulario de prescricédo de dieta parenteral

018.03.01.003

Planilha de controle de dietas de pacientes

Atividade: 018.03.02 Avaliagdo e dispensagao farmacéutica
Documentos: 018.03.02.001 Expediente de avaliagdo e atendimento para dispensagao de medicamentos comuns
018.03.02.002 Formulario de solicitagdo de medicamentos antirretrovirais
018.03.02.003 Registro de notificagéo de receita
Atividade: 018.03.03 Controle administrativo de medicamentos
Documentos: 018.03.03.001 Ficha de solicitagdo de medicamentos ndo padronizados
018.03.03.002 Formulario de comunicagdo de vencimento de medicamento
018.03.03.003 Planilha de controle de medicamentos ndo padronizados
Atividade: 018.03.04 Controle da dispensagao farmacéutica
Documentos: 018.03.04.001 Mapa de dispensagéo de medicamentos
018.03.04.002 Registro da movimentacao de medicamentos de controle especial
018.03.04.003 Registro de notificagéo de receita para Talidomida
018.03.04.004 Sistema informatizado de controle da dispensacao farmacéutica
Subfungéo: 018.04 Controle de materiais, instalagoes e procedimentos relacionados a saude
Atividade: 018.04.01 Coleta de residuos provenientes de atividades de satde
Documento: 018.04.01.001 Expediente de transporte e descarte de residuos de servigos de saude
Atividade: 018.04.02 Controle da qualidade de insumos, reagentes e equipamentos
Documentos: 018.04.02.001 Formulario de habilitagdo de insumo e equipamento
018.04.02.002 Formulario de validagdo de equipamento
018.04.02.003 Formulario de verificagdo de comparabilidade para equipamentos em uso
018.04.02.004 Registro de anéalise de certificado de calibragao ou qualificagdo de instrumento e equipamento
018.04.02.005 Registro de controle de status de calibragao e qualificacao de instrumento e equipamento
018.04.02.006 Relatério de certificagdo de equipamento
Atividade: 018.04.03 Controle de equipamentos, artigos e materiais obrigatorios em hospitais e ambulatérios
Documentos: 018.04.03.001 Planilha de cirurgia segura
018.04.03.002 Planilha de conferéncia de carrinho de emergéncia
018.04.03.003 Planilha de conferéncia de equipamentos, instrumentos, materiais e utensilios ambulatoriais e hospitalares
Atividade: 018.04.04 Limpeza, desinfecgdo e esterilizagao
Documentos: 018.04.04.001 Dossié de controle de desinfeccao
018.04.04.002 Dossié de validagao de limpeza de equipamentos e processo de produgdo de imunobiolégicos
018.04.04.003 Registro de controle de desinfecgédo de equipamentos de escopia
018.04.04.004 Registro de uso, limpeza, intervengdes e ocorréncias de equipamentos
Subfungao: 018.05 Coordenagdo de programas, projetos e agdes na area da saude
Atividade: 018.05.01 Acompanhamento de programa de agentes comunitarios
Documentos: 018.05.01.001 Dossié de programa de agente comunitario de saude
018.05.01.002 Ficha de avaliagdo de agentes comunitarios de satde
018.05.01.003 Folha de servigo de prestadores de servigos comunitarios
018.05.01.004 Laudo social
018.05.01.005 Plano de curso de agentes comunitarios de saude
018.05.01.006 Plano de curso de geréncia para o programa de agente comunitario de satde - PACS
018.05.01.007 Programa de agente comunitério de satde
018.05.01.008 Prova de concurso para programa de agente comunitario - PACS
018.05.01.009 Relagédo de resultado de concurso de agente comunitario de satde
018.05.01.010 Relatério anual de atividades médicas com série histdrica
018.05.01.011 Relatério consolidado de atendimento as familias e cadastramento familiar
018.05.01.012 Relatério de familias por micro areas
018.05.01.013 Relatério semestral de percentual dos indicadores de 0 a 3 meses e 29 dias com aleitamento exclusivo
018.05.01.014 Termo de adesao de servigos voluntarios
Atividade: 018.05.02 Acompanhamento do programa de educacao fisica
Documentos: 018.05.02.001 Programa de educagéo fisica
018.05.02.002 Projeto relativo ao programa de educagéo fisica
018.05.02.003 Prontuario do paciente do programa de educagéo fisica
018.05.02.004 Relatdrio estatistico anual consolidado de unidades por especialidade
018.05.02.005 Relatério estatistico de atividade fisica por unidade e especialidade
Atividade: 018.05.03 Capacitagao e aperfeicoamento profissional
Documentos: 018.05.03.001 Dossié de curso de capacitagdo multiprofissional em saude
018.05.03.002 Planilha de reajuste do nimero de alunos
018.05.03.003 Plano de curso
018.05.03.004 Processo de cadastro para curso e congresso
Atividade: 018.05.04 Controle de agdes de reabilitagao em saude
Documentos: 018.05.04.001 Dossié de acompanhamento de investigagdo de acidente do trabalho ou doenga ocupacional

018.05.04.002

Ficha de evolugdo clinica para caso de acidente de trabalho

018.05.04.003

Processo relativo a orteses, proteses e materiais ortopédicos

018.05.04.004

Programa de reabilitagdo em saude

018.05.04.005

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

018.05.04.006

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

018.05.04.007

Relatério anual consolidado de programa de reabilitagdo em satde

018.05.04.008

Relatério mensal consolidado de programa de reabilitagdo em saude
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Atividade: 018.05.05 Controle de agoes em salide da crianga e adolescente
Documentos: 018.05.05.001 Ficha de notificagdo compulséria de maus tratos

018.05.05.002

Planilha trimestral PROAISA unidade

018.05.05.003

Programa de atengao integral & salide do adolescente - PROAISA

018.05.05.004

Quadro de referéncia pediatrica para o atendimento ao adolescente

018.05.05.005

Quadro estatistico mensal de mortalidade infantil

018.05.05.006

Relatério anual consolidado PROAISA

018.05.05.007

Relatério de avaliagdo do desenvolvimento global da crianga de risco

018.05.05.008

Relatério mensal do programa de salde do adolescente

Atividade: 018.05.06 Controle de agoes em satde do adulto
Documentos: 018.05.06.001 Plano de sadde do adulto
018.05.06.002 Relatdrio anual consolidado de hipertensos e diabéticos por distritos
018.05.06.003 Relatério anual de cancer de mama
018.05.06.004 Relatdrio anual de distribuicdo de preservativos
018.05.06.005 Relatdrio anual de preventivo ginecoldgico
018.05.06.006 Relatério mensal consolidado de hipertensos e diabéticos por distritos
018.05.06.007 Relatério mensal de cancer de mama
018.05.06.008 Relatério mensal de distribuicdo de preservativos
018.05.06.009 Relatdrio mensal de preventivo ginecoldgico
Atividade: 018.05.07 Controle de agoes em salide materno-infantil
Documentos: 018.05.07.001 Ata de conferéncia médica
018.05.07.002 Ficha de notificagdo compulséria de cirurgia de laqueadura tubaria
018.05.07.003 Plano de satide materno-infantil
018.05.07.004 Protocolo de procedimento de planejamento familiar
018.05.07.005 Relatorio consolidado do Sistema de Vigilancia Alimentar e Nutricional
Atividade: 018.05.08 Controle de agoes em saliide mental
Documentos: 018.05.08.001 Planilha de controle de programa de satude mental
018.05.08.002 Plano de saide mental
018.05.08.003 Projeto de agdes em saide mental
018.05.08.004 Relatério mensal de programa de satde mental
018.05.08.005 Relatdrio anual consolidado de programa de satide mental
Atividade: 018.06.01 Apoio a agdes de protecdo a salde
Documentos: 018.06.01.001 Expediente de acompanhamento de concessao de pensao especial a pessoas atingidas pela hanseniase e submetidas a isolamento e internagao
compulsdrios
018.06.01.002 Procpesso de analise e acompanhamento de projetos financiados por fundo especial de satde
018.06.01.003 Processo para pagamento de pessoal em operagdes de carater urgente e inadiavel
Atividade: 018.06.02 Avaliagédo e auditoria de servigos de salide
Documentos: 018.06.02.001 Ficha cadastral de estabelecimento de satde publico, privado e filantropico
018.06.02.002 Processo de auditoria de assuntos relacionados a assisténcia a saude
018.06.02.003 Processo de habilitagdo de gestdo junto ao Ministério da Saude
018.06.02.004 Processo relativo ao ressarcimento do SUS
018.06.02.005 Relatério de beneficiarios de planos privados de assisténcia a saude atendidos pelo SUS
018.06.02.006 Relatério de entrevista com paciente
018.06.02.007 Relatério de informagédo hospitalar ou ambulatorial
018.06.02.008 Relatdrio de visita e vistoria técnica de servigos de saude
018.06.02.009 Relatorio fisico e financeiro consolidado de produgéo ambulatorial
018.06.02.010 Relatério fisico e financeiro de produgéo hospitalar
018.06.02.011 Relatério mensal de faturas diferenciadas
Atividade: 018.06.03 Credenciamento de estabelecimentos, equipes e servicos de assisténcia a saude
Documentos: 018.06.03.001 Expediente de credenciamento de estabelecimentos e servicos de assisténcia & saude
018.06.03.002 Expediente de credenciamento de estabelecimentos, servigos e equipes especializadas em transplante e enxerto
Atividade: 018.06.04 Implantagao e controle do cartdo nacional de saude - Cartao SUS
Documentos: 018.06.04.001 Cadastro de usuario do SUS
018.06.04.002 Plano da divisao
018.06.04.003 Plano para implantagdo do Cartdo SUS
018.06.04.004 Relatorio estatistico do Cartdo SUS
Atividade: 018.06.05 Planejamento e controle da area da saude
Documentos: 018.06.05.001 Dossié de habilitagdo das condi¢des de gestdo na area da salde

018.06.05.002

Planilha de monitoramento de indicadores de satde

018.06.05.003

Plano setorial da area da saude

018.06.05.004

Programacéo Anual de Salde - PAS

018.06.05.005

Relatdrio anual de gestao da area da saude
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Subfungéo: 018.07 Vigilancia sanitaria e prevengao de riscos a saude
Atividade: 018.07.01 Autorizagdo de dispensagdo de medicamentos
Documentos: 018.07.01.001 Expediente de autorizagdo para dispensagdo de Misoprostol

018.07.01.002

Expediente de autorizagdo para uso excepcional de Talidomida

018.07.01.003

Processo de autorizagdo para uso de medicamento especial para tuberculose

018.07.01.004

Processo de autorizagé@o para uso de Palivizumabe

Atividade: 018.07.02 Cadastro e concessao de licenga de estabelecimento
Documentos: 018.07.02.001 Dossié relativo a outros estabelecimentos que ndo de saude
018.07.02.002 Ficha cadastral de estabelecimento
018.07.02.003 Laudo de vistoria da vigilancia sanitaria
018.07.02.004 Processo de alteragcao de dados cadastrais de estabelecimentos de interesse da saude
018.07.02.005 Processo de avaliagéo fisico-funcional de projeto de edificagdo de estabelecimentos de interesse da saude
018.07.02.006 Processo de cancelamento de licenga de funcionamento por atos da vigilancia sanitaria
018.07.02.007 Processo de concesséo de licenga de funcionamento de estabelecimentos de interesse da saude e de fontes de radiagéo ionizantes sujeitos a vigilancia
sanitaria
018.07.02.008 Processo de liberagdo de licenga e cadastro da vigilancia sanitaria
018.07.02.009 Processo de renovagdo ou cancelamento de concesséao de licenga de funcionamento de estabelecimentos e equipamentos de interesse da satde sujeitos a
vigilancia sanitaria
Atividade: 018.07.03 Controle de Infecgcoes Sexualmente Transmissiveis - IST
Documentos: 018.07.03.001 Formulario de CD4 e carga viral
018.07.03.002 Planilha de controle do programa IST/AIDS
018.07.03.003 Plano de controle de infecgdes sexualmente transmissiveis IST/AIDS
018.07.03.004 Plano de curso de treinamento do Ministério da Saude
018.07.03.005 Programa de assisténcia integral & gestante HIV
018.07.03.006 Projeto do hospital dia
018.07.03.007 Projeto ONGS
018.07.03.008 Relatério anual do programa nacional de IST/AIDS
018.07.03.009 Relatério mensal do programa nacional de IST/AIDS
Atividade: 018.07.04 Controle de zoonoses
Documentos: 018.07.04.001 Base de dados de entrada de animais
018.07.04.002 Expediente de apreensao de animais
018.07.04.003 Expediente de desinsetizagdo ou desratizagéo em edificios publicos, privados e logradouros publicos
018.07.04.004 Ficha de necropsia de animal
018.07.04.005 Ficha de registro de animal
018.07.04.006 Formulario de registro de reclamagdes de animais de rua
018.07.04.007 Laudo de resultado de exames de animal
018.07.04.008 Processo de liberagdo de animais
018.07.04.009 Prontuario de animal
018.07.04.010 Termo de adogao de animal
Atividade: 018.07.05 Controle e monitoramento de doengas e agravos
Documentos: 018.07.05.001 Ficha de controle de infecgdo hospitalar
018.07.05.002 Ficha de expedigdo de recebimento de vacinas, soros e afins
018.07.05.003 Ficha de investigagédo e notificagdo de doengas e agravos
018.07.05.004 Ficha de investigagdo epidemiolégica de doenca de notificagdo compulséria
018.07.05.005 Ficha de notificagdo de eventos adversos pés-vacinagéo e erros de imunizagao
018.07.05.006 Ficha de registro de vacina
018.07.05.007 Ficha individual de notificagdo numerada
018.07.05.008 Formulario de boletim mensal de doses de vacinas aplicadas
018.07.05.009 Formulario de controle mensal de estoque de vacina
018.07.05.010 Formulario de investigagao de atendimento antirrabico humano
018.07.05.011 Formulario de relatério de investigagdo de surto e epidemia
018.07.05.012 Mapa de localizagado de doengas epidémicas e endémicas
018.07.05.013 Mapa diario de registro de vacina
018.07.05.014 Planilha de controle semanal de notificagdo negativa de sarampo
018.07.05.015 Processo de autorizagédo para inutilizagdo de imunobioldgicos e medicamentos impréprios para uso
018.07.05.016 Projeto de implementacao do controle de tuberculose
018.07.05.017 Registro de notificagédo de doengas transmissiveis - SVE
018.07.05.018 Registro geral consolidado da vigilancia epidemiolégica de notificagdo de doengas transmissiveis - SVE
018.07.05.019 Relagédo anual de notificagédo compulsoria de doencas epidemioldgicas, agravos e eventos de salde
018.07.05.020 Relagédo anual total de notificagdo de casos de tuberculose com informagdes parciais
018.07.05.021 Relatério de avaliagdo da situagéo de doengas de notificagdo compulséria
018.07.05.022 Relatério de implantagdo de mudancas significativas na estrutura de servigos de implantagdo de novas atividades
018.07.05.023 Relatdrio de ocorréncias e agravos inusitados de doengas transmissiveis
018.07.05.024 Relatdrio de vigilancia epidemiolégica
018.07.05.025 Tabela de notificagées de surtos e agravos
018.07.05.026 Tabela de ocorréncias de doengas de notificagdo compulséria
Atividade: 018.07.06 Fiscalizagdo e aplicagdo de penalidades
Documentos: 018.07.06.001 Expediente de acompanhamento de agdes de vigilancia sanitaria
018.07.06.002 Expediente de inspecgao de estabelecimentos que exercem atividades relacionadas a produtos sujeitos & vigilancia sanitaria
018.07.06.003 Processo de apuragao de denuncia relacionada a vigilancia sanitaria
018.07.06.004 Processo de apuracdo e aplicagdo de penalidade a infragao sanitaria
Atividade: 018.07.07 Gerenciamento de informagées de vigilancia em saude
Documentos: 018.07.07.001 Base de dados do sistema de informagdo em vigilancia epidemiolégica

018.07.07.002

Base de dados do sistema de informagéo em vigildncia sanitaria

018.07.07.003

Sistema de informagdo em vigilancia epidemiolégica

018.07.07.004

Sistema de informagdo em vigilancia sanitaria
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iNDICE' Céodigo de Classificagio
A
ACOMPANHAMENTO DE PROGRAMA DE AGENTES COMUNITARIOS 018.05.01
ACOMPANHAMENTO DO PROGRAMA DE EDUCAGAO FIiSICA 018.05.02
ACOMPANHAMENTO E CONTROLE DA REALIZACAO DE EXAMES DE DIAGNOSTICO E LABORATORIAL 018.01.01
APOIO A AGOES DE PROTEGAO A SAUDE 018.06.01
APOIO DIAGNOSTICO E LABORATORIAL 018.01
APOIO NUTRICIONAL E DIETETICO 018.03.01
ASSISTENCIA AMBULATORIAL E HOSPITALAR 018.02
ASSISTENCIA FARMACEUTICA 018.03
Ata de conferéncia médica 018.05.07.001
ATENDIMENTO AMBULATORIAL E HOSPITALAR 018.02.01
ATENDIMENTO ODONTOLOGICO 018.02.02
AUTORIZAGAO DE DISPENSAGAO DE MEDICAMENTOS 018.07.01
AVALIACAO E AUDITORIA DE SERVIGOS DE SAUDE 018.06.02
AVALIAGAO E DISPENSAGAO FARMACEUTICA 018.03.02

Base de dados de entrada de animais

018.07.04.001

Base de dados de registro e analise laboratorial

018.02.04.001

Base de dados do Banco de Leite Humano

018.02.05.001

Base de dados do sistema de informagdo em vigilancia epidemiolégica

018.07.07.001

Base de dados do sistema de informagé&o em vigilancia sanitaria

018.07.07.002

Boletim diario de atendimento - BDA

018.02.04.002

Boletim imunolégico mensal - COAS/CTA

018.02.01.001

C

Cadastro de biopsia do centro cirirgico

018.01.01.001

Cadastro de usuario do SUS

018.06.04.001

CADASTRO E CONCESSAO DE LICENCA DE ESTABELECIMENTO 018.07.02
CAPACITACAO E APERFEICOAMENTO PROFISSIONAL 018.05.03
COLETA DE RESIDUOS PROVENIENTES DE ATIVIDADES DE SAUDE 018.04.01
CONTROLE ADMINISTRATIVO DE MEDICAMENTOS 018.03.03
CONTROLE DA DISPENSAGAO FARMACEUTICA 018.03.04
CONTROLE DA QUALIDADE DE INSUMOS, REAGENTES E EQUIPAMENTOS 018.04.02
CONTROLE DE AGOES DE REABILITACAO EM SAUDE 018.05.04
CONTROLE DE AGOES EM SAUDE BUCAL 018.02.03
CONTROLE DE AGOES EM SAUDE DA CRIANGA E ADOLESCENTE 018.05.05
CONTROLE DE ACOES EM SAUDE DO ADULTO 018.05.06
CONTROLE DE AGOES EM SAUDE MATERNO-INFANTIL 018.05.07
CONTROLE DE ACOES EM SAUDE MENTAL 018.05.08
CONTROLE DE EQUIPAMENTOS, ARTIGOS E MATERIAIS OBRIGATORIOS EM HOSPITAIS E AMBULATORIOS 018.04.03
CONTROLE DE INFECGOES SEXUALMENTE TRANSMISSIVEIS - IST 018.07.03
CONTROLE DE MATERIAIS, INSTALAGOES E PROCEDIMENTOS RELACIONADOS A SAUDE 018.04

CONTROLE DE PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS, AMBULATORIAS E HOSPITALARES 018.02.04
CONTROLE DE ZOONOSES 018.07.04
CONTROLE E MONITORAMENTO DE DOENGAS E AGRAVOS 018.07.05
COORDENAGAO DE PROGRAMAS, PROJETOS E ACOES NA AREA DA SAUDE 018.05

CREDENCIAMENTO DE ESTABELECIMENTOS, EQUIPES E SERVICOS DE ASSISTENCIA A SAUDE 018.06.03

D

Dossié de acompanhamento de investigagao de acidente do trabalho ou doenga ocupacional

018.05.04.001

Dossié de campanha social da satde USE Dossié de evento (TTD-Meio)

002.04.01.008

Dossié de controle de desinfecgao

018.04.04.001

Dossié de curso de capacitagdo multiprofissional em satde

018.05.03.001

Dossié de habilitagdo das condigdes de gestdo na &rea da saiude

018.06.05.001

Dossié de investigagdo do acidentado

018.02.01.002

Dossié de programa de agente comunitario de saude

018.05.01.001

Dossié de validacdo de limpeza de equipamentos e processo de produgdo de imunobiolégicos

018.04.04.002

Dossié relativo a outros estabelecimentos que ndo de saude

018.07.02.001

E

Escala de plantdo do setor de enfermagem

018.02.04.003

Escala semanal de técnicos

018.01.01.002

Expediente de acompanhamento de agdes de vigilancia sanitaria

018.07.06.001

Expediente de acompanhamento de concessao de penséo especial a pessoas atingidas pela hanseniase e submetidas a isolamento e internagéo
compulsérios

018.06.01.001

Expediente de analise de amostra de paciente

018.01.01.003

Expediente de apreensdo de animais

018.07.04.002

Expediente de atendimento de paciente em domicilio

018.02.01.003

Expediente de autorizagéo para dispensagdo de Misoprostol

018.07.01.001

Expediente de autorizagdo para uso excepcional de Talidomida

018.07.01.002

Expediente de avaliagdo e atendimento para dispensagdo de medicamentos comuns

018.03.02.001

Expediente de credenciamento de estabelecimentos e servicos de assisténcia a saude

018.06.03.001

Expediente de credenciamento de estabelecimentos, servigos e equipes especializadas em transplante e enxerto

018.06.03.002

Expediente de desinsetizagdo ou desratizagédo em edificios publicos, privados e logradouros publicos

018.07.04.003

Expediente de inspecdo de estabelecimentos que exercem atividades relacionadas a produtos sujeitos a vigilancia sanitaria

018.07.06.002
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Expediente de requisicdo de hemocomponentes

SA@ SEBASTIAG

SP-BRASIL

018.02.05.002

Expediente de transporte e descarte de residuos de servigos de satde

018.04.01.001

F

Ficha cadastral de dosimetria de radiagdes

018.01.01.004

Ficha cadastral de estabelecimento

018.07.02.002

Ficha cadastral de estabelecimento de satde publico, privado e filantrépico

018.06.02.001

Ficha cadastral de familias por Distrito

018.02.01.004

Ficha cadastral do paciente

018.02.01.005

Ficha da Sistematizagdo do Atendimento de Enfermagem - SAE

018.02.04.004

Ficha de atendimento ambulatorial - FAA

018.02.04.005

Ficha de avaliagdo de agentes comunitarios de saude

018.05.01.002

Ficha de cadastro de candidata a doadora de leite humano

018.02.05.003

Ficha de controle de infecgdo hospitalar

018.07.05.001

Ficha de controle de recebimento de leite humano

018.02.05.004

Ficha de controle de soro

018.02.04.006

Ficha de evolugao clinica para caso de acidente de trabalho

018.05.04.002

Ficha de expedigao de recebimento de vacinas, soros e afins

018.07.05.002

Ficha de identificagdo de leito

018.02.04.007

Ficha de identificagdo social

018.02.01.006

Ficha de investigagdo e notificagdo de doengas e agravos

018.07.05.003

Ficha de investigagdo epidemioldgica de doenga de notificagdo compulséria

018.07.05.004

Ficha de necropsia de animal

018.07.04.004

Ficha de notificagédo compulséria de cirurgia de laqueadura tubaria

018.05.07.002

Ficha de notificagdo compulséria de maus tratos

018.05.05.001

Ficha de notificagéo de eventos adversos pés-vacinagédo e erros de imunizagéo

018.07.05.005

Ficha de rastreabilidade de hemocomponentes

018.02.05.005

Ficha de recém-nascido de risco

018.02.01.007

Ficha de recolhimento de leite humano em domicilio

018.02.05.006

Ficha de registro de alteragdo de preventivo

018.02.01.008

Ficha de registro de animal

018.07.04.005

Ficha de registro de apreensdo de animais INTEGRA Expediente de apreensdo de animais

018.07.04.002

Ficha de registro de vacina

018.07.05.006

Ficha de registro de vacinagdo

018.02.01.009

Ficha de solicitagdo de medicamentos ndo padronizados

018.03.03.001

Ficha de sorologia da doadora de leite humano

018.02.05.007

Ficha de triagem odontolégica

018.02.02.001

Ficha individual de notificagdo numerada

018.07.05.007

FISCALIZACAO E APLICAGAO DE PENALIDADES

018.07.06

Folha de servigo de prestadores de servigos comunitarios

018.05.01.003

Folha de triagem de saude mental

018.02.01.010

Formulario de autorizagdo de atendimento odontolégico

018.02.02.002

Formulario de aviso de nascimento

018.02.04.008

Formulério de aviso de dbito

018.02.04.009

Formulario de aviso de transferéncia de paciente

018.02.04.010

Formulério de boletim mensal de doses de vacinas aplicadas

018.07.05.008

Formulério de CD4 e carga viral

018.07.03.001

Formulério de censo diario

018.02.04.011

Formulério de comunicagédo de resultado critico

018.01.01.005

Formulario de comunicagao de vencimento de medicamento

018.03.03.002

Formulario de controle de recebimento de nutricdo parenteral

018.03.01.001

Formulério de controle mensal de estoque de vacina

018.07.05.009

Formulério de declaragdo de nascimento

018.02.04.012

Formulério de declaragdo de dbito

018.02.04.013

Formulério de habilitagdo de insumo e equipamento

018.04.02.001

Formulario de investigagdo de atendimento antirrabico humano

018.07.05.010

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

018.02.04.014

Formulario de notificagdo compulséria no sistema de vigilancia epidemiolégica

018.02.01.011

Formulério de prescri¢do de dieta parenteral

018.03.01.002

Formulario de registro de reclamagdes de animais de rua

018.07.04.006

Formulério de relatério de investigagao de surto e epidemia

018.07.05.011

Formulario de requisicao de analises clinicas

018.01.01.006

Formulério de requisicdo de exames

018.01.01.007

Formulario de revisdo de 6bito

018.02.04.015

Formulario de solicitagdo de medicamentos antirretrovirais

018.03.02.002

Formulario de solicitagdo de medicamentos retrovirais

018.02.01.012

Formulario de termo de inutilizagdo de vacina INTEGRA Processo de autorizagdo para inutilizagdo de imunobioldgicos e medicamentos impréprios para uso

018.07.05.015

Formulério de validagao de equipamento

018.04.02.002

Formulario de verificagdo de comparabilidade para equipamentos em uso

018.04.02.003

Formulario do sistema de notificagdo SV1

018.02.01.013

G

GERENCIAMENTO DA DEMANDA, OFERTA E QUALIDADE DE TECIDOS, COMPONENTES E FLUIDOS HUMANOS PARA DOAGAO

018.02.05

GERENCIAMENTO DE INFORMAGOES DE VIGILANCIA EM SAUDE

018.07.07
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GERENCIAMENTO DE SERVICOS DE SAUDE

SA@ SEBASTIAG

SP-BRASIL

018.06

GESTAO DA POLITICA DE SAUDE

018

Guia de fornecimento de hemocomponentes

018.02.05.008

IMPLANTAGAO E CONTROLE DO CARTAO NACIONAL DE SAUDE - CARTAO SUS

018.06.04

L

Laudo de Autorizagao para Procedimento de Alta Complexidade - APAC

018.01.01.008

Laudo de exame do leite humano pasteurizado

018.02.05.009

Laudo de resultado de exames de animal

018.07.04.007

Laudo de resultado de exames laboratoriais

018.01.01.009

Laudo de vistoria da vigilancia sanitéaria

018.07.02.003

Laudo médico

018.02.01.014

Laudo para requisi¢édo de carteira para portador de deficiéncia

018.02.01.015

Laudo social

018.05.01.004

LIMPEZA, DESINFECGAO E ESTERILIZAGAO

018.04.04

Lista de resultado de exame CD4 e carga viral

018.01.01.010

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

018.02.04.016

Mapa de dispensagdo de medicamentos

018.03.04.001

Mapa de localizagdo de doengas epidémicas e endémicas

018.07.05.012

Mapa de prescri¢do de dieta

018.02.04.017

Mapa de prescricdo de leite

018.02.05.010

Mapa diario de registro de vacina

018.07.05.013

P

PLANEJAMENTO E CONTROLE DA AREA DA SAUDE

018.06.05

Planilha de controle de cotas de exames

018.02.04.018

Planilha anual de resolutividade médica

018.02.04.019

Planilha de cirurgia segura

018.04.03.001

Planilha de conferéncia de carrinho de emergéncia

018.04.03.002

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

018.04.03.003

Planilha de consultas de retorno de fonoaudiologia

018.02.04.020

Planilha de controle de atendimento

018.02.01.016

Planilha de controle de autorizagdo de consultas - NA

018.02.04.021

Planilha de controle de contrapartida do programa Dose Certa

018.02.04.022

Planilha de controle de cotas de fisioterapia

018.02.04.023

Planilha de controle de devolugdo de material

018.02.04.024

Planilha de controle de dietas de pacientes

018.03.01.003

Planilha de controle de distribuicdo de roupas da lavanderia por unidades

018.02.04.025

Planilha de controle de educagéo na area de saude

018.02.04.026

Planilha de controle de leitos do hospital

018.02.04.027

Planilha de controle de medicamentos hansenostaticos

018.02.04.028

Planilha de controle de medicamentos ndo padronizados

018.03.03.003

Planilha de controle de medicamentos tuberculostaticos da vigilancia epidemiolégica

018.02.04.029

Planilha de controle de preservativo masculino

018.02.04.030

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

018.02.02.003

Planilha de controle de programa de salide mental

018.05.08.001

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

018.02.04.031

Planilha de controle de recém-nascido de risco

018.02.04.032

Planilha de controle de soropositivos assintomaticos

018.02.04.033

Planilha de controle de transporte de pacientes

018.02.04.034

Planilha de controle de vagas

018.02.04.035

Planilha de controle do programa de salde do adolescente

018.02.04.036

Planilha de controle do programa IST/AIDS

018.07.03.002

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

018.02.04.037

Planilha de controle dos procedimentos coletivos odontolégicos

018.02.02.004

Planilha de controle semanal de notificagdo negativa de sarampo

018.07.05.014

Planilha de cotas de leite dos distritos sanitarios

018.02.05.011

Planilha de demanda reprimida e tempo de espera

018.02.04.038

Planilha de levantamento epidemiolégico da carie

018.02.02.005

Planilha de monitoramento de indicadores de salde

018.06.05.002

Planilha de movimento mensal de imunobiolégicos

018.02.04.039

Planilha de reajuste do nimero de alunos

018.05.03.002

Planilha de recebimento do programa Dose Certa

018.02.04.040

Planilha de resolutividade médica

018.02.04.041

Planilha de solicitagdo de materiais e medicamentos

018.02.04.042

Planilha de solicitagées de refeigdes ao hospital municipal

018.02.04.043

Planilha mensal de controle de cotas de exames

018.02.04.044

Planilha mensal de controle de demanda reprimida de especialidades

018.02.04.045

Planilha mensal de controle de demanda reprimida de exames

018.02.04.046

Planilha mensal de controle de demandas reprimidas

018.02.04.047

Planilha mensal de controle de diabéticos

018.02.04.048

Planilha mensal de controle de epiléticos

018.02.04.049

Planilha mensal de controle de hipertensos

018.02.04.050
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Planilha mensal de controle de impedimento do trabalho do profissional

SA@ SEBASTIAG

SP-BRASIL

018.02.04.051

Planilha mensal de controle de pré-natal

018.02.04.052

Planilha mensal de controle de preservativos

018.02.04.053

Planilha mensal de controle de produgédo de médico

018.02.04.054

Planilha mensal de controle de roupas da lavanderia

018.02.04.055

Planilha mensal de controle de servigos conveniados especializados

018.02.04.056

Planilha mensal de controle de vacinas

018.02.04.057

Planilha mensal de previsdo de parto de gestantes de risco

018.02.04.058

Planilha mensal do programa de atendimento domiciliar - PAD

018.02.04.059

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

018.02.04.060

Planilha trimestral PROAISA unidade

018.05.05.002

Plano da divisdo

018.06.04.002

Plano de controle de infecgdes sexualmente transmissiveis IST/AIDS

018.07.03.003

Plano de curso

018.05.03.003

Plano de curso de agentes comunitarios de salde

018.05.01.005

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

018.05.01.006

Plano de curso de treinamento do Ministério da Saude

018.07.03.004

Plano de saude do adulto

018.05.06.001

Plano de satde materno-infantil

018.05.07.003

Plano de salide mental

018.05.08.002

Plano de trabalho do atendimento odontolégico escolar

018.02.03.001

Plano para implantagédo do Cartao SUS

018.06.04.003

Plano setorial da area da salide

018.06.05.003

Processo de alteragdo de dados cadastrais de estabelecimentos de interesse da saude

018.07.02.004

Processo de analise e acompanhamento de projetos financiados por fundo especial de saude

018.06.01.002

Processo de apuragdo de denlncia relacionada a vigilancia sanitaria

018.07.06.003

Processo de apuragéo e aplicagdo de penalidade a infragdo sanitaria

018.07.06.004

Processo de auditoria de assuntos relacionados a assisténcia & saude

018.06.02.002

Processo de autorizagao para inutilizagdo de imunobiolégicos e medicamentos impréprios para uso

018.07.05.015

Processo de autorizagao para uso de medicamento especial para tuberculose

018.07.01.003

Processo de autorizagao para uso de Palivizumabe

018.07.01.004

Processo de avaliagao fisico-funcional de projeto de edificagdo de estabelecimentos de interesse da saude

018.07.02.005

Processo de cadastro para curso e congresso

018.05.03.004

Processo de cancelamento de licenca de funcionamento por atos da vigilancia sanitaria

018.07.02.006

Processo de concesséo de licenga de funcionamento de estabelecimentos de interesse da saude e de fontes de radiagéo ionizantes sujeitos a vigilancia
sanitaria

018.07.02.007

Processo de credenciamento de médicos no SUS

018.02.04.061

Processo de habilitagédo de gestdo junto ao Ministério da Satde

018.06.02.003

Processo de liberagdo de animais

018.07.04.008

Processo de liberagédo de licenga e cadastro da vigilancia sanitaria

018.07.02.008

Processo de renovagédo ou cancelamento de concessédo de licenga de funcionamento de estabelecimentos e equipamentos de interesse da salde sujeitos a
vigilancia sanitaria

018.07.02.009

Processo para pagamento de pessoal em operagdes de carater urgente e inadiavel

018.06.01.003

Processo relativo a orteses, proteses e materiais ortopédicos

018.05.04.003

Processo relativo ao ressarcimento do SUS

018.06.02.004

Programa da salde bucal

018.02.03.002

Programa de agente comunitario de saude

018.05.01.007

Programa de assisténcia integral a gestante HIV

018.07.03.005

Programa de atencéo integral & saide do adolescente - PROAISA

018.05.05.003

Programa de educacéo fisica

018.05.02.001

Programa de reabilitagdo em saude

018.05.04.004

Programa trimestral de produgéo

018.02.04.062

Programacao Anual de Saude - PAS

018.06.05.004

Projeto de agdes em salide mental

018.05.08.003

Projeto de implementagao do controle de tuberculose

018.07.05.016

Projeto de organizagéo do fluxo de informacgéao

018.02.04.063

Projeto do hospital dia

018.07.03.006

Projeto ONGS

018.07.03.007

Projeto relativo ao programa de educagéo fisica

018.05.02.002

Prontuario da psicologia

018.02.01.017

Prontuario de animal

018.07.04.009

Prontudrio do paciente

018.02.01.018

Prontuario do paciente do programa de educagao fisica

018.05.02.003

Protocolo de procedimento de planejamento familiar

018.05.07.004

Prova de concurso para programa de agente comunitario - PACS

018.05.01.008

Q

Quadro de referéncia pediatrica para o atendimento ao adolescente

018.05.05.004

Quadro estatistico de componentes por unidades

018.02.05.012

Quadro estatistico mensal de faturamento para o distrito

018.01.01.011

Quadro estatistico mensal de kits de teste de gravidez

018.01.01.012

Quadro estatistico mensal de mortalidade infantil

018.05.05.005

Questionario de teste psicolégico

018.02.01.019

Questionario do paciente

018.02.01.020
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Questionario preparatério para realizagao de exames

SA@ SEBASTIAG

SP-BRASIL

018.02.04.064

R

Receita de medicamento controlado

018.02.01.021

Receita médica

018.02.01.022

Registro da movimentagdo de medicamentos de controle especial

018.03.04.002

Registro das intercorréncias dos servigos de seguranga

018.02.04.065

Registro de abertura de prontuério

018.02.04.066

Registro de acolhimento e classificagdo de risco de gestante

018.02.04.067

Registro de agendamento de consultas

018.02.01.023

Registro de agendamento de pacientes CD4 e Carga Viral

018.02.01.024

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

018.02.04.068

Registro de agendas de consulta, cirurgias e exames

018.02.04.069

Registro de alta

018.02.04.070

Registro de anéalise de amostra laboratorial

018.01.01.013

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

018.04.02.004

Registro de cadastro de doadoras de leite humano

018.02.05.013

Registro de cadastro em programa de o6rteses, proteses e materiais auditivos

018.05.04.005

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

018.05.04.006

Registro de cirurgia

018.02.04.071

Registro de comunicagao

018.02.04.072

Registro de controle de agendamento para atendimento nas universidades

018.02.01.025

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

018.02.01.026

Registro de controle de aplicagdo de medicagédo

018.02.04.073

Registro de controle de atividades de técnicas em higiene dental

018.02.02.006

Registro de controle de audiometria

018.02.01.027

Registro de controle de demanda reprimida

018.02.01.028

Registro de controle de desinfecgéo de equipamentos de escopia

018.04.04.003

Registro de controle de encaminhamento para cirurgia

018.02.01.029

Registro de controle de envio de material para as unidades

018.02.04.074

Registro de controle de envio de material para os hospitais

018.02.04.075

Registro de controle de envio de receituario de controle especial

018.02.04.076

Registro de controle de exames

018.02.01.030

Registro de controle de medicamentos

018.02.01.031

Registro de controle de servigos especializados

018.02.01.032

Registro de controle de status de calibragdo e qualificagdo de instrumento e equipamento

018.04.02.005

Registro de controle de vagas

018.02.04.077

Registro de controle do uso do leite humano

018.02.05.014

Registro de descarte de hemocomponentes

018.02.05.015

Registro de doengas infecciosas

018.02.01.033

Registro de entrada e saida de hemocomponentes

018.02.05.016

Registro de especialidades

018.02.01.034

Registro de exames radiolégicos para controle sanitario

018.02.04.078

Registro de gestantes

018.02.01.035

Registro de guarda de pertences de pacientes

018.02.04.079

Registro de informagdes administrativas

018.02.04.080

Registro de intercorréncias do plantdo

018.02.01.036

Registro de intercorréncias médicas

018.02.04.081

Registro de internagéo

018.02.04.082

Registro de liberagao de ambuléncia

018.02.04.083

Registro de notificagdo de doencgas transmissiveis - SVE

018.07.05.017

Registro de notificagéo de receita

018.03.02.003

Registro de notificagdo de receita para Talidomida

018.03.04.003

Registro de ocorréncias na unidade

018.02.01.037

Registro de parto

018.02.04.084

Registro de prioridades de saude mental

018.02.01.038

Registro de protocolo de exames

018.02.04.085

Registro de resultado de exame

018.01.01.014

Registro de teste do pezinho

018.02.01.039

Registro de triagem dos pacientes

018.02.04.086

Registro de uso, limpeza, intervengdes e ocorréncias de equipamentos

018.04.04.004

Registro de vacinas aplicadas

018.02.04.087

Registro diario de atendimento de paciente

018.02.01.040

Registro geral consolidado da vigilancia epidemiolégica de notificagdo de doengas transmissiveis - SVE

018.07.05.018

Relagédo anual de notificagdo compulsdria de doencas epidemioldgicas, agravos e eventos de salde

018.07.05.019

Relagdo anual total de notificagdo de casos de tuberculose com informagdes parciais

018.07.05.020

Relagado de gestantes em acompanhamento

018.02.01.041

Relagéo de resultado de concurso de agente comunitério de satde

018.05.01.009

Relatério anual consolidado de hipertensos e diabéticos por distritos

018.05.06.002

Relatério anual consolidado de programa de reabilitagdo em satde

018.05.04.007

Relatério anual consolidado de programa de satde mental

018.05.08.005

Relatério anual consolidado PROAISA

018.05.05.006

Relatério anual de atendimento a gestante

018.02.04.088

Relatério anual de atividades médicas com série histérica

018.05.01.010
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Relatério anual de avaliagdo do programa curativo e preventivo odontolégico

SA@ SEBASTIAG

SP-BRASIL

018.02.03.003
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1As FUNCOES, SUBFUNCOES e ATIVIDADES SAO APRESENTADAS EM LETRAS MAIUSCULAS. O indice apresenta também, de forma
permutada, os tipos documentais, bem como os termos e expressdes variantes do conteido dos documentos de uso corrente na Prefeitura
Municipal de Sao Sebastido - Gestao da Politica de Saude.
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Produtora 22'2%@;:: ElliREED Permanente
L . RDC n.302/2005, item 6.3.8. Trata-se de via que nao
018.01.01.001 | Cadastro de biopsia do centro cirlrgico 1 5 N integra o prontuario do paciente.
018.01.01.002 | Escala semanal de técnicos 1 1 v
. - ) s Resolugdo CFM n. 1.821/2007. Vigéncia até o laudo do
018.01.01.003 | Expediente de anéalise de amostra de paciente vigéncia 20 v resultado da analise laboratorial.
018.01.01.004 | Ficha cadastral de dosimetria de radiagdes vigéncia 10 v Vigéncia até a atualizagéo.
- - " N RDC n.302/2005, item 6.3.8. Vigéncia até a
018.01.01.005 | Formulario de comunicagéo de resultado critico vigéncia 5 N comunicago do resultado.
018.01.01.006 | Formulério de requisicdo de analises clinicas vigéncia 1 v Vigéncia até realizagdo do exame.
018.01.01.007 | Formulario de requisicdo de exames 1 5 v
Laudo de Autorizagao para RDC n.302/2005, item 6.3.8. Trata-se de via que nao
21?)}2:)-aon1hamento 018.01.01.008 Procedimento de Alta Complexidade - APAC ! 5 v integra o Prontuario do paciente.
e controle da 018.01.01.009 | Laudo de resultado de exames laboratoriais 1 5 v
realizagao de ) ) U Portaria MS/SAS n. 334/2007. Vigéncia até a insergao
s?(am?st-de 018.01.01.010 | Lista de resultado de exame CD4 e carga viral vigéncia 10 v da informagao no prontuério de paciente e em sistema.
iagnostico e .
laboratorial 018.01.01.011 Qu_adr_o estatistico mensal de faturamento para 1 5 v
o distrito
Quadro estatistico mensal de kits de teste de
018.01.01.012 gravidez 1 5 v
RDC n. 302/2005, item 6.3.8. Vigéncia até o
018.01.01.013 | Registro de analise de amostra laboratorial vigéncia 5 N encerramento do livro, ou, caso o registro seja feito em
planilha, ao final de cada ano.
. — Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o
018.01.01.014 | Registro de resultado de exame vigéncia 5 v registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.
Requisi¢do de servigos de diagnose e terapia - RDC n.302/2005, item 6.3.8. Trata-se de via que nao
018.01.01.015 SADT ! 5 v integra o Prontuario do paciente.
018.01.01.016 | Tabela estatistica de atendimento ao paciente 1 5 v
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018.02.01.001 | Boletim imunolégico mensal - COAS/CTA 1 1 v
018.02.01.002 | Dossié de investigagdo do acidentado vigéncia 60 v Vigéncia até o fim do tratamento.
Expediente de atendimento de paciente em S Vigéncia até o Gltimo atendimento. Trata-se de via

018.02.01.003 domicilio vigencia 5 v acumulada pelo Servigo Social.
018.02.01.004 | Ficha cadastral de familias por Distrito vigéncia 20 v Vigéncia até atualizagéo.
018.02.01.005 | Ficha cadastral do paciente vigéncia 20 N Vigéncia até o ultimo atendimento.

. . o . S Lein. 13.709/2018; Lein. 13.787/2018; Lei n.
018.02.01.006 | Ficha de identificagdo social vigéncia 20 v 8.662/1993. Vigéncia até o ultimo atendimento.
018.02.01.007 | Ficha de recém-nascido de risco vigéncia 20 v Vigéncia até o 6bito.
018.02.01.008 | Ficha de registro de alteragao de preventivo vigéncia 20 v Vigéncia até o 6bito.
018.02.01.009 | Ficha de registro de vacinagéo vigéncia 20 v Vigéncia até o ultimo atendimento.
018.02.01.010 | Folha de triagem de sadde mental vigéncia 1 l\”géd””a até efetivo atendimento de todos os pacientes

T istados.
Formulario de notificagdo compulséria no S Lo . L
018.02.01.011 sistema de vigilancia epidemiologica vigéncia 5 v Vigéncia até o ano do exercicio.
018.02.01.012 feot;?vL;rlg:lo de solicitagdo de medicamentos vigéncia 5 v Vigéncia até recebimento do medicamento
- . e S Vigéncia até a insergdo dos dados em sistema
018.02.01.013 | Formulario do sistema de notificagdo SV1 vigéncia 1 v informatizado.
Ao integrar o prontuario do paciente ou outro documento
composto, o laudo médico deverd obedecer a sua
018.02.01.014 | Laudo médico 5 0 v temporalidade e destinacdo. As copias ou vias poderdo
ser eliminadas ap6s 5 anos na unidade produtora ou
acumuladora.
018.02.01.015 Iazudde(}isizgac::quwlqao de carteira para portador vigéncia 5 Vigéncia até emissao da carteira.
018.02.01.016 | Planilha de controle de atendimento 1 5
018.(_)2.01 Lein. 13.709/2018; Lein. 13.787/2018; Resolugdo CFP
Atendimento | 018.02.01.017 | Prontuario da psicologia vigéncia 5 v n.001/2009, art. 4°, § 1°. Vigéncia até a Gltima
an;]bula.ttml'lal e movimentagao.
ospitalar
Lein. 13.709/2018; Lein. 13.787/2018, art. 6°;
Resolugdo CFM n. 1.638/2002, art.1°. Resolugdo CFM
n.1.821/2007. Alternativamente a eliminagéo, os
prontudarios com prazos esgotados poderédo ser
entregues ao paciente, seu procurador ou representante
- ) U legal. Cabera as Comissées de Revisdo de Prontuario e
018.02.01.018 | Prontuario do paciente vigencia 20 \ de Obito e aos gestores das unidades hospitalares e
ambulatoriais, decidir, excepcionalmente, pela
preservacgao dos prontudrios por prazo superior aos 20
anos, visando a promogéo da pesquisa e a producgéo de
conhecimento cientifico. Vigéncia até a Ultima
movimentagéo.
. R Decreto n. 20.910/1932, art. 1°; Resolugédo CFP n.
018.02.01.019 | Questionario de teste psicoldgico 1 5 v 001/2009, art, 4°, § 1°.
018.02.01.020 | Questionario do paciente vigéncia 20 v Vigéncia até atualizagdo dos dados.
018.02.01.021 | Receita de medicamento controlado vigéncia 10 N Vigéncia até prescricdo de nova receita.
018.02.01.022 | Receita médica 1 1 v
Decreto Federal n. 20.910/1932, art. 1°. Vigéncia até o
018.02.01.023 | Registro de agendamento de consultas vigéncia 5 N encerramento do livro ou, caso o registro seja feito em
planilha, ao final de cada ano.
Registro de agendamento de pacientes CD4 e s Vigéncia até o encerramento do livro ou, caso o registro
018.02.01.024 Carga Viral vigencia 5 v seja feito em planilha, ao final de cada ano.
Registro de controle de agendamento para s Vigéncia até o encerramento do livro ou, caso o registro
018.02.01.025 atendimento nas universidades vigencia 2 v seja feito em planilha, ao final de cada ano.
Registro de controle de altas médicas, LA Vigéncia até o encerramento do livro ou, caso o registro
018.02.01.026 transferéncias e desligamento de pacientes vigencia 5 v seja feito em planilha, ao final de cada ano.
) . ’ N Vigéncia até o encerramento do livro ou, caso o registro
018.02.01.027 | Registro de controle de audiometria vigéncia 2 v seja feito em planilha, ao final de cada ano.
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. . s Vigéncia até o encerramento do livro ou, caso o registro
018.02.01.028 | Registro de controle de demanda reprimida vigéncia 2 v seja feito em planilha, ao final de cada ano.

Registro de controle de encaminhamento para s Vigéncia até o encerramento do livro ou, caso o registro
018.02.01.029 cirurgia vigencia 5 v seja feito em planilha, ao final de cada ano.

. s Vigéncia até o encerramento do livro ou, caso o registro
018.02.01.030 | Registro de controle de exames vigéncia 5 v seja feito em planilha, ao final de cada ano.

. . s Vigéncia até o encerramento do livro ou, caso o registro
018.02.01.031 | Registro de controle de medicamentos vigéncia 5 v seja feito em planilha, ao final de cada ano.

. . - s Vigéncia até o encerramento do livro ou, caso o registro
018.02.01.032 | Registro de controle de servi¢os especializados vigéncia 5 N seja feito em planilha, ao final de cada ano.
018.02.01.033 | Registro de doengas infecciosas vigéncia 5 v Vlg_enclla até o en{:erramer}to do livro ou, caso o registro

seja feito em planilha, ao final de cada ano.
018.02.01.034 | Registro de especialidades vigéncia 2 v Vigéncia até o encerramento do livro ou, caso o registro
seja feito em planilha, ao final de cada ano.

) S Vigéncia até o encerramento do livro ou, caso o registro
018.02.01.035 | Registro de gestantes vigéncia 1 v seja feito em planilha, ao final de cada ano.

) . - ~ S Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o registro
018.02.01.036 | Registro de intercorréncias do plantdo vigéncia 1 v seja feito em planilha, ao final de cada ano.

018.02.01 ) . ) . Vigéncia até o encerramento do livro ou, caso o registro
Atin?lrtne'nﬁo 018.02.01.037 | Registro de ocorréncias na unidade vigéncia 5 v seja feito em planilha, ao final de cada ano.
ambulatorial e

hospitalar . - . s Vigéncia até o encerramento do livro ou, caso o registro

018.02.01.038 | Registro de prioridades de saide mental vigéncia 5 v seja feito em planilha, ao final de cada ano.
Lein. 8.069/1990 (Estatuto de Crianga e do
Adolescente - ECA), art. 10, I; Portaria MS/GM n.
. . s 822/2001, ANEXO 3, ITEM 2.5; Resolugdo COFEN n.
018.02.01.039 | Registro de teste do pezinho vigencia 18 v 429/2012, arts. 1° e 3°. Informagé&o integra prontuario do
paciente. Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso
o registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.
018.02.01.040 | Registro diario de atendimento de paciente vigéncia 1 v Vigéncia até o encerramento do livro ou, caso o registro
seja feito em planilha, ao final de cada ano.
018.02.01.041 | Relagédo de gestantes em acompanhamento 1 2 v
Relatério de tratamento supervisionado de
018.02.01.042 tuberculose — TB 1 0 v
018.02.01.043 Z?ﬁ;?:zg;gco de encaminhamento para vigéncia 1 v Vigéncia até a realizagao da cirurgia.
018.02.01.044 Relatério para selegéo qe candidato para 1 2 v
laqueadura e vasectomia
018.02.01.045 | Requisicdo de exame vigéncia 5 v Vigéncia até realizagdo do exame.
Tabela de distribuigdo do tipo de alimentagédo e
018.02.01.046 crescimento do recém-nascido de risco por UBS 1 5 v
. . . s Vigéncia até a transcricdo de dados para o prontuério
018.02.02.001 | Ficha de triagem odontolégica vigéncia 0 v odontolégico.
Formulario de autorizagdo de atendimento
018.02.02.002 odontologico 1 1 v
Planilha de controle de produgao de THD -
018.02.02.003 educagdo em saude bucal 1 4 v
018.02.02.004 E(I’a:)nniltr;?édiecg:ntrole dos procedimentos coletivos 1 4 v
018.02.02 g
Atendimento 018.02.02.005 | Planilha de levantamento epidemiol6gico da céarie | vigéncia 1 Vigéncia até novo levantamento.
Odontolégico Regi i 4oni faBncia At ; ;
gistro de controle de atividades de técnicas LA Vigéncia até o encerramento do livro ou, caso o registro
018.02.02.006 em higiene dental vigencia 1 v seja feito em planilha, ao final de cada ano.
Relatério mensal de produtividade de cirurgido
018.02.02.007 dentista 1 1 v
Relatério mensal de técnica de higiene dentéria e
018.02.02.008 educagdo em salde L 8 v
018.02.02.009 | Relatério mensal de triagem odontolégica 1 3 v
018.02.02.010 | Relatério odontologico vigéncia 1 v Vigéncia até elaboragao de novo relatério.
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ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Unidade com Guarda OBSERVAGOES
atribuicbes | Eliminagédo
Produtora de Arquivo Permanente
018.02.03.001 :Li’;‘l’a‘r’e trabalho do atendimento odontolégico | josp ig 5 v Vigéncia até atualizagéo de novo plano.
018.02.03.002 | Programa da satde bucal vigéncia 5 v Vigéncia até atualizagdo do programa.
Relatério anual de avaliagdo do programa
018.02.03 018.02.03.003 curativo e preventivo odontolégico 1 3
Co~ntrole de , 018.02.03.004 | Relatério de avaliagdo de programa odontoldgico 1 5 N
acbes em salude
bucal . . -
018.02.03.005 eR:c'i‘lg:"’ de avaliago do programa curativo vigéncia 0 v Vigéncia até elaboragao de novo relatorio.
018.02.03.006 | Relatério de indice de carie dentaria (CPO/CEOQ) 1 10 v
018.02.03.007 Relat()rip gstatisticp anual do programa 1 5 v
odontolégico curativo
RDC n. 302/2005, item 6.3.8. Vigéncia até a emissao do
laudo pelo laboratério. Por tratar-se de informagées
. - . LA digitais de guarda temporaria, os dados deverédo ser
018.02.04.001 | Base de dados de registro e analise laboratorial vigéncia 5 v eliminados de forma irreversivel e permanente,
utilizando-se de ferramentas que sobrescrevam o
espaco digital utilizado pelo arquivo.
018.02.04.002 | Boletim diario de atendimento - BDA 1 5 v Integra banco de dados.
018.02.04.003 | Escala de plantdo do setor de enfermagem 1 5 N
018.02.04.004 E':f';?r::gse';‘e_rg?gaqa" do Atendimento de 1 5 v Resolugdo COFEN n. 358/2009, art. 6°.
018.02.04.005 | Ficha de atendimento ambulatorial - FAA vigéncia 20 v Vigéncia até o ultimo atendimento.
018.02.04.006 | Ficha de controle de soro vigéncia 5 v Vigéncia até a alta do paciente.
018.02.04.007 | Ficha de identificagao de leito vigéncia 1 v Vigéncia até a alta do paciente.
Vigéncia até o preenchimento da declaragdo de nascido
018.02.04.008 | Formulario de aviso de nascimento vigéncia 1 v vivo. Trata-se da via que n&o integra o Prontuario do
paciente.
Vigéncia até o preenchimento da declaragdo de 6bito.
018.02.04.009 | Formulario de aviso de 6bito vigéncia 1 N Trata-se da via que néo integra o Prontuario do
paciente.
018.02.04.010 | Formulario de aviso de transferéncia de paciente vigéncia 5 N Vigéncia até a efetiva transferéncia.
018.02.04.011 | Formulario de censo diario 1 5 v
- . . oA Vigéncia até a emissado da certiddo de nascimento pelo
018.02.04.012 | Formulario de declaragdo de nascimento vigéncia 10 v Cartério de Registro Civil.
- . e oA Vigéncia até a emissado da certidao de 6bito pelo
018.02.04 018.02.04.013 | Formulario de declaragdo de ¢bito vigéncia 10 v Cartorio de Registro Civil
Controle de Formulario de notas de fornecimento de material s L )
procedimentos 018.02.04.014 da Secretaria de Estado da Saude vigéncia 5 v Vigéncia até entrada de dados no sistema.
administrativos, - K X
ambulatoriais ¢ | 018.02.04.015 | Formulario de revisdo de obito 1 10 v Resolugdo CREMESP n. 11412005, Portaria n.
hospitalares Lart 41, 1.
Mapa de controle de temperatura de recebimento s Portaria MS/SVS n. 272/1998. Vigéncia até o fim da
018.02.04.016 de Nutrigao Parenteral Prolongada (NPP) vigencia L \ amostra.
018.02.04.017 | Mapa de prescricéo de dieta vigéncia 1 v Resolugédo CFN n. 621/2019. Vigéncia até a atualizagao
.02.04. do Mapa.
018.02.04.018 | Planilha de controle de cotas de exames vigéncia 2 v Vigéncia até o ano do exercicio.
018.02.04.019 | Planilha anual de resolutividade médica 1 10 v
018.02.04.020 E)'sggtgigfogi‘;”““as de retorno de vigéncia 1 v Vigéncia até atualizagéo.
018.02.04.021 _Plrz\alr;\llha de controle de autorizagdo de consultas 1 10 v
018.02.04.022 E:gg;’:;:%zzztg’ﬁtge contrapartida do vigéncia 5 v Vigéncia até o ano do exercicio.
018.02.04.023 | Planilha de controle de cotas de fisioterapia vigéncia 2 v Vigéncia até o ano do exercicio.
018.02.04.024 | Planilha de controle de devolugdo de material 1 1 N
Planilha de controle de distribuigdo de roupas da
018.02.04.025 lavanderia por unidades 1 1 v
018.02.04.026 s;z'y'eha de controle de educagéo na area de vigéncia 5 v Vigéncia até o ano do exercicio.
018.02.04.027 | Planilha de controle de leitos do hospital 1 1 v
018.02.04.028 Planilha dev cpntrole de medicamentos 1 5 v
hansenostaticos
Planilha de controle de medicamentos
018.02.04.029 tuberculostaticos da vigilancia epidemiolégica 1 5 v
018.02.04.030 | Planilha de controle de preservativo masculino 1 1 v
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Planilha de controle de recebimento geral de
018.02.04.031 materiais de laboratério e hospitalares 1 5 v
018.02.04.032 | Planilha de controle de recém-nascido de risco vigéncia 5 v Vigéncia até o ano do exercicio.
Planilha de controle de soropositivos s L . L
018.02.04.033 assintomaticos vigéncia 1 v Vigéncia até o ano do exercicio.
018.02.04.034 | Planilha de controle de transporte de pacientes 1 1 N
018.02.04.035 | Planilha de controle de vagas vigéncia 2 v Vigéncia até o ano do exercicio.
Planilha de controle do programa de satde do
018.02.04.036 adolescente 1 4 v
Planilha de controle do Sistema de Vigilancia
018.02.04.037 | Alimentar, Nutricional e Combate as Caréncias 1 4 v
Nutricionais
018.02.04.038 Planilha de demanda reprimida e tempo de 1 2 v
espera
018.02.04.039 Planllhg d? rpowmento mensal de vigéncia 1 v Vigéncia até o encerramento do més.
imunobiolégicos
018.02.04.040 Elearr:;Iha de recebimento do programa Dose vigéncia 5 v Vigéncia até o ano do exercicio.
018.02.04.041 | Planilha de resolutividade médica 1 0 v
Planilha de solicitagdo de materiais e
018.02.04.042 medicamentos 1 1 v
Planilha de solicitagées de refeicoes ao hospital
018.02.04.043 municipal 1 1 v
018.02.04.044 | Planilha mensal de controle de cotas de exames 1 5 v
Planilha mensal de controle de demanda L o .
018.02.04 018.02.04.045 reprimida de especialidades vigéncia 2 Vigéncia até o ano do exercicio.
Controle de Planilha mensal de controle de demanda L o .
procedimentos 018.02.04.046 reprimida de exames vigéncia 2 v Vigéncia até o ano do exercicio.
administrativos, Planilh | |
ambulatoriais e | 018.02.04.047 | 202 Mensa de controle de demandas vigéncia 5 v Vigéncia até o ano do exercicio.
hospitalares reprimidas
018.02.04.048 | Planilha mensal de controle de diabéticos vigéncia 5 v Vigéncia até o ano do exercicio.
018.02.04.049 | Planilha mensal de controle de epiléticos vigéncia 5 v Vigéncia até o ano do exercicio.
018.02.04.050 | Planilha mensal de controle de hipertensos vigéncia 5 v Vigéncia até o ano do exercicio.
Planilha mensal de controle de impedimento do
018.02.04.051 trabalho do profissional 1 1 v
018.02.04.052 | Planilha mensal de controle de pré-natal vigéncia 5 v Vigéncia até o ano do exercicio.
018.02.04.053 | Planilha mensal de controle de preservativos vigéncia 5 v Vigéncia até o ano do exercicio.
Planilha mensal de controle de produgao de
018.02.04.054 médico 1 5 v
Planilha mensal de controle de roupas da s oA . .
018.02.04.055 lavanderia vigéncia 0 v Vigéncia até o ano do exercicio.
018.02.04.056 | F'aniha mensal de controle de servigos vigéncia 5 Vigéncia até o ano do exercicio.
conveniados especializados
018.02.04.057 | Planilha mensal de controle de vacinas vigéncia 1 Vigéncia até o ano do exercicio.
Planilha mensal de previsdo de parto de
018.02.04.058 gestantes de risco L L v
Planilha mensal do programa de atendimento s oA . .
018.02.04.059 domiciliar - PAD vigéncia 5 v Vigéncia até o ano do exercicio.
Planilha mensal do programa de concessao de s oA . .
018.02.04.060 6rtese, prétese e materiais auxiliares - OPM vigéncia 5 v Vigéncia até o ano do exercicio.
Processo de credenciamento de médicos no s Lein. 8.212/91. Vigéncia até o fim do contrato de
018.02.04.061 SUS vigéncia 10 v credenciamento.
018.02.04.062 | Programa trimestral de produgao 1 0 v
018.02.04.063 | Projeto de organizagdo do fluxo de informagao vigéncia 5 v Vigéncia até atualizagdo do projeto.
Questionario preparatério para realizacéo de LA Portaria MS/GM n. 1.820/2009, art. 3°. Vigéncia até a
018.02.04.064 exames vigencia 1 v realizagdo do exame ou a impossibilidade de realiza-lo.
Registro das intercorréncias dos servigos de s Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o registro
018.02.04.065 seguranga vigencia 5 v seja feito em planilha, ao final de cada ano.
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Decreto Federal n. 20.910/1932, art. 1°. Vigéncia até o
018.02.04.066 | Registro de abertura de prontuario vigéncia 5 N encerramento do livro, ou, caso o registro seja feito em
planilha, ao final de cada ano.
Decreto Federal n. 20.910/1932, art. 1°; Portaria MS n.
Registro de acolhimento e classificagdo de risco S 1459/2011, art. 4°, 1. Vigéncia até o encerramento do
018.02.04.067 de gestante vigencia 5 v livro, ou, caso o registro seja feito em planilha, ao final
de cada ano.
Registro de agendamento de primeira consulta S Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o registro
018.02.04.068 de parturiente e recém-nascido vigencia 5 v seja feito em planilha, ao final de cada ano.
Registro de agendas de consulta, cirurgias e U Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o registro
018.02.04.069 exames vigencia 5 v seja feito em planilha, ao final de cada ano.
Decreto Federal n. 20.910/1932, art. 1°. Vigéncia até o
018.02.04.070 | Registro de alta vigéncia 5 v encerramento do livro, ou, caso o registro seja feito em
planilha, ao final de cada ano.
018.02.04.071 | Registro de cirurgia vigéncia 5 v Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o registro
e 9 9 9 seja feito em planilha, ao final de cada ano.
) o N Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o registro
018.02.04.072 | Registro de comunicagdo vigéncia 1 v seja feito em planilha, ao final de cada ano.
Decreto Federal n. 20.910/1932, art. 1°. Vigéncia até o
018.02.04.073 | Registro de controle de aplicagédo de medicacgéo vigéncia 5 v encerramento do livro, ou, caso o registro seja feito em
planilha, ao final de cada ano.
) ) ) Decreto Federal n. 20.910/1932, art. 1°. Vigéncia até o
018.02.04.074 E:ig':ér:sde controle de envio de material para as vigéncia 5 v encerramento do livro ou, caso o registro seja feito em
planilha, ao final de cada ano.
) ) ) Decreto Federal n. 20.910/1932, art. 1°. Vigéncia até o
018.02.04.075 ﬁ:sgl?g?sde controle de envio de material para os vigéncia 5 N encerramento do livro ou, caso o registro seja feito em
P planilha, ao final de cada ano.
001:t}0%'0: 018.02.04.076 Registro de controle de envio de receituario de vigéncia 2 v Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o registro
prozedi?ni:ntzs e controle especial 9 seja feito em planilha, ao final de cada ano.
administrativos, ) S Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o registro
ambulatoriais e 018.02.04.077 | Registro de controle de vagas vigencia L v seja feito em planilha, ao final de cada ano.
hospitalares - .
Registro de exames radiologicos para controle Resolugao ANVISA n. 38/2008, art. 5°. Vigéncia até o
018.02.04.078 sanitario vigéncia 5 N encerramento do livro, ou, caso o registro seja feito em
planilha, ao final de cada ano.
Decreto Federal n. 20.910/1932, art. 1°. Informacéao
. . S integra prontuario do paciente. Vigéncia até o
018.02.04.079 | Registro de guarda de pertences de pacientes vigéncia 5 v encerramento do livro, ou, caso o registro seja feito em
planilha, ao final de cada ano.
. . . - . S Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o registro
018.02.04.080 | Registro de informagdes administrativas vigéncia 5 v seja feito em planilha, ao final de cada ano.
. . A . S Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o registro
018.02.04.081 | Registro de intercorréncias médicas vigéncia 5 v seja feito em planilha, ao final de cada ano.
Decreto Federal n. 20.910/1932, art. 1°. Vigéncia até o
018.02.04.082 | Registro de internagéo vigéncia 5 N encerramento do livro, ou, caso o registro seja feito em
planilha, ao final de cada ano.
. ) « - N Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o registro
018.02.04.083 | Registro de liberagdo de ambulancia vigéncia 5 v seja feito em planilha, ao final de cada ano.
Portaria MS n. 1.459/2011. Vigéncia até o encerramento
018.02.04.084 | Registro de parto vigéncia 20 v do livro, ou, caso o registro seja feito em planilha, ao
final de cada ano.
. N Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o registro
018.02.04.085 | Registro de protocolo de exames vigéncia 5 v seja feito em planilha, ao final de cada ano.
) ' . N Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o registro
018.02.04.086 | Registro de triagem dos pacientes vigéncia 5 v seja feito em planilha, ao final de cada ano.
RDC ANVISA n. 197/2017, art. 15. Vigéncia até o
018.02.04.087 | Registro de vacinas aplicadas vigéncia 20 N encerramento do livro, ou, caso o registro seja feito em
planilha, ao final de cada ano.
018.02.04.088 | Relatério anual de atendimento & gestante 1 3 v
Relatério anual de exames de diagndsticos de
018.02.04.089 gravidez - HCG 1 1 v
018.02.04.090 | Relatério anual do hospital dia vigéncia 0 v Vigéncia até elaboragdo do novo relatorio.
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Produtora de Arquivo Permanente
Relatério anual do programa de atendimento ao
018.02.04.091 recém-nascido 1 1 v
Relatério anual do programa de atendimento
018.02.04.092 domiciliar 1 5 v
Relatério consolidado dos distritos e 4reas de
018.02.04.093 abrangéncia 1 4 N
018.02.04.094 | Relatério de atendimento ambulatorial vigéncia 1 v Vigéncia até a inser¢do dos dados em sistema proprio.
018.02.04.095 | Relatério de enfermagem 1 5 v
018.02.04.096 | Relatério de estoque de vacinas vigéncia 1 v Vigéncia até atualizagdo do relatdrio.
018.02.04.097 | Relatério de internagdes e altas 1 10 v
018.02.04.098 Relatério de manutengdo do equipamento de 1 1 v
capela
018.02.04.099 SR:J?:”" de monitoramento de indicadores de vigéncia 4 v Vigéncia até atualizagao dos dados.
018.02.04.100 Sgll?atorlo de paciente da unidade de reabilitagao vigéncia 1 N Vigéncia até elaboragao de novo relatério.
Relatério de prestagdo de contas do programa s oA . . -
018.02.04.101 1ST/ AIDS vigéncia 0 v Vigéncia até elaboragao do novo relatério.
018.02.04.102 | Relatério de recebimento de vacinas 1 4
018.02.04.103 VRig:g:’C'i': de recepgao de pacientes vitimas de vigéncia 20 Vigéncia até a alta do paciente.
018.02.04.104 | Relatorio de visita domiciliar vigéncia 1 Vigéncia até elaboragao de novo relatorio.
018.02.04 018.02.04.105 | Relatério demonstrativo de atividades da unidade | vigéncia 10 v Vigéncia até elaboragao de novo relatério.
Controle de
procedimentos Relatério fisico e financeiro de produgao s S . " -
administrativos, 018.02.04.106 ambulatorial vigéncia 10 v Vigéncia até elaboragao do novo relatério.
arr?::l?t:g?:se 018.02.04.107 | Relatorio médico vigéncia 1 v Vigéncia até elaboragao de novo relatorio.
P 018.02.04.108 | Relatério mensal de atendimento a gestante 1 3 v
Relatério mensal de exames de diagnostico de
018.02.04.109 gravidez - HCG 1 1 v
018.02.04.110 | Relatério mensal de impedimento 1 1 v
Relatério mensal do programa de atendimento
018.02.04.111 ao recém-nascido de risco L 3 v
Relatério mensal do programa de atendimento
018.02.04.112 domiciliar 1 5 v
018.02.04.113 Relgtf)rio mensal do programa de planejamento 1 1 v
familiar
Relatério para o conselho tutelar e vara da s LA . . -
018.02.04.114 infancia — UAISM vigéncia 5 Vigéncia até elaboragao de novo relatério.
018.02.04.115 | Relatério trimestral de prestagdo de contas vigéncia 0 Vigéncia até elaboracao do novo relatdrio.
018.02.04.116 | Requisi¢do de vacinas vigéncia 1 v Vigéncia até entrega do material.
RDC n.302/2005. Os dados guardados no Sistema
poderdo ser eliminados apés o prazo de guarda,
mantendo-se a integridade do Sistema até a eliminagao
de toda a base de dados. Por tratar-se de informagdes
018.02.04.117 | Sistema informatizado de regulagéo laboratorial vigéncia 0 v digitais de guarda temporaria, os dados deverao ser
eliminados de forma irreversivel e permanente,
utilizando-se de ferramentas que sobrescrevam o
espagco digital utilizado pelo arquivo. Vigéncia até a
descontinuidade do Sistema ou sua substitui¢éo.
Tabela de controle de cobertura vacinal de
018.02.04.118 programa ou campanha de saude 1 10 v
018.02.04.119 | Termo de inutilizacdo de vacinas e afins 1 1 v
018.02.04.120 | Termo de inutilizagdo mensal de imunobiolégicos 1 1 v
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Produtora 22’2?(’%3: ElmiEeEE Permanente
RDC/ANVISA n. 171/2006. Portaria de Consolidagéo n.
02/2017 (Ministério da Saude). Por tratar-se de
documento eletronico de guarda permanente,
018.02.05.001 | Base de dados do Banco de Leite Humano 20 0 v rotineiramente deverédo ser extraidas copias de
seguranca a serem armazenadas em ambiente seguro
e em local diferente e fisicamente distante do
armazenamento do documento original.
. - Portaria CVS n. 4/2002, art. 4°; RDC/Anvisa n. 34/2014,
018.02.05.002 | Expediente de requisicdo de hemocomponentes 1 20 v art. 15, §2° Portaria MS/GS 158/2016, art. 23.
Ficha de cadastro de candidata a doadora de RDC/ANVISA n. 171/2006; Portaria de Consolidagéo n.
018.02.05.003 | |6ite humano 5 0 v 02/2017 (Ministério da Sade).
Ficha de controle de recebimento de leite RDC/ANVISA n. 171/2006; Portaria de Consolidagéo n.
018.02.05.004 |, mano 5 0 v 02/2017 (Ministério da Sade).
. - Portaria CVS - 4/2002, art. 4°; RDC/Anvisa n. 34/2014,
018.02.05.005 | Ficha de rastreabilidade de hemocomponentes 1 20 v art. 15, §2° Portaria MS/GS 158/2016, art. 23.
Ficha de recolhimento de leite humano em RDC/ANVISA n. 171/2006; Portaria de Consolidagdo n.
018.02.05.006 domicilio 5 0 v 02/2017 (Ministério da Saude).
RDC/ANVISA n. 171/2006; Portaria de Consolidagéo n.
018.02.05 018.02.05.007 | Ficha de sorologia da doadora de leite humano vigéncia 1 v 02/2017 (Ministério da Saude). Vigéncia até a insergédo
Gerénéiamento dos dados em sistema proprio.
da demanda, . . Portaria CVS n. 4/2002, art. 4°; RDC/Anvisa n. 34/2014,
oferta e 018.02.05.008 | Guia de fornecimento de hemocomponentes 1 20 v art. 15, §2° Portaria MS/GS 158/2016, art. 23.
qualidade de : .
. . . RDC/ANVISA n. 171/2006; Portaria de Consolidagao n.
tecidos, D ’
czcr:lp‘):nentes . 018.02.05.009 | Laudo de exame do leite humano pasteurizado 5 0 v 02/2017 (Ministério da Saide).
fluidos humanos RDC/ANVISA n. 171/2006; Portaria de Consolidagao n.
para doagao 018.02.05.010 | Mapa de prescrigdo de leite vigéncia 0 v 02/2017 (Ministério da Saude). Vigéncia até a
atualizagdo do Mapa.
018.02.05.011 | Planilha de cotas de leite dos distritos sanitarios vigéncia 5 v Vigéncia até atualizagdo.
018.02.05.012 | Quadro estatistico de componentes por unidades 1 5 N
RDC/ANVISA n. 171/2006; Portaria de Consolidagéo n.
Registro de cadastro de doadoras de leite Lo 02/2017 (Ministério da Saude). Vigéncia até o
018.02.05.013 humano vigencia 20 v encerramento do livro, ou, caso o registro seja feito em
planilha, ao final de cada ano.
RDC/ANVISA n. 171/2006. Portaria de Consolidagdo n.
018.02.05.014 | Registro de controle do uso do leite humano vigéncia 20 v 02/2017 (M'n'Ste”? da Saiide). Vlgenr_;la até o
encerramento do livro, ou, caso o registro seja feito em
planilha, ao final de cada ano.
) Portaria CVS n. 4/2002, art. 4°, RDC/Anvisa n. 34/2014,
018.02.05.015 | Registro de descarte de hemocomponentes 1 20 v art. 15, §2° Portaria MS/GS 158/2016, art, 23.
Registro de entrada e saida de Portaria CVS n. 4/2002, art. 4°; RDC/Anvisa n. 34/2014,
018.02.05.016 | oy ocomponentes 1 20 v art. 15, §2° Portaria MS/GS 158/2016, art. 23.
RDC/ANVISA n. 171/2006; Portaria de Consolidagao n.
018.02.05.017 | Relatério de receptores de leite humano vigéncia 1 v 02/2017 (Ministério da Saude). Vigéncia até a inser¢éo
dos dados em sistema proprio.
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PRAZC(JeSmDaEnSsU)ARDA DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Unidade com Guarda OBSERVAGOES
atribuicoes Eliminagao
Produtora de Arquivo Permanente
018.03.01.001 ES{:‘Q‘;':’F')‘;:’;fe"rg}r"'e de recebimento de 1 1 v Portaria MS/SVS n. 272/1998; RDC ANVISA n. 45/2003.
%ﬁig%':;l’:p""’ Portaria MS/SVS n. 272/1998; RDC ANVISA n. 45/2003.
dietético 018.03.01.002 | Formulério de prescricdo de dieta parenteral 1 1 v Trata-se da via da farméacia. A outra via integra o
prontuario de paciente.
018.03.01.003 | Planilha de controle de dietas de pacientes 1 1 v
Expediente de avaliagdo e atendimento para U Portaria n. 344/1998, art. 64, § 3°. Vigéncia até o ultimo
018.03.02.001 dispensacao de medicamentos comuns vigencia 10 v atendimento ao beneficiado.
018.03.02 Formulario de solicitaca i i
PO ¢do de medicamentos A Portaria n. 344/1998, art. 64. RDC n. 103/2016.
/d\i‘;?)l;gsaa%;o 018.03.02.002 | . irretrovirais vigencia 2 v Vigéncia até o fim da validade do formulario.
farmacéutica Portaria n. 344/1998, art. 64, § 2°. Vigéncia até o
018.03.02.003 | Registro de notificagdo de receita vigéncia 5 v encerramento do livro, ou, caso o registro seja feito em
planilha, ao final de cada ano.
018.03.03.001 g;cdhri:ii:;g':”a”" de medicamentos nao 1 1 v Resolugao CFF n. 449/2006.
018.03.03
Controle Formulario de comunicagdo de vencimento de =
administrativo de 018.03.03.002 medicamento 1 1 v Resolugdo CFF n. 596/2014.
medicamentos ’ . =
018.03.03.003 PIanllhg de controle de medicamentos nédo 1 1 v
padronizados
018.03.04.001 | Mapa de dispensagdo de medicamentos 1 2 v Portaria n. 344/1998, art. 64.
. ) ~ ) Portaria n. 344/1998, art. 64. Vigéncia até o
018.03.04.002 cRoer?tlrSotlr: :: Zlcoi;llmentagao de medicamentos de vigéncia 2 v encerramento do livro, ou, caso o registro seja feito em
P planilha, ao final de cada ano.
Registro de notificaco de receita para Portaria n. 344/1998, art. 64, §3° RDC n. 11/2011, art.
018.03.04.003 Tal?domida ¢ P vigéncia 10 v 35, §4°. Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso
018.03.04 o registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.
Controle da
dispensagao Portaria n. 344/1998, art. 63, § 1°. Vigéncia até o ultimo
farmacéutica atendimento ao beneficiado. Os dados guardados no
Sistema poderdo ser eliminados apds o prazo de
Sistema informatizado de controle da guarda, mantendo-se a integridade do Sistema até a
018.03.04.004 dispensacio farmacautica vigéncia 10 v eliminagéo de toda a base de dados. Por tratar-se de
P ¢ informacdes digitais de guarda temporaria, os dados
deverdo ser eliminados de forma irreversivel e
permanente, utilizando-se de ferramentas que
sobrescrevam o espaco digital utilizado pelo arquivo.
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018.04 Controle de materiais, instalacdes e procedimentos relacionados a saiide (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

(em anos) DESTINACAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS . Unidade com OBSERVAGOES
Wikl atribuicées | Eliminagéo ek
Produtora . Permanente
de Arquivo
018.04.01
Coleta de
atividades de
saude
Formulrio de habilitacdo de insumo e RDC n. 302/2005, itens 5.4 e 6.3.8; Portaria CVS n.
018.04.02.001 equipamento ¢ vigéncia 5 N 13/2005, anexo, 4.19,4.62 e 4.63. Vigéncia até emissao
auip do laudo pelo laboratério.
RDC n. 302/2005, itens 5.4 e 6.3.8; Portaria CVS n.
018.04.02.002 | Formulério de validagao de equipamento vigéncia 5 v 13/2005, anexo, 4.19,4.62 e 4.63. Vigéncia até a
realizagdo de uma nova validagéo.
018.04.02
Controle da - I - RDC n. 302/2005, itens 5.4 ¢ 6.3.8 e Portaria CVS n.
qualidade de | 018.04.02.003 | FOrmutério de verficacao de comparabllidade vigéncia 5 v 13/2005, anexo, 4.19, 4.62 ¢ 4.63. Vigéncia até nova
insumos, P quip verificagao.
reagentes e . K ’
? . - - ) x RDC n. 302/2005, itens 5.4 e 6.3.8; Portaria CVS n.
equipamentos | 45 04 02,004 5:9'j;'|‘i’ﬁg: Zf;aé':eindsetrﬁfnrggf:i"ediici“rﬁ;anﬁz" vigéncia 5 v 1312005, anexo, 4.19, 4.62 & 4.63; RDC n. 67/2007.
q ¢ quip Vigéncia até nova calibragao e qualificagao.
. . - RDC n. 302/2005, itens 5.4 e 6.3.8; Portaria CVS n.
018.04.02.005 R:gl'i?itc';’ ‘éeo°d°e”i‘;‘;';u‘;eef1‘fo“‘:edeuica;'rlr’]r:rf:)" e vigéncia 5 v 13/2005, anexo, 4.19, 4.62 e 4.63; RDC n. 67/2007.
9 ¢ quip Vigéncia até nova calibragao e qualificagao.
018.04.02.006 | Relatério de certificagdo de equipamento 1 5 v RDC n. 302/2005, itens 5.4.1 ¢ 6.3.8.
RDC ANVISA n.06/2013; RDC MS/ANVISA n. 36/2013.
018.04.03 018.04.03.001 | Planilha de cirurgia segura vigéncia 1 v Vigéncia até o inicio de uma nova planilha de
Controle de checagem.
equipamentos, ) - . Parecer COREM 037/2013; Portaria MS/GM
artigos e 018.04.03.002 :L?g:g‘é‘n‘iieac"”f”enc'a de carrinho de vigéncia 1 v n.158/2016. Vigéncia até o inicio de uma nova planiha
materiais de checagem.
obrigatérios em - -
hospitais e Planilha de conferéncia de equipamentos, | RA981200% Na 35 da portaria HTEIGM o 48512005,
ambulatdrios 018.04.03.003 g’nit;:mnear;;orz,smatenals e utensilios ambulatoriais | vigéncia 1 N4 Vigéncia até o inicio de uma nova planilha de
P checagem.
a . . A RDC MS/ANVISA n. 15/2012, art. 26. Vigéncia até a
018.04.04.001 | Dossié de controle de desinfecgéo vigéncia 5 v realizagdo de um novo processo de desinfecgéo.
Dossié de validagdo de limpeza de equipamentos T RDC MS/ANVISA n. 15/2012, art. 26, paragrafo Unico.
018.04.04 018.04.04.002 e processo de produgdo de imunobiolégicos. vigencia 5 v Vigéncia até a realizagdo de uma nova validagéo.
Limpeza, . ) . RDC ANVISA n.06/2013, art. 7. Vigéncia até o
desinlf.ecgéo e 018.04.04.003 Eel?ilsgr?]g:t:s%go;i:oe idaesmfecgao de vigéncia 5 v encerramento do livro, ou, caso o registro seja feito em
esterilizagao quip P planilha, ao final de cada ano.
. . . . Portaria CVS n. 13/2005, anexo, 4.19. Vigéncia até o
018.04.04.004 E:c?rlf;:)ciies léseoé Ilmp:;a;,nl?otzrvengoes & vigéncia 5 v encerramento do livro, ou, caso o registro seja feito em
quip planilha, ao final de cada ano.
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018.05 Coordenacio de programas, projetos e acdes na area da satide (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

(em anos) DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Unidade com Guarda OBSERVAGOES
atribuicdes | Eliminacéo
Produtora de Arquivo Permanente
018.05.01.001 D0§sié de programa de agente comunitario de 1 5 v
salde
018.05.01.002 Ficyha de avaliagdo de agentes comunitarios de 1 1 v
salde
Folha de servigo de prestadores de servigos
018.05.01.003 comunitarios 1 1
018.05.01.004 | Laudo social vigéncia 5 Vigéncia até o atendimento.
018.05.01.005 :;?]rézde curso de agentes comunitérios de vigéncia 5 Vigéncia até atualizagdo do curso.
018.05.01.006 :!I]aermedsoti;l;sr\?t;ireiogjée::&%géfrg:cpsrograma de vigéncia 5 v Vigéncia até elaboragado de um novo plano.
glg}gﬁéor:hamento 018.05.01.007 | Programa de agente comunitario de satde vigéncia 1 v Vigéncia até atualizagdo do programa.
2§epnrtoegsrama de 018.05.01.008 s(;:nv:n?tgr?:r_\%u/;scospara programa de agente vigéncia 5 v Vigéncia até homologagéo do concurso.
comunitarios -
Relagéo de resultado de concurso de agente
018.05.01.009 comunitario de satde L 4 v
Relatério anual de atividades médicas com série L LA . . -
018.05.01.010 histrica vigéncia 1 v Vigéncia até elaboragao de novo relatério.
018.05.01.011 giﬁtiggoecfandsaoslﬁ:g}%:teo ?;en?itlii;rrrlento as vigéncia 1 v Vigéncia até elaboragao de novo relatério.
018.05.01.012 | Relatério de familias por micro areas vigéncia 1 v Vigéncia até elaboragao de novo relatério.
Relatdrio semestral de percentual dos
018.05.01.013 | indicadores de 0 a 3 meses e 29 dias com vigéncia 1 v Vigéncia até elaboragao de novo relatério.
aleitamento exclusivo
018.05.01.014 | Termo de adesdo de servigos voluntarios vigéncia 10 v Vigéncia definida no termo.
018.05.02.001 | Programa de educagéo fisica vigéncia 5 v Vigéncia até elaboragao de novo programa.
018.05.02.002 | Projeto relativo ao programa de educacéo fisica vigéncia 5 v Vigéncia até atualizagdo do projeto.
018.05.02 Prontuario do paciente do programa de Lo Vigéncia até o paciente encerrar participagdo no
Acompanhamento 018.05.02.003 educaco fisica vigéncia 5 v programa.
do programa de Relatério estatistico anual consolidado de
educagdo fisica 018.05.02.004 | | ijades por especialidade 1 5 v
018.05.02.005 S:i'j;‘;g"ee:;izsc‘i':l‘i’dgz:“‘“dade fisica por vigéncia 1 v Vigéncia até elaboragao de novo relatorio.
018.05.03 018.05.03.001 eDn‘zs::ng curso de capacitagao multiprofissional | ;s ci 0 v Vigéncia até a conclusao do curso.
Capacitagéo e 018.05.03.002 | Planilha de reajuste do numero de alunos 1 1 v
aperfeicoamento — —
profissional 018.05.03.003 | Plano de curso vigéncia 5 v Vigéncia enquanto durar o curso.
018.05.03.004 | Processo de cadastro para curso e congresso vigéncia 5 N Vigéncia até a realizagao do curso.
018.05.04.001 aD:iZSeI:t:edsi?arEZ?hnthLnsgéongz ('Jlfpsi:ggggf de vigéncia 20 N Vigéncia do primeiro atendimento até resolugao.
018.05.04.002 s;c?rig:”?;/olugao clinica para caso de acidente vigéncia 20 v Vigéncia durante o acompanhamento.
018.05.04.003 E:&?ésdsigor:'a““’ a brieses, proteses e materiais | 0, ciy 10 v Vigéncia até decisdo final.
018.05.04.004 | Programa de reabilitagdo em salude vigéncia 5 v Vigéncia até elaboragdo de novo programa.
018.05.04 I
~ . X Decreto Federaln. 20.910/1932, art. 1°. Vigéncia até o
dC:Tér:tl)?”?: ggoes 018.05.04.005 Rr%%less?s ienf:tiar;t{::urzingrama de drteses, vigéncia 10 v encerramento do livro ou, caso o registro seja feito em
em saude ¢ P planilha, ao final de cada ano.
. X Decreto Federaln. 20.910/1932, art. 1°. Vigéncia até o
018.05.04.006 er%ésst;z ienf:tiarisatir::r[::) pérré?cr:;na de drteses, vigéncia 10 v encerramento do livro ou, caso o registro seja feito em
p p planilha, ao final de cada ano.
Relatdrio anual consolidado de programa de LA oA . . -
018.05.04.007 reabilitagao em sadde vigéncia 10 v Vigéncia até elaboragado de um novo relatério.
018.05.04.008 :Zzlgitl?tzzérgeen;asl;:;:oIldado de programa de vigéncia 1 v Vigéncia até elaboragado de um novo relatério.
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018 GESTAO DA POLITICA DE SAUDE (FUNCAO)
018.05 Coordenacio de programas, projetos e acdes na area da satide (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA M
(em anos) DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade U:tlgssizéc:: Eiminasas G OBSERVAGOES
Produtora de Arquivo Permanente
018.05.05.001 | Ficha de notificagdo compulsdria de maus tratos vigéncia 1 Vigéncia até o efetivo encaminhamento aos setores
competentes.
018.05.05.002 | Planilha trimestral PROAISA unidade vigéncia 10 v Vigéncia até 0 ano de exercicio.
Programa de atengdo integral & saude do S s oA . A
018.05.05.003 adolescente - PROAISA vigéncia 5 v Vigéncia até atualizagéo.
018.05.05 Quadro de referéncia ped A
Controle de uadro de referéncia pediatrica para o S L o
acoes em saide 018.05.05.004 atendimento ao adolescente vigéncia 5 v Vigéncia até atualizagéo.
dg clriangate 018.05.05.005 | Quadro estatistico mensal de mortalidade infantil | vigéncia 10 v Vigéncia até o ano de exercicio.
adolescente 018.05.05.006 | Relatorio anual consolidado PROAISA vigéncia 10 v Vigéncia até o ano de exercicio.
Relatério de avaliagdo do desenvolvimento global
018.05.05.007 da crianga de risco L L v
Relatério mensal do programa de sadde do
018.05.05.008 adolescente 1 1 v
018.05.06.001 | Plano de saude do adulto vigéncia 5 v Vigéncia até atualizagdo do plano.
018.05.06.002 | Relatério anual consolidado de hipertensos e vigéncia 5 v Vigéncia até elaboragao de novo relatorio.
diabéticos por distritos
018.05.06.003 | Relatério anual de cancer de mama vigéncia 5 v Vigéncia até elaboragdo de um novo relatério.
018.05.06 018.05.06.004 | Relatério anual de distribuigdo de preservativos vigéncia 5 v Vigéncia até elaboragdo de um novo relatorio.
Co~ntrole de . 018.05.06.005 | Relatdrio anual de preventivo ginecolégico vigéncia 5 v Vigéncia até elaboragdo de um novo relatério.
agbes em salde
do adulto Relatério mensal consolidado de hipertensos e S e . . -
018.05.06.006 diabéticos por distritos vigéncia 5 v Vigéncia até elaboragdo de novo relatorio.
018.05.06.007 | Relatério mensal de cancer de mama vigéncia 1 v Vigéncia até elaboragdo de um novo relatério.
018.05.06.008 | Relatdrio mensal de distribuicdo de preservativos | vigéncia 1 v Vigéncia até elaboragdo do consolidado anual.
018.05.06.009 | Relatério mensal de preventivo ginecolégico vigéncia 1 v Vigéncia até elaboragdo do relatério anual.
018.05.07.001 | Ata de conferéncia médica vigéncia 10 v Vigéncia até elaboragdo de uma nova ata.
018.05.07.002 | Fioha de notificagdo compulséria de cirurgia de vigéncia 10 v Vigéncia até a efetiva notificagéo.
018.05.07 laqueadura tubaria
Controle de 018.05.07.003 | Plano de saude materno-infantil vigéncia 5 N Vigéncia até atualizagdo.
agdes em salde i i
mgaterno-infantil 018.05.07.004 ;r;tiﬁ;:ﬂo de procedimento de planejamento vigéncia 5 v Vigéncia até elaboragéo de um novo protocolo.
Relatdrio consolidado do Sistema de Vigilancia
018.05.07.005 Alimentar e Nutricional 1 5 v
018.05.08.001 E'g:{:‘la de controle de programa de saide vigéncia 0 v Vigéncia até atualizagao.
018.05.08 018.05.08.002 | Plano de saude mental vigéncia 5 N Vigéncia até elaboragdo de novo plano.
Controle de i 018.05.08.003 | Projeto de agdes em saude mental vigéncia 5 M Vigéncia até efetiva implantagdo do projeto.
agbes em salde
mgental ! 018.05.08.004 | Relatério mensal de programa de saide mental vigéncia 1 v Vigéncia até elaboragdo do consolidado anual.
Relatério anual consolidado de programa de oA A . . -
018.05.08.005 saude mental vigéncia 5 v Vigéncia até elaboragdo de um novo relatério.
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018 GESTAO DA POLITICA DE SAUDE (FUNCAO)
018.06 Gerenciamento de servicos de saiide (SUBFUNCAO)

SA@ SEBASTIAG
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PRAZOS DE GUARDA

o ene DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS . Unidade com OBSERVAGOES
Uit atribuicées | Eliminagdo Bueia
Produtora de Arquivo Permanente

Expediente de acompanhamento de concessao

de pensao especial a pessoas atingidas pela S Decreto-Lein. 2.848/1940, art. 109, Il (Cédigo Penal);
018.06.01.001 hanseniase e submetidas a isolamento e vigencia 12 v Lein. 11.520/2007. Vigéncia até a emissdo do parecer.

internagdo compulsérios

018.06.01 Apoio Processo de anélise e acompanhamento de Vigéncia até a apresentagao do relatério final pelo
a agdes de 018.06.01.002 | projetos financiados por fundo especial de vigéncia 5 N responsavel do projeto ou sua ndo-aprovacéo. Decreto
protegdo a salde saude n.55.923/2010; Deliberagdo CAF n. 02/2013.
Até
018.06.01.003 Processo para pagamento de pessoal em aprovagéo 5 v Deliberagdo CAF -1, de 27/02/2013. Lei
A operagdes de carater urgente e inadiavel das Complementar n. 709/1993, art. 41.
contas

018.06.02.001 ;F,'fb']f’cﬁasﬁfggédeefﬁasﬁ?rbfp'?c%'me""’ de salde vigéncia 0 v Vigéncia até atualizagao dos dados.

Processo de auditoria de assuntos relacionados Vigéncia até a comunicacao o auditado. Se houver

018.06.02.002 3 assisténcia a saude vigéncia 2 v inconformidade, até o cumprimento da adequagéo ou
acao pertinente.
018.06.02.003 :Arl‘r’]fsﬁfl‘; ‘éz gz%"d”:“‘" de gestao junto ao vigéncia 5 v Vigéncia até nova habilitagao.
Até a

018.06.02.004 | Processo relativo ao ressarcimento do SUS aprz\;igao 5 v

018.06.02 contas

Avaliagao e R . . .

A elatério de beneficiarios de planos privados de

aUd'FO”a de . 018.06.02.005 assisténcia a satde atendidos pelo SUS 1 10 v

servigos de salude
018.06.02.006 | Relatdrio de entrevista com paciente vigéncia 10 v Vigéncia até elaboragéo do novo relatério.
018.06.02.007 :;';;T:;;ﬁ:l informagéo hospitalar ou vigéncia 10 v Vigéncia até elaboragdo do novo relatorio.
018.06.02.008 dR:':;‘l’JEZ de visita e vistoria técnica de servigos | ;s ci 10 v Vigéncia até elaboragdo do novo relatorio.

Relatério fisico e financeiro consolidado de o N . - -
018.06.02.009 produgao ambulatorial vigéncia 10 N Vigéncia até elaboragéo do novo relatério.
018.06.02.010 ﬁ:;;ﬁ‘g:grf's'w ¢ financeiro de produgao vigéncia 10 v Vigéncia até elaboragao do novo relatério.
018.06.02.011 | Relatério mensal de faturas diferenciadas vigéncia 10 v Vigéncia até elaboragéo do novo relatério.

. . Lein. 9.434/1997; Portaria n. 2.600/2009; Portaria n.
018.06.03 018.06.03.001 E:gebilleencti?niitzrsegesnecrfirqnoesnrtjoeiessisténcia a vigéncia 12 v 2.567/2016; Decreto-Lein. 2.848/1940, art. 109, Il
Credenciamento R saude (Codigo Penal). Vigéncia até a publicagéo do
de credenciamento no diario oficial.
estabelecimentos,
equipes e Decreto-Lein. 2.848/1940, art. 109, Il (Codigo Penal);
servigos de Expediente de credenciamento de Lein.9.434/1997; Decreto n. 52.047/2007, art., 16, 1V;
assisténcia a 018.06.03.002 | estabelecimentos, servigos e equipes vigéncia 12 v Portaria n. 2.600/2009; Decreto n. 9.175/2017, art. 11,
salde especializadas em transplante e enxerto §§ 5°,6°¢e 7° Vigéncia até a perda do prazo para
renovagao do pedido.

018.06.04 018.06.04.001 | Cadastro de usuario do SUS vigéncia 5 M Vigéncia até atualizagéo.
lcrgmfr?l;agioc:rtéo 018.06.04.002 | Plano da divisdo vigéncia 2 v Vigéncia até atualizagao do plano.
nacional de 018.06.04.003 | Plano para implantagéo do Cartdo SUS vigéncia 5 v Vigéncia até a atualizagdo do plano.
Z%ﬂsde -Cartdo | 415.06.04.004 | Relatorio estatistico do Cartao SUS 1 5 v

018.06.05.001 E:Zsrfaddeah:abdgt:”" das condigdes de gestao |\ iosci 5 v Vigéncia até nova habilitagéo.
018.06.05 018.06.05.002 :;%Z"eha de monitoramento de indicadores de vigéncia 5 v Vigéncia até atualizagéo.
Planejamento e - - - — ———
controle da area 018.06.05.003 | Plano setorial da area da saude vigéncia 5 v Vigéncia até a elaboragdo de novo plano.
da saude Portaria de Consolidagédo do Ministério da Saude, n.

018.06.05.004 | Programacgéo anual de salide - PAS vigéncia 5 v 01/2017, art. 97. Vigéncia até atualizagdo da

programacéo.
018.06.05.005 | Relatdrio anual de gestdo da area da salde vigéncia 5 N Vigéncia até a elaboragdo de novo relatorio.
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018 GESTAO DA POLITICA DE SAUDE (FUNCAO)
018.07 Vigilancia sanitaria e prevencio de riscos i saide (SUBFUNCAO)

PREFEITURA DE SAO SEBASTIAO

SA@ SEBASTIAG

SP-BRASIL

PRAZOS DE GUARDA P
(em anos) DESTINACAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Uialkkade U:tig:ljjizac:sm ST Guarda OBSERVAGCOES
Produtora de Arquivo Permanente
Portaria n. 344/1998, art. 25, paragrafo Unico. Vigéncia
Expediente de autorizagao para dispensacéo de A até ainclusao do deferimento da concessao em sistema
018.07.01.001 Misoprostol vigencia 5 v proprio ou a publicagdo do indeferimento no Diario
Oficial.
Expediente de autorizagdo para uso excepcional RDC n. 11/2011, art. 35, § 4°. Vigéncia até o
018.07.01 018.07.01.002 deql'alidomida gaop P vigéncia 10 v recebimento da decisado pela Agéncia Nacional de
Autorizagao de Vigilancia Sanitaria - ANVISA.
dispensagao de
medicamentos fn g Manual de Recomendagées ao Controle de
018.07.01.003 | Progesso de avlorizacdo para uso e vigéncia 2 v Tuberculose, cap. 17, Item 17.2. Vigéncia até a
P P concesséo da autorizagéo.
R Portaria MS 522/2013; Nota Técnica n. 05/2015 do
018.07.01.004 | Processo de autorizagdo para uso de vigéncia 20 v Ministério da Sadde. Vigéncia até a autorizagao ou com
Palivizumabe i
sua negativa.
Dossié relativo a outros estabelecimentos que . N . -
018.07.02.001 ndo de saude vigéncia 0 Vigéncia até atualizagéo.
018.07.02.002 | Ficha cadastral de estabelecimento vigéncia 0 N Vigéncia até atualizagdo da ficha cadastral.
018.07.02.003 | Laudo de vistoria da vigilancia sanitaria vigéncia 2 v Vigéncia até elaboragdo de novo laudo.
Portaria CVS n.1/2017. Portaria CVS n. 10/2017.
Processo de alteragdo de dados cadastrais de A Vigéncia até a inclusdo do deferimento da alteracao
018.07.02.004 estabelecimentos de interesse da saude vigencia 2 v cadastral em sistema proprio ou a publicagdo do
indeferimento no Diario Oficial.
Processo de avaliagao fisico-funcional de projeto Portaria CVS n. 10/2017; Portaria CVS n. 01/2017.
018.07.02.005 | de edificagdo de estabelecimentos de interesse vigéncia 5 v Vigéncia até o deferimento ou indeferimento publicado
da saude no Diario Oficial.
18.07.02
ga?ie?str% o Decreto-Lein. 2.848/1940, art. 109, | (Codigo Penal).
concessdo de 018.07.02.006 Froc_esso de cancelamento d_e_llcer_wga de_ » vigéncia 20 v Vlger_ma até allnc_lusao do de_fenr[lento _da concessao
licenga de uncionamento por atos da vigilancia sanitaria em glstemg proprio ou a publicacdo do indeferimento no
estabelecimento Didrio Oficial.
Processo de concesséo de licenga de Portaria CVS n. 10/2017; Portaria CVS n.1/2018.
018.07.02.007 funcionamento de estabelecimentos de interesse vigéncia 5 v Vigéncia até a inclusdo do deferimento da concesséo
T da saude e de fontes de radiagdo ionizantes 9 em sistema proprio ou a publicagdo do indeferimento no
sujeitos a vigilancia sanitaria Diario Oficial.
018.07.02.008 | Processo de liberagao de licenga e cadastro da vigéncia 20 v Vigéncia até o fechamento do estabelecimento
T vigilancia sanitaria .
5 Portaria CVS n. 10/2017. Portaria CVS n.1/2018.
Sr;zcczzssg:Zerelincz‘:\igageoftr??i?)iealrir:godge Vigéncia até a inclusdo do deferimento da concesséo
018.07.02.009 estabelecimentos e equipamentos de interesse vigencia 2 v g?;r?ésg?c?afrzzr;:fgfmaapgggc:;gg d?;:g:/;e‘;ﬂe:r;o no
da saude sujeitos a vigilancia sanitaria . L rmagoes estao p o
sistema de informag6es em vigilancia sanitaria.
018.07.03.001 | Formulario de CD4 e carga viral vigéncia 4 v Vigéncia até atualizagéo.
018.07.03.002 | Planilha de controle do programa IST/AIDS vigéncia 5 v Vigéncia até atualizagao.
Plano de controle de infecgdes sexualmente oA Lo . ~
018.07.03.003 transmissiveis IST/AIDS vigéncia 5 v Vigéncia até elaboragéo de um novo plano.
018.07.03 Plano de curso de treinamento do Ministério da Lo N . -
Controle de 018.07.03.004 Satde vigéncia 2 v Vigéncia até atualizagéo do curso.
lsr];ifj%?;sente 018.07.03.005 | Programa de assisténcia integral & gestante HIV vigéncia 5 v Vigéncia até elaboragdo de um novo programa.
Transmissiveis - | 018.07.03.006 | Projeto do hospital dia vigéncia 5 v Vigéncia até realizag&o do projeto.
IST 018.07.03.007 | Projeto ONGS vigéncia 5 M Vigéncia definida no projeto.
Relatério anual do programa nacional de
018.07.03.008 IST/AIDS 1 5 v
Relatério mensal do programa nacional de
018.07.03.009 IST/AIDS 1 1 v
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018.07 Vigilancia sanitaria e prevencio de riscos a satide (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

DESTINAGAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Unldad.e~com o Guarda OBSERVAGOES
Produtora SIDUEREE | [FIMIEED Permanente
de Arquivo
O documento é importante para a preservagdo da
memoria institucional. Por tratar-se de documento
eletronico de guarda permanente, rotineiramente
018.07.04.001 | Base de dados de entrada de animais vigéncia 0 v gfnqu'fe"ni?aixetif'gfnifé’n'i?Zed;u?s%"é?n"?ﬁci|sdei¥§rr2me
e fisicamente distante do armazenamento do
documento original. Vigéncia até a descontinuidade da
Base de dados ou sua substituigdo.
018.07.04.002 | Expediente de apreensado de animais vigéncia 5 v Vigéncia até destinagdo do animal.
018.07.04 Expediente de desinsetizagao ou desratizagao
Controle de 018.07.04.003 | em edificios publicos, privados e logradouros vigéncia 1 v Vigéncia até adogdo de medidas necessarias.
zoonoses publicos
018.07.04.004 | Ficha de necropsia de animal 1 20 v Lein. 11.794/2008.
018.07.04.005 | Ficha de registro de animal vigéncia 5 v Vigéncia até atualizago.
Formulario de registro de reclamagdes de S L . ~ . -
018.07.04.006 animais de rua vigéncia 1 v Vigéncia até adogado de medidas necessarias.
018.07.04.007 | Laudo de resultado de exames de animal 1 5 v Lein. 11.794/2008.
018.07.04.008 | Processo de liberagdo de animais vigéncia 5 v Vigéncia até a liberagdo do animal.
018.07.04.009 | Prontuério de animal vigéncia 20 v Lein. 11.794/2008. Vigéncia até a morte do animal.
018.07.04.010 | Termo de adogéo de animal 1 0 v Lei Federaln. 9.605/98.
018.07.05.001 | Ficha de controle de infecgdo hospitalar 1 5 v Portaria MS/GM n. 2.616/1998.
Ficha de expedigao de recebimento de vacinas, Decreto Federal n. 20.910/1932, art. 1°; RDC ANVISA
018.07.05.002 soros e afins L 5 v n. 197/2017.
Ficha de investigacdo e notificacio de doencas e Portaria n.104/2011, art. 3°. Vigéncia até a introdugéo
018.07.05.003 aqravos ga¢ ¢ ¢ vigéncia 20 N das informagdes no Sistema de Informagao de Agravos
9 de Notificagao - SINAN.
018.07.05.004 Ficha de investigagao epidemiolégica de doenga vigéncia 18 v Vigéncia até encerramento dos casos
R de notificagcdo compulséria !
RDC Anvisa n. 197/2017, art. 15. Portaria SVS/MS n.
Ficha de notificagdo de eventos adversos pos- s 33/2005. Manual de Vigilancia Epidemiolégica de
018.07.05.005 vacinagdo e erros de imunizagdo vigencia 5 v Eventos Adversos P6s-Vacinagao. Vigéncia até a
introdugdo das informagdes em sistema proprio.
018.07.05.006 | Ficha de registro de vacina vigéncia 5 v Vigéncia até a crianca atingir a maioridade.
018.07.05.007 | Ficha individual de notificagdo numerada vigéncia 5 v Vigéncia até encerrar agdes de controle.
Formulario de boletim mensal de doses de s T . P
018.07.05.008 vacinas aplicadas vigéncia 9 v Vigéncia até consolidagao dos dados.
018.07.05.009 | Formulario de controle mensal de estoque de vigéncia 2 v Vigéncia até atualizagao do formulario.
Formulario de investigagdo de atendimento oA A .
018.07.05
Controle o 018.07.05.010 antirrabico humano vigéncia 18 v Vigéncia até o encerramento do caso.
monitoramento ari ori i igaca
de doengas e | 018.07.05.011 Zoerg;g;:'ig de relatério de investigagdo de surto vigéncia 8 M Vigéncia até o encerramento da investigagéo.
agravos — e
018.07.05.012 Mapha d.e localizagao de doengas epidémicas e vigéncia 0 v Vigéncia até elaboragdo de novo mapa
endémicas
018.07.05.013 | Mapa diario de registro de vacina vigéncia 1 Vigéncia até encerramento do més
Planilha de controle semanal de notificagao s N . " .
018.07.05.014 negativa de sarampo vigéncia 0 v Vigéncia até elaboragéo de nova planilha
Processo de autorizagdo para inutiizagdo de a Ilf\ot\;éaaéo Lei Complementar n. 709/1993, art. 41. Portaria n
018.07.05.015 | imunobiolégicos e medicamentos improprios P ¢ 5 v b . R )
das 344/1998.
para uso contas
Projeto de implementacgao do controle de S A . =
018.07.05.016 tuberculose vigéncia 5 v Vigéncia até concluséo.
Registro de notificagédo de doencas S Vigéncia até o encerramento do livro, ou, caso o
018.07.05.017 transmissiveis - SVE vigencia 18 \ registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.
Registro geral consolidado da vigilancia o )
018.07.05.018 | epidemiologica de notificagio de doengas vigéncia 10 v :"gie?rc'a até 9 encermamento do "¥iL°'|%“' sasoo
transmissiveis — SVE egistro seja feito em planilha, ao final de cada ano.
Relagédo anual de notificagdo compulséria de
018.07.05.019 | doencas epidemiologicas, agravos e eventos de vigéncia 18 v Vigéncia até alta de todos os casos.
salde
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PRAZOS DE GUARDA

B A1) DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Unidade com Guarda OBSERVAGOES
Produtora Zte”?\l:cﬁs: BlimlieEe Permanente
018.07.05.020 | Relagdo anual total de notificagao de casos de vigéncia 18 v Vigéncia até alta de todos os casos.
tuberculose com informagdes parciais
018.07.05.021 5:':;‘iirf'i‘;adgzg"cao“n":gi‘l’sgﬂ:”“a”" de doengas vigéncia 2 v Vigéncia até a conclusao do relatério.
glii?;l.eog Relatério de implantagdo de mudangas
monitoramento 018.07.05.022 | significativas na estrutura de servigos de vigéncia 10 v Vigéncia até a implantagdo e execucéo das atividades.
de doengas e implantagdo de novas atividades
agravos Relatério de ocorréncias e agravos inusitados de
018.07.05.023 doencgas transmissiveis ! 10 v
- . . e O documento é importante para a preservagdo da
018.07.05.024 | Relatério de vigilancia epidemiolégica 1 5 v memoria institucional e para pesquisa cientifica.
018.07.05.025 | Tabela de notificagées de surtos e agravos 1 10 v
018.07.05.026 Igr‘:]ep'slggri‘;c"”enc'as de doengas de nofificagdo | ;s 5 v Vigéncia até a elaboragao dos dados.
018.07.06.001 Expediente de acompanhamento de agdes de vigéncia 20 v Decreto-Lein. 2.848/1940, art. 109, | (Codigo Penal).
T vigilancia sanitaria 9 Vigéncia até a realizagdo da agéo.
Expediente de inspecdo de estabelecimentos Vigéncia até a realizagdo da inspegao. Sendo
018.07.06 018.07.06.002 | que exercem atividades relacionadas a produtos | vigéncia 5 v constatada infragdo deve-se autuar o Processo de
F'SI_Ca“Z_aGZO e sujeitos a vigilancia sanitaria apuragéo de infragao sanitaria.
aplicagdo de
penalidades 018.07.06.003 Plro_cesslo de gpu_ragéo de denlncia relacionada a vigéncia 20 v Dgcretg-Lei n.2.848/1940, art. 109, | (Codigo Penal).
T vigilancia sanitaria Vigéncia até a conclusdo da apuragéo.
Processo de apuragao e aplicagéo de penalidade T Decreto n. 20.910/1932, art. 1°. Vigéncia até o
018.07.06.004 a infragdo sanitaria vigencia 5 v cumprimento da penalidade imposta.
O documento é importante para a preservagdo da
memoria institucional. Por tratar-se de documento
eletrénico de guarda permanente, rotineiramente
018.07.07.001 Base de dados do sistema de informagéo em vigéncia 0 v deverdo ser extraidas copias de seguranga a serem
T vigilancia epidemiolégica g armazenadas em ambiente seguro e em local diferente
e fisicamente distante do armazenamento do
documento original. Vigéncia até a descontinuidade da
Base de dados ou sua substituigdo.
O documento é importante para a preservagdo da
memoria institucional. Por tratar-se de documento
eletrénico de guarda permanente, rotineiramente
Base de dados do sistema de informagéo em A deverdo ser extraidas copias de seguranga a serem
018.07.07.002 vigilancia sanitaria vigencia 0 \ armazenadas em ambiente seguro e em local diferente
e fisicamente distante do armazenamento do
018.07.07 documento original. Vigéncia até a descontinuidade da
Gerénéiamento Base de dados ou sua substituicao.
de informagdes
de vigilancia em 0 documento é importante para a preservagao da
salde memoria institucional. Por tratar-se de documento
eletrénico de guarda permanente, rotineiramente
Sistema de informacao em vigilancia A deverdo ser extraidas copias de seguranga a serem
018.07.07.003 epidemiolégica vigencia 0 v armazenadas em ambiente seguro e em local diferente
e fisicamente distante do armazenamento do
documento original. Vigéncia até a descontinuidade do
Sistema ou sua substituicao.
O documento é importante para a preservagdo da
memoria institucional. Por tratar-se de documento
eletrénico de guarda permanente, rotineiramente
018.07.07.004 | Sistema de informagéo em vigilancia sanitaria vigéncia 0 v deverao ser extraidas copias de seguranga a serem
armazenadas em ambiente seguro e em local diferente
e fisicamente distante do armazenamento do
documento original. Vigéncia até a descontinuidade do
Sistema ou sua substitui¢do.
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SP-BRASIL

019 GESTAO DA POLITICA DE SEGURANCA PUBLICA MUNICIPAL E DEFESA
CIVIL (FUNCAO)

Esta funcdo compreende as agdes que t€m por objetivo promover e preservar a ordem publica e a
seguranga no territério municipal, através do policiamento ostensivo e do registro de ocorréncias,
bem como promover continuamente o aperfeicoamento da atividade policial. Compreende também
acoes de prevencao de acidentes em areas de risco.

019.01 Defesa Civil SUBFUNCAO)

Esta subfuncdo consiste no controle das ag¢des de prevengao de acidentes em areas de risco.

019.02 Promocio da seguranca piiblica municipal (SUBFUNCAO)

Esta subfuncdo compreende as agdes relativas ao policiamento ostensivo e ao registro das
operagdes policiais, bem como a capacitagdo e o controle da atuagdo do guarda civil
municipal.
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PREFEITO PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
ATIVIDADES-MEIO
Fungao: 019 GESTAO DA POLITICA DE SEGURANGA PUBLICA MUNICIPAL E DEFESA CIVIL
Subfungao: 019.01 Defesa civil
Atividade: 019.01.01 Prevencao de acidentes em areas de risco
Documentos: 019.01.01.001 Auto de interdicao
019.01.01.002 Laudo técnico de vistoria
019.01.01.003 Mapa ou planta de area de risco
019.01.01.004 Plano de contingéncia de protegdo e Defesa Civil
019.01.01.005 Registro fotografico de ocorréncia em area de risco
019.01.01.006 Relatério final de area de risco
019.01.01.007 Requerimento ou convocagao para vistoria em areas de risco e areas publicas
019.01.01.008 Termo para regularizacdo de obra em area de risco
Subfungéo: 019.02 Promogao da seguranga publica municipal
Atividade: 019.02.01 Apuragao de infragoes disciplinares de integrantes da guarda civil
Documentos: 019.02.01.001 Registro de denuncias sobre a atuagao da guarda civil municipal
019.02.01.002 Relatdrio de denuncias e reclamagdes
Atividade: 019.02.02 Capacitagdo em seguranga publica
Documentos: 019.02.02.001 Apostila de curso aplicado
019.02.02.002 Instrumentos de avaliagdo pedagdgica
019.02.02.003 Partitura
019.02.02.004 Planilha de certificados e diplomas expedidos
019.02.02.005 Planilha de controle de equipamentos e instrumentos musicais
019.02.02.006 Plano de ensino da seguranga publica municipal
019.02.02.007 Relagdo de matérias aplicadas em cursos
019.02.02.008 Relagéo de participantes em cursos e treinamentos
Atividade: 019.02.03 Controle de equipamentos de seguranca
Documentos: 019.02.03.001 Mapa Forga
019.02.03.002 Planilha de controle de material bélico
019.02.03.003 Planilha de controle diario de localizagao de viaturas - V.T. R
019.02.03.004 Planilha de controle diario de viaturas
Atividade: 019.02.04 Policiamento ostensivo
Documentos: 019.02.04.001 Expediente de solicitagdo, reclamagdo ou denlncia para a guarda civil municipal
019.02.04.002 Formulario de controle diario de patrulhamento motorizado
019.02.04.003 Notificagdo de auto de imposigéo de penalidade
019.02.04.004 Planilha de atendimento de ocorréncias da sala de radio
019.02.04.005 Plano de trabalho diario da guarda civil municipal
019.02.04.006 Registro sobre locais de pontos de trafico de drogas
019.02.04.007 Relatorio diario de ronda oficial
Atividade: 019.02.05 Registro e controle de ocorréncias
Documentos: 019.02.05.001 Boletim de ocorréncia da guarda civil municipal e da defesa civil
019.02.05.002 Relagédo das guardas civis municipais de cidades vizinhas
019.02.05.003 Relatdrio estatistico anual da guarda civil municipal
019.02.05.004 Relatério estatistico anual de ocorréncias no municipio
019.02.05.005 Relatdrio estatistico mensal de ocorréncias da guarda civil municipal
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GESTAO DA POLITICA DE SEGURANCA PUBLICA MUNICIPAL E DEFESA CIVIL

iNDICE!

Cadigo de
Classificacao

A

Apostila de curso aplicado

019.02.02.001

APURAGAO DE INFRACOES DISCIPLINARES DE INTEGRANTES DA GUARDA CIVIL

019.02.01

Auto de interdicao

019.01.01.001

B

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

CAPACITAGAO EM SEGURANGA PUBLICA 019.02.02
CONTROLE DE EQUIPAMENTOS DE SEGURANGA 019.02.03

D

DEFESA CIVIL 019.01

E

Expediente de solicitagdo, reclamagao ou dentncia para a guarda civil municipal 019.02.04.001
F

Formulario de controle diario de patrulhamento motorizado 019.02.04.002
G

GESTAO DA POLITICA DE SEGURANGA PUBLICA MUNICIPAL E DEFESA CIVIL

019

Instrumentos de avaliagdo pedagégica

019.02.02.002

L

Laudo técnico de vistoria

019.01.01.002

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

004.02.02.030

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

004.02.02.030

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

004.02.02.030

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

004.02.02.030

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

Planilha de atendimento de ocorréncias da sala de radio

019.02.04.004

Planilha de certificados e diplomas expedidos

019.02.02.004

Planilha de controle de equipamentos e instrumentos musicais

019.02.02.005

Planilha de controle de material bélico

019.02.03.002

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

019.02.03.003

Planilha de controle diario de viaturas

019.02.03.004

Plano de contingéncia de protegdo e Defesa Civil

019.01.01.004

Plano de ensino da seguranga pablica municipal

019.02.02.006

Plano de trabalho diario da guarda civil municipal

019.02.04.005

POLICIAMENTO OSTENSIVO 019.02.04
PREVENGAO DE ACIDENTES EM AREAS DE RISCO 019.01.01
PROMOGCAO DA SEGURANGA PUBLICA MUNICIPAL 019.02

R

Registro de dentncias sobre a atuagao da guarda civil municipal

019.02.01.001

REGISTRO E CONTROLE DE OCORRENCIAS

019.02.05

Registro fotografico de ocorréncia em area de risco

019.01.01.005

Registro sobre locais de pontos de trafico de drogas

019.02.04.006

Relagdo das guardas civis municipais de cidades vizinhas

019.02.05.002

Relagado de matérias aplicadas em cursos

019.02.02.007

Relagdo de participantes em cursos e treinamentos

019.02.02.008

Relatério de acompanhamento de execugdo de obras de canalizagao de rio ou cérrego INTEGRA documento da Atividlade CONTRATAGAO DE SERVICOS
E OBRAS (TTD-Meio)

004.01.02

Relatério de acompanhamento de execugao de obras de galeria de 4guas pluviais INTEGRA documento da Atividade CONTRATAGAO DE SERVIGOS E
OBRAS (TTD-Meio)

004.01.02

Relatério de denlncias e reclamagdes

019.02.01.002

Relatério diario de ronda oficial

019.02.04.007

Relatério estatistico anual da guarda civil municipal

019.02.05.003

Relatério estatistico anual de ocorréncias no municipio

019.02.05.004

Relatério estatistico mensal de ocorréncias da guarda civil municipal

019.02.05.005

Relatério final de area de risco

019.01.01.006

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

019.01.01.007

T

Termo para regularizagdo de obra em area de risco

019.01.01.008

1As FUNCOES, SUBFUNCOES e ATIVIDADES SAO APRESENTADAS EM LETRAS MAIUSCULAS. O Indice apresenta também, de forma
permutada, os tipos documentais, bem como os termos e expressdes variantes do conteido dos documentos de uso corrente na Prefeitura

Municipal de Sdo Sebastido - Gestdo da Politica de Seguranca Publica Municipal e Defesa Civil.
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GABINETE DO FEDRASLE
PREFEITO TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO

ATIVIDADES-FIM

019 GESTAO DA POLITICA DE SEGURANCA PUBLICA MUNICIPAL E DEFESA CIVIL (FUNCAO)
019.01 Defesa civil SUBFUNCAO)

PRAZC(JeSmDaE"SSU)ARDA DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Unidade com Guarda OBSERVAGOES
Produtora Zten/til;:]guoi:: ElmiEeEE Permanente

. L . Vigéncia até a regularizagdo ou desinterdicdo do imdvel
019.01.01.001 | Auto de interdicédo vigéncia 5 ou da area de risco.

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

Plano de contingéncia de protegdo e Defesa s Leifederal n. 12.608/2012, art. 8°, XI. Vigéncia até a
019.01.01
Prevengao de 019.01.01.004 Civil vigencia ! v at.ualizz.igéo do PIant?.
acidentes em Registro fotografico de ocorréncia em area de - Vigéncia até regularizagéo da area.
areas de risco 019.01.01.005 risco vigéncia 3 v
019.01.01.006 | Relatério final de area de risco vigéncia 3 N Vigéncia até regularizagao da area.
Requerimento ou convocagéao para vistoria em o Decre.to Federal n. .2(.]'91~0/1932' art. 1°. Vigéncia até o
019.01.01.007 | 4oz de risco e reas publicas vigencia S v atendimento da solicitagao.
019.01.01.008 | Termo para regularizagao de obra em area de vigéncia 3 v Vigéncia até regularizagao da area.
T risco
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SA@ SEBASTIAG

SP-BRASIL

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO

ATIVIDADES-FIM

019 GESTAO DA POLITICA DE SEGURANCA PUBLICA MUNICIPAL E DEFESA CIVIL (FUNCAO)
019.02 Promogio da seguranca publica municipal (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

(em anos) DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Unidade com Guarda OBSERVAGOES
Produtora Zg'g?:ﬁﬁ:; ElmiEeEE Permanente
019.02.01 Redi de dentinci b 50 d Decreto Federaln. 20.910/1932, art. 1°. Vigéncia até o
Apuragéo de 019.02.01.001 | Registro de denincias sobre a atuagéo da vigéncia 10 v v encerramento do livro ou, caso o registro seja feito em
infragoes guarda civil municipal g planilha, ao final de cada ano.
disciplinares de Vigéncia até elaboragao de novo relatorio
integrantes da 019.02.01.002 | Relatorio de dendncias e reclamagdes vigéncia 5 v
guarda civil
Vigéncia até o final do ano letivo.
019.02.02.001 | Apostila de curso aplicado vigéncia 5 v ¢
Vigéncia até conclusao do curso.
019.02.02.002 | Instrumentos de avaliagdo pedagégica vigéncia 5 v 9
. - Vigéncia até atualizagao do repertorio.
019.02.02.003 | Partitura vigéncia 0 v
Vigéncia até entrega dos certificados.
019.02.02 019.02.02.004 | Planilha de certificados e diplomas expedidos vigéncia 1 v 9 9
Capacitagdo em
seguranga Planilha de controle de equipamentos ou
publica 019.02.02.005 | ;ctrumentos musicais ! 0 v
Vigéncia até o final do ano letivo.
019.02.02.006 | Plano de ensino da segurancga publica municipal vigéncia 5 v 9
Vigéncia até elaboragao de nova relagao.
019.02.02.007 | Relagdo de matérias aplicadas em cursos vigéncia 1 v 9 ¢ ¢
Relagéo de participantes em cursos e T Vigéncia até elaboragao de nova relagao.
019.02.02.008 treinamentos vigéncia 1 v
019.02.03.001 | Mapa Forga 1 5 v
019.02.03 019.02.03.002 | Planilha de controle de material bélico 1 2 v
Controle de
equipamentos Planilha de controle diario de localizagao de
de seguranga 019.02.03.003 | .4 e "0 PR 1 1 v
Vigéncia até atualizagéo.
019.02.03.004 | Planilha de controle diario de viaturas vigéncia 1 v 9 ¢
Expediente de solicitagao, reclamagéo ou N Vigéncia até o atendimento ou deciséo final.
019.02.04.001 denuncia para a guarda civil municipal vigencia 8 v
Formulario de controle diario de patrulhamento N Vigéncia até elaboragao de relatorio mensal.
019.02.04.002 motorizado vigéncia 1 v
Vigéncia até julgado definitivo.
019.02.04.003 | Notificagdo de auto de imposigdo e penalidade vigéncia 5 v 9 e
019.02.04 p ; Anci Vigéncia até elab o d latori |
i Planilha de atendimento de ocorréncias da sala - igencia ate elaboragao de relatorio anual.
Policiamento 019.02.04.004 de radio vigéncia 1 v
ostensivo Vieenoa e oab P 3 :
igéncia até elaboragao de novo documento.
019.02.04.005 | Plano de trabalho dirio da guarda civil municipal | vigéncia 1 v ¢ ¢
Registro sobre locais de pontos de trafico de T Vigéncia até a elaboragao de novo relatorio.
019.02.04.006 drogas vigéncia 5 v
Vigéncia até elaboragao de relatrio mensal.
019.02.04.007 | Relatdrio diario de ronda oficial vigéncia 1 v ¢ ¢
Boletim de ocorréncia da guarda civil municipale | . , . Vigéncia até tomada de providéncias.
019.02.05.001 da defesa civil vigéncia 10 v
019.02.05.002 | Relagao das guardas civis municipais de cidades vigéncia 1 v Vigéncia até elaboragao de nova relagao.
019.02.05 vizinhas — - —
Registro e 019.02.05.003 | Relatdrio estatistico anual da guarda civil vigéncia 5 v Vigéncia até elaboragao de novo relatdrio.
controle de e municipal 9
ocorréncias - . .
019.02.05.004 Rela_toyrlp estatistico anual de ocorréncias no 1 5 v
municiplio
Relatério estatistico mensal de ocorréncias do N Vigéncia até elaboragao do relatorio anual.
019.02.05.005 guarda civil municipal vigéncia 1 v
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