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APRESENTACAO

1. A Publicacao

E com grande satisfacio que o Arquivo Pablico do Estado de Sao
Paulo apresenta esta obra aos municipios brasileiros, em especial aos
municipios paulistas. A publicacao, resultado de mais de 30 anos de ex-
periéncia, estudo e trabalho obstinado da autora em favor da moderni-
zacao das administragbes municipais, representa uma inestimavel contri-
buicdo a implementacdo de politicas pablicas municipais de gestdao de
documentos e informac¢Ges em nosso pais.

O exaustivo e complexo trabalho de pesquisa e andlise realizado
sobre as funcdes e atividades municipais, responsaveis pela produgao
documental dos municipios, permitiu a elaboracdo consistente de Pla-
nos de Classificacao e de Tabelas de Temporalidade de Documentos. A
pesquisa incidiu sobre as atividades-meio e sobre as atividades-fim, re-
sultando na identificacdo, classificacdo, avaliacdo e destinacdo de toda
a extensa e variada producao documental de 6rgaos e entidades muni-
cipais. Os Planos de Classificacdo de Documentos apresentam ndmeros
expressivos: 5 Grupos Funcionais, 8 Subgrupos Funcionais, 77 Funcoes,
79 Subfuncdes e 1873 Séries Documentais.

A profundidade e a abrangéncia do trabalho exigiram que os estudos
e pesquisas fossem realizados de forma multidisciplinar, contando sempre
com a contribuicao efetiva de profissionais das mais diversas areas de atu-
acao do Poder Pablico Municipal. Nessa diversidade, residiu a riqueza do
conhecimento inédito que foi sendo gradual e coletivamente produzido.

A seriedade com que a pesquisa foi conduzida resultou numa obra
singular que, com as adaptacdes e ajustes necessarios a realidade local,
podera servir de modelo a qualquer municipio brasileiro, de pequeno,
médio ou grande porte.

Diante da grandiosidade do trabalho desenvolvido, da coeréncia
das opgoes metodologicas adotadas, e do alcance do conhecimento
construido e sistematizado, tornam-se secundarios aspectos conceituais
potencialmente controvertidos em nossa area. E inquestionavel que a

presente obra lanca as bases para a implementacao de politicas publicas
de gestao documental nas administragbes municipais e, nestes termos,
nao tem precedentes na literatura arquivistica brasileira.

2. As Administracoes Municipais e a Gestao
Documental

Nota-se que em dmbito municipal tem sido muito lenta a formula-
cdo e aprovacao de dispositivos legais suplementares que institucionali-
zem os arquivos e definam critérios seguros para a gestao e o acesso aos
documentos produzidos e acumulados pelas administragdes municipais.
O artigo 23, inciso lll, da Constituicao Federal, inclui entre as funcoes de
competéncia comum da Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios, a
protecao dos documentos, obras e outros bens de valor historico, artisti-
co e cultural, os monumentos, as paisagens naturais notaveis e os sitios
arqueolobgicos. E o artigo 24, inciso VII, conferiu a Unido, aos Estados e
ao Distrito Federal competéncia concorrente para legislar sobre protecao
ao patrimdnio historico, cultural, artistico, turistico e paisagistico.

E de se registrar, ainda, que no artigo 30, inciso 1X, aos Municipios
foi delegada a competéncia para “promover a protecao do patrimonio
historico-cultural local, observada a legislacao e a acao fiscalizadora fe-
deral e estadual”. E essa acdo fiscalizadora, constitucionalmente prevista,
que o Arquivo Pablico do Estado tem empreendido em relagcdo ao patri-
monio arquivistico do Estado de Sao Paulo.

De fato, a descentralizacdo politico-administrativa confere aos Esta-
dos e Municipios autonomia para legislar de forma complementar sobre
os documentos puablicos gerados na esfera de suas competéncias (Cons-
tituicio Federal, art. 30 e Lei Federal n® 8.159/91, art. 21), desde que
respeitadas as disposicoes previstas na Constituicao Federal de 1988 e
na Lei federal de Arquivos n® 8.159/91.

A implantacao de politicas publicas de gestao documental em esfe-
ra municipal é condicao indispensavel para que as administracbes muni-
cipais possam assegurar o acesso a informacao, o controle das financas
publicas e a transparéncia administrativa, bem como agregar qualidade
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aos seus servicos, de maneira a atender as crescentes demandas das
sociedades modernas.

Cumpre lembrar que, com o processo de redemocratizacao do
pais e a promulgacao da Constituicao Federal de 1988, reconhecidamen-
te avancada em relacdo a garantia dos direitos fundamentais, a questao
dos arquivos e documentos publicos ganhou novo estatuto juridico, eis
que se transformaram em instrumentos capazes de assegurar direitos
individuais e coletivos, bem como o exercicio pleno da cidadania. Além
do mais, o direito consagrado de acesso as informacoes contidas nos do-
cumentos gerados pelo Poder Pablico constitui instrumento de controle
social e de transparéncia administrativa:

E assegurado a todos o acesso a informacao e resguardado o sigilo da
fonte, quando necessario ao exercicio profissional (CF, art. 5° XIV)

Todos tém direito a receber dos 6rgaos publicos informacoes de
seu interesse particular, ou de interesse coletivo ou geral, que serao
prestadas no prazo da lei, sob pena de responsabilidade, ressalva-
das aquelas cujo sigilo seja imprescindivel a seguranca da sociedade
e do Estado (CF, art. 52, XXXIV)

A lei s6 podera restringir a publicidade dos atos processuais quando a
defesa da intimidade ou o interesse social o exigirem (CF, art. 5° LX)

Todos tém direito a receber dos 6rgaos publicos informacoes de
seu interesse particular ou de interesse coletivo ou geral, contidas
em documentos de arquivos, que serao prestadas no prazo da lei,
sob pena de responsabilidade, ressalvadas aquelas cujo sigilo seja
imprescindivel a seguranca da sociedade e do Estado, bem como
a inviolabilidade da intimidade da vida privada, da honra e da ima-
gem das pessoas (Lei 8.159/91, art. 4°)

A administracao publica franqueara a consulta aos documentos pu-
blicos na forma desta Lei (Lei 8.159/91, art. 5°)

E assegurado o direito de acesso pleno aos documentos publicos
(Lei 8.159/91, art.22)

Por todo o exposto, a implementacao de politicas municipais de
arquivo constitui-se em matéria do mais elevado interesse publico e social

12

e nao deve acomodar-se as conveniéncias de momento da administracao,
sob a alegacdo de falta de espaco ou insuficiéncia de funcionarios, e muito
menos a eventuais limitacdes de ordem técnica de seus formuladores. Tra-
ta-se, reiteramos, de questao de natureza técnica e de interesse publico
que o Arquivo Publico do Estado sente-se com total legitimidade, na con-
dicdo de 6rgao central do Sistema de Arquivos do Estado de Sao Paulo-
SAESP, para estimular, colaborar e fiscalizar, sendo por todas as razbes ja
apresentadas, apenas pelo indeclinavel dever imposto pela responsabilida-
de de cidadania e pelos interesses difusos de toda a coletividade.

2.1 A institucionalizacao de Arquivos Publicos
Municipais: fundamentos legais

A legislacao brasileira sobre arquivos e documentos puablicos é ine-
quivoca sobre o dever e a responsabilidade do Poder Publico, em todas
as esferas (federal, estadual e municipal) para com a gestao integral da
documentacao governamental:

Cabem a administracao publica, na forma da lei, a gestao da do-
cumentacao governamental e as providéncias para franquear sua
consulta a quantos dela necessitem (Constituicao Federal, art. 216,
parag. 2°)

E dever do Poder Puiblico a gestao documental e a protecdo es-
pecial a documentos de arquivos, como instrumento de apoio a
administracao, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como ele-
mentos de prova e informacao (Lei Federal n® 8.159, de 8 de janeiro
de 1991, art. 19)

Considera-se gestao de documentos o conjunto de procedimentos
e operacoes técnicas referentes a sua producdo, tramitacao, uso,
avaliacao e arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando
a sua eliminacao ou recolhimento para guarda permanente (Lei Fe-
deral n® 8.159, de 8 de janeiro de 1991, art. 39)

E preciso considerar, ainda, que a formulacio e a implementacao
de politica de gestao documental é atribuicao da instituicao arquivistica
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pablica, ou seja, do Arquivo Plblico, em sua respectiva esfera de atua-
cdo. A inexisténcia, portanto, de Arquivos Pablicos institucionalizados,
em ambito municipal, impede uma eficiente e eficaz administracdao dos
documentos gerados ou acumulados pelas administracbes municipais e,
em decorréncia, o cumprimento da legislacao vigente:

Art. 72 - Os arquivos publicos sao os conjuntos de documentos pro-
duzidos e recebidos, no exercicio de suas atividades, por 6rgaos pu-
blicos de ambito federal, estadual, do Distrito Federal e municipal,
legislativas e judiciarias.

Art. 17 - A administracao da documentacao publica ou de carater
publico compete as instituicoes arquivisticas federais, estaduais, do
Distrito Federal e municipais.

Paragrafo 4% - Sao Arquivos Municipais o arquivo do Poder Executi-
vo e o arquivo do Poder Legislativo.
(Lei Federal n® 8.159, de 8 de janeiro de 1991)

Cabe, também, a instituicao arquivistica publica autorizar a elimi-
nacao de documentos publicos e, por conseguinte, aprovar as propostas
de Tabelas de Temporalidade, instrumento que define prazos de guarda
para os documentos e determina sua destinacao final, ou seja, sua elimi-
nacdo ou guarda permanente:

A eliminacao de documentos produzidos por instituicoes publicas
e de carater publico sera realizada mediante autorizacao da institui-
cao arquivistica publica, na sua especifica esfera de competéncia
(Lei Federal n°® 8.159, de 8 de janeiro de 1991, art. 9°)

A eliminagao de documentos oficiais ou publicos s devera ocorrer
se prevista na tabela de temporalidade do 6rgao, aprovada pela
autoridade competente na esfera de sua atuacao e respeitado o dis-
posto no art. 9° da Lei n°® 8.159, de 8 de janeiro de 1991 (Decreto
Federal n°® 1.799, de 30/01/96, art. 12, paragrafo unico)

A efetividade de politicas de gestiao documental nos municipios
decorre da existéncia e da atuacdo técnica de instituicGes arquivisticas
publicas em dmbito municipal, ou seja, de Arquivos Pablicos Municipais.

Por isso, a Constituicao Federal e a Lei Federal de Arquivos delegam aos
Estados, Distrito Federal e Municipios a responsabilidade de regulamen-
tar a gestdo e o acesso aos documentos puablicos através de dispositivos
legais suplementares:

Art. 30 - Compete aos Municipios:
I - legislar sobre assuntos de interesse local;
Il - suplementar a legislacao federal e a estadual no que couber;

IX - promover a protecao do patriménio histérico-cultural local,
observada a legislacao e a acao fiscalizadora federal e estadual.
(Constituicao Federal de 1988)

Art. 21 - Legislacao estadual, do Distrito Federal e municipal defini-
ra os critérios de organizacao e vinculacao dos arquivos estaduais
e municipais, bem como a gestao e o acesso aos documentos, ob-
servado o disposto na Constituicao Federal e nesta Lei. (Lei Federal
n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991)

Art. 23 - Decreto fixara as categorias de sigilo que deverao ser
obedecidas pelos 6rgaos publicos na classificacao dos documen-
tos por eles produzidos. (Lei Federal n® 8.159, de 8 de janeiro de
1991)

Em ambito municipal, a regulamentacao pelos Prefeitos e Camaras
Municipais da Lei Federal de Arquivos n® 8.159/91 criando os Arquivos
Pablicos e definindo critérios para a gestao documental faz-se, portanto,
indispensavel e urgente para que as administragcdes piblicas municipais
possam alcancar niveis mais elevados de economia, transparéncia e qua-

lidade.

3. O Arquivo Publico do Estado e o Programa
de Institucionalizacao de Arquivos Puablicos
Municipais no Estado de Sao Paulo

Em pesquisa realizada no ano de 2000 pela Fundacion Histérica
Tavera (Espanha) em parceria com o Banco Mundial e a Organizacao dos
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Estados Americanos sobre os arquivos na América Latina, verificou-se
que 83% dos arquivos pUblicos brasileiros ainda ndo tinham sido institu-
cionalizados do ponto de vista juridico, embora o Brasil fosse considera-
do pioneiro na promulgacdo de uma lei nacional de arquivos e contasse
com um dos patriménios documentais mais ricos do continente'. Decor-
ridos sete anos, essa situacao pouco se alterou e os arquivos existentes
continuam na condicdo de meros depositos de documentos, sem dispo-
rem de quadro funcional e recursos proprios, ocupando uma posicao
secundaria na estrutura administrativa dos Estados e Municipios, incom-
pativel com suas atribui¢cdes técnicas, o que favorece a ignorancia sobre
a importancia da gestao de documentos para a administracao publica.

Em relacao ao Estado de Sao Paulo, dados recentes do Ncleo de
Assisténcia aos Municipios do Sistema de Arquivos do Estado de Sao Pau-
lo indicam que, dos 645 municipios do Estado, apenas 53 deles contam
com Arquivos Publicos institucionalizados.

A fim de reverter esse quadro o Arquivo Publico do Estado, com-
prometido com a defesa e a preservacao do patrimdnio arquivistico de
Sao Paulo, prop6s acdes conjuntas com o Ministério Pablico Estadual
visando assegurar o cumprimento da legislacao arquivistica em vigor, ain-
da que respeitada a completa autonomia das administragdes municipais.
Essa parceria foi formalizada mediante a celebracio de um Termo de
Cooperacao Técnica, em 30 de agosto de 2000, publicado no Diario
Oficial do Estado em 12 de setembro de 2000.

3.1 No que consiste essa parceria do Arquivo Puablico
do Estado com o Ministério Publico Estadual?

O Arquivo Piblico do Estado de Sao Paulo, criado em 1721, é a
mais antiga reparticao publica do Estado. Na condicao atual de Coorde-
nadoria Técnica da Secretaria de Estado da Cultura, além de 6rgao de

' Fundacion Historica Tavera - Los Archivos de América Latina. Informe Experto de la
Fundacion Historica Tavera sobre su situacion actual. Madrid: Fundacion Historica Tave-
ra/Banco Mundial, 2000
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preservacao e difusdo cultural, atua como 6rgao central do Sistema de
Arquivos do Estado de Sao Paulo-SAESP, instituido pelo Decreto estadu-
al n.° 22.789, de 19 de outubro de 1984. Nessa condicdo, é responsa-
vel pela formulagdo e implementacido de politica pablica de arquivos
e gestao documental no ambito da administracao paulista, propondo
normas e procedimentos de organizacdo de arquivos, autorizando eli-
minagoes de documentos, e prestando orientagdo técnica aos 6rgaos
integrantes do Sistema.

O Ministério Pablico Estadual, por outro lado, é a instituicdo a
quem incumbe, na sua esfera de atuacdo, a defesa dos direitos asse-
gurados nas ConstituicGes Federal e Estadual, sempre que se cuidar de
garantir-lhe o respeito pelos poderes estaduais ou municipais e pelos or-
gaos da administracao publica estadual ou municipal, direta ou indireta,
pelos concessionarios e permissionarios dos servicos publicos estaduais
ou municipais e por entidades que exercam outra funcao delegada do
Estado ou do Municipio ou executem servicos de relevancia pablica (Lei
Organica do Ministério Pablico do Estado de Sao Paulo, artigo 103, inci-
sos | e VII).

A sua integracao voluntaria ao Sistema de Arquivos do Estado de
S3o Paulo-SAESP representa importante aspecto do ajuste firmado. E de
se destacar, ainda, que pelo Termo de Cooperacao Técnica, o Arquivo
Pablico do Estado é considerado 6rgdo técnico consultivo do Ministério
Pablico Estadual na area de arquivos, inclusive atendendo a eventuais
requisicoes de pericias técnicas a fim de subsidiar a instauracao de In-
quéritos Civis ou Ac¢oes Civis Pablicas. De sua parte, o Ministério Pablico
devera zelar pelo cumprimento da legislacao federal e estadual sobre
arquivos e documentos publicos, inclusive recebendo noticias de desres-
peito a suas normas, para as providéncias cabiveis.

Ainda em decorréncia da referida parceria, o Arquivo Pablico do
Estado de Sao Paulo encaminhou, em 23 de julho de 2001, uma repre-
sentacdo ao Ministério Pablico Estadual com fundamento na Constitui-
¢ao Federal, em seus artigos 5° e 30, inciso Ill do artigo 129, artigos 215
e 216, na Lei federal n® 8.159, de 8/01/1991, que dispoe sobre a politica
nacional de arquivos, e ainda na Lei n® 7.347, de 24/07/1985, disciplina-
dora da acao civil pablica, solicitando as providéncias necessarias para
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que as administracoes pUblicas municipais do Estado de S3o Paulo insti-
tucionalizassem os seus Arquivos Piblicos Municipais e formulassem po-
litica de gestdo de documentos, nos termos da definicao prevista no art.
3¢ da Lei federal de arquivos n® 8.159, de 8/01/1991. A representacao
visava denunciar irregularidades e eventuais crimes por danos patrimo-
niais, bem como danos aos direitos individuais e coletivos, efetivados e
potenciais de ocorrerem, além de uso nocivo de praticas que acarretem
risco ao patrimonio arquivistico pablico.

Desde entao, o Arquivo Piblico do Estado de Sdo Paulo vem de-
senvolvendo um trabalho integrado com as Promotorias de Justica do
Estado para divulgar o mais amplamente possivel a legislacdo referente
aos arquivos e documentos puablicos e para disseminar o conhecimento
arquivistico, visando a institucionalizacdo de arquivos puablicos munici-
pais e a implementacao de gestao documental nas administracoes muni-
cipais, em conformidade com a legislacao vigente.

A parceria do Ministério Pablico Estadual com o Arquivo Publico
do Estado na defesa do patriménio arquivistico paulista tem sido ampla-
mente divulgada pela Internet, em publicacdes técnicas e em eventos
arquivisticos nacionais e internacionais, e vem sendo, por sua caracteristi-
ca inovadora, considerada uma referéncia singular as demais instituicoes
arquivisticas do pais.

3.2 Encontros Paulistas sobre Gestao Documental
Publica: por uma politica municipal de arquivos

O Sistema de Arquivos do Estado de Sao Paulo, desde o ano de
2002, com o objetivo de disseminar amplamente o conhecimento ar-
quivistico e divulgar a legislacao referente aos arquivos e documentos
pablicos junto as Prefeituras, Camaras Municipais e Arquivos Publicos
Municipais do Estado de Sao Paulo, disponibilizou uma pagina em seu
sitio (www.saesp.sp.gov.br/municipios.html) denominada “Canal Aber-
to aos Municipios Paulistas”. Contando, ainda, com a agilidade da co-
municacdo eletrbnica via Internet, outra importante estratégia adotada
foi o desenvolvimento, em parceria com o Ministério Piblico Estadual,
de outra pagina, no mesmo sitio, denominada “Ameacas ao Patriménio

Arquivistico”(www.saesp.sp.gov.br/mp_denuncia.html). Nela, qualquer
cidaddo ou instituicdo interessada, que identifique praticas irregulares,
descaso ou omissao em relagdo aos arquivos e documentos publicos
pode provocar o Ministério Piblico Estadual, por meio de uma represen-
tacdo, para que sejam tomadas as medidas juridicas cabiveis.

No ano de 2003, a equipe do Sistema de Arquivos do Estado de
S3o Paulo elaborou o “Programa de Institucionalizacao e Implantacao de
Arquivos Piblicos Municipais no Estado de Sdo Paulo”, aprovado pela
Secretaria de Estado da Cultura, que vem sendo gradualmente imple-
mentado.

Para a consecucao desse programa foram realizados, no periodo de
outubro de 2003 a outubro de 2006, 6 Encontros Paulistas sobre Gestao
Documental Pablica: por uma politica municipal de arquivos, nas cidades
de S3o Paulo, Campinas, Sao José dos Campos, Cunha, Santos e Ribei-
rao Preto, que contaram com a especial participacao de Promotores de
Justica do Ministério Plblico do Estado, bem como com a presenca de
Prefeitos, Secretarios Municipais, Vereadores, Procuradores, Assessores
e demais dirigentes culturais. Os Encontros reuniram, até o momento,
152 municipios, contando com a expressiva participacdo de 729 agentes
pablicos municipais, de Prefeituras e Camaras Municipais.

Espera-se que com a presente publicagao, o Arquivo Pablico do
Estado possa incrementar a implementacdo desse programa e colaborar
com os dirigentes municipais e com os profissionais de arquivos, de pro-
tocolos e de tecnologias da informacao na formulacao e implementacao
de politicas municipais de arquivos e no desenvolvimento de sistemas
informatizados de gestao arquivistica de documentos e informacoes.

leda Pimenta Bernardes

Coordenadora do Sistema de Arquivos do Estado de Sao Paulo-SAESP
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I - GESTAO SIST~IAEMICA DE DOCUMENTOS E
INFORMACOES MUNICIPAIS-GSDIM:

a importancia desta publicacao para os municipios brasileiros

A publicacao dos Planos de Classificacao e Tabelas de Temporalidade
de Documentos para as Administracoes Pablicas Municipais pelo Arquivo
Pablico do Estado de Sao Paulo, através do Sistema de Arquivos do Estado de
Sao Paulo-SAESP, acontece no momento certo, em que circunstancias favora-
veis evidenciam a importancia de sua utilizacao nos municipios brasileiros.

1. A situacao dos Arquivos Municipais e a
implantacao da GSDIM

A municipalizacdo de importantes servicos publicos nas areas de
satde e educacao (nos termos da Constituicao de 1988, artigo 30, inci-
sos VI e VII), desencadeou um vertiginoso aumento da producao docu-
mental, acompanhada de crescente necessidade de acesso a informacao
e, consequentemente, de modernizacao e de aperfeicoamento dos ser-
vicos publicos em todas as areas de atuacao municipal.

Justifica-se, assim, o acentuado interesse por parte da administra-
cdo municipal em participar e acompanhar o desenvolvimento tecnol6-
gico, para imprimir um carater de modernidade aos municipios, fazendo
grandes investimentos tanto em software quanto em hardware. Sao gran-
des os investimentos feitos nesse sentido, sem qualquer participagdo dos
arquivos municipais, que inexistem legalmente ou ocupam uma posicao
hierarquica inferior, sem pessoal e infra-estrutura para atender com quali-
dade os servicos arquivisticos.

No Estado de S3ao Paulo, por exemplo, dos 645 municipios exis-
tentes, apenas 53 possuem arquivos municipais legalmente instituidos e,
em seu lugar, encontram-se depositos desorganizados, repletos de docu-
mentos, sem controle e identificacdo, apontados frequentemente, como
verdadeiros obstaculos ao atendimento da populagao e a eficiéncia e
transparéncia da administracdo publica. Infelizmente, porém, essa nao é
uma prerrogativa paulista. E a realidade brasileira.

Diante do diagnostico da situacao dos documentos publicos munici-
pais entendeu-se que a melhor maneira de contribuir para que os municipios
pudessem criar, organizar seus arquivos e recorrer a tecnologias da informa-
¢ao, pelo menos em patamar mais confortavel e criterioso, seria adotar estra-
tégias para conduzir os arquivos & uma posicao de lideranga na implantacao
de politica de gestao de documentos e informacbes municipais - GSDIM
- integrando solucdo tecnoldgica aos principios arquivisticos padronizados.

Definimos por Gestao Sistémica de Documentos e Informacoes Mu-
nicipais, inclusive documentos digitais - GSDIM - um conjunto articulado
de acoes de planejamento e gerenciamento suportados por uma Tecnolo-
gia de Informacao que contempla o ciclo integral de documentos e infor-
macoes desde: o contexto da producao documental - estrutura e funcao
-, avaliacao, tramitacao, descricao, acesso e disponibilizacao de documen-
tos arquivisticos e informacées municipais.

A Gestao Sistémica de Documentos e Informacdes Municipais - GS-
DIM é um novo conceito de gestao de arquivos publicos para administragoes
locais. E uma ferramenta moderna desenvolvida para garantir plena integra-
cao entre os agentes da administracdo puablica, através de uma ampla rede de
informacdes administrativas suportada por solucao tecnologica integrada.

A solucdo da GSDIM esta fundamentada em trés pilares funda-
mentais: uma abordagem de processos (Workflow), totalmente aderente
aos conceitos e normas arquivisticas em vigor, um modelo tecnolégico
moderno e eficaz para dar suporte a esses processos, € uma metodo-
logia de implantacao ciclica que permite obter os resultados desejados
com a otimizacao dos recursos disponiveis.

A implantacao de politica de gestao sistémica de documentos e
informacdes municipais pressupde a realizacao das seguintes etapas, de
maneira simultanea e integrada, com a participacao de servidores muni-
cipais e demais agentes publicos:

* Padronizacao de procedimentos arquivisticos para a:
- Classificacdo funcional;
- Avaliacao e destinacao final de documentos;

- Descricao de documentos, de acordo com a Norma Brasileira
de Descricao Arquivistica - NOBRADE;
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- Pesquisa para a definicao de normas para padronizacao da
producdo documental, definicio de niveis de acesso e sigilo,
estudos para o Workflow.

* Novo modelo institucional;
* Novo conceito de arquivo;

* Formalizacdo de parcerias e acordos de cooperacao técnica com
instituicoes arquivisticas, universidades, associacdes profissionais,
entre outras;

* Capacitacao de funcionarios municipais;
* Solucdo tecnologica adequada;

* Exigéncia de elaboracdo de relatérios mensais sobre propositura
de acoes judiciais, em que a Prefeitura Municipal seja autora ou
ré e sobre julgamento definitivo de tais acGes, para conhecimen-
to dos Arquivos Municipais e implicacbes praticas quanto aos
prazos de prescricao, explicitados nas tabelas de temporalidade
de documentos, além de outras providéncias para o controle e
gerenciamento de documentos digitais.

A GSDIM buscou reunir as ferramentas necessarias para que os
arquivos municipais possam cumprir plenamente sua dupla funcao:

e garantir a eficiéncia e modernizacdao da administracao puablica,
a partir dos documentos atualmente produzidos, até alcancar a
série documental correspondente, acumulada no passado mais
longinquo, com a incorporacao sistematica de documentos idén-
ticos que forem produzidos no futuro'.

* preservar e divulgar o patriménio documental, como fonte para a
pesquisa cientifica, registro da Historia/Memoria de nossas cida-
des, como garantia de acesso a informacao, direito constitucional
basico, para o exercicio da cidadania.

' O patriménio documental é aqui concebido como o conjunto de documentos atual-
mente produzidos, reunidos sistematicamente aos documentos produzidos no passado
e aos que forem produzidos no futuro, com reconhecido valor informativo, probatério e
cultural, respeitadas a origem funcional (séries documentais) e as entidades produtoras
de documentos.
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A implantagao da GSDIM nos municipios de Sao José dos Campos
(SP), Barueri (SP) e Uberaba (MG), municipios considerados projetos-pi-
loto, centros irradiadores, em nivel regional, foi possivel gracas a possibili-
dade de contar com os planos de classificacao, tabelas de temporalidade
de documentos e formularios padronizados para a destinagao final de
documentos, oficializados por decreto municipal, portanto inseridos a
politica municipal e rotinas administrativas.

Os municipios escolhidos como centros irradiadores apresentavam
diferencas quanto a evolucao e caracteristicas socio-econdmicas e cultu-
rais, mas apresentavam o mesmo diagnostico em relacio aos arquivos
e a gestao documental. Nesses municipios estd sendo desenvolvida a
pesquisa pratica de aplicagao dos referidos instrumentos padronizados e
de uma metodologia fundamentada na ampla participacao e atualizacao
dos servidores municipais.

Ao lado das tradicionais comissdes de avaliacao de documentos
foram nomeadas a Coordenacdo de Gestao de Documentos e Informa-
¢bes Municipais-CGDIM, representada pelo Arquivo Piblico Municipal,
as Comissoes Setoriais Especializadas-CSE, uma para cada macro funcao
municipal (governo, administracao, financas e servicos juridicos) e uma
para cada grupo funcional, denominado servico publico (gestao territorial
e ambiental, satide, educacao, cultura e turismo, esporte e lazer, acoes
sociais e cidadania, abastecimento e seguranga puablica).

Todos os grupos de trabalho sao vinculados tecnicamente ao Arquivo
Pablico Municipal, que assume a coordenacao das seguintes atividades:

* Gestao de Expedientes - normas compartilhadas para as acoes
de autuacao e tramitacao realizadas pelo Protocolo e acdes do
Arquivo Pablico Municipal;

* Gestao de Documentos de Arquivo;

* Gestao de Informagdes Municipais - bancos de dados;

* Acles de suporte as decisdes de Governo e acesso a comunidade;

* Protecao, Conservacao, Divulgacdo do Patriménio Documental.

A estratégia politica de capacitacao e atualizacao de funcionarios
municipais incluiu o uso da informéatica como ferramenta de acesso e

ARQUIVO PUBLICO DO ESTADO
Sistema de Arquivos do Estado de S3o Paulo



controle, mas também de inclusdo digital e valorizagao do profissional
de arquivo e dos agentes publicos.

Uma centena de profissionais de variadas areas do conhecimento
participam efetivamente dos trabalhos de implantacido da GSDIM. For-
mam-se mutirdes sob a Coordenacao do Arquivo Pablico Municipal, mas
sob a responsabilidade das CSE, cada qual na sua érea, para aplicar plano
e respectivas tabelas de temporalidade aos documentos acumulados em
soOtaos, banheiros, cozinhas, depositos, desvaos de escadas, containeres,
entre outros locais. As eliminacoes, transferéncias ou recolhimentos de
documentos ao Arquivo Piblico Municipal obedecem rigorosamente as
Resolucdes do Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ), enquanto
toneladas de documentos comecam a receber tratamento técnico ade-
quado. Ja se configura a possibilidade de acabar definitivamente com as
massas documentais inacessiveis e desorganizadas, porque os documen-
tos comecam a nascer classificados, com o ciclo de vida definido.

Essa estratégia vem mudando o conceito de arquivo e, conseqiien-
temente, do profissional de arquivo. Os municipios considerados centros
irradiadores da GSDIM programam para 2007 a construcao de edificio
para o Arquivo Pablico Municipal e a criacdo do cargo de arquivista, com
abertura de concurso publico.

2. Modelo de requisitos para Sistemas Informatizados
de Gestao Arquivistica de Documentos - e-ARQ

No momento em que grupos de trabalho realizavam estudos de
viabilidade para a compra ou desenvolvimento de software nos munici-
pios de Barueri (SP) e Uberaba (MG), a Camara Técnica de Documen-
tos Eletronicos-CTDE/CONARQ iniciou a divulgacdo de um modelo de
requisitos para sistemas informatizados de gestao arquivistica de docu-
mentos - e-ARQ. O estudo desses requisitos, desde entao, centralizou e
agilizou as discussoes dos grupos de trabalho, mais ainda, fundamentou
a elaboracao do edital de licitacdo para a compra de software.

Os requisitos arquivisticos que caracterizam um SIGAD, elencados
pela CTDE, foram, também, considerados prioridade para o desenvol-

vimento da GSDIM em todas as etapas de seu desenvolvimento, tais
como:

* Gestao de documentos a partir do plano de classificacao para
manter a relacdao organico - funcional entre os documentos;

* Implementacao de metadados associados aos documentos para
descrever os contextos desses mesmos documentos (juridico-ad-
ministrativo, de proveniéncia, de procedimentos, documental e
tecnologico);

* Integragao entre documentos digitais e convencionais;

* Avaliacdo e selecdo de documentos para recolhimento e preser-
vacao daqueles considerados de valor permanente;

* Aplicacao de tabela de temporalidade e destinacao;

* Exportacao de documentos para transferéncia e recolhimento;

* Instrumentos para gestao de estratégias de preservacao de docu-

mentos.

Assim, justifica-se o pleno reconhecimento de que o éxito da GS-
DIM, nesta fase de implantacao, depende da sua interacao com um sis-
tema informatizado de gestao arquivistica de documentos-SIGAD e que
o sucesso do SIGAD também depende da implementacao prévia de um
programa de gestao arquivistica de documentos (CTDE, 2006, pagina 4).

Foi esse entendimento que norteou o desenvolvimento da metodo-
logia utilizada ha mais de uma década na implantacao da Gestao Sistémi-
ca de Documentos e Informagdes Municipais-GSDIM, que corresponde
aos passos adotados pelo Arquivo Nacional, com apoio do Governo da
Australia, na implementacao do Dirks (Designing and implementing re-
cordkeeping systems). O Dirks preconiza que a classificacdo funcional é
a base para a avaliacao cientifica. Os codigos da classificacao funcional e
das tabelas de temporalidade sao requisitos para o gerenciamento arqui-
vistico de documentos, fundamentos de normas e praticas profissionais
consagradas que permeiam as instituicoes e suas atividades.

As experiéncias bem sucedidas em nivel internacional, bem como a
constatacao de que a metodologia preconizada pelo Dirks na Austrélia cor-
responde a metodologia que elaboramos ha mais de uma década, sao indi-
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cios de que o aperfeicoamento em politicas publicas sera realidade em futuro
proximo nos municipios brasileiros. A constatacao de que pesquisadores dife-
rentes, em paises tao distantes, de culturas tao diversas possam chegar a resul-
tados tdo proximos mostra que o estudo de principios da Arquivologia deve
fundamentar a busca de solucoes tecnologicas perfeitamente aplicaveis.

O apoio do Arquivo Piblico do Estado de S3o Paulo a institucio-
nalizacdo de Arquivos Municipais e a implementacao de gestao de do-
cumentos, a exemplo do que vem realizando na implantagao do Sistema
de Arquivos do Estado de Sao Paulo-SAESP isto é, em todos os 6rgaos da
Administracdo Direta e Indireta do Estado, nos permite vislumbrar esse
futuro muito mais préximo, para os municipios paulistas.

3. Beneficios da aplicacao de instrumentos arquivisticos
padronizados para a modernizacao da gestao publica

O desenvolvimento de atividades voltadas a normalizacao e a produ-
cao de instrumentos arquivisticos como os planos de classificacdo e tabelas
de temporalidade de documentos com identificacao das séries documentais,
prazos de vigéncia, de prescricao e de arquivamento; planilhas de controle
da eliminacao, transferéncia e recolhimento de documentos podem ser con-
siderados avancos significativos para o aperfeicoamento de politicas publicas,
como fundamentos basicos para a moderniza¢do da Gestao Pablica Munici-
pal, ao integrar-se a implantacao de tecnologias avancadas. Tais instrumentos,
quando convenientemente utilizados, s3o muito Gteis ao governo municipal,
a administracdo publica e ao cidadao porque permitem:

* Planejamento estratégico, prioridades, planos, programas, pro-
jetos, acOes e atividades desenvolvidos no Municipio, controle
orcamentario, demandas reprimidas e o aperfeicoamento dos
servicos publicos;

* Organizacao e aperfeicoamento dos servigos dos Arquivos Mu-
nicipais voltados a eficiéncia, eficacia, transparéncia, economia
e rentabilidade da acdao administrativa e a disponibilizacao do
patrimonio documental, fomento a pesquisa e as manifestagoes
culturais, acoes educativas e de lazer;
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* Possibilidades de cooperacdo entre as areas de atuacao munici-
pal e outras esferas de poder nacionais e internacionais, universi-
dades, associacoes, agéncias de fomento e de financiamento;

* Mecanismos de acesso ao documento e a informagao como di-
reito basico de cidadania e de democratizacao da informacao;

* Implantacao de Sistemas de Informacao;

* Responsabilidade e dever da preservacao do Patriménio Documen-
tal (Constituicao Federal e Lei n® 8.159, de 8 de janeiro de 1991);

* Preparacao da busca e certificacao da ISO 9001;

* Aumento do contelido probatério para fins judiciais;

* Aumento das possibilidades de investimentos no Municipio;
* Possibilidade de economia e rentabilidade.

As estratégias adotadas para a elaboracdo dos planos de classifi-
cagao e tabelas de temporalidade de documentos e as parcerias que se
consolidam entre municipios estdo abrindo novas perspectivas para a
valorizacdo dos Arquivos, para o aperfeicoamento profissional e tecnolé-
gico, bem como para a capacitagao de servidores municipais.

A administracdo publica comeca a preocupar-se com a questao da
fidedignidade e da autenticidade do documento arquivistico digital, com
a protecao, integridade e preservacao de documentos digitais auténticos
de valor permanente. Esses aspectos sdo estudados e discutidos por um
nimero consideravel de profissionais, representantes de varios paises,
instituicdes e areas do conhecimento.

Outro resultado, sem divida, é a formacao de grupos multidis-
ciplinares locais, que tém consciéncia da importancia do trabalho que
realizam na melhoria dos servicos do Arquivo Pablico Municipal. Acre-
ditamos tratar-se de um processo irreversivel que marca novos rumos e
tendéncias para politicas pablicas e para a aproximacao entre instituicoes
arquivisticas, de pesquisa, entidades, paises e blocos econdmicos.

Daise Apparecida Oliveira
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I1 - PLANOS DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:
nota explicativa

Os municipios sdo as instituicoes brasileiras mais antigas, que trans-
plantadas da Peninsula Ibérica, desde o inicio de nossa colonizacao, per-
maneceram inseridas no mesmo arcabouco juridico, no mesmo contexto
normativo e mantiveram funcées e competéncias. Muitas das séries docu-
mentais produzidas e acumuladas sao idénticas e podem ser identifica-
das nos municipios de grande, médio ou pequeno porte.

Mantiveram-se funcoes basicas relacionadas a administracao
de um territério e os servicos relacionados a higiene, abastecimento,
obras publicas, ordenamento do solo urbano, servicos de policia, entre
outros servicos publicos, como elementos tao similares, que possibili-
tam a aplicacdo de instrumentos padronizados para a classificacao e
avaliacao de documentos puiblicos municipais, mesmo considerando
as peculiaridades e diversidades, que fazem os municipios diferentes
entre si. E uma contradicio que ndo anula os fundamentos teéricos e
l6gicos, com aplicacao pratica nos municipios brasileiros, de um Gnico
conjunto de Planos de Classificacdo de Fundos Funcional e de Tabelas
de Temporalidade de Documentos, com a flexibilidade necessaria para
adaptar-se a realidade local brasileira, com incessante possibilidade de
atualizacao.

Se é verdade que nenhum municipio é igual ao outro, contudo
todos se aproximam nas formas de sua evolugao institucional. Nao ha
nada mais igual a um Arquivo Piblico Municipal do que outro Arquivo
Pablico Municipal.

Os documentos publicos resultam do exercicio de fungdes, atribui-
das legalmente a um organismo estruturado. O contexto da producao
documental (estrutura e funcdo) é o elemento que preside todos os cri-
térios arquivisticos.

Com o principio de respeito ao contexto da producao, reafirma-se
o principio fundamental da ciéncia arquivistica: principio de respeito ao

fundo - compreendendo o respeito a proveniéncia, integridade, ordem
original, mas como um principio renovado, que se poderia qualificar
como novo principio de funcionalidade, que transcende os 6rgaos produ-
tores, em beneficio das funcbes que desempenham. As funcoes refletem
as necessidades da sociedade e a realidade que nos rodeia, através dos
documentos pblicos. E o contexto da producio o elemento determinan-
te da autenticidade, integridade e originalidade do documento, inclusive
de documentos digitais.

Um Plano de Classificacdo de Documentos tem por pressuposto
que a unidade classificatoria e descritiva do conjunto documental é a
funcao da qual resultam, até alcancar a série documental, isto é, o con-
junto de documentos produzidos, recebidos e acumulados no exercicio
da mesma funcao ou atividade, documentos esses que tém idéntico modo
de producao, tramitacao e resolucao.

As séries, por sua vez, dizem respeito as funcdes e atividades
desenvolvidas e realizadas pelos diversos niveis institucionais do poder
municipal. Estas fungdes sao aquelas previstas em lei e sao exercidas
pelas Secretarias e 6rgaos que integram sua estrutura organizacional
interna, isto €, Assessorias, Departamentos, Divisoes, Supervisoes,
Secles, entre outros. As séries documentais estdo estruturadas neste
plano, pelo conjunto de subfunc¢des, funcdes, subgrupos e grupos fun-
cionais que o compdem. Note, contudo, que nem todos os grupos
funcionais se subdividem em subgrupos e nem todas as funcdes em
subfuncdes. Cada grupo funcional esta dividido em funcoes, que agre-
gam (em alguns casos) subfuncdes, que estruturam a totalidade das
séries documentais.

Serviu-nos de embasamento tedérico o Plano de Classificacdao de
Fundos para Arquivos Municipais elaborado pela Mesa de Trabalho sobre
Organizacao de Arquivos Municipais, publicado na Espanha em 1996. A
legislacao brasileira foi o fundamento de longa pesquisa, que nos permi-
tiu estruturar os Planos de Classificacdo em ordem decrescente, a partir
de macro funcoes (grupo funcional), grandes funcées (subgrupos funcio-
nais) funcées; subfuncées e séries documentais.
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O critério funcional impde a identificacao de cinco grupos funcio-
nais (macro funcoes):

1.0 Governo

2.0 Administracao
3.0 Financas

4.0 Servicos juridicos
5.0 Servicos puablicos

O Grupo “Servicos Publicos”, por sua vez, estd subdividido em
oito subgrupos funcionais:
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5.1 Gestao territorial e ambiental
5.2 Satde
5.3 Educacao
5.4 Cultura e turismo
5.5 Esporte e lazer
5.6 Acoes sociais e cidadania
5.7 Abastecimento
5.8 Seguranca publica
Segue exemplo:
5. Servicos Pablicos (Grupo Funcional)
5.1. Gestao Territorial e Ambiental (Subgrupo
Funcional)
5.1.03 Urbanizacao (Fungao)
5.1.03.01 Desenvolvimento Urbano (Subfuncao)
5.1.03.01.01 Projetos de Abertura de Logradouros Publicos

(Série Documental)

5.1.03.01.0

Série Documental
Subfuncao

Funcao
) Subgrupo Funcional

» Grupo Funcional

Os Planos de Classificacao e as Tabelas de Temporalidade de Docu-
mentos, aqui apresentados, pretendem-se como modelos padronizados
a serem aplicados, com as necessarias adaptacées a realidade de qual-
quer municipio brasileiro e como importante ferramenta para a implan-
tacdo de sistemas informatizados de gestao arquivistica de documentos
e, conseqiientemente, para o aperfeicoamento de politicas e servigos
publicos municipais.
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Il - TABELAS DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS:

nota explicativa

As Tabelas de Temporalidade de Documentos aqui apresentadas
sdo o resultado de longo trabalho que contou com a colaboracdo de
uma variada gama de profissionais que participaram simultaneamente da
elaboracao dos Planos de Classificacao de Documentos e dos trabalhos
de Avaliacao de Documentos. Ambos os trabalhos fundamentaram-se no
respeito ao contexto da producdao documental - funcao e estrutura, ou
melhor, no principio de funcionalidade, que transcende os 6rgaos produ-
tores, em beneficio das funcoes.

Os Planos de Classificacdo de Documentos, a partir das macro fun-
coes, funcoes, atividades e séries documentais, foram os elementos funda-
mentais para a elaboracao das Tabelas de Temporalidade de Documentos
e demais instrumentos arquivisticos padronizados (descricao, destinacao,
acesso e rastreabilidade).

Foram criadas oficialmente Comissdes Setoriais Especializadas,
como alternativa para suprir a falta de profissionais de arquivo, cargos
inexistentes no quadro de pessoal (salvo em poucos municipios brasilei-
ros). Essas Comissdes foram constituidas de acordo com o nimero de
funcoes arroladas nos Planos de Classificacdo de Documentos por area
de atuacao municipal. Tratam-se de profissionais especializados respon-
saveis pelo exercicio das funcdes e, conseqiientemente, pela producao,
acompanhamento da tramitacdo de documentos e respectivas séries
documentais. Conhecem os documentos que produzem, a legislagao
pertinente, uso, importancia, alcance temporal, além das implicacoes
de tais documentos nas relacoes da sociedade entre si e com o poder
pablico. Tal envolvimento significou uma grande contribuicido, porque
também implicou na participacdo de assessores juridicos e de informati-
ca de suas respectivas areas.

Os Arquivos Municipais puderam assim, assumir a coordenacao da
Avaliacao de Documentos e conseqiientemente da elaboracao das Tabe-
las de Temporalidade de Documentos, além do controle, organizacao e
acesso aos documentos e informacdes municipais.

A compreensdo de fundamentos tedricos, a representacao estrutu-
rada de macro funcoes, funcoes e séries documentais nos Planos de Clas-
sificacao de Documentos, bem como a identificacdo e o entendimento
da origem funcional e orgénica dos documentos, foram decisivos para o
desenvolvimento dos trabalhos de Avaliacao de Documentos.

As Tabelas de Temporalidade de Documentos produzidas, além da
representacao estruturada de macro fungdes, fungoes e séries documen-
tais, com dados colhidos dos Planos de Classificacado de Documentos,
registram os prazos de vigéncia, prescricao e de precaucao, de acordo
com valores legais, fiscais, administrativos, técnicos, operacionais, histo-
ricos ou culturais e definem prazos para a destinacdo de documentos:
eliminacao, transferéncia e recolhimento de documentos pablicos do
Municipio. Os instrumentos arquivisticos sao amplamente divulgados,
aprovados e oficializados pela autoridade municipal competente, do Po-
der Executivo ou do Poder Legislativo.

Apresentamos, a seguir, para os esclarecimentos necessarios, mo-
delo de Tabela de Temporalidade de Documentos, com a definicio de
cada um de seus campos.
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MODELO DE TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - DEFINICAO DE CAMPOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DO MUNICIPIO DE..

GRUPO FUNCIONAL®):

SECRETARIA MUNICIPAL®

SUBGRUPO FUNCIONAL®:

FUNCAO®):
SUBFUNCAO®:
PRAZOS PRAZOS DE ARQUIVAMENTO( DESTINACAO FINAL(™
SUPORTE(
1.PAPEL
SPECI 2.MAGNETICO/
CODIGO" SERIE DOCUMENTAL® bo ch A:E NET ao| o . ) . ARQUIVO _ GUARDA OBSERVACOES®”
MAGNETICA | VIGENCIA®  |PRESCRICAO (2| PRECAUCAO(™ | ARQUIVO CORRENTE(") GERAL MICROFILME™® | ELIMINACAO(™ PERMANENTE®
4.FILME (INTERMEDIARIO)"®)
(PELICULA) 1.SIM 1. AMOSTRAGEM®")
2.NAO 2. TOTALIDADE®

() Tabela de Temporalidade de Documentos: E o instrumento arquivistico
que, apds aprovagao e oficializagdo pela autoridade competente, estabe-
lece a destinacao final dos documentos, isto é, eliminacao ou guarda per-
manente, relaciona as séries documentais que os documentos integram, os
respectivos prazos de vigéncia, de prescricao e de precaucao, em funcao
de valores legais, fiscais, administrativos, técnicos, operacionais, historicos
ou culturais e define os prazos para eliminacao, transferéncia e recolhimen-
to de documentos piblicos do Municipio.

2 Secretaria Municipal: Orgao produtor do documento. Fundo Documental.

) Grupo Funcional: Corresponde as macro fungdes desenvolvidas pelo
Municipio. Grupos Funcionais:

1.0 Governo

2.0 Administracao

3.0 Finangas

4.0 Servigos Juridicos

5.0 Servigos Publicos

@ SubGrupo Funcional: S3o as subdivisdes das macro fungdes municipais.
Correspondem as grandes fungoes. Consideramos Subgrupos Funcionais as
subdivisdes da macro fungdo 5.0 - Servigos Pablicos:

5.1 Gestao Territorial e Ambiental

5.2 Satde

5.3 Educagao

5.4 Cultura e Turismo

5.5 Esporte e Lazer

5.6 A¢oes Sociais e Cidadania

5.7 Abastecimento

5.8 Seguranga Publica

1 Fungao: Sdo as funcoes exercidas pelas Secretarias e 6rgaos que integram
sua estrutura organizacional interna, isto é, Assessorias, Departamentos, Di-
visoes, Supervisoes, Secoes, entre outros, previstas em Lei.
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(© Subfuncao: Sdo os desdobramentos das funcoes previstas em Lei para as
Secretarias e sua estrutura interna.

7 Codigo: E a seqiiéncia numérica que identifica os grupos, subgrupos,
fungoes, subfuncoes e séries documentais, que esta esquematizada nos
Planos de Classificagdo de Documentos.

© Série Documental: £ o conjunto de documentos resultante do exercicio
de uma mesma fun¢ao ou atividade, documentos estes que tém o mesmo
modo de producdo, tramitacdo e resolucao.

© Espécie Documental: £ a configuracdo que assume o documento em
decorréncia da disposicao de suas informagoes. Exemplos: oficio, relatério,
ata, processo, planta, projeto.

119" Suporte: Material sobre o qual as informagdes sao registradas: papel,
filme, fita magnética, disquete, disco 6tico etc.

" Prazo de Vigéncia: Intervalo de tempo durante o qual o documento
produz efeitos administrativos e legais plenos, cumprindo as finalidades que
determinaram a sua producao.

112) Prazo de Prescrigao: Intervalo de tempo durante o qual a Municipali-
dade, ou qualquer interessado, pode invocar a tutela do Poder Judiciario
para fazer valer direitos eventualmente violados. Este campo devera ser
preenchido por profissional da area juridica que estiver envolvido com os
trabalhos de avaliacdo.

113 Prazo de Precaucao: Intervalo de tempo durante o qual a Municipalida-
de guarda o documento por precaugao, antes de elimina-lo ou encaminhé-
lo para guarda definitiva.

{14 Prazos de Arquivamento: E o tempo em que os documentos permane-
cem arquivados nos seguintes locais:

15 Arquivo Corrente: Indica o tempo em que o documento permanece no
arquivo corrente, junto ao produtor.

(19 Arquivo Geral: Indica o tempo em que o documento permanece no
arquivo geral ou intermediario da Prefeitura, aguardando o cumprimento
de longos prazos prescricionais ou de precaugao.

(7 Destinagao Final: E o resultado da avaliagdo: encaminha o documento
para a microfilmagem e depois eliminacao ou para a guarda permanente.
Das séries eliminadas poderao ser recolhidas amostragens ao Arquivo Per-
manente.

18 Microfilmagem: Producdo de imagens fotograficas de um documento,
em tamanho altamente reduzido.

(19 Eliminacao: F o procedimento da destruigao fisica daqueles documentos
que, esgotadas as finalidades que determinaram sua producdo, ndo apre-
sentam interesse historico-cultural para a administragdo ou para a socie-
dade.

(20 Guarda Permanente: Os documentos que, mesmo depois de esgotados
os prazos de vigéncia, prescricdo ou precaugdo, continuam apresentando
valor informativo, probatério ou historico-cultural. Esses documentos de-
vem ser recolhidos, em sua totalidade, para guarda definitiva no Arquivo
Pablico Municipal.

21 Amostragem: Fragmento de uma série documental destinada a elimina-
¢ao. Essa amostra deve ser selecionada por meio de critérios especificos e
encaminhados ao Arquivo Piblico Municipal, para guarda permanente.

(22 Totalidade: Este campo devera ser preenchido quando a totalidade da
série documental for destinada a guarda permanente.

(23 Observagoes: E o campo destinado principalmente para o registro da
legislagao que define os prazos prescricionais. Outras informagoes impor-
tantes também sao registradas nesse campo.
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PLANOS DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS PARA
AS ADMINISTRACOES PUBLICAS MUNICIPAIS?

1.0 GOVERNO
2.0 ADMINISTRACAO
3.0 FINANCAS
4.0 SERVICOS JURIDICOS
5. SERVICOS PUBLICOS
5.1 GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL
5.2 SAUDE
5.3 EDUCACAO
5.4 CULTURA E TURISMO
5.5 ESPORTE E LAZER
5.6 ACOES SOCIAIS E CIDADANIA
5.7 ABASTECIMENTO
5.8 SEGURANCA PUBLICA

1.0 GOVERNO (Grupo funcional)

1.0.01 GESTAO DO GOVERNO MUNICIPAL (Funcao)
Séries Documentais

1.0.01.00.01 Planos, programas e metas - planos de acao plurianual

1.0.01.00.05 Contratos, convénios/termos, ajustes e acordos
(nacionais e internacionais)

1.0.01.00.06 Relatorios de auditoria (documento sigiloso)

1.0.01.00.07 Relatorios e pareceres relativos a auditoria e controle
interno para o Tribunal de Contas do Estado - TCE

1.0.01.00.08 Registros de atendimento do disque dentncia

1.0.01.00.09 Sancao e promulgacao de leis e decretos municipais

1.0.01.00.10 Processos relativos a contratos de locacao/renovacao
de imoveis

1.0.01.00.11 Atas de audiéncia municipal

1.0.02 PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E POLITICO (Funcao)

1.0.02.01 PLANEJAMENTO POLITICO (Subfuncao)

Séries Documentais

1.0.01.00.02 Planos, programas e metas anuais do governo municipal
1.0.01.00.03 Relatérios anuais de atividades - prestacao de contas
1.0.01.00.04 Relatorios finais de mandato - prestacao de contas

'Os Planos de Classificacao e as respectivas Tabelas de Temporalidade de Documentos foram oficia-
lizados nos Municipios de S3o José dos Campos, pelo Decreto n®10.891/03 de 05 de fevereiro de
2.003, e de Barueri pelo Decreto n°5.783/05, de 06 dezembro de 2.005. Esses instrumentos arqui-
visticos foram objeto de discussao das Comissoes Setoriais Especializadas no Municipio de Uberaba
e foram oficializados pelo decreto municipal n® 2669/2007, de 18 de abril de 2007. Os Planos de
Classificacdo e as Tabelas de Temporalidade de Documentos foram analisados por representantes
de mais de 1.500 (um mil e quinhentos) municipios durante a realizacao de cursos, oficinas, encon-
tros regionais, entre outros eventos, organizados por Universidades e Arquivos Pablicos, nas mais
diversas regides brasileiras. A andlise das funcoes e das séries documentais, da legislacdo e prazos
propostos, pelos especialistas das respectivas areas de atuacao, permitiu assegurar a plena identifi-
cacgao dos conjuntos documentais por eles produzidos e legitimar conceitos e critérios arquivisticos
aprovados internacionalmente.

1.0.02.01.01 Planos e metas de estratégia politica

1.0.02.01.02 Levantamento de prioridades para o orcamento
participativo

1.0.02.01.03 Relagdo de presidentes de associagoes de moradores
de bairro/lideres comunitarios

1.0.03 PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO
ECONOMICO DO MUNICIPIO (Funcao)

1.0.03.01 FOMENTO A INDUSTRIA E COMERCIO (Subfuncao)

Séries Documentais

1.0.03.01.01 Programa multi-setorial integrado - PMI (projetos
incluem o programa-recursos do BNDES)

1.0.03.01.02 Planos anuais, programas e metas para o
desenvolvimento econdmico

1.0.03.01.03 Planos plurianuais para o desenvolvimento econdmico

1.0.03.01.04 Projetos de desenvolvimento da inddstria, expansao do

comeércio e de atividades de prestacao de servicos
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1.0.03.01.05

1.0.03.01.06

1.0.03.01.07

1.0.03.01.08
1.0.03.01.09

1.0.03.01.10

1.0.03.02

Projetos de incentivo fiscal para o desenvolvimento
econdmico

Processos relativos a isencao fiscal - lei geral de
incentivo fiscal

Incentivo fiscal para condominios industriais,
loteamentos industriais e imbveis de uso mdltiplo

Relatérios anuais de desempenho econdémico

Gestao de inter-relacionamento entre setores publico
e privado

Estudos de implementagao de politica urbana

FOMENTO AS ATIVIDADES DE PRESTACAO DE
SERVICOS (EM PARCERIA COM OS GOVERNOS
DO ESTADO E FEDERAL) (Subfuncao)

Séries Documentais

1.0.03.02.01

1.0.03.02.02
1.0.03.02.03
1.0.03.02.04

1.0.03.02.05

1.0.03.02.06
1.0.03.02.07
1.0.03.02.08

1.0.03.02.09

1.0.03.02.10
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Cadastro de empresas no Posto de Atendimento ao
Trabalhador - PA.T, no Ganha Tempo

Cadastro de desempregados (perfil profissional)
Termos de parcerias com empresas

Plano de trabalho e documentos relacionados aos
cursos e treinamentos

Levantamento de dados sobre quantidade de vagas
preenchidas

Relatérios mensais de atividades
Relatorios anuais de atividades

Formulario de seguro desemprego (protocolados
e enviados ao Ministério do Trabalho - de 6 em 6
meses)

Correspondéncia, e-mails (inclusive cartas de
encaminhamento de interessados)

Registros telefénicos de convocacio de cadastrados

1.0.03.03

DESENVOLVIMENTO DO PROGRAMA
DE QUALIFICACAO E REQUALIFICACAO
PROFISSIONAL - PRODEP (Subfuncao)

Séries Documentais

1.0.03.03.01

1.0.03.03.02

1.0.03.03.03
1.0.03.03.04
1.0.03.03.05

1.0.03.04

Convénios/contratos com empresas para a realizacao
de cursos continuados

Contratos com empresas para a realizacdo de cursos
para mao de obra local (de acordo com a demanda)

Pesquisas de mercado - levantamento de dados
Relatérios de pesquisas de mercado
Plano de trabalho e documentos relacionados aos cursos

FOMENTO A PRODUCAO AGROPECUARIA
(Subfuncao)?

Séries Documentais

1.0.03.04.01

1.0.03.04.02

1.0.03.04.03

1.0.03.04.04

1.0.03.04.05
1.0.03.04.06

Estudos para a implementacao de politica
agropecuaria, coordenacdo de acbes de organizacao
e incentivo a producdo de alimentos e expansao das
atividades do setor

Convénios/parcerias de cooperacdo técnica com
organismos nacionais e internacionais interessados
na preservacao do meio ambiente, e na melhoria da
qualidade de vida de agricultores e consumidores de
alimentos

Planos/programas e metas anuais para a
modernizacao e difusdo de conhecimentos no meio
rural e desenvolvimento de agronegbcios

Relatérios anuais de atividades de engenheiros-
agronomos

Orientacgoes e consultas sobre producao agropecuaria
Cadastro de propriedades e proprietarios rurais

2 Para as atividades relacionadas ao abastecimento: veja 5.7 Abastecimento.
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1.0.03.05

FOMENTO A REALIZACAO DE FEIRAS E EXPOSIC()ES
(Subfuncao)

Séries Documentais

1.0.03.05.01

1.0.03.05.02

1.0.03.05.03
1.0.03.05.04
1.0.03.05.05

1.0.03.05.06

1.0.03.06

Solicitacao de apoio e liberacao de verba para pagamento
de area e confeccao de material de divulgacao

Termos de parceria com empresarios do segmento da
feira e da exposicao

Atas de reunides de pré e pos evento com empresarios
Relatorios de atividades por evento

Correspondéncia de divulgacao de eventos (oficios
do Secretério, convites e credenciais para as empresas
parceiras e funcionarios)

Mailing para empresas cadastradas

DESENVOLVIMENTO DE PROJETOS E SERVICOS DO
GOVERNO ESTADUAL E FEDERAL (Subfuncao)

Séries Documentais

1.0.03.06.01
1.0.03.06.02

1.0.04

5.6

5.6.01

1.0.05

Projeto Jovem Cidadao
Documentos do Banco do Povo

PLANEJAMENTO SOCIAL (Funcao)
VEJA:

ACOES SOCIAIS E CIDADANIA (Subgrupo
funcional)

POLITICAS E PLANEJAMENTO DE ACOES SOCIAIS
E CIDADANIA (Funcio)

FORMALIZACAO DE LEIS, DECRETOS, PORTARIAS
E CONTRATOS (Funcao)

Séries Documentais

1.0.05.00.01

Publicacdo de leis municipais e atos juridicos
(inclusive atos normativos)

1.0.05.00.02
1.0.05.00.03

1.0.05.01

Minutas de atos juridicos (inclusive atos normativos)

Minutas de contratos e convénio de termos, ajustes e
acordos

ASSESSORIA TECNICA LEGISLATIVA - ATL
(Subfuncao)

Séries Documentais

1.0.05.01.01
1.0.05.01.02
1.0.05.01.03

1.0.06
1.0.06.01

Minutas de atos do legislativo
Minutas de atos normativos

Processos relativos a projetos de lei

COMUNICACAO INSTITUCIONAL (Funcao)

COMUNICAC;\O SOCIAL - IMPRENSA
(Subfuncao)

Séries Documentais

1.0.06.01.01
1.0.06.01.02
1.0.06.01.03
1.0.06.01.04
1.0.06.01.05

1.0.06.01.06
1.0.06.01.07

1.0.06.02

Registros fotogréficos

Sinopses e releases

Artigos e matérias para publicacao
Clipping

Producoes bibliograficas editadas e co-editadas pela
administracao municipal direta e indireta

Relacao de entrega do boletim oficial do municipio

Publicacoes técnicas especializadas

RELACOES PUBLICAS - CERIMONIAL E CAMARA
MUNICIPAL (Subfuncao)

Séries Documentais

1.0.06.02.01
1.0.06.02.02

Correspondéncia

Certificados
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1.0.06.02.03
1.0.06.02.04
1.0.06.02.05

1.0.06.03

Discursos
Videos e fitas institucionais

Documentos relativos a organizacao de eventos

PUBLICIDADE E PROPAGANDA (Subfuncao)

Séries Documentais

1.0.06.03.01
1.0.06.03.02
1.0.06.03.03
1.0.06.03.04
1.0.06.03.05
1.0.06.03.06

1.0.07

Filipetas
Folders
Catélogos
Cartazes
Arte Final

Processos relativos a contratos de servigos técnicos
especializados (publicidade e propaganda)

MANUTEN(;AO DOS CARTORIOS ELEITORAIS
(Funcao)

Séries Documentais

1.0.07.00.01

1.0.07.00.02

1.0.08

Controle de freqiiéncia de funcionarios colocados a
disposicao dos cartorios eleitorais

Documentos contabeis dos cartorios eleitorais

OUVIDORIA GERAL (Funcio)

Séries Documentais

1.0.08.00.01

1.0.08.00.02
1.0.08.00.03
1.0.08.00.04
1.0.08.00.05
1.0.08.00.06
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Relatos de depoentes (fitas de video, documentos
eletrénicos, fitas magnéticas, fotos, etc)

Relatérios de estatisticas gerais de preenchimento
Relatbrios analiticos de ocorréncias

Relatérios estatisticos de categorias de ocorréncias
Relatorios estatisticos de areas

Relatérios de estatisticas de categorias por area

1.0.08.00.07
1.0.08.00.08
1.0.08.00.09

1.0.08.01

Relatérios descritivos por area
Relatérios de atividades da ouvidoria
Parecer conclusivo do ouvidor geral

ATENDIMENTO AO CIDADAO (Subfuncao)

Séries Documentais

1.0.08.01.01
1.0.08.01.02
1.0.08.01.03
1.0.08.01.04
1.0.08.01.05
1.0.08.01.06

1.0.08.01.07
1.0.08.01.08
1.0.08.01.09

1.0.08.01.10

1.0.08.01.11

1.0.08.01.12
1.0.08.01.13

1.0.08.02

Formularios de atendimento

Protocolos de ocorréncia - padrao
Protocolos de ocorréncia - improcedente
Disposicoes sobre procedimentos adotados
Carta de agradecimento ao cidadao

Relatorios de cobranga de ocorréncias em atraso por
telefone

Relatérios de verificacao - via telefone
Processos de ocorréncia

Controle de respostas recebidas (respostas que
as secretarias e demais 6rgaos encaminham para
ouvidoria)

Pareceres internos (relatérios internos baseados
na documentagdo anexa ao processo para
encaminhamento ao ouvidor)

Controle de registro de ligacoes interurbanas e
celulares

Controle interno de distribuicao de manifestagoes
Controle de atendimento (pessoal/ telefone)

INVESTIGACAO (Subfuncao)

Séries Documentais

1.0.08.02.01
1.0.08.02.02
1.0.08.02.03

Relatorios de visitas
Relatorios de diligéncias

Controle de distribuicdo de formularios externos
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1.0.08.02.04
1.0.08.02.05

2.0
2.0.01

Controle de manutencdo e reparacao de urnas

Controle de documentos sigilosos ou em
investigacao

ADMINISTRACAO (Grupo funcional)
GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (Funcao)

Séries Documentais

2.0.01.00.01
2.0.01.00.02
2.0.01.00.03
2.0.01.00.04

2.0.01.00.05
2.0.01.00.06
2.0.01.00.07

2.0.01.00.08
2.0.01.00.09
2.0.01.00.10

2.0.01.01

Prontuéarios de servidores
Prontuario de estagiarios
Prontuarios de médicos residentes

Relagdo de servidores/funcionarios municipais e
respectivos cargos

Cadastro geral de empregados e demitidos - CAGED
Controle de admissdes e demissodes

Descricao de cargos e salarios do plano de cargos e
salarios

Contrato de trabalho pela CLT
Portarias relativas a pessoal

Informagoes de saldo do FGTS de servidores para fins
rescisorios

CONTROLE DE BENEFICIOS (Subfuncao)

Séries Documentais

2.0.01.01.01

2.0.01.01.02

2.0.01.01.03

2.0.01.01.04

Comprovantes de despesas com farmacias
conveniadas

Controle de entrega de vale refeicdo/alimentacao/
transporte/cesta basica/brinquedos

Controle de entrega de vale refeicao/alimentacao -
horas extras

Controle de entrega de vale transporte - hora extra

2.0.01.01.05

2.0.01.01.06

2.0.01.01.07
2.0.01.01.08

2.0.01.01.09
2.0.01.01.10
2.0.01.01.11
2.0.01.01.12

2.0.01.02

Controle de entrega de vale transporte - servicos
externos

Prestacao de contas de vale refeicao/alimentacdo/
transporte

Processos relativos a bolsa de estudos do servidor

Recibo de pagamento pelo servidor da mensalidade
escolar

Recibo de indenizacao de seguro de vida
Recadastramento de vale transporte
Desisténcia de vale transporte

Alteracao de uso diario do vale transporte

CERTIFICACAO AOS FUNCIONARIOS QUANTO
AOS DIREITOS FUNCIONAIS (Subfuncao)

Séries Documentais

2.0.01.02.01
2.0.01.02.02
2.0.01.02.03
2.0.01.02.04
2.0.01.02.05
2.0.01.02.06
2.0.01.02.07
2.0.01.02.08

2.0.01.03

Processos relativos a aposentadoria

Processos relativos a certidao de inteiro teor
Processos relativos a certidao por tempo de servico
Processos relativos a insalubridade/periculosidade
Processos relativos a licenca sem vencimentos
Processos relativos a peticao funcional

Processos relativos a reversao de aposentadoria

Processos relativos a incorporacao de gratificacao

CONTROLE DAS ATIVIDADES DE MEDICINA E
HIGIENE DO TRABALHO (Subfuncao)

Série Documental

2.0.01.03.01
2.0.01.03.02
2.0.01.03.03

Prontuarios médicos do servidor
Programa de prevencao de riscos ambientais - PPRA

Programa de gerenciamento de riscos - PGR
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2.0.01.03.04

2.0.01.03.05

2.0.01.03.06
2.0.01.03.07
2.0.01.03.08

2.0.01.04

Programa de controle médico de salide ocupacional
- PCMSO

Laudo técnico de condi¢cdes ambientais do trabalho
- LTCAT

Comunicacao de acidente de trabalho - CAT
Perfil profissiografico previdenciario - PPP

Comprovante de entrega do PPP (na rescisao
contratual)

PREVENCAO DE ACIDENTES (Subfuncao)

Séries Documentais

2.0.01.04.01
2.0.01.04.02
2.0.01.04.03
2.0.01.04.04

2.0.01.05

Fichas de registro de acidentes de trabalho
Livro de registro de atas da CIPA
Livro de registro de inspecao do trabalho

Relatorio estatistico de acidentes de trabalho

CONTROLE DE FREQUENCIA E FOLHA DE
PAGAMENTO (Subfuncio)

Séries Documentais

2.0.01.05.01
2.0.01.05.02
2.0.01.05.03

2.0.01.05.04
2.0.01.05.05
2.0.01.05.06
2.0.01.05.07
2.0.01.05.08
2.0.01.05.09
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Agendamento de férias
Cartao de ponto/folha de ponto/ponto eletrénico

Lista de presenca em cursos, eventos autorizados pela
secretaria

Justificativa de cartao de ponto

Livro de ponto

Controle de horario de estudante
Controle de reposicao de faltas e atrasos
Controle/solicitacao de horas extras

Ficha de freqiiéncia

2.0.01.05.10
2.0.01.05.11
2.0.01.05.12
2.0.01.05.13

2.0.01.05.14

2.0.01.05.15

2.0.01.05.16

2.0.01.05.17

2.0.01.05.18

2.0.01.05.19

2.0.01.05.20

2.0.01.05.21

2.0.01.05.22

2.0.01.05.23

2.0.01.05.24

2.0.01.05.25

2.0.01.05.26

Ficha financeira individual
Folha de pagamento
Guia de recolhimento de contribuicao sindical

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

Guia de recolhimento para o Instituto Nacional de
Seguro Social - INSS

Registro magnético da base para recolhimento de
FGTS/INSS

Guia de recolhimento do programa de integracio
social - PIS e do programa de formagao do patriménio
do servidor publico - PASEP

Mapa financeiro
Relacdo anual de informacdes sociais - RAIS

Documentos relativos ao pagamento de pensao
alimenticia (oficio do juiz e dados pessoais do
servidor e do beneficiario)

Listagens bancarias de pagamento de servidores
(dados pessoais e forma de pagamento)

Listagens bancarias relativas ao estorno de pagamento
de servidores (dados pessoais e forma de pagamento)

Planilhas de controle de desconto de pagamento
de sindicatos, associacdes de classe, cooperativas e
planos de satde/ empréstimos

Planilhas de controle de pagamento de insalubridade
e periculosidade

Folha de pagamento do prefeito e agentes politicos
(secretarios municipais)

Planilhas de controle de pagamento de adicional
noturno

Planilhas de controle de entrega de contra cheque
(hollerit)
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2.0.01.05.27

2.0.01.05.28

2.0.01.05.29

2.0.01.06

Guia de recolhimento de imposto de renda retido na
fonte - IRRF

Declaragdo de imposto de renda retido na fonte -
DIRF

Carta de averbacgdo para autorizagao de empréstimo
bancario

CONTROLE DE CONCURSOS PUBLICOS
(Subfuncao)

Séries Documentais

2.0.01.06.01
2.0.01.06.02
2.0.01.06.03

2.0.01.06.04

2.0.01.07

Processos relativos a concurso puablico
Processos relativos a convocacao de concursados

Processos relativos a recurso de revisao de provas
e/ou notas em concurso publico

Ficha de inscricao de candidatos (aprovados/
reprovados)

AVALIACAO DE DESEMPENHO (Subfuncio)

Série Documental

2.0.01.07.01

2.0.01.07.02

2.0.01.07.03

2.0.02

2.0.02.01

Processos relativos a estagio probatorio
Avaliacao de desempenho de funcionarios

Processos de avaliacao de concessao de abono
merecimento

CONTENCIOSO DISCIPLINAR ADMINISTRATIVO
(Funcao)

AVERIGUA(_;AO DE PROCEDIMENTOS
DISCIPLINARES (Subfuncao)

Séries Documentais

2.0.02.01.01
2.0.02.01.02
2.0.02.01.03
2.0.02.01.04

Processos relativos a procedimentos sumarios
Processos relativos a inquérito administrativo
Processos relativos a sindicancia administrativa
Processos administrativos disciplinares

2.0.03

CONTROLE DE COMPRAS E LICITACOES (Funcao)

Séries Documentais

2.0.03.00.01
2.0.03.00.02

2.0.03.00.03
2.0.03.00.04
2.0.03.00.05
2.0.03.00.06
2.0.03.00.07

2.0.03.00.07.01

2.0.03.00.08
2.0.03.06.09
2.0.03.00.10
2.0.03.00.11
2.0.03.00.12
2.0.03.00.13
2.0.03.00.14
2.0.03.00.15
2.0.03.00.16
2.0.03.00.17

2.0.03.00.18

2.0.03.00.19

2.0.04

Processos relativos a atestado de capacidade técnica

Processos de compra direta (inclusive contratos
relativos a servicos técnicos especializados)

Processos de dispensa de licitacao

Processos de registro cadastral de fornecedores
Processos de licitacdo - concorréncia publica
Processos de licitacdo - concorréncia publica - obras

Processos de licitacdo - convite - aquisicao de
produtos

Processos relativos a licitacao - convite de obras
Processos de licitacao - tomada de precos
Processos de licitagao - tomada de precos - obras
Processos de inexigibilidade de licitacao

Processos de penalidades as empresas

Certificado de registro cadastral de fornecedores
Processos de licitagao - registro de precos

Livro de registro de atas de tomada de precos
Livro de registro de atas de concorréncias publicas
Livro de registro de atas de convites

Processos relativos a recursos contra compras e
licitacbes

Processos relativos a leilao/pregdo presencial/pregao
eletrénico

Livro de registro de atas de leilao/pregao presencial/
pregdo eletronico

GESTAO DE RECURSOS MATERIAIS (Funcao)

Séries Documentais

2.0.04.00.01

Ficha cadastral de bens patrimoniais
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2.0.04.00.02

2.0.04.00.03
2.0.04.00.04

2.0.04.00.05
2.0.04.00.06
2.0.04.00.07
2.0.04.00.08
2.0.04.00.09

2.0.04.01

Cadastro de funcionarios responsaveis pelos bens
patrimoniais

Cautelas

Processos relativos a empréstimos/cessao de
equipamentos/materiais do Patrimonio fisico (termo
de cessio ou acordo)

Certificados de garantia de bens patrimoniais
Inventarios de bens patrimoniais (entradas e baixas)
Solicitacoes de transferéncia de patrimonio fisico
Registro de baixa de bens patrimoniais

Relatérios anuais de bens patrimoniais

CONTROLE DE ALMOXARIFADO (Subfuncao)

Séries Documentais

2.0.04.01.01
2.0.04.01.02
2.0.04.01.03
2.0.04.01.04

2.0.05

Boletim de recebimento de material - BRM
Recibo de entrega de material
Controle de estoque do almoxarifado - inventério

Requisicdo de material de estoque - RME

GESTAO DE DOCUMENTOS E DE ARQUIVOS
(Funcao)

Séries Documentais

2.0.05.00.01

2.0.05.00.02
2.0.05.00.03
2.0.05.00.04

2.0.05.00.05
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Atos normativos para a gestao de documentos
(inclusive documentos eletrénicos - GED) e sistemas
de informacao

Calendarios e cronograma de atividades
Convocacgoes para reunides de grupos de trabalho

Manuais de normalizacao de procedimentos
arquivisticos

Tabelas de temporalidade / plano de classificacao

2.0.05.00.06
2.0.05.00.07

2.0.05.00.08
2.0.05.00.09
2.0.05.00.10
2.0.05.00.11
2.0.05.00.12

2.0.05.00.13

2.0.05.00.14

2.0.05.00.15

2.0.05.00.16

2.0.05.00.17

2.0.05.00.18

2.0.05.00.19

2.0.06

2.0.06.01

Guias, inventarios e catalogos

Relacbes de documentos/processos para
microfilmagem

Relacbes de documentos para eliminacao

Relacoes de transferéncia/recolhimento de documentos
Guias de declaracdo de propriedade rural

Guias de SISA - laudo de avaliacao de propriedades

Controle diario de servico especial de entrega de
documentos - SEED

Livro de registro de abertura de processos externos e
internos

Minutas de leis, decretos, portarias para a gestao
de documentos (inclusive documentos eletrénicos
- GED) e Sistemas de Informacao

Controle de empréstimo e de devolucao de
documentos de arquivo

Solicitacdo de cancelamento de processos /
protocolo

Solicitacao de copia / 22 via de documentos

Solicitacdo de desentranhamento de documentos /
desarquivamento e reconsideracao de despachos em
processo

Solicitacao de vistas / urgéncia / ciéncia de
arquivamento de processos

GESTAO DE RECURSOS DE INFORMATICA
(Funcao)

DESENVOLVIMENTO, IMPLEMENTACAQ E
CONTROLE DE SISTEMAS DE INFORMATICA
(Subfuncao)

Séries Documentais

2.0.06.01.01

Programa e plano anual de Informatica

ARQUIVO PUBLICO DO ESTADO
Sistema de Arquivos do Estado de S3o Paulo



2.0.06.01.02
2.0.06.01.03
2.0.06.01.04

2.0.06.01.05
2.0.06.01.06

2.0.06.01.07

2.0.06.01.08
2.0.06.01.09
2.0.06.01.10
2.0.06.01.11

2.06.02

Projeto de implantacao de rede
Projeto de atualizacdo ou modernizacao tecnologica

Projeto de desenvolvimento de programas de
computador

Projeto de informatizacao

Relatério de acompanhamento dos projetos de
informatica

Relatorio de desenvolvimento de programa de
computador

Base de dados
Relatorio de estatistica de acesso
Relatorio de resumo de dados

Minutas de editais para execucao de projetos de
informatica

VISTORIA E CONTROLE DA INTEGRIDADE DE
SISTEMAS DE INFORMATICA (Subfuncao)

Séries Documentais

2.0.06.02.01
2.0.06.02.02
2.0.06.02.03

2.0.06.03

Dicionario de dados
Relatério técnico de vistoria

Termo de concessao e controle de senha de acesso

MANUTENgAO DE EQUIPAMENTOS E
INSTALACAO DE PROGRAMAS (Subfuncao)

Séries Documentais

2.0.06.03.01

2.0.06.03.02

2.0.06.03.03

Contrato de licenca de uso de programa de
computador (software)

Certificado de autenticidade de programa de
computador (software)

Inventario de programa de computador

2.0.06.03.04

2.0.06.03.05

2.0.06.03.06
2.0.06.03.07
2.0.06.03.08
2.0.06.03.09

2.0.06.04

Inventario de equipamentos, redes e servicos de
telecomunicagoes

Manual técnico de uso de equipamentos e programas
de computadores

Ordens de servicos - suporte técnico
Expedientes relativos a manutengao de sistemas
Softwares de aplicativos (cd’s, disquetes)

Termo de garantia de equipamentos e de programas
de computadores

ACOMPANHAMENTO DA ELABORA(;AO E DA
EXECUCAO DE CONTRATOS DE INFORMATICA
(Subfuncao)

Séries Documentais

2.0.06.04.01
2.0.06.04.02

2.0.06.04.03
2.0.06.04.04

2.0.07

Contratos de servicos técnicos especializados

Proposta de especificacoes técnicas de equipamentos
e programas

Relatorio de inobservancia de contrato

Parecer técnico de equipamentos e de programa de
computadores

BENEFICIOS PREVIDENCIARIOS (Funcao)

Séries Documentais

2.0.07.00.01
2.0.07.00.02
2.0.07.00.03

2.0.07.00.04

2.0.07.00.05

Processos relativos a pensionistas
Processos relativos a aposentados

Cadastro e documentacao de aposentados e
pensionistas

Prontuarios de servidores com suspensao de contrato
em decorréncia de aposentadorias por invalidez - SAl

Controle de baixa de aposentadoria e pensao
(desfazimento do vinculo por morte)
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2.0.07.00.06

2.0.07.00.07
2.0.07.00.08

2.0.07.00.09
2.0.07.00.10

2.0.07.00.11

2.0.07.00.12

2.0.08

Processo de auxilio doenca (requerimento de
incapacidade laborativa)

Processo de auxilio acidente de trabalho

Processo de comunicado de acidente do trabalho
- CAT

Processo de salario maternidade

Comunicados de resultado da pericia médica ao
6rgao previdenciario dos servidores afastados por
auxilio doenca/acidentarios

Processo de concessao de cesta basica do servidor
aposentado/pensionista

Relatério de autorizacdo de cesta basica

ACOMPANHAMENTO DA CONSTITUICAO,
DESENVOLVIMENTO E ENCERRAMENTO DA
ADMINISTRACAO INDIRETA E FUNDACIONAL
- INCLUSIVE DAS EMPRESAS PUBLICAS (Funcao)

Séries Documentais

2.0.08.00.01

2.0.08.00.02
2.0.08.00.03
2.0.08.00.04
2.0.08.00.05
2.0.08.00.06
2.0.08.00.07
2.0.08.00.08
2.0.08.00.09

2.0.08.00.10
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Dossié de constituicdo/encerramento de empresas
puablicas, integralizacdo de capitais e estatutos sociais

Atas de assembléias gerais ordinarias

Atas de assembléias gerais extraordinarias
Atas de reunides de diretorias

Atas de reunides de conselhos deliberativos
Atas de reunides de conselhos fiscais

Atas de reunides de conselhos administrativos
Atas de reunides de acionistas

Pautas de reunioes de diretorias, conselhos
deliberativos, fiscais e administrativos

Minutas de atas de reunides de diretorias, conselhos
deliberativos, fiscais e administrativos

2.0.08.00.11

2.0.08.00.12

2.0.08.00.13
2.0.08.00.14

2.0.08.00.15

2.0.09

Pautas de assembléias gerais ordinarias e
extraordinarias

Minutas de atas de assembléias gerais ordinarias e
extraordinarias

Atas de reunides de chefias/grupos de trabalho

Cadastro/alteragdes cadastrais de empresas junto a
orgaos publicos

Livros de registro/transferéncia de acoes

GESTAO DE SERVICOS INTERNOS (Funcio)

Séries Documentais

2.0.09.00.01

2.0.09.00.02
2.0.09.00.03
2.0.09.00.04
2.0.09.00.05

2.0.09.00.06

2.0.09.00.07

2.0.10

Controle de viaturas oficiais e veiculos contratados
(controle de quilometragem, itinerarios, datas, etc)

Controle de veiculos dos servidores no estacionamento
Laudos de avaliagao do CRECI

Licenciamento de veiculos oficiais

Controle de consumo de combustivel pelos veiculos
oficiais

Processos relativos a contratos de loca¢do, manutengao
de equipamentos, servicos e fornecedores

Processos relativos a contratos de servicos técnicos
especializados

COMUNICACOES E INFORMACOES
ADMINISTRATIVAS / ATIVIDADES-MEIO (Fungao)

Séries Documentais

2.0.10.00.01

2.0.10.00.02
2.0.10.00.03

Correspondéncia (oficios, memorandos,
comunicados, circulares, telegramas, e-mail)

Registro de protocolo de correspondéncia

Livro de andamento de processo
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2.0.10.00.04
2.0.10.00.05
2.0.10.00.06
2.0.10.00.07

2.0.10.00.08

2.0.10.00.09
2.0.10.00.10
2.0.10.00.11
2.0.10.00.12

2.0.10.00.13
2.0.10.00.14

2.0.10.00.15

2.0.10.00.16
2.0.10.00.17
2.0.10.00.18
2.0.10.00.19
2.0.10.00.20
2.0.10.00.21

2.0.10.00.22
2.0.10.00.23

2.0.10.00.24

Relatorios semanais
Relatorios mensais
Relatérios anuais

Pautas de reunidao de conselhos administrativos,
deliberativos, fiscais e de diretorias

Minutas de atas de reunides de conselhos
administrativos, deliberativos, fiscais e de diretorias

Organogramas, fluxogramas
Requisicbes de formularios
Requisicoes de compra de material e servicos

Requisicoes de material de estoque - RME/requisicao
de almoxarifado - RA

Requisicbes de copias xerox

Requisicoes para envio de correspondéncias pelo
correio - correio central

Requisicbes para envio de correspondéncias pelo
correio - franquias

Requisicoes para atualizacao de enderecos
Requisicoes de inclusdo de dados em cadastro
Requisicoes de exclusao de dados em cadastro
Requisicoes de transmissao de fax

Cartbes de aviso de recebimento - AR (correio)

Controle de correspondéncias enviadas pelo correio
(cartas simples e com AR)

Atas de reunides de chefias/grupos de trabalho
Textos de apoio técnico (legislagdo, orientacoes e
normativas federais, estaduais e municipais)

Legislacdo/orientacoes e atos normativos federais,
estaduais e municipais

2.0.10.00.25

2.0.10.00.26

2.0.10.00.27

3.0
3.0.01

Boletins de ocorréncias policiais/Guarda Civil
Municipal (c6pia)

Controle de publicacoes oficiais (abandono de
emprego, concurso publico)

Controle/registro de numeracao de correspondéncia
(oficio, memorando, comunicado, circular)

FINANCAS (Grupo funcional)

CONTROLE DO ORCAMENTO PROGRAMA E DO
PLANEJAMENTO ECONOMICO E FINANCEIRO
(Funcao)

Séries Documentais

3.0.01.00.01

3.0.01.00.02

3.0.01.00.03

3.0.01.00.04
3.0.01.00.05
3.0.01.00.06

3.0.01.00.07
3.0.01.00.08
3.0.01.00.09
3.0.01.00.10

3.0.01.00.11
3.0.01.00.12
3.0.01.00.13
3.0.01.00.14

Minutas relativas a legislacao de diretrizes
orcamentarias

Leis, atos e decretos relativos ao orcamento programa,
alteracoes/ suplementacoes de recursos orcamentarios

Processos relativos a lei de diretrizes orcamentarias
- LDO

Processos relativos ao orcamento programa plurianual
Processos relativos ao orcamento programa anual

InstrucGes da Secretaria da Fazenda para a
elaboracao do orcamento programa

Propostas setoriais para o orcamento programa
Processos relativos a confissdes de dividas
Processos relativos a empréstimos bancarios

Processos relativos a liberagao de verba/auxilio
subvencado

Processos relativos a convénios
Projecdo financeira da folha de pagamento
Planilhas de calculos de reajuste

Indicadores econdmicos
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3.0.01.01

CONTROLE DA EXECUCAO, ACOMPANHAMENTO E
DAS ALTERACOES ORCAMENTARIAS (Subfuncao)

Séries Documentais

3.0.01.01.01

3.0.01.01.02

3.0.01.01.03
3.0.01.01.04
3.0.01.01.05
3.0.01.01.06
3.0.01.01.07
3.0.01.01.08
3.0.01.01.09
3.0.01.01.10

3.0.01.01.11
3.0.01.01.12
3.0.01.01.13
3.0.01.01.14
3.0.01.01.15

3.0.01.01.16

3.0.01.01.17

3.0.01.01.18

3.0.01.01.19
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Minutas de atos normativos relativos a alteracao e
suplementacao de recursos orcamentarios

Leis, atos e decretos relativos ao orcamento
programa, alteracoes/suplementacdes de recursos
orcamentarios

Solicitacdo de remanejamento de recursos
Projecao financeira da receita

Liquidacao de empenhos e despesas consolidadas
Demonstrativo de credores

Registro analitico de empenhos

Receita analitica

Despesas e receitas extras

Registros orcamentarios da despesa por elemento e
por cota

Programacao da despesa orgcamentéria
Programacao financeira de desembolso

Ficha de controle de adiantamentos

Processo de adiantamento/prestacao de contas

Processo de prestacdo de contas de pagamento de
fornecedores, contratos, servicos e obras

Balanco dos sistemas orcamentario, financeiro,
patrimonial e de variacbes

Processo de relatorio de auditoria do Tribunal de
Contas do Estado de S3o Paulo

Relatério e pareceres relativos a auditoria e controle
interno para o Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo

Relatério de gestao fiscal

3.0.01.01.20 Planilhas de calculos de reajuste
3.0.01.01.21 Processos relativos a reajuste de valores
3.0.02 CONTROLE DA TESOURARIA (Funcao)

Séries Documentais

3.0.02.00.01 Boletim diario do fluxo de caixa da tesouraria

3.0.02.00.02 Boletim mensal do fluxo de caixa (receita e despesa)

3.0.02.00.03 Cadastro de pagamento de fornecedores, servicos e
contratos

3.0.02.00.04 Controle de movimento bancario (inclusive de

transferéncias de aplicacoes e resgates)

3.0.02.00.04.01 Contas conveniadas educagao
3.0.02.00.04.02 Contas conveniadas satde

3.0.02.00.04.03 Contas conveniadas acdes sociais e cidadania
3.0.02.00.04.04 Contas conveniadas diversas

3.0.02.00.04.05 Contas recursos proprios - movimento

3.0.02.00.05 Relatério do sistema de cobranca bancario - SICOB
3.0.02.00.06 Autorizacdo de pagamento através de TED e DOC
3.0.02.00.07 Relacao de fornecedores pagos no ano

3.0.03 CONTROLE DA CONTABILIDADE (Funcao)

Séries Documentais

3.0.03.00.01 Processo e controle de adiantamento para despesas/
prestacao de contas

3.0.03.00.02 Auxilio a subvencoes/prestacdo de contas

3.0.03.00.03 Avisos de débitos/créditos

3.0.03.00.04 Balancetes

3.0.03.00.05 Balanco

3.0.03.00.06 Boletim analitico da receita/livro da receita
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3.0.03.00.07
3.0.03.00.08
3.0.03.00.09

3.0.03.00.10
3.0.03.00.11
3.0.03.00.12

3.0.03.00.13
3.0.03.00.14
3.0.03.00.15
3.0.03.00.16
3.0.03.00.17
3.0.03.00.18

3.0.03.00.19
3.0.03.00.20
3.0.03.00.21
3.0.03.00.22
3.0.03.00.23

3.0.03.00.24
3.0.03.00.25
3.0.03.00.26
3.0.03.00.27
3.0.03.00.28
3.0.03.00.29
3.0.03.00.30
3.0.03.00.31

Conciliacao bancaria
Contas correntes e aplicacoes

Copias de cheques/cheques cancelados/canhotos de
cheques

Controle de pagamento de diarias

Livro diario

Documentos de despesas relativos aos processos
geradores de pagamentos

Imposto de renda

Ordem cronolégica de pagamento

Relatérios de prestacdo de contas

Taxas de agua/luz/telefone

Processos relativos a Incentivo Cultural

Processos de pagamento de fornecedores, contratos,
servicos e das diversas modalidades de licitacao

Livro razao

Guias de INSS

Guias FGTS, PIS e PASEP
Documentos contabeis

Processos relativos a inscricao em restos a pagar/
livros de resto a pagar

Processos relativos a inscricao de divida ativa
Processos relativos a estoque de almoxarifado
Controle de contratos (servicos/obras/aluguel)
Movimentacao diaria de caixa, bancos
Movimentacado diaria de receitas e anulagcoes
Despesas e receitas extras

Diario contabil

Processos de pagamentos judiciais - precatorios

3.0.03.00.32
3.0.03.00.33
3.0.03.00.34
3.0.03.00.35

3.0.04

Listagens dos bens patrimoniais
Termos de transferéncias de bens moveis
Relatorios de baixas

Relacao de bens iméveis (incorporacoes)

G!ESTAO DA RECEITA, DESPESAS E DA DIVIDA
PUBLICA (Funcao)

Séries Documentais

3.0.04.00.01
3.0.04.00.02
3.0.04.00.03
3.0.04.00.04
3.0.04.00.05

3.0.04.00.06

3.0.04.00.07

3.0.04.00.08
3.0.04.00.09

3.0.04.00.10
3.0.04.00.11
3.0.04.00.12
3.0.04.00.13
3.0.04.00.14
3.0.04.00.15

3.0.04.00.16
3.0.04.00.17

Atualizac3o de pagamentos dos contribuintes
Certidao para cancelar débitos ajuizados
Criticas dos dados de pagamento
Atualizacao e baixa de divida ativa

Processos relativos a cancelamento de divida ativa
relativa a sindicancia, processos judiciais, autuacoes do
tribunal de contas, multas contratuais entre outros

Processos relativos a cancelamento de divida ativa
imobiliaria

Processos relativos a cancelamento de divida ativa
mobiliaria

Certidao de remanescente de parcelamento

Termo de inscricao e certidao para ajuizamento de
débitos

Livro de inscricdo e baixa da divida ativa

Posicoes dos contribuintes devedores no cadastro
Mapa demonstrativo de pagamento da divida ativa
Planilhas de controle de parcelamento liquidado
Listagem de cadastro de contribuintes

Certidao desde quando o imével foi tributado para
pagamento de IPTU - Processo

Relacdo das alteragdes no arquivo DA - Divida Ativa
Relacao de carnés emitidos
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3.0.04.00.18
3.0.04.00.19

3.0.04.00.20
3.0.04.00.21
3.0.04.00.22
3.0.04.00.23
3.0.04.00.24

3.0.04.00.25

3.0.04.00.26

3.0.04.00.27

3.0.04.00.28

3.0.04.00.29

3.0.04.00.30

3.0.04.00.31

3.0.04.00.32

3.0.04.00.33
3.0.04.00.34

3.0.04.00.35

Relacao de consisténcia dos pedidos de parcelamento

Processos relativos a cancelamento de tributos?/
multas/juros/correcdo monetaria

Certidao negativa de débitos municipais - processo

Certidao negativa de tributos imobiliarios - processo
Certidao negativa de ISS/taxa de licenca - processo

Certidao positiva de débitos - processo

Processos relativos a cobranca de reposicoes salariais,
tributos, taxas e multas

Processos relativos a devolucao de pagamento de mul-
tas e taxas diversas (exercicio)

Processos relativos a devolugao de pagamento de
IPTU/taxas (exercicio anterior)

Processos relativos a parcelamento de débitos - (exer-
cicio)

Processos relativos a parcelamento de débito - divida
ativa - quitado

Processos relativos a parcelamento de débito - divida
ativa - executado judicialmente

Processos relativos a parcelamento de débito - divida
ativa - inadimplentes

Processos relativos a recurso contra auto de infracao e
multa - AIM

Relacao de termo de inscricao de divida ativa/ proces-
sos relativos a cobranca judicial (interno)

Tabela de precos de materiais e servicos

Processos relativos a afastamento desobrigacao/justifi-
cativa de feiras livres

Processos tributéarios para inscricdo em divida ativa (fis-
calizacao, sindicancia, ressarcimento, etc.)

> O termo tributo engloba taxas, impostos e contribuicao de melhoria
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3.0.05

FISCALIZACAO TRIBUTARIA - (Funcao)

Séries Documentais

3.0.05.00.01

3.0.05.00.02
3.0.05.00.03

3.0.05.00.04

3.0.05.00.05
3.0.05.00.06
3.0.05.00.07
3.0.05.00.08

3.0.05.00.09

3.0.05.00.10
3.0.05.00.11

3.0.05.00.12
3.0.05.00.13

3.0.05.00.14

3.0.05.00.15
3.0.05.00.16
3.0.05.00.17
3.0.05.00.18
3.0.05.00.19
3.0.05.00.20

Auto de infracao e multa de imposto sobre servico -
ISS

Declaracao de movimento econdémico - DAME

Guias de imposto de transicdo de bens e imoveis -
ITBI

Imposto de circulacdo de mercadorias sobre servicos
- ICMS

Processos relativos a levantamento fiscal (interno)
Mapa de produtividade fiscal (notificacdo preliminar)
Processos relativos a baixa ex-oficio

Processos relativos a cancelamento de tributos/ISSQN
- auto lancado

Certidao de isencao de ISS - (Imposto sobre Servico)
- Processos

Processos relativos a extravio de notas fiscais

Processos relativos a devolucao de pagamento - taxa
de licenca/ISS

Processos relativos a diferenca de estimativa (interno)
Processos relativos a esclarecimento de tributos mobi-
lidrios

Processos relativos a isencao de tributos (Imposto so-
bre Servicos - ISS)

Processos relativos a relatério fiscal

Processos relativos a recurso contra ISS

Ordem de fiscalizacao (interno)

Termo de inicio e conclusao de fiscalizacao (firmas)
Guia de recolhimento de imposto sobre servicos - ISS

Processos relativos a autorizacdo para emissao de no-
tas fiscais/faturas de servicos
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3.0.05.00.21
3.0.05.00.22

3.0.05.00.23
3.0.05.00.24
3.0.05.00.25
3.0.05.00.26

3.0.06

3.0.06.01

Controle de registro de livro fiscal

Processos relativos ao ITBI (imunidade/devolucao/di-

ferenca)

Processos relativos a isencao/diferenca de PROBISS
Ficha de isencdo de imposto sobre servico - ISS

Rol de lancamento de multas

Declaracao mensal de servicos - DMS

MANUTENCAO E ATUALIZACAO DO CADASTRO
MUNICIPAL (Funcio)

MANUTENCAO E ATQALIZACAO DO CADASTRO
MUNICIPAL IMOBILIARIO (Subfuncao)

Séries Documentais

3.0.06.01.01
3.0.06.01.02
3.0.06.01.03
3.0.06.01.04
3.0.06.01.05
3.0.06.01.06
3.0.06.01.07
3.0.06.01.08

3.0.06.01.08.01
3.0.06.01.08.02
3.0.06.01.08.03
3.0.06.01.08.04
3.0.06.01.08.05
3.0.06.01.09

Atualizacdo de dados cadastrais relativos a IPTU
Cadastro de engenheiros

Cadastro de logradouros e face de quadra

Cadastro de numeracao (manuscritos)

Cadastro imobiliario - ficha

Cadastro logradouro - ficha

Cadastro numeracao (planilhas de numeracao oficial)

Copias de plantas de loteamentos/quadras/plantas
cadastrais

Copias de plantas de loteamentos

Copias de plantas de numeracao oficial
Copias de planta de referéncia cadastral - PRC
Plantas de quadra

Fotos aéreas/ortofoto

Lancamento de IPTU (imposto predial e territorial
urbano)/cadastro anual de IPTU

3.0.06.01.10

3.0.06.01.11

3.0.06.01.12
3.0.06.01.13

3.0.06.01.14

3.0.06.01.15
3.0.06.01.16

3.0.06.01.17

3.0.06.01.18

3.0.06.01.19
3.0.06.01.20
3.0.06.01.21
3.0.06.01.22
3.0.06.01.23
3.0.06.01.24
3.0.06.01.25
3.0.06.01.26
3.0.06.01.27
3.0.06.01.28

3.0.06.01.29
3.0.06.01.30

Processos relativos a dados cadastrais, atualizacao de
nome /endereco de proprietario

Certidao de area construida/tributada/ ano e
existéncia

Certidao de cadastramento - processo

Certidao de inscricao imobiliaria - processo (cadastro
e lancamento)

Certidao de valor venal - processo (cadastro e
lancamento)

Certidao negativa de cadastramento - processo

Certidao nome/endereco de proprietario - processo
(certidao especifica)

Certidao relativa a dados do cadastro imobiliario/
IPTU (dados cadastrais)

Processos relativos a retificacdo de area (alteracao
cadastral)

Processos relativos a reducao de IPTU

Plantas genéricas de valores

Baixa de IPTU

Croqui de recadastramento

Processo relativo as especificacbes de condominios
Editais de notificacao de IPTU e taxas

Estatisticas de IPTU e taxas

Mapa demonstrativo de cadastramento

Relatério mensal de ITBI

Rol de lancamento do imposto predial e territorial
urbano - IPTU

Processos relativos a laudémio/certidao

Rol de langcamentos de contribuicoes de melhorias
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3.0.06.01.31
3.0.06.01.32
3.0.06.01.33

3.0.06.01.34

3.0.06.01.35
3.0.06.01.36

3.0.06.01.36.01

3.0.06.01.36.02

3.0.06.01.37
3.0.06.01.38

3.0.06.02

Processos relativos a cancelamento de tributos/IPTU
Processos relativos a cancelamento de tributos/ITBI

Processos relativos a compensacdo de débitos e
créditos/IPTU

Processos relativos a devolucao de pagamento IPTU
- (exercicio)

Certidao de isencao de tributos - processo
Processos relativos a isencao de tributos

Processos relativos a isencao de tributos/IPTU
(aposentados)

Processos relativos a isencao de tributos/ITBI
Processos relativos a remissao de IPTU/multas e taxas

Processos relativos a revisao lancamento de IPTU/
Taxas/ 1SS/ Multa

MANUTENCAO E ATUALIZACAO DO CADASTRO
MUNICIPAL MOBILIARIO (Subfuncio)

Séries Documentais

3.0.06.02.01

3.0.06.02.02
3.0.06.02.03

3.0.06.02.04

3.0.06.02.05

3.0.06.02.06

3.0.06.02.07
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Cadastro municipal mobiliario - pessoa fisica ou
juridica
Ficha de inscricdo municipal - pessoa fisica ou juridica

Certidao de baixa de inscricao de pessoa fisica ou
juridica IM - processo

Autorizacao de impressao de documentos fiscais -
AIDF

Guia do carné de arrecadacdao municipal de Imposto
Sobre Servico - ISS

Guia de recolhimento de ambulante (taxa de licenga
para o comércio de ambulante)

Taxa de licenca de fiscalizacao de funcionamento de
empresa

3.0.06.02.08

3.0.06.02.09

3.0.06.02.10

3.0.06.02.11

3.0.06.02.12

3.0.06.02.13

3.0.06.02.14

3.0.06.02.15
3.0.06.02.16

3.0.06.02.17

3.0.06.02.18

3.0.06.02.19

3.0.06.02.20
3.0.06.02.21
3.0.06.02.22
3.0.06.02.23
3.0.06.02.24

Processos relativos a inscricao de pessoas fisicas
e juridicas IM para ambulante - inicial, alteracoes
cadastrais e baixa

Processos relativos a IM para autbnomo - inicial,
alteracoes cadastrais, baixa e reabertura da IM

Processos relativos a IM para estabelecimentos
comerciais, industriais, empresas prestadoras de
servicos - inicial, alteracGes cadastrais e baixa

Alvara/Licenca para funcionamento de empresas/
inclusive bancas de jornais

Processos relativos a IM - (instituicoes sem fins
lucrativos) - inicial, alteracao cadastral e baixa

Processos relativos a IM feirante - permissao inicial,
alteracOes cadastrais e baixa

Processos relativos a IM (transporte alternativo, escolar,
fretado, taxi) - inicial, alteracao cadastral e baixa

Processos relativos a isencado - taxas mobiliarias

Processos relativos a alvara de licenga temporéria
(circo/show/feiras)

Processos relativos a comprovacao de
enquadramento de atividade/zoneamento

Notificacdo de débitos (aviso de débitos de ISS e
taxas) e comprovante de entrega

Relatério de atividades de inscricao de pessoa fisica e
juridica - IM

Rol de baixa de inscricdo municipal

Rol de baixa de multas

Certidao de isencao de taxa de licenca - Processo
Certidao de tempo estabelecido

Certidao de inscricao de pessoa fisica e juridica IM
- processo - certidao de dados cadastrais
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3.0.07

FISCALIZAQAO E POSTURAS MUNICIPAIS
(Funcao)

Séries Documentais

3.0.07.00.01
3.0.07.00.02
3.0.07.00.03
3.0.07.00.04
3.0.07.00.05

3.0.07.00.06

3.0.07.00.07

3.0.07.00.08

3.0.07.00.09
3.0.07.00.10

3.0.07.00.11

3.0.07.00.12
3.0.07.00.13

3.0.08

Autos de apreensdo de mercadorias

Autos de infragao e multa - AIM/reincidéncia
Vistoria/Informacao fiscal

Notificacao preliminar

Controle das reclamacdes relativas a posturas
municipais

Processos relativos a autorizacao de funcionamento
(diversos)

Processos relativos a cassacao de licenca (ambulante/
autébnomo/ estabelecimento)

Processos relativos a devolu¢do/doacao/eliminagao
de mercadoria apreendida

Processos relativos a edital de notificacao (diversos)

Processos relativos a interdicao de atividades
(diversos)

Processos relativos a lancamento de auto de infracao
e multa - AIM/recurso (interno)

Processos relativos a liberacao de interdicao

Processos relativos a recurso de auto de infracao e
multa - AIM

CONTROLE DA PARTICIPACAO DO MUNICIPIO
NA ARRECADACAO DOS TRIBUTOS ESTADUAIS
- ATUALMENTE ICMS (Funcao)

Séries Documentais

3.0.08.00.01

3.0.08.00.02

Processos relativos a apuracao do Valor Adicionado
(V.A) - DIPAM, incluindo ficha de visita

Dendncias ao Posto Fiscal

3.0.08.00.03

3.0.08.00.04

3.0.08.00.05

3.0.08.00.06
3.0.08.00.07
3.0.08.00.08

3.0.08.00.09

4.0
4.0.01

Comparativos do valor adicionado (V.A) anual -
Apostila

Cadastro de contribuintes recebidos da Secretaria da
Fazenda

Publicacdo do indice - acompanhamento anual do
valor adicionado preliminar e definitivo

Recursos para o valor adicionado
Legislacao do ICMS - lei, decreto, portaria, cat

Levantamento de dados para pesquisas e
questionarios: IBGE, Tribunal de Contas, Uniao

Informativos sobre o valor adicionado (V.A), recebidos
de outros municipios

SERVICOS JURIDICOS (Grupo funcional)

COORDENACAO, CONTROLE E ORIENTACAO DA
ATUACAO JURIDICA E ACOMPANHAMENTO DE
ACOES JUDICIAIS (Funcao)

Séries Documentais

4.0.01.00.01

4.0.01.00.02
4.0.01.00.03
4.0.01.00.04
4.0.01.00.05

4.0.01.00.06

4.0.01.00.07

4.0.01.00.08

Processos relativos a orientacdo para a administragao
pablica municipal/pareceres juridicos

Processos administrativos relativos a acoes trabalhistas
Processos administrativos relativos a acoes civeis
Processos administrativos relativos a acoes criminais

Processos relativos a pagamento/parcelamento de
honorarios advocaticios

Processos administrativos relativos a tributos
municipais

Processos relativos ao Tribunal de Contas do Estado
-TCE

Certidao de homénimo - processo
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4.0.01.00.09

4.0.01.00.10
4.0.01.00.11
4.0.01.00.12

4.0.01.00.13

4.0.01.00.14

4.0.02

Controle de entrega de diarios oficiais (pela biblioteca
juridica)
Relatorios de execugoes fiscais

Processos administrativos relativos a indeniza¢oes

Processos administrativos relativos a infragoes
ambientais

Processos relativos a cobranca judicial (interno)/
relacdo de termo de inscricao de divida ativa

Processos administrativos relativos a ressarcimentos

GESTAO DO PATRIMONIO IMOBILIARIO (Fungao)

Séries Documentais

4.0.02.00.01
4.0.02.00.02
4.0.02.00.03
4.0.02.00.04
4.0.02.00.05
4.0.02.00.06

4.0.02.00.07

4.0.02.00.08

4.0.02.00.09

4.0.02.00.10

4.0.02.00.11

4.0.02.00.12
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Cartas de adjudicacao

Contratos de concessao de uso
Contratos de permissdo de uso
Escrituras publicas

Fichas/relacbes de denominacao de ruas

Minutas de textos legais (minuta de projeto de lei,
decreto)

Processos de alienacao de imoveis pablicos/venda/
doacdo/dacao em pagamento

Processos de aquisicao de imobveis particulares ou
publicos dagao/permuta/desapropriacao

Processos relativos a certidao de vias pablicas/dacao
em pagamento/penhora

Processos relativos a termo de autorizacao de uso

Processos relativos a termo de ocupacao e posse
(inclusive invasao de area publica e retificacao judicial
contestada)

Processos relativos a termo de cooperacao técnica

4.0.02.00.13
4.0.02.00.14
4.0.02.00.15

4.0.03

Minutas de convénios, acordos, ajustes e contratos
Minutas de atos normativos

Processos de autorizacao para fechamento de
loteamentos, vilas e ruas sem saida

JULGAMENTO DE RECURSOS EM GRAU DE 2*
INSTANCIA ADMINISTRATIVA (Funcao)

Séries Documentais

4.0.03.00.01
4.0.03.00.02

4.0.03.00.03

4.0.03.00.04

4.0.04

Atas de sessoes das caAmaras reunidas

Pautas de sessdes das camaras reunidas para
julgamento de recursos

Relacbes de pagamento de “jeton” para os
conselheiros e de pro-labore para os representantes
da fazenda pdblica

Justificativas de faltas de conselheiros e representantes
fazendarios

PROTECAO AO CONSUMIDOR - PROCON (Funcio)

Séries Documentais

4.0.04.00.01
4.0.04.00.02
4.0.04.00.03

4.0.05

Processo de fiscalizacao
Consulta informal preliminar - CIP

Consulta informal preliminar - CIP - audiéncias/termos

ASSISTENCIA JUDICIARIA (Funcao)

Séries Documentais

4.0.05.00.01
4.0.05.00.02
4.0.05.00.03
4.0.05.00.04

Ficha cadastral de clientes

Ficha de andamento processual - extinta

Dossié de clientes com copia de documentos - extinta
Separacao/divorcio consensuais - peticao inicial
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5.
5.1

5.1.01

SERVICOS PUBLICOS (Grupo funcional)

GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL (Subgrupo
funcional)

PLANEJAMENTO URBANO E MEIO AMBIENTE
(Funcao)

Séries Documentais

5.1.01.00.01

5.1.01.00.02

5.1.01.00.03

5.1.01.00.04

5.1.01.00.05

5.1.01.00.06

5.1.01.00.07

5.1.01.00.08
5.1.01.00.09

5.1.01.00.10
5.1.01.00.11

5.1.01.00.12

Pesquisas socio-econémicas para o planejamento
do municipio (dados: salde, ensino e educacao,

zoneamento, desenvolvimento social, densidade

populacional, edificacoes)

Relatorios (diagnostico) sbcio-econdémicos e
ambientais do municipio

Plano diretor de desenvolvimento integrado - PDDI
- (diagnostico/ prognostico) e minutas de Lei

Legislacao referente ao planejamento urbano e meio
ambiente

Planos/programas setoriais: satide; educacao; meio
ambiente; sistema viario; transportes

Levantamentos aerofotogramétricos (mapas oriundos
de um conjunto de fotografias aéreas e plantas de
referéncia cadastral - PRCs)

Registros fotograficos aéreos/aerofoto
Registros de imagens por satélite

Mapas tematicos: relevo, hipsometria, hidrografia,
areas inundaveis, vegetacao, pedologia, estrutura
fundiaria, declividade, antropisacao, evolucao urbana,
tombamentos e envoltorias, entre outros

Cartas geodésicas e plantas

Estudos regionais relativos a gestdo territorial e ambiental
(municipais, intermunicipais e interestaduais)

Estatutos/regimento interno de conselhos e comités
de gestao territorial e ambiental: zoneamento,
desenvolvimento urbano, patriménio historico,
turismo, recursos hidricos, patriménio, meio ambiente

5.1.01.00.13

5.1.01.00.14

5.1.01.00.15

5.1.01.00.16

5.1.01.00.17

5.1.01.00.18
5.1.01.00.19
5.1.01.00.20

5.1.01.00.21

5.1.01.00.22

5.1.01.00.23

5.1.02

5.1.02.01

Protocolo de intencbes /convénios para o
desenvolvimento regional integrado

Atas de reunides de conselhos e de comités de gestao
territorial e ambiental

Relatérios de conselhos e comités de gestao territorial
e ambiental

Resolugoes/pareceres de conselhos e comités de
gestao territorial e ambiental

Estudos de viabilidade para a edificacdo particular
(multifamiliar, comercial e industrial de grande porte)

Diretrizes urbanisticas de uso e ocupacao do solo
Diretrizes macro-viarias

Diretrizes/restricoes ambientais (parecer técnico e
planta de diretrizes)

Alvaré de instalacdo / conservacao / auto de vistoria
de sistemas transmissores (torres e equipamentos de
transmissao) / para-raios e estacao de radio-base

Programas/projetos/atividades de promocao e difusao
do municipio visando atracao de capitais

Projetos de oleodutos e gasodutos

GESTAO DO MEIO AMBIENTE (Funcio)

PRESERVA(;AO E CONSERVA(;AO AMBIENTAL
(Subfuncao)

Séries Documentais

5.1.02.01.01

5.1.02.01.02
5.1.02.01.03

5.1.02.01.04

Estudos de impacto ambiental e relatérios de impacto
ambiental (EIA/RIMA)

Relatério ambiental preliminar - RAP

Licengas/autorizacdes de funcionamento de industrias
e atividades modificadoras do meio ambiente (pode
integrar o processo de inscricdo municipal para
industrias)

Planos de recuperacao de areas degradadas - PRADS
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5.1.02.01.05
5.1.02.01.06

5.1.02.02

Contratos de servicos técnicos especializados
Declaracoes relativas ao meio ambiente

FISCALIZAC;\O /CONTROLE AMBIENTAL
(Subfuncao)

Séries Documentais

5.1.02.02.01

5.1.02.02.02
5.1.02.02.03
5.1.02.02.04
5.1.02.02.05

5.1.02.03

Vistorias/relatorios de fiscalizacao; relatérios de niveis
de ruido; relatérios de niveis de poluicao; relatérios
de niveis de extracdo de areia; relatorios de areas
verdes; relatorios de recursos hidricos; relatorios de
residuos soélidos (lixo domiciliar, entulho), relatérios de
qualidade da agua, do solo, do ar e vegetacao

Notificacoes
Autos de Infracao
Multas

Expedientes relativos a solicitacoes/reclamacoes/
dentincias feitos a Secretaria de Recursos Naturais e
Meio Ambiente

EDUCACAO AMBIENTAL/DIFUSAO E
INFORMACAO AMBIENTAL (Subfuncao)

Séries Documentais

5.1.02.03.01

5.1.02.03.02

5.1.03
5.1.03.01

Cartilhas, cartazes, folders e outros documentos de
divulgacao

Cursos e material didatico

URBANIZACAO (Funcio)
DESENVOLVIMENTO URBANO (Subfuncio)

Séries Documentais

5.1.03.01.01
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Projetos de abertura de logradouros publicos (ruas e
avenidas; projeto geométrico; perfil; alinhamento e
nivelamento; pracgas e jardins)

5.1.03.01.02

5.1.03.01.03

5.1.03.01.04

5.1.03.01.05

5.1.03.01.06
5.1.03.01.07
5.1.03.01.08

5.1.03.02

Projetos de obras de arte (anéis viarios, rotatorias,
pontes e pontilhdes, viadutos, passarelas)

Projetos de intervencao urbanistica (urbanizacao,
revitalizagao, requalificacao)

Processos relativos a intervencao urbanistica
(urbanizacao, revitalizagao, requalificacao)

Processos relativos a adocao / manutencao de pracas
pablicas

Processos relativos a desapropriacao
Plantas de localizagao de areas

Processos relativos a manutencdo de obras de
arte (anéis viarios, rotatorias, pontes e pontilhGes,
viadutos, passarelas)

COMUNICACAO VISUAL / PUBLICIDADE
(Subfuncao)

Séries Documentais

5.1.03.02.01
5.1.03.02.02

5.1.04

Projetos relativos a comunicacao visual/publicidade

Processos relativos a comunicacao visual/publicidade
(licenca para publicidade)

PARCELAMENTO DO SOLO (Funcao)

Séries Documentais

5.1.04.00.01

5.1.04.00.02

Minutas de projetos de lei, decretos e leis
complementares relativas ao parcelamento do solo
(arruamentos e loteamentos, desmembramento de
gleba e sub-divisao de lotes)

Processos relativos a aprovacao de arruamentos e
loteamentos (diretrizes/revalidacdo; analise prévia;
hipoteca; substituicao de projeto; infra-estrutura;
modificacdo; conclusdo de obra e aceite final;
desmembramento de gleba; sub-divisao de lote;
anexacao; alteracao cadastral; denominacao)
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5.1.04.00.02.01

5.1.04.00.02.02

5.1.04.00.02.03
5.1.04.00.02.04

5.1.04.00.02.05

5.1.04.00.02.06

5.1.04.00.02.07

5.1.04.00.02.08

5.1.04.00.02.09

5.1.04.00.02.10

5.1.04.00.02.11
5.1.04.00.02.12

5.1.04.00.03
5.1.04.00.04
5.1.04.00.04.01

5.1.04.00.04.02
5.1.04.00.04.03

5.1.04.00.04.04
5.1.04.00.05

Processos de diretrizes para arruamentos e
loteamentos

Processos relativos a analise prévia de arruamentos e
loteamentos

Processos relativos a aprovacao final do projeto

Processos relativos a caucao/liberacao de caucao
(hipoteca)

Processos relativos a substituicdo de analise prévia de
arruamento e loteamento

Processos relativos a substituicao de aprovacao final
do projeto de arruamento e loteamento sem registro
em cartorio

Processos relativos a modificacdo com registro em
cartério

Processos relativos a pedidos de infra-estrutura de
arruamentos/loteamentos alteracdo de cronograma

Processos relativos a cancelamento de arruamentos/
loteamentos

Processos relativos a autenticacao/anotacao de
loteamentos/arruamentos

Plantas de arruamentos e loteamentos/quadras

Relatérios de acompanhamento de implantacao de
arrumentos e loteamentos

Mapa de acompanhamento das fases de loteamentos
Processos relativos a loteamentos irregulares

Processos relativos a regularizacao de loteamentos/
autos de regularizacao

Relatério de loteamentos irregulares

Rascunhos de plantas topograficas relativas a
loteamentos em regularizacao

Certificados de aprovacao para fins de regularizacao
Processos relativos a loteamentos clandestinos

5.1.04.00.05.01

5.1.04.00.05.02
5.1.04.00.05.03
5.1.04.00.05.04

5.1.04.00.06
5.1.04.00.06.01

5.1.04.00.06.02

5.1.04.00.06.03

5.1.04.00.07
5.1.04.00.07.01

5.1.04.00.07.02

5.1.04.00.07.03
5.1.04.00.07.04

5.1.04.00.07.05
5.1.04.00.07.06
5.1.04.00.08

5.1.04.00.09

5.1.05

Relatérios de constatacao de clandestinidade de
parcelamento do solo

Mapeamento dos loteamentos clandestinos

Cadastro social de ocupacoes irregulares/clandestinas
Dendncias de ocupacoes clandestinas ao Ministério
Pablico

Processos relativos a desmembramento de glebas

Processos relativos a diretrizes de desmembramento
de glebas (exigéncia cartorial)

Processos de aprovacao de desmembramento/
certidao/atualizacdo cadastral de glebas

Processos de aprovacao de anexacio/subdivisao/
modificacdo/atualizacdo cadastral de lotes/certidao

Cadastro geral de logradouros puablicos

Cadastro de logradouros publicos (podendo conter o
histérico do logradouro)

Processos de oficializacao/denominacao de
logradouros puablicos

Processos de emplacamento de logradouros publicos

Plantas de loteamento com indicacdo de logradouros
publicos e numeracao

Registro de alteracbes de numeracdo de edificaces
Cadastro de engenheiros e arquitetos e respectivas obras

Rol de Loteamentos representativos da evolucao
urbana

Estudos para implantacdao de conjuntos habitacionais
e industriais

ZONEAMENTO/ USO E OCUPACAO DO SOLO
(Funcao)

Séries Documentais

5.1.05.00.01

Minutas de projetos de lei e atos normativos relativos
ao zoneamento
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5.1.05.00.02
5.1.05.00.02.01
5.1.05.00.02.02
5.1.05.00.02.03
5.1.05.00.02.04
5.1.05.00.03

5.1.05.00.04
5.1.05.00.05

5.1.05.00.06

5.1.06

5.1.06.01

Processos relativos a certidao de zoneamento
Certidao de uso e ocupacao do solo

Certidao de uso do solo

Certidao de zoneamento - CZ

Declaracao de zoneamento para financiamento

Processos relativos a certidao de zona urbana/zona
rural

Mapas de zoneamento

Alvaras-licenga para funcionamento de empresas,
inclusive bancas de jornais

Concessao para bancas de jornais e revistas

CONTROLE, ACOMPANHAMENTO E EXECUCAO
DE OBRAS PUBLICAS INFRA-ESTRUTURA (Funcao)

DRENAGEM - GALERIAS DE AGUAS PLUVIAIS
(Subfuncao)

Séries Documentais

5.1.06.01.01

5.1.06.01.02

5.1.06.01.03

5.1.06.01.04
5.1.06.01.05

5.1.06.02

Projetos de galerias de aguas pluviais (plantas,
memoriais descritivos, planilhas)

Processos relativos a construcdo de galerias de aguas
pluviais
Relatérios de acompanhamento de execucao de

obras de galerias pluviais (diario de obras podendo
acompanhar fotografias)

Cadastro de galerias de aguas pluviais

Ordens de servico de manutencdo de sistemas de
galerias pluviais(limpeza de bueiro, boca de lobo)

DRENAGEM - CANALIZA(;AO DE RIOS E
CORREGOS (Subfuncao)

Séries Documentais

5.1.06.02.01
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Projetos de canalizacdo de rios e corregos (plantas,
memoriais descritivos, planilhas)

5.1.06.02.02
5.1.06.02.03

5.1.06.02.04
5.1.06.02.05

5.1.06.03

Processos relativos a canalizacao de rios e corregos

Relatérios de acompanhamento de execucao de
obras de canalizacdo de rios e corregos

Cadastro de rios e corregos canalizados

Processos relativos a manutencao de sistemas de
drenagem de canalizacao de rios e corregos

SANEAMENTO (Subfuncao)

Séries Documentais

5.1.06.03.01

5.1.06.03.02

5.1.06.03.03

5.1.06.03.04

5.1.06.04

Projetos de sistema de abastecimento de aguas
(plantas, memoriais descritivos, planilhas) - originais e
copias

Relatérios de acompanhamento de execucao de
obras de sistema de abastecimento de agua (ordem
de servico, diario de obras, medicoes, notificacoes,
oficios e fotografias)

Projetos de sistemas de coleta e tratamento da rede
de esgoto - originais e cOpias

Projetos de manutengao dos sistemas de
abastecimento de agua e esgoto - originais e copias

ILUMINACAO PUBLICA (Subfuncio)

Séries Documentais

5.1.06.04.01

5.1.06.04.01.01
5.1.06.04.01.02

5.1.06.04.02
5.1.06.04.03
5.1.06.04.04

5.1.06.04.05

Projetos de iluminacao de logradouros pablicos
Projetos de iluminacdo de vias pablicas

Projetos de iluminacao de pracas e jardins

Projetos de remocao de postes de iluminacao puablica
Projetos de remocao de torres de alta tensao

Solicitacdes/processos relativos a iluminacao publica
(troca de postes, luminarias)

Planilhas de acompanhamento de execucao de obras
de iluminacao publica (anual)
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5.1.06.04.06

5.1.06.04.07

5.1.06.04.08

5.1.06.05

Planilhas de acompanhamento de consumo mensal
de iluminacdo publica (anual)

Planilhas de acompanhamento de consumo mensal
de alta tensao (anual)

Projetos de manutencao da rede de iluminacao
publica

PAVIMENTACAO/COLOCACAO DE GUIAS,
SARJETAS E MEIO-FIO (Subfuncao)

Séries Documentais

5.1.06.05.01
5.1.06.05.02
5.1.06.05.03
5.1.06.05.04

5.1.06.05.05

5.1.06.05.06

5.1.06.05.07

5.1.06.05.08

5.1.06.06

Projetos de pavimentacao de ruas e avenidas
Processos relativos a pavimentacao
Cadastro de ruas e avenidas pavimentadas (anual)

Processos relativos a servicos de manutencao de
pavimentacao (tapa-buraco, recapeamento, entre outros)

Processos relativos a laudos avaliatorios de
pavimentacao

Projetos relativos a servico de colocacao de guias,
sarjetas, muretas, calcadas e meio-fio

Projetos de manutencdo de guias, sarjetas, muretas,
calcadas e meio-fio

Relatérios de acompanhamento de obras

TERRAPLENAGEM (Subfuncao)

Séries Documentais

5.1.06.06.01
5.1.06.06.02
5.1.06.06.03

5.1.06.07

Projetos de terraplenagem
Processos relativos a terraplenagem
Ordens de servico (SSM) relativos a terraplenagem

MUROS DE ARRIMO (Subfuncao)

Séries Documentais

5.1.06.07.01

Projetos relativos a muros de arrimo

5.1.06.07.02

5.1.06.07.03

5.1.06.07.04

5.1.06.08

Relatorios de acompanhamento de execucao de
obras de muros de arrimo

Processos relativos a obras de construcao de muros
de arrimo

Laudos avaliatorios sobre muros de arrimo

CONTROLE, EXECUCAO E MANUTENCAO DE
SERVICOS GERAIS (Subfuncao)

Séries Documentais

5.1.06.08.01

5.1.06.08.02

5.1.06.08.03

5.1.06.08.04

5.1.06.08.05

5.1.06.08.06

5.1.06.08.07

5.1.06.08.08

5.1.07

Processos relativos a poda e cortes de arvores (laudos
técnicos)

Processos relativos a limpeza publica (coleta de lixo
domiciliar)

Ordens de servico relativos a limpeza de jardinagem,
rogcagem e entre outros

Ordens de servicos relativos a servicos gerais de
proprios municipais (pequenos servicos e obras)

Contratos relativos a servicos gerais (pequenos
servicos e obras)

Processos relativos a manutencao de equipamentos
pablicos (quadra, ginasio de esporte, coreto, etc)

Processos relativos a empréstimos de equipamentos e
materiais

Processos relativos a pedidos de servicos
topogréaficos, alinhamento e nivelamento de ruas

CONTROLE, ACOMPANHAMENTO E EXECUCAO
DE OBRAS PUBLICAS - EDIFICACOES PUBLICAS
(Funcao)

Séries Documentais

5.1.07.00.01

5.1.07.00.01.01

Projetos completos de edificios pablicos

Projetos completos de edificios piblicos - projeto de
arquitetura
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5.1.07.00.01.02

5.1.07.00.01.03

5.1.07.00.01.04

5.1.07.00.01.05

5.1.07.00.02

5.1.07.00.03

5.1.07.00.04

5.1.07.00.05

5.1.07.00.06
5.1.07.00.07
5.1.07.00.08

5.1.08

Projetos completos de edificios publicos - projeto
estrutural

Projetos completos de edificios pablicos - projeto de
hidraulica

Projetos completos de edificios publicos - projeto de
elétrica

Projetos completos de edificios publicos - projetos
especiais

Projetos-padrao de edificios pblicos (unidades da
saude, escolas, creches)

Processos relativos a edificacdo publica (escolas,
museus, teatros, bibliotecas, centros comunitarios,
hospitais, terminais rodoviarios e urbanos, entre outros)

Contratos de servicos técnicos especializados

Relatérios de acompanhamento de execucao de
obras publicas

Processos relativos a reforma de edificios pblicos
Dossié de obras

Processos relativos ao enquadramento do imével
como elemento de preservacdo do patrimonio
historico (pesquisa, justificativa, minuta de lei)

NORMALIZACAO DE PROCEDIMENTOS,
APROVACAO, FISCALIZACAO E CADASTRO DE
EDIFICACOES PARTICULARES (Funcao)

Séries Documentais

5.1.08.00.01

5.1.08.00.01.01
5.1.08.00.01.02
5.1.08.00.01.03
5.1.08.00.01.04
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Processos relativos a aprovacao de projetos de
edificacbes particulares

Alvara de demolicao
Alvara de ampliacao
Alvaréa de reforma

Transferéncia/retirada de responsabilidade técnica

5.1.08.00.01.05
5.1.08.00.01.06
5.1.08.00.01.07
5.1.08.00.01.08
5.1.08.00.01.09
5.1.08.00.01.10
5.1.08.00.01.11
5.1.08.00.01.12
5.1.08.00.01.13

5.1.08.00.01.14
5.1.08.00.01.15
5.1.08.00.01.16
5.1.08.00.01.17
5.1.08.00.01.18
5.1.08.00.02

5.1.08.00.02.01

5.1.08.00.02.02

5.1.08.00.02.03
5.1.08.00.02.04

5.1.08.00.02.05
5.1.08.00.02.06

5.1.08.00.02.07
5.1.08.00.02.08
5.1.08.00.02.09

Projeto de isolamento acustico

Substituicao de projeto

Certidao de cancelamento de projeto de construcao
Alvara de execucao

Revalidacao de alvara de execucao

Certificado de conclusao de obra (C.C.O)

Alvaré de instalacao

Autenticacao de planta

Atualizacado de nome/endereco de proprietario -
certidao

Planta popular

Regularizagdo de construgao

Cancelamento de projeto aprovado

Fichas de controle de obras particulares e pablicas
Alvara para conjuntos habitacionais

Certidoes relativas a edificages particulares

Processos relativos a certidao de numeracao oficial
de prédio

Processos relativos a diretrizes / consulta para
construcao

Processos relativos a certidao de demolicao

Processos relativos a certidao de notificacao de auto
de infracdo e multa de obra

Processos relativos a certidao de projeto aprovado

Processos relativos a certidao de medidas de
confrontacoes

Processos relativos a certidao de habitabilidade
Processos relativos a certidao de habite-se

Processos relativos a certidao de vistoria
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5.1.08.00.02.10

5.1.08.00.02.11

5.1.08.00.02.12
5.1.08.00.03

5.1.08.00.03.01

5.1.08.00.03.02

5.1.08.00.03.03

5.1.08.00.04

5.1.08.00.05

5.1.08.00.06

5.1.08.00.07
5.1.08.00.08

5.1.09

Processos relativos a certidao de cone a protecao de
vOO0s aeronauticos

Processos relativos a certidao de padrao econémico
(para fins de INSS)

Processos relativos a certidao de desapropriagao

Autos de infracdo e multas para edificacdes
particulares

Processos relativos a recursos de notificacao
preliminar

Processos relativos a auto de infracdo e multas de
obras (lancamento/recurso)

Prorrogacao de prazo de notificacao preliminar e/ou
autos de infracdo e multa de obras

Contratos de mutuéarios de conjuntos habitacionais
com 6rgaos publicos e empresas municipais

Contratos de empresas/orgaos publicos com
empreiteiros e sub-empreiteiros relativos a construcao
em conjuntos habitacionais

Alvarés de instalacdo e conservacio de elevadores,
monta-cargas, esteiras, pontes, escadas rolantes e
correlatos

Alvaras de muros de arrimo

Processos relativos a aprovacao de projetos de
heliponto ou heliporto

TRANSPORTE PUBLICO, SERVICOS DE TRANSITO/
SISTEMA VIARIO (Funcao)

Séries Documentais

5.1.09.00.01

5.1.09.00.02
5.1.09.00.03

Minutas de projetos de lei e atos normativos relativos
a transporte, transito e sistema viario

Processos relativos a contratos de transporte coletivo

Processos relativos a controle de custo de passagens

5.1.09.00.04
5.1.09.00.05

5.1.09.00.06
5.1.09.00.07

5.1.09.00.08

5.1.09.00.09

5.1.09.00.10

5.1.09.00.11

5.1.09.00.12
5.1.09.00.13

5.1.09.00.14

5.1.09.00.15
5.1.09.00.16

5.1.09.00.17
5.1.09.00.18
5.1.09.00.19
5.1.09.00.20
5.1.09.00.21
5.1.09.00.22
5.1.09.00.23
5.1.09.00.24

Processos de localizacao de pontos de 6nibus

Processos relativos a criacao / alteracao de linhas /
horarios / itinerarios de 6nibus

Processos relativos a localizacao de ponto de taxi

Processos relativos a emissao / renovacao de alvaras
(transporte alternativo, escolar, fretado, taxi)

Expedientes relativos a solicitacbes/reclamacoes feitos
no departamento de transportes publicos

Processos relativos a multas (transporte clandestino,
alternativo, escolar, fretado, taxi) e ndo renovacao de
alvaras

Processos relativos a liberacao de veiculos
apreendidos (transporte clandestino)

Cadastro / prontuéario de autorizados (escolar /
fretado) e permissionarios (alternativo e taxi), inclusive
auxiliares

Relatorios diarios de agentes fiscais de transporte

Pesquisas realizadas pelos agentes fiscais de
transporte

Relatorios/dados estatisticos relativos ao transporte
em geral

Processos relativos a permuta de ponto de taxi

Processos relativos a transferéncia de ponto -
motorista permissionario de taxi

Processos relativos a contrato de motorista auxiliar
Processos relativos a distrato de motorista auxiliar
Processos relativos a substituicao de veiculos
Processos relativos a edital de chamamento (taxi/feira)
Certidao/declaracio de atividade exercida - processo
Processos relativos a cassacao de licenca (motorista)
Processos relativos a renovacdo de motorista auxiliar
Processos relativos a vaga taxi/alvara de estacionamento
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5.1.09.00.25
5.1.09.00.26

5.1.09.00.27

5.1.09.00.28

5.1.09.00.29
5.1.09.00.30
5.1.09.00.31

5.1.09.00.32
5.1.09.00.33
5.1.09.00.34
5.1.09.00.35
5.1.09.00.36
5.1.09.00.37
5.1.09.00.38

5.1.09.00.39
5.1.09.00.40
5.1.09.00.41

5.1.09.00.42

5.1.09.00.43

5.1.09.00.44
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Processos relativos a afastamento de ponto de taxi

Projetos de localizacao de sinalizacao (horizontal,
vertical e semaforico)

Processos relativos a autorizacdo para execucao de
obras em vias publicas (drenagem, telefonia, gas, agua
e esgoto)

Auto de infracdo de transito - AIT - Notificacao e
multa (acompanhadas de aviso de recebimento - AR)

Processos relativos a recursos de multas de transito
Relatorio de estatisticas de acidentes

Dossié do projeto educacao no transito/difusao e
informacao

Solicitacao de interdicdo temporaria de via pablica
Processos relativos a rebaixamento de guia

Certidao de sinalizacao - processo

Planilha de contagem de veiculos para projetos viarios
Relatoério final de contagem de veiculos

Processos relativos a comunicacao de infrator/transito

Processos relativos a solicitacao de copia de foto do
AIT (auto de infracao de transito) e do AR (aviso de
recebimento da notificacao de transito) para efeitos
de recurso

Processos relativos a baixa de multas de transito
Certidao de indicacdo de infrator/transito - processo

Processos relativos a solicitacao/renovacao de
carteirinhas para portadores de necessidades especiais

Registros fotograficos de infracbes cometidas no
transito

Relatérios de validacdo/invalidacao de imagens
geradas por equipamentos de fiscalizacao de radar

Processos relativos a regularizacao de pagamento de
multas de transito efetuadas pelo valor menor

5.1.09.00.45

5.1.10

Processo de cancelamento/baixa de taloes de auto de
infracdo e multas de transito

ADMINISTRACAO DE CEMITERIOS (Funcio)

Séries Documentais

5.1.10.00.01

5.1.10.00.02
5.1.10.00.03

5.1.10.00.04
5.1.10.00.05
5.1.10.00.06
5.1.10.00.07
5.1.10.00.08

5.1.10.00.09
5.1.10.00.10
5.1.10.00.11
5.1.10.00.12

5.2
5.2.01

Minutas de projetos de lei e atos normativos relativos
a cemitérios

Projetos de cemitérios/infra-estrutura

Relat6rios de monitoramento do uso de cemitérios
(em relagao ao lencol freatico)

Registros de sepultamento/ inumacao,/ exumacao
Registros de 6bitos

Registro de compra de terrenos nos cemitérios
Controle de arrecadacao de cemitérios

Processos relativos aos servicos de cemitérios
(sepultamento/exumacao)

Processos relativos a manutencao de cemitérios
Relatorios estatisticos de sepultamentos
Processos relativos a reparos em jazigos

Registro de concessao de terrenos no cemitério

SAUDE (Subgrupo funcional)

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

Séries Documentais

5.2.01.00.01
5.2.01.00.02

5.2.01.00.03
5.2.01.00.04

Planos plurianuais da area da satde

Planos, programas e metas plurianuais da area da
satde

Planos e programas setoriais da area da saGde

Planos/programas e metas anuais
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5.2.01.00.05
5.2.01.00.06

5.2.01.00.07
5.2.01.00.08
5.2.01.00.09
5.2.01.00.10

5.2.01.00.11
5.2.01.00.12

5.2.01.00.13

5.2.01.00.14

5.2.01.00.15
5.2.01.00.16
5.2.01.00.17
5.2.01.00.18

5.2.01.00.19
5.2.01.00.20
5.2.01.00.21

5.2.01.00.22
5.2.01.00.23

5.2.01.00.24

5.2.01.00.25

Estudos regionais relativos a satde publica

Protocolo de intencbes/convénios para o
desenvolvimento integrado da satde

Relatérios anuais de atividades da satde
Relatbrios anuais de gestao da area da satde
Agendas municipais na area da satde (anuais)

Projetos (dossié) de habilitacdo nas condicoes de
gestdo na area da satde (periodicidade variavel)

Planilhas de monitoramento de indicadores de satde

Legislacdo municipal na area da satde / portarias -
resolucdes do CMS

Estatutos/regimentos internos do conselho municipal
de satde - CMS

Documentos relativos a sindicancias, relatorios,
auditorias, relacionados aos servicos de salde

Relatorios de atividades gerenciais na area da satde
Atas de reunides da diretoria executiva - CMS
Atas de reunides do conselho pleno do CMS

Atas de reunides de plenarias de prestacao de contas
- CMS

Pautas das reunides da diretoria executiva - CMS
Pautas de reunides de conselho pleno - CMS

Pautas de reunides das plenarias de prestagcao de
contas - CMS

Pautas das reunides das plenarias de satde - CMS

Listas de presenca das reunides da diretoria executiva
-CMS

Listas de presenca das reunides do conselho pleno
-CMS

Listas de presenca das reunides das plenarias de
prestacao de contas - CMS

5.2.01.00.26

5.2.01.00.27

5.2.01.00.28

5.2.01.00.29

5.2.02
5.2.02.01

Listas de presenca das reunides das plenarias de
satde - CMS

Deliberacoes/pareceres do conselho municipal de
satde

Resolugdes/pareceres dos conselhos regional e
federal de medicina - CRM e CRF

Resolucoes/pareceres de conselhos de classe das
demais categorias da area da satde

ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA (Funcao)

SUPERVISAO E COORDENACAO DO
ATENDIMENTO DOS DISTRITOS SANITARIOS
(Subfuncao)

Séries Documentais

5.2.02.01.01

5.2.02.01.02

5.2.02.01.03

5.2.02.01.04
5.2.02.01.05
5.2.02.01.06

5.2.02.01.07
5.2.02.01.08

5.2.02.01.09
5.2.02.01.10
5.2.02.01.11

5.2.02.01.12

Planilhas SSA - 2/PMA2 referentes ao programa de
agente comunitario de salde

Relatorios consolidados mensais dos distritos e areas
de abrangéncia

Relatorios consolidados anuais dos distritos e areas de
abrangéncia

Planilhas mensais de controle de cotas de exames
Planilhas mensais de controle de vagas

Planilhas mensais de demanda reprimida e tempo de
espera

Planilhas de controle de autorizacdo de consultas - NA

Planilhas de resolutividade médica (estudo de
porcentagem de encaminhamentos a especialistas)

Planilhas anuais de resolutividade médica
Planilhas mensais de controle de producao

Planilha mensal de controle de impedimento do
trabalho do profissional

Planilhas mensais de controle da producao de
cirurgides dentistas
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5.2.02.01.13

5.2.02.01.14
5.2.02.01.15

5.2.02.01.16

5.2.02.01.17

5.2.02.01.18
5.2.02.01.19
5.2.02.01.20

5.2.02.01.21
5.2.02.01.22

5.2.02.01.23
5.2.02.01.24

5.2.02.01.25

5.2.02.01.26
5.2.02.01.27
5.2.02.01.28

5.2.02.01.29
5.2.02.01.30

5.2.02.01.31

4 SISVAN - Sistema de Vigilancia / PCCB - Programa de Combate as Caréncias Nutri-

cionais

54

Planilhas de controle mensal de produgao - THD -
escovacao diaria

Planilhas de avaliacdo da triagem odontologica

Planilhas de controle de produgao de THD -
bochecho

Planilhas de controle de producao de THD -
educacdo em sadde bucal

Planilhas de reajuste do niimero de alunos
(odontolégico)

Controle dos procedimentos coletivos odontolégicos
Relatérios de encaminhamento para cirurgia eletiva

Planilhas de controle do programa de satde do
adolescente

Planilhas de controle do SISVAN - PCCN*

Consolidado de distribuicao do tipo de alimentagado e
crescimento do recém-nascido de risco por UBS

Planilhas de controle de pacientes faltosos

Planilhas de controle de alta de recém-nascido de
risco

Relatorios para selecdo de candidatos para
laqueadura/vasectomia

Relacdo de gestantes em acompanhamento
Boletim mensal de doses de vacinas aplicadas

Planilhas de controle de vagas de cirurgia de
laqueadura e vasectomia

Solicitagdes de DIU - diafragma

Planilhas de controle de vagas de urgéncia com
especialistas

Planilhas de controle de atendimento aos sabados

5.2.02.01.32
5.2.02.01.33
5.2.02.01.34
5.2.02.01.35
5.2.02.01.36
5.2.02.01.37

5.2.02.01.38

5.2.02.01.39

5.2.02.02

Planilhas de colposcopia e bidpsia

Planilhas de hipertensdo e diabetes

Planilhas de controle de planejamento familiar
Planilhas de controle de preventivo ginecologico
Planilhas de controle mensal de pré-natal e puerpério

Planilhas de controle de pendéncias da vigilancia
epidemiolbgica

Relatérios de tratamento supervisionado de
tuberculose - TB

Planilhas de consultérios disponiveis por UBS

ATENDIMENTO AMBULATORIAL (Subfuncao)

Séries Documentais

5.2.02.02.01
5.2.02.02.02
5.2.02.02.03
5.2.02.02.04
5.2.02.02.05
5.2.02.02.06
5.2.02.02.07

5.2.02.02.08
5.2.02.02.09
5.2.02.02.10
5.2.02.02.11
5.2.02.02.12
5.2.02.02.13
5.2.02.02.14

5.2.02.02.15

Prontuérios médicos de pacientes

Prontuarios odontolégicos do paciente

Prontuarios de investigacdo do acidentado - CRESO
Fichas cadastrais dos pacientes - acesso ao prontuario
Fichas - A - cadastro de familias - PACS (Distrito)
Boletins diarios de atendimento - BDA

Guias de encaminhamento médico - referéncia/
contra-referéncia

Laudos médicos

Receitas médicas

Receituario azul (medicamento controlado)

Fichas de triagem odontolbgica

Planilhas de levantamento epidemioldgico da carie
Requisicbes de exames - SADT

Livros de registro de pacientes - diario de
atendimento/recepcao

Livros de controle de exames
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5.2.02.02.16
5.2.02.02.17

5.2.02.02.18
5.2.02.02.19

5.2.02.02.20
5.2.02.02.21
5.2.02.02.22
5.2.02.02.23
5.2.02.02.24

5.2.02.02.25

5.2.02.02.26
5.2.02.02.27
5.2.02.02.28

5.2.02.02.29

5.2.02.02.30

5.2.02.02.31
5.2.02.02.32
5.2.02.02.33
5.2.02.02.34
5.2.02.02.35
5.2.02.02.36

5.2.02.02.37

Livros de registros de gestantes

Livros de registro de agendamento de pacientes CD4
e carga viral

Livros de registro de doencas infecciosas

Livros de controle de agendamento em
fonoaudiologia

Livros de controle de ultrassonografia / doppler
Livros de controle de psicotropicos

Livros de controle de encaminhamento de cirurgia
Livros de controle de demanda reprimida

Livros de controle de atendimento odontolbgico -
Cirurgiao Dentista

Livros de controle de atividades THD (técnicas em
higiene dental)

Livros de especialidades
Livros de controle de audiometria

Livros de controle de altas médicas, transferéncias e
desligamentos de pacientes

Livros de controle de agendamento para atendimento
nas universidades

Livros de controle de servicos especializados -
convénios

Livros de prioridades - satde mental

Livros de registro de ocorréncias na unidade
Livros de registro de memorandos

Livros de registro de atas

Livros de controle de cautelas

Livros de controle de pedidos de compras de
materiais e servicos

Livros de registro de envio de aerogramas

5.2.02.02.38
5.2.02.02.39
5.2.02.02.40
5.2.02.02.41

5.2.02.02.41
5.2.02.02.41
5.2.02.02.41

5.2.02.02.41

5.2.02.02.41

5.2.02.02.41
5.2.02.02.41

5.2.02.02.41
5.2.02.02.41

5.2.02.02.41

5.2.02.02.41
5.2.02.02.41
5.2.02.02.41

5.2.02.02.41

5.2.02.02.41

5.2.02.02.41

5.2.02.02.41

.01
.02
.03

.04

.05

.06
.07

.08
.09

.10

1
A2
13

14

15

.16

A7

Livros de registro de ligacoes interurbanas
Livros de registro de reunides de grupos
Livros de registro de atestados e justificativas

Relatorios de atividades/programas/projetos e a¢oes
da area de satde

Relatorios demonstrativos de atividades da unidade
Relatérios mensais de avaliacao de gestante de risco

Relatérios de avaliacao do desenvolvimento global da
crianca de risco

Relatérios mensais do programa nacional de DST /
AIDS

Relatorios anuais do programa nacional de DST /
AIDS

Relatérios mensais de producao de cirurgido dentista

Relatérios mensais de THD - escovacdo diaria,
bochecho e educacdao em salde

Relatérios mensais de triagem odontolégica

Relatérios mensais do programa de satde do
adolescente

Relatérios mensais do programa de planejamento
familiar

Relatorios mensais de atendimento a gestante
Relatérios anuais de atendimento a gestante

Relatérios mensais do programa de atendimento ao
recém-nascido de risco

Relatorios anuais do programa de atendimento ao
recém-nascido

Relatorios mensais do programa de atendimento
domiciliar

Relatérios anuais do programa de atendimento
domiciliar

Relatérios para selecao de candidatos a laqueadura e
vasectomia
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5.2.02.02.41.18

5.2.02.02.41.19

5.2.02.02.41.20
5.2.02.02.41.21
5.2.02.02.41.22
5.2.02.02.41.23

5.2.02.02.41.24
5.2.02.02.41.25

5.2.02.02.42

5.2.02.02.43
5.2.02.02.44
5.2.02.02.45
5.2.02.02.46

5.2.02.02.47
5.2.02.02.48
5.2.02.02.49
5.2.02.02.50
5.2.02.02.51

5.2.02.02.52
5.2.02.02.53
5.2.02.02.54

5.2.02.02.55
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Relatérios mensais de exames de diagnostico de
gravidez - HCG

Relatérios anuais de exames de diagnoésticos de
gravidez - HCG

Relatérios médicos
Relatorios odontologicos
Relat6rios de visita domiciliar

Relatérios de pacientes da unidade de reabilitacio
- DIR

Relatérios mensais de impedimento

Relatérios para o Conselho Tutelar e Vara da Infancia
- UAISM

Planilhas mensais de controle de demandas
reprimidas

Planilhas de controle de autorizagdo de exames - NA
Planilhas mensais de controle de resolutividade médica
Planilhas mensais de controle de cotas de exames

Planilhas de controle do sistema soropositivos
assintomaticos - SHIV - COAS/ CTA

Planilhas mensais de controle de pré-natal
Planilhas de controle de pacientes faltosos
Planilhas de controle de recém-nascido de risco
Planilhas mensais de controle de vacinas

Planilhas mensais de controle de servicos
especializados - conveniados

Planilhas mensais de controle de roupas da lavanderia
Planilhas mensais de controle de preservativos

Planilhas mensais de controle de demanda reprimida
de exames (nimero e tempo de espera)

Planilhas mensais de controle de demanda reprimida
de especialidades (niimero e tempo de espera)

5.2.02.02.56

5.2.02.02.57
5.2.02.02.58
5.2.02.02.59

5.2.02.02.60

5.2.02.02.61
5.2.02.02.62

5.2.02.02.63
5.2.02.02.64
5.2.02.02.65
5.2.02.02.66
5.2.02.02.67

5.2.02.02.68
5.2.02.02.69
5.2.02.02.70
5.2.02.02.71
5.2.02.02.72
5.2.02.02.73
5.2.02.02.74
5.2.02.02.75
5.2.02.02.76
5.2.02.02.77
5.2.02.02.78
5.2.02.02.79
5.2.02.02.80

Planilhas mensais do programa de atendimento
domiciliar - PAD

Planilhas de controle de educacao na area de satde
Planilhas de controle de cotas de fisioterapia

Planilhas de controle de horario de funcionamento
das salas de atendimento da Unidade

Planilhas mensais de controle de agendamento de
consultas em especialidades

Planilhas de consultas de retorno de fonoaudiologia

Planilhas mensais do programa de concessao de
oOrtese, protese e materiais auxiliares - OPM

Planilhas mensais de controle de hipertensos
Planilha mensal de controle de diabéticos
Planilhas mensais de controle de epilépticos
Requisicoes de materiais em estoque - RME

Planilhas mensais de previsao de parto de gestantes
de risco para o hospital municipal

Comunicacao de acidente de trabalho - CAT
Resultados de exames

Boletins imunolégicos mensais - COAS/ CTA
Fichas de registro de alteracao de preventivo
Fichas de recém-nascido de risco
Questionarios de trajeto de acidentados
Formularios de solicitacao de medicamentos retrovirais
Formularios para teste do pezinho - PKU
Boletins mensais de doses de vacinas aplicadas
Formularios do sistema de notificacao SV1
Formularios do sistema de notificacao SV2
Carteiras de vacinas

Fichas de cadastro do servidor
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5.2.02.02.81

5.2.02.02.82
5.2.02.02.83
5.2.02.02.84

5.2.02.02.85

5.2.02.02.86
5.2.02.02.87

5.2.02.02.88
5.2.02.02.89
5.2.02.02.90

5.2.02.02.91
5.2.02.02.92
5.2.02.02.93
5.2.02.02.94
5.2.02.02.95

5.2.02.03

Laudos para requisicao de carteira para portador de
deficiéncia

Listas de demanda reprimida

Listas de presenca de reunioes e eventos

Listas de pacientes em consulta com ortopedista em
OPM

Atas de registro de reunides do conselho gestor das
unidades - CGU

Regimento interno da unidade

Formularios de autorizacao de atendimento
odontoloégico

Folhas de triagem - satide mental
Fichas de controle de medicacao

Correspondéncia do Conselho Tutelar e Vara da
Infancia

Fichas de registro de vacinacao

Formularios de decisdo sobre acidente de trabalho
Questionario do paciente - CRESO

Mapas diarios de registro de vacina

Resultados de exames de pacientes que nao
retornaram a unidade

ATENDIMENTO HOSPITALAR E EMERGENCIAL
(Subfuncao)

Séries Documentais

5.2.02.03.01
5.2.02.03.02
5.2.02.03.03
5.2.02.03.04
5.2.02.03.05
5.2.02.03.06

Prontuarios médicos de pacientes
Avisos de transferéncia de paciente
Avisos de alta

Avisos de 6bito

Fichas de controle de soro

Fichas de identificacdo de leito

5.2.02.03.07
5.2.02.03.08
5.2.02.03.09

5.2.02.03.10
5.2.02.03.11

5.2.02.03.12
5.2.02.03.13
5.2.02.03.14
5.2.02.03.15
5.2.02.03.16
5.2.02.03.17
5.2.02.03.18
5.2.02.03.19

5.2.02.03.20
5.2.02.03.21
5.2.02.03.22
5.2.02.03.23
5.2.02.03.24
5.2.02.03.25
5.2.02.03.26
5.2.02.03.27
5.2.02.03.28
5.2.02.03.29
5.2.02.03.30

5.2.02.03.31

Relatorios de recepcao de pacientes vitimas de violéncia
Requisicoes de material de estoque

Controle de distribuicao de roupas por unidades
(lavanderia)

Planilhas de controle de atendimento na ortopedia

Planilhas de controle de medicamentos nao
padronizados

Escalas mensais de revezamento de funcionarios
Controle de dietas de pacientes

Controle de leitos do hospital

Censo diario

Planilhas de controle de devolucao de material
Boletins diarios de atendimento - BDA

Cadastro de internacao

Correspondéncia referente ao convénio AIDS | e
AIDS 1l

Solicitagoes de refeicoes ao hospital municipal
Planilhas de solicitacao de materiais e medicamentos
Livros de protocolo de exames

Livros de agendamento de paciente de CD4 e carga viral
Formularios de nutricao parenteral

Cautelas de equipamentos

Fichas de cadastro do paciente

Relatérios de manutencao de capela (equipamento)
Planilhas de controle de preservativo masculino
Relatérios anuais do hospital dia

Relatorios de prestacdo de contas do programa DST/
AIDS

Relatérios trimestrais de prestacao de contas
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5.2.02.03.32
5.2.02.03.33
5.2.02.03.34

5.2.02.03.35
5.2.02.03.36
5.2.02.03.37
5.2.02.03.38
5.2.02.03.39
5.2.02.03.40
5.2.02.03.41

5.2.02.03.42
5.2.02.03.43

5.2.02.04

Programas trimestrais de producao

Livros de relatério de enfermagem

Livros de relatério e controle de internacao (Hospital
Dia)

Livros de controle de vagas

Livros de registro de liberagao de ambulancia

Livros de comunicagao

Livros de intercorréncias médicas (administrativas)
Livros de informagoes administrativas

Escalas de plantao do setor de enfermagem

Livros de registro das intercorréncias dos servigos de
seguranga

Fichas de atendimento ambulatorial - FAA

Livros de triagem (dados do paciente)

ATENDIMENTO PELOS SERVICOS AUXILIARES DE
DIAGNOSE E TERAPIA - SADT (Subfuncao)

Séries Documentais

5.2.02.04.01
5.2.02.04.02
5.2.02.04.03
5.2.02.04.04
5.2.02.04.05
5.2.02.04.06
5.2.02.04.07

5.2.02.04.08

5.2.02.04.09
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Ordens de servico

Laudos de densiometria 6ssea

Quadros estatisticos de gasto de materiais
Quadros estatisticos de atendimento ao paciente
Escalas semanais de técnicos

Quadros estatisticos mensais

Mapas de trabalho da bioquimica, hematologia,
uroanalise, parasitologia, microbiologia, imunologia,
setor de tuberculose e hanseniase

Livros de registro de resultados de exames de
urgéncia/hemograma

Contratos de manutencao de equipamentos

5.2.02.04.10

5.2.02.04.11
5.2.02.04.12

5.2.02.04.13
5.2.02.04.14
5.2.02.04.15
5.2.02.04.16

5.2.02.04.17
5.2.02.04.18
5.2.02.04.19

5.2.03
5.2.03.01

Quadros estatisticos mensais de faturamento para o
distrito

Quadros estatisticos de componentes por unidades

Quadros estatisticos mensais de kits de HCG (teste de
gravidez)

Requisicoes mensais de exames (HIV/COAS-imunologia)
Livros de pendéncia
Requisicoes de andlises clinicas

Planilhas mensais de producao/faturamento
(NAC)

Relatérios mensais de producao e faturamento (NAC)
Relatérios de manutencdo de equipamentos
Cadastro pessoal de dosimetria de radiagoes

VIGILANCIA A SAUDE PUBLICA (Funcao)

VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA’ / CONTROLE DE
ENDEMIAS (Subfuncao)

Séries Documentais

5.2.03.01.01
5.2.03.01.02
5.2.03.01.03

5.2.03.01.03.01

Notificagao de doencas transmissiveis (SVE)
Fichas individuais de notificacdo (Numerada - FIN)

Notificacdes de surtos e agravos em nivel municipal
(controle semanal) / local; regional (distrito);
consolidado - anual/unidade; central (VE - Paco) -
consolidado mensal por distrito e geral

Notificacao de surtos e agravos em nivel municipal
(controle semanal): local

° Setor Vigilancia Epidemiolégica (VE) - “Entende-se por Vigilancia Epidemiolégica um

conjunto de agdes que proporciona o conhecimento, detecgao ou prevengao de qual-
quer mudanca nos fatores determinantes e condicionantes de satGde individual ou cole-
tiva, com a finalidade de recomendar e adotar as medidas de prevencao e controle das

doencas e agravos”.
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5.2.03.01.03.02

5.2.03.01.03.03

5.2.03.01.04

5.2.03.01.04.01

5.2.03.01.04.02

5.2.03.01.04.03

5.2.03.01.05

5.2.03.01.05.01

5.2.03.01.05.02

5.2.03.01.06

Notificacao de surtos e agravos em nivel municipal
(controle semanal): regional (distrito)/consolidado
- anual/unidade

Notificacdo de surtos e agravos em nivel municipal
(controle semanal): central (VE - Paco) - consolidado
mensal por distrito e geral

Livros de registro de notificacdo das doencas
transmissiveis - SVE / local (produzido pela UBS);
regional (produzido pelos distritos); geral consolidado
vigilancia epidemiolégica (pago) com informacgoes
parciais: idade, sexo, bairro de residéncia, area de
abrangéncia da UBS, diagnostico final e alta

Livro de registro de notificacao das doencas
transmissiveis - SVE: local (produzido pela UBS)

Livro de registro de notificacdo das doencas
transmissiveis - SVE: regional (produzidos pelos distritos)

Livro de registro de notificacao das doencas
transmissiveis - SVE: geral consolidado vigilancia
epidemiolbgica (paco) / com informacoes
parciais: idade, sexo, bairro de residéncia, area de
abrangéncia da UBS, diagndstico final e alta

RelacGes anuais de notificacdo de casos de
tuberculose com: total; com informacodes parciais:
idade, sexo, bairro de residéncia, area de abrangéncia
das UBS, distrito, condicoes de alta

Relacdo anual de notificacao de casos de tuberculose:

total

Relagdo anual de notificacao de casos de tuberculose
com informacdes parciais: idade, sexo, bairro de
residéncia, area de abrangéncia das UBS, distrito,
condices de alta

Relacdes anuais de notificacoes de casos de AIDS:
total; com informacoes parciais: bairro de residéncia,
area de abrangéncia da UBS, distrito, condi¢coes de
alta (desde 1984)

5.2.03.01.06.01

5.2.03.01.06.02

5.2.03.01.07

5.2.03.01.07.01

5.2.03.01.07.02

5.2.03.01.08

5.2.03.01.08.01

5.2.03.01.08.02

5.2.03.01.08.03

5.2.03.01.09

5.2.03.01.10
5.2.03.01.11
5.2.03.01.12

5.2.03.01.12.01
5.2.03.01.12.02

5.2.03.01.12.03

Relacdo anual de notificagdes de casos de AIDS:
total

Relacdo anual de notificacdes de casos de AIDS : com
informagoes parciais (bairro de residéncia, area de
abrangéncia da UBS, distrito, condicoes de alta desde
1984)

Fichas de investigacao epidemioldgica das doencas
de notificacdo compulséria (uma para cada doenca):
local; regional

Fichas de investigacao epidemioldgica das doencas de
notificacdo compulséria (uma para cada doenca): local

Fichas de investigacdo epidemioldgica das doencas
de notificagdo compulséria (uma para cada doenca):
regional

Fichas de relatério de investigacao de surto e
epidemia/local; regional; central

Ficha de relatério de investigacao de surto e
epidemia: local

Ficha de relatério de investigacao de surto e
epidemia: regional

Ficha de relatério de investigacao de surto e
epidemia: central

Ficha de investigacao de atendimento humano anti-
rabico humano/local; regional

Fichas de registro de vacina
Mapas diarios de registro de vacina

Boletins mensais de doses de vacinas aplicadas/local;
regional; central

Boletim mensal de doses de vacinas aplicadas: local

Boletim mensal de doses de vacinas aplicadas:
regional

Boletim mensal de doses de vacinas aplicadas: central
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5.2.03.01.13
5.2.03.01.14
5.2.03.01.15

5.2.03.01.16

5.2.03.01.17

5.2.03.01.18

5.2.03.01.19

5.2.03.01.19.01

5.2.03.01.20

5.2.03.01.21

5.2.03.01.22

60

Controle mensal de estoque de vacina
Termos de inutilizac3ao de vacina

Ocorréncias da incidéncia das doencas de notificacao
compulsoéria / local (dados da area de abrangéncia

da UBS); regional (dados de abrangéncia do distrito);
central (dados do municipio) - série histérica de
ocorréncia por ano

Controle de cobertura vacinal do programa de
imunizacao (série histérica por ano) / Local (dados
da area de abrangéncia da UBS); regional (dados de
abrangéncia do distrito); central (dados do municipio)

Controle de cobertura vacinal da campanha contra
poliomielite e outras (série historica por ano) / local
(dados da area de abrangéncia da UBS); regional
(dados de abrangéncia do distrito); central (dados do
municipio)

Notificacdes de surtos e agravos em nivel municipal
(controle semanal) / local (dados da area de
abrangéncia da UBS); regional (dados de abrangéncia
do distrito); central (dados do municipio)

Projetos de implementacdo do controle da
tuberculose no municipio / projeto apresentado ao
6rgao responsavel pelo financiamento / prestacao de
contas (financeiros e resultados alcancados)

Projeto de implementacdo do controle da tuberculose
no municipio / relatérios de prestacdo de contas
(financeiro e resultados alcancados)

Relatérios de situacGes inusitadas de ocorréncia de
doencas transmissiveis

Relatérios de implantacao de mudancas significativas
na estrutura dos servicos de implantacao de novas
atividades

Relatorios de avaliacdo da situacao das doencas de
notificacdo compulsoéria

5.2.03.01.23

5.2.03.01.24

5.2.03.02

Planilhas de controle semanal de notificacao negativa
de sarampo

Mapas de localizacao de doencas epidémicas/
endémicas

VIGILANCIA SANITARIA (Subfuncao)

Séries Documentais

5.2.03.02.01
5.2.03.02.02
5.2.03.02.03
5.2.03.02.04
5.2.03.02.05
5.2.03.02.06
5.2.03.02.07
5.2.03.02.08

5.2.03.02.09

5.2.03.02.10
5.2.03.02.11

5.2.03.02.12

5.2.03.03

Boletins diarios de atendimento

Boletins mensais de atendimento

Relatbrios anuais de atividades

Cadastro de estabelecimentos

Resultados de exames laboratoriais

Laudos de vistoria/relatérios

Relatérios anuais de gestao

Processos relativos a liberacao de licenca e cadastro
da vigilancia sanitaria

Processos relativos a outros estabelecimentos que

nao de saude (bares, restaurantes, lanchonetes,
escolas, domicilios entre outros)

Processos relativos a autuacoes, multas e recursos

Processos relativos a autorizacao de exumacao de
cadaveres

Processos relativos a autorizacao de translado de
cadaveres

CONTROLE DE ZOONOSE (Subfuncao)

Séries Documentais

5.2.03.03.01
5.2.03.03.02
5.2.03.03.03

Processos relativos a liberacao de animais
Relatérios mensais de atividades

Relat6rios anuais de atividades
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5.2.03.03.04
5.2.03.03.05
5.2.03.03.06
5.2.03.03.07
5.2.03.03.08

5.2.04

5.2.04.01

Registros de reclamagdes de animais de rua
Fichas de registro de animais/eutanasia/descarte
Termos de doacdo/adocdo de animais

Apreensao de animais de grande e pequeno porte

Solicitacoes de desinsetizacao/desratizacdo em
edificios publicos, privados e logradouros pablicos

COORDENAGAO E GERENCIAMENTO DE
PROGRAMAS, PROJETOS E ACOES NA AREA DA
SAUDE (Funcao)

COORDENAQAO DO PROGRAMA DE AGENTES
COMUNITARIOS (Subfuncao)

Séries Documentais

5.2.04.01.01
5.2.04.01.02
5.2.04.01.03

5.2.04.01.04

5.2.04.01.05

5.2.04.01.06

5.2.04.01.07

5.2.04.01.08

5.2.04.01.09
5.2.04.01.10

Programas de agentes comunitarios de satde
Planos de cursos de agentes comunitéarios de satde

Resultados de concurso de agentes comunitarios de
salde

Planos de cursos de geréncia para o programa do
agente comunitario de salde - PACS

Provas de concurso para o programa do agente
comunitario - PACS (original)

Fichas de avaliacao dos agentes comunitarios de satde
Relatbrios anuais de atividades (informacoes

sobre mortalidade, criancgas, gestantes, grupos,
hospitalizacbes, marcadores, pontuacao - série historica)

Relatorios consolidados de atendimento as familias
- cadastramento familiar
Relacdes de familias por micro areas

Relacdes de percentual dos indicadores de 0 a
3 meses e 29 dias com aleitamento exclusivo
(semestral)

5.2.04.02

COORDENACAO DO PROGRAMA DE CONTROLE
DAS DOENCAS SEXUALMENTE TRANSMISSIVEIS

- DST / SINDROME DA IMUNODEFICIENCIA
ADQUIRIDA - AIDS® (Subfuncao)

Séries Documentais

5.2.04.02.01 Instrugoes técnicas da coordenacao do programa do
Ministério da Satde

5.2.04.02.02 Planos / programas de controle de doencas
sexualmente transmissiveis DST/AIDS

5.2.04.02.03 Programas de assisténcia integral a gestante HIV

5.2.04.02.04 Relatérios mensais de atividades

5.2.04.02.05 Relatérios anuais de atividades

5.2.04.02.06 Relatorios plurianuais de atividades

5.2.04.02.07 Planos de curso TELELAB - treinamento do Ministério
da Saade

5.2.04.02.08 Boletins de rede de direitos humanos do Ministério da
Satde sobre AIDS no Brasil e no mundo

5.2.04.02.09 Projetos do hospital dia

5.2.04.02.10 Planilhas de controle do programa DST/AIDS

© Projetos executados pela Secretaria de SaGde sdo realizados com financiamento de

Orgdos governamentais ou internacionais. Esses projetos sao dirigidos para problemas
nacionais e/ou mundiais, quando s6 esforcos concentrados em todo o territério pode-
rao mudar a situacao epidemiolégica de determinado problema de satde publica. Esses
projetos sao por tempo limitado. O 6rgado executor apresenta o projeto ao 6rgao que
financiara definindo sua contrapartida, apdés aprovado sdo repassados 0s recursos aos
orgdos executores. Ao final, o executor deve apresentar prestacdo de contas: execucao
financeira e do impacto alcancado durante a execucao do problema. Exemplos: plano
emergencial de controle da tuberculose - financiado pelo Ministério da Satde, financiou
250 projetos apresentados por 250 municipios prioritarios do pais, responsaveis por 75%
dos casos de tuberculose. Programas: sdo politicas de satde onde se definem acoes e
metas para alcancar impacto (mudanca) na satGde de grupos populacionais mais vulnera-
veis ou problemas de satide que atingem parcela significativa da populagcao. Programa:
governante expOe sua politica de salGde, quais sao suas prioridades de governo e, quais
esforcos serdo realizados para alcangar as metas propostas.
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5.2.04.02.11
5.2.04.02.12

5.2.04.03

CD4 e Carga Viral’
Projetos ONGS

COORDENACAO DE ACOES EM SAUDE DA
CRIANCA E ADOLESCENTE (Subfuncao)

Séries Documentais

5.2.04.03.01

5.2.04.03.02
5.2.04.03.03
5.2.04.03.04
5.2.04.03.05
5.2.04.03.06

5.2.04.03.07

5.2.04.04

Programa de atendimento integral a satdde do
adolescente - PROAISA

Planilha trimestral PROAISA unidade/distrito
Relat6rios anuais PROAISA - consolidado

Cartas convite para reunioes PROAISA

Quadros estatisticos mensais sobre mortalidade infantil

Quadros de referéncia pediatrica para o atendimento
ao adolescente

Fichas de notificacado compulséria de maus tratos

COORDENACAO DE ACOES EM SAUDE
MATERNO-INFANTIL (Subfuncao)

Séries Documentais

5.2.04.04.01
5.2.04.04.02
5.2.04.04.03

5.2.04.04.04
5.2.04.04.05
5.2.04.04.06

5.2.04.04.07

Planos/programas da satde materno-infantil
Planilhas de cotas de leite dos distritos sanitarios

Relatérios de envio de pedido de compra de leite
para o almoxarifado/recibo de fax

Protocolo de procedimentos do planejamento familiar
Atas de conferéncia médica

Notificacdes compulsorias de cirurgias de laqueadura
tubaria

Relatérios do SISVAN/Consolidados do municipio

7 CD4: Exame de contagem de sub-populagdo de linfocitos.
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5.2.04.05

COORDENACAO DE ACOES EM SAUDE DO
ADULTO (Subfuncao)

Séries Documentais

5.2.04.05.01
5.2.04.05.02

5.2.04.05.03

5.2.04.05.04
5.2.04.05.05
5.2.04.05.06
5.2.04.05.07
5.2.04.05.08
5.2.04.05.09

5.2.04.06

Planos/programas da satde do adulto

Relatérios mensais consolidados dos distritos/
hipertensos e diabéticos

Relatérios anuais consolidados dos distritos/
hipertensos e diabéticos

Relatérios mensais de preservativos

Relatbrios anuais de preservativos

Relatérios mensais de preventivo ginecologico
Relatbrios anuais de preventivo ginecolbgico
Relatérios mensais de cancer de mama
Relatérios anuais de cancer de mama

COORDENACAO DE ACOES EM SAUDE BUCAL
(Subfuncao)

Séries Documentais

5.2.04.06.01

5.2.04.06.02

5.2.04.06.03

5.2.04.06.04

5.2.04.06.05

5.2.04.07

Planos/programas da satde bucal - normas,
procedimentos

Relatérios mensais de producao/impedimento/
rendimento/procedimento/THD e CD por unidade

Relatbrios semestrais de avaliagao do programa
curativo escolar

Relatérios anuais de avaliagdo do programa curativo e
preventivo odontologico

Diagndsticos e planos de trabalho do atendimento
odontolbgico escolar

COORDENACAO DE ACOES EM SAUDE MENTAL
(Subfuncao)

Séries Documentais

5.2.04.07.01

Planos/programas/projetos de satide mental
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5.2.04.07.02
5.2.04.07.03

5.2.04.07.04
5.2.04.07.05
5.2.04.07.06

5.2.04.08

Relatérios mensais do programa de satde mental

Relatorios anuais do programa de satde mental -
consolidado

Planilhas de controle do programa de satide mental
Relatérios mensais de internacgoes e altas

Projetos das acoes em satde mental

GERENCIAMENTO E COORDENACAO DAS ACOES
DE REABILITACAO EM SAUDE (Subfuncao)

Séries Documentais

5.2.04.08.01
5.2.04.08.02

5.2.04.08.03

5.2.04.08.04

5.2.04.08.05

5.2.04.08.06

5.2.04.08.07

5.2.04.09

Programas de reabilitacdo em satde

Relatérios mensais do programa de reabilitacio em
satde - consolidado

Relatorios anuais do programa de reabilitacdo em
saude - consolidado

Cadastrados no programa orteses, proteses e
materiais - OPM auditivo

Cadastrados no programa orteses, proteses e
materiais - OPM ortopedia

Processos relativos a OPM de AASI - diretoria regional
do estado - DIR e prefeitura municipal

Processos relativos a OPM de ortopédicos - diretoria
regional do estado - DIR e prefeitura municipal

GERENCIAMENTO E COORDENACAO DAS ACOES
EM SAUDE DO TRABALHADOR (Subfuncao)

Séries Documentais

5.2.04.09.01
5.2.04.09.02
5.2.04.09.03

Comunicacao de acidente de trabalho - CAT
Questionarios de trajeto do acidentado

Formularios de solicitacio de medicamentos anti-
retrovirais

5.2.04.09.04
5.2.04.09.05
5.2.04.09.06

5.2.04.09.07

5.2.04.09.08
5.2.04.09.09
5.2.04.09.10

5.2.04.10

Formularios de referéncia e contra-referéncia
Formularios de alta médica

Fichas de evolucao clinica para os casos de acidente
de trabalho

Prontuarios de investigacao (acidente de trabalho ou
doenca ocupacional)

Cartoes de consulta do acidentado
Relatorios estatisticos de acidentes de trabalho
Fichas de registro de acidentes de trabalho

QOORDENACAO DO PROGRAMA DE EDUCAC;\O
FISICA (Subfuncao)

Séries Documentais

5.2.04.10.01

5.2.04.10.02

5.2.04.10.03
5.2.04.10.04
5.2.04.10.05

5.2.05

Relatorios estatisticos mensais de atividade fisica por
unidade e especialidade

Relatorios estatisticos anuais consolidado das
unidades por especialidade

Projetos relativos ao programa de educacao fisica
Prontuarios do programa de educacao fisica

Programa de educacao fisica

AVALIACAO, CONTROLE E AUDITORIA DA AREA
DA SAUDE - UAC?® (Funcao)

Séries Documentais

5.2.05.00.01
5.2.05.00.02
5.2.05.00.03

Agendas de consulta/cirurgias/exames
Laudos médicos para cirurgia eletiva

Fichas de solicitacao de servicos de apoio de
diagnose e terapia - SADT

8 Funcdes da Divisao de Avaliagao, Controle e Auditoria - UAC, antigo Nicleo de Con-

trole da Area da Satde - NAC.
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5.2.05.00.04
5.2.05.00.05

5.2.05.00.06
5.2.05.00.07
5.2.05.00.08
5.2.05.00.09

5.2.05.00.10

5.2.05.00.11
5.2.05.00.12

5.2.05.00.13

5.2.05.00.14

5.2.05.00.15

5.2.05.01

Procedimentos de alto custo (APAC, laudo, espelho)

Laudos médicos para emissdo de AlH - autorizacao
de internagao hospitalar

Laudos sociais
Prontuarios médicos de pacientes
Relatorios de indice de carie dentaria (CPO/CEO)

Relatorios de avaliacdo dos programas odontologicos
curativo e preventivo - dados comparativos e graficos

Relatérios estatisticos anuais do programa
odontolbgico curativo

Processos relativos ao ressarcimento do SUS

Relatérios de beneficiarios de planos privados de
assisténcia a satde atendidos pelo SUS

Cadastro municipal de estabelecimentos de satde
(publico, privado e filantrépico)

Processos (projeto) de habilitacdo de gestao junto ao
Ministério da Saade

Portarias e atos normativos do Ministério da Sadde e
Secretaria de Estado da Sadde relativos a Secretaria
Municipal de Satde

CONTROLE DA PRODUCAO E FATURAMENTO DA
AREA DE SAUDE (Subfuncao)

Séries Documentais

5.2.05.01.01

5.2.05.01.02

5.2.05.01.03

5.2.05.01.04
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Relatorios fisico e financeiro de producao
ambulatorial, por unidade

Relatorios fisico e financeiro de produgao
ambulatorial por distrito sanitario

Relatorios fisico e financeiro de producao
ambulatorial do setor piblico e privado

Relatérios fisico e financeiro de producao
ambulatorial (consolidado do municipio)

5.2.05.01.05
5.2.05.01.06
5.2.05.01.07

5.2.05.02

Relatérios mensais de faturas diferenciadas
Relatérios de producdo hospitalar - fisico e financeiro

Relatérios de Informacao do sistema de informacao
hospitalar - SIH e do sistema de informacao
ambulatorial - SIA (com dados comparativos)

AVALIACAO E AUDITORIA DA QUALIDADE DOS
SERVICOS DE SAUDE (Subfuncio)

Séries Documentais

5.2.05.02.01

5.2.05.02.02
5.2.05.02.03
5.2.05.02.04

5.2.06

5.2.06.01

Relatorios de visitas e vistorias técnicas aos servigos
de satde

Relatérios de entrevistas com pacientes
Laudos de vistoria técnica

Relatérios consolidados de qualidade dos servicos

CONTROLE, COORDENACAO E EXECUCAO DE
RECURSOS ESTRATEGICOS DA AREA DA SAUDE
(Funcao)

COORDENACAO DOS SERVICOS DE
INFORMACAO (Subfuncao)

Séries Documentais

5.2.06.01.01
5.2.06.01.02
5.2.06.01.03
5.2.06.01.04

5.2.06.02

Declaracoes de 6bito
Declaracoes de nascimento
Relat6érios de monitoramento de indicadores de satde

Projetos de organizacao do fluxo de informacao

CAPACITA(;AO E DESENVOLVIMENTO
FUNCIONAL (Subfuncao)

Séries Documentais

5.2.06.02.01

Processos relativos a convénios para estagios nas
unidades da Secretaria da Satde
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5.2.06.02.02
5.2.06.02.03

5.2.06.02.04

5.2.06.02.05

5.2.06.02.06
5.2.06.02.07

5.2.06.02.08

5.2.06.02.09
5.2.06.02.10

5.2.06.02.11
5.2.06.02.12
5.2.06.02.13
5.2.06.02.14
5.2.06.02.15
5.2.06.02.16

5.2.06.02.17

5.2.06.03

Contratos de estagio

Correspondéncia - oficios judiciarios determinando a
prestacao de servicos comunitarios aos sentenciados

Folhas de servico dos prestadores de servicos
comunitarios

Folhas de pagamento de isonomia dos servidores
municipalizados do Estado

Termos de adesdo de servicos voluntarios

Atas de reunioes do conselho regional de
enfermagem - COREN

Atas de reunides sobre grade de transferéncia,
sindicato e outro representantes

Solicitacoes de abertura de concurso publico

Prontuarios de alunos - curso formal (documentos
pessoais, fichas de matricula e avaliacoes)

Planos de cursos

Cautelas de equipamentos emprestados
Cadastro para cursos e congressos
Convénio com universidades
Prontuarios de estagiarios

Relatbrios anuais de prestacao de contas de
atividades de educacao e satde

Atas de reunides das instituicoes de ensino - campo
de estagio

PLANEJAMENTO, DESENVOLVIMENTO,
CONTROLE E MANUTENCAO DOS SERVICOS DE
INFORMATICA DA SAUDE (Subfuncio)

Séries Documentais

5.2.06.03.01
5.2.06.03.02

Diagnosticos e planos da divisao

Formularios de controle de entrada e saida de
documentos

5.2.06.03.03

5.2.06.03.04

5.2.06.04

Documentos sobre assisténcia técnica de
equipamentos

Relatorios estatisticos do cartao SUS

CONTROLE E IMPLANTACAO DO CARTAO
NACIONAL DE SAUDE - CARTAO SUS (Subfungio)

Séries Documentais

5.2.06.04.01

5.2.06.04.02
5.2.06.04.03

5.2.07

5.2.07.01

Planos/programas para implantacao do cartao
nacional - Cartao SUS

Fichas de cadastro de usuarios

Manuais técnicos e operacionais do cartao SUS

CONTROLE, COORDENACAO E APLICACAO
ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (Funcao)

CONTROLE DO FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE
- FMS (Subfuncao)

Séries Documentais

5.2.07.01.01

5.2.07.01.02

5.2.07.01.03

5.2.07.01.04

5.2.07.01.05

5.2.07.01.06

Prestacao de contas - convénio SUS / SP - repasse
estadual - termos aditivos

Prestacdo de contas - convénio DST / AIDS, cartao
SUS, PEA (Dengue), reabilitacdo e tuberculose -
repasses federais

Prestacao de contas - contrato REFORSUS com o
Banco do Brasil - repasse federal

Prestacao de contas - fundo municipal de satde -
trimestral

Contratos para a prestacao de servicos - gestao plena
de salde - filantropias e outras - repasse federal

Processos de credenciamento de médicos no SUS
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5.2.07.02

GERENCIAMENTO DE CONTRATOS E CONVENIOS
(Subfuncao)

Séries Documentais

5.2.07.02.01
5.2.07.02.02
5.2.07.02.03
5.2.07.02.04
5.2.07.02.05

5.2.07.03

Processos relativos a penalidades

Processos relativos a reajustes de precos
Processos relativos a compra de servicos de satde
Processos relativos a convénios

Processos relativos a locacao

SERVICOS INTERNOS (Subfuncio)

Séries Documentais

5.2.07.03.01
5.2.07.03.02
5.2.07.03.03
5.2.07.03.04
5.2.07.03.05

5.2.07.03.06
5.2.07.03.07
5.2.07.03.08
5.2.07.03.09

5.2.07.03.10

5.2.07.03.11
5.2.07.03.12
5.2.07.03.13
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Controle de trafego

Autorizacoes de fornecimento de combustivel
Relatérios mensais de manutencdo das unidades
Relatérios anuais de manutencao das unidades

Relatérios mensais para a regional da Secretaria de
Servigos Municipais - SSM

Pedidos de material para manutencao
Ordens de servico
Cadastro de fornecedores

Boletins de recebimento de material - BRM - entrada e
saida imediata

Boletins de recebimento de material - BRM - entrada
para o estoque (medicamentos, materiais hospitalares,
materiais odontologicos e impressos)

Autorizacao de fornecimento - AF
Relatérios de notas fiscais liberadas para pagamento

Planilhas de controle de recebimento geral
(equipamentos, material de construcao, escritorio,
medicamento de processo - NAC de alto custo),
materiais de laboratorio, materiais hospitalares

5.2.07.03.14
5.2.07.03.15
5.2.07.03.16
5.2.07.03.17

5.2.07.03.18
5.2.07.03.19
5.2.07.03.20
5.2.07.03.21
5.2.07.03.22
5.2.07.03.23
5.2.07.03.24

5.2.07.03.25

5.2.07.03.26

5.2.07.03.27
5.2.07.03.28
5.2.07.03.29

5.2.07.03.30

5.2.07.03.31

5.2.07.03.32
5.2.07.03.33
5.2.07.03.34

Planilhas de recebimento da Dose Certa
Planilhas de controle de contrapartida da Dose Certa
Planilhas de recebimento irregular

Planilhas de cobranca (telefénica, constatacao de
irregularidades no recebimento, constatacao de
irregularidades - 48 horas, irregularidades fiscais - 2
modelos, vistoria técnica e devolucao de materiais)

Planilhas de controle de cautelas

Planilhas de controle do patriménio fisico
Planilhas de devolucao de materiais
Cautelas

Planilhas de controle de estorno financeiro
Processos relativos a penalidades

Processos relativos a solicitacio de medicamentos,
exames, empréstimos ou compra de equipamentos
médicos

Livros de registro de memorandos e oficios

Livros de controle de envio de receituario de controle
especial

Requisicao de material de estoque - RME
Requisicao de material de estoque da UBS - RME

Cadernos de controle de envio de material para os
hospitais

Cadernos de controle de envio de material para as
unidades

Planilhas de compra de medicamentos, material
hospitalar e odontolégico

Planilhas mensais do programa de DST/AIDS
Planilhas trimestrais de medicamentos hansenostalicos

Planilhas mensais de medicamentos tuberculostalicos
da vigilancia epidemiolégica
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5.2.07.03.35

5.2.07.03.36
5.2.07.03.37
5.2.07.03.38
5.2.07.03.39

5.2.07.03.40
5.2.07.03.41
5.2.07.03.42

5.2.07.03.43

5.2.07.03.44
5.2.07.03.45
5.2.07.03.46
5.2.07.03.47

5.2.07.03.48
5.2.07.03.49
5.2.07.03.50

5.2.07.03.51

5.2.07.03.52
5.2.07.03.53
5.2.07.03.54

5.2.07.03.55
5.2.07.03.56
5.2.07.03.57

Planilhas trimestrais de planejamento anual do
programa de tuberculose e hanseniase

Planilhas do programa de diabetes Millitus
Planilhas de movimento de contraceptivos
Planilhas de execucao do pedido da Dose Certa

Relatorios mensais de preservativos - formularios da
DIR

Requisicbes de vacinas
Relatorios de recebimento de vacinas

Notas de fornecimento de material da Secretaria de
Estado da Sadde

Termos de inutilizacdo mensal de imunobiolégicos
(inclui vacinas)

Relatérios de estoque de vacinas - UBS
Movimento mensal de imunobiolégicos
Termos de inutilizacdao de vacinas e afins

Correspondéncias via fax da vigilancia do estado
solicitando vacinas

Relatérios de estoque de vacinas
Requisicbes de material de estoque - vacinas

Pedidos de compra de pecas automotivas em geral
(vidros, pneus, etc)

Requisicoes de pedido de conserto de veiculos as
oficinas terceirizadas

Recibos de diaria
Planilhas de transporte de paciente - NAC

Planilhas de execucao de servicos contratados de
empresas de transportes

Cadastro funcional dos motoristas terceirizados
Cadastro funcional do servidor

Controle de manutencdo de veiculos

5.2.08

CONTROLE DE COMPRAS E LICITAC()ES DA AREA
DE SAUDE (Funcao)

Séries Documentais

5.2.08.00.01
5.2.08.00.02
5.2.08.00.03
5.2.08.00.04
5.2.08.00.05

5.3
5.3.01

Requisicdes de compras

Recibos de pagamento de autbnomo - RPA
Processos relativos a compra direta
Processos relativos a licitacao

Processos relativos a licitacio de medicamentos e
material de consumo hospitalar

EDUCACAO (Subgrupo funcional)
PLANEJAMENTO EDUCACIONAL (Funcao)

Séries Documentais

5.3.01.00.01
5.3.01.00.02

5.3.01.00.03
5.3.01.00.04
5.3.01.00.05
5.3.01.00.06

5.3.01.00.07

5.3.01.00.08
5.3.01.00.09
5.3.01.00.10
5.3.01.00.11

5.3.01.00.12

Programas, planos e metas educacionais

Pesquisa de ensino e educacdo para o cadastro
escolar (para efeitos de matricula)

Minutas de textos legais relativos a educacao
Planos/programas setoriais para a educacao
Estudos regionais relativos a educacao

Estatutos/regimentos internos de escolas, conselhos e
comités educacionais

Protocolos de intengbes/convénios/contratos para o
desenvolvimento regional da educacao

Atas de reunides de conselhos e comités educacionais
Relatorios de conselhos e comités educacionais
Calendario escolar

Orientacgoes para utilizacao do sistema PRODESP
(Companhia de Processamento de Dados do Estado
de Sao Paulo)

Dados numéricos de alunos e escolas (inclusive para
ampliacao e construcao de U.Es)
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5.3.01.00.13

5.3.01.00.14

5.3.01.00.15
5.3.01.00.16

5.3.01.00.17
5.3.01.00.18

5.3.01.00.19

5.3.01.00.20

5.3.01.00.21
5.3.01.00.22

5.3.01.00.23

5.3.01.00.24

5.3.02

Censo Escolar com dados anuais (fornecido apos
digitacdo do Censo e disquete da S.E.)

Censo Escolar na unidade escolar/ Secretaria da
Educacao

Quadros escolar e mapa de movimento

Listas de alunos ingressantes no ensino fundamental /
infantil / médio e profissionalizante

Listas classificatorias para transferéncia de alunos

Quadros de origem de alunos/endereco por bairro
- anual

Mapas anuais da area de abrangéncia para matricula
no ensino fundamental

Listas de areas de abrangéncia para matricula e
transferéncia no ensino fundamental/infantil/médio e
profissionalizante por logradouro

Geoprocessamento

Atas de reunides do CASCS (Conselho Municipal de
Acompanhamento e Controle Social do FUNDEF)

Programa informatizado do Sistema da Administracao
Escolar - SISTAE/ Gestao Dinamica da Administragao
Escolar - GDAE/ Processamento de dados do Estado
de Sao Paulo - PRODESP

Matricula unificada para ingresso no ensino
fundamental

COORDENACAO E SUPERVISAO DE PLANOS/
PROGRAMAS EDUCACIONAIS (Funcio)

Séries Documentais

5.3.02.00.01
5.3.02.00.02
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Projetos Educativos das unidades escolares - U.E.

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

5.3.02.01

ACOMPANHAMENTO, EXECUCAO DO PLANO/
PROGRAMA EDUCACIONAL (Subfuncao)

Séries Documentais

5.3.02.01.01
5.3.02.01.02

5.3.02.01.03
5.3.02.01.04

5.3.02.01.05

5.3.02.01.06
5.3.02.01.07
5.3.02.01.08
5.3.02.01.09
5.3.02.01.10

5.3.02.01.11
5.3.02.01.12
5.3.02.01.13

5.3.02.01.14

5.3.02.01.15

5.3.02.01.16
5.3.02.01.17
5.3.02.01.18
5.3.02.01.19

5.3.02.01.20

Fichas cadastrais de alunos

Atestado/declaracao de vagas, escolaridade e de
freqiiéncia

Prontuéarios de alunos

Prontuarios de professores/funcionarios (22 via
simples)

Certificados de conclusao de curso/declaracao de
participacao em curso (copia)

Registro de certificados expedidos/cursos
Quadros curriculares

Historico escolar

Livros de matricula de alunos

Fichas de controle de dados do Estado de Sao Paulo
- PRODESP

Atas de resultados finais de cada classe
Diarios de classe

Livros de arquivo corrente e de controle de eliminacao
de documentos da U.E/ Secretaria de Educacdo - S.E.

Livros de circulares / comunicados internos da
unidade escolar

Ficha de acompanhamento/ avaliacao do aluno -
ensino fundamental

Livros de ponto de funcionarios da U.E.
Registro de ocorréncia de funcionarios
Livros de atas de conselho de classe

Livros de atas de reunides da associacio de pais e
mestres - APM

Livros de registro de atendimento a comunidade
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5.3.02.01.21
5.3.02.01.22
5.3.02.01.23

5.3.02.01.24

5.3.02.01.25

5.3.02.01.26

5.3.02.01.27

5.3.02.01.28

5.3.02.01.29

5.3.02.01.30

5.3.02.01.31
5.3.02.01.32

5.3.02.01.33
5.3.02.01.34

5.3.02.01.35

5.3.02.01.36

5.3.02.01.37

Livros de atas de reunides de conselho de escola
Livros de controle de bens patrimoniais da U.E.

Livros de atas de reunides administrativas e
pedagogicas (R.P.A)

Livros de registro de visitas de autoridades
educacionais

Livros de ocorréncias e orientacoes a alunos

Livros de inscrigao para preenchimento de
vagas de alunos - ensino fundamental, médio e
profissionalizante

Livros de inscricao para preenchimento de vagas de
alunos - educacgao infantil

Livros de atas de atribuicao de classes e aulas

Livros de registro de entrega do certificado de
conclusdo do ensino fundamental, médio e
profissionalizante

Livros de registro de observacao e participacao de
estagiarios
Atas de reunides de pais

Projetos de recuperacao paralela e acompanhamento
da freqiiéncia e aproveitamento

Processos seletivos de especialistas

Projetos e programas educativos (programa sala
de leitura - programa laboratério de aprendizagem
- programa jogos da REM - programa educacao
especial - programa de formagao continuada)

Projetos de enriquecimento curricular (profissional
do futuro - educacdo do consumidor - artes praticas
- aprendiz de turismo - filosofia)

Controle de freqliéncia e de participacdo em curso
profissionalizantes

Apostilas de apoio infantil, fundamental e cursos
profissionalizantes

5.3.02.01.38
5.3.02.01.39
5.3.02.01.40

5.3.02.01.41
5.3.02.01.42

5.3.02.01.43

5.3.02.01.44

5.3.02.01.45
5.3.02.01.46

5.3.02.01.47
5.3.02.01.48
5.3.02.01.49
5.3.02.01.50
5.3.02.01.51
5.3.02.01.52
5.3.02.01.53
5.3.02.01.54
5.3.02.01.55
5.3.02.01.56
5.3.02.01.57
5.3.02.01.58
5.3.02.01.59
5.3.02.01.60

Cadastro de prestadores de servicos
Agendas de cursos profissionalizantes

Projetos extra-curriculares: (teatro nas escolas - a
escola vai ao teatro - biblioteca itinerante - bibliotecas
comunitarias - corais - fanfarras e bandas - violao -
danca - flauta - bandinha musical - desfiles)

Avaliagoes tabuladas dos cursos

Fichas de acompanhamento e avaliacao do aluno -
educacao infantil

Livros de inscricao para preenchimento de vagas de
alunos - EJA

Livros de ata de inscricao para atribuicao de classes e
aulas

Plano de ensino do professor

Quadro de formacao de classes “propria casa”
- lotacao

Lista/opcao de remocao

Listagem de vagas para remocao
Resultado da remocao

Lista/opcao de substituicao

Listagem de vagas para substituicao
Resultado da substituicao

Lista/opcao de ingresso

Listagem de vagas para ingresso
Resultado do ingresso

Ficha de inscricao para professor eventual
Lista/opgao de mudanca de divisao
Listagem de vagas para mudanca de divisao
Resultado da mudanca de divisao

Relacao de inscritos
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5.3.02.01.61
5.3.02.01.62
5.3.02.01.63
5.3.02.01.64

5.3.02.01.65
5.3.02.01.66

5.3.03

Abertura de recurso
Relacao de inscritos (pos-recurso - final)
Mapa de movimento semestral

Escalas de remocao, ingresso, substituicao e
educacao especial, carga suplementar (pds recurso)

Escala geral (ensino fundamental e educacao infantil)

Quadro de professores remanescentes

INTEGRACAO DA EDUCACAO COM OUTRAS
AREAS (Funcao)

Séries Documentais

5.3.03.00.01

5.3.03.00.01.01

5.3.03.00.01.02

5.3.03.00.01.03
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Contratos/convénios de parceria da Secretaria de
Educacao de interesse social, cultural, educacional com
outros 6rgaos, patrocinadores, instituicbes e empresas

Contratos/convénios de parceria da Secretaria de
Educacao de interesse social, cultural, educacional
com outros 6rgaos, patrocinadores, instituicoes

e empresas - municipal (centro comunitario de
convivéncia infantil; bancos); empresas particulares
(inddstrias, casas comerciais)

Contratos/convénios de parceria da Secretaria de
Educacao de interesse social, cultural, educacional
com outros 6rgaos, patrocinadores, instituicoes e
empresas - estadual (quota estadual salario educacao
- QESE; programa acao estado -municipio - PAC
programa auxilio transporte escolar e zona rural;
merenda escolar - FUNDESP)

Contratos/convénios de parceria da Secretaria de
Educacao de interesse social, cultural, educacional
com outros 6rgaos, patrocinadores, instituicoes e
empresas - FEDERAL (FNDE; programa dinheiro direto
na escola - PDDE; educacao jovens e a adultos - EJA;
transporte escolar - veiculos; educacao especial;
programa educacao pré-escolar; merenda escolar -
conselho de alimentacao escolar)

5.3.03.00.02

5.3.03.00.03

5.3.03.00.04

5.3.03.00.05

5.3.03.00.06

5.3.03.00.07

5.3.03.00.08

5.3.03.00.09

5.3.03.00.10

5.3.03.00.11

5.3.03.00.12

5.3.03.00.13

5.3.03.00.14
5.3.03.00.15
5.3.03.00.16
5.3.03.00.17

Contratos/convénios/parcerias para cursos - SENAI/
FUNDHAS/CEPHAS

Documentos de divulgacdo de campanhas de
interesse social e da area de satde

Relatérios de atividades desenvolvidas em parceria
com 0Orgaos, instituicoes e patrocinadores e comités
responsaveis

Atas de reunides de grupo de trabalho e comités
responsaveis pelas parceiras da Secretaria de Educacao

Inscricbes/matriculas de alunos para cursos
profissionalizantes

Relatérios do Fundo de Desenvolvimento do Ensino
Fundamental - FUNDEF - relacdo de professores pagos
com verba do FUNDEF

Relatérios mensais de professor de aula em
substituicao/eventual para fins de pagamento

Relatbrios de carga horaria de professores para fins de
pagamento/ alteracdo/ composicao

Publicacbes da Secretaria de Educagao ou relativos a
ela (coletanea - Boletim Oficial do Municipio, Diario
Oficial do Estado- ACTA - Diario Oficial da Uniao -
DOCUMENTA e legislagao de Ensino)

Folhas de freqiiéncia de professor conveniado/
eventual para fins de pagamento

Relatérios/pareceres (FUNDEF, PROBISS, etc)
prestacao de contas, contratos/convénios

Textos de apoio didatico-pedagogico para professores de
projetos (nas areas de literatura, ciéncias, masica, etc.)

Partituras musicais e letras para orientacado musical
Propostas de especialistas para projetos e eventos
Recortes de jornal sobre assunto da educacao

Registros fotograficos de eventos, programas e
projetos da Secretaria de Educacao
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5.3.03.00.18

5.3.03.00.19

5.3.04

Registro de fatos histéricos da rede municipal de
educacdo (biografias de patronos, histérico da U.E.,
funcionarios, realizacoes, decretos, etc)

Abertura de recurso do PROBISS

COORDENA(;AO DE APOIO EDUCACIONAL
(Funcao)

Séries Documentais

5.3.04.00.01

5.3.04.00.02
5.3.04.00.03

5. 3.04.00.04

5.3.04.00.05

5.3.04.00.06

5.3.04.00.07

5.3.04.00.08

5.3.04.00.09

5.3.04.00.10

5.3.04.00.11

5.3.04.00.12
5.3.04.00.13

Contratos/convénios para fornecimento de merenda
escolar

Controle e distribuicao de merenda escolar

Processos relativos a licitagio de merenda escolar
(convite e tomada de preco)

Controle e manutencao de prédios e equipamentos
educacionais

Producao de material didatico (audiovisual) - filmes/
fitas magnéticas/k7, video/CD/DVD

Controle de aquisicdo e distribuicao de material
escolar

Controle do programa do transporte escolar (relagao
de escolas, alunos, motoristas e veiculos)

Processos relativos a licitacao de veiculos para
transporte escolar

Processos relativos a licitacao de compra de material
e equipamentos para a educacao

Processos relativos a programa de bolsa de estudo
- programa de bolsa com isencao/compensacao de
imposto sobre servicos - PROBISS

Controle de veiculos oficiais
Teste de aceitabilidade dos géneros alimenticios

Ficha técnica de especificacdo de produtos
alimenticios

5.3.04.00.14
5.3.04.00.15
5.3.04.00.16
5.3.04.00.17
5.3.04.00.18
5.3.04.00.19
5.3.04.00.20
5.3.04.00.21
5.3.04.00.22

5.3.04.00.23
5.3.04.00.24

5.3.05

Cardapio de alimentacdao mensal

Controle de recebimento de géneros alimenticios
Cronograma de géneros alimenticios

Saldo de estoque diario dos géneros alimenticios
Ficha de controle de géneros alimenticios (kardex)
Relatorio de visitas da supervisao da merenda escolar
Registro de inscricio ao PROBISS

Ficha de inscricdo de candidatos ao PROBISS

Relatério da frequéncia escolar do programa bolsa
escola

Relatorio bimestral/semestral referente aos alunos

Relatorio mensal referente aos alunos e valores
correspondentes ao beneficio PROBISS

GESTAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA
(Funcao)

Séries Documentais

5.3.05.00.01
5.3.05.00.02

5.3.05.00.03

5.3.05.00.04

5.3.05.00.05
5.3.05.00.06
5.3.05.00.07
5.3.05.00.08

5.3.05.00.09

Controle de orcamento e compras

Processos relativos a prestacdo de contas da
educacao

Controle de despesas com cursos, treinamento e
demais eventos

Balancetes financeiros da associacdo de pais e
mestres - APM

Notas fiscais / recibos
Gestao de recursos humanos
Gestao de recursos materiais

Comunicagbes administrativas da secretaria de
educacao

Boletins de recebimento de material - BRM
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5.3.05.00.10
5.3.05.00.11
5.3.05.00.12
5.3.05.00.13
5.3.05.00.14

5.3.05.00.15
5.3.05.00.16

5.3.05.00.17

5.3.05.00.18
5.3.05.00.19

5.3.05.00.20
5.3.05.00.21
5.3.05.00.22

5.3.06

5.3.06.01

Relatorios diarios de estoque de material

Controle de entrada e saida de material permanente
Relatérios de consumo mensal de material geral
Controle de patriménio fisico

Controle de quilometragem da frota e de veiculos
alugados

Controle diario de saida de veiculos da frota

Controle de abastecimento e consumo de
combustivel por veiculo da frota

Controle de trafego de veiculos da frota e alugados
(motorista e quilometragem)

Notas fiscais de aluguel dos veiculos

Notas fiscais e ficha de controle de manutencao da
frota

Multas e recursos da frota
Autorizacao para dirigir carro oficial

Cautelas de patriménio de veiculos

COORDENACAO, CONTROLE E ORIENTACAO DO
ENSINO MEDIO E ENSINO PROFISSIONALIZANTE
(Funcao)

COORDENACAO, CONTROLE E ORIENTACAO DE
ESTAGIOS PROFISSIONALIZANTES (Subfuncao)®

Séries Documentais

5.3.06.01.01
5.3.06.01.02
5.3.06.01.03
5.3.06.01.04

2 No municipio de Barueri essa funcao é exercida pela Fundacao Instituto de Educacao

Planos de estagios

Cadastros de estagiarios

Curriculos de alunos candidatos a vagas de estagios
Termos de compromisso de estagio

de Barueri - FIEB e Instituto Técnico de Barueri - ITB
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5.3.06.01.05
5.3.06.01.06
5.3.06.01.07
5.3.06.01.08

5.3.06.01.09

5.4
5.4.01

Relatérios mensais de atividades de estagio
Relatorios finais de estagio
Certificados de conclusao de estagio

Programa de expansdo da educacao profissional
- PROEP

Classificacao do processo seletivo

CULTURA E TURISMO (Subgrupo Funcional)

PLANEJAMENTO E IMPLEMEN}TACAO DE
POLITICAS CULTURAIS E TURISTICAS NO
MUNICIPIO (Funcao)

Séries Documentais

5.4.01.00.01

5.4.01.00.02

5.4.01.00.03

5.4.01.00.04

5.4.01.00.05
5.4.01.00.06

5.4.01.00.07

5.4.01.00.08
5.4.01.00.09
5.4.01.00.10
5.4.01.00.11

Programas, planos e metas plurianuais para a
implementacao de politicas culturais no municipio

Programas, planos e metas anuais para a
implementacao de politicas culturais no municipio

Relatérios plurianuais/prestacao de contas da area
cultural

Relatérios anuais da area cultural/prestacao de
contas

Controle de atos da presidéncia

Relac¢oes bi-anuais dos membros do conselho
municipal de patrimdnio histérico e cultural -
COMPHIC, com respectivos atos de nomeacao,
periodos de gestao e funcoes

Protocolo de intencbes/ convénios/ contratos para o
desenvolvimento da cultura/ memoria/cidadania

Pareceres das comissoes do COMPHIC
Projetos culturais apresentados ao COMPHIC
Atas de reunioes do COMPHIC

Relatérios anuais do COMPHIC
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5.4.02

GESTAO DOS RECURSOS E PROJETOS DO
FUNDO DE APOIO E INCENTIVO FISCAL A
CULTURA E TURISMO (Funcao)

Séries Documentais

5.4.02.00.01

5.4.02.00.02

5.4.02.00.03

5.4.03

Projetos beneficiados pelo fundo de apoio e incentivo
fiscal a cultura e turismo (projeto, cronograma

de execucao, cronograma financeiro, orcamento,
pareceres técnicos, documentos fiscais, prestacao de
contas do empreendedor)

Relatérios do programa do fundo de apoio e
incentivo fiscal a cultura e turismo

Relatorios anuais/prestacao de contas de projetos
incentivados

PROMOCAO E FOMENTO DA CULTURA (Funcao)

Séries Documentais

5.4.03.00.01

5.4.03.00.02

5.4.03.00.03
5.4.03.00.04
5.4.03.00.05

5.4.03.00.06
5.4.03.00.07
5.4.03.00.08
5.4.03.00.09
5.4.03.00.10

5.4.03.00.11

Projetos institucionais das comissdes municipais
setoriais de mdsica, teatro, cinema e video, danca,
folclore, fotografia, arquitetura, literatura

Projetos técnicos institucionais das areas de musica,
teatro, cinema e video, danca folclore, fotografia,
arquitetura, literatura

Projetos de acdo cultural
Programacoes mensais

Escalas de servico de empregados da programacao e
producao

Planilhas de controle de cursos
Cadastro individual de professores
Fichas de inscricao nos cursos/oficinas
Dossié de eventos de acao cultural

Listas de chamada de alunos dos cursos/oficinas da
acao cultural

Listas de aprovados nos cursos/oficinas

5.4.03.00.12
5.4.03.00.13
5.4.03.00.14

5.4.03.00.15
5.4.03.00.16

5.4.03.00.17
5.4.03.00.18
5.4.03.00.19
5.4.03.00.20

5.4.04

Registros de presenca em eventos da acao cultural
Mapas de piblico de eventos da agdo cultural

Fichas de cadastro da acao cultural (acervos,
instituicbes e grupos artisticos)

Dossié de encontros de cultura da agao cultural

Relatorios semanais de programas, projetos e acoes
culturais

Avaliacoes das oficinas/monitores
Média mensal de freqiiéncia das oficinas
Cadastro de socios do clube da leitura

Relatorios anuais da area cultural

GESTAO DE EQUIPAMENTOS CULTURAIS (Funcio)

Séries Documentais

5.4.04.00.01
5.4.04.00.02
5.4.04.00.03
5.4.04.00.04
5.4.04.00.05
5.4.04.00.06
5.4.04.00.07

5.4.04.00.08

5.4.04.00.09

5.4.05

Contratos de locacao de imoveis

Escrituras de imoveis

Contratos de comodato

Contratos de aquisicao de linhas telefonicas
Controle de chaves de espacos culturais
Fichas/agendamento de solicitacao de espacos culturais

Controle de agendamento de video/DVD de espacos
culturais

Escalas/controle de plantonistas em equipamentos
culturais

Livro de ocorréncias em equipamentos culturais

REGISTROS E DIVULGACAO DA ACAO CULTURAL
(Funcao)

Séries Documentais

5.4.05.00.01

Registros de imagem, som e registros fotograficos
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5.4.05.00.02

5.4.05.00.03

5.4.05.00.03.01
5.4.05.00.03.02
5.4.05.00.03.03

5.4.06

Producao bibliografica editadas e co-editadas pela
administracdo direta e indireta

Documentos de divulgacao produzidos - publicacbes
Documentos de divulgacao produzidos - clipping
Documentos de divulgacao produzidos - sinopse

Documentos de divulgacao produzidos - release

PRESER\(A(;AO E RECUPERACAO DO
PATRIMONIO CULTURAL DO MUNICIPIO (Funcao)

Séries Documentais

5.4.06.00.01

5.4.06.00.02
5.4.06.00.03

5.4.06.00.04

5.4.06.00.05

5.4.06.00.06
5.4.06.00.07
5.4.06.00.08
5.4.06.00.09
5.4.06.00.10
5.4.06.00.11

5.4.06.00.12

5.4.06.00.13

5.4.06.00.14
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Fichas do inventario do patrim6nio ambiental e
cultural - IPAC do patrimonio histérico

Propostas de preservacdo de bens

Projetos de restauracdo/ recuperacao de bens
preservados do patriménio histérico

Projetos arquitetonicos de bens preservados e com
interesse para preservacao do patrimonio histérico

Relatorios técnicos de vistoria de bens preservados do
patrimonio historico

Inventario de pecas arqueologicas

Inventario de fotografias do patriménio historico
Pareceres técnicos

Projetos museograficos

Projetos museolbgicos

Termos de recolhimento de acervo do arquivo
municipal

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

Projetos de pesquisa histérica do arquivo municipal/
bibliotecas/museus

Instrumentos de pesquisa do arquivo municipal/
bibliotecas/museus

5.4.06.00.15

5.4.06.00.16

5.4.06.00.17

5.4.06.00.18

5.4.06.00.19

5.4.06.00.20

5.4.06.00.21

5.4.06.00.22

5.4.06.00.23

5.4.06.00.24

5.5
5.5.01

Registros e inventarios de acervos de museus/
bibliotecas - livro tombo

Fichas descritivas catalograficas de acervos de
arquivos/bibliotecas/museus

Livros de presenca do arquivo municipal/bibliotecas/
museus

Fichas de cadastro do arquivo municipal/bibliotecas/
museus

Formularios de solicitacao de documentos para
consulta de arquivos/ bibliotecas/museus

Formularios de solicitacao de reproducao de
documentos e material de acervo de arquivos/
bibliotecas /museus

Fichas de registro de empréstimo de livros de
bibliotecas

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

Certidoes de inteiro teor do arquivo puablico do
municipio relativos a cemitérios, pessoal entre outros

Fichas de baixa de material de acervo bibliografico ou
museologico

ESPORTE E LAZER (Subgrupo funcional)
PLANEJAMENTO DO ESPORTE E LAZER (Funcao)

Séries Documentais

5.5.01.00.01
5.5.01.00.02
5.5.01.00.03

5.5.01.00.04

5.5.01.00.05

Plano plurianual para o esporte e lazer
Plano anual da Secretaria de Esportes e Lazer

Plano de atividades dos departamentos de atividades
comunitarias, esportes e lazer

Protocolo de intencbes/convénios/parcerias para o
desenvolvimento do esporte e lazer

Relatorios anuais de atividades esportivas e de lazer
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5.5.01.00.06
5.5.01.00.07
5.5.01.00.08
5.5.01.00.09

5.5.01.00.10
5.5.01.00.11
5.5.01.00.12

5.5.02

Relatérios mensais de atividades esportivas e de lazer
Relatérios semanais de atividades esportivas e de lazer
Relatérios mensais de atividades de manutencao

Calendario de atividades e orcamento programa de
esportes e lazer

Relatorios/prestacao de contas de programas/projetos
Comprovantes de pagamentos/recibos de taxas e servicos

Projetos de atividades esportivas, de lazer e de
avaliacao fisica

GESTAO DE RECURSOS E PROJETOS DO FUNDO
DE APOIO/INCENTIVOS FISCAIS AO DESPORTO
(Funcao)

Séries Documentais

5.5.02.00.01

5.5.02.00.02
5.5.02.00.03

5.5.02.00.04

5.5.02.00.05

5.5.03

5.5.03.01

Projetos beneficiados pelo fundo de apoio/
incentivos fiscais (projetos, cronograma de execucao,
cronograma financeiro, orcamento, pareceres
técnicos, documentos fiscais, prestacao de contas)
Relatérios do programa municipal de incentivo fiscal

Relatérios anuais/prestacao de contas de projetos
incentivados

Competicoes desportivas intermunicipais, nacionais e
internacionais

Atas de reunides do conselho gestor do fundo de
apoio/incentivos fiscais ao desporto

COORD!ENACAO, ACOMPANHAMENTO E
EXECUCAO DAS ATIVIDADES ESPORTIVAS (Funcao)

ATIVIDADES ESPORTIVAS COMUNITARIAS
(Subfuncao)

Séries Documentais

5.5.03.01.01

Dossié do programa escolinhas educativas de esportes

5.5.03.01.02
5.5.03.01.03

5.5.03.02

Dossié do projeto atleta cidadao
Dossié do programa de avaliacao fisica

ATIVIDADES ESPORTIVAS COMPETITIVAS
(Subfuncao)™ e

Séries Documentais

5.5.03.02.01
5.5.03.02.02
5.5.03.02.03
5.5.03.02.04
5.5.03.02.05
5.5.03.02.06
5.5.03.02.07
5.5.03.02.08
5.5.03.02.09
5.5.03.02.10
5.5.03.02.11
5.5.03.02.12
5.5.03.02.13
5.5.03.02.14
5.5.03.02.15
5.5.03.02.16
5.5.03.02.17
5.5.03.02.18
5.5.03.02.19

Dossié dos jogos abertos do interior
Dossié de competicoes de futsal
Dossié dos jogos das industrias

Dossié de corridas de pedestres
Dossié dos jogos estudantis municipais
Dossié dos jogos regionais

Dossié de competicoes de futebol
Dossié de competicGes de voleibol
Dossié de competicoes de basquete
Dossié de competicoes de handebol
Dossié de competices de ginastica olimpica
Dossié de competicoes de judd
Dossié de competices de karaté
Dossié de competicdes de atletismo
Dossié de competicoes de skate
Dossié de competicoes de natacao
Dossié de competicoes de ciclismo
Dossié de competices de ténis

Dossié de competicoes de bocha

19°0Os documentos produzidos em todas as modalidades desportivas, inclusive os realiza-

dos em parceria, serdo arquivados no dossié correspondente, mesmo que a modalidade
sofra alteracbes de nome.

" Cada competicao desportiva devera ter sua pasta especifica que sera arquivada no
dossié correspondente.
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5.5.04

5.5.04.01

COORDENAQAO, ACOMPANHAMENTO E
EXECUCAO DAS ATIVIDADES DE LAZER (Funcao)

ATIVIDADES ESPORTIVAS DE LAZER /
INTEGRADAS COM OUTRAS AREAS (Subfuncao)

Séries Documentais

5.5.04.01.01
5.5.04.01.02

5.5.04.01.03

5.5.04.01.04

5.5.04.01.05

5.5.04.01.06

5.5.04.01.07
5.5.04.01.08

5.6
5.6.01

Dossié programa da 32 idade

Dossié programa de desenvolvimento de criancas e
adolescentes em situacao de risco e vulnerabilidade
social

Dossié programa aquatico/hidroginastica

Dossié de atividades fisicas e de lazer em parques e
pracas (ioga, tai-chi-chuan, aero tai)

Dossié de atividades para os portadores de
necessidades especiais

Dossié de atividades sociais (prevencao do cancer,
prevencao da gravidez precoce, etc)

Dossié semana da crianca

Dossié olimpiada recreativa

ACOES SOCIAIS E CIDADANIA (Subgrupo funcional)

POLITICAS E PLANEJAMENTO DE ACOES SOCIAIS
E CIDADANIA (Funcio)

Séries Documentais

5.6.01.00.01

5.6.01.00.02

5.6.01.00.03

20 Plano de Monitoramento e Avaliacdo integra o Plano Municipal de Assisténcia Social.
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Plano municipal de assisténcia social - planejamento
plurianual (estudos socioeconémicos do municipio/
relatérios de atividades/relatérios de campo)'?

Plano municipal de assisténcia social de familias em
situacao de vulnerabilidade e risco social - anual

Programas de acao e acompanhamento social de
familias em situacao de vulnerabilidade e risco social

5.6.01.00.04
5.6.01.00.05

5.6.01.00.06

5.6.01.00.07

5.6.01.00.08

5.6.01.00.09

5.6.01.00.10

5.6.01.00.11

5.6.01.00.12

5.6.01.00.13

5.6.02

Programa auxilio ao desempregado (PROAD)

Programa garantia de renda minima e geracdo de
emprego e renda - PGRMGER

Relatbrios/prestacao de contas do programa garantia
de renda minima e geracao de emprego e renda -
PGRMGER

Relatorios/prestacao de contas de programas/projetos
e servicos de prote¢ao social basica'

Relatérios/prestacdo de contas de programas/projetos
e servicos de protecao social especial

Termos de cooperacao/convénios de protecao social
basica e especial

Controle de repasse de recursos dos programas/
projetos/servicos de protecao social basica / especial

Atas de eleicbes da composicao do conselho
municipal da crianca e adolescente - CMDCA/termos
de posse

Processo relativo a eleicio de membros do conselho
tutelar (por consulta popular)

Relatério anual de gestdo da assisténcia social

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

Séries Documentais

5.6.02.00.01
5.6.02.00.02
5.6.02.00.03
5.6.02.00.04
5.6.02.00.05

Programa/projeto de protegao de inclusao social
Projetos de geracao de renda

Planos para a realizagao de eventos

Relatorios mensais de acompanhamentos de projetos

Cadastros dos beneficiarios

3 Recursos alocados no Fundo Municipal de Assisténcia Social.
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5.6.02.00.06

5.6.02.00.07

5.6.02.00.08
5.6.02.00.09

5.6.02.00.10
5.6.02.00.11

5.6.02.00.12
5.6.02.00.13
5.6.02.00.14
5.6.02.00.15
5.6.02.00.16
5.6.02.00.17
5.6.02.00.18
5.6.02.00.19
5.6.02.00.20

5.6.02.00.21

5.6.02.00.22
5.6.02.00.23

5.6.02.00.24

5.6.02.00.25

5.6.02.00.26
5.6.02.00.27

Cadastro de familias em situacao de vulnerabilidade e
risco social

Ficha de acompanhamento individual (programa
estadual)

Relatério social dos beneficiarios

Guia de encaminhamento para outros orgaos da
prefeitura e oficiais

Relacao de frequéncia dos atendidos em reunides

Relagdo de inclusbes e desligamento de familias
beneficiarias (programa estadual)

Relatério circunstanciado mensal (programa estadual)
Relatério trimestral de monitoramento (programa estadual)
Ficha de controle de visita domiciliar

Registro de visita domiciliar

Cadastro tnico do governo federal

Relatério mensal do programa bolsa familia

Relatérios de monitoramento de bolsa familia
InstrucGes de servicos para setores

Relatorio mensal do centro de referéncia de
assisténcia social - CRAS

Relatorio anual do centro de referéncia de assisténcia
social - CRAS

Relacao mensal dos atendidos (programa estadual)

Declaracao de frequiéncia escolar e de vacinacao dos
dependentes dos beneficiarios (programa estadual)

Registro fotografico de projetos (arquivo fotografico)

Controle de atendimento da campanha do agasalho
(requisicOes, copia de pedidos, copia de notas fiscais
da campanha do agasalho)

Livro de registro de doacao

Comprovante de entrega de cesta basica, 6culos,
leite, etc

5.6.02.00.28
5.6.02.00.29
5.6.02.00.30
5.6.02.00.31
5.6.02.00.32
5.6.02.00.33
5.6.02.00.34

5.6.02.00.35

5.6.02.00.36

5.6.02.00.37
5.6.02.00.38
5.6.02.00.39

5.6.02.00.40
5.6.02.00.41
5.6.02.00.42
5.6.02.00.43
5.6.02.00.44

5.6.03

Relatério da campanha do agasalho

Relatorios financeiros do fundo social de solidariedade
Inscricbes de bolsistas

Dossié de bolsistas

Relagdo de entregas de cestas basicas

Relacao de vale transporte de bolsistas

Copia de decretos e de leis do projeto programa de
auxilio ao desempregado - PROAD

Processo relativo a carteira de passe livre (formularios,
copias de documentos pessoais, original do laudo
médico, relatério social e copia da ficha de concessao)

Solicitagcdo de carteira de passe livre (indeferidos e
desistentes)

Relatorio de atendimento social - andarilho
Relatério de atendimento social - plantao social

Relatério mensal de atendimento social - plantao
social

Livro de registro de atendimento social

Relatorio de atendimento social - ambulante
Relatério de atendimento social - conselho tutelar
Relatério de atendimento social - poder judiciario

Relatorio de atendimento social - solicitacdo de
passagens

COORDENACAO DE ACOES DE PROTECAO
SOCIAL A CRIANCA (Funcio)

Séries Documentais

5.6.03.00.01
5.6.03.00.02

Programa/projeto/servicos de assisténcia social a crianca

Prontuério técnico das criangas abrigadas
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5.6.03.00.03
5.6.03.00.04
5.6.03.00.05

5.6.03.00.06
5.6.03.00.07

5.6.03.00.08
5.6.03.00.09

5.6.04

Prontuario de exames médicos das criancas abrigadas
Relat6rios de acompanhamento das familias dos internos

Processo relativo ao apoio financeiro - servico de
acao continuada - SAC (federal)

Convénios casa da crianga

Controle de freqliéncia de atividades com pais (LA
- liberdade assistida)

Fichas de acompanhamento enfermagem

Relatérios de repasse de plantao

COORDENACAO DE ACOES DE PROTECAO
SOCIAL AO ADOLESCENTE (Funcao)

Séries Documentais

5.6.04.00.01

5.6.04.00.02

5.6.04.00.03

5.6.04.00.04

5.6.04.00.05

5.6.04.00.06

5.6.04.00.07

5.6.04.00.08
5.6.04.00.09

5.6.04.00.10
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Programa/projeto/servigos de assisténcia social ao
adolescente

Relatérios de acompanhamento e avaliacio de
programas/projetos/acgoes sociais com adolescentes

Prontuario técnico de adolescentes (LA - liberdade
assistida)

Relatério anual de atendimento a adolescente (LA
- liberdade assistida)

Relatério mensal de atendimento a adolescente (LA
- liberdade assistida)

Controle de freqliéncia de atividades grupais com
adolescente (LA - liberdade assistida)

Relatorio de avaliacdo das oficinas (LA - liberdade
assistida)

Controle de movimentacdo de casos de adolescentes

Relatério anual de atividades com grupos de
adolescentes

Relatério mensal de atividades com grupos de
adolescentes

5.6.04.00.11

5.6.04.00.12
5.6.04.00.13

5.6.04.00.14

5.6.04.00.15

5.6.04.00.16

5.6.04.00.17

5.6.04.00.18

5.6.04.00.19

5.6.05

Correspondéncia de encaminhamento de beneficiarios a
prefeitura municipal ou para outros 6rgaos oficiais

Quadro quantitativo de atividades gerais

Controle de freqliéncia e repasse de recurso (LA -
liberdade assistida)

Relatério/prestacao de contas da Fundacao Estadual
do Bem Estar do Menor - FEBEM

Requisicoes, copia de pedido de compra, copia de
notas fiscais

Livro de registro de ata de reuniGes com funcionarios
(LA - liberdade assistida)

Relatérios/projetos desenvolvidos em parceria com a
Secretaria de Educacdo e com o conselho municipal
dos direitos da crianca e adolescente - CMDCA

Convénios com empresarios - conselho municipal dos
direitos da crianca e do adolescente - CMDCA

Processos do conselho tutelar/fundo social de
solidariedade/conselho municipal dos direitos da
crianca e do adolescente - CMDCA

GESTAO DA ASSISTENCIA SOCIAL BASICA E
ESPECIAL DE MEDIA E ALTA COMPLEXIDADE (Fungio)

Séries Documentais

5.6.05.00.01
5.6.05.00.02
5.6.05.00.03
5.6.05.00.04
5.6.05.00.05
5.6.05.00.06
5.6.05.00.07

5.6.05.00.08

Plano do conselho municipal do idoso
Projetos do conselho municipal do idoso
Livro de ata do conselho municipal do idoso
Planos de atividades do idoso

Fichas de inscricao para atividades do idoso
Orcamento de atividades do idoso

Processos relativos a concessao de beneficios de
prestacao continuada

Processos relativos a revisao de beneficios de
prestacao continuada
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5.6.05.00.09
5.6.05.00.10
5.6.05.00.11

5.6.05.00.12

5.6.05.00.13

5.6.05.00.14

5.6.05.00.15

5.6.05.00.16
5.6.05.00.17
5.6.05.00.18

5.6.05.00.19
5.6.05.00.20

5.6.05.00.21

5.6.05.00.22

5.6.05.00.23

5.6.05.00.24

5.6.05.00.25

5.6.05.00.26

Relatorios de beneficios de prestacao continuada
Orcamento do conselho municipal do idoso (eventos)

Processo relativo a solicitacdo de aparelhos auditivos
e ortopédicos (formulério de solicitacao, pedido
médico, audiometria e orcamento)

Processo relativo & compra de o6rteses, proteses e
relatério social da situagao socioeconémica dos
solicitantes

Registro de controle de empréstimos de cadeira de
rodas e similares

Registro de controle de doacdo de entrega de
aparelhos auditivos e ortopédicos

Processo de compras, copia de nota fiscal de orteses
e proteses para pessoas de baixa renda

Relacao de presenca em reunides da equipe técnica
Relatorios de reunides com equipe técnica

Relatorio de reunides externas referente a assisténcia
social

Relatorio fisico financeiro de convénios

Termos de convénios com governo federal, estadual e
municipal

Processo relativo a pedidos de liberacao de recursos
federais, estaduais e municipais para as entidades

Processo relativo a liberacoes de recursos federal,
estadual e municipal

Processo relativo a prestacao de contas de recurso
federal

Processo relativo a prestacao de contas de recurso
estadual

Processo relativo a prestacao de contas de recurso
municipal

Livro protocolo de entrada de documentos das
entidades

5.6.05.00.27

5.6.05.00.28

5.7
5.7.01

Livro ata das reunides do conselho municipal de
assisténcia social - CMAS - com as entidades

Projetos de atividades do idoso

ABASTECIMENTO (Subgrupo funcional)

CADASTRAMENTO, GERENCIAMENTO E
FISCALIZACAO DE SACOLOES E FEIRAS LIVRES (Funcao)

Séries Documentais

5.7.01.00.01
5.7.01.00.02
5.7.01.00.03

5.7.01.00.04
5.7.01.00.05
5.7.01.00.06
5.7.01.00.07

5.7.01.00.08
5.7.01.00.09

5.7.01.00.10
5.7.01.00.11

5.7.01.00.12

5.7.02

Listagem de feirantes cadastrados
Mapa de localizacao das feiras livres

Cadastro de permissionarios (mercados, feiras,
varejoes, frigorificos e estabelecimentos que
necessitam do servico de inspe¢cdao municipal - SIM)

Solicitacoes de feiras livres e comerciantes
Notificacoes referentes a feirantes
Multas referentes a feirantes e comerciantes

Processos relativos a infracao e multa de feirantes e
comerciantes

Pesquisa de precos

Relatorios/vistorias de higiene em barracas, mercados,
frigorificos, produtos hortifrutigranjeiros e outros

Formulario de cancelamento de matricula de feiras livres

Relatorio de servicos prediais dos sacoldes (pinturas,
hidradlica, elétrica)

Processos relativos a afastamento desobrigacao/
justificativa de feiras livres

INSPECAO DE HIGIENE SANITARIA DE
ALIMENTOS, PRODUTORES E PRODUTOS (Funcao)

Séries Documentais

5.7.02.00.01

Relatorios/vistorias em barracas, mercados,
frigorificos, produtos hortifrutigranjeiros e outros
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5.7.02.00.02

5.7.02.00.03

5.7.02.00.04

5.7.02.00.05

5.7.03

Processos relativos aos recursos de multas aplicadas
em relacao a mercados, matadouros, frigorificos,
sacolGes e feiras livres

Controle higiénico sanitario de produtos
hortifrutigranjeiros fornecidos a alimentacao escolar

Controle higiénico sanitario de produtos perecives
fornecidos a alimentacdo escolar

Controle higiénico sanitario de produtos estocaveis
fornecidos a alimentacao escolar

DESENVOLVIMENTO DE PROGRAMAS SOCIAIS
(Funcao)

Séries Documentais

5.7.03.00.01
5.7.03.00.02
5.7.03.00.03

5.7.03.00.04

5.7.04

Planos/programas sociais
Relatbrios anuais de atividades

Folders, cartazes e documentos de divulgacao de
campanhas sociais

Relatérios/prestacao de contas e avaliacao de
campanhas

CADASTRAMENTO, GERENCIAMENTO E .
FISCALIZACAO DE PRODUTOS FORNECIDOS A
ALIMENTACAO ESCOLAR (Funcao)

Séries Documentais

5.7.04.00.01

5.7.04.00.02

5.7.04.00.03

5.7.04.00.04

80

Contratos/convénios para fornecimento de merenda
escolar

Processos relativos a licitacado de merenda escolar
(convite e tomada de prego)

Controle de distribuicao de produtos
hortifrutigranjeiros

Controle de distribuicao de produtos pereciveis

5.7.04.00.05
5.7.04.00.06

5.7.04.00.07

5.7.04.00.08
5.7.04.00.09
5.7.04.00.10
5.7.04.00.11
5.7.04.00.12

5.7.04.00.13
5.7.04.00.14
5.7.04.00.15
5.7.04.00.16

5.7.04.00.17

5.7.05

Controle de distribuicdo de produtos estocaveis
Teste de aceitabilidade dos géneros alimenticios

Ficha técnica de especificacao de produtos
alimenticios

Cardapio de alimentagcdo mensal

Balancete mensal de estoque

Saldo de estoque diario dos géneros alimenticios
Ficha de controle de géneros alimenticios (kardex)

Relatorios gerenciais de alimentacdo escolar (pasta
gerencial)

Solicitacdo de ordem de pagamento de fornecedores
Atestado de capacidade técnica
Atestado devolucao de caucao

Requisicao de utensilios domésticos solicitados pela
unidade escolar

Relatério de visitas da supervisdao da merenda escolar

GERENCIAMENTO DO CONSELHO DE
ALIMENTACAO ESCOLAR

Séries Documentais

5.7.05.00.01

5.7.05.00.02

5.7.05.00.03

5.7.05.00.04

5.7.05.00.05
5.7.05.00.06

Livro ata de reunidao do conselho de alimentacao
escolar

Ata de reunioes de indicacao de membros para
conselho de alimentacdo escolar

Anélise de aprovacao de contas

Demonstrativo sintético anual da execucao fisico
financeira - programa nacional de alimentacado escolar
- PNAE

Relacao dos processos pagos com recursos do PNAE

Demonstrativo bancario mensal do PNAE
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5.8
5.8.01

SEGURANCA PUBLICA (Subgrupo funcional)

COORDENACAO DE ACOES RELATIVAS AS
POLITICAS PUBLICAS NA AREA DE SEGURANCA
DO CIDADAO - EM COOPERACAO COM OS
ORGAOS DO ESTADO E DA UNIAO (Funcao)

Séries Documentais

5.8.01.00.01

5.8.01.00.02
5.8.01.00.03

5.8.01.01

Planos, programas e metas que visam o aperfeicoamento
de politicas piblicas na area de seguranca do cidadao
(em parceria com o governo federal e estadual)

Relatérios anuais de atividades da seguranca publica

Relatérios anuais de ocorréncias no municipio
(graficos e dados estatisticos)

COORDENA(;AO DE ATIVIDADES DE ENSINO
(Subfuncao)

Séries Documentais

5.8.01.01.01
5.8.01.01.02
5.8.01.01.03
5.8.01.01.04

5.8.01.01.05
5.8.01.01.06
5.8.01.01.07

5.8.01.02

Plano de ensino da seguranca piblica municipal
Apostilas e manuais de cursos aplicados
Controle de certificados e diplomas expedidos

Relagdo de participantes em cursos junto a guarda
civil municipal - GCM

Avaliacoes, trabalhos e testes aplicados
Relacdo de matérias aplicadas em cursos

Relacdo das guardas civis municipais de cidades
vizinhas formadas

CONTROLE DE ATIVIDADES MUSICAIS - DEM
(Subfuncao)

Séries Documentais

5.8.01.02.01
5.8.01.02.02
5.8.01.02.03

Partituras
Arranjos

Controle dos equipamentos e instrumentos musicais

5.8.01.03

FISCALIZACAO E APURACAO DE INFRACOES/
ATOS ILICITOS - DAI (Subfuncao)

Séries Documentais

5.8.01.03.01

5.8.01.03.02
5.8.01.03.03

5.8.02

Registro de dendncias feitas por municipes sobre a
atuacao da guarda civil municipal

Relatérios e pareceres de dendncias e reclamagoes

Registros fotograficos de infratores/indiciados

VIGILANCIA PREVENTIVA E OSTENSIVA (Funcao)™

Séries Documentais

5.8.02.00.01

5.8.02.00.02

5.8.02.00.03
5.8.02.00.04

5.8.02.00.05

5.8.02.00.06
5.8.02.00.07

5.8.02.00.08
5.8.02.00.09

5.8.02.00.10
5.8.02.00.11

5.8.02.00.12

Relatérios anuais da guarda civil municipal (gréficos,
mapas e dados estatisticos de atendimento)

Boletins de ocorréncias diarias da guarda civil
municipal e da defesa civil

Diario de atendimento de ocorréncias (sala de radio)

Requerimentos e convocacoes para vistoria em areas
de risco e areas publicas

Relatorios e pareceres de vistoria em areas de risco e
areas publicas

Termos para regularizacdo de obras em areas de risco

Registros fotograficos e atendimentos de ocorréncia
em areas de risco, acidentes, entre outros

Relatorio final de areas de risco (fotos, laudos)

Expedientes relativos a solicitacdes, reclamacoes e
dentincias para a guarda civil municipal

Mapas e plantas de setores, areas de risco

Notificacoes, autos de imposicao e penalidade (lei
seca e lei do siléncio)

Registro/relatérios sobre locais de pontos de trafico

' Funcao da Guarda Civil Municipal.
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5.8.02.00.13

5.8.02.00.14
5.8.02.00.15

5.8.02.00.16

5.8.02.00.17
5.8.02.00.18

5.8.02.01

Controle diario de patrulhamento motorizado por
setores e papeletas de ronda ostensiva

Relatério diario de ronda oficial

Plano do dia da guarda civil municipal (comunicados,
orientagoes, recomendacoes e informacdes)

Relatério estatistico mensal de ocorréncias/rondas da
guarda civil municipal

Ordens de servicos para os guardas municipais

Escalas e relacbes de postos de servicos

CONTROLE E REGISTRO DE ATIVIDADES DE
SEGURANCA PUBLICA EM EVENTOS EXTERNOS
(Subfuncao)

Séries Documentais

5.8.02.01.01

5.8.02.01.02

5.8.02.01.03

5.8.02.01.04

5.8.02.02

Relatérios de atividades esportivas em estadios e
ginasios municipais

Relatorios de atividades sociais, shows, festas e
entretenimentos

Relatérios de atividades em conjunto com outros
orgdos de seguranca

Relatérios de atividades de controle de distGrbios

CONTROLE DE EQUIPAMENTOS DE SEGURANCA
- ARMARIA (Subfuncao)

Séries Documentais

5.8.02.02.01

5.8.02.02.02
5.8.02.02.03
5.8.02.02.04

5.8.02.02.05
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Controle diario de armamento (livro de cautela de
armas)

Livro de cautela de coletes
Livro de cautela de radio comunicador

Livro de cautela de equipamentos de seguranca
(tonfa, detector de metais, escudos, entre outros)

Controle de material bélico

5.8.02.03

GESTAO DE SERVICO E CONSERVACAO DA
FROTA - MOTOMEC (Subfuncao)

Séries Documentais

5.8.02.03.01
5.8.02.03.02
5.8.02.03.03
5.8.02.03.04
5.8.02.03.05
5.8.02.03.06

5.8.03

Mapa forca (controle diario de viatura)
Controle de consumo de combustivel
Controle de manutencao das viaturas
Controle de avarias e danos nas viaturas
Relatério de vistoria em viaturas

Controle diario de localizacao de viaturas - V.T.R

ALISTAMENTO DE SERVICO MILITAR/JUNTA DE
SERVICO MILITAR (Funcao)

Séries Documentais

5.8.03.00.01

5.8.03.00.02

5.8.03.00.03
5.8.03.00.04

Relacoes de alistamento militar (tiro de guerra,
aeronautica, marinha e exército)

Relacdes de individuos aptos/inaptos para o servico
militar

Relatérios mensais de atividades

Relatérios anuais de atividades (acompanhados de
graficos estatisticos)
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INDICE ALFABETICO DOS PLANOS DE

- Alvara de ampliacao 5.1.08.00.01.02
Ckgii:':g?gzoo[ég II?SBCLlIJ&ESNJ‘?JIS\I:)CA:;QI';‘S Alvara de demolicao 5.1.08.00.01.01
¢ Alvara de execucao 5.1.08.00.01.08
Codigo de Alvara de instalacao 5.1.08.00.01.11
classificagéo Alvaré de instalacido/conservacao/auto de vistoria
— de sistemas transmissores (torres e equipamentos de
transmissao)/para-raios e estacao de radio-base 5.1.01.00.21
ABASTECIMENTO (Subgrupo funcional) 5.7 Alvaréa de reforma 5.1.08.00.01.03
Abertura de recurso 5.3.02.01.61 Alvara para conjuntos habitacionais 5.1.08.00.01.18
Abertura de recurso do PROBISS 5.3.03.00.19 Alvara/Licenca para funcionamento de empresas/
ACOES SOCIAIS E CIDADANIA (Subgrupo funcional) 5.6 inclusive bancas de jornais 3.0.06.02.11
ACOMPANHAMENTO DA CONSTITUICAO, Alvaras de instalacdo e conservacao de elevadores,
DESENVOLVIMENTO E ENCERRAMENTO DA monta-cargas, esteiras, pontes, escadas rolantes e
ADMINISTRAC/N\O INDIRETA E FUNDACIONAL - correlatos 5.1.08.00.06
INCLUSIVE DAS EMPRESAS PUBLICAS EFungao) 2.0.08 Alvaras de muros de arrimo 51.08.00.07
ACOMPANHAMENTO DA ELABORACAO E DA ] ]
EXECUCAO DE CONTRATOS DE INFORMATICA Alvarés-licencga para funcionamento de empresas,
(Subfuncao) 2.0.06.04 inclusive bancas de jornais 5.1.05.00.05
ACOMPANHAMENTO, EXECUCAO DO PLANO/ Anélise de aprovacao de contas 5.7.05.00.03
PROGRAMA EDUCACIONAL (Subfuncao) 5.3.02.01 Apostilas de apoio infantil, fundamental e cursos
ADMINISTRACAO (Grupo funcional) 2.0 profissionalizantes 5.3.02.01.37
ADMINISTRACAO DE CEMITERIOS (Funcao) 5.1.10 Apostilas e manuais de cursos aplicados 5.8.01.01.02
Agendamento de férias 2.0.01.05.01 Apreensio de animais de grande e pequeno porte 5.2.03.03.07
Agendas de consulta/cirurgias/exames 5.2.05.00.01 Arranjos 5.8.01.02.02
Agendas de cursos profissionalizantes 5.3.02.01.39 Arte Final 1.0.06.03.05
Agendas municipais na area da satde (anuais) 5.2.01.00.09 - . T
Artigos e matérias para publicacao 1.0.06.01.03
ALISTAMENTO DE SERVICO MILITAR/JUNTA DE -
SERVICO MILITAR (Funcao) 5.8.03 ASSESSORIA TECNICA LEGISLATIVA - ATL (Subfuncdo) 1.0.05.01
Alteracao de uso diario do vale transporte 2.0.01.01.12 ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA (Funcio) 5.2.02
ARQUIVO PUBLICO DO ESTADO
Sistema de Arquivos do Estado de S3o Paulo 83



ASSISTENCIA JUDICIARIA (Funcao) 4.0.05 Atas de reunides de pais 5.3.02.01.31
Ata de reunioes de indicacdo de membros para Atas de reunides de plenarias de prestacao de contas
conselho de alimentacdo escolar 5.7.05.00.02 -CMS 5.2.01.00.18
Atas de assembléias gerais extraordinarias 2.0.08.00.03 Atas de reunides de pré e pos evento com empresarios 1.0.03.05.03
Atas de assembléias gerais ordinarias 2.0.08.00.02 Atas de reunides do CASCS (Conselho Municipal de
. . Acompanhamento e Controle Social do FUNDEF) 5.3.01.00.22

Atas de audiéncia municipal 1.0.01.00.11

Atas de reunides do COMPHIC 5.4.01.00.10
Atas de conferéncia médica 5.2.04.04.05 —

— — — Atas de reunides do conselho gestor do fundo de

Atas de elei¢oes da composicao do conselho municipal apoio/incentivos fiscais ao desporto 5.5.02.00.05
da crianca e adolescente - CMDCA/termos de posse 5.6.01.00.11 —

Atas de reunides do conselho pleno do CMS 5.2.01.00.17
Atas de registro de reunides do conselho gestor das — .

: Atas de reunides do conselho regional de enfermagem

unidades - CGU 5.2.02.02.85

- COREN 5.2.06.02.07
Atas de resultados finais de cada classe 5.3.02.01.11 . .

Atas de reunides sobre grade de transferéncia,
Atas de reunides da diretoria executiva - CMS 5.2.01.00.16 sindicato e outro representantes 5.2.06.02.08
Atas de reunides das instituicoes de ensino - campo Atas de sessbes das camaras reunidas 4.0.03.00.01
de estagio 5.2.06.02.17 ATENDIMENTO AMBULATORIAL (Subfuncio) 5.2.02.02
Atas de reunides de acionistas 2.0.08.00.08 ATENDIMENTO AO CIDADAO (Subfuncio) 1.0.08.01
Atas de reunides de chefias/grupos de trabalho 2.0.10.00.22 ATENDIMENTO HOSPITALAR E EMERGENCIAL
Atas de reunides de chefias/grupos de trabalho 2.0.08.00.13 (Subfungao) 5.2.02.03
Atas de reunioes de conselhos administrativos 2.0.08.00.07 ATENDIMENTO PELOS SERVICOS AUX!‘IARES DE

DIAGNOSE E TERAPIA - SADT (Subfuncao) 5.2.02.04
Atas de reunides de conselhos deliberativos 2.0.08.00.05 Atestado de capacidade técnica 5 704.0014
Atas de reunides de conselhos e comités educacionais 5.3.01.00.08 Atestado devolucio de caucdo 57.04.00.15
Atas de reunioes de conselhos e de comités de gestao Atestado/declaracio de vagas, escolaridade e de
territorial e ambiental 5.1.01.00.14 freqiiéncia 5.3.02.01.02
Atas de reunioes de conselhos fiscais 2.0.08.00.06 ATIVIDADES ESPORTIVAS COMPETITIVAS (Subfuncio) 5.5.03.02
Atas de reunides de diretorias 2.0.08.00.04 ATIVIDADES ESPORTIVAS COMUNITARIAS (Subfuncdo) 5.5.03.01
Atas de reunides de grupo de trabalho e comités ATIVIDADES ESPORTIVAS DE LAZER / INTEGRADAS
responsaveis pelas parceiras da Secretaria de Educacao 5.3.03.00.05 COM OUTRAS AREAS (Subfuncao) 5.5.04.01
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Atos normativos para a gestao de documentos
(inclusive documentos eletrdnicos - GED) e sistemas

de informacao 2.0.05.00.01
Atualizacdo de dados cadastrais relativos a IPTU 3.0.06.01.01
Atualizacdo de nome/endereco de proprietario - certiddao 5.1.08.00.01.13
Atualizacdo de pagamentos dos contribuintes 3.0.04.00.01
Atualizacao e baixa de divida ativa 3.0.04.00.04
Autenticacao de planta 5.1.08.00.01.12
Auto de infracao de trénsito -AIT -.Notificagéo e multa 5.1.09.00.28
(acompanhadas de aviso de recebimento - AR)

_AIL;tSo de infracdo e multa de imposto sobre servico 3.0.05.00.01
Autorizacao de fornecimento - AF 5.2.07.03.11
Autorizagdo de impressao de documentos fiscais

- AIDF 3.0.06.02.04
Autorizacdo de pagamento através de TED e DOC 3.0.02.00.06
Autorizacao para dirigir carro oficial 5.3.05.00.21
Autorizacoes de fornecimento de combustivel 5.2.07.03.02
Autos de apreensdo de mercadorias 3.0.07.00.01
Autos de Infracao 5.1.02.02.03
Autos de infragdo e multa - AIM/reincidéncia 3.0.07.00.02
Autos de infracdo e multas para edificagoes particulares  5.1.08.00.03
Auxilio a subvengoes/prestacdo de contas 3.0.03.00.02
AVALIACAO DE DESEMPENHO (Subfuncio) 2.0.01.07
Avaliacao de desempenho de funcionéarios 2.0.01.07.02
AVALIACAO E AU}DITORIA DA QUALIDADE DOS

SERVICOS DE SAUDE (Subfuncio) 5.2.05.02

AVALIACAO, CONTROLE E AUDITORIA DA AREA

DA SAUDE - UAC (Funcao) 5.2.05
Avaliacoes das oficinas/monitores 5.4.03.00.17
Avaliacoes tabuladas dos cursos 5.3.02.01.41
Avaliacoes, trabalhos e testes aplicados 5.8.01.01.05
AVERIGUA(;AO DE PROCEDIMENTOS

DISCIPLINARES (Subfuncio) 2.0.02.01
Avisos de alta 5.2.02.03.03
Avisos de débitos/créditos 3.0.03.00.03
Avisos de 6bito 5.2.02.03.04
Avisos de transferéncia de paciente 5.2.02.03.02
51 de IPTU 3.0.06.01.21
Balancete mensal de estoque 5.7.04.00.09
Balancetes 3.0.03.00.04
Balancetes financeiros da associacao de pais e mestres

-APM 5.3.05.00.04
Balanco 3.0.03.00.05
Balanco dos sistemas orcamentario, financeiro,

patrimonial e de variacbes 3.0.01.01.16
Base de dados 2.0.06.01.08
BENEFICIOS PREVIDENCIARIOS (Funcio) 2.0.07
Boletim analitico da receita/livro da receita 3.0.03.00.06
Boletim de recebimento de material - BRM 2.0.04.01.01
Boletim diario do fluxo de caixa da tesouraria 3.0.02.00.01
Boletim mensal de doses de vacinas aplicadas 5.2.02.01.27
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Boletim mensal de doses de vacinas aplicadas: central

5.2.03.01.12.03

Boletim mensal de doses de vacinas aplicadas: local

5.2.03.01.12.01

Boletim mensal de doses de vacinas aplicadas: regional

5.2.03.01.12.02

Cadastrados no programa oOrteses, proteses e materiais
- OPM ortopedia 5.2.04.08.05

CADASTRAMENTO, GERENCIAMENTO E
FISCALIZACAO DE PRODUTOS FORNECIDOS A

Boletim mensal do fluxo de caixa (receita e despesa)  3.0.02.00.02 ALIMENTACAO ESCOLAR (Funcio) 5.7 04
Boletins de ocorréncias diarias da guarda civil CADASTRAMENTO. GERENCIAMENTO E
municipal e da defesa civil 5.8.02.00.02 FISCALIZACAO DE SACOLOES E FEIRAS LIVRES (Funcio) 5.7.01
Boletins de ocorréncias policiais/guarda civil municipal Cadastro / prontuario de autorizados (escolar /
(copia) 2.0.10.00.25 fretado) e permissionarios (alternativo e taxi), inclusive
Boletins de recebimento de material - BRM 5.3.05.00.09 auxiliares 5.1.09.00.11
Boletins de recebimento de material - BRM - entrada e Cadastro de contribuintes recebidos da Secretaria da
saida imediata 5.2.07.03.09 Fazenda 3.0.08.00.04
Boletins de recebimento de material - BRM - entrada Cadastro de desempregados (perfil profissional) 1.0.03.02.02
para o estoque (medicamentos, materiais hospitalares, Cadastro de empresas no Posto de Atendimento ao
materiais odontolégicos e impressos) 5.2.07.03.10 Trabalhador - P.A.T, no Ganha Tempo 1.0.03.02.01
Boletins de rede de direitos humanos do Ministério da Cadastro de engenheiros 3.0.06.01.02
Satde sobre AIDS no Brasil e no mundo 5.2.04.02.08 . . .
Cadastro de engenheiros e arquitetos e respectivas
Boletins diarios de atendimento 5.2.03.02.01 obras 5.1.04.00.07.06
Boletins diarios de atendimento - BDA 5.2.02.02.06 Cadastro de estabelecimentos 5.2.03.02.04
Boletins diarios de atendimento - BDA 5.2.02.03.17 Cadastro de familias em situagao de vulnerabilidade e
Boletins imunolégicos mensais - COAS/ CTA 5.2.02.02.70 risco social 5.6.02.00.06
Boletins mensais de atendimento 5.2.03.02.02 Cadastro de fornecedores 5.2.07.03.08
Boletins mensais de doses de vacinas aplicadas 5.2.02.02.76 Cad.astro'd.e funcionarios responsaveis pelos bens
- - - - patrimoniais 2.0.04.00.02
Boletins mensais de doses de vacinas aplicadas/local; Cad q lerias de 4 luviai 5 1.06.01.0
regional; central 5203.01.12 adastro de galerias de aguas pluviais .1.06.01.
Cadastro de internacao 5.2.02.03.18
Cadastro de logradouros e face de quadra 3.0.06.01.03
Cadastro de logradouros puablicos (podendo conter o
Cadastrados no programa oOrteses, proteses e materiais historico do logradouro) 5.1.04.00.07.01
- OPM auditivo 5.2.04.08.04 Cadastro de numeracao (manuscritos) 3.0.06.01.04
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Cadastro de pagamento de fornecedores, servicos e Cadastros de estagiarios 5.3.06.01.02

contratos 3.0.02.00.03 Cadastros dos beneficiarios 5.6.02.00.05
Cadistro d.e permissionarios (mgrcados, feiras, Cadernos de controle de envio de material para as
varejoes, frigorificos e estabelecimentos que unidades 59.07.03.30

necessitam do servico de inspecao municipal - SIM) ~ 5.7.01.00.03

Cadernos de controle de envio de material para os

Cadastro de prestadores de servicos 5.3.02.01.38 hospitais 52.07.03.29
Cadastro de propriedades e proprietarios rurais 1.0.03.04.06 Calendario de atividades e orcamento programa de

Cadastro de rios e corregos canalizados 5.1.06.02.04 esportes e lazer 5.5.01.00.09
Cadastro de ruas e avenidas pavimentadas (anual) 5.1.06.05.03 Calendério escolar 5.3.01.00.10
Cadastro de socios do clube da leitura 5.4.03.00.19 Calendarios e cronograma de atividades 2.0.05.00.02
Cadastro e documentagao de aposentados e pensionistas  2.0.07.00.03 Cancelamento de projeto aprovado 5.1.08.00.01.1
Cadastro funcional do servidor 5.2.07.03.56 CAPACITACAO E DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Cadastro funcional dos motoristas terceirizados 5.2.07.03.55 (Subfuncao) 5.2.06.02
Cadastro geral de empregados e demitidos - CAGED ~ 2.0.01.00.05 Cardapio de alimentacao mensal 5.3.04.00.14
Cadastro geral de logradouros pablicos 5.1.04.00.07 Cardapio de alimentacao mensal 5.7.04.00.08
Cadastro imobiliario - ficha 3.0.06.01.05 Carta de agradecimento ao cidadao 1.0.08.01.05
Cadastro individual de professores 5.4.03.00.07 Carta de averbacao para autorizagao de empréstimo

Cadastro logradouro - ficha 3.0.06.01.06 bancario 2.0.01.05.29
Cadastro municipal de estabelecimentos de satide Cartao de ponto/folha de ponto/ponto eletrénico 2.0.01.05.02
(pUblico, privado e filantropico) 5.2.05.00.13 Cartas convite para reunioes PROAISA 5.2.04.03.04
Cadastro municipal mobiliario - pessoa fisica ou juridica 3.0.06.02.01 Cartas de adjudicacao 4.0.02.00.01
Cadastro numeracao (planilhas de numeracao oficial)  3.0.06.01.07 Cartas geodésicas e plantas 5.1.01.00.10
Cadastro para cursos e congressos 5.2.06.02.13 Cartazes 1.0.06.03.04
Cadastro pessoal de dosimetria de radiagoes 5.2.02.04.19 Carteiras de vacinas 5.2.02.02.79
Cadastro social de ocupacoes irregulares/clandestinas  5.1.04.00.05.03 Cartilhas, cartazes, folders e outros documentos de

Cadastro Gnico do governo federal 5.6.02.00.16 divulgagao 5.1.02.03.01
Cadastro/alteracdes cadastrais de empresas junto a Cartbes de aviso de recebimento - AR (correio) 2.0.10.00.20
orgaos publicos 2.0.08.00.14 Cartdes de consulta do acidentado 5.2.04.09.08

ARQUIVO PUBLICO DO ESTADO
Sistema de Arquivos do Estado de Sao Paulo



Catélogos 1.0.06.03.03 Certidao de sinalizagao - processo 5.1.09.00.34
Cautelas 2.0.04.00.03 Certidao de tempo estabelecido 3.0.06.02.23
Cautelas 5.2.07.03.21 Certidao de uso do solo 5.1.05.00.02.02
Cautelas de equipamentos 5.2.02.03.25 Certidao de uso e ocupacgao do solo 5.1.05.00.02.01
Cautelas de equipamentos emprestados 5.2.06.02.12 Certidao de valor venal - processo (cadastro e
Cautelas de patrimonio de veiculos 5.3.05.00.22 lancamento) 3.0.06.01.14
CD4 e Carga Viral 5.2.04.02.11 Certidao de zoneamento - CZ 5.1.05.00.02.03
Censo diario 5202.03.15 Certidao desde quando o imovel foi tributado para

; ) , pagamento de IPTU - Processo 3.0.04.00.15
Censo Escolar com dados anuais (fornecido apos — )
digitacio do Censo e disquete da S.E.) 5.3.01.00.13 Certidao negativa de cadastramento - processo 3.0.06.01.15
Censo Escolar na unidade escolar/ Secretaria da Certidao negativa de débitos municipais - processo 3.0.04.00.20
Educacao 5.3.01.00.14 Certidao negativa de ISS/taxa de licenca - processo 3.0.04.00.22
Certidao de area construida/tributada/ ano e existéncia 3.0.06.01.11 Certidao negativa de tributos imobiliarios - processo ~ 3.0.04.00.21
Certidao de baixa de inscricao de pessoa fisica ou Certidao nome/endereco de proprietario - processo
juridica IM - processo 3.0.06.02.03 (certidao especifica) 3.0.06.01.16
Certidao de cadastramento - processo 3.0.06.01.12 Certidao para cancelar débitos ajuizados 3.0.04.00.02
Certidao de cancelamento de projeto de construcdo  5.1.08.00.01.07 Certidao positiva de débitos - processo 3.0.04.00.23
Certidao de homoénimo - processo 4.0.01.00.08 Certidao relativa a dados do cadastro imobiliario/IPTU
Certidao de indicacdo de infrator/transito - processo  5.1.09.00.40 (dados cadastrais) 3.0.06.01.17
Certiddo de inscricio de pessoa fisica e juridica IM Certidao/declaracao de atividade exercida - processo  5.1.09.00.21
- processo - certidao de dados cadastrais 3.0.06.02.24 Certiddes de inteiro teor do arquivo publico do
Certiddo de inscricdo imobiliaria - processo (cadastro municipio relativos a cemitérios, pessoal entre outros  5.4.06.00.23
e langamento) 3.0.06.01.13 Certiddes relativas a edificacoes particulares 5.1.08.00.02
Certidao de isencao de ISS - (Imposto sobre Servico) CERTIFICACAO AOS FUNCIONARIOS QUANTO
- Processos 3.0.05.00.09 AOS DIREITOS FUNCIONAIS (Subfuncio) 2.0.01.02
Certidao de isencao de taxa de licenca - Processo 3.0.06.02.22 Certificado de autenticidade de programa de
Certidao de isencao de tributos - processo 3.0.06.01.35 computador (software) 2.0.06.03.02
Certidao de remanescente de parcelamento 3.0.04.00.08 Certificado de conclusdo de obra (C.C.O) 5.1.08.00.01.10
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Certificado de registro cadastral de fornecedores 2.0.03.00.12 Comunicados de resultado da pericia médica ao
o orgao previdenciario dos servidores afastados por

C .0.06.02.

ertificados 1.0.06.02.02 auxilio doenca/acidentarios 2.0.07.00.10
Certificados d a fins d larizaca 5.1.04.00.04.04 ¢

er I fca s ge aprova(;fio para Tins de resu a~r|zagao — Concessao para bancas de jornais e revistas 5.1.05.00.06
Cert'lﬁ.cad(N)s de conclusa(? o!e curso/declaracao de Condiliacio bancéria 3.0.03.00.07
participacao em curso (copia) 5.3.02.01.05 idado de distib i ol

" _ . Consolidado de distribuicao do tipo de alimentacao e
Certificados de conclusdo de estagio >.3.06.01.07 crescimento do recém-nascido de risco por UBS 5.2.02.01.22
Certificados de garantia de bens patrimoniais 2.0.04.00.05 Consulta informal preliminar - CIP 4.0.04.00.02
Classificacdo do processo seletivo 5.3.06.01.09 Consulta informal preliminar - CIP - audiéncias/termos 4.0.04.00.03
Clipping 1.0.06.01.04 Contas conveniadas acdes sociais e cidadania 3.0.02.00.04.03
Comparativos do valor adicionado (V.A) anual - apostila  3.0.08.00.03 Contas conveniadas diversas 3.0.02.00.04.04
Competicoes desportivas intermunicipais, nacionais e Contas conveniadas educacio 3.0.02.00.04.01
int i is 5.5.02.00.04
ierhacional J J asica deulon e Contas conveniadas satde 3.0.02.00.04.02
Comprovante de entrega de cesta basica, (')CNU os, leite, etc  5.6.02.00.27 Contas correntes e aplicacdes 3.0.03.00.08
Comprovante de entrega do PPP (na rescn.sao contratual) 2.0.01.03.08 Contas recursos proprios - movimento 3.0.02.00.04.05
Comprovantes de despesas com farmdcias CONTENCIOSO DISCIPLINAR ADMINISTRATIVO
conveniadas 2.0.01.01.01 ~
(Fungao) 2.0.02

Comprovantes de pagamentos/recibos de taxas e e 01 001 Contrato de licenca de uso de programa de
SEIVIGOs bt computador (software) 2.0.06.03.01
Comunicacao de acidente de trabalho - CAT 5.2.02.02.68 Contrato de trabalho pela CLT 2.0.01.00.08
Comunicacao de acidente de trabalho - CAT 5.2.04.09.01 Contratos com empresas para a realizacio de cursos
Comunicacao de acidente de trabalho - CAT 2.0.01.03.06 para mao de obra local (de acordo com a demanda)  1.0.03.03.02
COMUNICACAO INSTITUCIONAL (Funcio) 1.0.06 Contratos de aquisicao de linhas telefénicas 5.4.04.00.04
COMUNICACAO SOCIAL - IMPRENSA (Subfuncdo)  1.0.06.01 Contratos de comodato 5.4.04.00.03
COMUNICACAO VISUAL / PUBLICIDADE (Subfuncdo) 5.1.03.02 Contratos de concessao de uso 4.0.02.00.02
Comunicagoes administrativas da secretaria de Contratos de empresas/orgaos publicos com
educacao 5.3.05.00.08 empreiteiros e sub-empreiteiros relativos a construcao
COMUNICAQOES E INFORMACOES em ConJUntOS habitacionais 5.1.08.00.05
ADMINISTRATIVAS / ATIVIDADES-MEIO (Funcao) 2.0.10 Contratos de estagio 5.2.06.02.02
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Contratos de locacao de imoveis

5.4.04.00.01

Contratos de manutencao de equipamentos

5.2.02.04.09

Contratos de mutuarios de conjuntos habitacionais
com 6rgaos publicos e empresas municipais

5.1.08.00.04

Contratos de permissao de uso

4.0.02.00.03

Contratos de servicos técnicos especializados

5.1.07.00.04

Contratos de servicos técnicos especializados

5.1.02.01.05

Contratos de servigos técnicos especializados

2.0.06.04.01

Contratos para a prestacao de servicos - gestao plena
de saude - filantropias e outras - repasse federal

5.2.07.01.05

Contratos relativos a servicos gerais (pequenos

servicos e obras)

5.1.06.08.05

Contratos, convénios/termos, ajustes e acordos
(nacionais e internacionais)

1.0.01.00.05

Contratos/convénios de parceria da Secretaria de
Educacao de interesse social, cultural, educacional com
outros 6rgaos, patrocinadores, instituicbes e empresas

5.3.03.00.01

Contratos/convénios de parceria da Secretaria de
Educacado de interesse social, cultural, educacional
com outros 6rgaos, patrocinadores, instituicoes e
empresas - estadual (quota estadual salario educacao
- QESE; programa acao estado - municipio - PAC
programa auxilio transporte escolar e zona rural;
merenda escolar - FUNDESP)

5.3.03.00.01.02

Contratos/convénios de parceria da Secretaria de
Educacao de interesse social, cultural, educacional
com outros 6rgaos, patrocinadores, instituicoes e
empresas - FEDERAL (FNDE; programa dinheiro direto
na escola - PDDE; educacio jovens e a adultos - EJA;
transporte escolar - veiculos; educagao especial;
programa educacdo pré-escolar; merenda escolar

- conselho de alimentacdo escolar)

5.3.03.00.01.03

Contratos/convénios de parceria da Secretaria de
Educacao de interesse social, cultural, educacional
com outros 6rgaos, patrocinadores, instituicbes

e empresas - municipal (centro comunitario de
convivéncia infantil; bancos); empresas particulares
(inddstrias, casas comerciais)

5.3.03.00.01.01

Contratos/convénios para fornecimento de merenda

escolar 5.7.04.00.01
Contratos/convénios para fornecimento de merenda

escolar 5.3.04.00.01
Contratos/convénios/parcerias para cursos - SENAI/
FUNDHAS/CEPHAS 5.3.03.00.02
CONTROLE DA CONTABILIDADE (Funcao) 3.0.03
CONTROLE DA EXECUCAO, ACOMPANHAMENTO

E DAS ALTERACOES ORCAMENTARIAS (Subfuncdo) 3.0.01.01
CONTROLE DA PARTICIPACAO DO MUNICIPIO

NA ARRECADAQAO DOS TRIBUTOS ESTADUAIS

- ATUALMENTE ICMS (Funcao) 3.0.08
CONTROLE DA PRODUQAO E FATURAMENTO DA

AREA DE SAUDE (Subfuncio) 5.2.05.01
CONTROLE DA TESOURARIA (Funcao) 3.0.02
CONTROLE DAS ATIVIDADES DE MEDICINA E

HIGIENE DO TRABALHO (Subfuncao) 2.0.01.03
Controle das reclamacdes relativas a posturas municipais 3.0.07.00.05
Controle de abastecimento e consumo de combustivel

por veiculo da frota 5.3.05.00.16
Controle de admissoes e demissoes 2.0.01.00.06
Controle de agendamento de video/DVD de espacgos

culturais 5.4.04.00.07
CONTROLE DE ALMOXARIFADO (Subfuncao) 2.0.04.01
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Controle de aquisicdo e distribuicdo de material escolar 5.3.04.00.06 Controle de consumo de combustivel pelos veiculos

Controle de arrecadacao de cemitérios 5.1.10.00.07 oficiais 2.0.09.00.05

Controle de atendimento (pessoal/ telefone) 1.0.08.01.13 Controle de contratos (servigos/obras/aluguel) 3.0.03.00.26

Controle de atendimento da campanha do agasalho Controle de correspondéncias enviadas pelo correio

(requisicoes, copia de pedidos, copia de notas fiscais (cartas simples e com AR) 2.0.10.00.21
da campanha do agasalho) 5.6.02.00.25 Controle de despesas com cursos, treinamento e
CONTROLE DE ATIVIDADES MUSICAIS - DEM demais eventos >.3.05.00.03
(Subfuncao) 5.8.01.02 Controle de dietas de pacientes 5.2.02.03.13
Controle de atos da presidéncia 5.4.01.00.05 Controle de distribuicao de formularios externos 1.0.08.02.03
Controle de avarias e danos nas viaturas 5.8.02.03.04 Controle de distribuicdo de produtos estocaveis 5.7.04.00.05
Controle de baixa de aposentadoria e pensao Controle de distribuicao de produtos hortifrutigranjeiros 5.7.04.00.03
desfazi to do vincul t 2.0.07.00.05
(desfazimento do vmcu,o por morte) Controle de distribuicao de produtos pereciveis 5.7.04.00.04
CONTROLE DE BENEFICIOS (Subfuncao) 2.0.01.01 . .

Controle de distribuicao de roupas por unidades
Controle de certificados e diplomas expedidos 5.8.01.01.03 (lavanderia) 5.2.02.03.09
Controle de chaves de espacos culturais 5.4.04.00.05 Controle de documentos sigilosos ou em investigacdao 1.0.08.02.05
Controle de cobertura vacinal da campanha contra Controle de empréstimo e de devolucio de
poliomielite e outras (série histérica por ano) / local documentos de arquivo 2.0.05.00.15

(dados da area de abrangéncia da UBS); regional , )
Controle de entrada e saida de material permanente  5.3.05.00.11

(dados de abrangéncia do distrito); central (dados do

municipio) 5.2.03.01.17 Controle de entrega de diérios oficiais (pela biblioteca

Controle de cobertura vacinal do programa de juridica) 4.0.01.00.09
imunizacao (série historica por ano) / Local (dados Controle de entrega de vale refeicao/alimentacao

da area de abrangéncia da UBS); regional (dados de - horas extras 2.0.01.01.03
abrangéncia do distrito); central (dados do municipio) 5.2.03.01.16 Controle de entrega de vale refeicio/alimentacio/

CONTROLE DE COMPRAS E LICITACOES (Funcdo)  2.0.03 transporte/cesta basica/brinquedos 2.0.01.01.02
CONTROLE DE COMPRAS E LICITACOES DA AREA Controle de entrega de vale transporte - hora extra 2.0.01.01.04
DE SAUDE (Fungao) 5.2.08 Controle de entrega de vale transporte - servicos externos  2.0.01.01.05
CONTROLE DE CONCURSOS PUBLICOS (Subfuncao) 2.0.01.06 CONTROLE DE EQUIPAMENTOS DE SEGURANCA

Controle de consumo de combustivel 5.8.02.03.02 - ARMARIA (Subfuncao) 5.8.02.02
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Controle de estoque do almoxarifado - inventério 2.0.04.01.03 Controle de recebimento de géneros alimenticios 5.3.04.00.15

Controle de freqiiéncia de atividades com pais (LA Controle de registro de ligacoes interurbanas e celulares 1.0.08.01.11

- liberdade assistida) 5.6.03.00.07 Controle de registro de livro fiscal 3.0.05.00.21

Controle de freqtiéncia de atividades grupais com Controle de repasse de recursos dos programas/

adolescente (LA - liberdade assistida) 5.6.04.00.06 projetos/servicos de protecdo social basica / especial  5.6.01.00.10

Controle de freqiiéncia de funcionarios colocados a Controle de reposicdo de faltas e atrasos 2.0.01.05.07

disposicao dos cartorios eleitorais 1.0.07.00.01 Controle de respostas recebidas (respostas que as

Controle de freqiiéncia e de participacdo em curso secretarias e demais 6rgaos encaminham para ouvidoria) 1.0.08.01.09

profissionalizantes 5.3.02.01.36 Controle de trafego 52.07.03.01

CONTROLE DE FREQUENOA EFOLHA DE Controle de trafego de veiculos da frota e alugados

PAGAMENTO (Subfuncao) 2.0.01.05 (motorista e quilometragem) 5.3.05.00.17

CQHtFOIG de frgq.[]éncia e repasse de recurso (LA Controle de veiculos dos servidores no estacionamento 2.0.09.00.02

- liberdade a55|st|d.a) >.6.04.00.13 Controle de veiculos oficiais 5.3.04.00.11

Controle de horério de estudante 2.0.01.05.06 Controle de viaturas oficiais e veiculos contratados

Controle de leitos do hospital 5.2.02.03.14 (controle de quilometragem, itinerarios, datas, etc) 2.0.09.00.01

Controle de manutencdo das viaturas 5.8.02.03.03 CONTROLE DE ZOONOSE (Subfuncao) 5.2.03.03

Controle de manutencao de veiculos 5.2.07.03.57 Controle diario de armamento (livro de cautela de armas) 5.8.02.02.01

Controle de manutencao e reparacao de urnas 1.0.08.02.04 Controle diario de localizacao de viaturas - V.T.R 5.8.02.03.06

Controle de material bélico 5.8.02.02.05 Controle diario de patrulhamento motorizado por

Controle de movimentac3o de casos de adolescentes 5.6.04.00.08 setores e papeletas de ronda ostensiva >.8.02.00.13
. L . Controle diario de saida de veiculos da frota 5.3.05.00.15

Controle de movimento bancario (inclusive de — : :

transferéncias de aplicacbes e resgates) 3.0.02.00.04 Controle didrio de servico especial de entrega de

Controle de orgcamento e compras 5.3.05.00.01 documentos - SEED - 2:0.05.00.12

L CONTROLE DO FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE

Controle de page'amen.to de' diarias 3.0.03.00.10 - FMS (Subfuncio) 520701

Controle de patriménio fisico 5.3.05.00.13 CONTROLE DO ORCAMENTO PROGRAMA E DO

Controle de publicacées oficiais (abandono de PLANEJAMENTO ECONOMICO E FINANCEIRO

emprego, concurso publico) 2.0.10.00.26 (Funcdo) 3.0.01

Controle de quilometragem da frota e de veiculos Controle do programa do transporte escolar (relacao

alugados 5.3.05.00.14 de escolas, alunos, motoristas e veiculos) 5.3.04.00.07
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Controle dos equipamentos e instrumentos musicais ~ 5.8.01.02.03 Controle/solicitacao de horas extras 2.0.01.05.08
Controle dos procedimentos coletivos odontolégicos 5.2.02.01.18 Conveénio com universidades 5.2.06.02.14
Controle e distribuicao de merenda escolar 5.3.04.00.02 Convénios casa da crianca 5.6.03.00.06
CONTROLE E IMPLANTACAO DO CARTAO _ Convénios com empresarios - conselho municipal dos
NACIONAL DE SAUDE - CARTAO SUS (Subfungao) ~ 5.2.06.04 direitos da crianca e do adolescente - CMDCA 5.6.04.00.18
Cé)ntrol.e € manutengao de prédios e equipamentos Convénios/contratos com empresas para a realizacao
educacionars 5. 3.04.00.04 de cursos continuados 1.0.03.03.01
CONTROLE E REGISTRO DE ATIVIDADES DE Convénios/parcerias de cooperacao técnica com
(S;Eti)?ui/g;og)A PUBLICA EM EVENTOS EXTERNOS 58.02.0] organismos nacionais e internacionais interessados
._A_ — — e na preservacao do meio ambiente e na melhoria da

Controle higiénico sanitario de produtos estocaveis qualidade de vida de agricultores e consumidores de
fornecidos a alimentacao escolar 5.7.02.00.05 alimentos 1.0.03.04.02
Controle higiénico sanitario de produtos Convocacoes para reunides de grupos de trabalho 2.0.05.00.03
hortifrutigranjeiros fornecidos a alimentacao escolar ~ 5.7.02.00.03 COORDENACAO DE ACOES DE PROTECAG
Controle higiénico sanitario de produtos perecives SOCIAL A CR%ANQA (Fugn 30) ¢ 5 6.03
fornecidos a alimentacao escolar 5.7.02.00.04 - ? - =

. - . - COORDENACAO DE ACOES DE PROTECAO
Controle interno de distribuicao de manifestacoes 1.0.08.01.12 SOCIAL AO ADOLESCENTE (Funcio) = 6.04
Controle mensal de estoque de vacina 5.2.03.01.13 COORDENACAO DE ACOES DE PROTECAO
CONTROI:E, ACOMPANHAMENNTO E EXECUCAO I?E SOCIAL AS FAMILIAS EM SITUACAO DE
OBRAS PUBLICAS - EDIFICACOES PUBLICAS (F?n(;ao) 5.1.07 VULNERABILIDADE E RISCO SOCIAL (Funcio) 56.02
CONTROLE, ACOMPANHAMENTO E EXECUCAO DE = ~ -
OBRAS PUBLICAS - INFRA-ESTRUTURA (Funcio) 5.1.06 g?ﬁfn[;?:)’*@o DE ACOES EM SAUDE BUCAL 590406
CONTROLE, COORDENACAO E APLICACAO - - - —
ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (Funcio) 5.2.07 COORDENAGAQ DE AGOES EM SAUDE DA
CONTROLE, COORDENACAO E EXECUCAG DE CRIANCA E ADOLESCENTE (Subfuncio) 5.2.04.03
RECURSOS ESTRATEGICOS DA AREA DA SAUDE COORDENACAO DE ACOES EM SAUDE DO
CONTROLE, EXECUCAO E MANUTENCAO DE COORDENAGCAO DE AGCOES EM SAUDE MATERNO-
SERVICOS GERAIS (Subfuncao) 5.1.06.08 INFANTIL (Subfuncao) 5.2.04.04
Controle/registro de numeracao de correspondéncia COORDENACAO DE ACOES EM SAUDE MENTAL
(oficio, memorando, comunicado, circular) 2.0.10.00.27 (Subfuncao) 5.2.04.07
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COORDENACAO DE ACOES RELATIVAS AS
POLITICAS PUBLICAS NA AREA DE SEGURANCA

COORDENACAO, CONTROLE E ORIENTACAO DO
ENSINO MEDIO E ENSINO PROFISSIONALIZANTE

DO CIDADAO - EM COOPERACAO COM OS (Funcio) 5.3.06
ORGAOS DO ESTADO E DA UNIAO (Funcao) 5.8.01 Copia de decretos e de leis do projeto programa de
COORDENACAO DE APOIO EDUCACIONAL (Funcdo) 5.3.04 auxilio ao desempregado - PROAD 5.6.02.00.34
COORDENACAO DE ATIVIDADES DE ENSINO Copias de cheques/cheques cancelados/canhotos de
(Subfuncao) 5.8.01.01 cheques 3.0.03.00.09
COORDENACAO DO PROGRAMA DE AGENTES Copias de planta de referéncia cadastral - PRC 3.0.06.01.08.03
COMUNITARIOS (Subfungao) 5.2.04.01 Copias de plantas de loteamentos 3.0.06.01.08.01
COORDENACAO DO PROGRAMA DE CONTROLE Copias de plantas de loteamentos/quadras/plantas
DAS DOENGAS SEXUALMENTE TRANSMISSIVEIS cadastrais 3.0.06.01.08
_A%S(;ﬁISRIIT)DAR_C/)AII\E‘)E?QJL%:;S)DEHCIENC[A 52.04.02 Copias de plantas de numeracao oficial 3.0.06.01.08.02
COORDENACAO DO PROGRAMA DE EDUCACAO Correspondéncia 1.0.06.02.01
FISICA (Subfuncio) 5.2.04.10 Correspondéncia - oficios judiciarios determinando a
COORDENACAO DOS SERVICOS DE prestacao de servicos comunitarios aos sentenciados  5.2.06.02.03
INFORMAGAO (Subfuncio) 5.2.06.01 Correspondéncia (oficios, memorandos, comunicados,
COORDENACAO E GERENCIAMENTO DE circulares, telegramas, e-mail) 2.0.10.00.01
PROGRAMAS, PROJETOS E ACOES NA AREA DA Correspondéncia de divulgacao de eventos (oficios
SAUDE (Funcao) 5.2.04 do Secretario, convites e credenciais para as empresas
COORDENACAO E SUPERVISAO DE PLANOS/ parceiras e funcionarios) 1.0.03.05.05
PROGRAMAS EDUCACIONAIS (Funcio) 5.3.02 Correspondéncia de encaminhamento de
COORDENACAO, ACOMPANHAMENTO E beneficiarios a prefeitura municipal ou para outros

= ’ orga ficiai 5.6.04.00.11
EXECUCAO DAS ATIVIDADES DE LAZER (Funcio)  5.5.04 Orgaos oficiars
COORDENACAO, ACOMPANHAMENTO E Correspondéncia do Conselho Tutelar e Vara da Infancia 5.2.02.02.90
EXECUCAO DAS //\TIVIDADES ESPORTIVAS (Funcdo) 5.5.03 Correspondéncia referente ao convénio AIDS | e AIDS Il 5.2.02.03.19
COORDENACAO, CONTROLE E ORIENTACAO DA Correspondéncia, e-mails (inclusive cartas de
ATUA(;AO JURiD|CA E ACOMPANHAMENTO DE encaminhamento de interessados) 1.0.03.02.09
ACOES JUDICIAIS (Funcio) 4.0.01 Correspondéncias via fax da vigilancia do estado
COORDENACAO, CONTROLE E ORIENTAGAO DE solicitando vacinas 5.2.07.03.47
ESTAGIOS PROFISSIONALIZANTES (Subfuncao) 5.3.06.01 Criticas dos dados de pagamento 3.0.04.00.03
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Denuncias de ocupacoes clandestinas ao Ministério

Cronograma de géneros alimenticios 5.3.04.00.16
Croqui de recadastramento 3.0.06.01.22
CULTURA E TURISMO (Subgrupo Funcional) 5.4
Curriculos de alunos candidatos a vagas de estagios 5.3.06.01.03
Cursos e material didatico 5.1.02.03.02
Dados numéricos de alunos e escolas (inclusive para

ampliacdo e construcao de U.Es) 5.3.01.00.12
Declaracao de freqiiéncia escolar e de vacinacdo dos

dependentes dos beneficiarios (programa estadual) 5.6.02.00.23
Declaragcao de imposto de renda retido na fonte

- DIRF 2.0.01.05.28
Declaracao de movimento econémico - DAME 3.0.05.00.02

Declaracao de zoneamento para financiamento

5.1.05.00.02.04

Declaracao mensal de servicos - DMS 3.0.05.00.26
Declaracoes de nascimento 5.2.06.01.02
Declaracoes de 6bito 5.2.06.01.01
Declaracoes relativas ao meio ambiente 5.1.02.01.06
Deliberacbes/pareceres do conselho municipal de

salde 5.2.01.00.27
Demonstrativo bancario mensal do PNAE 5.7.05.00.06
Demonstrativo de credores 3.0.01.01.06
Demonstrativo sintético anual da execucao fisico

financeira - programa nacional de alimentacao escolar

- PNAE 5.7.05.00.04
Dendncias ao Posto Fiscal 3.0.08.00.02

Pablico 5.1.04.00.05.04
Descricao de cargos e salarios do plano de cargos e

salarios 2.0.01.00.07
DESENVOLVIMENTO DE PROGRAMAS SOCIAIS

(Funcgao) 5.7.03
DESENVOLVIMENTO DE PROJETOS E SERVICOS DO

GOVERNO ESTADUAL E FEDERAL (Subfuncao) 1.0.03.06
DESENVOLVIMENTO DO PROGRAMA

DE QUALIFICACAO E REQUALIFICACAO

PROFISSIONAL - PRODEP (Subfuncao) 1.0.03.03
DESENVOLVIMENTO URBANO (Subfuncao) 5.1.03.01
DESENVOLVIMENTO, IMPLEMENTACAO E CONTROLE

DE SISTEMAS DE INFORMATICA (Subfuncao) 2.0.06.01
Desisténcia de vale transporte 2.0.01.01.11
Despesas e receitas extras 3.0.01.01.09
Despesas e receitas extras 3.0.03.00.29
Diagnosticos e planos da divisao 5.2.06.03.01
Diagnosticos e planos de trabalho do atendimento

odontolégico escolar 5.2.04.06.05
Diario contabil 3.0.03.00.30
Diario de atendimento de ocorréncias (sala de radio)  5.8.02.00.03
Diarios de classe 5.3.02.01.12
Dicionario de dados 2.0.06.02.01
Diretrizes macro-viarias 5.1.01.00.19
Diretrizes urbanisticas de uso e ocupacao do solo 5.1.01.00.18
Diretrizes/restricoes ambientais (parecer técnico e

planta de diretrizes) 5.1.01.00.20
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Discursos 1.0.06.02.03 Dossié de clientes com copia de documentos - extinta 4.0.05.00.03
Disposicoes sobre procedimentos adotados 1.0.08.01.04 Dossié de competices de atletismo 5.5.03.02.14
Documentos contabeis 3.0.03.00.22 Dossié de competicoes de basquete 5.5.03.02.09
Documentos contabeis dos cartorios eleitorais 1.0.07.00.02 Dossié de competi¢cdes de bocha 5.5.03.02.19
Documentos de despesas relativos aos processos Dossié de competicdes de ciclismo 5.5.03.02.17
geradores de paga.mentos~ 3.0.03.00.12 Dossié de competicoes de futebol 5.5.03.02.07
Documeniosde ko decampanhosde gy Doss decompees de ot
Documentos de divulgacao produzidos - release 5.4.05.00.03.03 Dossié de competicdes de ginastica olimpica 2:5.03.02.11
Documentos de divulgacao produzidos - sinopse 5.4.05.00.03.02 Dossié de competicSes de handebol 5:5.03.02.10
Documentos de divulgacdo produzidos - clipping 5.4.05.00.03.01 Dossié de competicSes de judo 5.5.03.02.12
Documentos de divulgacao produzidos - publicacoes 5.4.05.00.03 Dossié de competiGes de karaté 5.5.03.02.13
Documentos do Banco do Povo 1.0.03.06.02 Dossié de competicdes de natagcao 5.5.03.02.16
Documentos relativos a organizacao de eventos 1.0.06.02.05 Dossié de competices de skate >2.03.02.15
Documentos relativos a sindicancias, relatorios, Dossié de competicGes de ténis >.>.03.02.18
auditorias, relacionados aos servicos de satde 5.2.01.00.14 Dossié de competices de voleibol 5.5.03.02.08

Dossié de constituicao/encerramento de empresas
puablicas, integralizacao de capitais e estatutos sociais  2.0.08.00.01

Documentos relativos ao pagamento de pensao
alimenticia (oficio do juiz e dados pessoais do servidor
e do beneficiario)

2.0.01.05.19

Dossié de corridas de pedestres 5.5.03.02.04
Documentos sobre assisténcia técnica de equipamentos 5.2.06.03.03 Dossié de encontros de cultura da agio cultural 5 4.03.00.15
Dossié programa da 3? idade 2-5.04.01.01 Dossié de eventos de acao cultural 5.4.03.00.09
Dose e abidads s e dolerempause |, Dosi de b
Dossié de atividades para os portadores de Dossié do programa de avaliacao fisica 5.5.03.01.03
necessidades especiais 5.5.04.01.05 Dossié do programa escolinhas educativas de esportes 5.5.03.01.01
Dossié de atividades sociais (prevencao do cancer, Dossié do projeto atleta cidadao 5.5.03.01.02
prevencao da gravidez precoce, etc) 5.5.04.01.06 Dossié do projeto educagdo no transito/difusao e
Dossié de bolsistas 5.6.02.00.31 informacao 5.1.09.00.31
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Dossié dos jogos abertos do interior 5.5.03.02.01 Escalas mensais de revezamento de funcionarios 5.2.02.03.12
Dossié dos jogos das industrias 5.5.03.02.03 Escalas semanais de técnicos 5.2.02.04.05
Dossié dos jogos estudantis municipais 5.5.03.02.05 Escalas/controle de plantonistas em equipamentos
Dossié dos jogos regionais 5.5.03.02.06 culturais 5.4.04.00.08
Dossié olimpiada recreativa 5.5.04.01.08 Escrituras de imoveis 5.4.04.00.02
Dossié programa aquatico/hidroginastica 5.5.04.01.03 Escrituras pablicas 4.0.02.00.04
Dossié programa de desenvolvimento de criancas e ESPORTE E LAZER (Subgrupo funcional) 5.5
adqlescentes em situacao de risco e vulnerabilidade Estatisticas de IPTU e taxas 3.0.06.01.25
social 5.5.04.01.02
Dossié semana da crianca 5504.01.07 Estatut(zs/reglr'ner']to lnternp de conselhos e comités
- de gestao territorial e ambiental: zoneamento,
DRENAGEM - CANAL[ZACAO DERIOS E desenvolvimento urbano, patriménio historico,
CORREGOS (Subfungao) 5.1.06.02 turismo, recursos hidricos, patriménio, meio ambiente 5.1.01.00.12
DRENAGNEM - GALERIAS DE AGUAS PLUVIAIS Estatutos/regimentos internos de escolas, conselhos e
(Subfuncao) 5.1.06.01 comités educacionais 5.3.01.00.06
Estatutos/regimentos internos do conselho municipal
E de satide - CMS 5.2.01.00.13
. o Estudos de impacto ambiental e relatérios de impacto
Editais d tif de IPTU e t 3.0.06.01.24
tais de nofificacdo de 71 ¢ faxas ambiental (EIA/RIMA) 5.1.02.01.01
EDUCACAO (Subgrupo funcional 53
CN (Subgrup z Estudos de implementacao de politica urbana 1.0.03.01.10
EDUCACAO AMBIENTAL/DIFUSAO E - P -
INFORMACAO AMBIENTAL (Subfuncio) 510203 Estudps d.e. VIabllldadg para a edlflcagao particular
(multifamiliar, comercial e industrial de grande porte)  5.1.01.00.17
Escala geral (ensino fundamental e educacdo infantil)  5.3.02.01.65
- Estudos para a implementacao de politica
Escalas de plantao do setor de enfermagem 5.2.02.03.40 agropecuria, coordenacio de acdes de organizacio
Escalas de remocao, ingresso, substituicao e educacio e incentivo a produgao de alimentos e expansao das
especial, carga suplementar (pds recurso) 5.3.02.01.64 atividades do setor 1.0.03.04.01
Escalas de servico de empregados da programacao e Estudos para implantagao de conjuntos habitacionais e
producao 5.4.03.00.05 industriais 5.1.04.00.09
Escalas e relacoes de postos de servicos 5.8.02.00.18 Estudos regionais relativos a educagao 5.3.01.00.05
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Estudos regionais relativos a gestao territorial e ambiental Ficha de inscricdo para professor eventual 5.3.02.01.56
(municipais, intermunicipais e interestaduais) 5.1.01.00.11 Ficha de investigacio de atendimento humano
Estudos regionais relativos a satde publica 5.2.01.00.05 anti-rabico humano/local; regional 5.2.03.01.09
Expedientes relativos @ manutengao de sistemas 2.0.06.03.07 Ficha de isencdo de imposto sobre servico - ISS 3.0.05.00.24
Expedientes relativos a solicitacoes, reclamagoes e Ficha de relatério de investigacdo de surto e epidemia:
dentncias para a guarda civil municipal 5.8.02.00.09 central 5.2.03.01.08.03
Expedientes relativos a solicitagGes/reclamacdes feitos Ficha de relatorio de investigagao de surto e epidemia:
no departamento de transportes pablicos 5.1.09.00.08 local 5.2.03.01.08.01
Expedientes relativos a solicitagGes/reclamacoes/ Ficha de relatorio de investigacao de surto e epidemia:
dendncias feitos a Secretaria de Recursos Naturais e regional 5.2.03.01.08.02
Meio Ambiente 5.1.02.02.05 - - —
Ficha financeira individual 2.0.01.05.10
Ficha técnica de especificagcdo de produtos alimenticios 5.3.04.00.13
Ficha técnica de especificagao de produtos
Ficha cadastral de bens patrimoniais 2.0.04.00.01 alimenticios 5.7.04.00.07
Ficha cadastral de clientes 4.0.05.00.01 Fichas - A - cadastro de familias - PACS (Distrito) 5.2.02.02.05
Ficha de acompanhamento individual (programa Fichas cadastrais de alunos 5.3.02.01.01
estadual) 5.6.02.00.07 Fichas cadastrais dos pacientes - acesso ao prontuario 5.2.02.02.04
Ficha de acompanhamento/ avaliacdao do aluno - . -
o fund al 5.3.02.01.15 Fichas de acompanhamento e avaliacao do aluno
€nsino fundamenta e - educacgao infantil 5.3.02.01.42
Ficha de andamento processual - extinta 4.0.05.00.02 Fichas de acompanhamento enfermagem 5 6.03.00.08
Ficha de controle de adiantamentos 3.0.01.01.13 - - -
Fichas de atendimento ambulatorial - FAA 5.2.02.03.42
Ficha de controle de géneros alimenticios (kardex) 5.7.04.00.11 - — —
) N 5 . Fichas de avaliacdo dos agentes comunitarios de
Ficha de controle de géneros alimenticios (kardex) 5.3.04.00.18 satde 59.04.01.06
Ficha de controle de visita domiciliar 5.6.02.00.14 Fichas de baixa de material de acervo bibliografico ou
Ficha de freqtiéncia 2.0.01.05.09 museolégico 5.4.06.00.24
Ficha de inscricao de candidatos (aprovados/reprovados) 2.0.01.06.04 Fichas de cadastro da acdo cultural (acervos,
Ficha de inscricao de candidatos ao PROBISS 5.3.04.00.21 instituicoes e grupos artisticos) 5.4.03.00.14
Ficha de inscricao municipal - pessoa fisica ou juridica 3.0.06.02.02 Fichas de cadastro de usuarios 5.2.06.04.02
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Fichas de cadastro do arquivo municipal/bibliotecas/ Fichas de registro de animais/eutanasia/descarte 5.2.03.03.05
museus 5.4.06.00.18 . . Lot . a:

Fichas de registro de empréstimo de livros de bibliotecas 5.4.06.00.21
Fichas de cadastro do paciente 5.2.02.03.26 Fichas de registro de vacina 5503.01.10
Fichas de cadastro do servidor 5.2.02.02.80 Fichas de registro de vacinacio 52020291
Fichas de controle de dados do Estado de Sao Paulo . .. . S

PRODESP 5 3.02.01.10 Fichas de relatério de investigacido de surto e

' ikl epidemia/local; regional; central 5.2.03.01.08
Fichas de controle de medicagio 5.2.02.02.89 Fichas de solicitacao de servicos de apoio de diagnose
Fichas de controle de obras particulares e puablicas 5.1.08.00.01.17 e terapia - SADT 5.2.05.00.03
Fichas de controle de soro 5.2.02.03.05 Fichas de triagem odontologica 5.2.02.02.11
Fichas de evolucao clinica para os casos de acidente Fichas descritivas catalograficas de acervos de
de trabalho 5.2.04.09.06 arquivos/bibliotecas/museus 5.4.06.00.16
Fichas de identificacao de leito 5.2.02.03.06 Fichas do inventario do patrimdnio ambiental e
Fichas de inscricao nos cursos/oficinas 5.4.03.00.08 cultural - IPAC do patrimonio historico 5.4.06.00.01
Fichas de inscricdo para atividades do idoso 5.6.05.00.05 Fichas individuais de notificagao (Numerada - FIN) 5.2.03.01.02
Fichas de investigacio epidemiolégica das doencas Fichas/agendamento de solicitacao de espagos culturais 5.4.04.00.06
de notificagdo compulséria (uma para cada doenca): Fichas/relacbes de denominacao de ruas 4.0.02.00.05
local 5.2.03.01.07.01 o

Filipetas 1.0.06.03.01
Fichas .d.e in\:estigagéo e/pidemiol()gica das doencas . FINANCAS (Grupo funcional) 3.0
de notificacao compulsoéria (uma para cada doenca): -
local; regional 5.2.03.01.07 FISCALIZACAO /CONTROLE AMBIENTAL (Subfungao) 5.1.02.02
Fichas de investigacao epidemiol6gica das doencas FISCALIZACAO E APURACAO DE INFRACOES/ATOS
de notificacdo compulsoéria (uma para cada doenca): ILICITOS - DAI (Subfuncao) 5.8.01.03
regional 2.2.03.01.07.02  £5CcALIZACAO E POSTURAS MUNICIPAIS (Funcio) 3.0.07
Fichas de notificacdo compulséria de maus tratos 5.2.04.03.07 FISCALIZACAO TRIBUTARIA (Funcio) 3.0.05
Fichas de recém-nascido de risco 5.2.02.02.72 Folders 1.0.06.03.02
Fichas de registro de acidentes de trabalho 2.0.01.04.01 Folders, cartazes e documentos de divulgacio de
Fichas de registro de acidentes de trabalho 5.2.04.09.10 campanhas sociais 5.7.03.00.03
Fichas de registro de alteracao de preventivo 5.2.02.02.71 Folha de pagamento 2.0.01.05.11
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Folha de pagamento do prefeito e agentes politicos

(secretarios municipais) 2.0.01.05.24
Folhas de freqtiéncia de professor conveniado/

eventual para fins de pagamento 5.3.03.00.11
Folhas de pagamento de isonomia dos servidores

municipalizados do Estado 5.2.06.02.05
Folhas de servico dos prestadores de servicos

comunitarios 5.2.06.02.04
Folhas de triagem - satde mental 5.2.02.02.88
FOMENTO A INDUSTRIA E COMERCIO (Subfuncdo) 1.0.03.01
FOMENTO A PRODUCAO AGROPECUARIA

(Subfuncao) 1.0.03.04
FOMENTO A REALIZACAO DE FEIRAS E

EXPOSICOES (Subfungao) 1.0.03.05
FOMENTO AS ATIVIDADES DE PRESTACAO DE

SERVICOS (EM PARCERIA COM OS GOVERNOS DO

ESTADO E FEDERAL) (Subfuncao) 1.0.03.02
FORMALIZACAO DE LEIS, DECRETOS, PORTARIAS E
CONTRATOS (Funcio) 1.0.05
Formulario de cancelamento de matricula de feiras

livres 5.7.01.00.10
Formulario de seguro desemprego (protocolados e

enviados ao Ministério do Trabalho - de 6 em 6 meses)  1.0.03.02.08
Formularios de alta médica 5.2.04.09.05
Formularios de atendimento 1.0.08.01.01
Formularios de autorizacao de atendimento

odontolbgico 5.2.02.02.87
Formularios de controle de entrada e saida de

documentos 5.2.06.03.02

Formularios de decisao sobre acidente de trabalho 5.2.02.02.92
Formularios de nutricio parenteral 5.2.02.03.24
Formularios de referéncia e contra-referéncia 5.2.04.09.04
Formularios de solicitacio de documentos para

consulta de arquivos/ bibliotecas/museus 5.4.06.00.19
Formularios de solicitacdo de medicamentos anti-

retrovirais 5.2.04.09.03
Formularios de solicitacdo de medicamentos retrovirais 5.2.02.02.74
Formularios de solicitacdo de reproducao de

documentos e material de acervo de arquivos/

bibliotecas /museus 5.4.06.00.20
Formularios do sistema de notificacdo SV1 5.2.02.02.77
Formularios do sistema de notificagdo SV2 5.2.02.02.78
Formularios para teste do pezinho - PKU 5.2.02.02.75

Fotos aéreas/ortofoto

3.0.06.01.08.05

Geoprocessamento 5.3.01.00.21
GERENCIAMENTO DE CONTRATOS E CONVENIOS

(Subfuncao) 5.2.07.02
GERENCIAMENTO DO CONSELHO DE

ALIMENTACAO ESCOLAR 5.7.05
GERENCIAMENTO E COORDENACAO DAS ACOES

DE REABILITACAO EM SAUDE (Subfuncao) 5.2.04.08
GERENCIAMENTO E COORDENACAO DAS ACOES

EM SAUDE DO TRABALHADOR (Subfuncao) 5.2.04.09
GESTAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA (Funcao) 5.3.05
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GESTAO DA ASSISTENCIA SOCIAL BASICA E ESPECIAL Guia de encaminhamento para outros orgaos da

DE MEDIA E ALTA COMPLEXIDADE (Funcao) 5.6.05 prefeitura e oficiais 5.6.02.00.09
GESTAO DA RECEITA, DESPESAS E DA DIVIDA Guia de recolhimento de ambulante (taxa de licenca

PUBLICA (Funcao) 3.0.04 para o comércio de ambulante) 3.0.06.02.06
GESTAO DE DOCUMENTOS E DE ARQUIVOS Guia de recolhimento de contribuicao sindical 2.0.01.05.12
(Fungejo) 2.0.05 Guia de recolhimento de fundo de garantia por tempo

GESTAO DE EQUIPAMENTOS CULTURAIS (Funcao) 5.4.04 de servico - FGTS 2.0.01.05.13
Gestao de inter-relacionamento entre setores publico Guia de recolhimento de imposto de renda retido na

e privado 1.0.03.01.09 fonte - IRRF 2.0.01.05.27
GESTAO DE RECURSOS DE INFORMATICA (Funcdo) 2.0.06 Guia de recolhimento de imposto sobre servicos - ISS  3.0.05.00.19
GESTAO DE RECURSOS E PROJETOS DO FUNDO Guia de recolhimento do programa de integracao

DE AFjO|O/|NCENT|VOS FISCAIS AO DESPORTO social - PIS e do programa de formacao do patriménio

(Fungao) 5.5.02 do servidor pablico - PASEP 2.0.01.05.16
Gestdo de recursos humanos 5.3.05.00.06 Guia de recolhimento para o Instituto Nacional de

GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (Funcao) 2.0.01 Seguro Social - INSS 2.0.01.05.14
Gestao de recursos materiais 5.3.05.00.07 Guia do carné de arrecadagdao municipal de Imposto

GESTAO DE RECURSOS MATERIAIS (Funcio) 2.0.04 Sobre Servico - 1SS 3.0.06.02.05
GESTAO DE SERVICO E CONSERVACAO DA FROTA Guias de declaracdo de propriedade rural 2.0.05.00.10
- MOTOMEC (Subfuncao) 5.8.02.03 Guias de encaminhamento médico - referéncia/contra-

GESTAO DE SERVICOS INTERNOS (Funcio) 2.0.09 referéncia >.2.02.02.07
GESTAO DO GOVERNO MUNICIPAL (Fungéo) 1.0.01 Guias de impOStO de transi(;éo de bens e imoveis - ITBI 3.0.05.00.03
GESTAO DO MEIO AMBIENTE (Funcio) 5.1.02 Guias de INSS 3.0.03.00.20
GESTAO DO PATRIMONIO IMOBILIARIO (Funcio) ~ 4.0.02 Guias de SISA - laudo de avaliacao de propriedades 2.0.05.00.11
GESTAO DOS RECURSOS E PROJETOS DO FUNDO Guias FGTS, PIS e PASEP 3:0.03.00.21
DE APOIO E INCENTIVO FISCAL A CULTURA E Guias, inventarios e catalogos 2.0.05.00.06
TURISMO (Funcio) 5.4.02

GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL (Subgrupo

funcional) 5.1 m

GOVERNO (Grupo funcional) 1.0 Historico escolar 5.3.02.01.08
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Inventario de fotografias do patrimonio histérico 5.4.06.00.07
ILUMINACAO PUBLICA (Subfunco) 5 1.06.04 Inventario de pecas arqueologicas 5.4.06.00.06
Imposto de circulacdo de mercadorias sobre servicos Inventario de programa de computador 2.0.06.03.03
- ICMS 3.0.05.00.04 Inventarios de bens patrimoniais (entradas e baixas) 2.0.04.00.06
Imposto de renda 3.0.03.00.13 INVESTIGACAO (Subfuncio) 1.0.08.02
Incentivo fiscal para condominios industriais,
loteamentos industriais e iméveis de uso mdltiplo 1.0.03.01.07 .
Indicadores econémicos 3.0.01.00.14 ]
~ . . JULGAMENTO DE RECURSOS EM GRAU DE 22

lnforrr]a.goes de saldo do FGTS de servidores para fins INSTANCIA ADMINISTRATIVA (Funcao) 4.0.03
rescisorios 2.0.01.00.10 ; q q

ustificativa de cartao de ponto 2.0.01.05.04
Informativos sobre o valor adicionado (V.A), recebidos ) — P :
de outros municipios 3.0.08.00.09 Justificativas de faltas de conselheiros e representantes

fazendarios 4.0.03.00.04
Inscricdes de bolsistas 5.6.02.00.30
Inscricbes/matriculas de alunos para cursos
profissionalizantes 5.3.03.00.06
INSPECAO DE HIGIENE SANITARIA DE ALIMENTOS, Lancamento de IPTU (imposto predial e territorial
PRODUTORES E PRODUTOS (Funcao) 5.7.02 urbano)/cadastro anual de IPTU 3.0.06.01.09
Instrucdes da Secretaria da Fazenda para a elaboracao Laudo técnico de condigdes ambientais do trabalho
do orcamento programa 3.0.01.00.06 - LTCAT 2.0.01.03.05
Instrucdes de servicos para setores 5.6.02.00.19 Laudos avaliatérios sobre muros de arrimo 5.1.06.07.04
Instrucoes técnicas da coordenacdo do programa do Laudos de avaliacao do CRECI 2.0.09.00.03
Ministério da Satde 5.2.04.02.01 Laudos de densiometria 6ssea 5.2.02.04.02
Instrumentos de pesquisa do arquivo municipal/ Laudos de vistoria técnica 5.2.05.02.03
bibliotecas/museus 5.4.06.00.14 Laudos de vistoria/relatorios 5.2.03.02.06
INTEGRACAO DA EDUCACAO COM OUTRAS Laudos médicos 5.2.02.02.08
AREAS (Funcao) 5.3.03 Laudos médicos para cirurgia eletiva 5.2.05.00.02
Inventario de equipamentos, redes e servicos de Laudos médicos para emissao de AlH - autorizacdo de
telecomunicagoes 2.0.06.03.04 internacao hospitalar 5.2.05.00.05
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Laudos para requisicao de carteira para portador de Lista de presenca em cursos, eventos autorizados pela

deficiéncia 5.2.02.02.81 secretaria 2.0.01.05.03
Laudos sociais 5.2.05.00.06 Lista/opgao de ingresso 5.3.02.01.53
Legislacdo do ICMS - lei, decreto, portaria, cat 3.0.08.00.07 Lista/opgao de mudanga de divisao 5.3.02.01.57
Legislacao municipal na area da salGde / portarias Lista/opcao de remocao 5.3.02.01.47
- resolugGes do CMS 5.2.01.00.12 Lista/opcdo de substituicao 5.3.02.01.50
Legislacdo referente ao planejamento urbano e meio . o
ambiente 5.1.01.00.04 Listagem de cadastro de contribuintes 3.0.04.00.14
- . - . . Listagem de feirantes cadastrados 5.7.01.00.01
Legislacao/orientacoes e atos normativos federais,
estaduais e municipais 2.0.10.00.24 Listagem de vagas para ingresso 5.3.02.01.54
Leis, atos e decretos relativos ao orcamento Listagem de vagas para mudanca de divisao 5.3.02.01.58
programa,,a'lteragées/ suplementacdes de recursos Listagem de vagas para remocao 5.3.02.01.48
orcamentarios 3.0.01.00.02
- ) Listagem de vagas para substituicao 5.3.02.01.51
Leis, atos e decretos relativos ao orcamento programa, : - -
alteracGes/suplementacoes de recursos orcamentarios 3.0.01.01.02 Listagens bancarias de pagamento de servidores
(dados pessoais e forma de pagamento) 2.0.01.05.20

Levantamento de dados para pesquisas e

questionarios: IBGE, Tribunal de Contas, Uniao 3.0.08.00.08 Listagens bancarias relativas ao estorno de pagamento
de servidores (dados pessoais e forma de pagamento) 2.0.01.05.21

Levantamento de dados sobre quantidade de vagas

preenchidas 1.0.03.02.05 Listagens dos bens patrimoniais 3.0.03.00.32
Levantamento de prioridades para o orcamento Listas classificatorias para transferéncia de alunos 5.3.01.00.17
participativo 1.0.02.01.02 Listas de alunos ingressantes no ensino fundamental /
Levantamentos aerofotogramétricos (mapas oriundos infantil / médio e profissionalizante 5.3.01.00.16
de um conjunto de fotografias aéreas e plantas de Listas de aprovados nos cursos/oficinas 5.4.03.00.11
referéncia cadastral - PRCs) 5.1.01.00.06 X - . -

: — : : : Listas de areas de abrangéncia para matricula e
Licencas/autorizacoes de funcionamento de inddstrias e transferéncia no ensino fundamental/infantil/médio e
atividades modificadoras do meio ambiente (pode integrar profissionalizante por logradouro 5.3.01.00.20

de inscrica icipal indGstri 5.1.02.01.03

0 processo de inscrigao municipal para inddstrias) Listas de chamada de alunos dos cursos/oficinas da
Licenciamento de veiculos oficiais 2.0.09.00.04 acdo cultural 5.4.03.00.10
Liquidagao de empenhos e despesas consolidadas 3.0.01.01.05 Listas de demanda reprimida 5.2.02.02.82
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Listas de pacientes em consulta com ortopedista em

OPM 5.2.02.02.84
Listas de presenca das reunides da diretoria executiva

-CMS 5.2.01.00.23
Listas de presenca das reunides das plenéarias de

prestacao de contas - CMS 5.2.01.00.25

Listas de presenca das reunides das plenarias de satde

Livro de registro de atas da CIPA 2.0.01.04.02
Livro de registro de atas de concorréncias publicas 2.0.03.00.15
Livro de registro de atas de convites 2.0.03.00.16
Livro de registro de atas de leilao/pregao presencial/

pregdo eletronico 2.0.03.00.19
Livro de registro de atas de tomada de precos 2.0.03.00.14
Livro de registro de atendimento social 5.6.02.00.40
Livro de registro de doacao 5.6.02.00.26
Livro de registro de inspecao do trabalho 2.0.01.04.03

Livro de registro de notificacao das doencas
transmissiveis - SVE: geral consolidado vigilancia
epidemiolbgica (paco) / com informacoes parciais:
idade, sexo, bairro de residéncia, area de abrangéncia
da UBS, diagnostico final e alta

5.2.03.01.04.03

Livro de registro de notificacao das doencas
transmissiveis - SVE: local (produzido pela UBS)

5.2.03.01.04.01

-CMS 5.2.01.00.26
Listas de presenca das reunides do conselho pleno

-CMS 5.2.01.00.24
Listas de presenca de reunioes e eventos 5.2.02.02.83
Livro ata das reunioes do conselho municipal de

assisténcia social - CMAS - com as entidades 5.6.05.00.27
Livro ata de reuniao do conselho de alimentagao

escolar 5.7.05.00.01
Livro de andamento de processo 2.0.10.00.03
Livro de ata do conselho municipal do idoso 5.6.05.00.03
Livro de cautela de coletes 5.8.02.02.02

Livro de cautela de equipamentos de seguranca (tonfa,

Livro de registro de notificacao das doencas
transmissiveis - SVE: regional (produzidos pelos
distritos)

5.2.03.01.04.02

detector de metais, escudos, entre outros) 5.8.02.02.04 Livro diario 3.0.03.00.11
Livro de cautela de radio comunicador 5.8.02.02.03 Livro protocolo de entrada de documentos das entidades 5.6.05.00.26
Livro de inscricao e baixa da divida ativa 3.0.04.00.10 Livro razao 3.0.03.00.19
Livro de ocorréncias em equipamentos culturais 5.4.04.00.09 Livros de agendamento de paciente de CD4 e carga viral 5.2.02.03.23
Livro de ponto 2.0.01.05.05 Livros de arquivo corrente e de controle de eliminacao

. . de documentos da U.E/ Secretaria de Educacdo - S.E.  5.3.02.01.13
Livro de registro de abertura de processos externos e
internos 2.0.05.00.13 Livros de ata de inscricao para atribuicao de classes e
Livro de registro de ata de reunides com funcionarios aulas >.3.02.01.44
(LA - liberdade assistida) 5.6.04.00.16 Livros de atas de atribuicdo de classes e aulas 5.3.02.01.28
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Livros de atas de conselho de classe 5.3.02.01.18 Livros de controle de psicotropicos 5.2.02.02.21
Livros de atas de reunioes administrativas e Livros de controle de servicos especializados - convénios 5.2.02.02.30
pedagogicas (R.P.A) >.3.02.01.23 Livros de controle de ultrassonografia / doppler 5.2.02.02.20
Livros de atas de reunides da associacao de pais e Livros de controle de vagas 5202.03.35
mestres - APM 5.3.02.01.19

) - Livros de especialidades 5.2.02.02.26
Livros de atas de reunides de conselho de escola 5.3.02.01.21

. . . . Livros de informacdes administrativas 5.2.02.03.39
Livros de circulares / comunicados internos da
unidade escolar 5.3.02.01.14 Livros de inscricao para preenchimento de vagas de

alunos - educacao infantil 5.3.02.01.27

Livros de comunicagao 5.2.02.03.37 ¢

. 3 ) Livros de inscricao para preenchimento de vagas de
Livros de controle de agendamento em fonoaudiologia 5.2.02.02.19 alunos - EJA 53.02.01.43
Livros de controle de agendamento para atendimento . o .

versidad 5 2.02.02.29 Livros de inscricao para preenchimento de vagas de

nas universidades St alunos - ensino fundamental, médio e profissionalizante 5.3.02.01.26
;g;ﬁ;ﬁg;?gggf s;ci:?;:qedlcas, transferéncias e 5 902.02.98 Livros de intercorréncias médicas (administrativas) 5.2.02.03.38

. . L Livros de matricula de alunos 5.3.02.01.09
Livros de controle de atendimento odontologico
- Cirurgiao Dentista 5.2.02.02.24 Livros de ocorréncias e orientacoes a alunos 5.3.02.01.25
Livros de controle de atividades THD (técnicas em Livros de pendéncia 5.2.02.04.14
higiene dental) 5.2.02.02.25 Livros de ponto de funcionarios da U.E. 5.3.02.01.16
Livros de controle de audiometria 5.2.02.02.27 Livros de presenca do arquivo municipal/bibliotecas/
Livros de controle de bens patrimoniais da U.E. 5.3.02.01.22 museus 5.4.06.00.17
Livros de controle de cautelas 5.2.02.02.35 Livros de prioridades - saGde mental 5.2.02.02.31
Livros de controle de demanda reprimida 5.2.02.02.23 Livros de protocolo de exames 5.2.02.03.22
Livros de controle de encaminhamento de cirurgia 5.2.02.02.22 Livros de registro das intercorréncias dos servigos de
Livros de controle de envio de receituario de controle sesuranca 5.2.02.03.41
especial 5.2.07.03.26 Livros de registro de agendamento de pacientes CD4
Livros de controle de exames 5.2.02.02.15 e carga viral 32020214
Livros de controle de pedidos de compras de materiais Livros de registro de atas >.2.02.02.34
e servicos 5.2.02.02.36 Livros de registro de atendimento a comunidade 5.3.02.01.20
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Livros de registro de atestados e justificativas 5.2.02.02.40
Livros de registro de doencas infecciosas 5.2.02.02.18
Livros de registro de entrega do certificado de conclusao

do ensino fundamental, médio e profissionalizante 5.3.02.01.29
Livros de registro de envio de aerogramas 5.2.02.02.37
Livros de registro de liberacdo de ambulancia 5.2.02.03.36
Livros de registro de ligacoes interurbanas 5.2.02.02.38
Livros de registro de memorandos 5.2.02.02.33
Livros de registro de memorandos e oficios 5.2.07.03.25
Livros de registro de notificacdo das doencas

transmissiveis - SVE / local (produzido pela UBS);

regional (produzido pelos distritos); geral consolidado

vigilancia epidemiolbgica (paco) com informacoes

parciais: idade, sexo, bairro de residéncia, area de

abrangéncia da UBS, diagnéstico final e alta 5.2.03.01.04
Livros de registro de observacado e participacao de

estagiarios 5.3.02.01.30
Livros de registro de ocorréncias na unidade 5.2.02.02.32
Livros de registro de pacientes - diario de

atendimento/recepcao 5.2.02.02.14
Livros de registro de resultados de exames de

urgéncia/hemograma 5.2.02.04.08
Livros de registro de reunides de grupos 5.2.02.02.39
Livros de registro de visitas de autoridades educacionais 5.3.02.01.24
Livros de registro/transferéncia de acoes 2.0.08.00.15
Livros de registros de gestantes 5.2.02.02.16
Livros de relatorio de enfermagem 5.2.02.03.33
Livros de relatério e controle de internacao (Hospital Dia) 5.2.02.03.34
Livros de triagem (dados do paciente) 5.2.02.03.43

Mailing para empresas cadastradas 1.0.03.05.06
Manuais de normalizacdo de procedimentos

arquivisticos 2.0.05.00.04
Manuais técnicos e operacionais do cartio SUS 5.2.06.04.03
Manual técnico de uso de equipamentos e programas

de computadores 2.0.06.03.05
MANUTENCAO DE EQUIPAMENTOS E

INSTALACAO DE PROGRAMAS (Subfuncio) 2.0.06.03
MANUTENCAO DOS CARTORIOS ELEITORAIS

(Funcao) 1.0.07
MANUTENCAO E ATUALIZACAO DO CADASTRO

MUNICIPAL (Funcio) 3.0.06
MANUTENCAO E ATUALIZACAO DO CADASTRO

MUNICIPAL IMOBILIARIO (Subfuncao) 3.0.06.01
MANUTENCAO E ATUALIZACAO DO CADASTRO

MUNICIPAL MOBILIARIO (Subfuncao) 3.0.06.02
Mapa de acompanhamento das fases de loteamentos 5.1.04.00.03
Mapa de localizacao das feiras livres 5.7.01.00.02
Mapa de movimento semestral 5.3.02.01.63
Mapa de produtividade fiscal (notificacao preliminar)  3.0.05.00.06
Mapa demonstrativo de cadastramento 3.0.06.01.26
Mapa demonstrativo de pagamento da divida ativa 3.0.04.00.12
Mapa financeiro 2.0.01.05.17
Mapa forca (controle diario de viatura) 5.8.02.03.01
Mapas anuais da area de abrangéncia para matricula

no ensino fundamental 5.3.01.00.19
Mapas de localizacao de doencas epidémicas/

endémicas 5.2.03.01.24
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Minutas de contratos e convénio de termos, ajustes e

Mapas de publico de eventos da acao cultural 5.4.03.00.13
Mapas de trabalho da bioquimica, hematologia,

uroanalise, parasitologia, microbiologia, imunologia,

setor de tuberculose e hanseniase 5.2.02.04.07
Mapas de zoneamento 5.1.05.00.04
Mapas diarios de registro de vacina 5.2.02.02.94
Mapas diarios de registro de vacina 5.2.03.01.11
Mapas e plantas de setores, areas de risco 5.8.02.00.10
Mapas tematicos: relevo, hipsometria, hidrografia,

areas inundaveis, vegetacao, pedologia, estrutura

fundiaria, declividade, antropisagado, evolucao urbana,

tombamentos e envoltorias, entre outros 5.1.01.00.09

Mapeamento dos loteamentos clandestinos

5.1.04.00.05.02

Matricula unificada para ingresso no ensino

fundamental 5.3.01.00.24
Média mensal de freqiiéncia das oficinas 5.4.03.00.18
Minutas de atas de assembléias gerais ordinarias e

extraordinarias 2.0.08.00.12
Minutas de atas de reunioes de conselhos

administrativos, deliberativos, fiscais e de diretorias 2.0.10.00.08
Minutas de atas de reunioes de diretorias, conselhos

deliberativos, fiscais e administrativos 2.0.08.00.10
Minutas de atos do legislativo 1.0.05.01.01
Minutas de atos juridicos (inclusive atos normativos) 1.0.05.00.02
Minutas de atos normativos 4.0.02.00.14
Minutas de atos normativos 1.0.05.01.02
Minutas de atos normativos relativos a alteracao e

suplementacao de recursos orcamentarios 3.0.01.01.01

acordos 1.0.05.00.03
Minutas de convénios, acordos, ajustes e contratos 4.0.02.00.13
Minutas de editais para execucao de projetos de

informatica 2.0.06.01.11
Minutas de leis, decretos, portarias para a gestao de

documentos (inclusive documentos eletronicos - GED)

e Sistemas de Informacao 2.0.05.00.14
Minutas de projetos de lei e atos normativos relativos

a cemitérios 5.1.10.00.01
Minutas de projetos de lei e atos normativos relativos

a transporte, transito e sistema viario 5.1.09.00.01
Minutas de projetos de lei e atos normativos relativos

a0 zoneamento 5.1.05.00.01
Minutas de projetos de lei, decretos e leis

complementares relativas ao parcelamento do solo

(arruamentos e loteamentos, desmembramento de

gleba e sub-divisao de lotes) 5.1.04.00.01
Minutas de textos legais (minuta de projeto de lei,

decreto) 4.0.02.00.06
Minutas de textos legais relativos a educacao 5.3.01.00.03
Minutas relativas a legislacao de diretrizes

orcamentarias 3.0.01.00.01
Movimentacao diaria de caixa, bancos 3.0.03.00.27
Movimentacao diaria de receitas e anulagcoes 3.0.03.00.28
Movimento mensal de imunobiolbégicos 5.2.07.03.45
Multas 5.1.02.02.04
Multas e recursos da frota 5.3.05.00.20
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Multas referentes a feirantes e comerciantes 5.7.01.00.06 Notificagdes de surtos e agravos em nivel municipal

MUROS DE ARRIMO (Subfuncio) 5106.07 (controle semanal) / local (dados da area de
abrangéncia da UBS); regional (dados de abrangéncia

do distrito); central (dados do municipio) 5.2.03.01.18

NotificacOes de surtos e agravos em nivel municipal

po (controle semanal) / local; regional (distrito);
NORMALIZAGAO DE PROCEDIMENTOS, consolidado - anual/unidade; central (VE - Paco) -
APROVACAO, FISCALIZACAO E CADASTRO DE

- - consolidado mensal por distrito e geral 5.2.03.01.03
EDIFICACOES PARTICULARES (Funcao) 5.1.08
NotificacOes referentes a feirantes 5.7.01.00.05
Notas de fornecimento de material da Secretaria de Notificacs dei — idade (e
Estado da Satde 5207.03.42 otificacoes, gtﬁtos. e imposicao e penalidade (lei
seca e lei do siléncio) 5.8.02.00.11

Notas fiscais / recibos 5.3.05.00.05

Notas fiscais de aluguel dos veiculos 5.3.05.00.18

Notas fiscais e ficha de controle de manutencao da
frota 5.3.05.00.19 Ocorréncias da incidéncia das doencas de notificacao
compulsoéria / local (dados da area de abrangéncia

da UBS); regional (dados de abrangéncia do distrito);

Notificagao de débitos (aviso de débitos de ISS e

t te d t 3.0.06.02.18
axas) e comprovante de entrega central (dados do municipio) - série historica de
Notificacao de doencas transmissiveis (SVE) 5.2.03.01.01 ocorréncia por ano 5.2.03.01.15
Notificacao de surtos e agravos em nivel municipal Orcamento de atividades do idoso 5.6.05.00.06
(controle semanal): central (VE - Paco) - consolidado . .
O to d Ih [ doid t 5.6.05.00.10

mensal por distrito e geral 5.2.03.01.03.03 rcamento do conselho municipal do idoso (eventos)

— ; — Ordem cronolbgica de pagamento 3.0.03.00.14
Notificacao de surtos e agravos em nivel municipal —
(controle semanal): local 52.03.01.03.01 Ordem de fiscalizacdo (interno) 3.0.05.00.17
Notificacdo de surtos e agravos em nivel municipal Ordens de servico 5.2.02.04.01
(controle semanal): regional (distrito)/consolidado Ordens de servico 5.2.07.03.07
- anual/unidade >.2.03.01.03.02 Ordens de servigo (SSM) relativos a terraplenagem 5.1.06.06.03
Notificagiio preliminar 3.0.07.00.04 Ordens de servigo de manutengdo de sistemas de
Notificacoes 5.1.02.02.02 galerias pluviais(limpeza de bueiro, boca de lobo) 5.1.06.01.05
Notificagoes compulsorias de cirurgias de laqueadura Ordens de servico relativos a limpeza de jardinagem,
tubaria 5.2.04.04.06 rocagem e entre outros 5.1.06.08.03
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Ordens de servigos para os guardas municipais 5.8.02.00.17 Pautas de reuniao de conselhos administrativos,
. . . . deliberativos, fiscais e de diretorias 2.0.10.00.07
Ordens de servicos relativos a servicos gerais de : :
proprios municipais (pequenos servicos e obras) 5.1.06.08.04 Pautas de reunides das plenarias de prestagao de
; P contas - CMS 5.2.01.00.21
Ordens de servicos - suporte técnico 2.0.06.03.06 —
Pautas de reunides de conselho pleno - CMS 5.2.01.00.20
Organogramas, fluxogramas 2.0.10.00.09
Pautas de reunides de diretorias, conselhos
Orientacoes e consultas sobre producao agropecuaria 1.0.03.04.05 deliberativos, fiscais e administrativos 2.0.08.00.09
Orientacoes para utilizagao do sistema PRODESP Pautas de sessdes das camaras reunidas para
(Companhia de Processamento de Dados do Estado julgamento de recursos 4.0.03.00.02
de Sdo Paulo) >.3.01.00.11 PAVIMENTACAO/COLOCACAO DE GUIAS,
OUVIDORIA GERAL (Funcao) 1.0.08 SARJETAS E MEIO-FIO (Subfuncao) 5.1.06.05
Pedidos de compra de pecas automotivas em geral
(vidros, pneus, etc) 5.2.07.03.50
n Pedidos de material para manutencao 5.2.07.03.06
PARCELAMENTO DO SOLO (Funcao) 5.1.04 Perfil profissiografico previdenciario - PPP 2.0.01.03.07
Parecer conclusivo do ouvidor geral 1.0.08.00.09 Pesquisa de ensino e educagao para o cadastro
P . escolar (para efeitos de matricula) 5.3.01.00.02
Parecer técnico de equipamentos e de programa de _
computadores 2.0.06.04.04 Pesquisa de pregos 5.7.01.00.08
Pareceres das comissdes do COMPHIC 5 4.01.00.08 Pesquisas de mercado - levantamento de dados 1.0.03.03.03
Pareceres internos (relatorios internos baseados Pesquisas realizadas pelos agentes fiscais de
~ transporte 5.1.09.00.13
na documentagdo anexa ao processo para
encaminhamento ao ouvidor) 1.0.08.01.10 Pesquisas socio-econdmicas para o planejamento
P o 4 do municipio (dados: saltde, ensino e educacao,
areceres tecnicos 5.4.06.00.08 zoneamento, desenvolvimento social, densidade
Partituras 5.8.01.02.01 populacional, edificagoes) 5.1.01.00.01
Partituras musicais e letras para orientacao musical 5.3.03.00.14 PLANEJAMENTO DO ESPORTE E LAZER (Fungao) 5.5.01
Pautas das reunides da diretoria executiva - CMS 5.2.01.00.19 PLANEJAAMENTO E DESENV/OLVIMENTO
ECONOMICO DO MUNICIPIO (Funcao) 1.0.03
Pautas das reunides das plenarias de saide - CMS 5.2.01.00.22

Pautas de assembléias gerais ordinarias e extraordinarias 2.0.08.00.11

PLANEJAMENTO E IMPLEMENTACAO DE POLITICAS

CULTURAIS E TURISTICAS NO MUNICIPIO (Funcdo) 5.4.01
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PLANEJAMENTO EDUCACIONAL (Funcao) 5.3.01 Planilhas de compra de medicamentos, material

PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E POLITICO (Funcio) 1.0.02 hospitalar e odontol6gico 5.2.07.03.31
PLANEJAMENTO POLITICO (Subfuncio) 1.0.02.01 Planilhas de consultas de retorno de fonoaudiologia 5.2.02.02.61
PLANEJAMENTO SOCIAL (Funcio) 10.04 Planilhas de consultérios disponiveis por UBS 5.2.02.01.39

PLANEJAMENTO URBANO E MEIO AMBIENTE (Funcdo) 5.1.01 Planilhas de controle de alta de recém-nascido de

risco 5.2.02.01.24
PLANEJAMENTO, DESENVOLVIMENTO . . P
! p ! Planilhas d trole de atend t bad 5.2.02.01.31
CONTROLE E MANUTENCAO DOS SERVICOS DE anifhas de contro’e ce alendimento aos sabados
INFORMATICA DA SAUDE (Subfuncio) 5.2.06.03 Planilhas de controle de atendimento na ortopedia 5.2.02.03.10
Planilha de contagem de veiculos para projetos viarios 5.1.09.00.35 Planilhas de controle de autorizacao de consultas - NA 5.2.02.01.07
Planilha mensal de controle de diabéticos 52.02.02.64 Planilhas de controle de autorizacao de exames - NA  5.2.02.02.43
Planilha mensal de controle de impedimento do Planilhas de controle de cautelas 5.2.07.03.18
trabalho do profissional 5.2.02.01.11 Planilhas de controle de contrapartida da Dose Certa  5.2.07.03.15
Planilha trimestral PROAISA unidade/distrito 5.2.04.03.02 Planilhas de controle de cotas de fisioterapia 5.2.02.02.58
Planilhas anuais de resolutividade médica 5.2.02.01.09 Planilhas de controle de cursos 5.4.03.00.06
Planilhas de acompanhamento de consumo mensal de Planilhas de controle de desconto de pagamento
alta tensao (anual) 5.1.06.04.07 de sindicatos, associacOes de classe, cooperativas e
Planilhas de acompanhamento de consumo mensal de planos de saide/ empréstimos 2.0.01.05.22
iluminacao pablica (anual) 5.1.06.04.06 Planilhas de controle de devolucao de material 5.2.02.03.16
Planilhas de acompanhamento de execugéo de obras Planilhas de controle de educagéo na area de saGde 5.2.02.02.57
de iluminagao puablica (anual) 5.1.06.04.05 Planilhas de controle de entrega de contra cheque
Planilhas de avaliacao da triagem odontologica 5.2.02.01.14 (hollerit) 2.0.01.05.26
Planilhas de calculos de reajuste 3.0.01.01.20 Planilhas de controle de estorno financeiro 5.2.07.03.22
Planilhas de calculos de reajuste 3.0.01.00.13 Planilhas de controle de horario de funcionamento das
) — - salas de atendimento da Unidade 5.2.02.02.59
Planilhas de cobranca (telefénica, constatagao de - - -
irregularidades no recebimento, constatacao de Planllhgs de controle de medicamentos nao
irregularidades - 48 horas, irregularidades fiscais - 2 padronizados 5.2.02.03.11
modelos, vistoria técnica e devolucao de materiais) 5.2.07.03.17 Planilhas de controle de pacientes faltosos 5.2.02.02.48
Planilhas de colposcopia e bi6psia 5.2.02.01.32 Planilhas de controle de pacientes faltosos 5.2.02.01.23
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Planilhas de controle de pagamento de adicional Planilhas de controle do SISVAN - PCCN 5.2.02.01.21
hoturno 2.0.01.05.25 Planilhas de controle mensal de pré-natal e puerpério  5.2.02.01.36
Planllhas d('e controle de pagamento de insalubridade Planilhas de controle mensal de producio - THD

e periculosidade 2.0.01.05.23 - escovacio diaria 5.2.02.01.13
Planilhas de controle de parcelamento liquidado 3.0.04.00.13 Planilhas de controle semanal de notificacio negativa

Planilhas de controle de pendéncias da vigilancia de sarampo 5.2.03.01.23
epidemiologica 5.2.02.01.37 Planilhas de cotas de leite dos distritos sanitarios 5.2.04.04.02
Planilhas de controle de planejamento familiar 5.2.02.01.34 Planilhas de devolucdo de materiais 52.07.03.20
Planilhas de controle de preservativo masculino 5.2.02.03.28 Planilhas de execucio de servicos contratados de

Planilhas de controle de preventivo ginecologico 5.2.02.01.35 empresas de transportes 5.2.07.03.54
Planilhas de controle de produgao de THD - bochecho 5.2.02.01.15 Planilhas de execugdo do pedido da Dose Certa 5.2.07.03.38
Planilhas de controle de produgao de THD - educagao Planilhas de hipertensao e diabetes 5.2.02.01.33
em salde bucal 5.2.02.01.16 Planilhas de levantamento epidemiolégico da cérie 5.2.02.02.12
Planilhas de controle de recebimento geral o Planilhas de monitoramento de indicadores de satde  5.2.01.00.11
(equipamentos, material de construcdo, escritério, - - -

medicamento de processo - NAC de alto custo), Planilhas de movimento de contraceptivos 5.2.07.03.37
materiais de laboratério, materiais hospitalares 5.2.07.03.13 Planilhas de reajuste do nimero de alunos

Planilhas de controle de recém-nascido de risco 5.2.02.02.49 (odontologico) 5.2.02.01.17
Planilhas de controle de vagas de cirurgia de Planilhas de recebimento da Dose Certa 5.2.07.03.14
laqueadura e vasectomia 5.2.02.01.28 Planilhas de recebimento irregular 5.2.07.03.16
Planilhas de controle de vagas de urgéncia com Planilhas de resolutividade médica (estudo de

especialistas 5.2.02.01.30 porcentagem de encaminhamentos a especialistas) 5.2.02.01.08
Planilhas de controle do patrimdnio fisico 5.2.07.03.19 Planilhas de solicitacdo de materiais e medicamentos ~ 5.2.02.03.21
Planilhas de controle do programa de satde do Planilhas de transporte de paciente - NAC 5.2.07.03.53
adolescente >.2.02.01.20 Planilhas do programa de diabetes Millitus 5.2.07.03.36
Planilhas de controle do programa de saGde mental 5.2.04.07.04 Planilhas mensais de controle da producio de

Planilhas de controle do programa DST/AIDS 5.2.04.02.10 cirurgioes dentistas 5.2.02.01.12
Planilhas de controle do sistema soropositivos Planilhas mensais de controle de agendamento de

assintomaticos - SHIV - COAS/ CTA 5.2.02.02.46 consultas em especialidades 5.2.02.02.60
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Planilhas mensais de controle de cotas de exames 5.2.02.01.04 Planilhas mensais do programa de DST/AIDS 5.2.07.03.32
Planilhas mensais de controle de cotas de exames 5.2.02.02.45 Planilhas SSA - 2/PMA2 referentes ao programa de
Planilhas mensais de controle de demanda reprimida agente comunitario de sadde 5.2.02.01.01
de especialidades (niimero e tempo de espera) 5.2.02.02.55 Planilhas trimestrais de medicamentos hansenostalicos 5.2.07.03.33
Planilhas mensais de controle de demanda reprimida Planilhas trimestrais de planejamento anual do
de exames (nidmero e tempo de espera) 5.2.02.02.54 programa de tuberculose e hanseniase 5.2.07.03.35
Planilhas mensais de controle de demandas reprimidas 5.2.02.02.42 Plano anual da Secretaria de Esportes e Lazer 5.5.01.00.02
Planilhas mensais de controle de epilépticos 5.2.02.02.65 Plano de atividades dos departamentos de atividades
Planilhas mensais de controle de hipertensos 5.2.02.02.63 comunitarias, esportes e lazer 5.5.01.00.03
Planilhas mensais de controle de pré-natal 5202.02.47 Plano de ensino da seguranca publica municipal 5.8.01.01.01
Planilhas mensais de controle de preservativos 5.2.02.02.53 Plano de ensino do professor 5.3.02.01.45
Planilhas mensais de controle de producao 5.2.02.01.10 Plano de trabalho e documentos relacionados aos

: ; - - Cursos 1.0.03.03.05
Planilhas mensais de controle de resolutividade médica 5.2.02.02.44 -

- - - Plano de trabalho e documentos relacionados aos
Planilhas mensais de controle de roupas da lavanderia 5.2.02.02.52 CUISOS e treinamentos 1.0.03.02.04
Plamlhas. mensais de coptrole de servicos Plano diretor de desenvolvimento integrado - PDDI
especializados - conveniados 5.2.02.02.51 - (diagnostico/ prognostico) e minutas de Lei 5.1.01.00.03
Planilhas mensais de controle de vacinas 5.2.02.02.50 Plano do conselho municipal do idoso 56.05.00.01
Planilhas mensais de controle de vagas 5.2.02.01.05 Plano do dia da guarda civil municipal (comunicados,
Planilhas mensais de demanda reprimida e tempo de orientagdes, recomendacodes e informagdes) 5.8.02.00.15
espera 5.2.02.01.06 Plano municipal de assisténcia social - planejamento
Planilhas mensais de medicamentos tuberculostalicos plurianual (estudos socioeconémicos do municipio/
da vigilancia epidemiolégica 5.2.07.03.34 relatérios de atividades/relatérios de campo) 5.6.01.00.01
Planilhas mensais de previsao de parto de gestantes Plano municipal de assisténcia social de familias em
de risco para o hospital municipal 5.2.02.02.67 situacao de vulnerabilidade e risco social - anual 5.6.01.00.02
Planilhas mensais de producao/faturamento (NAC) 5.2.02.04.16 Plano plurianual para o esporte e lazer 5.5.01.00.01
Planilhas mensais do programa de atendimento Planos / programas de controle de doencas
domiciliar - PAD 5.2.02.02.56 sexualmente transmissiveis DST/AIDS 5.2.04.02.02
Planilhas mensais do programa de concessao de Planos anuais, programas e metas para o
ortese, protese e materiais auxiliares - OPM 5.2.02.02.62 desenvolvimento econdmico 1.0.03.01.02
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Planos de atividades do idoso 5.6.05.00.04 Planos/programas para implantacao do cartao
Planos de curso TELELAB - treinamento do Ministério nacional - Cartao SUS 5.2.06.04.01
da Sadde 5.2.04.02.07 Planos/programas setoriais para a educacao 5.3.01.00.04
Planos de cursos 5.2.06.02.11 Planos/programas setoriais: satide; educacao; meio
Planos de cursos de agentes comunitarios de saGde  5.2.04.01.02 ambiente; sistema viario; transportes 5.1.01.00.05
Planos de cursos de geréncia para o programa do Planos/programas sociais 5.7.03.00.01
agente comunitario de satGde - PACS 5.2.04.01.04 Planos/programas/projetos de satide mental 5.2.04.07.01
Planos de estagios 5.3.06.01.01 Planta popular 5.1.08.00.01.14
Planos de recuperacao de areas degradadas - PRADS  5.1.02.01.04 Plantas de arruamentos e loteamentos/quadras 5.1.04.00.02.11
Planos e metas de estratégia politica 1.0.02.01.01 Plantas de localizagao de areas 5.1.03.01.07
Planos e programas setoriais da area da satde 5.2.01.00.03 Plantas de loteamento com indicacdo de logradouros
Planos para a realizacao de eventos 5.6.02.00.03 pablicos e numeragao 5.1.04.00.07.04
Planos plurianuais da area da satde 5.2.01.00.01 Plantas de qufadra 3.0.06.01.08.04
Planos plurianuais para o desenvolvimento econémico 1.0.03.01.03 Planfas genericas d’e valores 3.0.06.01.20
Planos, programas e metas - planos de acao plurianual 1.0.01.00.01 POLITICAS DE SAUDE, PLANEJAMENTO

/ PIog b 0P L ESTRATEGICO E SUPERVISAO NA AREA DA SAUDE
Planos, programas e metas anuais do governo municipal  1.0.01.00.02 PUBLICA MUNICIPAL (Funcio) 5201
Planos, programas e metas plurianuais da area da saide ~ 5.2.01.00.02 POLITICAS E PLANEJAMENTO DE ACOES SOCIAIS E
Planos, programas e metas que visam o CIDADANIA (Funcao) 5.6.01
aperfeigoament'o de~politicas pﬁb!icas na area de Portarias e atos normativos do Ministério da Satde e
seguranca do cidaddo (em parceria com o governo Secretaria de Estado da Salde relativos a Secretaria
federal e estadual) 5.8.01.00.01 Municipal de Satde 5.2.05.00.15
Planos/programas da satide bucal - normas, Portarias relativas a pessoal 2.0.01.00.09
procedimentos >.2.04.06.01 Posicbes dos contribuintes devedores no cadastro 3.0.04.00.11
Planos/programas da satde do adulto 5.2.04.05.01 PRESERVACAO E CONSERVACAO AMBIENTAL
Planos/programas da saGide materno-infantil 5.2.04.04.01 (Subfuncao) 5.1.02.01
Planos/programas e metas anuais 5.2.01.00.04 PRESERVACAO E RECUPERACAO DO PATRIMONIO
Planos/programas e metas anuais para a CULTURAL DO MUNICIPIO (Fungao) 5.4.06
modernizacao e difusao de conhecimentos no meio Prestacao de contas - contrato REFORSUS com o
rural e desenvolvimento de agronegocios 1.0.03.04.03 Banco do Brasil - repasse federal 5.2.07.01.03
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Prestacao de contas - convénio DST / AIDS, cartao

Processo e controle de adiantamento para despesas/

SUS, PEA (Dengue), reabilitacao e tuberculose - prestacao de contas 3.0.03.00.01
repasses federais 5.2.07.01.02 Processo relativo a carteira de passe livre (formularios,
Prestacao de contas - convénio SUS / SP - repasse copias de documentos pessoais, original do laudo
estadual - termos aditivos 5.2.07.01.01 médico, relatorio social e copia da ficha de concessao) 5.6.02.00.35
Prestacao de contas - fundo municipal de satde Processo relativo a compra de orteses, proteses e
- trimestral 5.2.07.01.04 relatorio social da situagdo socioecondmica dos
Prestacao de contas de vale refeicao/alimentacao/ solicitantes >.6.05.00.12
transporte 2.0.01.01.06 Processo relativo a eleicao de membros do conselho
PREVENCAO DE ACIDENTES (Subfuncio) 2.0.01.04 tutelar (por consulta popular) >.6.01.00.12
Procedimentos de alto custo (APAC, laudo, espelho)  5.2.05.00.04 Processo relatlv.o.a liberacdes de recursos federal,
estadual e municipal 5.6.05.00.22

Processo de adiantamento/prestacao de contas 3.0.01.01.14 . . . ~

: . Processo relativo a pedidos de liberacao de recursos
Processo de auxilio acidente de trabalho 2.0.07.00.07 federais, estaduais e municipais para as entidades 5.6.05.00.21
Processo de auxilio doenca (requerimento de Processo relativo a prestacao de contas de recurso
incapacidade laborativa) 2.0.07.00.06 estadual 5.6.05.00.24
Processo de cancelamento/baixa de taloes de auto de Processo relativo a prestacao de contas de recurso
infracao e multas de transito 5.1.09.00.45 federal 5.6.05.00.23
Processo de compras, copia de nota fiscal de orteses Processo relativo a prestacao de contas de recurso
e proteses para pessoas de baixa renda 5.6.05.00.15 municipal 5.6.05.00.25
Processo de comunicado de acidente do trabalho Processo relativo a solicitacdo de aparelhos auditivos
- CAT 2.0.07.00.08 e ortopédicos (formulério de solicitagio, pedido
Processo de concessdo de cesta basica do servidor médico, audiometria e orgamento) 5.6.05.00.11
aposentado/pensionista 2.0.07.00.11 Processo relativo ao apoio financeiro - servico de acao
Processo de fiscalizacao 4.0.04.00.01 continuada - SAC (federal) 5.6.03.00.05
Processo de prestacio de contas de pagamento de Processo relativo as especificacbes de condominios 3.0.06.01.23
fornecedores, contratos, servicos e obras 3.0.01.01.15 Processos (projeto) de habilitacao de gestao junto ao
Processo de relatério de auditoria do Tribunal de Ministério da Satde 5.2.05.00.14
Contas do Estado de Sao Paulo 3.0.01.01.17 Processos administrativos disciplinares 2.0.02.01.04
Processo de salario maternidade 2.0.07.00.09 Processos administrativos relativos a acoes civeis 4.0.01.00.03
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Processos administrativos relativos a acoes criminais ~ 4.0.01.00.04 Processos de licitacdo - registro de precos 2.0.03.00.13
Processos administrativos relativos a acoes trabalhistas 4.0.01.00.02 Processos de licitacdo - tomada de precos 2.0.03.00.08
Processos administrativos relativos a indenizagdes 4.0.01.00.11 Processos de licitacao - tomada de precos - obras 2.0.03.06.09
Processos administrativos relativos a infragdes ambientais 4.0.01.00.12 Processos de localizacao de pontos de 6nibus 5.1.09.00.04
Processos administrativos relativos a ressarcimentos 4.0.01.00.14 Processos de ocorréncia 1.0.08.01.08
Processos administrativos relativos a tributos municipais 4.0.01.00.06 Processos de oficializacio/denominacao de

Processos de alienacao de imoveis pablicos/venda/ logradouros pablicos 5.1.04.00.07.02
doacao/dacao em pagamento 4.0.02.00.07

Processos de aprovacao de anexacao/subdivisao/
modificacdo/atualizacdo cadastral de lotes/certidao

5.1.04.00.06.03

Processos de aprovacao de desmembramento/
certidao/atualizacdo cadastral de glebas

5.1.04.00.06.02

Processos de aquisicdo de imdveis particulares ou

Processos de pagamento de fornecedores, contratos,

servicos e das diversas modalidades de licitacao 3.0.03.00.18
Processos de pagamentos judiciais - precatoérios 3.0.03.00.31
Processos de penalidades as empresas 2.0.03.00.11
Processos de registro cadastral de fornecedores 2.0.03.00.04

pablicos dacao/permuta/desapropriacao 4.0.02.00.08 Processos do conselho tutelar/fundo social de
Processos de autorizacio para fechamento de solidariedade/conselho municipal dos direitos da

. P i | te - CMDCA 5.6.04.00.1
loteamentos, vilas e ruas sem saida 4.0.02.00.15 crianca e do adolescente - CMDC 9
Processos de avaliacio de concessio de abono Processos relativos a adocao / manutencao de pracgas
merecimento 2.0.01.07.03 pablicas >.1.03.01.05
Processos de compra direta (inclusive contratos Processos relativos a afastamento de ponto de taxi 5.1.09.00.25
relativos a servicos técnicos especializados) 2.0.03.00.02 Processos relativos a afastamento desobrigacao/
Processos de credenciamento de médicos no SUS 5.2.07.01.06 justificativa de feiras livres 5.7.01.00.12
Processos de diretrizes para arruamentos e loteamentos 5.1.04.00.02.01 PrOF?SSQS relatlvgs a fafastamento desobrigacao/

- — justificativa de feiras livres 3.0.04.00.34
Processos de dispensa de licitacao 2.0.03.00.03

q | del q bl Processos relativos a alvara de licenca temporaria

Processos de emplacamento de logradouros pblicos 5.1.04.00.07.03 (circo/show/feiras) 3.0.06.02.16
Processos de inexigibilidade de licitacao 2.0.03.00.10 Processos relativos a andlise prévia de arruamentos e
Processos de licitacdo - concorréncia publica 2.0.03.00.05 loteamentos 5.1.04.00.02.02
Processos de licitacdo - concorréncia publica - obras ~ 2.0.03.00.06 Processos relativos a aposentadoria 2.0.01.02.01
Processos de licitacdo - convite - aquisicao de produtos 2.0.03.00.07 Processos relativos a aposentados 2.0.07.00.02
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Processos relativos a aprovacao de arruamentos e
loteamentos (diretrizes/revalidacao; analise prévia;
hipoteca; substituicao de projeto; infra-estrutura;
modificacdo; conclusao de obra e aceite final;
desmembramento de gleba; sub-divisao de lote;

anexacao; alteracao cadastral; denominacao) 5.1.04.00.02
Processos relativos a aprovacao de projetos de
edificacGes particulares 5.1.08.00.01
Processos relativos a aprovacao de projetos de
heliponto ou heliporto 5.1.08.00.08

Processos relativos a aprovacao final do projeto

5.1.04.00.02.03

Processos relativos a apuracdo do Valor Adicionado
(V.A) - DIPAM, incluindo ficha de visita

3.0.08.00.01

Processos relativos a atestado de capacidade técnica

2.0.03.00.01

Processos relativos a autenticacado/anotagao de
loteamentos/arruamentos

5.1.04.00.02.10

Processos relativos a auto de infracdo e multas de
obras (lancamento/recurso)

5.1.08.00.03.02

Processos relativos a autorizacao de exumacao de

Processos relativos a baixa de multas de transito 5.1.09.00.39
Processos relativos a baixa ex-oficio 3.0.05.00.07
Processos relativos a bolsa de estudos do servidor 2.0.01.01.07
Processos relativos a canalizacao de rios e corregos 5.1.06.02.02

Processos relativos a cancelamento de arruamentos/
loteamentos

5.1.04.00.02.09

Processos relativos a cancelamento de divida ativa

imobiliaria 3.0.04.00.06
Processos relativos a cancelamento de divida ativa

mobiliaria 3.0.04.00.07
Processos relativos a cancelamento de divida ativa

relativa a sindicancia, processos judiciais, autuagoes

do tribunal de contas, multas contratuais entre outros  3.0.04.00.05
Processos relativos a cancelamento de tributos/IPTU ~ 3.0.06.01.31
Processos relativos a cancelamento de tributos/ISSQN

- auto lancado 3.0.05.00.08
Processos relativos a cancelamento de tributos/ITBI 3.0.06.01.32
Processos relativos a cancelamento de tributos/
multas/juros/correcdo monetaria 3.0.04.00.19
Processos relativos a cassacao de licenca (ambulante/

autébnomo/ estabelecimento) 3.0.07.00.07
Processos relativos a cassacao de licenca (motorista)  5.1.09.00.22

Processos relativos a caucao/liberacao de caucao
(hipoteca)

5.1.04.00.02.04

Processos relativos a certidao de projeto aprovado

5.1.08.00.02.05

Processos relativos a certidao de cone a protecao de
vOos aeronauticos

5.1.08.00.02.10

Processos relativos a certidao de demolicao

5.1.08.00.02.03

cadaveres 5.2.03.02.11
Processos relativos a autorizacao de funcionamento

(diversos) 3.0.07.00.06
Processos relativos a autorizacao de funcionamento

de escolas particulares de educacao infantil e de

ensino fundamental 5.3.02.00.02
Processos relativos a autorizacao de translado de

cadaveres 5.2.03.02.12
Processos relativos a autorizacao para emissdo de

notas fiscais/faturas de servicos 3.0.05.00.20
Processos relativos a autorizacao para execucao de obras

em vias publicas (drenagem, telefonia, gas, 4gua e esgoto) 5.1.09.00.27
Processos relativos a autuacdes, multas e recursos 5.2.03.02.10

Processos relativos a certidao de desapropriacao

5.1.08.00.02.12
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Processos relativos a certidao de habitabilidade

5.1.08.00.02.07

Processos relativos a certidao de habite-se

5.1.08.00.02.08

Processos relativos a comunicacao visual/publicidade

Processos relativos a certidao de inteiro teor

2.0.01.02.02

Processos relativos a certidao de medidas de
confrontagoes

5.1.08.00.02.06

Processos relativos a certidao de notificacao de auto
de infracdo e multa de obra

5.1.08.00.02.04

Processos relativos a certidao de numeracao oficial de
prédio

5.1.08.00.02.01

Processos relativos a certidao de padrao econdémico
(para fins de INSS)

5.1.08.00.02.11

Processos relativos a certidao de vias pablicas/dacao

em pagamento/penhora 4.0.02.00.09
Processos relativos a certidao de vistoria 5.1.08.00.02.09
Processos relativos a certidao de zona urbana/zona rural  5.1.05.00.03
Processos relativos a certidao de zoneamento 5.1.05.00.02
Processos relativos a certidao por tempo de servico 2.0.01.02.03
Processos relativos a cobranca de reposicoes salariais,

tributos, taxas e multas 3.0.04.00.24
Processos relativos a cobranca judicial (interno)/

relacdo de termo de inscricao de divida ativa 4.0.01.00.13
Processos relativos a compensacdo de débitos e

créditos/IPTU 3.0.06.01.33
Processos relativos a compra de servicos de satde 5.2.07.02.03
Processos relativos a compra direta 5.2.08.00.03
Processos relativos a comprovacao de enquadramento

de atividade/zoneamento 3.0.06.02.17
Processos relativos & comunicagao de infrator/transito  5.1.09.00.37

(licenca para publicidade) 5.1.03.02.02
Processos relativos a concessao de beneficios de

prestacao continuada 5.6.05.00.07
Processos relativos a concurso pablico 2.0.01.06.01
Processos relativos a confissdes de dividas 3.0.01.00.08
Processos relativos a construcao de galerias de dguas

pluviais 5.1.06.01.02
Processos relativos a contrato de motorista auxiliar 5.1.09.00.17
Processos relativos a contratos de locacao, manutencao

de equipamentos, servicos e fornecedores 2.0.09.00.06
Processos relativos a contratos de locacao/renovacao

de imobveis 1.0.01.00.10
Processos relativos a contratos de servicos técnicos

especializados 2.0.09.00.07
Processos relativos a contratos de servicos técnicos

especializados (publicidade e propaganda) 1.0.06.03.06
Processos relativos a contratos de transporte coletivo  5.1.09.00.02
Processos relativos a controle de custo de passagens  5.1.09.00.03
Processos relativos a convénios 5.2.07.02.04
Processos relativos a convénios 3.0.01.00.11
Processos relativos a convénios para estagios nas

unidades da Secretaria da Satde 5.2.06.02.01
Processos relativos a convocagao de concursados 2.0.01.06.02
Processos relativos a criacao / alteracao de linhas /

horarios / itinerarios de 6nibus 5.1.09.00.05
Processos relativos a dados cadastrais, atualizacao de

nome /endereco de proprietario 3.0.06.01.10
Processos relativos a desapropriacao 5.1.03.01.06
Processos relativos a desmembramento de glebas 5.1.04.00.06
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Processos relativos a devolucao de pagamento - taxa Processos relativos a estagio probatoério 2.0.01.07.01
de licenca/ISS 3.0.05.00.11 Processos relativos a estoque de almoxarifado 3.0.03.00.25
:)Pr(T)lC;iSOS r<(elat|vo,s a de\/tolgge;o de pagamento de 3.0.04.00.26 Processos relativos a extravio de notas fiscais 3.0.05.00.10
axas (exercicio anterior .0.04.00.
Processos relativos 4 devolucio de pagamento de Processos relativos a IM - (instituicoes sem fins
multas e taxas diversas (exergcicio) pas 3.0.04.00.25 lucrativos) - inicial, alteracdo cadastral e baixa 3.0.06.02.12
Processos relativos 3 devolucio de pagamento IPTU Processos relativos a IM (transporte alternativo, escolar,
(exercicio) ¢ pag 3.0.06.01.34 fretado, taxi) - inicial, alteracdo cadastral e baixa 3.0.06.02.14
Processos relativos a devolugcao/doacao/eliminacao Procesios relatlvos.a M fglrante - permissao inicial,
de mercadoria apreendida 3.0.07.00.08 alteracOes cadastrais e baixa 3.0.06.02.13
Processos relativos a diferenca de estimativa (interno)  3.0.05.00.12 Procesios relatlvos.a IM.para auténomo - inicial,
: — alteragOes cadastrais, baixa e reabertura da IM 3.0.06.02.09
Processos relativos a diretrizes / consulta para construcao  5.1.08.00.02.02 b i S M wabeleci .
- — rocessos relativos a IM para estabelecimentos
Processos rele.m:/os.a dlretrlzes de desmembramento comerciais, industriais, empresas prestadoras de
de glebas (exigéncia cartorial) 5.1.04.00.06.01 servicos - inicial, alteracdes cadastrais e baixa 3.0.06.02.10
Processos relativos a distrato de motorista auxiliar 5.1.09.00.18 Processos relativos a Incentivo Cultural 3.0.03.00.17
g:;gzsz?kﬁ;gzg: ig:;:;agg?nszggﬁzieizz:;z ir:useus, Processos relativos a incorporacao de gratificacao 2.0.01.02.08
terminais rodoviarios e urbanos, entre outros) 5.1.07.00.03 Processos relativos a infragao e multa de feirantes e
: : P comerciantes 5.7.01.00.07
Processos relativos a edital de chamamento (taxi/feira) 5.1.09.00.20 I g
- . e . Processos relativos a inquérito administrativo 2.0.02.01.02
Processos relativos a edital de notificacao (diversos) 3.0.07.00.09 9
Processos relativos  emissao / renovacio de alvaras Processos relativos a insalubridade/periculosidade 2.0.01.02.04
(transporte alternativo, escolar, fretado, taxi) 5.1.09.00.07 Processos relativos a inscricao de divida ativa 3.0.03.00.24
Processos relativos a empréstimos bancarios 3.0.01.00.09 Processos relativos a inscricao de pessoas fisicas
Processos relativos a empréstimos de equipamentos e € Jur'dlcés IM para ambulante - inicial, alteraces
materiais 51.06.08.07 cadastrais e baixa 3.0.06.02.08
Processos relativos a empréstimos/cessio de Processos relativos a inscricao em restos a pagar/livros
equipamentos/materiais do Patrimdnio fisico (termo de resto a pagar 3.0.03.00.23
de cessdo ou acordo) 2.0.04.00.04 Processos relativos a interdicao de atividades(diversos) 3.0.07.00.10
Processos relativos a esclarecimento de tributos Processos relativos a intervencao urbanistica
mobiliarios 3.0.05.00.13 (urbanizacdo, revitalizacao, requalificacdo) 5.1.03.01.04
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Processos relativos a isencdo - taxas mobiliarias 3.0.06.02.15 Processos relativos a licitacdo - convite de obras 2.0.03.00.07.01
Processos relativos a isencao de tributos 3.0.06.01.36 Processos relativos a licitacdo de compra de material e
Processos relativos a isencdo de tributos (Imposto equipamentos para a educagao 5.3.04.00.09
sobre Servicos - ISS) 3.0.05.00.14 Processos relativos a licitacido de medicamentos e
Processos relativos a isencao de tributos/IPTU material de consumo hospitalar 5.2.08.00.05
(aposentados) 3.0.06.01.36.01 Processos relativos a licitacado de merenda escolar
Processos relativos a isencdo de tributos/ITBI 3.0.06.01.36.02 (convite e tomada de preco) 5.7.04.00.02
Processos relativos a isencio fiscal - lei geral de Processos relativos a licitacado de merenda escolar
incentivo fiscal 1.0.03.01.06 (convite e tomada de preco) 5.3.04.00.03
Processos relativos a isencao/diferenca de PROBISS  3.0.05.00.23 Processos relativos a licitacao de veiculos para

X - - transporte escolar 5.3.04.00.08
Processos relativos a langamento de auto de infragao — — -
e multa - AIM/recurso (interno) 3.0.07.00.11 Processos relativos a limpeza puablica (coleta de lixo

- — — domiciliar) 5.1.06.08.02
Processos relativos a laudémio/certidao 3.0.06.01.29 — —

- — - - Processos relativos a locacao 5.2.07.02.05
Processos relativos a laudos avaliatorios de pavimentacao 5.1.06.05.05 — —— —

- — — — Processos relativos a localizacao de ponto de taxi 5.1.09.00.06
Processos relativos a lei de diretrizes orcamentarias - -
~_LDO 3.0.01.00.03 Processos relativos a loteamentos clandestinos 5.1.04.00.05
Processos relativos a leildo/pregao presencial/pregdo Processos relativos a loteamentos irregulares 5.1.04.00.04
eletrénico 2.0.03.00.18 Processos relativos a manutencdo de cemitérios 5.1.10.00.09
Processos relativos a levantamento fiscal (interno) 3.0.05.00.05 Processos relativos a manutencao de equipamentos
Processos relativos a liberacao de animais 5.2.03.03.01 pablicos (quadra, ginasio de esporte, coreto, etc) 5.1.06.08.06
Processos relativos a liberacio de interdicao 3.0.07.00.12 Pro,c.essgs.relativos/é manutencao de obras de arte

- — - - (anéis viarios, rotatorias, pontes e pontilhdes, viadutos,
Processos relativos a liberacao de licenca e cadastro passarelas) 51.03.01.08
da vigilancia sanitaria 5.2.03.02.08 — — -

- — — - Processos relativos a manutencao de sistemas de
Processqs relativos a liberacao d? veiculos drenagem de canalizagdo de rios e corregos 5.1.06.02.05
apreendidos (transporte clandestino) 5.1.09.00.10 — — -

- — - — Processos relativos a modificacao com registro em
Prgcesso~s relativos a liberacdao de verba/auxilio © 0010010 cartério 51.04.00.02.07
subvencao .0.01.00.

¢ - — - Processos relativos a multas (transporte clandestino,

Processos relativos a licenca sem vencimentos 2.0.01.02.05 alternativo, escolar, fretado, taxi) e nao renovacio de
Processos relativos a licitacao 5.2.08.00.04 alvaras 5.1.09.00.09
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Processos relativos a obras de construcao de muros Processos relativos a peticao funcional 2.0.01.02.06

de arrimo 5.1.06.07.03 Processos relativos a poda e cortes de arvores (laudos
Processos relativos a OPM de AASI - diretoria regional técnicos) 5.1.06.08.01
do estado - DIR e prefeitura municipal 5.2.04.08.06

Processos relativos a prestacao de contas da educagao 5.3.05.00.02

Processos relativos a OPM de ortopédicos - diretoria

regional do estado - DIR e prefeitura municipal 52 .04.08.07 Processos relativos a procedimentos sumarios 2.0.02.01.01

Processos relativos a programa de bolsa de estudo

Processos relativos a orientacao para a administracao . - -
- programa de bolsa com isencao/compensacao de

Gbli icipal juridi 4.0.01.00.01 . .
publica municipal/pareceres juridicos imposto sobre servicos - PROBISS 5.3.04.00.10
Processos relativos a outros estabelecimentos que nao b i X de loi 10.05.01.03
de saude (bares, restaurantes, lanchonetes, escolas, rocessos relativos a projetos de fel 0.05.01.
domicilios entre outros) 5.2.03.02.09 Processos relativos a reajuste de valores 3.0.01.01.21
Processos relativos a pagamento/parcelamento de Processos relativos a reajustes de precos 5.2.07.02.02
honorarios advocaticios 4.0.01.00.05 Processos relativos a rebaixamento de guia 5.1.09.00.33

Processos relativos a parcelamento de débito - divida . . -
Processos relativos a recurso contra auto de infragcdo e

ativa - executado judicialmente 3.0.04.00.29 multa - AIM 3.0.04.00.31
Processos relativos a parcelamento de débito - divida .
ativa - inadimplentes 3.0.04.00.30 Processos relativos a recurso contra ISS 3.0.05.00.16
Processos relativos a parcelamento de débito - divida Prolct:ess/(i]sf\:‘elatlvos a recurso de auto de infracio e 3.0.07.00.13
ativa - quitado 3.0.04.00.28 mufta - 0750
Processos relativos a parcelamento de débitos - Processos relativos a recurs/(z)l(.ie revisdo de provas 9.0.01.06.03
(exercicio) 3.0.04.00.27 e/ou notas em concurso publico .0.01.06.
Processos relativos a pavimentaco 5.1.06.05.02 Processos relativos a recursos contra compras e licitacoes  2.0.03.00.17
Processos relativos a pedidos de infra-estrutura de Processos relativos a recursos de multas de transito 5.1.09.00.29
arruamentos/loteamentos alteracao de cronograma 5.1.04.00.02.08 Processos relativos a recursos de notificagao preliminar  5.1.08.00.03.01
Processos relativos a pedidos de servicos topograficos, Processos relativos a reducao de IPTU 3.0.06.01.19
alinhamento e nivelamento de ruas >.1.06.08.08 Processos relativos a reforma de edificios publicos 5.1.07.00.06
Processos relativos a penalidades 5.2.07.03.23 . < -

Processos relativos a regularizacao de loteamentos/
Processos relativos a penalidades 5.2.07.02.01 autos de regularizacio 5.1.04.00.04.01
Processos relativos a pensionistas 2.0.07.00.01 Processos relativos a regularizacio de pagamento de
Processos relativos a permuta de ponto de taxi 5.1.09.00.15 multas de transito efetuadas pelo valor menor 5.1.09.00.44
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Processos relativos a relatoério fiscal 3.0.05.00.15
Processos relativos a remissao de IPTU/multas e taxas 3.0.06.01.37
Processos relativos a renovagao de motorista auxiliar ~ 5.1.09.00.23
Processos relativos a reparos em jazigos 5.1.10.00.11
Processos relativos a retificacdo de area (alteracao

cadastral) 3.0.06.01.18
Processos relativos a reversao de aposentadoria 2.0.01.02.07
Processos relativos a revisao de beneficios de

prestacao continuada 5.6.05.00.08
Processos relativos a revisao lancamento de IPTU/

Taxas/ 1SS/ Multa 3.0.06.01.38
Processos relativos a servicos de manutencao de

pavimentacao (tapa-buraco, recapeamento, entre outros) 5.1.06.05.04
Processos relativos a sindicAncia administrativa 2.0.02.01.03
Processos relativos a solicitacao de copia de foto do

AlT (auto de infracdo de transito) e do AR (aviso de

recebimento da notificacao de transito) para efeitos de

recurso 5.1.09.00.38
Processos relativos a solicitacao de medicamentos,

exames, empréstimos ou compra de equipamentos

médicos 5.2.07.03.24
Processos relativos a solicitacdo/renovacao de

carteirinhas para portadores de necessidades especiais 5.1.09.00.41

Processos relativos a substituicido de anélise prévia de
arruamento e loteamento

5.1.04.00.02.05

Processos relativos a substituicio de aprovacao final
do projeto de arruamento e loteamento sem registro
em cartorio

5.1.04.00.02.06

Processos relativos a substituicao de veiculos

5.1.09.00.19

Processos relativos a termo de autorizacdo de uso

4.0.02.00.10

Processos relativos a termo de cooperagao técnica 4.0.02.00.12
Processos relativos a termo de ocupacao e posse

(inclusive invasdo de area publica e retificacao judicial

contestada) 4.0.02.00.11
Processos relativos a terraplenagem 5.1.06.06.02
Processos relativos a transferéncia de ponto -

motorista permissionario de taxi 5.1.09.00.16
Processos relativos a vaga taxi/alvara de

estacionamento 5.1.09.00.24
Processos relativos ao enquadramento do imével

como elemento de preservaciao do patrimonio

histérico (pesquisa, justificativa, minuta de lei) 5.1.07.00.08
Processos relativos ao ITBI (imunidade/devolucao/

diferenca) 3.0.05.00.22
Processos relativos ao orcamento programa anual 3.0.01.00.05
Processos relativos ao orcamento programa plurianual 3.0.01.00.04
Processos relativos ao ressarcimento do SUS 5.2.05.00.11
Processos relativos ao Tribunal de Contas do Estado

-TCE 4.0.01.00.07
Processos relativos aos recursos de multas aplicadas

em relacao a mercados, matadouros, frigorificos,

sacoldes e feiras livres 5.7.02.00.02
Processos relativos aos servicos de cemitérios
(sepultamento/exumacao) 5.1.10.00.08
Processos seletivos de especialistas 5.3.02.01.33
Processos tributarios para inscricao em divida ativa

(fiscalizacao, sindicancia, ressarcimento, etc.) 3.0.04.00.35
Producao bibliografica editadas e co-editadas pela

administracao direta e indireta 5.4.05.00.02
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Producao de material didatico (audiovisual) - filmes/ Programacdes mensais 5.4.03.00.04
fitas magnéticas/k7, video/CD/DVD 5.3.04.00.05 Programas de acdo e acompanhamento social de
Producoes bibliograficas editadas e co-editadas pela familias em situacao de vulnerabilidade e risco social ~ 5.6.01.00.03
administragao municipal direta e indireta 1.0.06.01.05 Programas de agentes comunitarios de satGde 5.2.04.01.01
Programa auxilio ao desempregado (PROAD) 5.6.01.00.04 Programas de assisténcia integral a gestante HIV 5.2.04.02.03
Programa de atendimento integral a saGde do Programas de reabilitacdo em satde 5.2.04.08.01
adolescente - PROAISA 5.2.04.03.01 Programas trimestrais de producao 5.2.02.03.32
Programa de controle médico de satde ocupacional Programas, planos e metas anuais para a
- PCMSO 2.0.01.03.04 implementacao de politicas culturais no municipio 5.4.01.00.02
Programa de educagao fisica 5.2.04.10.05 Programas, planos e metas educacionais 5.3.01.00.01
Programa de expansdo da educacdo profissional Programas, planos e metas plurianuais para a
- PROEP 5.3.06.01.08 implementacao de politicas culturais no municipio 5.4.01.00.01
Programa de gerenciamento de riscos - PGR 2.0.01.03.03 Programas/projetos/atividades de promocao e difusdo
Programa de prevencao de riscos ambientais - PPRA  2.0.01.03.02 do municipio visando atracdo de capitais 5.1.01.00.22
Programa e plano anual de Informéatica 2.0.06.01.01 Projecdo financeira da folha de pagamento 3.0.01.00.12
Programa garantia de renda minima e geragéo de Pl’OjegﬁO ﬁnanceira da receita 3.0.01.01.04
emprego e renda - PGRMGER 5.6.01.00.05 Projeto de atualizacdo ou modernizacao tecnolégica  2.0.06.01.03
Programa informatizado do Sistema da Administracao Projeto de desenvolvimento de programas de
Escolar - SISTAE/ Gestao Dinamica da Administracao computador 2.0.06.01.04
Escolar - GDAE/ Processamento de dados do Estado Projeto de implantacio de rede 2.0.06.01.02
de Sao Paulo - PRODESP 5.3.01.00.23 . . =

: — . Projeto de implementacao do controle da tuberculose
Programa multi-setorial integrado - PMI (projetos no municipio / relatérios de prestacao de contas
incluem o programa-recursos do BNDES) 1.0.03.01.01 (financeiro e resultados alcancados) 5.2.03.01.19.01
Programa/projeto de protecao de inclusao social 5.6.02.00.01 Projeto de informatizacio 2.0.06.01.05
Prpgrama/projeto/servigos de assisténcia social a Projeto de isolamento acstico 5.1.08.00.01.05
crianga >.6.03.00.01 Projeto Jovem Cidadao 1.0.03.06.01
Programa/projeto/servicos de assisténcia social ao Projetos (dossié) de habilitacio nas condicoes de
adolescente 5.6.04.00.01 gestao na area da satde (periodicidade variavel) 5.2.01.00.10
Programacao da despesa orcamentaria 3.0.01.01.11 Projetos arquitetdnicos de bens preservados e com
Programacao financeira de desembolso 3.0.01.01.12 interesse para preservacao do patrimonio historico 5.4.06.00.04
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Projetos beneficiados pelo fundo de apoio e incentivo
fiscal a cultura e turismo (projeto, cronograma

de execucao, cronograma financeiro, orcamento,
pareceres técnicos, documentos fiscais, prestacao de

contas do empreendedor) 5.4.02.00.01
Projetos beneficiados pelo fundo de apoio/

incentivos fiscais (projetos, cronograma de execucao,

cronograma financeiro, orcamento, pareceres

técnicos, documentos fiscais, prestacao de contas) 5.5.02.00.01

Projetos completos de edificios publicos - projeto de
arquitetura

5.1.07.00.01.01

Projetos de cemitérios/infra-estrutura 5.1.10.00.02
Projetos de desenvolvimento da indstria, expansao

do comércio e de atividades de prestacdo de servicos 1.0.03.01.04
Projetos de enriquecimento curricular (profissional

do futuro - educacido do consumidor - artes praticas

- aprendiz de turismo - filosofia) 5.3.02.01.35
Projetos de galerias de aguas pluviais (plantas,

memoriais descritivos, planilhas) 5.1.06.01.01
Projetos de geracao de renda 5.6.02.00.02
Projetos de iluminagao de logradouros publicos 5.1.06.04.01

Projetos completos de edificios publicos - projeto de
elétrica

5.1.07.00.01.04

Projetos completos de edificios publicos - projeto de
hidraulica

5.1.07.00.01.03

Projetos completos de edificios publicos - projeto

Projetos de iluminacao de pracas e jardins

5.1.06.04.01.02

Projetos de iluminacao de vias pablicas

5.1.06.04.01.01

Projetos de implementacao do controle da
tuberculose no municipio / projeto apresentado ao
orgao responsavel pelo financiamento / prestacao de

estrutural 5.1.07.00.01.02 contas (financeiros e resultados alcancados) 5.2.03.01.19
Projetos completos de edificios publicos - projetos Projetos de incentivo fiscal para o desenvolvimento
especiais 5.1.07.00.01.05 econdOmico 1.0.03.01.05
Projetos completos de edificios piblicos 5.1.07.00.01 Projetos de intervencao urbanistica (urbanizacao,
Projetos culturais apresentados ao COMPHIC 5.4.01.00.09 revitalizacao, requalificacao) 5.1.03.01.03
Projetos das acdes em satde mental 5.2.04.07.06 Projetos de localizacao de sinalizagao (horizontal,

. P vertical e semaférico) 5.1.09.00.26
Projetos de abertura de logradouros publicos (ruas e
aven]das; projeto geométrico; perfII, alinhamento e Projetos de manutengéo da rede de iluminagéio pl]bllca 5.1.06.04.08
nivelamento; pracas e jardins) 5.1.03.01.01 Projetos de manutencao de guias, sarjetas, muretas,
Projetos de acdo cultural 5.4.03.00.03 calgadas e meio-fio 5.1.06.05.07
Projetos de atividades do idoso 5.6.05.00.28 Projetos de manutencao dos sistemas de
Projetos de atividades esportivas, de lazer e de abastecimento de agua e esgoto - originais e copias 5.1.06.03.04
avaliacdo fisica 5.5.01.00.12 Projetos de obras de arte (anéis viarios, rotatorias,
Projetos de canalizacdo de rios e corregos (plantas, pontes e pontilhoes, viadutos, passarelas) 5.1.03.01.02
memoriais descritivos, planilhas) 5.1.06.02.01 Projetos de oleodutos e gasodutos 5.1.01.00.23
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Projetos de organizacao do fluxo de informacao 5.2.06.01.04 Projetos museograficos 5.4.06.00.09
Projetos de pavimentacao de ruas e avenidas 5.1.06.05.01 Projetos museologicos 5.4.06.00.10
Projetos de pesquisa histérica do arquivo municipal/ Projetos ONGS 5.2.04.02.12
bibliotecas/museus 54.06.00.13 Projetos relativos a comunicacao visual/publicidade 5.1.03.02.01
PrOJeto§ Ade .recuperaga.o paralela e acompanhamento Projetos relativos a muros de arrimo 5.1.06.07.01
da freqliéncia e aproveitamento 5.3.02.01.32
Projetos d 50 d tes de iluminacio pabli 5 1.06.04.02 Projetos relativos a servigco de colocacao de guias,

rojetos de remocao de postes de iuminacao publica  >.1.U5.0% sarjetas, muretas, calcadas e meio-fio 5.1.06.05.06
Projetos de remogdio de torres de alta tensdo >.1.06.04.03 Projetos relativos ao programa de educacgao fisica 5.2.04.10.03
Projetos de restauracdo/ recuperacao de bens . . . L

I Projetos técnicos institucionais das areas de musica,
preservados do patrimonio historico 5.4.06.00.03 . . .
teatro, cinema e video, danca folclore, fotografia,
Projetos de sistema de abastecimento de aguas arquitetura, literatura 5.4.03.00.02
(p/lar]tas, memoriais descritivos, planilhas) - originais e 1060301 Projetos-padrao de edificios pablicos (unidades da
copias b satde, escolas, creches) 5.1.07.00.02
Projetos de sistemas de coleta e tratamento da rede PROMOCAO E FOMENTO DA CULTURA (Funcio)  5.4.03
de esgoto - originais e cOpias 5.1.06.03.03 : —
Projetos de terraplenagem 5 1.06.06.01 Prontuério de estagiarios | 2.0.01.00.02
Projetos do conselho municipal do idoso 5.6.05.00.02 Prontuario de exames médicos das criancas abrigadas 5.6.03.00.03
Projetos do hospital dia 52.04.02.09 Prontuério técnico das criancas abrigadas 5.6.03.00.02
. . Prontuario técnico de adolescentes (LA - liberdade

Projetos e programas educativos (programa sala de -

. L . . assistida) 5.6.04.00.03
leitura - programa laboratério de aprendizagem -
programa jogos da REM - programa educacao especial Prontuarios de alunos 5.3.02.01.03
- programa de formagao continuada) 5.3.02.01.34 Prontuérios de alunos - curso formal (documentos
Projetos Educativos das unidades escolares - U.E. 5.3.02.00.01 pessoais, fichas de matricula e avaliagoes) 5.2.06.02.10
Projetos extra-curriculares: (teatro nas escolas - a Prontuarios de estagiarios 5.2.06.02.15
escola vai ao teatro - biblioteca itinerante - bibliotecas Prontuérios de investigacio (acidente de trabalho ou
comunitarias - corais - fanfarras e bandas - violao - doenca ocupacional) 5.2.04.09.07
danca - flauta - bandinha musical - desfiles) 5.3.02.01.40 - ) — )

: — _ — Prontuarios de investigacdo do acidentado - CRESO  5.2.02.02.03

Projetos institucionais das comissdes municipais rios de médi y
setoriais de musica, teatro, cinema e video, danca, Prontuarios de medicos residentes 2.0.01.00.03
folclore, fotografia, arquitetura, literatura 5.4.03.00.01 Prontuarios de professores/funcionarios (22 via simples) 5.3.02.01.04

124

ARQUIVO PUBLICO DO ESTADO
Sistema de Arquivos do Estado de S3o Paulo



Prontuarios de servidores 2.0.01.00.01 Protocolos de ocorréncia - padrao 1.0.08.01.02
Prontuarios de servidores com suspensdo de contrato Provas de concurso para o programa do agente
em decorréncia de aposentadorias por invalidez - SAI  2.0.07.00.04 comunitario - PACS (original) 5.2.04.01.05
Prontuarios do programa de educacao fisica 5.2.04.10.04 Publicacao de leis municipais e atos juridicos (inclusive
Prontuarios médicos de pacientes 5.2.02.03.01 atos normativos) 1.0.05.00.01
Prontuarios médicos de pacientes 5.2.02.02.01 Publicacao do indice - acompanhamento anual do
. . . valor adicionado preliminar e definitivo 3.0.08.00.05
Prontuarios médicos de pacientes 5.2.05.00.07 N e Ed - o
Prontuérios médicos do servidor 2.0.01.03.01 Pu icagoes da Secre.tarla © Educacdo oure at'Y,OtS a4
: . . ela (coletanea - Boletim Oficial do Municipio, Diario
Prontuarios odontolégicos do paciente 5.2.02.02.02 Oficial do Estado - ACTA - Diario Oficial da Unido
Proposta de especificacdes técnicas de equipamentos - DOCUMENTA e legislacao de Ensino) 5.3.03.00.10
€ programas 2.0.06.04.02 Publicacoes técnicas especializadas 1.0.06.01.07
Propostas de especialistas para projetos e eventos 5.3.03.00.15 PUBLICIDADE E PROPAGANDA (Subfuncio) 1.0.06.03
Propostas de preservagao de bens 5.4.06.00.02
Propostas setoriais para o orcamento programa 3.0.01.00.07 m
Prorrogacao de prazo de notificagao preliminar e/ou
autos de infracao e multa de obras 5.1.08.00.03.03 Quadro de formacao de classes “propria casa”
PROTECAO AO CONSUMIDOR - PROCON (Funcdo) 4.0.04 - lotagao 5.3.02.01.46
Protocolo de intencoes/convénios para o Quadro de professores remanescentes 5.3.02.01.66
desenvolvimento regional integrado 5.1.01.00.13 Quadro quantitativo de atividades gerais 5.6.04.00.12
Protocolo de intengbes/ convénios/ contratos para o Quadros curriculares 5.3.02.01.07
desenvolvimento da cultura/ meméria/cidadania 5.4.01.00.07 . .
Quadros de origem de alunos/endereco por bairro
Protocolo de intengdes/convénios para o - anual 5.3.01.00.18
desenvolvimento integrado da satde 5.2.01.00.06 . . .
- — - - Quadros de referéncia pediatrica para o atendimento
Protocolo.de intengdes/convénios/parcerias para o a0 adolescente 5.2.04.03.06
desenvolvimento do esporte e lazer 5.5.01.00.04 -
: ) - Quadros escolar e mapa de movimento 5.3.01.00.15
Protocolo de procedimentos do planejamento familiar 5.2.04.04.04
. ~ " Quadros estatisticos de atendimento ao paciente 5.2.02.04.04
Protocolos de intengdes/convénios/contratos para o
desenvolvimento regional da educacio 5.3.01.00.07 Quadros estatisticos de componentes por unidades 5.2.02.04.11
Protocolos de ocorréncia - improcedente 1.0.08.01.03 Quadros estatisticos de gasto de materiais 5.2.02.04.03
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Quadros estatisticos mensais 5.2.02.04.06 Registro de alteracoes de numeracgdo de edificagbes  5.1.04.00.07.05
Quadros estatisticos mensais de faturamento para o Registro de baixa de bens patrimoniais 2.0.04.00.08
distrito 5.2.02.04.10 Registro de certificados expedidos/cursos 5.3.02.01.06
325]?12)25) estatisticos mensais de kits de HCG (teste de 59.02.04.12 Registro de compra de terrenos nos cemitérios 5.1.10.00.06
Quadros estatisticos mensais sobre mortalidade — Registro de concessao de terrenos no cemitério 5.1.10.00.12
infantil 5.2.04.03.05 Registro de controle de doacdo de entrega de
Questionario do paciente - CRESO 52020293 aparelhos auditivos e ortopédicos 5.6.05.00.14
Questionarios de trajeto de acidentados 5.2.02.02.73 Registro c.ie.controle de empréstimos de cadeira de

rodas e similares 5.6.05.00.13
Questionarios de trajeto do acidentado 5.2.04.09.02 - P ) —

Registro de dendncias feitas por municipes sobre a

atuacdo da guarda civil municipal 5.8.01.03.01
Registro de fatos histéricos da rede municipal de
Rascunhos de plantas topograficas relativas a educacao (biografias de patronos, historico da U.E.,
loteamentos em regularizacio 5.1.04.00.04.03 funcionarios, realizacoes, decretos, etc) 5.3.03.00.18
Recadastramento de vale transporte 2.0.01.01.10 Registro de inscricao ao PROBISS 5.3.04.00.20
Receita analitica 3.0.01.01.08 Registro de ocorréncia de funcionarios 5.3.02.01.17

; Al Registro de protocolo de correspondéncia 2.0.10.00.02

Receitas médicas 5.2.02.02.09
Receituario azul (medicamento controlado) 5.2.02.02.10 Registro de visita domiciliar 5.6.02.00.15
Recibo de entrega de material 2.0.04.01.02 Registro fotografico de projetos (arquivo fotografico)  5.6.02.00.24
Recibo de indenizacao de seguro de vida 2.0.01.01.09 Registro magnético da base para recolhimento de
Recibo de pagamento pelo servidor da mensalidade FGTS/INSS 2.0.01.05.15
escolar 2.0.01.01.08 Registro/relatérios sobre locais de pontos de trafico 5.8.02.00.12
Recibos de diéria 5.2.07.03.52 Registros de atendimento do disque dentncia 1.0.01.00.08
Recibos de pagamento de autbnomo - RPA 5.2.08.00.02 Registros de imagem, som e registros fotograficos 5.4.05.00.01
Recortes de jornal sobre assunto da educacao 5.3.03.00.16 Registros de imagens por satélite 5.1.01.00.08
Recursos para o valor adicionado 3.0.08.00.06 Registros de 6bitos 5.1.10.00.05
Regimento interno da unidade 5.2.02.02.86 Registros de presenca em eventos da acao cultural 5.4.03.00.12
Registro analitico de empenhos 3.0.01.01.07 Registros de reclamacoes de animais de rua 5.2.03.03.04
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Registros de sepultamento/ inumagao/ exumagao 5.1.10.00.04 Relacao das alteracdes no arquivo DA - Divida Ativa  3.0.04.00.16
REGISTROS E DIVULGACAO DA ACAO CULTURAL Relacdo das guardas civis municipais de cidades
(Funcao) 5.4.05 vizinhas formadas 5.8.01.01.07
Registros e inventarios de acervos de museus/ Relacao de bens imoveis (incorporacoes) 3.0.03.00.35
bibliotecas - livro tombo >-4.06.00.15 Relacao de carnés emitidos 3.0.04.00.17
Registros fotograficos 1.0.06.01.01 Relacao de consisténcia dos pedidos de parcelamento 3.0.04.00.18
Regi fi afi 2 fi 5.1.01.00.07 . - S
egistros fotograficos aéreos/aerofoto Relacao de entrega do boletim oficial do municipio 1.0.06.01.06

Registros fotograficos de eventos, programas e - ..
projetos da Secretaria de Educacio 53.03.00.17 Relacao de entregas de cestas basicas 5.6.02.00.32
Registros fotograficos de infracdes cometidas no transito  5.1.09.00.42 Relago de fornecedores pagos no ano 3.0.02.00.07
Registros fotograficos de infratores/indiciados 5.8.01.03.03 Relacdo de frequéncia dos atendidos em reunides >.6.02.00.10
Registros fotograficos e atendimentos de ocorréncia Relagdo de gestantes em acompanhamento >.2.02.01.26
em areas de risco, acidentes, entre outros 5.8.02.00.07 Relacdo de inclusoes e desligamento de familias
Registros orcamentarios da despesa por elemento e beneficidrias (programa estadual) 5.6.02.00.11
por cota 3.0.01.01.10 Relagao de inscritos 5.3.02.01.60
Registros telefénicos de convocacao de cadastrados ~ 1.0.03.02.10 Relacdo de inscritos (pos-recurso - final) 5.3.02.01.62
Regularizagao de construcao 5.1.08.00.01.15 Relacao de matérias aplicadas em cursos 5.8.01.01.06
Relacao anual de informacoes sociais - RAIS 2.0.01.05.18 Relacdo de participantes em cursos junto a guarda
Relacao anual de notificagao de casos de tuberculose civil municipal - GCM 5.8.01.01.04
com informacdes parciais: idade, sexo, bairro de Relacao de presenca em reunides da equipe técnica  5.6.05.00.16
residéncia, area de abrangéncia das UBS, distrito, - . o
condicdes de alta 52.03.01.05.02 Relacao de presidentes de associacdes de moradores

de bairro/lideres comunitarios 1.0.02.01.03
Relacdo anual de notificacao de casos de tuberculose: = - . .
total 5203.01.05.01 Relacdo de servidores/funcionarios municipais e

respectivos cargos 2.0.01.00.04
Relacao anual de notificacoes de casos de AIDS : com - - — — )
informagoes parciais (bairro de residéncia, area de Relacao de termo de inscricdo gle Fj',\/'dé ativa/
abrangéncia da UBS, distrito, condicdes de alta desde processos relativos a cobrancga judicial (interno) 3.0.04.00.32
1984) 5.2.03.01.06.02 Relacao de vale transporte de bolsistas 5.6.02.00.33
Relagdo anual de notificacdes de casos de AIDS: total 5.2.03.01.06.01 Relacdo dos processos pagos com recursos do PNAE  5.7.05.00.05
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Relacdo mensal dos atendidos (programa estadual) 5.6.02.00.22 Relatério anual de atendimento a adolescente (LA
Relacdes anuais de notificacao de casos de - liberdade assistida) >.6.04.00.04
tuberculose com: total; com informacoes parciais: Relatério anual de atividades com grupos de
idade, sexo, bairro de residéncia, area de abrangéncia adolescentes 5.6.04.00.09
das UBS, distrito, condicoes de alta 5.2.03.01.05 Relatério anual de gestao da assisténcia social 5.6.01.00.13
Rela1|?oes a.m:cals de ?otlﬁcag.o?s. Se'casco)ls de {ZIIPS:' Relat6rio anual do centro de referéncia de assisténcia
t/ota, com informagbes parciais: bairro de residéncia, social - CRAS 56.02.00.21
area de abrangéncia da UBS, distrito, condicbes de
alta (desde 1984) 52.03.01.06 Relatorio bimestral/semestral referente aos alunos 5.3.04.00.23
Relacdes bi-anuais dos membros do conselho Relatério circunstanciado mensal (programa estadual) 5.6.02.00.12
municipal de patrimonio historico e cultural - Relatério da campanha do agasalho 5.6.02.00.28
COMPHIC, com respectivos atos de nomeacao, . .
p ~ ~ Relatério da frequéncia escolar do programa bolsa
periodos de gestao e fungoes 5.4.01.00.06
escola 5.3.04.00.22
Relactes de alistamento militar (tiro de guerra, o X
- . - Relatério de acompanhamento dos projetos de
aeronautica, marinha e exército) 5.8.03.00.01 . o
informatica 2.0.06.01.06
Relacbes de documentos para eliminacao 2.0.05.00.08 o X X
Relatério de atendimento social - ambulante 5.6.02.00.41
Relacoes de documentos/processos para
-aco /P b Relatério de atendimento social - andarilho 5.6.02.00.37
microfilmagem 2.0.05.00.07
RelacBes de familias por micro reas 5204.01.09 Relatério de atendimento social - conselho tutelar 5.6.02.00.42
~ o . . Relatério de atendimento social - plantdo social 5.6.02.00.38
Relacbes de individuos aptos/inaptos para o servico
militar 5.8.03.00.02 Relatorio de atendimento social - poder judiciario 5.6.02.00.43
Relacbes de pagamento de “jeton” para os Relatério de atendimento social - solicitacao de
conselheiros e de pro-labore para os representantes da passagens 5.6.02.00.44
fazenda pablica 4.0.03.00.03 Relatério de atividades de inscricao de pessoa fisica e
Relacdes de percentual dos indicadores de 0 a 3 juridica - IM 3.0.06.02.19
meses e 29 dias com aleitamento exclusivo (semestral) 5.2.04.01.10 Relatorio de autorizacdo de cesta basica 2.0.07.00.12
Relacoes de transferéncia/recolhimento de documentos 2.0.05.00.09 Relatorio de avaliacdo das oficinas (LA - liberdade
RELACC)ES PUBLICAS - CERIMONIAL E CAMARA assistida) 5.6.04.00.07
MUNICIPAL (Subfuncao) 1.0.06.02 Relatério de desenvolvimento de programa de
Relatério ambiental preliminar - RAP 5.1.02.01.02 computador 2.0.06.01.07
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Relatério de estatistica de acesso 2.0.06.01.09 Relatério mensal de atividades com grupos de
Relatorio de estatisticas de acidentes 5.1.09.00.30 adolescentes 5.6.04.00.10
Relatério de gestdo fiscal 3.0.01.01.19 Relatério mensal de controle de empréstimo de livros
I | N | B e material de acervo de bibliotecas 5.4.06.00.22
Relatori i anci trat 2.0.06.04.03
elatorio de inobservancid de contrao Relatério mensal de ITBI 3.0.06.01.27
Relatério de loteamentos irregulares 5.1.04.00.04.02 - .
Relatério mensal do centro de referéncia de
Relatério de resumo de dados 2.0.06.01.10 assisténcia social - CRAS 5.6.02.00.20
Relatorio de reunibes externas referente a assisténcia Relatério mensal do programa bolsa familia 5.6.02.00.17
social 5.6.05.00.18 .
Relatério mensal referente aos alunos e valores
Relatorio de servicos prediais dos sacol6es (pinturas, correspondentes ao beneficio PROBISS 5.3.04.00.24
hidradlica, elétrica) 5.7.01.00.11 Relatério social dos beneficiarios 5.6.02.00.08
Relatério de visitas da supervisao da merenda escolar  5.3.04.00.19 Relatério técnico de vistoria 2.0.06.02.02
Relatério de visitas da supervisdo da merenda escolar 5.7.04.00.17 Relatério trimestral de monitoramento (programa
Relatério de vistoria em viaturas 5.8.02.03.05 estadual) 5.6.02.00.13
Relatério diario de ronda oficial 5.8.02.00.14 Relatério/prestacao de contas da Fundacao Estadual
Relatério do sistema de cobranca bancario - SICOB  3.0.02.00.05 do Bem Estar do Menor - FEBEM >.6.04.00.14
Relatbrio e pareceres relativos a auditoria e controle Erenlggz::;sis(3S?SZE§O?§OC]O_econ0mICOS ¢ 5.1.01.00.02
interno para o Tribunal de Contas do Estado de Sao P e
Paulo 3.0.01.01.18 Relatérios analiticos de ocorréncias 1.0.08.00.03
Relatério estatistico de acidentes de trabalho 2.0.01.04.04 Relatorios anuais 2.0.10.00.06
Relatério estatistico mensal de ocorréncias/rondas da Relatorios anuais consolidados dos distritos/
guarda civil municipal 5.8.02.00.16 hipertensos e diabéticos 5.2.04.05.03
Relatorio final de areas de risco (fotos, laudos) 5.8.02.00.08 Relatorios anuais da area cultural 5.4.03.00.20
Relatorio final de contagem de veiculos 5.1.09.00.36 Relatérios anuais da area cultural/prestacao de contas 5.4.01.00.04
Relatério fisico financeiro de convénios 5.6.05.00.19 Relatorios anuais da guarda civil municipal (graficos,
— - mapas e dados estatisticos de atendimento) 5.8.02.00.01
Relatério mensal de atendimento a adolescente (LA — - - -
- liberdade assistida) 5.6.04.00.05 Relatérios anuais de atendimento a gestante 5.2.02.02.41.12
Relatério mensal de atendimento social - plantao Relatorios anuais de atividades 5.2.04.02.05
social 5.6.02.00.39 Relatbrios anuais de atividades 5.2.03.03.03
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Relatorios anuais de atividades 1.0.03.02.07 Relatbrios anuais de preventivo ginecolbgico 5.2.04.05.07
Relatérios anuais de atividades 5.2.03.02.03 Relatorios anuais do COMPHIC 5.4.01.00.11
Relatérios anuais de atividades 5.7.03.00.02 Relatérios anuais do hospital dia 5.2.02.03.29
Relatérios anuais de atividades - prestacao de contas  1.0.01.00.03 Relatérios anuais do programa de atendimento ao
Relatérios anuais de atividades (acompanhados de recém-nascido 5.2.02.02.41.14
graficos estatisticos) 5.8.03.00.04 Relatérios anuais do programa de atendimento domiciliar 5.2.02.02.41.16
Relatorios anuais de atividades (informagoes sobre Relatorios anuais do programa de reabilitacao em
mortalidade, criangas, gestantes, grupos, hospitalizacoes, saltde - consolidado 5.2.04.08.03
marcadores, pontuacao - série historica) 5.2.04.01.07 Relatérios anuais do programa de satide mental -
Relatorios anuais de atividades da satde 5.2.01.00.07 consolidado 5.2.04.07.03
Relatorios anuais de atividades da seguranca piblica  5.8.01.00.02 Relatérios anuais do programa nacional de DST /
Relatérios anuais de atividades de engenheiros- AIDS 5.2.02.02.41.05
agronomos 1.0.03.04.04 Relatérios anuais PROAISA - consolidado 5.2.04.03.03
Relatérios anuais de atividades esportivas e de lazer ~ 5.5.01.00.05 Relatérios anuais/prestacao de contas de projetos
Relatorios anuais de avaliacao do programa curativo e incentivados 54.02.00.03
preventivo odontolégico 5.2.04.06.04 Relatbrios anuais/prestacao de contas de projetos
Relatérios anuais de bens patrimoniais 2.0.04.00.09 incentivados 5.5.02.00.03
Relatorios anuais de cancer de mama 59 04.05.09 Relatérios consolidados anuais dos distritos e areas de

— . . e abrangéncia 5.2.02.01.03
Relatorios anuais de desempenho econémico 1.0.03.01.08 . ; : : o~

— - — Relatérios consolidados de atendimento as familias
Relatérios anuais de exames de diagnosticos de - cadastramento familiar 5904.01.08
gravidez - HCG 5.2.02.02.41.19 — - - -

Relatérios consolidados de qualidade dos servicos 5.2.05.02.04
Relatérios anuais de gestao 5.2.03.02.07 — ; - — -
: : - Relatérios consolidados mensais dos distritos e areas

Relatérios anuais de gestao da area da satde 5.2.01.00.08 de abrangéncia 52.02.01.02
Relatorios anuais de manutencdo das unidades 5.2.07.03.04 Relatérios de acompanhamento das familias dos internos  5.6.03.00.04
Rel/at.c’)rios anuais de ogo.rréncias no municipio Relatérios de acompanhamento de execucdo de obras
(graficos e dados estatisticos) 5.8.01.00.03 de canalizacdo de rios e corregos 5.1.06.02.03
Relatbrios anuais de preservativos 5.2.04.05.05 Relatorios de acompanhamento de execucio de
Relatbrios anuais de prestacao de contas de atividades obras de galerias pluviais (diario de obras podendo
de educacao e satde 5.2.06.02.16 acompanhar fotografias) 5.1.06.01.03
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Relatoérios de acompanhamento de execugao de obras

Relatérios de avaliacdo do desenvolvimento global da

de muros de arrimo 5.1.06.07.02 crianga de risco 5.2.02.02.41.03
Relatorios .de acompanhamgnto de execugao de Relatorios de avaliacdo dos programas odontologicos
obras de sistema de abastecimento de agua (ordem curativo e preventivo - dados comparativos e graficos  5.2.05.00.09
de servico, diario de obras, medicoes, notificacoes, . .
oficios e fotografias) 5.1.06.03.02 Relatdrios de baixas 3.0.03.00.34
Relatérios de acompanhamento de execugao de obras Relatérios de beneficiarios de planos privados de
pablicas 51.07.00.05 assisténcia a satde atendidos pelo SUS 5.2.05.00.12
Relatérios de acompanhamento de implantacio de Relatorios de beneficios de prestagao continuada 5.6.05.00.09
arrumentos e loteamentos 5.1.04.00.02.12 Relatorios de carga horaria de professores para fins de
Relatérios de acompanhamento de obras 5.1.06.05.08 pagamento/ alteracao/ composicao 5.3.03.00.09
Relatoérios de acompanhamento e avaliacao de Relatorios de cobranga de ocorréncias em atraso por
programas/projetos/acoes sociais com adolescentes  5.6.04.00.02 telefone 1.0.08.01.06
Relatérios de atividades da ouvidoria 1.0.08.00.08 Relatorios de conselhos e comités de gestao territorial
Relatérios de atividades de controle de distarbios 5.8.02.01.04 e ambiental 5.1.01.00.15
Relatérios de atividades desenvolvidas em parceria Relatorios de conselhos e comités educacionais 5.3.01.00.09
com ()rg/aos., instituicdes e patrocinadores e comités Relatérios de constatacdo de clandestinidade de
responsaveis 5.3.03.00.04 parcelamento do solo 5.1.04.00.05.01
Releltorlos de atividades em conjunto com outros Relatérios de consumo mensal de material geral 5.3.05.00.12
orgdos de seguranca 5.8.02.01.03 — I
Relatorios de atividades esportivas em estadios e Relatdrios de diligéncias 1.0.08.02.02
ginasios municipais 5.8.02.01.01 Relatérios de encaminhamento para cirurgia eletiva 5.2.02.01.19
Relatorios de atividades gerenciais na area da sadde  5.2.01.00.15 Relatorios de entrevistas com pacientes 5.2.05.02.02
Relatérios de atividades por evento 1.0.03.05.04 Relatorios de envio de ped]do de compra de leite para
Relatérios de atividades sociais, shows, festas e o almoxarifado/recibo de fax 5.2.04.04.03
entretenimentos 5.8.02.01.02 Relatérios de estatisticas de categorias por area 1.0.08.00.06
Relz/aténos de ,atlwdades/programas/prOJetos € acoes Relatbrios de estatisticas gerais de preenchimento 1.0.08.00.02
da area de saltde 5.2.02.02.41 Rel J J

Ori i 5.2.07.03.4
Relatérios de auditoria (documento sigiloso) 1.0.01.00.06 elatorios de estoque de vacinas 3.48
Relatorios de avaliacio da situacio das doencas de Relatérios de estoque de vacinas - UBS 5.2.07.03.44
notificacdo compulsoéria 5.2.03.01.22 Relatorios de execucdes fiscais 4.0.01.00.10
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Relatérios de implantacao de mudancas significativas

Relatérios de validacao/invalidacao de imagens

na estrutura dos servicos de implantacao de novas geradas por equipamentos de fiscalizacao de radar 5.1.09.00.43
atividades >.2.03.01.21 Relatorios de verificacao - via telefone 1.0.08.01.07
Relatérios de indice de carie dentaria (CPO/CEQO) 5.2.05.00.08 Relatorios de visita domiciliar 5202024122
Relatorios de Informacdo do sistema de informacao Relatorios de vis 10.08.02.01
hospitalar - SIH e do sistema de informacao elatorios de visitas St
ambulatorial - SIA (com dados comparativos) 5.2.05.01.07 Relatorios de visitas e vistorias técnicas aos servicos
Relatorios de manutencao de capela (equipamento)  5.2.02.03.27 de saide 5.2.05.02.01
Relatérios de manutencio de equipamentos 52.02.04.18 Relatérios demonstrativos de atividades da unidade 5.2.02.02.41.01
Relatérios de monitoramento de bolsa familia 5.6.02.00.18 Relatorios descritivos por area 1.0.08.00.07
Relatérios de monitoramento de indicadores de satde 5.2.06.01.03 Relatorios diarios de agentes fiscais de transporte 5.1.09.00.12
Relatérios de monitoramento do uso de cemitérios Relatorios diarios de estoque de material 5.3.05.00.10
(em relacao ao lencol freatico) 5.1.10.00.03 Relatérios do Fundo de Desenvolvimento do Ensino
Relatérios de notas fiscais liberadas para pagamento  5.2.07.03.12 Fundamental - FUNDEF - relacao de professores pagos
Relatorios de pacientes da unidade de reabilitacao com verba do FUNDEF 5.3.03.00.07
-DIR 5.2.02.02.41.23 Relatérios do programa do fundo de apoio e incentivo
Relatérios de pesquisas de mercado 1.0.03.03.04 fiscal a cultura e turismo 5.4.02.00.02
Relatorios de prestacdo de contas 3.0.03.00.15 Relatorios do programa municipal de incentivo fiscal ~ 5.5.02.00.02
Relatérios de prestacao de contas do programa DST/ Relatérios do SISVAN/Consolidados do municipio 5.2.04.04.07
AIDS 5.2.02.03.30 Relatorios e pareceres de dendincias e reclamacoes 5.8.01.03.02
Relatérios de producdo hospitalar - fisico e financeiro  5.2.05.01.06 Relatérios e pareceres de vistoria em areas de risco e
Relatorios de recebimento de vacinas 5.2.07.03.41 areas publicas 5.8.02.00.05
Relatérios de recepcao de pacientes vitimas de violéncia 5.2.02.03.07 Relatorios e pareceres relativos a auditoria e controle
Relatorios de repasse de plantdo 5.6.03.00.09 interno para o Tribunal de Contas do Estado - TCE 1.0.01.00.07
Relatérios de reunides com equipe técnica 5.6.05.00.17 Relatorios estatisticos anuais consolidado das

- . . . unidades por especialidade 5.2.04.10.02
Relatorios de situagdes inusitadas de ocorréncia de
doencas transmissiveis 5.2.03.01.20 Relatorios estatisticos anuais do programa
Relatérios de tratamento supervisionado de odontoldgico curativo >-2.05.00.10
tuberculose - TB 5.2.02.01.38 Relatorios estatisticos de acidentes de trabalho 5.2.04.09.09
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Relatérios estatisticos de areas 1.0.08.00.05 Relatérios mensais de atividades 1.0.03.02.06
Relatérios estatisticos de categorias de ocorréncias 1.0.08.00.04 Relatérios mensais de atividades de estagio 5.3.06.01.05
Relatorios estatisticos de sepultamentos 5.1.10.00.10 Relatorios mensais de atividades de manutencao 5.5.01.00.08
Relatorios estatisticos do cartao SUS 5.2.06.03.04 Relatérios mensais de atividades esportivas e de lazer 5.5.01.00.06
Relatorios estatisticos mensais de atividade fisica por Relatérios mensais de avaliacao de gestante de risco  5.2.02.02.41.02
unidade e especialidade 5.2.04.10.01 Relatorios mensais de cancer de mama 5.2.04.05.08
Relatorios finais de estagio 5.3.06.01.06 Relatérios mensais de exames de diagnostico de
Relatérios finais de mandato - prestacao de contas 1.0.01.00.04 gravidez - HCG 5.2.02.02.41.18
Relatorios financeiros do fundo social de solidariedade 5.6.02.00.29 Relatorios mensais de faturas diferenciadas 5.2.05.01.05
Relatorios fisico e financeiro de produ¢do ambulatorial Relatérios mensais de impedimento 5.2.02.02.41.24
(consolidado do municipio) 5.2.05.01.04 Relatorios mensais de internacoes e altas 5.2.04.07.05
Relatorios fisico e financeiro de produgao ambulatorial Relatorios mensais de manutencao das unidades 5.2.07.03.03
do setor publico e privado 5.2.05.01.03 — - i
Relatérios mensais de preservativos 5.2.04.05.04
Relatérios fisico e financeiro de producao ambulatorial Relatori < d X ; larios da DIR 207
por distrito sanitario 59.05.01.02 elatorios mensais de preservativos - formularios da 5.2.07.03.39
Relatorios fisico e financeiro de producio Relatérios mensais de preventivo ginecologico 5.2.04.05.06
ambulatorial, por unidade 5.2.05.01.01 Relatérios mensais de producao de cirurgido dentista 5.2.02.02.41.06
Relatérios gerenciais de alimentacao escolar (pasta Relatérios mensais de producao e faturamento (NAC) 5.2.02.04.17
gerencial) 5.7.04.00.12 Relatérios mensais de produciao/impedimento/
Relatérios médicos 5.2.02.02.41.20 rendimento/procedimento/THD e CD por unidade 5.2.04.06.02
Relatorios mensais 2.0.10.00.05 Relatérios mensais de professor de aula em
Relatérios mensais consolidados dos distritos/ substituicao/eventual para fins de pagamento 5.3.03.00.08
hipertensos e diabéticos 5.2.04.05.02 Relatérios mensais de THD - escovacao diaria,
Relatorios mensais de acompanhamentos de projetos  5.6.02.00.04 bochecho e educagao em sadide 5.2.02.02.41.07
Relatérios mensais de atendimento a gestante 5.2.02.02.41.11 Relatrios mensais de triagem odontologica 5.2.02.02.41.08
.. . . Relatorios mensais do programa de atendimento ao

Rel .2.04.02. ) . .

elatorios mensais de atividades 5.2.04.02.04 recémenascido de risco 5902024113
Relatérios mensais de atividades 5.8.03.00.03 . . .

Relatorios mensais do programa de atendimento

Relatérios mensais de atividades 5.2.03.03.02 domiciliar 5.2.02.02.41.15
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Relatérios mensais do programa de planejamento Relatérios trimestrais de prestacao de contas 5.2.02.03.31
familiar 5.2.02.02.41.10

Relatorios/dados estatisticos relativos ao transporte

Relatérios mensais do programa de reabilitacio em em geral 5.1.09.00.14
satide - consolidado 5.2.04.08.02 Relatorios/pareceres (FUNDEF, PROBISS, etc)
Relatérios mensais do programa de satde do prestacao de contas, contratos/convénios 5.3.03.00.12
adolescente 5.2.02.02.41.09 Relatérios/prestacao de contas de programas/projetos 5.5.01.00.10
Relatérios mensais do programa de saGde mental 5.2.04.07.02 Relatérios/prestacio de contas de programas/projetos
Relatérios mensais do programa nacional de DST / e servicos de protecao social basica 5.6.01.00.07
AIDS 5.2.02.02.41.04 Relatorios/prestacdo de contas de programas/projetos
Relatérios mensais para a regional da Secretaria de e servigos de protecao social especial 5.6.01.00.08
Servicos Municipais - SSM ».2.07.03.05 Relatbrios/prestacao de contas do programa garantia
Relatérios odontologicos 5.2.02.02.41.21 de renda minima e geracao de emprego e renda
Relatorios para o Conselho Tutelar e Vara da Infancia - PGRMGER 5.6.01.00.06
- UAISM 5.2.02.02.41.25 Relatérios/prestacao de contas e avaliacao de
Relatérios para selecao de candidatos a laqueadura e campanhas 5.7.03.00.04
vasectomia 5.2.02.02.41.17 Relatérios/projetos desenvolvidos em parceria com a
Relatérios para selecio de candidatos para Secretaria de Educacao e com o conselho municipal
laqueadura/vasectomia 5902.01.25 dos direitos da crianca e adolescente - CMDCA 5.6.04.00.17
Relatérios plurianuais de atividades 5.2.04.02.06 Relatorios/vistorias de higiene em barracas, mercados,

L . . - ; frigorificos, produtos hortifrutigranjeiros e outros 5.7.01.00.09
Relatorios plurianuais/prestacao de contas da area
cultural 5.4.01.00.03 Relatérios/vistorias em barracas, mercados, frigorificos,

produtos hortifrutigranjeiros e outros 5.7.02.00.01

Relatérios semanais 2.0.10.00.04

Relatos de depoentes (fitas de video, documentos

Relatorios semanais de atividades esportivas e de lazer 5.5.01.00.07 eletrénicos, fitas magnéticas, fotos, etc) 1.0.08.00.01

Relatérios semanais de programas, projetos e acoes . ~ o P
Requerimentos e convocacoes para vistoria em areas

culturais >-4.03.00.16 de risco e areas publicas 5.8.02.00.04
Relatoérios semestrais de avaliagao do programa o .

curativo escolar 5.9.04.06.03 Requisicao de material de estoque - RME 2.0.04.01.04
Relatorios técnicos de vistoria de bens preservados do Requisicao de material de estoque - RME >.2.07.03.27
patriménio historico 5.4.06.00.05 Requisicdo de material de estoque da UBS - RME 5.2.07.03.28
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Requisicao de utensilios domésticos solicitados pela

Resolucbes/pareceres de conselhos e comités de

unidade escolar 5.7.04.00.16 gestao territorial e ambiental 5.1.01.00.16
Requisicoes de analises clinicas 5.2.02.04.15 Resolucoes/pareceres dos conselhos regional e federal
Requisicdes de compra de material e servicos 2.0.10.00.11 de medicina - CRM e CRF 5.2.01.00.28
Requisicoes de compras 5.2.08.00.01 Resultado da mudanca de divisao 5.3.02.01.59
Requisicoes de copias xerox 2.0.10.00.13 Resultado da remogao 5.3.02.01.49
Requisicoes de exames - SADT 5202.02.13 Resultado da substituicao 5.3.02.01.52
Requisicoes de exclusao de dados em cadastro 2.0.10.00.18 Resultado do ingresso >-3.02.01.55

- - Resultados de concurso de agentes comunitarios de
R de f [ 2.0.10.00.10
Req”fsfgoes de Or:n“ a”ZS o~ y 0100017 satde 5.2.04.01.03

0 i a t .0.10.00.
ke s el bR b Lot il Resultados de exames 5.2.02.02.69
Requisicoes de materiais em estoque - RME 5.2.02.02.66 : =
Resultados de exames de pacientes que nao

Requisicoes de material de estoque 5.2.02.03.08 retornaram i unidade 5.2.02.02.95
Requisi96e§ de material de estoque - RME/requisicao Resultados de exames laboratoriais 5.2.03.02.05
de alr.n.ox~ar|fado - RA. . 2:0.10.00.12 Revalidacao de alvara de execucao 5.1.08.00.01.09
Requ!ng(N)es de matfarlal de estoque - vacinas 5.2.07.03.49 Rol de baixa de inscricao municipal 3.0.06.02.20
Requmgoes de pedido de conserto de veiculos as Rol de baixa de multas 3.0.06.02.2]
oficinas terceirizadas 5.2.07.03.51

— — Rol de lancamento de multas 3.0.05.00.25
Requisi¢oes de transmissdo de fax 2.0.10.00.19 - - —

- cBes d ; Rol de langamento do imposto predial e territorial
Requisicoes de vacinas 5.2.07.03.40 urbano - IPTU 3.0.06.01.28
Requisicoes mensais de exames (HIV/COAS-imunologia) 5.2.02.04.13 Rol de lancamentos de contribuicges de melhorias  3.0.06.01.30
Requisicoes para atualizacao de enderecos 2.0.10.00.16 Rol de Loteamentos representativos da evolucao
Requisicoes para envio de correspondéncias pelo urbana 5.1.04.00.08
correio - correio central 2.0.10.00.14
Requisicoes para envio de correspondéncias pelo _
correio - franquias 2.0.10.00.15
Requisicoes, copia de pedido de compra, copia de . R . .
notas fiscais 5 6.04.00.15 Saldo de estoque diario dos géneros alimenticios 5.7.04.00.10
ResolucGes/pareceres de conselhos de classe das Saldo de estoque diario dos géneros alimenticios 5.3.04.00.17
demais categorias da area da satde 5.2.01.00.29 Sancao e promulgacao de leis e decretos municipais  1.0.01.00.09
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SANEAMENTO (Subfuncao) 5.1.06.03 Solicitagoes de refeicoes ao hospital municipal 5.2.02.03.20
SAUDE (Subgrupo funcional) 5.2 Solicitagoes de transferéncia de patrimdnio fisico 2.0.04.00.07
SEGURANCA PUBLICA (Subgrupo funcional) 5.8 Solicitagbes/processos relativos a iluminacao pablica
Separacao/divorcio consensuais - peticao inicial 4.0.05.00.04 (troca de postes, luminarias) 5.1.06.04.04
SERVICOS INTERNOS (Subfuncio) 5.2.07.03 Substituicao de projeto ] 5.1.08.00.01.06
SERVICOS JURIDICOS (Grupo funcional) 4.0 SUPERVISAO E COORDENAGAO DO ATENDIMENTO
p DOS DISTRITOS SANITARIOS (Subfuncao) 5.2.02.01

SERVICOS PUBLICOS (Grupo funcional) 5.
Sinopses e releases 1.0.06.01.02
Softwares de aplicativos (cd’s, disquetes) 2.0.06.03.08 T
Solicitacio de apoio e liberacio de verba para pagamento Tabela de precos de materiais e servicos 3.0.04.00.33
de area e confeccao de material de divulgacao 1.0.03.05.01 Tabelas de temporalidade / plano de classificacao 2.0.05.00.05
Solicitacao de cancelamento de processos/protocolo  2.0.05.00.16 Taxa de licenca de fiscalizacao de funcionamento de
Solicitagdo de carteira de passe livre (indeferidos e empresa 3.0.06.02.07
desistentes) 5.6.02.00.36 Taxas de agua/luz/telefone 3.0.03.00.16
Solicitacao de copia/2? via de documentos 2.0.05.00.17 Termo de concessao e controle de senha de acesso ~ 2.0.06.02.03
Solicitacao de desentranhamento de documentos/ Termo de garantia de equipamentos e de programas
desarquivamento e reconsideracdo de despachos em de computadores 2.0.06.03.09
processo 2.0.05.00.18 Termo de inicio e conclusao de fiscalizacao (firmas) 3.0.05.00.18
Solicitacdo de interdicao temporaria de via pablica 5.1.09.00.32 ..~ - o

Termo de inscricao e certidao para ajuizamento de
Solicitacao de ordem de pagamento de fornecedores 5.7.04.00.13 débitos 3.0.04.00.09
Solicitacdo de remanejamento de recursos 3.0.01.01.03 Termos de adesao de servicos voluntarios 5.2.06.02.06
Solicitagao de vistas/urgéncia/ciéncia de Termos de compromisso de estagio 5.3.06.01.04
arquivamento de processos 2.0.05.00.19 .

Termos de convénios com governo federal, estadual e
Solicitacbes de abertura de concurso piblico 5.2.06.02.09 municipal 5.6.05.00.20
So!iciFagées d_e desin.setizagéo/desratizagéo em Termos de cooperacao/convénios de protecao social
edificios publicos, privados e logradouros publicos 5.2.03.03.08 basica e especial 5.6.01.00.09
Solicitagoes de DIU - diafragma 5.2.02.01.29 Termos de doacio de acervo ou comodato para o
Solicitacoes de feiras livres e comerciantes 5.7.01.00.04 arquivo municipal/bibliotecas/ museus 5.4.06.00.12
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Termos de doacio/adocio de animais 5.2.03.03.06 VIGILANCIA A SAUDE PUBLICA (Funcio) 5.2.03
Termos de inutilizacao de vacina 5.2.03.01.14 VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA / CONTROLE DE
Termos de inutilizacao de vacinas e afins 5.2.07.03.46 ENDEMIAS (Subfungao) 5.2.03.01
Termos de inutilizacdo mensal de imunobiolégicos VIGILANCIA PREVENTIVA E OSTENSIVA (Funcao) 5.8.02
(inclui vacinas) 5.2.07.03.43 VIGILANCIA SANITARIA (Subfuncao) 5.2.03.02
Termos de parceria com empresarios do segmento da VISTORIA E CONTROLE DA INTEGRIDADE DE
feira e da exposicao 1.0.03.05.02 SISTEMAS DE INFORMATICA (Subfuncao) 2.06.02
Termos de parcerias com empresas 1.0.03.02.03 Vistoria/Informacao fiscal 3.0.07.00.03
Termos de recolhimento de acervo do arquivo municipal 5.4.06.00.11 Vistorias/relatorios de fiscalizacdo; relatérios de niveis
Termos de transferéncias de bens méveis 3.0.03.00.33 de ruido; relatorios de niveis de poluicao; relatorios
Termos para regularizacao de obras em areas de risco 5.8.02.00.06 de niveis de /e>.<tragao de areia; /rel'atorlos de/areas

- verdes; relatorios de recursos hidricos; relatérios de
TERRAPLENAGEM (Subfuncao) 5.1.06.06 residuos soélidos (lixo domiciliar, entulho), relatérios de
Teste de aceitabilidade dos géneros alimenticios 5.7.04.00.06 qualidade da agua, do solo, do ar e vegetacao 5.1.02.02.01
Teste de aceitabilidade dos géneros alimenticios 5.3.04.00.12
Textos de apoio didatico-pedagdgico para professores de
projetos (nas areas de literatura, ciéncias, masica, etc.) 5.3.03.00.13 L ~

P . ~ . ~ ZONEAMENTO/ USO E OCUPACAO DO SOLO

Textos de apoio técnico (legislacao, orientacoes e Funca 5105
normativas federais, estaduais e municipais) 2.0.10.00.23 (Funcao) o

Transferéncia/retirada de responsabilidade técnica

5.1.08.00.01.04

TRANSPORTE PUBLICO, SERVICOS DE TRANSITO/

SISTEMA VIARIO (Funcio) 5.1.09
URBANIZACAO (Funcio) 5.1.03
Videos e fitas institucionais 1.0.06.02.04
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DO MUNICIPIO DE ..

RELATIVA AS AREAS DE GOVERNO, PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E COMUNICACAO INSTITUCIONAL

GRUPO FUNCIONAL: 1.0 GOVERNO

(SECRETARIA DE

SUBGRUPO FUNCIONAL: nao ha

1.0.01 FUNCAO: GESTAO DE GOVERNO MUNICIPAL
1.0.01.00  SUBFUNCAO:
PRAZOS PRAZOS DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE
1.PAPEL
R 2.MAGNETICO/
CcODIGO SERIE DOCUMENTAL QUL ARQUIVO OBSERVACOES
DOCUMENTAL| 304 . | VIGENCIA | PRESCRICAO | PRECAUCAO | ARQUIVO CORRENTE GERAL MICROFILME | ELIMINAGAO Pzgmﬁzr:m
4.FILME (INTERMEDIARIO)
(PELICULA)
1.0.01.00.01 | Planos, programas e metas - pla- | Planos de 1 Até elabora- 6 anos 4 anos Nao Nao Totalidade
nos de acao plurianual trabalho ¢3o de novo
plano
1.0.01.00.02 | Planos, programas e metas anu- | Plano / pro- le2 Até elabora- 6 anos 4 anos Nao Nao Totalidade
ais do governo municipal grama cao de novo
plano
1.0.01.00.03 | Relatérios anuais de atividades Relatério lTe2 Até elabora- 5 anos e/ou até Nao Nao Totalidade
- prestacao ¢ao de relato- aprovacgao pelo Tri-
de contas rio plurianual bunal de Contas do
Estado
1.0.01.00.04 | Relatérios finais de mandato Relatério le2 4 anos 5 anos e/ou até Nao Nao Totalidade
- prestagao de contas aprovagao pelo Tri-
bunal de Contas do
Estado
1.0.01.00.06 | Relatérios de auditoria Relatério lTe2 Depende do Prazo de vigéncia Nao Nao Totalidade | Documento de
(documento sigiloso) contetdo carater sigiloso
1.0.01.00.07 | Relatérios e pareceres relativos Relatério le?2 Até parecer |5 anos além| 1 ano ap6s | Prazo de vigéncia | Prazo de pre- Sim Sim Amostragem | Documento de
a auditoria e controle interno final do Tribu-| do exercicio| prescricao caucao carater sigiloso,
para o Tribunal de Contas do nal de Contas Suporte legal:
Estado - TCE do Estado Codigo Tributario
Nacional - CTN
e Instrucao
62/98 art. 107
- TCE
1.0.01.00.08 | Registros de atendimento do Registro le2 Depende do 1 ano ap6s | Prazo de precaugao Nao Sim* Totalidade | Documento de
disque dendncia contedo vigéncia Nao** carater sigiloso:
*Eliminagao dos
documentos
corriqueiros;
**Guarda
permanente dos
documentos sig-
nificativos para
a administracio
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GRUPO FUNCIONAL: 1.0 GOVERNO SUBGRUPO FUNCIONAL: nao ha

1.0.01 FUNCAO: GESTAO DE GOVERNO MUNICIPAL
1.0.01.00 SUBFUNCAO:
PRAZOS PRAZOS DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
SUPORTE
1.PAPEL
AR Z.M/g)N'EI'ICO/
5 ¢ TICO A
CcODIGO SERIE DOCUMENTAL PN el ) B B ARQUIVO ~ AT OBSERVACOES
N VIGENCIA | PRESCRICAO | PRECAUCAO | ARQUIVO CORRENTE GERAL MICROFILME | ELIMINAGAO | o e
4.FILME (INTERMEDIARIO)
(PELICULA)
1.0.01.00.09 | Sangao e promulgacao de leis e | Sancao / Te2 Até alteracao Prazo de vigéncia Nao Nao Totalidade
decretos municipais promulga- / revogacao
cao da Lei ou De-
creto
1.0.01.00.10 | Processos relativos a contra- Processo 1 Definido no 5 anos apos 2 anos apos vi- 3 anos Nao Sim Amostragem
tos de locagdo/renovacao de contrato vigéncia géncia
imoveis
1.0.01.00.11 | Atas de audiéncia municipal Registro 1 Indefinida Guarda Nao Nao Totalidade
permanente
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DO MUNICIPIO DE ......cocveverenee
RELATIVA AS AREAS DE GOVERNO, PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E COMUNICACAO INSTITUCIONAL

(SECRETARIA DE ............ )
GRUPO FUNCIONAL: 1.0 GOVERNO SUBGRUPO FUNCIONAL: nao ha
1.0.02 FUNCAO: PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E POLITICO
1.0.02.01 SUBFUNCAO: PLANEJAMENTO POLITICO
PRAZOS PRAZOS DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
SUPORTE
1.PAPEL
ESPECIE Z'M’%GT'.‘SC"/
CcODIGO SERIE DOCUMENTAL ARQUIVO OBSERVACOES
DOCUMENTAL| 3T . | VIGENCIA | PRESCRICAO | PRECAUCAO | ARQUIVO CORRENTE GERAL MICROFILME | ELIMINACAO PE?:?';[E):TE
4.FILME (INTERMEDIARIO)
(PELICULA)
1.0.02.01.01 | Planos e metas de estratégia Planos 1 Até execucao 1 ano apds | Prazo de precaucio Nao Nao Totalidade
politica do Plano prazo de
vigéncia
1.0.02.01.02 | Levantamento de prioridades Formulario 1 Até elabora- 1 ano apéds | Prazo de precaugao Nao Sim Amostragem
para o orcamento participativo ¢ao do orca- prazo de
mento vigéncia
1.0.02.01.03 | Relagao de presidentes da asso- Relacao 1 Até atualiza- Nao Nao Totalidade
ciagao de moradores de bairro/ cao
lideres comunitérios
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DO MUNICIPIO DE .......oocvunee..
RELATIVA AS AREAS DE GOVERNO, PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E COMUNICACAO INSTITUCIONAL
(SECRETARIA DE ............)

GRUPO FUNCIONAL: 1.0 GOVERNO SUBGRUPO FUNCIONAL: nao ha
1.0.03 FUNCAO: PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO ECONOMICO DO MUNICIPIO
1.0.03.01  SUBFUNCAO: FOMENTO A INDUSTRIA E COMERCIO
PRAZOS PRAZOS DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
SUPORTE
1.PAPEL
ETEADE 2.MAGNETICO/
CODIGO SERIE DOCUMENTAL IR ey ) ARQUIVO QU OBSERVACOES
TR VIGENCIA | PRESCRICAO | PRECAUCAO | ARQUIVO CORRENTE GERAL MICROFILME | ELIMINACAO
. PERMANENTE
4.FILME (INTERMEDIARIO)
(PELICULA)
1.0.03.01.01 | Programa multi-setorial integra- Programa Te2 Definido no Prazo de vigéncia Nao Nao Totalidade | (projetos incluem
do - PMI (projetos incluem o contrato o Programa-
programa-recursos do BNDES) Recursos do
BNDES)
1.0.03.01.02 | Planos anuais, programas e Plano / pro- le?2 1 ano 5 anos ap0s prazo Nao Nao Totalidade
metas para o desenvolvimento grama de vigéncia
econdmico
1.0.03.01.03 | Planos plurianuais para o desen- Plano Te2 4 anos 5 anos ap6s prazo Nao Nao Totalidade
volvimento econémico de vigéncia
1.0.03.01.04 | Projetos de desenvolvimento da Plano le2 Até elabora- 5 anos ap6s prazo Nao Nao Totalidade
indistria, expansao do comércio ¢ao de novo de vigéncia
e de atividades de prestacdo de plano
servigos
1.0.03.01.05 | Projetos de incentivo fiscal para Projeto Te?2 Até aprova- 1 ano apos Prazo de Nao Sim Amostragem
o desenvolvimento econémico cao da lei prazo de precaucao
vigéncia
1.0.03.01.06 | Processos relativos & isencao fis- | Processo Te2 Definido 1 ano Prazo de Sim Sim Amostragem
cal - lei geral de incentivo fiscal em lei apoés prazo precaucao
de vigéncia
1.0.03.01.07 | Incentivo fiscal para condomi- Lei (copia) 1 Até modifi- 2 anos apos Prazo de Nao Sim Amostragem
nios industriais, loteamentos cagao/ pro- prazo de precaugao
industriais e imoveis de uso mulgacao de vigéncia
mltiplo nova lei
1.0.03.01.08 | Relatérios anuais de desempe- Relatério Te2 1 ano 5 anos ap6s prazo Nao Nao Totalidade
nho econémico de vigéncia
1.0.03.01.09 | Gestdo de inter-relacionamento | Diretrizes Te2 Até alteracao 5 anos apos prazo Nao Nao Totalidade
entre setores pablico e privado da legislacao de vigéncia
1.0.03.01.10 | Estudos de implementacao de Estudos / Te2 Até a atua- 5 anos apos a Nao Nao Totalidade
politica urbana pesquisas lizagao vigéncia
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DO MUNICIPIO DE

RELATIVA AS AREAS DE GOVERNO, PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E COMUNICACAO INSTITUCIONAL

GRUPO FUNCIONAL: 1.0 GOVERNO

(SECRETARIA DE

SUBGRUPO FUNCIONAL: nao ha

1.0.03 FUNCAO: PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO ECONOMICO DO MUNICIPIO
1.0.03.02  SUBFUNCAO: FOMENTO AS ATIVIDADES DE PRESTACAO DE SERVICOS (EM PARCERIA COM OS GOVERNOS DO ESTADO E FEDERAL)
PRAZOS PRAZOS DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
SUPORTE
1.PAPEL
) p ESPECIE "M’zﬁ?‘&’)'“’/ ARQUIVO _
cODIGO SERIE DOCUMENTAL OBSERVACOES
DOCUMENTAL| T4 « | VIGENCIA | PRESCRICAO | PRECAUCAO | ARQUIVO CORRENTE GERAL MICROFILME | ELIMINACAO PERGA‘::RN[E):TE ¢
4.FILME (INTERMEDIARIO)
(PELICULA)
1.0.03.02.01 | Cadastro de empresas no Posto Fichas le?2 Até Guarda Nao Nao Totalidade [A empresa é
de Atendimento ao Trabalhador | cadastrais atualizacao permanente cadastrada através
- P.A.T, no Ganha Tempo do cadastro de sistema por
toda regido de Sao
Paulo
1.0.03.02.02 | Cadastro de desempregados Fichas le?2 Até Guarda Nao Nao Totalidade
(perfil profissional) cadastrais atualizacao permanente
do cadastro
1.0.03.02.03 | Termos de parcerias com Termo / le2 Definido no 5 anos apos vigéncia Nao Nao Totalidade
empresas convénio documento
1.0.03.02.04 | Plano de trabalho e documentos Plano le2 Até 1 ano ap6s | Prazo de precaucao Nao Sim Amostragem |Enviar T exemplar
relacionados aos cursos e elaboracao vigéncia ao Arquivo
treinamentos de novo Municipal sempre
Plano que houver
modificagoes
significativas
1.0.03.02.05 | Levantamento de dados Planilha le2 Até Guarda Nao Nao Totalidade
sobre quantidade de vagas atualizacao permanente
preenchidas de dados
1.0.03.02.06 | Relatérios mensais de atividades | Relatorio le2 1 més Até Prazo de precaugao Nao Sim Amostragem
elaboracao
de relatorio
anual
1.0.03.02.07 | Relatérios anuais de atividades Relatério le2 1 ano 5 anos apo6s vigéncia Nao Nao Totalidade
1.0.03.02.08 | Formulério de seguro desempre- | Formulario le2 4 meses apos 6 meses | Prazo de precaucao Nao Os formularios sao
go (protocolados e enviados ao demissao apos prazo enviados ao Minis-
Ministério do Trabalho - de 6 de vigéncia tério do Trabalho
em 6 meses)
1.0.03.02.09 | Correspondéncia, e-mails (inclu- E-mails, le?2 Depende do 6 meses | Prazo de precaucao Nao Sim Amostragem
sive cartas de encaminhamento cartas contetido apo6s prazo
de interessados) de vigéncia
1.0.03.02.10 | Registros telefénicos de convo- Cadastro Te2 1 ano 6 meses | Prazo de precaucao Nao Sim Amostragem
cacdo de cadastrados apobs prazo
de vigéncia
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DO MUNICIPIO DE ......cocvevrvenne
RELATIVA AS AREAS DE GOVERNO, PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E COMUNICACAO INSTITUCIONAL

(SECRETARIA DE ............ )
GRUPO FUNCIONAL: 1.0 GOVERNO SUBGRUPO FUNCIONAL: nao ha
1.0.03 FUNCAO: PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO ECONOMICO DO MUNICIPIO
1.0.03.03  SUBFUNCAO: DESENVOLVIMENTO DO PROGRAMA DE QUALIFICACAO E REQUALIFICACAO PROFISSIONAL - PRODEP
PRAZOS PRAZOS DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
SUPORTE
1.PAPEL
ESPECIE Z'M'})GTTCEBCO/
CcODIGO SERIE DOCUMENTAL ARQUIVO OBSERVACOES
DOCUMENTAL| T4 « | VIGENCIA | PRESCRICAO | PRECAUCAO | ARQUIVO CORRENTE GERAL MICROFILME | ELIMINAGAO PE(R;;Q':E’QE
4.FILME (INTERMEDIARIO)
(PELICULA)
1.0.03.03.01 | Convénios/contratos com Conveénios / Te2 Definido no 5 anos apos Nao Nao Totalidade
empresas para a realizagao de contrato documento vigéncia
cursos continuados
1.0.03.03.02 | Contratos com empresas paraa | Contrato le2 Definido no 5 anos apos Nao Nao Totalidade
realizacao de cursos para mao documento vigéncia
de obra local (de acordo com a
demanda)
1.0.03.03.03 | Pesquisas de mercado - levanta- | Formularios Te2 Até atuali- Guarda Nao Nao Totalidade
mento de dados zagao da permanente
pesquisa
1.0.03.03.04 | Relatorios de pesquisas de Relatorios le2 Até elabora- 5 anos apos Nao Nao Totalidade
mercado cao de novo vigéncia
relatério
1.0.03.03.05 | Plano de Trabalho e documen- Dossié Te2 Até elabora- 1 ano apods Prazo de Nao Sim Amostragem | Enviar 1 exem-
tos relacionados aos cursos ¢ao de novo vigéncia precaucao plar ao Arquivo
Plano Municipal sem-
pre que houver
modificacoes
significativas
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DO MUNICIPIO DE .......covverrvenee
RELATIVA AS AREAS DE GOVERNO, PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E COMUNICACAO INSTITUCIONAL

(SECRETARIA DE ............ )
GRUPO FUNCIONAL: 1.0 GOVERNO SUBGRUPO FUNCIONAL: nao ha
1.0.03 FUNCAO: PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO ECONOMICO DO MUNICIPIO
1.0.03.04 SUBFUNCAO: FOMENTO A PRODUCAO AGROPECUARIA
PRAZOS PRAZOS DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
SUPORTE
1.PAPEL
A 2.MAGNETICO/
cODIGO SERIE DOCUMENTAL oce ARQUIVO OBSERVACOES
DOCUMENTAL| - 5-"Th o | VIGENCIA | PRESCRICAO | PRECAUCAO | ARQUIVO CORRENTE GERAL MICROFILME | ELIMINACAO PEE;:';'::TE
4.FILME (INTERMEDIARIO)
(PELICULA)
1.0.03.04.01 | Estudos para a implementacao Estudos / Te2 Até a atuali- 5 anos apos a vi- Nao Nao Totalidade
de politica agropecuaria, coor- pesquisas zagao géncia
denagao de agdes de organi-
zagdo e incentivo a producao
de alimentos e expansdo das
atividades do setor
1.0.03.04.02 | Convénios/parcerias de coope- | Convénio / le?2 Definido no 5 anos apos a vi- Nao Nao Totalidade
ragao técnica com organismos contrato documento géncia
nacionais e internacionais
interessados na preservagao
do meio ambiente, e na me-
lhoria da qualidade de vida de
agricultores e consumidores de
alimentos
1.0.03.04.03 | Planos/programas e metas Plano / pro- le?2 1 ano 5 anos apos Nao Nao Totalidade
anuais para a modernizagao e grama prazo de vigéncia
difusao de conhecimentos no
meio rural e desenvolvimento
de agronegdbcios
1.0.03.04.04 | Relatérios anuais de atividades Relatério le2 1 ano 5 anos apos Nao Nao Totalidade
de engenheiros-agronomos prazo de vigéncia
1.0.03.04.05 | Orientagoes e consultas sobre Parecer le?2 Depende da 5 anos apos Nao Nao Totalidade
produgao agropecudria consulta prazo de vigéncia
1.0.03.04.06 | Cadastro de propriedades e pro- | Ficha cadas- 1 Até atuali- Até suporte digital Nao Nao Totalidade
prietarios rurais tral zagao do - permanente
cadastro
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DO MUNICIPIO DE .......oceeverunne
RELATIVA AS AREAS DE GOVERNO, PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E COMUNICACAO INSTITUCIONAL

(SECRETARIA DE ............ )
GRUPO FUNCIONAL: 1.0 GOVERNO SUBGRUPO FUNCIONAL: nao ha
1.0.03 FUNCAO: PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO ECONOMICO DO MUNICIPIO
1.0.03.05  SUBFUNCAO: FOMENTO A REALIZACAO DE FEIRAS E EXPOSICOES
PRAZOS PRAZOS DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
SUPORTE
1.PAPEL
ESPECIE Z‘M?cho/
- ¢ TICO A
cODIGO SERIE DOCUMENTAL e SEITA ) . . ARQUIVO : GUARDA OBSERVACOES
T VIGENCIA | PRESCRICAO | PRECAUCAO | ARQUIVO CORRENTE GERAL MICROFILME | ELIMINACAO | o e
4.FILME (INTERMEDIARIO)
(PELICULA)
1.0.03.05.01 | Solicitagdo de apoio e liberagao Oficio Te?2 Até a realiza- 5 anos ap6s | Prazo de precaugao Nao Sim Amostragem
de verba para pagamento de ¢ao da feira / prazo de
area e confecgao de material de exposicao vigéncia
divulgacao
1.0.03.05.02 | Termos de parceria com empre- | Termo / le2 Definido do 5 anos ap6s prazo Nao Nao Totalidade
sarios do segmento da feira e da| convénio documento de vigéncia
exposicao
1.0.03.05.03 | Atas de reunioes de pré e pos Atas Te?2 Depende do 5 anos ap0s prazo Nao Nao Totalidade
evento com empresarios contetGdo de vigéncia
1.0.03.05.04 | Relatérios de atividades por Relatério Te2 Até elabora- 5 anos ap6s | Prazo de precaugao Nao Sim Amostragem
evento ¢3o de novo prazo de
relatério vigéncia
1.0.03.05.05 | Correspondéncia de divulgagao | Correspon- le2 Até rea- 5 anos apos Nao Sim Amostragem
de eventos (oficios do Secreta- déncia lizagao do prazo de
rio, convites e credenciais para evento vigéncia
as empresas parceiras e funcio-
narios)
1.0.03.05.06 | Mailing para empresas cadas- Planilha Te2 Até atualiza- 1 ap6s vi- Guarda Nao Nao Totalidade
tradas cao géncia permanente
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DO MUNICIPIO DE ......cocoevevenn
RELATIVA AS AREAS DE GOVERNO, PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E COMUNICACAO INSTITUCIONAL

(SECRETARIA DE ............ )
GRUPO FUNCIONAL: 1.0 GOVERNO SUBGRUPO FUNCIONAL: nao ha
1.0.03 FUNCAO: PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO ECONOMICO DO MUNICIPIO
1.0.03.06  SUBFUNCAO: DESENVOLVIMENTO DE PROJETOS E SERVICOS DO GOVERNO ESTADUAL E FEDERAL
PRAZOS PRAZOS DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE
1.PAPEL
ESPECIE Z'M%GTTSCO/
CcODIGO SERIE DOCUMENTAL ARQUIVO OBSERVACOES
DOCUMENTAL| 304 . | VIGENCIA | PRESCRICAO | PRECAUCAO | ARQUIVO CORRENTE GERAL MICROFILME | ELIMINAGAO PERGAl:’:';':":E
4.FILME (INTERMEDIARIO)
(PELICULA)
1.0.03.06.01 | Projeto Jovem Cidadao Projeto le2 Desenvol- 5 anos ap6s prazo Nao Nao Totalidade
vimento do de vigéncia
projeto
1.0.03.06.02 | Documento do Banco do Povo | Expediente Te2 Até quitacao 5 anos ap06s | Prazo de precaucao Sim Sim Amostragem
do emprés- prazo de
timo vigéncia
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DO MUNICIPIO DE

RELATIVA AS AREAS DE GOVERNO, PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E COMUNICACAO INSTITUCIONAL

GRUPO FUNCIONAL: 1.0 GOVERNO

(SECRETARIA DE

SUBGRUPO FUNCIONAL: nao ha
1.0.04 FUNCAO: PLANEJAMENTO SOCIAL
1.0.04.00 SUBFUNCAO:
PRAZOS PRAZOS DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
SUPORTE
1.PAPEL
AR 2.MAGNETICO/
CcODIGO SERIE DOCUMENTAL @UIED ARQUIVO OBSERVACOES
DOCUMENTAL| T4 « | VIGENCIA | PRESCRICAO | PRECAUCAO | ARQUIVO CORRENTE GERAL MICROFILME | ELIMINAGAO | GUARDA
. PERMANENTE
4.FILME (INTERMEDIARIO)
(PELICULA)
VEJA:
5.6 Agoes sociais e cidadania (sub-
grupo funcional)
5.6.01 Politicas e planejamento de a¢oes
sociais e cidadania (funcao)
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DO MUNICIPIO DE ......cocoevevenn
RELATIVA AS AREAS DE GOVERNO, PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E COMUNICACAO INSTITUCIONAL

(SECRETARIA DE ............ )
GRUPO FUNCIONAL: 1.0 GOVERNO SUBGRUPO FUNCIONAL: nao ha
1.0.05 FUNCAO: FORMALIZACAO DE LEIS, DECRETOS, PORTARIAS E CONTRATOS
1.0.05.00 SUBFUNCAO:
PRAZOS PRAZOS DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
SUPORTE
1.PAPEL
ESPECIE Z'M’ETES“/
CcODIGO SERIE DOCUMENTAL ARQUIVO OBSERVACOES
DOCUMENTAL| 3T . | VIGENCIA | PRESCRICAO | PRECAUCAO | ARQUIVO CORRENTE GERAL MICROFILME | ELIMINACAO PE;‘:?';'::TE
4.FILME (INTERMEDIARIO)
(PELICULA)

1.0.05.00.01 | Publicacdo de leis municipais Portaria, 1 Até publica- 1 anos apds Prazo de Nao Nao Totalidade

e atos juridicos (inclusive atos resolucao e cao prazo de precaugao

normativos) outros vigéncia
1.0.05.00.02 | Minutas de atos juridicos (inclu- Portaria, 1 Até elabora- 1 més apos Prazo de Nao Sim Amostragem

sive atos normativos) resolucao cao do Ato prazo de precaugao

vigéncia

1.0.05.00.03 | Minutas de contratos e convé- | Contratos / 1 Estabelecido 6 anos ap0ds prazo 4 anos Nao Nao Totalidade

nio de termos, ajustes e acordos | convénios no docu- de vigéncia

/ ajustes e mento
acordo
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GRUPO FUNCIONAL: 1.0 GOVERNO

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DO MUNICIPIO DE

RELATIVA AS AREAS DE GOVERNO, PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E COMUNICACAO INSTITUCIONAL
(SECRETARIA DE

SUBGRUPO FUNCIONAL: nao ha
1.0.05 FUNCAO: FORMALIZACAO DE LEIS, DECRETOS, PORTARIAS E CONTRATOS
1.0.05.01 SUBFUNCAO: ASSESSORIA TECNICA LEGISLATIVA (ATL)
PRAZOS PRAZOS DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
SUPORTE
1.PAPEL
ESPECIE Z'M'EGTTCEECO/
CcODIGO SERIE DOCUMENTAL ARQUIVO OBSERVACOES
DOCUMENTAL| 304 . | VIGENCIA | PRESCRICAO | PRECAUCAO | ARQUIVO CORRENTE GERAL MICROFILME | ELIMINACAO PE::;:?'L':;E
4.FILME (INTERMEDIARIO)
(PELICULA)
1.0.05.01.01 | Minutas de atos do legislativo Minutas 1Te?2 Até elabora- 1 més ap6s |Prazo de precaugao Nao Sim Amostragem
cdo do Ato prazo de
Legislativo vigéncia
1.0.05.01.02 | Minutas de atos normativos Portaria, 1 Até elabora- 1 més ap6s | Prazo de precaucao Nao Sim Amostragem
resolucao, ¢ao do Ato prazo de
orientacao Normativo vigéncia
normativa,
instrucao,
ordem inter-
na, estatuto,
regimento,
regulamento
1.0.05.01.03 | Processos relativos a projeto Processo Te2 Até a pro- 5 anos ap6s | Prazo de precaugao Sim Nao Totalidade
de lei mulgacado / prazo de
sangao ou vigéncia
veto
ARQUIVO PUBLICO DO ESTADO
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DO MUNICIPIO DE ......cocoevevenn
RELATIVA AS AREAS DE GOVERNO, PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E COMUNICACAO INSTITUCIONAL

(SECRETARIA DE ............ )
GRUPO FUNCIONAL: 1.0 GOVERNO SUBGRUPO FUNCIONAL: nao ha
1.0.06 FUNCAQ: COMUNICACAO INSTITUCIONAL
1.0.06.01 SUBFUNCAO: COMUNICACAO SOCIAL - IMPRENSA
PRAZOS PRAZOS DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
SUPORTE
1.PAPEL
ESPECIE Z'M':;GTTEECO/
CcODIGO SERIE DOCUMENTAL ARQUIVO OBSERVACOES
DOCUMENTAL|  8F1Aca | VIGENCIA | PRESCRICAO | PRECAUCAO | ARQUIVO CORRENTE GERAL MICROFILME | ELIMINACAO PEE;:':‘[E):TE
4.FILME (INTERMEDIARIO)
(PELICULA)
1.0.06.01.01 | Registros fotograficos Fotos / ne- le4d Indefinida Nao Nao Totalidade | Eliminam-se copias e
gativos fotos repetitivas
1.0.06.01.02 | Sinopses e releases Sinopse / 1 Depende da 4 anos 1 ano apos pre- Nao Sim Amostragem
release noticia caucao
1.0.06.01.03 | Artigos e matérias para publi- Artigos 1 Depende do 4 anos 1 ano apos pre- Nao Nao Totalidade
cagao contetGido caugao
1.0.06.01.04 | Clipping Clipping 1 Até nova pu- 4 anos 1 ano apos pre- Nao Sim Amostragem
blicagao caugao
1.0.06.01.05 | Produgdes bibliogréficas 1 Até nova 4 anos 1 ano apos pre- Nao Nao Totalidade | O Arquivo Municipal
editadas e co-editadas pela edicao caucao recolherd 03 exempla-
administragao municipal direta res de cada. No caso
e indireta do Boletim Oficial do

Municipio, a primeira
colecao completa
devera ser arquivada
na imprensa oficial ou
jornal local responsa-
vel pela sua edicdo.

A segunda cole¢ao
devera ser arquivada
no Arquivo Municipal.
A terceira devera ser
disponibilizada a admi-
nistracdo direta e indi-
reta e ao puablico pela
Biblioteca Municipal.
No caso de transfe-
réncia de suporte do
Boletim para meio
eletronico deverao ser
enviados backups e
copias de seguranca
a0s 0rgaos responsa-
veis pela sua guarda e
disponibilizacao
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GRUPO FUNCIONAL: 1.0 GOVERNO SUBGRUPO FUNCIONAL: nio ha
1.0.06 FUNCAO: COMUNICACAO INSTITUCIONAL

1.0.06.01 SUBFUNCAO: COMUNICACAO SOCIAL - IMPRENSA

PRAZOS PRAZOS DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
SUPORTE
1.PAPEL
PSPECE 2.MAGNETICO/
CcODIGO SERIE DOCUMENTAL TR ‘gTF'ﬁAO ARQUIVO TR OBSERVACOES
MAGNETICA VIGENCIA | PRESCRICAO | PRECAUCAO | ARQUIVO CORRENTE GERAL MICROFILME | ELIMINACAO TR
4.FILME (INTERMEDIARIO)
(PELICULA)
1.0.06.01.06 | Relacao de entrega do bole- Relacao 1 Até nova 4 anos 1 ano apos precau- | Prazo de pre- Nao Sim Amostragem
tim oficial do municipio edicao ¢ao caugao
1.0.06.01.07 | Publicacdes técnicas especia- Clipping 1 Até nova pu- 4 anos 1 ano apos precau- Nao Sim Amostragem | O Arquivo Municipal
lizadas blicagcao cao recolherd 1 exemplar
de cada
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DO MUNICIPIO DE ......cocoevevenn
RELATIVA AS AREAS DE GOVERNO, PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E COMUNICACAO INSTITUCIONAL

(SECRETARIA DE ............ )
GRUPO FUNCIONAL: 1.0 GOVERNO SUBGRUPO FUNCIONAL: nao ha
1.0.06 FUNCAQ: COMUNICACAO INSTITUCIONAL
1.0.06.02  SUBFUNCAO: RELACOES PUBLICAS - CERIMONIAL E CAMARA MUNICIPAL
PRAZOS PRAZOS DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE
1.PAPEL
ESPECIE "M’EGT?‘E{,'“’/
CcODIGO SERIE DOCUMENTAL ARQUIVO OBSERVACOES
DOCUMENTAL| 304 . | VIGENCIA | PRESCRICAO | PRECAUCAO | ARQUIVO CORRENTE GERAL MICROFILME | ELIMINAGAO Pzgmlr:zr:m
4.FILME (INTERMEDIARIO)
(PELICULA)
1.0.06.02.01 | Correspondéncia Veja Tabela de
Temporalidade
(TT) - Série
Documental
2.0.10.01
1.0.06.02.02 | Certificados Certificado 1 3 meses ap0os 3 meses ap6s | Prazo de precaugao Nao Sim Amostragem | Os certificados
a expedicao vigéncia ficarao a disposi-
do certifi- ¢ao dos interes-
cado sados no prazo
previsto nesta Ta-
bela, ap6s serdo
eliminados
1.0.06.02.03 | Discurso Discurso | 1,2,3e4 | Atéarea- Nao Nao Totalidade
lizagao do
discurso
1.0.06.02.04 | Videos e fitas institucionais Video / fita 3 Até a ela- Nao Nao Totalidade | Conservar 3
boracao de exemplares
novo video
ou fita
1.0.06.02.05 | Documentos relativos a organi- Dossié 1,2,3e4 | Atéarea- 1 ano apos a vi- Nao Nao Totalidade | Eliminar apenas
zagao de eventos lizacao do géncia as copias
evento
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DO MUNICIPIO DE .......oceeverunne
RELATIVA AS AREAS DE GOVERNO, PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E COMUNICACAO INSTITUCIONAL

(SECRETARIA DE ............ )
GRUPO FUNCIONAL: 1.0 GOVERNO SUBGRUPO FUNCIONAL: nao ha
1.0.06 FUNCAQO: COMUNICACAO INSTITUCIONAL
1.0.06.03 SUBFUNCAO: PUBLICIDADE E PROPAGANDA
PRAZOS PRAZOS DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
SUPORTE
1.PAPEL
ESPECIE Z'M'})GTTCEZ,ICO/
CODIGO SERIE DOCUMENTAL ARQUIVO OBSERVACOES
DOCUMENTAL| - T4 « | VIGENCIA | PRESCRICAO | PRECAUCAO | ARQUIVO CORRENTE GERAL MICROFILME | ELIMINAGAO PE(R;;Q':E’;:TE
4.FILME (INTERMEDIARIO)
(PELICULA)
1.0.06.03.01 | Filipetas Filipeta le2 Até a rea- 4 anos Nao Sim Amostragem
lizagao do
evento
1.0.06.03.02 | Folders Folder le?2 Até a rea- 4 anos Nao Sim Amostragem
lizacao do
evento
1.0.06.03.03 | Catalogos Catélogo Te2 Até a rea- 4 anos Nao Sim Amostragem
lizagao do
evento
1.0.06.03.04 | Cartazes Cartaz lTe2 Até a rea- 4 anos Nao Sim Amostragem
lizacao do
evento
1.0.06.03.05 | Arte final Arte final Te2 Até a rea- 4 anos Nao Sim Amostragem
lizagao do
evento
1.0.06.03.06 | Processos relativos a contratos Contrato 1 Definido no 1 ano apés |Prazo de precaugao Nao Sim Amostragem
de servigos técnicos especializa- contrato vigéncia
dos (publicidade e propaganda)
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DO MUNICIPIO DE ......cocoevevenn
RELATIVA AS AREAS DE GOVERNO, PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E COMUNICACAO INSTITUCIONAL

(SECRETARIA DE ............ )
GRUPO FUNCIONAL: 1.0 GOVERNO SUBGRUPO FUNCIONAL: nao ha
1.0.07 FUNCAO: MANUTENCAO DOS CARTORIOS ELEITORAIS
1.0.07.00  SUBFUNCAO:
PRAZOS PRAZOS DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
SUPORTE
1.PAPEL
ESPECIE Z'M%GTTCE(T)ICO/
CcODIGO SERIE DOCUMENTAL ARQUIVO OBSERVACOES
DOCUMENTAL| 304 « | VIGENCIA | PRESCRICAO | PRECAUCAO | ARQUIVO CORRENTE GERAL MICROFILME | ELIMINAGAO PERGAljl:';':":E
4.FILME (INTERMEDIARIO)
(PELICULA)
1.0.07.00.01 | Controle de freqiiéncia de fun- Veja Tabela de
cionarios colocados a disposi- Temporalidade
¢ao dos cartorios eleitorais (TT) - Subfuncao
2.0.01.05
1.0.07.00.02 | Documentos contabeis dos Veja Tabela de
cartorios eleitorais Temporalidade
(TT) - Fungao
3.0.03
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DO MUNICIPIO DE .......oceeverunne
RELATIVA AS AREAS DE GOVERNO, PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E COMUNICACAO INSTITUCIONAL

(SECRETARIA DE ............ )
GRUPO FUNCIONAL: 1.0 GOVERNO SUBGRUPO FUNCIONAL: nao ha
1.0.08 FUNCAO: OUVIDORIA GERAL
1.0.08.00 SUBFUNCAO:
PRAZOS PRAZOS DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
SUPORTE
1.PAPEL
AR 2.MAGNETICO/
CcODIGO SERIE DOCUMENTAL @UIED ARQUIVO OBSERVACOES
DOCUMENTAL| - T4 « | VIGENCIA | PRESCRICAO | PRECAUCAO | ARQUIVO CORRENTE GERAL MICROFILME | ELIMINAGAO | GUARDA
. PERMANENTE
4.FILME (INTERMEDIARIO)
(PELICULA)
1.0.08.00.01 | Relatos de depoentes (fitas de Relatério | 1,2,3e4 Veja TT - série
video, documentos eletronicos, documental
fitas magnéticas, fotos, etc) 1.0.08.01.08
1.0.08.00.02 | Relatorios de estatisticas gerais Relatorio le2 Mensal Prazo de Nao Sim Totalidade
de preenchimento vigéncia
1.0.08.00.03 | Relatorios analiticos de ocor- Relatério le2 Mensal Prazo de Nao Sim Totalidade
réncias vigéncia
1.0.08.00.04 | Relatorios estatisticos de catego- | Relatério Te2 Mensal Prazo de Nao Sim Totalidade
rias de ocorréncias vigéncia
1.0.08.00.05 | Relatorios estatisticos de areas Relatério le2 Mensal Prazo de Nao Sim Totalidade
vigéncia
1.0.08.00.06 | Relatorios de estatisticas de ca- Relatério le2 Mensal Prazo de Nao Sim Totalidade
tegorias por area vigéncia
1.0.08.00.07 | Relatérios descritivos por area Relatério Veja TT - série
documental
1.0.08.01.08
1.0.08.00.08 | Relatérios de atividades da Relatorio Veja TT - série
ouvidoria documental
1.0.08.01.08
1.0.08.00.09 | Parecer conclusivo do ouvidor Parecer Documento de
geral encaminhamento
do Ouvidor para
o Prefeito confor-
me determina a
Lei Complemen-
tarn® 126 - 28
de Abril de 2003
do Municipio de
Barueri
Veja TT - série
documental
1.0.08.01.08
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DO MUNICIPIO DE ..

RELATIVA AS AREAS DE GOVERNO, PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E COMUNICACAO INSTITUCIONAL

GRUPO FUNCIONAL: 1.0 GOVERNO

(SECRETARIA DE

SUBGRUPO FUNCIONAL: nao ha

1.0.08 FUNCAO: OUVIDORIA GERAL
1.0.08.01 SUBFUNCAO: ATENDIMENTO AO CIDADAO
PRAZOS PRAZOS DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
SUPORTE
1.PAPEL
FSPECIE 2.MAGNETICO/
CcODIGO SERIE DOCUMENTAL oTico ARQUIVO OBSERVACOES
DOCUMENTAL| - 8- ica | VIGENCIA | PRESCRICAO | PRECAUCAO | ARQUIVO CORRENTE GERAL MICROFILME | ELIMINAGRO | Egﬁ:‘;‘::“
4.FILME (INTERMEDIARIO)
(PELICULA)
1.0.08.01.01 | Formulérios de atendimento Formulario le2 Depende do 1 ano Prazo de precaucao Nao Sim Amostragem
contetido
1.0.08.01.02 | Protocolos de ocorréncia - padrao Registro le2 Veja TT - série
documental
1.0.08.01.08
1.0.08.01.03 | Protocolos de ocorréncia - impro- Registro le2 1 ano Prazo de precaucao Nao Sim Amostragem
cedente
1.0.08.01.04 | Disposicoes sobre procedimentos Comuni- Veja TT - série
adotados cado documental
1.0.08.01.08
1.0.08.01.05 | Carta de agradecimento ao cidadao Carta Veja TT - série
documental
1.0.08.01.08
1.0.08.01.06 | Relatérios de Cobranga de ocorrén- | Relatério Veja TT - série
cias em atraso por telefone documental
1.0.08.01.08
1.0.08.01.07 | Relatérios de verificagdo - via te- Relatério Veja TT - série
lefone documental
1.0.08.01.08
1.0.08.01.08 | Processos de ocorréncia Processo | 1,2,3 e 4 | Depende do 2 anos 2 anos 2 anos Nao Sim Selecao Depende do
contetido contetdo
1.0.08.01.09 | Controle de respostas recebidas Controle le2 Até a atuali- Prazo de vigéncia Nao Sim Amostragem
(respostas que as secretarias e demais zacao
6rgaos encaminham para ouvidoria)
1.0.08.01.10 | Pareceres internos (relatérios inter- Relatério Veja TT - série
nos baseados na documentagao documental
anexa ao processo para encaminha- 1.0.08.01.08
mento ao ouvidor)
1.0.08.01.11 | Controle de registro de ligagoes Controle 1 Até a atuali- 1 ano apds vigéncia Nao Sim Amostragem
interurbanas e celulares zagao
1.0.08.01.12 | Controle interno de distribuicao de Controle le2 Até a atuali- 1 ano apds vigéncia Nao Sim Amostragem
manifestagoes zacao
1.0.08.01.13 | Controle de atendimento (pessoal/ Controle 1 Até a atuali- 1 ano apds vigéncia Nao Sim Amostragem
telefone) zagao
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DO MUNICIPIO DE ......cocvevrvenne
RELATIVA AS AREAS DE GOVERNO, PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E COMUNICACAO INSTITUCIONAL

(SECRETARIA DE ............ )
GRUPO FUNCIONAL: 1.0 GOVERNO SUBGRUPO FUNCIONAL: nao ha
1.0.08 FUN(;;\O: OUVIDORIA GERAL
1.0.08.02  SUBFUNCAO: INVESTIGACAO
PRAZOS PRAZOS DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
SUPORTE
1.PAPEL
AR 2.MAGNETICO/
CcODIGO SERIE DOCUMENTAL QUIED ARQUIVO OBSERVACOES
DOCUMENTAL| T4 « | VIGENCIA | PRESCRICAO | PRECAUCAO | ARQUIVO CORRENTE GERAL MICROFILME | ELIMINAGAO PE(R;;Q':E’QTE
4.FILME (INTERMEDIARIO)
(PELICULA)
1.0.08.02.01 | Relatérios de visitas Relatério Veja TT - série
documental
1.0.08.01.08
1.0.08.02.02 | Relatorios de diligéncias Relatorio Veja TT - série
documental
1.0.08.01.08
1.0.08.02.03 | Controle de distribuicao de for- Controle Te2 Até a atuali- Prazo de vigéncia Nao Sim Amostragem
mulérios externos cadastral zagao
1.0.08.02.04 | Controle de manutencdo e repa-| Controle le2 Até a atuali- Prazo de vigéncia Nao Sim Amostragem
racao de urnas cadastral zagao
1.0.08.02.05 | Controle de documentos sigilo- Controle lTe2 Depende do Prazo de vigéncia Nao Sim Amostragem
s0s ou em investigagao cadastral contetido

ARQUIVO PUBLICO DO ESTADO
158 Sistema de Arquivos do Estado de Sao Paulo



TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DO MUNICIPIO DE ..
(SECRETARIA DE

GRUPO FUNCIONAL: 2.0 ADMINISTRACAO

)

SUBGRUPO FUNCIONAL: nao ha

2.0.01 FUNCAO: GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
2.0.01.00  SUBFUNCAO:
PRAZOS PRAZOS DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
SUPORTE
1.PAPEL
R 2.MAGNETICO/
) . orco O
CcODIGO SERIE DOCUMENTAL BN e ) : _ ARQUIVO : CUATDA OBSERVACOES
MAGNETICA | VIGENCIA | PRESCRICAO | PRECAUCAO |ARQUIVO CORRENTE GERAL MICROFILME | ELIMINACAO | i
4.FILME (INTERMEDIARIO)
(PELICULA)
2.0.01.00.01 | Prontuéarios de servidores Dossié Te4d Do inicio 40 anos Até microfilma- Prazo de pre- Sim Sim Amostra- | Os prontudrios serdo
até o desfa- apos vigén- | gem ou suporte caucio gem microfilmados na forma
zimento do cia digital de microfichas e serao
vinculo enviados na forma de
amostragem ao Arquivo
Municipal
2.0.01.00.02 | Prontuédrios de estagiarios Dossié lTe2 Do inicio até |5 anos além | 2 anos ap6s | Prazo de vigéncia 7 anos Nao Sim Amostra- | No caso de menores de
o término do | do exercicio | o prazo de gem idade, o prazo se conta
contrato prescricao a partir de quando com-
pletam 18 anos
2.0.01.00.03 | Prontuarios de médicos resi- Dossié Te2 Até o térmi- 5 anos 10 anos Prazo de vigéncia Prazo de Sim Sim Amostra-
dentes no da resi- além do |ap6s desliga- prescricao e de gem
déncia ou exercicio mento precaucao
desligamento
2.0.01.00.04 | Relacao de servidores/funcio- Relacao lTe2 Até atualiza- 1 més ap6s | 1 més apos prazo Nao Sim Amostra-
narios municipais e respectivos cao o prazo de de precaugao gem
cargos vigéncia
2.0.01.00.05 | Cadastro geral de empregados e | Formulario 1 Més de exer-| 36 meses |2 anos ap6s | 1 ano apoés vi- Prazo de pre- Nao Sim Amostra- | Portaria 561/2001, art.
demitidos - CAGED cicio apos envio | o prazo de géncia caugao gem 12 § 2° Ministério do
comprovado| prescricio Trabalho e Emprego
2.0.01.00.06 | Controle de admissoes e de- Livro de 1 Até forma- 3 anos apos 1 ano 2 anos Nao Sim Amostra-
missoes registro lizagao do ato vigéncia gem
2.0.01.00.07 | Descricao de cargos e salarios Formulario 1 Até atualiza- | 5 anos além | 2 anos ap6s | Prazo de vigéncia | Prazo de pre- Sim Sim Amostra- | Constituicdo Federal
do plano de cargos e salarios caos do exercicio| prescricio caugao gem 1988, art. 7¢ inciso XXIX
2.0.01.00.08 | Contrato de trabalho pela CLT Contrato 1 Definido no |5 anos além| 2 anos ap6s | Prazo de precau- Nao Sim Amostra- | O contrato integra o
contrato do exercicio| prazo de cao gem prontuario do servidor
vigéncia
2.0.01.00.09 | Portarias relativas a pessoal Portaria, 1 Até alteracao 1 anos apos | Prazo de precau- Nao Nao Totalidade
resolucao e / revogacao prazo de cao
outros ou novo ato vigéncia
2.0.01.00.10 | Informagdes de saldo do Extrato 1 Até atualiza- 1 més ap6s | Prazo de precau- Nao Sim Amostra-
FGTS de servidores para fins bancario cao o prazo de cao gem
rescisorios vigéncia
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DO MUNICIPIO DE

(SECRETARIA DE )
GRUPO FUNCIONAL: 2.0 ADMINISTRACAO SUBGRUPO FUNCIONAL: nao ha
2.0.01 FUNCAO: GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
2.0.01.01  SUBFUNCAO: CONTROLE DE BENEFICIOS
PRAZOS PRAZOS DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE
1.PAPEL
R 2.MAGNETICO/
CcODIGO SERIE DOCUMENTAL SRR ?‘:I‘T:g ARQUIVO TR OBSERVACOES
N VIGENCIA PRESCRICAO |  PRECAUCAO | ARQUIVO CORRENTE GERAL MICROFILME | ELIMINACAO | "' (o
4.FILME (INTERMEDIARIO)
(PELICULA)
2.0.01.01.01 | Comprovante com despe- Recibo 1 Até o efetivo | 5 anos além 1 ano apos Prazo de precaucao Nao Sim Amostragem | A nota fiscal Gnica origi-
sas de farmacias conve- pagamento das | do exercicio |prazo de vigéncia nal é conservada no De-
niadas despesas partamento de Finangas
pelo prazo legal (fiscal)
2.0.01.01.02 | Controle de entrega de Recibo 1 Até elaboracdo | 5 anos além 1 ano apos Prazo de precaucgao Nao Sim Amostragem | A pratica serd substi-
vale refeicao/alimentacao/ da folha de do exercicio | prazo de vigéncia tuida pelo controle
transporte/cesta basica/ pagamento eletronico
brinquedos
2.0.01.01.03 | Controle de entrega de Recibo 1 Ano do exercicio | 5 anos além 1 ano apos Prazo de precaugao Nao Sim Amostragem
vale refeicao/alimentacao do exercicio | prazo de vigéncia
- horas extras
2.0.01.01.04 | Controle de entrega de Recibo 1 Ano do exercicio | 5 anos além 1 ano apos Prazo de precaucao Nao Sim Amostragem
vale transporte - hora extra do exercicio | prazo de vigéncia
2.0.01.01.05 | Controle de entrega de Recibo 1 Ano do exercicio | 5 anos além 1 ano apos Prazo de precaucao Nao Sim Amostragem
vale transporte - servicos do exercicio | prazo de vigéncia
externos
2.0.01.01.06 | Prestagdo de contas de vale| Relatério 1 Ano do exercicio | 5 anos além | 1 ano ap6s prazo | Prazo de vigéncia 6 anos Nao Sim Amostragem
refeicao/alimentagdo/trans- do exercicio | de vigéncia e
porte prescricao
2.0.01.01.07 | Processos relativos a bolsa Processo Te2 Ano do exercicio 6 anos apos Prazo de vigéncia | Prazo de pre- Sim Sim Amostragem
de estudos do servidor vigéncia caugao
2.0.01.01.08 | Recibo de pagamento pelo Recibo 1 Até a restituicdo | 5 anos além | 1 ano apds prazo | Prazo de vigéncia |Prazo de prescri- Nao Sim Amostragem | Os recibos anteriores
servidor da mensalidade do valor pela Pre-| do exercicio de prescricao C3o e precaucao a 1998 deverao ser
escolar feitura Municipal incluidos no prontudrio
do servidor. Os recibos,
a partir de 1999, serao
incluidos no processo
de bolsa de estudo
2.0.01.01.09 | Recibo de indenizagao de Recibo 1 Até 0 pagamento | 5 anos além | 1 ano apds prazo | Prazo de vigéncia |Prazo de prescri- Nao Sim Amostragem
seguro de vida do seguro do exercicio de prescrigao ¢ao e precaugao
2.0.01.01.10 | Recadastramento de vale Formulario 1 Até novo reca- 1 ano apos Prazo de precaucao Nao Sim Amostragem
transporte dastramento prazo de vigéncia
2.0.01.01.11 | Desisténcia de vale trans- Formulario 1 Até registro da 1 ano apos Prazo de precaucao Nao Sim Amostragem
porte desisténcia prazo de vigéncia
2.0.01.01.12 | Alteracao de uso diario do | Formulario 1 Até autorizagao 1 ano apos prazo | Prazo de precaugdo Nao Sim Amostragem
vale transporte da alteragao de vigéncia
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DO MUNICIPIO DE ..

(SECRETARIA DE )
GRUPO FUNCIONAL: 2.0 ADMINISTRACAO SUBGRUPO FUNCIONAL: nao ha
2.0.01 FUNCAO: GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
2.0.01.02 SUBFUNCAO: CERTIFICACAO AOS FUNCIONARIOS QUANTO AOS DIREITOS FUNCIONAIS
PRAZOS PRAZOS DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
SUPORTE
1.PAPEL
R 2.M/°(\;2NETICO/
5 ¢ TICO &
CcODIGO SERIE DOCUMENTAL UL el ) : B ARQUIVO B GUARD A OBSERVACOES
T VIGENCIA | PRESCRICAO | PRECAUCAO | ARQUIVO CORRENTE GERAL MICROFILME | ELIMINAGAO | oo e
4.FILME (INTERMEDIARIO)
(PELICULA)
2.0.01.02.01 | Processos relativos a aposen- Processo Te2 Até efetiva 5 anos ap6s | Prazo de vigéncia | Prazo de pre- Sim Sim Amostragem
tadoria aposenta- prazo de caugao
doria vigéncia
2.0.01.02.02 | Processos relativos a certidao Processo lTe2 Até expedi- 1 ano apés | Prazo de vigéncia Prazo de pre- Nao Sim Amostragem
de inteiro teor ¢ao da cer- prazo de caugao
tidao vigéncia
2.0.01.02.03 | Processos relativos a certidao Processo Te2 Até expedi- 1 ano apés | Prazo de vigéncia | Prazo de pre- Sim Sim Amostragem
de tempo de servigo ¢ao da cer- prazo de caugao
tidao vigéncia
2.0.01.02.04 | Processos relativos a insalubrida- | Processo le2 Até parecer 5 anos ap6s | Prazo de vigéncia | Prazo de pre- Sim Sim Amostragem
de/periculosidade final prazo de caugao
vigéncia
2.0.01.02.05 | Processos relativos a licenga Processo Te2 Até parecer 5 anos ap6s | Prazo de vigéncia | Prazo de pre- Sim Sim Amostragem
sem vencimentos final prazo de caugao
vigéncia
2.0.01.02.06 | Processos relativos a peticao Processo le2 Até parecer 1 ano apés | Prazo de vigéncia | Prazo de pre- Sim Sim Amostragem
funcional final prazo de caucao
vigéncia
2.0.01.02.07 | Processos relativos a reversao Processo le2 Até parecer 5 anos apos | Prazo de vigéncia | Prazo de pre- Sim Sim Amostragem
de aposentadoria final prazo de caugao
vigéncia
2.0.01.02.08 | Processos relativos a incorpora- Processo le2 Até incor- 5 anos ap6s | Prazo de vigéncia | Prazo de pre- Nao Sim Amostragem
¢ao de gratificacao poracao prazo de caucao
integral da vigéncia
gratificacao
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DO MUNICIPIO DE ......cocvevrvenne

(SECRETARIA DE )
GRUPO FUNCIONAL: 2.0 ADMINISTRACAO SUBGRUPO FUNCIONAL: nao ha
2.0.01 FUNCAO: GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
2.0.01.03 SUBFUNC;\O: CONTROLE DAS ATIVIDADES DE MEDICINA E HIGIENE DO TRABALHO
PRAZOS PRAZOS DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
SUPORTE
1.PAPEL
AR 2.MAGNETICO/
CODIGO SERIE DOCUMENTAL i Thee a : : ARQUIVO : UG OBSERVACOES
SEN MAGNETICA | VIGENCIA  |PRESCRICAO| PRECAUCAO | ARQUIVO CORRENTE GERAL MICROFILME | ELIMINACAO | i 0l
4.FILME (INTERMEDIARIO)
(PELICULA)
2.0.01.03.01 | Prontuérios médicos de servidor | Dossié, Atestado licenca le2 Do inicio até 40 anos apo6s | Prazo de vigéncia / Sim Sim Amostragem | Os prontuarios
médica acompanhamento o desfazimen- prazo de vi- microfilmagem médicos dos
familiar; Atestado licen- to do vinculo géncia servidores deverao
ca médica do proprio ser microfilmados
servidor; Comunicagao e enviados em
de acidente de trabalho amostragem ao
(CAT); Comunicacao de Arquivo Municipal.
apto e inapto; Laudo mé- Os resultados de
dico licenca de doacdo de exames admissio-
sangue; Licenca gestante/ nais e demissionais
maternidade; Licenca (raiox, ultrassom,
natimorto; Readaptacao ressonancia, etc)
de servidor; Resultado de serao devolvidos
exame; Atestado de fisiote- ao servidor. Os
rapia; etc. laudos médicos
devem integrar os
prontuarios
2.0.01.03.02 | Programa de prevencao de ris- Programa le2 Até a atua- 40 anos apos | Até microfilmagem Sim Sim Amostragem
cos ambientais - PPRA lizacdo do prazo de vi-
programa géncia
2.0.01.03.03 | Programa de gerenciamento de Programa le2 Até a atua- 40 anos ap6s | Até microfilmagem Sim Sim Amostragem
riscos - PGR lizacao do prazo de vi-
programa géncia
2.0.01.03.04 | Programa de controle médico Programa le2 Até a atua- 40 anos ap6s | Prazo de vigéncia / Sim Sim Amostragem
de satide ocupacional - PCMSO lizacao do prazo de vi- microfilmagem
programa géncia
2.0.01.03.05 | Laudo técnico de condicoes Laudo le2 Até a elabora- 40 anos apds | Prazo de vigéncia / Sim Sim Amostragem
ambientais do trabalho - LTCAT cao de novo prazo de vi- microfilmagem
laudo géncia
2.0.01.03.06 | Comunicacao de acidente Formulario Te2 Até o 40 anos ap6s | Prazo de vigéncia / Sim Sim Amostragem | Integra o
de trabalho - CAT atendimento prazo de vi- microfilmagem Prontuério do
do servidor e géncia Servidor
recebimento
do documento
pelo INSS
2.0.01.03.07 | Perfil profissiografico previdenci- Formulario le2 Do inicio até 40 anos apo6s | Prazo de vigéncia / Sim Sim Amostragem
ario - PPP o desfazimen- prazo de vi- microfilmagem
to do vinculo géncia
2.0.01.03.08 | Comprovante de entrega do PPP Formulario le2 Do inicio até 40 anos apo6s | Prazo de vigéncia / Sim Sim Amostragem
(na rescisao contratual) o desfazimen- prazo de vi- microfilmagem
to do vinculo géncia
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DO MUNICIPIO DE ......cocveverenee

(SECRETARIA DE )
GRUPO FUNCIONAL: 2.0 ADMINISTRACAO SUBGRUPO FUNCIONAL: nao ha
2.0.01 FUNCAO: GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
2.0.01.04  SUBFUNCAO: PREVENCAO DE ACIDENTES
PRAZOS PRAZOS DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
SUPORTE
1.PAPEL
) 2.MAGNETICO/
. p ESPECIE otco 5
CcODIGO SERIE DOCUMENTAL UL 3.FITA ) : B ARQUIVO B GUARD A OBSERVACOES
MAGNETICA VIGENCIA | PRESCRICAO | PRECAUCAO | ARQUIVO CORRENTE GERAL MICROFILME | ELIMINAGAO | o e
4.FILME (INTERMEDIARIO)
(PELICULA))
2.0.01.04.01 | Ficha de registro de acidentes Ficha 1 Até a ela- 20 anos 5 anos Prazo de vigéncia 25 anos Sim Sim Amostragem
de trabalho boragao do além do
Relatério exercicio
Estatistico de
Acidente de
Trabalho
2.0.01.04.02 | Livro de registro de atas da CIPA Livro 1 Indefinido 10 anos | Prazo de precaugao Guarda Nao Nao Totalidade
apos vigén- permanente
cia
2.0.01.04.03 | Livro de registro de inspecao do Livro 1 Indefinido 5 anos ap6s | 4 anos do prazo de | 1 ano ap6s ar- Nao Nao Totalidade
trabalho vigéncia precaucao quivo corrente
2.0.01.04.04 | Relatorio estatistico de aciden- Relatério 1 Até atualiza- 10 anos | Prazo de precaugao Guarda Nao Nao Totalidade
tes de trabalho cao apos vigén- permanente
cia
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GRUPO FUNCIONAL: 2.0 ADMINISTRACAO

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DO MUNICIPIO DE ...
(SECRETARIA DE

)

SUBGRUPO FUNCIONAL: nao ha

2.0.01 FUNCAO: GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
2.0.01.05 SUBFUNCAO: CONTROLE DE FREQUENCIA E FOLHA DE PAGAMENTO
PRAZOS PRAZOS DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
SUPORTE
1.PAPEL
ST 2.MAGNETICO/
cODIGO SERIE DOCUMENTAL oy ARQUIVO OBSERVACOES
DOCUMENTAL|  S-TA | VIGENCIA | PRESCRICAO | PRECAUCAO [ARQUIVO CORRENTE GERAL MICROFILME |ELIMINACAO PE&::’:'::QTE
4.FILME (INTERMEDIARIO)
(PELICULA)
2.0.01.05.01 | Agendamento de férias Memorando 1 3 meses 1 ano Prazo de precau- Nao Sim Amostragem
cao
2.0.01.05.02 | Cartao de ponto/folha de | Cartao / for- 1 Até a ela- 5anos* |2 anos apbs 1 ano Prazo de prescri- Nao Sim Amostragem | *Para CLT até 2 anos ap6s
ponto/ ponto eletronico mulario boragao da além do prazo de ¢ao e precaucao o desfazimento do vinculo.
folha de pa- | exercicio | prescricao Constituicao Federal 1988
gamento art. 72 inciso XXIX
2.0.01.05.03 | Lista de presenca em cur- Lista 1 Até a ela- |5 anos além |2 anos apos 1 ano Prazo de prescri- Nao Sim Amostragem
sos, eventos autorizados boragdo da |do exercicio| prazo de ¢a0 e precaucao
pela secretaria folha de pa- prescrigao
gamento
2.0.01.05.04 | Justificativa de cartdo de | Justificativa 1 Até elabora- | 5 anos além |2 anos apo6s 1 ano Prazo de prescri- Nao Sim Amostragem | Constituicao Federal 1988
ponto cao da folha | do exercicio| prazo de ¢ao e precaucao art. 72 inciso XXIX
de paga- prescricao
mento
2.0.01.05.05 | Livro de ponto* Registro 1 Até a ela- 40 anos * Os livros de ponto (registro
boracao da apOs prazo e frequiéncia) deverao ser
folha de pa- de vigéncia encaminhados ao Arquivo
gamento Municipal
2.0.01.05.06 | Controle de horério de Memorando 1 3 meses |5 anosalém| 2 anos Prazo de precau- Nao Sim Amostragem | Lei complementar 056/92 - art|
estudante / processo do exercicio cao 81.(24/julho/1992) do munici-
pio de S3o José dos Campos.
Nao é necessario requerer
abertura de processo a partir da|
publicacdo desta Tabela.
2.0.01.05.07 | Controle de reposi¢ao de |Memorando le2 Até a reposi- 1 ano ap6s | Prazo de precau- Nao Sim Amostragem
faltas e atrasos cao de faltas vigéncia cao
e atrasos
2.0.01.05.08 | Controle/solicitacao de Formulario Até o paga- 2 anos apo6s |2 anos apos prazo Nao Sim Amostragem
horas extras mento das prazo de de precaucao
horas extras vigéncia
2.0.01.05.09 | Ficha de freqtiéncia Ficha 1 1 ano 1 ano ap6s | Prazo de precau- Nao Sim Amostragem | As fichas de freqtiéncia estao
exercicio cao sendo processadas eletroni-
camente
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GRUPO FUNCIONAL: 2.0 ADMINISTRACAO

SUBGRUPO FUNCIONAL: nao ha

2.0.01 FUNCAO: GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
2.0.01.05 SUBFUNCAO: CONTROLE DE FREQUENCIA E FOLHA DE PAGAMENTO
PRAZOS PRAZOS DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
SUPORTE
1.PAPEL
FSPECIE 2.MAGNETICO/
cODIGO SERIE DOCUMENTAL Oe) ARQUIVO OBSERVACOES
DOCUMENTAL|  S7TA | VIGENCIA | PRESCRICAO | PRECAUCAO [ARQUIVO CORRENTE GERAL MICROFILME | ELIMINACAO PE?:;’:":'::TE
4.FILME (INTERMEDIARIO)
(PELICULA)
2.0.01.05.10 | Ficha financeira individual Ficha le2 1 ano 40 anos |Prazo de vigéncia| Prazo de pre- Sim Sim Amostragem
apos o des- caugao
fazimento
do vinculo
2.0.01.05.11 | Folha de pagamento Relatério 1" e 2™ 1 més 10 anos*** 1 ano Prazo de pres- Nao Sim *Amostragem | A folha de pagamento arqui-
além do cricao **Totalidade | vada eletronicamente sera
exercicio de Guarda permanente.
***Para CLT - ***Lei de
Custeio da Previdéncia n®
8212/91
2.0.01.05.12 | Guia de recolhimento de Guia 1 O anodo |5 anos além |2 anos ap6s 1 ano Prazo de pres- Nao Sim Amostragem | Suporte legal: CTN - lei
contribui¢ao sindical exercicio |do exercicio| prazo de cricao e precau- 5172/66 - art. 174
prescricao cao
2.0.01.05.13 | Guia de recolhimento de Guia 1 O ano do 30 anos 10 anos 1 ano Prazo de pres- Sim Sim Amostragem | Lei n® 8036/90 art. 23 § 5% e
fundo de garantia por tem- exercicio além do | apos o des- cricao e precau- art. 55 de seu regulamento
po de servigo - FGTS exercicio | fazimento cao aprovado pelo Decreto n®
vinculo 99.684/90 Stmulas TST 95
funcional e 206 e Stmula ST) 210
2.0.01.05.14 | Guia de recolhimento para Guia 1 O ano do 10 anos 10 anos 1 ano Prazo de pres- Sim Sim Amostragem | Lei 8212/91 - Custeio da
o Instituto Nacional de exercicio além do | apds pres- cricao e precau- Previdéncia Social
Seguro Social - INSS exercicio cricao cao
2.0.01.05.15 | Registro magnético de Registro 3 1 més 30 anos 40 anos | Prazo de vigéncia| Prazo de pres- Nao Sim Amostragem | Programa SEFIP
base para recolhimento de | eletronico além do apos des- crigdo e precau-
FGTS/INSS (disquete) exercicio | fazimento cao
do vinculo
funcional
2.0.01.05.16 | Guia de recolhimento do Guia 1 O ano do 10 anos 10 anos 1 ano 1 ano apos Nao Sim Amostragem | Decreto-lei 2052/83, arts.
programa de integracao exercicio além do apos pres- prescricao 3°e 10
social - PIS e do programa exercicio crigdo
de formagao do patrimo-
nio do servidor pablico
- PASEP
2.0.01.05.17 | Mapa financeiro Formulario 1 1 ano 5 anos Prazo de vigéncia| Prazo de pre- Nao Sim Amostragem
caugao
2.0.01.05.18 | Relagao anual informagdes | Relatério 1 O ano do 10 anos 1 ano apos 1 ano 11 anos Nao Sim Amostragem | Suporte legal Decreto-lei
sociais - RAIS exercicio além do prazo de 2052/83, arts. 32 e 10
exercicio | prescricao
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GRUPO FUNCIONAL: 2.0 ADMINISTRACAO SUBGRUPO FUNCIONAL: nao ha

2.0.01 FUNC;\O: GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
2.0.01.05 SUBFUNC;\O: CONTROLE DE FREQUENCIA E FOLHA DE PAGAMENTO
PRAZOS PRAZOS DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
SUPORTE
1.PAPEL
R 2.MAGNETICO/
) ., o11c0 0
cODIGO SERIE DOCUMENTAL AT i X : : ARQUIVO ~ EULEA OBSERVACOES
MAGNETICA | VIGENCIA | PRESCRICAO | PRECAUCAO |ARQUIVO CORRENTE GERAL MICROFILME ELIMINAGAO |
4.FILME (INTERMEDIARIO)
(PELICULA)
2.0.01.05.19 | Documentos relativos ao Dossié 1 Até o término 1 ano apés |Prazo de precaugao Nao Sim Amostragem
pagamento de pensao da pensao prazo de
alimenticia (oficio do Juiz e vigéncia
dados pessoais do servidor e
do beneficiario)
2.0.01.05.20 | Listagens bancarias de Planilha 1 Até a elabora- 5anos apos |Prazo de precaugdao Nao Sim Amostragem
pagamento de servidores ¢ao da folha vigéncia
(dados pessoais e forma de de pagamento
pagamento)
2.0.01.05.21 | Listagens bancarias relativas Planilha 1 Até a 5 anos apos |Prazo de precaucao Nao Sim Amostragem
ao estornos de pagamento elaboragao vigéncia
de servidores (contendo da folha de
dados pessoais e forma de pagamento
pagamento)
2.0.01.05.22 | Planilhas de controle de Planilha 1 Até 5 anos apos |Prazo de precaugao Nao Sim Amostragem
desconto de pagamento de elaboracao vigéncia
sindicatos, associagoes de da folha de
classe, cooperativas e planos pagamento
de satide/empréstimos
2.0.01.05.23 | Planilhas de controle de Planilha 1 Até a 5 anos apos |Prazo de precaucao Nao Sim Amostragem
pagamento de insalubridade elaboracao vigéncia
e periculosidade da folha de
pagamento
2.0.01.05.24 | Folha de pagamento do Folha de le2 1 més 10 anos* 1 ano Prazo de Nao Sim Amostragem | * Para CLT - Lei n® 8212/91
prefeito e agentes politicos pagamento além do prescricao
(secretarios municipais) exercicio
2.0.01.05.25 | Planilhas de controle de Planilhas 1 Até a 5 anos apos |Prazo de precaugao Nao Sim Amostragem
pagamento de adicional elabora¢ao vigéncia
noturno da folha de
pagamento
2.0.01.05.26 | Planilhas de controle de Planilhas 1 mensal 1 ano Nao Sim Amostragem
contra cheque (hollerit)
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GRUPO FUNCIONAL: 2.0 ADMINISTRACAO

SUBGRUPO FUNCIONAL: nao ha

2.0.01 FUNCAO: GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
2.0.01.05 SUBFUNCAO: CONTROLE DE FREQUENCIA E FOLHA DE PAGAMENTO
PRAZOS PRAZOS DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
SUPORTE
1.PAPEL
A 2.MAGNETICO/
X . oT11c0 0
cODIGO SERIE DOCUMENTAL e i X . B ARQUIVO ) CULCEA OBSERVACOES
MAGNETICA |  VIGENCIA | PRESCRICAO | PRECAUCAO |ARQUIVO CORRENTE GERAL MICROFILME ELIMINACAO | v o
4.FILME (INTERMEDIARIO)
(PELICULA)
2.0.01.05.27 | Guias de recolhimento de Guia 1 Ano do 10 anos além| 1 ano apos 1 ano Prazo de Sim Sim Amostragem
imposto de renda retido na exercicio do exercicio | prescricao precaucao
fonte - IRRF
2.0.01.05.28 | Declaragao de imposto de Declaragao 1 Ano do 5anos além | 1 ano apds | Prazo de vigéncia Prazo de Nao Sim Amostragem | Regulamento de Imposto de
renda retido na fonte - DIRF exercicio do exercicio | prescrigdo precaucao Renda
2.0.01.05.29 | Carta de averbacdo para Cartao / 1 Até 1 ano apoés 1 ano Nao Sim Amostragem
autorizacao de empréstimo | autorizacao quitacao do prazo de
bancério empréstimo vigéncia
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DO MUNICIPIO DE

(SECRETARIA DE )
GRUPO FUNCIONAL: 2.0 ADMINISTRACAO SUBGRUPO FUNCIONAL: nao ha
2.0.01 FUNCAO: GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
2.0.01.06 SUBFUNCAO: CONTROLE DE CONCURSOS PUBLICOS
PRAZOS PRAZOS DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
SUPORTE
1.PAPEL
ETRAD 2.MAGNETICO/
CcODIGO SERIE DOCUMENTAL onco ARQUIVO OBSERVACOES
DOCUMENTAL| - 8-"Th .« | VIGENCIA | PRESCRICAO | PRECAUCAO | ARQUIVO CORRENTE GERAL MICROFILME | ELIMINACAO FEE;:’:'S::E
4.FILME (INTERMEDIARIO)
(PELICULA)
2.0.01.06.01 | Processos relativos a concurso Processo Te2 Até a homo- |4 anos além| 1 ano ap6s | Prazo de prescricao Sim Sim Amostragem
puablico logacao do |do exercicio| prazo de e precaucao
concurso vigéncia
2.0.01.06.02 | Processos relativos a convoca- Processo le2 Até convoca-| 4 anos além| 1 ano ap0s | Prazo de prescrigao Sim Sim Amostragem
¢ao de concursados cao final dos | do exercicio| prazo de e precaucao
concursados vigéncia
ou prazo
validade con-
curso
2.0.01.06.03 | Processos relativos a recurso de | Processo 1 Até parecer |4 anos além | 1 ano ap6s |Prazo de precau¢ao Nao Sim Amostragem
revisao de provas e/ou notas final do re- | do exercicio| prazo de
em concurso publico curso vigéncia
2.0.01.06.04 | Ficha de inscricao de candidatos Ficha 1 Até resulta- |4 anos apds| 1 ano apos Nao Sim Amostragem
(aprovados/ reprovados) dos finais do | vigéncia prazo de
concurso prescricao
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DO MUNICIPIO DE
(SECRETARIA DE

GRUPO FUNCIONAL: 2.0 ADMINISTRACAO

)

SUBGRUPO FUNCIONAL: nao ha

2.0.01 FUNCAO: GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
2.0.01.07  SUBFUNCAO: AVALIACAO DE DESEMPENHO
PRAZOS PRAZOS DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
SUPORTE
1.PAPEL
R 2.M/°(\;2NETICO/
5 ¢ TICO &
CcODIGO SERIE DOCUMENTAL UL el ) : B ARQUIVO B GUARD A OBSERVACOES
T VIGENCIA | PRESCRICAO | PRECAUCAO | ARQUIVO CORRENTE GERAL MICROFILME | ELIMINAGAO | oo e
4.FILME (INTERMEDIARIO)
(PELICULA)
2.0.01.07.01 | Processos relativos a estagio Processo Te2 3 anos 5anos além| 1 ano ap6s | Prazo de vigéncia |Prazo de prescri- Sim Sim Amostragem | Constituicao
probatoério do exercicio| prescricao ¢3o e precaucao Federal de 1988
art. 72 inciso XXIX
2.0.01.07.02 | Avaliagcdo de desempenho de Formulario 1 1 ano 5 anos além| 1 ano apos Nao Sim Amostragem | A avaliacao de
funcionarios do exercicio| prazo de desempenho
prescricao integra o
prontuario do
servidor
2.0.01.07.03 | Processos de avaliagao de Processo le2 Da abertura |5 anos além| 1 ano apés | Prazo de vigéncia | Prazo de prescri- Sim Sim Amostragem
concessao de abono merecimento até relatoério |do exercicio| prazo de ¢ao e precaugao
final prescricao
conclusivo
do processo
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DO MUNICIPIO DE ...

(SECRETARIA DE )
GRUPO FUNCIONAL: 2.0 ADMINISTRACAO SUBGRUPO FUNCIONAL: nao ha
2.0.02 FUNCAO: CONTENCIOSO DISCIPLINAR ADMINISTRATIVO
2.0.02.01 SUBFUNCAO: AVERIGUACAO DE PROCEDIMENTOS DISCIPLINARES
PRAZOS PRAZOS DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
SUPORTE
1.PAPEL
ESPECIE Z‘MAoccho/
- ¢ TICO A
CcODIGO SERIE DOCUMENTAL UL Sl ) B B ARQUIVO ~ GUARD OBSERVACOES
AT VIGENCIA | PRESCRICAO | PRECAUCAO | ARQUIVO CORRENTE GERAL MICROFILME | ELIMINACAO | o e
4.FILME (INTERMEDIARIO)
(PELICULA)
2.0.02.01.01 | Processos relativos a procedi- Processo Te2 Da abertura |5 anos além| 1 ano apds | Prazo de vigéncia | Prazo de prescri- Sim Sim Amostragem
mentos sumarios até relatorio |do exercicio| prazo de G30 e precaugao
final con- prescricao
clusivo do
processo
2.0.02.01.02 | Processos relativos a inquérito Processo le?2 Da abertura |5 anos além | 1 ano apds | Prazo de vigéncia | Prazo de prescri- Sim Sim Amostragem
administrativo até relatorio |do exercicio| prazo de ¢ao e precaugao
final con- prescricao
clusivo do
processo
2.0.02.01.03 | Processos relativos a sindicancia | Processo lTe2 Da abertura |5 anos além | 1 ano apds | Prazo de vigéncia | Prazo de prescri- Sim Sim Amostragem
administrativa até relatorio |do exercicio| prazo de ¢ao e precaugao
final con- prescricao
clusivo do
processo
2.0.02.01.04 | Processos administrativos disci- Processo Te2 Da abertura |5 anos além| 1 ano apds | Prazo de vigéncia | Prazo de prescri- Sim Sim Amostragem
plinares até relatorio |do exercicio| prazo de ¢ao e precaugao
final con- prescricao
clusivo do
processo
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DO MUNICIPIO DE ..

(SECRETARIA DE )
GRUPO FUNCIONAL: 2.0 ADMINISTRACAO SUBGRUPO FUNCIONAL: nao ha
2.0.03 FUNCAO: CONTROLE DE COMPRAS E LICITACOES
2.0.03.00 SUBFUNCAO:
PRAZOS PRAZOS DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
SUPORTE
1.PAPEL
AR 2.MAGNETICO/
CcODIGO SERIE DOCUMENTAL @UIED ARQUIVO OBSERVACOES
DOCUMENTAL| T4« | VIGENCIA | PRESCRICAO | PRECAUCAO | ARQUIVO CORRENTE GERAL MICROFILME | ELIMINAGAO PERGA‘:Q'L'::TE
4.FILME (INTERMEDIARIO)
(PELICULA)
2.0.03.00.01 Processos relativos a atestado | Processo 1 1 ano 1 ano além 1 ano 2 anos Nao Sim Amostragem
de capacidade técnica do exercicio
2.0.03.00.02 Processos de compra direta Processo 1 Até o efetivo 5 anos* Apos o Prazo de vigéncia Prazo de pre- Nao Sim Amostragem | *Lei 8666/93
pagamento além do prazo de caugao Inclusive contra-
do bemou | exercicio | prescricao e tos relativos a
servico. aprovagao servigos técnicos
do Tribunal especializados
de Contas
do Estado.
2.0.03.00.03 Processos de dispensa de Processo le2 Até a aceita- | 5 anos além | Depende do| 3 anos ap6s prazo | 4 anos ap0s ar- Sim Sim Amostragem | A eliminacdo ou
licitagao cao definitiva | do exercicio | objeto da de vigéncia quivamento no guarda definitiva
/ ou prazo dispensa de arquivo corrente depende do obje-
estabelecido licitacao to da dispensa de
no contrato licitagao
2.0.03.00.04 Processos de registro cadas- Processo 1 1 ano 1 ano ou até| 1 ano ou até | Prazo de precaucao 2 anos Nao Sim Amostragem | A eliminacgao fica
tral de fornecedores atualizagdo | atualizagdo autorizada apods
a atualizagao do
cadastro
2.0.03.00.05 Processos de licitacdo - con- Processo le?2 Definido no |5 anos além| 20 anos Durante a vigéncia |Prazo de prescri- Sim Nao Totalidade
corréncia pablica contrato | do exercicio Gdo e precaucao
2.0.03.00.06 Processos de licitacao - con- Processo Te2 Definido no |5 anos além| 20 anos Durante a vigéncia | Prazo de prescri- Sim Nao Totalidade
corréncia publica - obras contrato con-|do exercicio ¢ao e precaucao
vénio
2.0.03.00.07 Processos de licitagdo - convi- | Processo Te2 Da aceitacdo | 5 anos além 1 ano 3 anos apos prazo | 4 anos apos ar- Sim Sim Amostragem
te - aquisicao de produtos do produto |do exercicio de vigéncia quivamento no
até o término arquivo corrente
do pagamen-
to (definido
no contrato,
convénio,
acordo ou
ajuste)
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GRUPO FUNCIONAL: 2.0 ADMINISTRACAO

SUBGRUPO FUNCIONAL: nao ha

2.0.03 FUNCAO: CONTROLE DE COMPRAS E LICITACOES
2.0.03.00 SUBFUNCAO:
PRAZOS PRAZOS DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
SUPORTE
I.PAP‘EL
. 2.MAGNETICO/
CODIGO SERIE DOCUMENTAL b OESJ;CE':T AL onec A ) ) ARQUIVO ) TR OBSERVAGOES
TR VIGENCIA | PRESCRICAO | PRECAUCAO | ARQUIVO CORRENTE GERAL MICROFILME | ELIMINACAO | o (o
4.FILME (INTERMEDIARIO)
(PELICULA)
2.0.03.00.07.01 | Processos relativos a licitagao | Processo Te2 Da aceitacdo |5 anos além 1 ano 3 anos apods prazo | 4 anos apos ar- Sim Sim Amostragem
- convite de obras do produto | do exercicio de vigéncia quivamento no
até o término arquivo corrente
do pagamen-
to (definido
no contrato,
convénio,
acordo ou
ajuste)
2.0.03.00.08 Processos de licitacao - toma- | Processo le2 Da aceitac¢ao | 5 anos além 5 anos 3 anos apods prazo | 7 anos apos ar- Sim Sim Amostragem
da de precos do produto |do exercicio de vigéncia quivamento no
até o término arquivo corrente
do pagamen-
to (definido
no contrato,
convénio,
acordo ou
ajuste)
2.0.03.00.09 Processos de licitacao - toma- | Processo Te2 Definida no |5 anos além | Depende da | Durante a vigéncia | Durante prazo Sim Nao Totalidade
da de precos - obras contrato / | do exercicio obra/ de prescrigao
convénio reforma
2.0.03.00.10 Processos de inexigibilidade Processo Te2 Definido no |5 anos além | Depende do | Durante a vigéncia | Durante prazo Sim Sim Amostragem
de licitacao contrato / | do exercicio| objeto de de prescricao
convénio inexigibili-
dade
2.0.03.00.11 Processos de penalidades as Processo Te2 Até o efetivo | 5 anos além 1 ano 3 anos ap0s prazo | 4 anos ap0s ar- Sim Sim Amostragem
empresas ressarcimen- | do exercicio de vigéncia quivamento no
to a Prefei- arquivo corrente
tura
2.0.03.00.12 Certificado de registro cadas- | Certificado 1 1 ano 5 anos além 1 ano 2 anos Nao Sim Amostragem
tral de fornecedores do exercicio
2.0.03.00.13 Processos de licitacdo - regis- | Formulario 1 Até a emis- 1 ano 1 ano Nao Sim Amostragem
tro de precos sao
2.0.03.00.14 Livro de registro de atas de Livro de re- 1 Até o térmi- 1 ano apds |1 ano apés prazo de Nao Nao Totalidade
tomada de pregos gistro no do preen- o término do precaucao
chimento do preenchimen-
livro to do livro
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GRUPO FUNCIONAL: 2.0 ADMINISTRACAO

SUBGRUPO FUNCIONAL: nao ha

2.0.03 FUNCAO: CONTROLE DE COMPRAS E LICITACOES
2.0.03.00 SUBFUNCAO:
PRAZOS PRAZOS DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
SUPORTE
1.PAPEL
. 2.MAGNETICO/
CODIGO SERIE DOCUMENTAL b OESJ’;CEET AL onco A ) . ARQUIVO : QU OBSERVACOES
T VIGENCIA | PRESCRICAO | PRECAUCAO | ARQUIVO CORRENTE GERAL MICROFILME | ELIMINAGAO | o e
4.FILME (INTERMEDIARIO)
(PELICULA)
2.0.03.00.15 Livro de registro de atas de Livro de re- 1 Até o térmi- 1 ano apéds |1 ano ap6s prazo de Nao Nao Totalidade
concorréncias publicas gistro no do preen- o término precaucao
chimento do do preenchi-
livro mento do
livro
2.0.03.00.16 Livro de registro de atas de Livro de re- 1 Até o termi- 1 ano apds |1 ano ap6s prazo de Nao Nao Totalidade
convites gistro no do preen- o término precaugao
chimento do do preenchi-
livro mento do
livro
2.0.03.00.17 Processos relativos a recursos | Processo 1 Até decisao 5 anos* ap6s| Prazo de vigéncia | Prazo de pre- Sim Sim Amostragem | *Lei 8666/93
contra compras e licitacoes final do re- vigéncia caugao
curso
2.0.03.00.18 Processos relativos a leilao/ Processo | 1,2,3e4 | Atéotér- |5anosalém| T anoapds | 3 anos apos prazo | Prazo de pre- Sim Sim Amostragem
pregao presencial/pregao mino do | do exercicio| precricdo de vigéncia caugao
eletronico pagamento
(definido
no contrato,
convénio
acordo)
2.0.03.00.19 Livro de registro de atas de Livro de re- 1 Até o térmi- 1 ano apds |1 ano apods prazo de Nao Nao Totalidade
leilao/pregao presencial/pre- gistro no do preen- o término precaugao
g3o eletronico chimento do do preenchi-
livro mento do
livro
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DO MUNICIPIO DE ...

(SECRETARIA DE )
GRUPO FUNCIONAL: 2.0 ADMINISTRACAO SUBGRUPO FUNCIONAL: nao ha
2.0.04 FUNCAO: GESTAO DE RECURSOS MATERIAIS
2.0.04.00 SUBFUNCAO:
PRAZOS PRAZOS DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
SUPORTE
1.PAPEL
AR Z.M/g)N'EI'ICO/
5 ¢ TICO A
CODIGO SERIE DOCUMENTAL PN el ) : B ARQUIVO ~ AT OBSERVACOES
T VIGENCIA | PRESCRICAO | PRECAUCAO | ARQUIVO CORRENTE GERAL MICROFILME | ELIMINAGAO | o e
4.FILME (INTERMEDIARIO)
(PELICULA)
2.0.04.00.01 | Ficha cadastral de bens patri- Ficha cadas- 1 Até atualiza- Permanente Nao Nao Totalidade
moniais tral cao
2.0.04.00.02 | Cadastro de funcionarios Ficha 1 Até atualiza- 1 ano apéds | Prazo de precauciao Nao Sim Amostragem
responsaveis pelos bens patri- cao vigéncia
moniais
2.0.04.00.03 | Cautelas Cautela le?2 Até a transfe- 1 ano ap6s | Prazo de precaucao Nao Sim Amostragem
réncia de res- vigéncia
ponsabilida-
de para outro
funcionario
2.0.04.00.04 | Processos relativos a emprésti- Processo 1 Definido no 1 ano apés | Prazo de precaugao Nao Sim Amostragem
mos/cessao de equipamentos/ documento vigéncia
materiais do Patrimonio fisico
(termo de cessao ou acordo
2.0.04.00.05 | Certificados de garantia de bens | Certificado 1 Estipulado no 2 anos Prazo de precaucao Nao Sim Amostragem | Alguns certifica-
patrimoniais documento dos sdo 22 via
das notas fiscais
2.0.04.00.06 | Inventarios de bens patrimoniais | Inventario Te2 Até atualiza- 2 anos Prazo de precaugdo Nao Nao Totalidade
(entradas e baixas) cao
2.0.04.00.07 | Solicitagdes de transferéncia de | Formulario 1 Até transfe- 2 anos Prazo de precaugao Nao Sim Amostragem
patrimonio fisico réncia do
bem
2.0.04.00.08 | Registro de baixa de bens patri- | Formulario 1 Até a baixa 2 anos Prazo de precaucao Nao Sim Amostragem | Anexar laudo
moniais do bem técnico e/ou
orgamento para
conserto. No
caso de roubo
anexar B.O.
2.0.04.00.09 | Relatérios anuais de bens patri- Relatorio Te2 Até atualiza- 2 anos Prazo de precaucao Nao Sim Amostragem
moniais cao
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DO MUNICIPIO DE ......cocveverenee

(SECRETARIA DE )
GRUPO FUNCIONAL: 2.0 ADMINISTRACAO SUBGRUPO FUNCIONAL: nao ha
2.0.04 FUNCAO: GESTAO DE RECURSOS MATERIAIS
2.0.04.01 SUBFUNCAQO: CONTROLE DE ALMOXARIFADO
PRAZOS PRAZOS DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE
1.PAPEL
R 2.Mﬁg:NE‘r|co/
5 ¢ TICO &
CcODIGO SERIE DOCUMENTAL BT el ) : B ARQUIVO B GUARD A OBSERVACOES
T VIGENCIA | PRESCRICAO | PRECAUCAO | ARQUIVO CORRENTE GERAL MICROFILME | ELIMINAGAO | o e
4.FILME (INTERMEDIARIO)
(PELICULA)
2.0.04.01.01 | Boletim de recebimento de ma- | Formulario 1 Até atualiza- 5 anos Nao Sim Amostragem
terial - BRM cao
2.0.04.01.02 | Recibo de entrega de materiais | Formulario 1 Até o recebi- 2 anos 3 anos Nao Sim Amostragem
mento
2.0.04.01.03 | Controle de estoque do almoxa- | Formulario 1 Até preenchi- 2 anos Prazo de precaugao Nao Sim Amostragem
rifado - inventario mento
2.0.04.01.04 | Requisicao de material de esto- | Formulario 1 Até a entrega 2 anos Prazo de vigéncia e Nao Sim Amostragem
que - RME do material precaugao

ARQUIVO PUBLICO DO ESTADO
Sistema de Arquivos do Estado de Sdo Paulo 175



TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DO MUNICIPIO DE ...

(SECRETARIA DE )
GRUPO FUNCIONAL: 2.0 ADMINISTRACAO SUBGRUPO FUNCIONAL: nao ha
2.0.05 FUNCAO: GESTAO DE DOCUMENTOS E DE ARQUIVOS
2.0.05.00 SUBFUNCAO:
PRAZOS PRAZOS DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
SUPORTE
1.PAPEL
ESPECIE Z'M'},GNETICO/
) _ TICO O
cODIGO SERIE DOCUMENTAL e P ) : ) ARQUIVO B LT OBSERVACOES
BT VIGENCIA | PRESCRICAO | PRECAUCAO | ARQUIVO CORRENTE GERAL MICROFILME | ELIMINAGAO | o
4.FILME (INTERMEDIARIO)
(PELICULA)
2.0.05.00.01 | Atos normativos para a gestao | Ato Norma- 1 Até elabora- 1 més ap6s | Prazo de precaucao Nao Nao Totalidade
de documentos (inclusive do- tivo ¢ao de novo prazo de
cumentos eletronicos - GED) e Ato vigéncia
sistemas de informacao
2.0.05.00.02 | Calendarios e cronogramas de | Cronograma 1 Até elabora- 1 ano apds | Prazo de precaucio Nao Sim Amostragem
atividades cao de novo prazo de
calendario ou vigéncia
cronograma
2.0.05.00.03 | Convocagoes para reunides de |Convocacao 1 Até realiza- 1 ano apés prazo de Nao Sim Amostragem
grupos de trabalho ¢3o da reu- vigéncia
niao
2.0.05.00.04 | Manuais de normalizacdo de Manual 1 Até atuali- Permanente Nao Nao Totalidade
procedimentos arquivisticos zagao do
manual
2.0.05.00.05 | Tabelas de temporalidade/ pla- Tabela Te2 Até atualiza- Permanente Nao Nao Totalidade
no de classificacao ¢ao da tabela
2.0.05.00.06 | Guias, inventarios e catalogos Guias / cata- 1 Até atualiza- 1 més ap6s | Prazo de precaucao Nao Sim Amostragem
logos ¢ao das guias prazo de
/ catélogos vigéncia
2.0.05.00.07 | Relagdes de documentos/ pro- Relacao lTe?2 Até elabora- Até o tér- |Prazo de precaucao Sim Sim Amostragem
cessos para microfilmagem ¢ao de nova mino dos
relacao trabalhos da
microfilma-
gem
2.0.05.00.08 | Relacoes de documentos para Relagao le2 Permanente Nao Nao Totalidade
eliminacao
2.0.05.00.09 | Relagdes de transferéncia/ reco- Relacao 1 Permanente Nao Nao Totalidade
lhimento de documentos
2.0.05.00.10 | Guias de declaragao de proprie- Guia 1 Nao Nao Totalidade
dade rural
2.0.05.00.11 | Guias de SISA - laudo de avalia- Guia 1 Até a venda Durante a vigéncia Nao Nao Totalidade
¢ao de propriedades ou alienacao
do imovel

ARQUIVO PUBLICO DO ESTADO
176 Sistema de Arquivos do Estado de Sao Paulo



GRUPO FUNCIONAL: 2.0 ADMINISTRACAO

SUBGRUPO FUNCIONAL: nao ha

2.0.05 FUNCAO: GESTAO DE DOCUMENTOS E DE ARQUIVOS
2.0.05.00 SUBFUNCAO:
PRAZOS PRAZOS DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
SUPORTE
1.PAPEL
ERED 2.MAGNETICO/
CcODIGO SERIE DOCUMENTAL GUED ARQUIVO OBSERVACOES
DOCUMENTAL| - 30 o | VIGENCIA | PRESCRICAO | PRECAUCAO | ARQUIVO CORRENTE GERAL MICROFILME | ELIMINAGAO PEE;JI:';'::TE
4.FILME (INTERMEDIARIO)
(PELICULA)
2.0.05.00.12 | Controle diario de servico espe- | Formulario le2 Até o envio 2 anos apos | Prazo de precaucao Sim Sim Amostragem
cial de entrega de documentos da fatura prazo de
- SEED pela Empresa vigéncia
Brasileira de
Correios e
Telégrafos
2.0.05.00.13 | Livro de registro de abertura de | Livro de re- 1 Nao Nao Totalidade | *Em desuso
processos externos e internos® gistro
2.0.05.00.14 | Minutas de leis, decretos, por- Minuta 1 Até elabora- 1 més ap6s | Prazo de precaucao Nao Sim Amostragem
tarias para a gestao de docu- ¢ao de nova prazo de
mentos (inclusive documentos Lei, Decreto, vigéncia
eletronicos - GED) e Sistemas Portaria
de Informacgao
2.0.05.00.15 | Controle de empréstimo e de Formulario le?2 Definido no 1 més ap6s | Prazo de precaucao Nao Sim Amostragem
devolucao de documentos de documento prazo de
arquivo vigéncia
2.0.05.00.16 | Solicitacao de cancelamento de | Processo Te2 Integra o docu-
processos/protocolo mento principal
2.0.05.00.17 | Solicitacdo de copia/2? via de Processo Te2 |Atéaentrega 1 més ap6s |Prazo de precaugao Nao Sim Amostragem
documentos das copias prazo de
vigéncia
2.0.05.00.18 | Solicitagao de desentranhamento Integra o
de documentos/desarquivamento documento
e reconsideracao de despachos principal. Veja TT
em processo - Fungao 2.0.02
2.0.05.00.19 | Solicitagdo de vistas/urgéncia/ Integra o
ciéncia de arquivamento de documento
processos principal. Veja
TT - séries
documentais
4.0.01.00.01,
4.0.01.00.02 e
4.0.01.00.03
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DO MUNICIPIO DE ......cocvevrvenne

(SECRETARIA DE )
GRUPO FUNCIONAL: 2.0 ADMINISTRACAO SUBGRUPO FUNCIONAL: nao ha
2.0.06 FUNCAO: GESTAO DE RECURSOS DE INFORMATICA
2.0.06.01 SUBFUNCAO: DESENVOLVIMENTO, IMPLEMENTACAO E CONTROLE DE SISTEMAS DE INFORMATICA
PRAZOS PRAZOS DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
SUPORTE
1.PAPEL
AR Z.M/g)N'EI'ICO/
" ¢ TICO A
cODIGO SERIE DOCUMENTAL PN el ) B B ARQUIVO ~ AT OBSERVACOES
T VIGENCIA | PRESCRICAO | PRECAUCAO | ARQUIVO CORRENTE GERAL MICROFILME | ELIMINAGAO | o e
4.FILME (INTERMEDIARIO)
(PELICULA)
2.0.06.01.01 | Programa e plano anual de In- Programa / Te2 1 ano 6 anos apos | Prazo de precaucao Nao Nao Totalidade
formatica plano o prazo de
vigéncia
2.0.06.01.02 | Projeto de implantagdo de rede Projeto lTe2 Até a im- 2 anos apos | Prazo de precaucao Nao Nao Totalidade
plantacdo do o prazo de
projeto vigéncia
2.0.06.01.03 | Projeto de atualizagdo ou mo- Projeto Te2 Até con- 2 anos apos | Prazo de precaucao Nao Nao Totalidade
dernizagao tecnologica clusao do o prazo de
projeto vigéncia
2.0.06.01.04 | Projeto de desenvolvimento de Projeto le2 Durante Nao Nao Totalidade | Lei Federal n.
programas de computador utilizagao e 2848/40 (Co-
atualizacao digo Penal),
art. 109, 1V;
Lei Federal n.
9609/98, art. 12,
§ 1°. A vigéncia
compreende o
tempo de utiliza-
cdo do progra-
ma, bem como
de todas as suas
atualizagoes
2.0.06.01.05 | Projeto de informatizacao Projeto Te2 Até con- 2 anos apos | Prazo de precaucao Nao Nao Totalidade
clusao do o prazo de
projeto vigéncia
2.0.06.01.06 | Relatério de acompanhamento Relatério le2 Até o térmi- 2 anos ap0s | Prazo de precaucao Nao Nao Totalidade
dos projetos de informatica no da im- prazo de
plantacdo do vigéncia
projeto
2.0.06.01.07 | Relatério de desenvolvimento Relatorio Te2 Até elabora- 2 anos apos | Prazo de precaucao Nao Nao Totalidade | Lei Federal n.
de programa de computador ¢ao de novo prazo de 2848/40 (Codigo
relatorio vigéncia Penal), art.
109, IV; Lei Fede-
ral n® 9609/98,
art. 12, § 1°
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GRUPO FUNCIONAL: 2.0 ADMINISTRACAO SUBGRUPO FUNCIONAL: nao ha
2.0.06 FUNCAO: GESTAO DE RECURSOS DE INFORMATICA

2.0.06.01 SUBFUNCAO: DESENVOLVIMENTO, IMPLEMENTACAO E CONTROLE DE SISTEMAS DE INFORMATICA

PRAZOS PRAZOS DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE
1.PAPEL
. 2.MAGNETICO/
CODIGO SERIE DOCUMENTAL b O:':SJ;(;':T AL BIEy X ) ) ARQUIVO . U OBSERVACOES
T VIGENCIA | PRESCRICAO | PRECAUCAO | ARQUIVO CORRENTE GERAL MICROFILME | ELIMINAGAO | o e
4.FILME (INTERMEDIARIO)
(PELICULA)
2.0.06.01.08 | Base de dados Documento 2 Até atualiza- Até reali- | Disponivel em rede | Disponivel em Nao Nao Totalidade - | Lei Federal n®
digital cao zagao do rede Transferéncia | 9610/98, art. 87.
backup para suporte | A destinacao das
de seguranca | bases de dados
atualizado | esta condiciona-
da ao valor de
suas informagoes
para a Adminis-
tracao Pablica.
Das bases de da-
dos consideradas
de valor histori-
co, informativo
ou probatério
deverdo ser pro-
videnciadas c6-
pias anuais para
Guarda
permanente
2.0.06.01.09 | Relatério de estatistica de Relatério le2 Até elabora- 2 anos ap0s | Prazo de precaucao Nao Sim Amostragem
acesso ¢3o de novo prazo de
relatorio vigéncia
2.0.06.01.10 | Relatério de resumo de dados Relatério le2 Até elabora- 2 anos apos | Prazo de precaugao Nao Sim Amostragem
¢ao de novo prazo de
relatério vigéncia
2.0.06.01.11 | Minutas de editais para execu- Minuta le2 Até elabora- 1 més ap6s | Prazo de precaucao Nao Sim Amostragem
¢ao de projetos de informatica cao do edital prazo de
vigéncia
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DO MUNICIPIO DE ......cocvevrvenne

(SECRETARIA DE )
GRUPO FUNCIONAL: 2.0 ADMINISTRACAO SUBGRUPO FUNCIONAL: nao ha
2.0.06 FUNCAO: GESTAO DE RECURSOS DE INFORMATICA
2.0.06.02  SUBFUNCAO: VISTORIA E CONTROLE DA INTEGRIDADE DE SISTEMAS DE INFORMATICA
PRAZOS PRAZOS DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
SUPORTE
1.PAPEL
AR Z.M/g)N'EI'ICO/
CcODIGO SERIE DOCUMENTAL U ARQUIVO OBSERVACOES
DOCUMENTAL| - 5"TA a | VIGENCIA | PRESCRICAO | PRECAUCAO | ARQUIVO CORRENTE GERAL MICROFILME | ELIMINACAO PE?&‘:‘S::E
4.FILME (INTERMEDIARIO)
(PELICULA)
2.0.06.02.01 | Dicionario de dados Documento 2 Durante Disponivel em rede | Disponivel em Nao Nao Totalidade -
digital utilizacao e rede Transferéncia
atualizacao para suporte
de seguranca
atualizado
2.0.06.02.02 | Relatério técnico de vistoria Relatério le2 Até elabora- 2 anos ap6s | Prazo de precaugao Nao Sim Amostragem
¢ao de nova o prazo de
vistoria vigéncia
2.0.06.02.03 | Termo de concessao e controle Termo Te2 Até atualiza- 1 ano apéds | Prazo de precaucao Nao Sim Amostragem | Lei Federal n®
de senha de acesso cao prazo de 2848/40 (Codigo
vigéncia Penal), arts. 109,
Ve 325, que
define o crime
e a pena para a
violagao de sigilo
funcional.
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DO MUNICIPIO DE ......cocveverenee

(SECRETARIA DE )
GRUPO FUNCIONAL: 2.0 ADMINISTRACAO SUBGRUPO FUNCIONAL: nao ha
2.0.06 FUNCAO: GESTAO DE RECURSOS DE INFORMATICA
2.0.06.03 SUBFUNCAO: MANUTENCAO DE EQUIPAMENTOS E INSTALACAO DE PROGRAMAS
PRAZOS PRAZOS DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
SUPORTE
1.PAPEL
R 2.MAGNETICO/
CcODIGO SERIE DOCUMENTAL @QUIED ARQUIVO OBSERVACOES
DOCUMENTAL| T4 .« | VIGENCIA | PRESCRICAO | PRECAUCAO | ARQUIVO CORRENTE GERAL MICROFILME | ELIMINACAO ngrxlﬁ:l[z):w
4.FILME (INTERMEDIARIO)
(PELICULA)
2.0.06.03.01 |Contrato de licenca de uso de pro- Contrato 2 Definido no Nao Nao Totalidade | Lei Federal n.
grama de computador (software) documento 2848/40 (Codigo Pe-
nal), art. 109, IV; Lei
Federal n® 9609/98,
art. 12, § 1% A vigén-
cia compreende o
tempo de utilizacao
do programa, bem
como de todas as
suas atualizacoes
2.0.06.03.02 | Certificado de autenticidade de pro- | Certificado 2 Durante Nao Nao Totalidade
grama de computador (software) utilizagao do
programa
2.0.06.03.03 | Inventario de programa de com- Inventario 2 Até a elabo- 4 anos apos | Prazo de precaugao Nao Sim Amostragem
putador ragao de um prazo de
novo Inven- vigéncia
tario
2.0.06.03.04 |Inventario de equipamentos, redes | Inventario 2 Até a elabo- 4 anos apos | Prazo de precaugao Nao Sim Amostragem
e servicos de telecomunicagoes racao de um prazo de
novo Inven- vigéncia
tario
2.0.06.03.05 | Manual técnico de uso de equi- Manual Te2 Até nova pu- 4 anos apos | Prazo de precaugao Nao Nao Totalidade |Enviar 2 exemplares
pamentos e programas de com- blicacao prazo de ao Arquivo Muni-
putadores vigéncia cipal
2.0.06.03.06 |Ordens de servicos - suporte Ordem de le2 Até o Fecha- 2 anos ap0s | Prazo de precaugao Nao Sim Amostragem
técnico servico mento da prazo de
Ordem de vigéncia
Servico
2.0.06.03.07 |Expedientes relativos a manuten- Expediente le2 Até o aten- 2 anos ap0s | Prazo de precaucao Nao Sim Amostragem
¢ao de sistemas dimento do prazo de
usuario vigéncia
2.0.06.03.08 |Softwares de aplicativos (cd’s, Solugao tec- 2 Durante 5 anos apos | Durante a utilizagao Nao Nao Totalidade
disquetes) nologica utilizacao do prazo de - Transferéncia
programa vigéncia para suporte
de seguranca
atualizado
2.0.06.03.09 |Termo de garantia de equipamen- | Termo de 1 Definido no Prazo de vigéncia Nao Nao Totalidade |Guardar apenas
tos e de programas de computa- garantia termo de ga- original
dores rantia
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DO MUNICIPIO DE ......cocvevrvenne

(SECRETARIA DE )
GRUPO FUNCIONAL: 2.0 ADMINISTRACAO SUBGRUPO FUNCIONAL: nao ha
2.0.06 FUNCAO: GESTAO DE RECURSOS DE INFORMATICA
2.0.06.04 SUBFUNCAQO: ACOMPANHAMENTO DA ELABORACAO E DA EXECUCAO DE CONTRATOS DE INFORMATICA
PRAZOS PRAZOS DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
SUPORTE
1.PAPEL
ESPECIE 2'M'EGTT£CO/
CcODIGO SERIE DOCUMENTAL ARQUIVO OBSERVACOES
DOCUMENTAL| 304« | VIGENCIA | PRESCRICAO | PRECAUCAO | ARQUIVO CORRENTE GERAL MICROFILME | ELIMINAGAO PERG;:?L[E’:TE
4.FILME (INTERMEDIARIO)
(PELICULA)
2.0.06.04.01 | Contratos de servigos técnicos Contrato 1 Definido no 2 anos ap0s |Prazo de precaucao Nao Sim Amostragem
especializados contrato vigéncia
2.0.06.04.02 | Proposta de especificagdes Relatério * Integra o con-
técnicas de equipamentos e trato de servicos
programas * técnicos especia-
lizados
2.0.06.04.03 | Relatério de inobservancia de Relatério * Integra o con-
contrato * trato de servigos
técnicos especia-
lizados
2.0.06.04.04 | Parecer técnico de equipamen- | Parecer téc- * Integra o con-
tos e de programa de compu- nico trato de servigos
tadores * técnicos especia-
lizados
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DO MUNICIPIO DE ..

(SECRETARIA DE )
GRUPO FUNCIONAL: 2.0 ADMINISTRACAO SUBGRUPO FUNCIONAL: nao ha
2.0.07 FUNCAO: BENEFICIOS PREVIDENCIARIOS
2.0.07.00  SUBFUNCAO:
PRAZOS PRAZOS DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
SUPORTE
1.PAPEL
R 2.MAGNETICO/
cODIGO SERIE DOCUMENTAL ey ARQUIVO OBSERVACOES
DOCUMENTAL| T4 .« | VIGENCIA | PRESCRICAO | PRECAUCAO | ARQUIVO CORRENTE GERAL MICROFILME | ELIMINACAO pzﬁmﬁ[;r:m
4.FILME (INTERMEDIARIO)
(PELICULA)
2.0.07.00.01 | Processos relativos a pensio- Processo 1 Da abertura 5 anos ap6s | Prazo de vigéncia | Prazo de pre- Sim Sim Amostragem | Integram esses
nistas até a efe- prazo de caucao processos o
tivacdo da vigéncia requerimento
pensao e comprovante
de pagamento
da Previdéncia
Social
2.0.07.00.02 | processos relativos a aposen- Processo 1 Até homolo- 5 anos ap6s | Até o parecer final 10 anos Sim Sim Amostragem | Lei Municipal
tados gacao prazo de n? 630/88 Art.
vigéncia 149 e 952/96 do
Municipio de Sao
José dos Campos
2.0.07.00.03 | Cadastro e documentagao de Prontuério 1 Até o 6bito 5 anos ap6s | Prazo de vigéncia | Prazo de pre- Sim Sim Amostragem
aposentados e pensionistas prazo de caugao
vigéncia
2.0.07.00.04 | Prontuarios de servidores com Prontuario Te2 Até parecer 5 anos ap6s | Prazo de precaugao Sim Sim Amostragem
suspensdo de contrato em de- final prazo de
corréncia de aposentadorias por vigéncia
invalidez - SAI
2.0.07.00.05 | Controle de baixa de aposenta- Ficha 1 Até a homo- 2 anos Prazo de vigéncia | Prazo de pre- Sim Sim Amostragem
doria e pensao (desfazimento logacdo em caugao
do vinculo por morte) pensao
2.0.07.00.06 | Processo de auxilio doenca Processo 1 Enquanto o 5 anos ap6s | Prazo de vigéncia | Prazo de pre- Sim Sim Amostragem
(requerimento de incapacidade servidor esti- prazo de caucao
laborativa) ver afastado vigéncia
2.0.07.00.07 | Processo de auxilio acidente de | Processo 1 Enquanto o 5 anos ap6s | Prazo de vigéncia | Prazo de pre- Sim Sim Amostragem
trabalho servidor esti- prazo de caucao
ver afastado vigéncia
2.0.07.00.08 | Processo de comunicado de Processo 1 Enquanto o 5 anos ap6s | Prazo de vigéncia Prazo de pre- Sim Sim Amostragem
acidente do trabalho - CAT servidor esti- prazo de caugao
ver afastado vigéncia
2.0.07.00.09 | Processo de salario maternidade | Processo lTe2 Até parecer 5 anos apods | Prazo de precaugao Sim Sim Amostragem
final prazo de
vigéncia
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GRUPO FUNCIONAL: 2.0 ADMINISTRACAO SUBGRUPO FUNCIONAL: nao ha

2.0.07 FUNCAO: BENEFICIOS PREVIDENCIARIOS
2.0.07.00  SUBFUNCAO:
PRAZOS PRAZOS DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
SUPORTE
1.PAPEL
D 2.MAGNETICO/
. . oTICO O
cODIGO SERIE DOCUMENTAL ARQUIVO OBSERVACOES
DOCUMENTAL| 304 .« | VIGENCIA | PRESCRICAO | PRECAUCAO | ARQUIVO CORRENTE GERAL MICROFILME | ELIMINACAO PERG::Q'L[E’;E
4.FILME (INTERMEDIARIO)
(PELICULA)

2.0.07.00.10 | Comunicados de resultado Processo 1 Enquanto o 5 anos ap6s | Prazo de vigéncia | Prazo de pre- Sim Sim Amostragem

da pericia médica ao 6rgao servidor esti- prazo de caugao

previdenciério dos servidores ver afastado vigéncia

afastados por auxilio doenca/

acidentarios
2.0.07.00.11 | Processo de concessao de cesta | Processo 1 Até o 6bito 5 anos ap6s | Prazo de vigéncia | Prazo de pre- Nao Sim Amostragem | Lei Municipal n®

basica do servidor aposentado/ prazo de caugao 756/91 do Muni-

pensionista vigéncia cipio de Barueri
2.0.07.00.12 | Relatério de autorizagao de Relatério le2 Até elabora- 1 ano ap6s prazo de Nao Nao Totalidade

cesta basica ¢ao de novo vigéncia

relatorio
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DO MUNICIPIO DE ..

(SECRETARIA DE )

GRUPO FUNCIONAL: 2.0 ADMINISTRACAO SUBGRUPO FUNCIONAL: nao ha
2.0.08 FUNCAO: ACOMPANHAMENTO DA CONSTITUICAO, DESENVOLVIMENTO E ENCERRAMENTO DA ADMINISTRACAO INDIRETA E FUNDACIONAL - INCLUSIVE DAS EMPRESAS PUBLICAS
2.0.08.00  SUBFUNCAO:

PRAZOS PRAZOS DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
SUPORTE
1.PAPEL
FSPECIE 2.MAGNETICO/
CcODIGO SERIE DOCUMENTAL QU= ARQUIVO OBSERVACOES
DOCUMENTAL| = 30 o | VIGENCIA | PRESCRICAO | PRECAUCAO | ARQUIVO CORRENTE GERAL MICROFILME | ELIMINAGAO ngﬂiﬁzﬁm
4.FILME (INTERMEDIARIO)
(PELICULA)
2.0.08.00.01 | Dossié de constituicao/encer- Estatuto 1 Até atualiza- 10 anos apos prazo Nao Nao Totalidade | Manter o
ramento de empresas publicas, cao de vigéncia conjunto
integralizacao de capitais e esta- documental na
tutos sociais integra
2.0.08.00.02 | Atas de assembléias gerais or- Livro de Ata 1 Depende do 5 anos ap6s prazo 4 anos Nao Nao Totalidade | As atas deverao
dinérias contetido de vigéncia ser registradas
em Cartdrio de
Registro e quando
houver implicacao
financeira de
recursos, deverao
ser mantidas no
arquivo corrente
até a aprovacao
junto ao Tribunal
de Contas do
Estado
2.0.08.00.03 | Atas de assembléias gerais extra- | Livro de Ata 1 Depende do 5 anos ap0s prazo 4 anos Nao Nao Totalidade |Ildem
ordinarias contetdo de vigéncia
2.0.08.00.04 | Atas de reunides de diretorias Livro de Ata 1 Depende do 5 anos ap6s prazo 4 anos Nao Nao Totalidade |ldem
contedo de vigéncia
2.0.08.00.05 | Atas de reunides de conselhos | Livro de Ata 1 Depende do 5 anos ap0s prazo 4 anos Nao Nao Totalidade |ldem
deliberativos contetido de vigéncia
2.0.08.00.06 | Atas de reunides de conselhos | Livro de Ata 1 Depende do 5 anos ap6s prazo 4 anos Nao Nao Totalidade | Idem
fiscais conteGdo de vigéncia
2.0.08.00.07 | Atas de reunides de conselhos | Livro de Ata 1 Depende do 5 anos ap6s prazo 4 anos Nao Nao Totalidade |ldem
administrativos contedo de vigéncia
2.0.08.00.08 | Atas de reunides de acionistas | Livro de Ata 1 Depende do 5 anos ap6s prazo 4 anos Nao Nao Totalidade | Idem
contetido de vigéncia
2.0.08.00.09 | Pautas de reunides de diretorias, Pauta lTe2 Até aprova- Até o prazo de Nao Sim Amostragem
conselhos deliberativos, fiscais e ¢ao da Ata vigéncia
administrativos
2.0.08.00.10 | Minutas de atas de reunides de Minuta le2 Até assinatu- Até o prazo de Nao Sim Amostragem
diretorias, conselhos deliberati- ra da Ata vigéncia
vos, fiscais e administrativos
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GRUPO FUNCIONAL: 2.0 ADMINISTRACAO SUBGRUPO FUNCIONAL: nao ha

2.0.08 FUNCAO: ACOMPANHAMENTO DA CONSTITUICAO, DESENVOLVIMENTO E ENCERRAMENTO DA ADMINISTRACAO INDIRETA E FUNDACIONAL - INCLUSIVE DAS EMPRESAS PUBLICAS
2.0.08.00 SUBFUNCAO:
PRAZOS PRAZOS DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
SUPORTE
1.PAPEL
e 2.MAGNETICO/
cODIGO SERIE DOCUMENTAL CUIEY ARQUIVO OBSERVACOES
DOCUMENTAL| 1A . | VIGENCIA | PRESCRICAO | PRECAUCAO | ARQUIVO CORRENTE GERAL MICROFILME | ELIMINACAO PEE&Q'L':QE
4.FILME (INTERMEDIARIO)
(PELICULA)
2.0.08.00.11 | Pautas de assembléias gerais Pauta lTe2 Até aprova- Até o prazo de Nao Sim Amostragem
ordindrias e extraordinarias cao da Ata vigéncia
2.0.08.00.12 | Minutas de atas de assembléias Minuta le2 Até assinatu- Até o prazo de Nao Sim Amostragem
gerais ordinarias e extraordi- ra da Ata vigéncia
narias
2.0.08.00.13 | Atas de reunides de chefias/gru- Ata 1 Depende do Durante a vigéncia Nao Nao Totalidade | As Atas de reuni-
pos de trabalho contetdo Oes rotineiras serdo
eliminadas um ano
apos vigéncia
2.0.08.00.14 | Cadastro/alteracdes cadastrais Cadastro 1 Até nova Prazo de vigéncia Nao Nao Totalidade
de empresas junto a orgaos alteragao ca-
pablicos dastral
2.0.08.00.15 | Livros de registro/ transferéncia | Livro de re- 1 Até atualiza- Durante a vigéncia Nao Nao Totalidade
de acoes gistro cao
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DO MUNICIPIO DE ..
(SECRETARIA DE

GRUPO FUNCIONAL: 2.0 ADMINISTRACAO

)

SUBGRUPO FUNCIONAL: nao ha

2.0.09 FUNCAO: GESTAO DE SERVICOS INTERNOS
2.0.09.00 SUBFUNCAO:
PRAZOS PRAZOS DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
SUPORTE
1.PAPEL
ERED 2.MAGNETICO/
" ¢ o11c0 A
CODIGO SERIE DOCUMENTAL DOCUMENTAL 3FITA R ~ ~ ARQUIVO _ GUARDA OBSERVACOES
AT VIGENCIA | PRESCRICAO | PRECAUCAO | ARQUIVO CORRENTE GERAL MICROFILME | ELIMINACAO | o e
4.FILME (INTERMEDIARIO)
(PELICULA)
2.0.09.00.01 | Controle de viaturas oficiais e Formulario 1 Até a atuali- 1 més ap6s | Prazo de precaugao 2 anos Nao Sim Amostragem | Controle de
veiculos contratados zagao vigéncia quilometragem,
itinerarios, datas,
etc
2.0.09.00.02 | Controle de veiculos dos servi- | Formulario 1 Até a atuali- Durante a vigéncia Nao Sim Amostragem
dores no estacionamento zacao
2.0.09.00.03 | Laudo de avaliagao do CRECI Laudo 1 Até elabora- 5 anos Durante prazo de 5 anos Nao Sim Amostragem
cao do laudo precaugao
2.0.09.00.04 | Licenciamento de veiculos Formulario 1 1 ano 1 ano 2 anos Nao Sim Amostragem
oficiais
2.0.09.00.05 | Controle de consumo de com- Planilha le2 1 més 1 ano Prazo de precaugao Nao Sim Amostragem
bustivel pelos veiculos oficiais
2.0.09.00.06 | Processos relativos a contratos Processo 1 Definido no 5 anos ap6s 2 anos apos 3 anos Nao Sim Amostragem
de locagao, manutengao de contrato vigéncia vigéncia
equipamentos, servigos e forne-
cedores
2.0.09.00.07 | Processos relativos a contratos Processo 1 Definido no 10 anos | 2 anos apds | Prazo de vigéncia | Prazo de pre- Nao Sim Amostragem | Lei 8212/91
de servigos técnicos especiali- contrato além do prescricao caucao
zados exercicio
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DO MUNICIPIO DE ...
(SECRETARIA DE

GRUPO FUNCIONAL: 2.0 ADMINISTRACAO

)

SUBGRUPO FUNCIONAL: nao ha

mo ou vigéncia
do documento
que o instruiu

2.0.10 FUNCAQ: COMUNICACOES E INFORMACOES ADMINISTRATIVAS / ATIVIDADES-MEIO
2.0.10.00 SUBFUNCAO:
PRAZOS PRAZOS DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
SUPORTE
1.PAPEL
SPECIE 2.M%GN§TICO/
“ ¢ TICO A
CcODIGO SERIE DOCUMENTAL PN el ) ~ B ARQUIVO : AT OBSERVACOES
T VIGENCIA PRESCRICAO | PRECAUCAO | ARQUIVO CORRENTE GERAL MICROFILME | ELIMINACAO | - v (o
4.FILME (INTERMEDIARIO)
(PELICULA)
2.0.10.00.01.01 | Correspondéncia Oficio (emitido le2 Depende do 6 anos 4 anos Nao Nao Totalidade | As copias das
e recebido conteGdo correspondéncias
relativos a ati- Expedidas serao
vidade fim) consideradas
como originais.
As demais copias
serdo eliminadas
sempre que a guar-
da dos originais
estiver garantida
conforme tabela
2.0.10.00.01.02 | Correspondéncia Convocatorias lTe2 Até a realizacao 1 ano ap6s | 1 ano ap6s o prazo Nao Sim Amostragem
do evento o prazo de de precaugao
vigéncia e ou
registro em
Cartorio
2.0.10.00.01.03 | Correspondéncia Memorando / le2 Depende do 4 anos ap06s |4 anos ap6s o prazo Nao Sim Amostragem
comunicacao contetdo o prazo de de precaucao
Interna vigéncia
2.0.10.00.01.04 | Correspondéncia Comunicado Te2 Até revogacao 1 ano apds |1 ano ap6s prazo de Nao Sim Amostragem
ou conheci- prazo de vigéncia
mento vigéncia
2.0.10.00.01.05 | Correspondéncia Expediente le2 Depende do 4 anos apo6s | 4 anos apods prazo Nao Sim Amostragem
Interno contetdo prazo de de vigéncia
vigéncia
2.0.10.00.01.06 | Correspondéncia Circular Te2 Até revogacao 1 ano ap6s | 1 ano ap6s o prazo Nao Sim Amostragem
ou conheci- o prazo de de precaucao
mento vigéncia
2.0.10.00.01.07 | Correspondéncia Convites rece- Te2 Até a realizagao 1 més ap6s | 1 més apds o prazo Nao Sim Amostragem
bidos do evento o prazo de de precaucao
vigéncia
2.0.10.00.01.08 | Correspondéncia Telegrama, le?2 Apds conheci- 1 ano ap6s | 1 ano apos o prazo Nao Sim Amostragem | Telefax e e-mail
telex, telefax, mento do docu- o prazo de de precaucao deverdo ter copia
e-mail mento autono- vigéncia em papel
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GRUPO FUNCIONAL: 2.0 ADMINISTRACAO

SUBGRUPO FUNCIONAL: nao ha

2.0.10 FUNCAO: COMUNICACOES E INFORMACOES ADMINISTRATIVAS / ATIVIDADES-MEIO
2.0.10.00 SUBFUNCAO:
PRAZOS PRAZOS DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
SUPORTE
1.PAPEL
D 2.MAOGNiTIC0/
5 ¢ TICO A
CcODIGO SERIE DOCUMENTAL PN il ) B : ARQUIVO : GUARDA OBSERVACOES
TR VIGENCIA PRESCRICAO | PRECAUCAO | ARQUIVO CORRENTE GERAL MICROFILME | ELIMINACAO | oo (o
4.FILME (INTERMEDIARIO)
(PELICULA)
2.0.10.00.02 Registro de protocolo Livro de Carga 1 Até recebimento 6 anos apo6s | 1 ano apos o tér- Nao Sim Amostragem
de correspondéncia / formulario do documento o término do | mino do preenchi-
que o instruiu preenchimen-| mento do livro ou
to do livro ou formulario
formulario
2.0.10.00.03 Livro de andamento de |Livro de Carga 1 Até recebimento 1 ano apds | 1 ano ap6és o térmi- Nao Sim Amostragem
processo do documento o término do | no do preenchimen-
que o instruiu preenchimen- to do livro
to do livro
2.0.10.00.04 Relatorios semanais Relatorio le2 Até a elabora- 1 més ap6s | 1 més apds o prazo Nao Sim Amostragem
¢ao do relatorio o prazo de de precaugao
Mensal vigéncia
2.0.10.00.05 Relatorios mensais Relatorio le2 Até elaboracao 1 ano apés | 1 ano apds o prazo Nao Sim Amostragem
do Relatério o prazo de de precaugao
Anual vigéncia
2.0.10.00.06 Relatorios anuais Relatorio le2 Até elaboracao 1 ano apos 5 anos e/ou até Nao Nao Totalidade
do relatorio plu- prazo de vi- | aprovacgao pelo Tri-
rianual ou final géncia bunal de Contas do
de gestao Estado
2.0.10.00.07 Pautas de reunido de Pauta le2 Até aprovagao Até o prazo de Nao Sim Amostragem
conselhos administra- da ata vigéncia
tivos, deliberativos, fis-
cais e de diretorias
2.0.10.00.08 Minutas de atas de Minuta lTe2 Até a assinatura Até o prazo de Nao Sim Amostragem
reunides de conselhos da ata vigéncia
administrativos, deli-
berativos, fiscais e de
diretorias
2.0.10.00.09 Organogramas, fluxo- Gréfico 1 Até promulga- 6 anos Nao Nao Totalidade
gramas ¢ao de nova lei
ou decreto
2.0.10.00.10 Requisi¢des de formu- Requisigao 1 Até entrega do Prazo de vigéncia Nao Sim Amostragem
larios formulario
2.0.10.00.11 Requisi¢des de compra Requisicao 1 Até o recebi- 6 meses 6 meses Nao Sim Amostragem
de material e servicos mento
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GRUPO FUNCIONAL: 2.0 ADMINISTRACAO

SUBGRUPO FUNCIONAL: nao ha

2.0.10 FUNCAO: COMUNICACOES E INFORMACOES ADMINISTRATIVAS / ATIVIDADES-MEIO
2.0.10.00 SUBFUNCAO:
PRAZOS PRAZOS DE ARQUIVAMENTO DESTINAGCAO FINAL
SUPORTE
1.PAPEL
e 2.MAGNETICO/
cODIGO SERIE DOCUMENTAL OngD ARQUIVO OBSERVACOES
DOEUNERNEL || A VIGENCIA | PRESCRICAO | PRECAUCAO | ARQUIVO CORRENTE GERAL MICROFILME | ELIMINACAO PE:K’:":'::TE
4.FILME (INTERMEDIARIO)
(PELICULA)
2.0.10.00.12 Requisicdes de material Requisicao 1 Até o atendi- 1 ano 1 ano Nao Sim Amostragem
de estoque - RME/requi- mento
sicao de almoxarifado
-RA
2.0.10.00.13 Requisicdes de copias Requisicao 1 Até a execugao 1 més apds | 1 més apos prazo Nao Sim Amostragem
XErox do servico o prazo de de precaucao
vigéncia
2.0.10.00.14 Requisicdes para envio Formulario 1 Até o envio 1 més ap6s | 1 més apos prazo Nao Sim Amostragem
de correspondéncias da correspon- o prazo de de precaucao
pelo correio - correio déncia vigéncia
central
2.0.10.00.15 Requisicdes para envio Formulario 1 Até o envio 2 anos apo6s | 2 anos apds prazo Nao Sim Amostragem | Prazo estabeleci-
de correspondéncias da correspon- o prazo de de precaucao do para licitagao
pelo correio - franquias déncia vigéncia de Franquias
2.0.10.00.16 Requisi¢des para atuali- Requisicao 1 Até atualizagao 1 més ap6s | 1 més apos prazo Nao Sim Amostragem
zacgao de enderecos do cadastro o prazo de de precaucao
vigéncia
2.0.10.00.17 Requisicoes de inclusdo | Requisicao 1 Até atualizacao 1 més ap6s | 1 més apds prazo Nao Sim Amostragem
de dados em cadastro do cadastro o prazo de de precaucao
vigéncia
2.0.10.00.18 Requisicoes de ex- Requisicao 1 Até atualizacao 1 més apos | 1 més apds prazo Nao Sim Amostragem
clusao de dados em do cadastro o prazo de de precaugao
cadastro vigéncia
2.0.10.00.19 Requisicoes de trans- Requisicao 1 Até o envio 3 meses apos| 3 meses apos prazo Nao Sim Amostragem
missao de fax da correspon- o prazo de de precaucao
déncia vigéncia
2.0.10.00.20 Cartdes de aviso de Cartao 1 Até o recebi- 1 ano Prazo de precaucao Nao Sim Amostragem
recebimento - AR (cor- mento da cor-
reio) respondéncia
2.0.10.00.21 Controle de correspon- Planilha 1 Mensal 1 ano Prazo de precaugao Nao Sim Amostragem
déncias enviadas pelo
correio (cartas simples
e com AR)
2.0.10.00.22 Atas de reunides de Ata 1 Depende do Durante a vigéncia Nao Nao Totalidade | As Atas de reu-
chefias/grupos de tra- contetdo nides rotineiras
balho serdo eliminadas
um ano apos a
vigéncia
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GRUPO FUNCIONAL: 2.0 ADMINISTRACAO

SUBGRUPO FUNCIONAL: nao ha

2.0.10 FUNCAO: COMUNICACOES E INFORMACOES ADMINISTRATIVAS / ATIVIDADES-MEIO
2.0.10.00 SUBFUNCAO:
PRAZOS PRAZOS DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
SUPORTE
1.PAPEL
R 2.M/:§GNETICO/
X . TICO 0
CcODIGO SERIE DOCUMENTAL PN S ) B : ARQUIVO : LD OBSERVACOES
A VIGENCIA PRESCRICAO | PRECAUCAO | ARQUIVO CORRENTE GERAL MICROFILME | ELIMINAGAO | oo (o
4.FILME (INTERMEDIARIO)
(PELICULA)
2.0.10.00.23 Textos de apoio técnico Textos 1 Depende do 1 ano Prazo de precaucao Nao Sim Amostragem | Legislacao,
contetdo orientacoes e
normativas fede-
rais, estaduais e
municipais
2.0.10.00.24 Legislacao/orientagdes | Leis, Decretos 1 Depende do 1 ano Prazo de precaucao Nao Sim Amostragem
e atos normativos entre outros contetido
federais, estaduais e
municipais
2.0.10.00.25 Boletins de ocorréncias Formulario 1 Até a solucao 1 ano Prazo de precaucao Nao Sim Amostragem | O original sera
policiais/Guarda Civil definitiva do arquivado na
Municipal (copia) fato Secretaria de Se-
guranca
2.0.10.00.26 Controle de publica- Formulario 1 Até publicagao 1 ano Prazo de precaugao Nao Sim Amostragem
¢oes oficiais (abandono do ato oficial
de emprego, concurso
publico)
2.0.10.00.27 Controle/registro de Formulario 1 Até final do ano 1 ano Prazo de precaucao Nao Sim Amostragem | Oficio, memoran-

numeragao de corres-
pondéncias

corrente

do, comunicado,
circular
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DO MUNICIPIO DE ...

(SECRETARIA DE )
GRUPO FUNCIONAL: 3.0 FINANCAS SUBGRUPO FUNCIONAL: nao ha
3.0.01 FUNCAO: CONTROLE DO ORCAMENTO PROGRAMA E DO PLANEJAMENTO ECONOMICO E FINANCEIRO
3.0.01.00 SUBFUNCAO:
PRAZOS PRAZOS DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
SUPORTE
1.PAPEL
R Z‘M/g)N'EI'ICO/
5 ¢ TICO A
CcODIGO SERIE DOCUMENTAL UL Sl ) B B ARQUIVO ~ GUARD OBSERVACOES
AT VIGENCIA | PRESCRICAO | PRECAUCAO | ARQUIVO CORRENTE GERAL MICROFILME | ELIMINAGAO | o
4.FILME (INTERMEDIARIO)
(PELICULA)
3.0.01.00.01 | Minutas relativas a legislagdo de | Minutas 1 Até a publica- Prazo de vigéncia Nao Nao Totalidade
diretrizes orcamentarias cao da lei
3.0.01.00.02 | Leis, atos e decretos relativos Veja TT - série
ao orcamento programa, altera- documental
¢oes/ suplementacoes de recur- 1.0.05.00.01
s0s orcamentarios
3.0.01.00.03 | Processos relativos a lei de dire- | Processo 1,2e4 1 ano 2 anos apos | Prazo de precaugao Sim Nao Totalidade
trizes orcamentarias - LDO prazo de
vigéncia
3.0.01.00.04 | Processos relativos ao orcamen- | Processo 1,2e4 4 anos 4 anos ap0s | Prazo de precaucao Sim Nao Totalidade
to programa plurianual prazo de
vigéncia
3.0.01.00.05 | Processos relativos ao orcamen- | Processo 1,2e4 1 ano 2 anos apos | Prazo de precaugao Sim Nao Totalidade
to programa anual prazo de
vigéncia
3.0.01.00.06 | Instrugdes da Secretaria da Formulario Te2 1 ano 1 ano apés | Prazo de precaucao Nao Sim Amostragem
Fazenda para a elaboracao do - modelo prazo de
orcamento programa vigéncia
3.0.01.00.07 | Propostas setoriais para o orga- Planilha Te2 1 ano 5 anos apo6s | Prazo de precaugao Nao Sim Amostragem
mento programa prazo de
vigéncia
3.0.01.00.08 | Processos relativos a confissdes | Processo le4 Até o efetivo | 10 anos |5 anos ap6s | Prazo de prescricao | Prazo de pre- Sim Sim Amostragem | ****Lei n® 10.406
de dividas pagamento além do prazo de caugao de 10 de janeiro
exercicio | prescricao de 2002 Cédigo
o Civil 2002 art. 205
3.0.01.00.09 | Processos relativos a empreésti- Processo le4 Definido no 10 anos 1 ano apés | Prazo de vigéncia | Prazo de pre- Sim Sim Amostragem | ****Codigo Civil
mos bancérios contrato além do prazo de caucao 2002 art. 205
exercicio prescricao
3.0.01.00.10 | Processos relativos a liberacao Processo 1 Até liberacao| 10 anos 1 ano apds | Prazo de vigéncia | Prazo de pre- Nao Sim Amostragem | ****Codigo Civil
de verba/ auxilio subvencao da verba além do prazo de caugao 2002 art. 205
exercicio prescricao
3.0.01.00.11 | Processos relativos a convénios Processo 1 Definido no 5 anos Prazo de vigéncia | Prazo de pre- Sim Sim Amostragem
documento caugao
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GRUPO FUNCIONAL: 3.0 FINANCAS SUBGRUPO FUNCIONAL: nao ha

3.0.01 FUNCAO: CONTROLE DO ORCAMENTO PROGRAMA E DO PLANEJAMENTO ECONOMICO E FINANCEIRO
3.0.01.00 SUBFUNCAO:
PRAZOS PRAZOS DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
SUPORTE
1.PAPEL
ESPECIE Z'M'},GTTCESCO/
CcODIGO SERIE DOCUMENTAL ARQUIVO OBSERVACOES
DOCUMENTAL| T4 .« | VIGENCIA | PRESCRICAO | PRECAUCAO | ARQUIVO CORRENTE GERAL MICROFILME | ELIMINACAO | GUARDA
h PERMANENTE
4.FILME (INTERMEDIARIO)
(PELICULA)
3.0.01.00.12 | Projecao financeira da folha de Relatério 1 1 ano Prazo de vigéncia Nao Sim Amostragem
pagamento
3.0.01.00.13 | Planilhas de célculos de reajuste Planilha 1 1 ano 5 anos apos | Prazo de vigéncia | Prazo de pre- Nao Sim Amostragem
prazo de caugao
vigéncia
3.0.01.00.14 | Indicadores econdmicos Recortes lTe2 1 ano Prazo de vigéncia Nao Sim Amostragem
de jornais /
planilhas
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DO MUNICIPIO DE ......cocvevrvenne

(SECRETARIA DE )
GRUPO FUNCIONAL: 3.0 FINANCAS SUBGRUPO FUNCIONAL: nao ha
3.0.01 FUNCAO: CONTROLE DO ORCAMENTO PROGRAMA E DO PLANEJAMENTO ECONOMICO E FINANCEIRO
3.0.01.01 SUBFUNCAO: CONTROLE DA EXECUCAO, ACOMPANHAMENTO E DAS ALTERACOES ORCAMENTARIAS
PRAZOS PRAZOS DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
SUPORTE
1.PAPEL
AR Z.M/g)N'EI'ICO/
5 e TICO A
CcODIGO SERIE DOCUMENTAL BT el ) B B ARQUIVO ~ AT OBSERVACOES
N VIGENCIA | PRESCRICAO | PRECAUCAO | ARQUIVO CORRENTE GERAL MICROFILME | ELIMINAGAO | o e
4.FILME (INTERMEDIARIO)
(PELICULA)
3.0.01.01.01 | Minutas de atos normativos re- Minutas 1 Até a publica- Prazo de vigéncia Nao Nao Totalidade
lativos a alteracao e suplementa- ¢ao do ato
¢ao de recursos orcamentarios normativo
3.0.01.01.02 | Leis, atos e decretos relativos Veja TT - série
ao orcamento programa, altera- documental
coes/suplementacdes de recur- 1.0.05.00.01
s0s or¢gamentarios
3.0.01.01.03 | Solicitacao de remanejamento Oficio le 2 Ano do exer- 1 ano apods | Prazo de precaucao Nao Sim Amostragem | Leis, Atos
de recursos cicio prazo de Normativos
vigéncia do Municipio
relativos ao Or-
camento Progra-
ma, alteracoes/
suplementacgoes
de recursos orga-
mentarios
3.0.01.01.04 | Projecao financeira da receita Planilha Te2 Ano do exer- 1 ano apés | Prazo de precaucao Nao Sim Amostragem | Leis, Atos
cicio prazo de Normativos
vigéncia do Municipio
relativos ao Or-
camento Progra-
ma, alteragoes/
suplementacdes
de recursos orca-
mentarios
3.0.01.01.05 | Liquidagao de empenhos e des- Veja TT - série
pesas consolidadas documental
3.0.03.00.05
3.0.01.01.06 | Demonstrativo de credores Veja TT - série
documental
3.0.03.00.19
3.0.01.01.07 | Registro analitico de empenhos Veja TT - Funcao
2.0.03.
3.0.01.01.08 | Receita analitica Veja TT - série
documental
3.0.02.00.01
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GRUPO FUNCIONAL: 3.0 FINANCAS

SUBGRUPO FUNCIONAL: nao ha

3.0.01 FUNCAO: CONTROLE DO ORCAMENTO PROGRAMA E DO PLANEJAMENTO ECONOMICO E FINANCEIRO
3.0.01.01 SUBFUNCAO: CONTROLE DA EXECUCAO, ACOMPANHAMENTO E DAS ALTERACOES ORCAMENTARIAS
PRAZOS PRAZOS DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE
1.PAPEL
D 2.MAGNETICO/
CODIGO SERIE DOCUMENTAL - CSU MiNT AL BIEy A ) ) ARQUIVO . U OBSERVACOES
T VIGENCIA | PRESCRICAO | PRECAUCAO | ARQUIVO CORRENTE GERAL MICROFILME | ELIMINAGAO | oo e
4.FILME (INTERMEDIARIO)
(PELICULA)
3.0.01.01.09 | Despesas e receitas extras Veja TT - série
documental
3.0.03.00.29
3.0.01.01.10 | Registros orcamentarios da des- | Registros le2 Ano do exer-| 5 anos além | 1 ano apés | Prazo de precaucdo Nao Sim Amostragem | Lei 4320/64.0
pesa por elemento e por cota contéabeis cicio do exercicio| prazo de registro por cota
prescricao esta em desuso
3.0.01.01.11 | Programagao da despesa orca- A programacao
mentéria é realizada nos
orgaos da Admi-
nistracao Direta
e Indireta. A Con-
tabilidade apenas
executa e registra
em lancamentos
contabeis
3.0.01.01.12 | Programacao financeira de de- Veja TT - série
sembolso documental
3.0.02.00.
3.0.01.01.13 | Ficha de controle de adianta- Veja TT - série
mentos documental
3.0.03.00.01
3.0.01.01.14 | Processo de adiantamento/ Processo lTe2 Até aprova- |5 anos além| 1 ano apoés |Prazo de precaucio Nao Sim Amostragem | Veja TT - série
prestacao de contas ¢do e julga- |do exercicio| prazo de documental
mento final prescricao 3.0.03.00.01
das contas
pelo Tribunal
de Contas do
Estado - TCE
3.0.01.01.15 | Processo de prestacao de con- Veja TT - série
tas de pagamento fornecedores, documental
contratos, servi¢os e obras 3.0.03.00.18
3.0.01.01.16 | Balanco dos sistemas orcamen- Veja TT - série
tario, financeiro, patrimonial e documental
de variacoes 3.0.03.00.05
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GRUPO FUNCIONAL: 3.0 FINANCAS SUBGRUPO FUNCIONAL: nao ha

3.0.01 FUNCAO: CONTROLE DO ORCAMENTO PROGRAMA E DO PLANEJAMENTO ECONOMICO E FINANCEIRO
3.0.01.01 SUBFUNCAO: CONTROLE DA EXECUCAO, ACOMPANHAMENTO E DAS ALTERACOES ORCAMENTARIAS
PRAZOS PRAZOS DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
SUPORTE
1.PAPEL
. 2.MAGNETICO/
CODIGO SERIE DOCUMENTAL b OESJ’;CEET AL onco A ) ) ARQUIVO : U OBSERVACOES
N VIGENCIA | PRESCRICAO | PRECAUCAO | ARQUIVO CORRENTE GERAL MICROFILME | ELIMINAGAO | o e
4.FILME (INTERMEDIARIO)
(PELICULA)
3.0.01.01.17 | Processo de relatério de audi- Processo Te2 Até aprova- |5 anos além| 1 ano apés |Prazo de precaucao Nao Nao Totalidade | Lei Federal n®
toria do Tribunal de Contas do ¢ao e julga- |do exercicio| prazo de 2848/40 (Codigo
Estado de S3o Paulo mento final prescricao Penal), arts. 29 e
das contas 109; Lei Federal
pelo Tribunal n? 10.028/2000,
de Contas do arts. 359-A ao
Estado - TCE 359-H; Lei Fede-
ral n® 8666/93,
arts. 89 ao 98;
Lei Complemen-
tar Estadual n®
709/93, art. 41,
§1°
3.0.01.01.18 | Relatdrio e pareceres relativos a | Relatério lTe2 Até aprova- |5 anos além| 1 ano apés |Prazo de precaucao Nao Sim Amostragem
auditoria e controle interno para ¢ao e julga- |do exercicio| prazo de
o Tribunal de Contas do Estado mento final prescricao
de Sao Paulo das contas
pelo Tribunal
de Contas do
Estado - TCE
3.0.01.01.19 | Relatério de gestao fiscal Relatério Te2 Até aprova- |5 anos além| 1 ano apés |Prazo de precaucao Nao Nao Totalidade
¢ao e julga- |do exercicio| prazo de
mento final prescricao
das contas
pelo Tribunal
de Contas do
Estado - TCE
3.0.01.01.20 | Planilhas de calculos de reajuste Planilha 1 1 ano 5 anos ap6s | Prazo de vigéncia | Prazo de pre- Nao Sim Amostragem
prazo de caugao
vigéncia
3.0.01.01.21 | Processos relativos a reajuste Processo 1 O ano do Prazo de vigéncia Sim Sim Amostragem
de valores exercicio

ARQUIVO PUBLICO DO ESTADO
196 Sistema de Arquivos do Estado de Sao Paulo



GRUPO FUNCIONAL: 3.0 FINANCAS

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DO MUNICIPIO DE ..
(SECRETARIA DE

)

SUBGRUPO FUNCIONAL: nao ha

3.0.02 FUNCAO: CONTROLE DA TESOURARIA
3.0.02.00 SUBFUNCAO:
PRAZOS PRAZOS DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
SUPORTE
1.PAPEL
ETRAD 2.MAGNETICO/
cODIGO SERIE DOCUMENTAL CTICO) ARQUIVO OBSERVACOES
DOCUMENTAL| - S-FTA .« | VIGENCIA | PRESCRICAO | PRECAUCAO [ARQUIVO CORRENTE GERAL MICROFILME | ELIMINACAO FEg;’:'S:;E
4.FILME (INTERMEDIARIO)
(PELICULA)
3.0.02.00.01 Boletim diario do fluxo de caixa Planilha Te2 1 més 1 ano Prazo de pre- Nao Sim Amostragem | Copia
da tesouraria caugao
3.0.02.00.02 Boletim mensal do fluxo de Planilha / Te2 1 més 1 ano Prazo de pre- Nao Nao Totalidade | As planilhas origi-
caixa (receita e despesa) livro caugao nais sao encader-
nadas
3.0.02.00.03 Cadastro de pagamentos de for- | Recibo e 1 Até o efetivo | 5 anos além 1 ano Prazo de prescri- Nao Sim Amostragem | * Codigo Tribu-
necedores, servicos e contratos copia de pagamento | do exercicio ¢do e precaucao tario Nacional
cheques - CTN - art.173
3.0.02.00.04 Controle de movimento bancé- Planilha le2 1 més 1 ano Prazo de pre- Nao Sim Amostragem
rio (inclusive de transferéncias caugao
de aplicagdo e resgates)
3.0.02.00.04.01 | Contas conveniadas educacao Planilha Te2 1 més 1 ano Prazo de pre- Nao Sim Amostragem
caugao
3.0.02.00.04.02 | Contas conveniadas satde Planilha Te2 1 més 1 ano Prazo de pre- Nao Sim Amostragem
caugao
3.0.02.00.04.03 | Contas conveniadas agoes so- Planilha Te2 1 més 1 ano Prazo de pre- Nao Sim Amostragem
ciais e cidadania caugao
3.0.02.00.04.04 | Contas conveniadas diversas Planilha Te2 1 més 1 ano Prazo de pre- Nao Sim Amostragem
caucao
3.0.02.00.04.05 | Contas recursos proprios - mo- Planilha le2 1 més 1 ano Prazo de pre- Nao Sim Amostragem
vimento caugao
3.0.02.00.05 Relatério do sistema de cobran- | Relatério Te2 1 més 5anos apbs | Prazo de pre- Sim Nao Totalidade
¢a bancario - SICOB prazo de caugao
vigéncia
3.0.02.00.06 Autorizagao de pagamento atra- | Autorizacao lTe2 Até o efetivo 1 ano Prazo de pre- Nao Sim Amostragem
vés de TED e DOC pagamento caugao
3.0.02.00.07 Relacao de fornecedores pagos Relagao Te2 1 ano 5anos apos | Prazo de pre- Nao Sim Amostragem
no ano prazo de caucao
vigéncia
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DO MUNICIPIO DE ...

(SECRETARIA DE )
GRUPO FUNCIONAL: 3.0 FINANCAS SUBGRUPO FUNCIONAL: nao ha
3.0.03 FUNCAO: CONTROLE DA CONTABILIDADE
3.0.03.00 SUBFUNCAO:
PRAZOS PRAZOS DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
SUPORTE
1.PAPEL
ETRED 2.MAGNETICO/
cODIGO SERIE DOCUMENTAL oo ARQUIVO OBSERVACOES
DOCUMENTAL| - 3 s | VIGENCIA | PRESCRICAO | PRECAUCAO | ARQUIVO CORRENTE GERAL MICROFILME | ELIMINACAO | CUARDA
. PERMANENTE
4.FILME (INTERMEDIARIO)
(PELICULA)
3.0.03.00.01 | Processo e controle de adianta- |Fichas e pro- 1 1 ano 5anos além| 1 ano ap6s | Prazo de vigéncia | Prazo de pre- Nao Sim Amostragem
mento para despesas/ prestagao cessos do exercicio| prescricao caucao
de contas
3.0.03.00.02 | Auxilio a subvenc¢des/ prestacao Fichas 1 1 ano 10 anos 1 ano apés | Prazo de vigéncia | Prazo de pre- Nao Nao Totalidade | Codigo Civil -
de contas além do prescricao caugao 2002 art.205
exercicio
3.0.03.00.03 | Avisos de débitos/créditos Avisos ban- 1 1 ano 5 anos prazo| Prazo de vigéncia Nao Sim Amostragem
carios de vigéncia
3.0.03.00.04 | Balancetes Lancamen- | 1,2e4 1 més 10 anos 1 ano apéds | Prazo de precaucao Nao Sim Amostragem | Apos aprovacao
tos conta- apos o exer-| prescricao e julgamento
beis cicio final do Tribunal
de Contas do
Estado - TCE
3.0.03.00.05 | Balanco Lancamen- | 1,2e4 1 ano 10 anos 1 ano apés | Prazo de precauciao Sim Nao Totalidade | Valor histérico -
tos conta- apos o exer-| prescricao Lei 8212 que trata
beis cicio do custeio da Pre-
vidéncia Social
3.0.03.00.06 | Boletim analitico da receita/livro | Relatorio 1 1 ano 5 anos prazo| Prazo de precaucao Nao Sim Amostragem
da receita de vigéncia
3.0.03.00.07 | Conciliagdo bancéria Extratos 1 1 ano 5 anos prazo| Prazo de precaucao Nao Sim Amostragem
de vigéncia
3.0.03.00.08 | Contas correntes e aplicacdes Extratos 1 1 ano 5 anos prazo| Prazo de precaugao Nao Sim Amostragem
de vigéncia
3.0.03.00.09 | Cépias de cheques/cheques Formulario 1 1 ano 5 anos prazo| Prazo de precaugao Nao Sim Amostragem
cancelados/canhotos de che- de vigéncia
ques
3.0.03.00.10 | Controle de pagamento de Livro de 1,2e4 Até o paga- |5 anos além| 1 ano apés | 1 ano ap6s o preen- 5 anos Nao Sim Amostragem | Ap6s aprovacao
diarias registro / mento da | do exercicio| prescricao | chimento do livro ou e julgamento
Formulario diaria planilha e aprovagao final do Tribunal
junto ao Tribunal de de Contas do
Contas do Estado Estado - TCE
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GRUPO FUNCIONAL: 3.0 FINANCAS SUBGRUPO FUNCIONAL: nao ha
3.0.03 FUNCAO: CONTROLE DA CONTABILIDADE

3.0.03.00 SUBFUNCAO:

PRAZOS PRAZOS DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
SUPORTE
1.PAPEL
. 2.MAGNETICO/
cODIGO SERIE DOCUMENTAL B OESJ;CE'NET - Py X : _ ARQUIVO : RO OBSERVACOES
MAGNETICA VIGENCIA PRESCRICAO | PRECAUCAO | ARQUIVO CORRENTE GERAL’ MICROFILME | ELIMINACAO PERMANENTE
4.FILME (INTERMEDIARIO)
(PELICULA)
3.0.03.00.11 | Livro diario Lancamen- | 1,2e4 1 ano 10 anos 1 ano apés | Prazo de precaucao Sim Sim Amostragem | Ap6s aprovacao
tos conta- apos o exer-| prescricao e julgamento
beis cicio final do Tribunal
de Contas do
Estado - TCE Lei
n° 8212/91
3.0.03.00.12 | Documentos de despesas relati- Dossié 1,2e4 | Até o paga- 10 anos 1 ano apés | Prazo de vigéncia | Prazo de pre- Sim Sim Amostragem | - Lei n® 8212/91
vos aos processos geradores de mento além do prescricao caugao -art. 32.0
pagamentos exercicio controle contabil
é feito em meio
eletronico.
3.0.03.00.13 | Imposto de renda Declaragcao 1 Ano do exer- |5 anos além | 1 ano ap6s | Prazo de vigéncia | Prazo de pre- Nao Sim Amostragem | Regulamento
cicio do exercicio| prescrigdo caugao de Imposto de
Renda
3.0.03.00.14 | Ordem cronolégica de paga- Relatério 1 1 més 1 ano apéds | Prazo de precaucao Nao Sim Amostragem | Resolu¢ao 02/95
mento vigéncia - adit.01/97
do Tribunal de
Contas
3.0.03.00.15 | Relatorios de prestacao de Relatério 1 Ano do exer-| 5 anos além | 1 ano ap6s | Prazo de vigéncia | Prazo de pre- Sim Sim Amostragem
contas cicio do exercicio| prescrigdo caugao
3.0.03.00.16 | Taxas de dgua/luz/telefone Recibo 1,2e4 | Até opaga- |5anosalém| 1 ano ap6s | Durante a vigéncia | Prazo de pre- Sim Sim Amostragem | Codigo Tribu-
mento do exercicio| prescricao caugao tario Nacional
-art.173
3.0.03.00.17 | Processos relativos a Incentivo Processo 1,2e4 | Até parecer 1 ano apés | Prazo de vigéncia Prazo de pre- Sim Sim Amostragem
Cultural final vigéncia caugao
3.0.03.00.18 | Processos de pagamento de for- Dossié 1,2e4 | Até o paga- 10 anos 1 ano apds | Prazo de vigéncia | Prazo de pre- Sim Sim Amostragem | O controle con-
necedores, contratos, servicos mento além do prescricao caugao tabil é feito em
e das diversas modalidades de exercicio meio eletronico.
licitacao Esses processos
s3o de responsa-
bilidade da Secre-
taria ou Unidade
ordenadora da
despesa. Os do-
cumentos conta-
beis sdo langados
em contabilidade.
- Lein®8212/91
- art. 32
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GRUPO FUNCIONAL: 3.0 FINANCAS SUBGRUPO FUNCIONAL: nao ha

3.0.03 FUNCAO: CONTROLE DA CONTABILIDADE
3.0.03.00 SUBFUNCAO:
PRAZOS PRAZOS DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
SUPORTE
1.PAPEL
. 2.MAGNETICO/
CODIGO SERIE DOCUMENTAL b OESJ’;CE:T AL onco A ) ) ARQUIVO : U OBSERVACOES
N VIGENCIA | PRESCRICAO | PRECAUCAO | ARQUIVO CORRENTE GERAL MICROFILME | ELIMINAGAO | o e
4.FILME (INTERMEDIARIO)
(PELICULA)
3.0.03.00.19 | Livro razdo Livro 1 10 anos 1 ano apods 1 ano Prazo de pre- Nao Nao Totalidade | Em desuso -
além do prescricao caugao Livros histéricos
exercicio
3.0.03.00.20 | Guias de INSS Guia 1 Ano do exer-| 10 anos 1 ano apods 1 ano Prazo de pre- Sim Sim Amostragem | Lei 8212/91,
cicio além do prescricao caugao Custeio da Previ-
exercicio déncia Social
3.0.03.00.21 | Guias FGTS, PIS E PASEP Guia 1 Ano do exer-| 30 anos 10 anos 1 ano Prazo de prescri- Sim Nao Totalidade | Lei 8036/90
cicio além do apobs o des- Gao e precaucao Art.23 § 5% e Art.
exercicio fazimento 55 de seu regula-
do vinculo mento aprovado
funcional pelo decreto
n® 99684/90
Stmulas TST 95
e 206 e Simula
ST) 210. Decreto
Lei 2052/83, Art.
32e 10
3.0.03.00.22 | Documentos contabeis Guias /re- | 1,2e4 |Atéofinaldo| 10anos |1 ano apdsa| Prazo de vigéncia | Prazo de pre- Sim Sim Amostragem | Lei 8212/91,
cibos exercicio |além do ano| prescricao caucao Custeio da Previ-
de exercicio déncia Social
3.0.03.00.23 | Processos relativos a inscricao Processo 1 Até o final do| 10 anos |1 ano apds a| Prazo de vigéncia |Prazo de prescri- Sim Sim Amostragem | Lei 43.208/64
em restos a pagar/livros de resto exercicio além do prescricao ¢ao e precaugao Art. 38. Ndo sao
a pagar exercicio autorizadas ins-
cri¢oes de restos
a pagar nos dois
Gltimos quadri-
mestre de manda-
to ou legislatura,
conforme Lei de
Responsabilidade
Fiscal - LRF (Lei
Complementar
n® 101, de 04 de
maio de 2000)
- Art. 42
3.0.03.00.24 | Processos relativos a inscricao Processo 1 Até o final do 5 anos ap6s | Prazo de vigéncia | Prazo de pre- Sim Sim Amostragem
de divida ativa exercicio vigéncia caugao
3.0.03.00.25 | Processos relativos a estoque de | Processo 1 Até o final do 5 anos ap6s | Prazo de vigéncia | Prazo de pre- Sim Sim Amostragem
almoxarifado exercicio vigéncia caugao
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GRUPO FUNCIONAL: 3.0 FINANCAS

SUBGRUPO FUNCIONAL: nao ha

3.0.03 FUNCAO: CONTROLE DA CONTABILIDADE
3.0.03.00 SUBFUNCAO:
PRAZOS PRAZOS DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE
1.PAPEL
R 2.Mﬁg:NE‘r|co/
5 ¢ TICO &
CcODIGO SERIE DOCUMENTAL BT el ) : B ARQUIVO B GUARD A OBSERVACOES
MAGNETICA VIGENCIA | PRESCRICAO | PRECAUCAO | ARQUIVO CORRENTE GERAL MICROFILME | ELIMINACAO | o o
4.FILME (INTERMEDIARIO)
(PELICULA)
3.0.03.00.26 | Controle de contratos (servigos/ Dossié 1 Definido no 5 anos ap6s | Prazo de vigéncia | Prazo de pre- Nao Sim Amostragem
obras/aluguel) contrato prazo de caugao
vigéncia
3.0.03.00.27 | Movimentagao diéria de caixa, planilha le2 1 més 1 ano apés | Prazo de precaugao Nao Sim Amostragem
bancos vigéncia
3.0.03.00.28 | Movimentagao diaria de recei- planilha lTe2 1 més 1 ano ap6s | Prazo de precaugao Nao Sim Amostragem
tas e anulagoes vigéncia
3.0.03.00.29 | Despesas e receitas extras planilha Te2 1 ano 1 ano apéds | Prazo de precaucao Nao Sim Amostragem
vigéncia
3.0.03.00.30 | Diério contabil Lancamen- 1,2e4 1 ano 10 anos 1 ano apés | Prazo de precaugao Sim Sim Amostragem | Ap6s aprovacao
tos conta- apos o exer-| prescricao e julgamento
beis cicio final do Tribunal
de Contas do
Estado - TCE Lei
n° 8212/91
3.0.03.00.31 | Processos de pagamentos judi- Processo le2 Até o efetivo | 5 anos além 3 anos ap0s prazo Sim Sim Amostragem
ciais - precatorios pagamento |do exercicio de prescricao
3.0.03.00.32 | Listagens dos bens patrimoniais Veja TT - série
documental
2.0.04.00.06
3.0.03.00.33 | Termos de transferéncias de Veja TT - série
bens moéveis documental
2.0.04.00.07
3.0.03.00.34 | Relatérios de baixas Veja TT - série
documental
2.0.04.00.08
3.0.03.00.35 | Relagao de bens iméveis (incor- Veja TT - série
poragoes) documental
4.0.02.00.08
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DO MUNICIPIO DE ...

(SECRETARIA DE )
GRUPO FUNCIONAL: 3.0 FINANCAS SUBGRUPO FUNCIONAL: nao ha
3.0.04 FUNCAO: GESTAO DA RECEITA, DESPESAS E DA DiVIDA PUBLICA
3.0.04.00 SUBFUNCAO:
PRAZOS PRAZOS DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
SUPORTE
1.PAPEL
ETRED 2.MAGNETICO/
CcODIGO SERIE DOCUMENTAL once ARQUIVO OBSERVACOES
DOCUMENTAL| - 8-7Th .« | VIGENCIA | PRESCRICAO | PRECAUCAO | ARQUIVO CORRENTE GERAL MICROFILME | ELIMINACAO FEE&’:';'::TE
4.FILME (INTERMEDIARIO)
(PELICULA)
3.0.04.00.01 | Atualizacao de pagamentos dos Relacdo | 1,2,3 e4 | Até 30 dias 1 més 2 meses Nao Sim Amostragem
contribuintes
3.0.04.00.02 | Certidao para cancelar débitos Processo 1 Até extincao 5 anos 5 anos Sim Sim Amostragem
ajuizados processo
judicial
3.0.04.00.03 | Criticas dos dados de paga- Relagao 1 Até fecha- 1 ano 1 ano Nao Sim Amostragem
mento mento do
exercicio
3.0.04.00.04 | Atualizacao e baixa de divida Planilha 2 Até atualiza- Durante a vigéncia Nao Nao Totalidade | Fazer backup
ativa cao de documentos
em meio digital
e enviar copia
para o Arquivo
Municipal
3.0.04.00.05 | Processos relativos a cancela- Processo 1 Até a baixa |5 anos além| 1 ano ap6ds | Durante a vigéncia | Prazo de pre- Sim Sim Amostragem
mento de divida ativa relativa a do exercicio| prazo de caucao
sindicancia, processos judiciais, prescricao
autuagoes do tribunal de con-
tas, multas contratuais entre
outros
3.0.04.00.06 | Processos relativos a cancela- Processo 1 Até a baixa |5 anos além| 1 ano ap6s | Durante a vigéncia | Prazo de pre- Sim Sim Amostragem
mento de divida ativa imobiliaria do exercicio| prazo de caugao
prescricao
3.0.04.00.07 | Processos relativos a cancela- Processo 1 Até a baixa |5 anos além| 1 ano apds | Durante a vigéncia | Prazo de pre- Sim Sim Amostragem
mento de divida ativa mobiliaria do exercicio| prazo de caugao
prescricao
3.0.04.00.08 | Certidao de remanescente de Certidao 1 Até liquida- * A certiddo é
parcelamento ¢ao da divida anexada nos au-
tos judiciais
3.0.04.00.09 | Termo de inscricdo e certidao Certidao 1 Até liquida- * A certidao é
para ajuizamento de débitos ¢ao da divida anexada nos au-
tos judiciais
3.0.04.00.10 | Livro de inscrigdo e baixa da Registro le2 5 anos 1 ano apés | Prazo de vigéncia | Prazo de pre- Sim Nao Totalidade
divida ativa vigéncia caugao
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GRUPO FUNCIONAL: 3.0 FINANCAS SUBGRUPO FUNCIONAL: nao ha

3.0.04 FUNCAO: GESTAO DA RECEITA, DESPESAS E DA DiVIDA PUBLICA
3.0.04.00 SUBFUNCAO:
PRAZOS PRAZOS DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE
1.PAPEL
R 2.Mﬁg:NE‘r|co/
5 ¢ TICO &
CcODIGO SERIE DOCUMENTAL BT el ) : B ARQUIVO B GUARD A OBSERVACOES
T VIGENCIA | PRESCRICAO | PRECAUCAO | ARQUIVO CORRENTE GERAL MICROFILME | ELIMINAGAO | o e
4.FILME (INTERMEDIARIO)
(PELICULA)
3.0.04.00.11 | Posicoes dos contribuintes deve- | Formulario 1 Até atualiza- Prazo de vigéncia Nao Sim Amostragem | Posicao dos dé-
dores no cadastro cao bitos em Divida
Ativa
3.0.04.00.12 | Mapa demonstrativo de paga- Formulario 1 1 ano 5 anos Prazo de vigéncia | Prazo de pre- Sim Sim Amostragem
mento da divida ativa caucao
3.0.04.00.13 | Planilhas de controle de parcela- |  Planilha 1 Até a liqui- 1 ano apo6s | Prazo de vigéncia | Prazo de pre- Sim Sim Amostragem
mento liquidado dagao do vigéncia caugao
débito
3.0.04.00.14 | Listagem de cadastro de contri- Relacao le2 Até atualiza- Guarda Nao Nao Totalidade | Veja TT - séries
buintes cao cadastral permanente documentais
3.0.06.01.05 ou
3.0.06.02.01
3.0.04.00.15 | Certidao desde quando o imo6- Processo 1 Até expedi- 5 anos ap6s | Prazo de precaugao Sim Sim Amostragem | Veja TT - série
vel foi tributado para pagamen- ¢ao da cer- vigéncia documental
to de IPTU - Processo tidao 3.0.06.01.13
3.0.04.00.16 | Relacao das alteragdes no arqui- | Relagao le2 Até atualiza- 1 més ap6s | Prazo de precaucao Nao Sim Amostragem | * Em desuso. As
vo DA - Divida Ativa cao vigéncia informagoes sao
registradas no
processo corres-
pondente.
3.0.04.00.17 | Relacao de carnés emitidos Relacao 1 Até entrega 1 ano apés | Prazo de precaugao Nao Sim Amostragem | * Em desuso
dos carnés vigéncia
3.0.04.00.18 | Relacao de consisténcia dos Relacao 2 Até o Gltimo 1 més ap6s | Prazo de precaucao Nao Nao Totalidade | A relacao é con-
pedidos de parcelamento dia do més vigéncia sultada para ana-
lise do processo
classificado em:
Veja TT - série
documental
3.0.04.00.27
3.0.04.00.19 | Processos relativos a cancela- Processo 1 Até o cance- | 5 anos apds | 1 més ap6s | Prazo de vigéncia | Prazo de pre- Sim Sim Amostragem | Codigo Tributéario
mento de tributos*/ multas/ lamento do | vigéncia vigéncia caugao Nacional - art.173
juros/ correcao monetaria tributo * O termo tributo
engloba taxas, im-
postos e contribui-
cao de melhoria
3.0.04.00.20 | Certidao negativa de débitos Processo Te2 Até expedi- 30 dias ap6s | Prazo de precaucao Nao Sim Amostragem
municipais - processo ¢ao da cer- vigéncia
tidao
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GRUPO FUNCIONAL: 3.0 FINANCAS SUBGRUPO FUNCIONAL: nao ha

3.0.04 FUNCAO: GESTAO DA RECEITA, DESPESAS E DA DiVIDA PUBLICA
3.0.04.00 SUBFUNCAO:
PRAZOS PRAZOS DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
SUPORTE
1.PAPEL
AR Z.M/g)N'EI'ICO/
5 ¢ TICO A
CcODIGO SERIE DOCUMENTAL PN el ) : B ARQUIVO ~ AT OBSERVACOES
N VIGENCIA | PRESCRICAO | PRECAUCAO | ARQUIVO CORRENTE GERAL MICROFILME | ELIMINAGAO | o e
4.FILME (INTERMEDIARIO)
(PELICULA)
3.0.04.00.21 | Certidao negativa de tributos Processo le2 90 dias 30 dias ap6s | Prazo de precaucao Nao Sim Amostragem
imobiliarios - processo vigéncia
3.0.04.00.22 | Certidao negativa de ISS/taxa Processo Te2 Até expedi- 30 dias ap6s | Prazo de precaucao Nao Sim Amostragem | Emitida em uma
de licenga - processo ¢ao da cer- vigéncia via
tidao
3.0.04.00.23 | Certidao positiva de débitos Processo Te?2 Até expedi- 30 dias ap6s | Prazo de precaucao Sim Sim Amostragem | No caso de pen-
- processo ¢ao da cer- vigéncia déncia judicial,
tidao conservar a cer-
tidao por 2 anos.
Veja TT - séries
documentais
3.0.06.01.05 ou
3.0.06.02.01
3.0.04.00.24 | Processos relativos a cobranca Processo 1 Até o efetivo | 5 anos além | 1 ano ap6s | Prazo de vigéncia | Prazo de pre- Sim Sim Amostragem | Codigo Tribu-
de reposigoes salariais, tributos, pagamento |do exercicio| prazo de caugao tario Nacional
taxas e multas do débito prescricao -art.173
3.0.04.00.25 | Processos relativos a devolucao Processo 1 Até a devolu- |5 anos além | 1 ano apds | Prazo de vigéncia | Prazo de pre- Sim Sim Amostragem | Codigo Tribu-
de pagamento de multas e taxas ¢ao do paga- | do exercicio| prazo de caugao tario Nacional
diversas (exercicio) mento prescricao -art.173
3.0.04.00.26 | Processos relativos a devolucao Processo 1 Até a devolu-| 5 anos além| 1 ano apds | Prazo de vigéncia | Prazo de pre- Sim Sim Amostragem | Codigo Tribu-
de pagamento de IPTU/taxas ¢ado do paga- | do exercicio| prazo de caugao tario Nacional
(exercicio anterior) mento prescricao -art.173
3.0.04.00.27 | Processos relativos a parcela- Os débitos an-
mento de débitos - exercicio teriores ao ano
do exercicio
estao na Receita,
Despesa e Divida
Ativa.
3.0.04.00.28 | Processos relativos a parcela- Processo 1 Até o paga- |5 anos além| 1 ano apds | Prazo de vigéncia | Prazo de pre- Sim Sim Amostragem | Codigo Tribu-
mento de débito - divida ativa mento da dlti- | do exercicio| prazo de caugao tario Nacional
- quitado ma parcela prescricao -art.173
3.0.04.00.29 | Processos relativos a parcela- Processo 1 Até o paga- |5 anos além| 1 ano ap6s | Prazo de vigéncia | Prazo de pre- Sim Sim Amostragem | Codigo Tribu-
mento de débito - divida ativa mento da dlti- | do exercicio| prazo de caucao tario Nacional
- executado judicialmente ma parcela prescricao -art.173
3.0.04.00.30 | Processos relativos a parcela- Processo 1 Até o paga- |5 anos além| 1 ano apés | Prazo de vigéncia | Prazo de pre- Sim Sim Amostragem | Codigo Tribu-
mento de débito - divida ativa mento da dlti- | do exercicio| prazo de caugao tario Nacional
- inadimplentes ma parcela prescricao -art173
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GRUPO FUNCIONAL: 3.0 FINANCAS

SUBGRUPO FUNCIONAL: nao ha

3.0.04 FUNCAO: GESTAO DA RECEITA, DESPESAS E DA DiVIDA PUBLICA
3.0.04.00 SUBFUNCAO:
PRAZOS PRAZOS DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
SUPORTE
1.PAPEL
R 2.Mﬁg:NE‘r|co/
. p TICO A
cODIGO SERIE DOCUMENTAL BT el ) : B ARQUIVO B GUARD A OBSERVACOES
T VIGENCIA | PRESCRICAO | PRECAUCAO | ARQUIVO CORRENTE GERAL MICROFILME | ELIMINAGAO | oo e
4.FILME (INTERMEDIARIO)
(PELICULA)
3.0.04.00.31 | Processos relativos a recurso O recurso ira
contra auto de infracao e multa compor o proces-
- AIM so de lancamen-
to de auto de
Infragdo e Multa.
Veja TT - séries
documentais
3.0.07.00.12 e
3.0.05.00.01
3.0.04.00.32 | Relacao de termo de inscricao Veja TT - série
de divida ativa/ processos relati- documental
vos a cobranga judicial (interno) 4.0.01.00.13
3.0.04.00.33 | Tabela de precos de materiais e Tabela le?2 Até a atua- 1 ano apds | Prazo de precaucao Nao Sim Amostragem
servigos lizagao dos vigéncia
precos
3.0.04.00.34 | Processos relativos a afastamen- Veja TT - série
to desobrigacao/ justificativa de documental
feiras livres 5.7.01.00.12
3.0.04.00.35 | Processos tributérios para Processo 1 Até a 5 anos 1 ano ap6s | Durante a vigéncia Durante o Sim Sim Amostragem | Codigo Tributario
inscricdo em divida ativa certidao da além do prescri¢ao prazo de pre- Nacional art.202,
(fiscalizac¢do, sindicancia, incricio em | exercicio caugao inciso V
ressarcimento, etc.) divida ativa
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GRUPO FUNCIONAL: 3.0 FINANCAS

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DO MUNICIPIO DE ...
(SECRETARIA DE

)

SUBGRUPO FUNCIONAL: nao ha

3.0.05 FUNCAO: FISCALIZACAO TRIBUTARIA
3.0.05.00 SUBFUNCAO:
PRAZOS PRAZOS DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
SUPORTE
1.PAPEL
ESPECIE Z‘M'},GNF['CO/
5 ¢ TICO A
CcODIGO SERIE DOCUMENTAL UL Sl ) B B ARQUIVO ~ GUARDA OBSERVACOES
AT VIGENCIA | PRESCRICAO | PRECAUCAO | ARQUIVO CORRENTE GERAL MICROFILME | ELIMINAGAO | oo
4.FILME (INTERMEDIARIO)
(PELICULA)
3.0.05.00.01 | Auto de infracao e multa de im- Guia 1 15 dias até | 5anosalém | 1 ano ap6s | Prazo de vigéncia | Prazo de pre- Sim Sim Amostragem | Codigo Tributario
posto sobre servico - ISS o recurso/ | do exercicio | prazo de caugao Nacional art. 173.
pagamento prescricao Veja TT - série docu-
mental 3.0.07.00.11
3.0.05.00.02 | Declaragao de movimento eco- | Formulario 1 Anual 5anos além | 1 ano ap6s | Prazo de vigéncia | Prazo de pre- Sim Sim Amostragem | Codigo Tributario
noémico - DAME do exercicio | prazo de caugao Nacional art. 173
prescricao
3.0.05.00.03 | Guias de imposto de transigao Guia 1 Definido no | 5 anos além | 5 anos apds | Prazo de vigéncia | Prazo de pre- Sim Sim Amostragem | Codigo Tributario
de bens e imoveis - ITBI documento | do exercicio | prazo de caugao Nacional art. 173
prescricado
3.0.05.00.04 | Imposto de circulagdo de mer- Formulario 1 Definido no | 5 anos além | 1 ano apds | Prazo de vigéncia | Prazo de pre- Sim Sim Amostragem | Codigo Tributario
cadorias sobre servigos - ICMS* documento | do exercicio | prazo de caucao Nacional art. 173. *
prescricio (em desuso)
3.0.05.00.05 | Processos relativos a levanta- Processo 1 Até a qui- | 5anosalém | 2 anos ap6s | Prazo de vigéncia Prazo de pre- Sim Sim Amostragem | Codigo Tributario
mento fiscal (interno) tacdao do | do exercicio | prazo de caugao Nacional art. 173.
débito prescricao
3.0.05.00.06 | Mapa de produtividade fiscal Formulario 1 Até a ela- 1 ano apés | Prazo de precaugao Sim Nao Totalidade | Codigo Tributario Na-
(notificacao preliminar) boracao de prazo de cional art. 173. Veja
novo mapa vigéncia TT - Funcdo 3.0.07
3.0.05.00.07 | Processos relativos a baixa ex- Processo 1 Até a baixa 5 anos ap6s | Prazo de vigéncia | Prazo de pre- Sim Sim Amostragem
oficio vigéncia caucao
3.0.05.00.08 | Processos relativos a cance- Processo 1 Até decisao 5 anos Prazo de vigéncia | Prazo de pre- Sim Sim Amostragem | Codigo Tributario
lamento de tributos/ISSQN final caugao Nacional art. 173
- auto lancado
3.0.05.00.09 | Certidao de isencao de ISS Processo Te2 Até expedi- 30 dias ap0s | Prazo de precaugao Nao Sim Amostragem
- Processo ¢ao da cer- prazo de
tidao vigéncia
3.0.05.00.10 | Processos relativos a extravio de | Processo 1 Até conheci- 5 anos ap6s | Prazo de vigéncia Prazo de pre- Sim Sim Amostragem
notas fiscais mento do po- prazo de caugao
der publico vigéncia
3.0.05.00.11 | Processos relativos a devolugao Processo 1 Até a decisdo| 5 anos além | 2 anos ap6s | Prazo de vigéncia | Prazo de pre- Sim Sim Amostragem | Codigo Tributario
pagamento taxa de licenga/ISS final do exercicio | prazo de caugio Nacional art. 173
prescricao
3.0.05.00.12 | Processos relativos a diferenca Processo 1 Até decisao 5 anos Prazo de vigéncia | Prazo de pre- Sim Sim Amostragem
de estimativa (interno) final caucao
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GRUPO FUNCIONAL: 3.0 FINANCAS SUBGRUPO FUNCIONAL: nao ha
3.0.05 FUNCAO: FISCALIZACAO TRIBUTARIA

3.0.05.00 SUBFUNCAO:

PRAZOS PRAZOS DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
SUPORTE
1.PAPEL
AR 2.MAGNETICO/
cODIGO SERIE DOCUMENTAL SRRITRT ?‘:I‘T:g ARQUIVO TN OBSERVACOES
T VIGENCIA | PRESCRICAO | PRECAUCAO | ARQUIVO CORRENTE GERAL MICROFILME | ELIMINAGAO | oo
4.FILME (INTERMEDIARIO)
(PELICULA)
3.0.05.00.13 | Processos relativos a esclareci- Processo 1 Até decisao 5 anos ap6s | Prazo de vigéncia | Prazo de pre- Nao Sim Amostragem
mento tributos mobiliarios final vigéncia caugao
3.0.05.00.14 | Processos relativos a isencao de | Processo 1 Até decisdo | 5 anos além | 2 anos apds | Prazo de vigéncia | Prazo de pre- Sim Sim Amostragem | Codigo Tributario
tributos (Imposto sobre Servicos final do exercicio | prescricao caugao Nacional art. 173
-1SS)
3.0.05.00.15 | Processos relativos a relatorio Processo 1 Até novo | 5anosalém | 1 ano ap6s | Prazo de vigéncia | Prazo de pre- Sim Sim Amostragem | Codigo Tributario
fiscal relatorio | do exercicio | prescricao caugao Nacional art. 173
3.0.05.00.16 | Processos relativos a recurso Processo 1 Até decisao | 5 anos além | 2 anos apds | Prazo de vigéncia | Prazo de pre- Sim Sim Amostragem | Codigo Tributario
contra ISS final do exercicio | prescricao caugao Nacional art. 173
3.0.05.00.17 | Ordem de fiscaliza¢do (interno) | Formulario 1 Ano do exer- 1 ano Prazo de vigéncia | Prazo de pre- Sim Sim Amostragem
cicio caugao
3.0.05.00.18 | Termo de inicio e conclusao de | Formulario 1 Definido do | 5 anos além | 1 ano ap6s | Prazo de vigéncia | Prazo de pre- Sim Sim Amostragem | Codigo Tributario
fiscalizagao (firmas) documento | do exercicio | prazo de caugao Nacional art. 173
prescricao
3.0.05.00.19 | Guia de recolhimento de impos- Guia 1 Até o final do| 5 anos além | 1 ano apds | Prazo de vigéncia | Prazo de pre- Nao Sim Amostragem | Codigo Tributario
to sobre servicos - 1SS exercicio | do exercicio | prazo de caugao Nacional art. 173
prescricao
3.0.05.00.20 | Processos relativos a autori- Processo 1 Até atendi- 1 ano apés | Prazo de vigéncia | Prazo de pre- Nao Sim Amostragem
zagdo para emissao de notas mento prazo de caugao
fiscais/faturas de servigos vigéncia
3.0.05.00.21 | Controle de registro de livro Planilha 1 Até solicita- Guarda Nao Nao Totalidade
fiscal ¢ao de novo permanente
registro
3.0.05.00.22 | Processos relativos ao ITBI (imu- | Processo 1 1 ano 5 anos além | 5 anos ap6s | Prazo de vigéncia | Prazo de pre- Nao Sim Amostragem
nidade/ devolugao/ diferenca) do exercicio | prazo de caucio
prescricao
3.0.05.00.23 | Processos relativos a isencao/ Processo 1 Durante a | 5 anos além | 1 ano apds | Prazo de vigéncia | Prazo de pre- Sim Sim Amostragem
diferenca de PROBISS inscricdo do | do exercicio | prazo de caucao
municipio no prescricao
programa
3.0.05.00.24 | Ficha de isen¢ao de imposto Ficha 1 Até atualiza- 5 anos Prazo de vigéncia | Prazo de pre- Sim Sim Amostragem
sobre servico - 1SS cao caugao
3.0.05.00.25 | Rol de langamento de multas Relacao Te2 Mensal 1 més ap6s | Prazo de precaucao Nao Sim Amostragem | Veja TT Gestao Ter-
vigéncia ritorial e Ambiental
3.0.05.00.26 | Declaragao mensal de servicos | Formulario 1 Anual 5anos além | 1 ano apés | Prazo de vigéncia | Prazo de pre- Sim Sim Amostragem | Codigo Tributario
-DMS do exercicio| prazo de caugao Nacional art. 173
prescricao
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GRUPO FUNCIONAL: 3.0 FINANCAS

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DO MUNICIPIO DE

(SECRETARIA DE

)

SUBGRUPO FUNCIONAL: nao ha

3.0.06 FUNCAO: MANUTENCAO E ATUALIZACAO DO CADASTRO MUNICIPAL
3.0.06.01 SUBFUNCAO: MANUTENCAO E ATUALIZACAO DO CADASTRO MUNICIPAL IMOBILIARIO
PRAZOS PRAZOS DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
SUPORTE
1.PAPEL
D z.MAé:NE'nco/
5 ¢ TICO &
CcODIGO SERIE DOCUMENTAL PN el ) : : ARQUIVO B AT OBSERVACOES
ENETTEA VIGENCIA | PRESCRICAO | PRECAUCAO | ARQUIVO CORRENTE GERAL MICROFILME | ELIMINACAO | o oo
4.FILME (INTERMEDIARIO)
(PELICULA)
3.0.06.01.01 Atualizagao de dados cadas- Planilha 1e2 |Até o final do O ano do 1 ano Nao Sim Amostragem
trais relativos a IPTU exercicio exercicio
3.0.06.01.02 Cadastro de engenheiros Veja TT - série
documental
3.0.06.02.01
3.0.06.01.03 Cadastro de logradouros e face Livro 1 Indefinida Até suporte digital Nao Nao Totalidade
de quadra
3.0.06.01.04 Cadastro de numeragao (ma- Livro 1 Indefinida Guarda Nao Nao Totalidade | Valor histérico
nuscritos) permanente
3.0.06.01.05 Cadastro imobilirio - ficha Ficha cadas- 1 Até inclusao Até suporte digital / Nao Nao Totalidade | Até suporte
tral no cadastro / Guarda digital
Guarda permanente
permanente
3.0.06.01.06 Cadastro logradouro - ficha Ficha 1 Indefinida Até suporte digital Sim Nao Totalidade | Até suporte
digital. Veja TT
Gestao Territorial
e Ambiental
3.0.06.01.07 Cadastro numeragao (planilhas | Ficha / pla- 1 Indefinida Até suporte digital Sim Nao Totalidade | Até suporte
de numeragao oficial) nilha digital. Veja TT
Gestao Territorial
e Ambiental
3.0.06.01.08 Copias de plantas de loteamen- Planta le2 Até elabora- Até suporte digital Nao Nao Totalidade | Até suporte di-
tos/ quadras/ plantas cadastrais ¢3do de nova gital - Originais
planta estao na Secreta-
ria de Projetos e
Construgoes
3.0.06.01.08.01 | Copias de plantas de lotea- Planta Te?2 Até elabora- Até suporte digital Nao Nao Totalidade
mentos ¢ao de nova
planta
3.0.06.01.08.02 | Copias de plantas de numera- Planta le2 Até elabora- Até suporte digital Nao Nao Totalidade
cao oficial ¢ado de nova
planta
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GRUPO FUNCIONAL: 3.0 FINANCAS SUBGRUPO FUNCIONAL: nao ha
3.0.06 FUNCAO: MANUTENCAO E ATUALIZACAO DO CADASTRO MUNICIPAL

3.0.06.01 SUBFUNCAO: MANUTENCAO E ATUALIZACAO DO CADASTRO MUNICIPAL IMOBILIARIO
PRAZOS PRAZOS DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
SUPORTE
1.PAPEL
ESPECIE Z'M'};GNFI'CO/
5 ¢ TICO &
CcODIGO SERIE DOCUMENTAL BN el ) : : ARQUIVO : UL OBSERVACOES
TR VIGENCIA | PRESCRICAO | PRECAUCAO | ARQUIVO CORRENTE GERAL MICROFILME | ELIMINACAO | Lo o
4.FILME (INTERMEDIARIO)
(PELICULA)
3.0.06.01.08.03 | Copias de planta de referéncia Planta Te2 Até elabora- Até suporte digital Nao Nao Totalidade
cadastral - PRC ¢ao de nova
planta
3.0.06.01.08.04 | Plantas de quadra Planta Te2 Até elabora- Até suporte digital Nao Nao Totalidade
¢do de nova
planta
3.0.06.01.08.05 | Fotos aéreas / ortofoto Foto Te2 Indefinida Até suporte digital Nao Nao Totalidade
3.0.06.01.09 Lancamento de IPTU (imposto | Microficha/| 1,2e 4 1 ano Permanente Nao Nao Totalidade
predial e territorial urbano)/ cadastro
cadastro anual de IPTU
3.0.06.01.10 Processos relativos a dados ca- Processo 1 1 ano 1 ano ap6s | Prazo de vigéncia | Prazo de pre- Sim Sim Amostragem
dastrais, atualizacao de nome/ prazo de caugao
endereco de proprietario vigéncia
3.0.06.01.11 Certidao de area construida / Certidao 1 Até expedi- 1 ano apds | Prazo de vigéncia | Prazo de pre- Sim Sim Amostragem
tributada/ ano e existéncia ¢ao da cer- prazo de caucao
tidao vigéncia
3.0.06.01.12 Certidao de cadastramento Processo 1 Até expedi- 30 dias ap6s | Prazo de precaucao Nao Sim Amostragem
- processo ¢ao da cer- prazo de
tidao vigéncia
3.0.06.01.13 Certidao de inscri¢ao imobi- Processo 1 Até expedi- 30 dias ap0s | Prazo de precaucao Nao Sim Amostragem
lidria - processo (cadastro e ¢ao da cer- prazo de
lancamento) tidao vigéncia
3.0.06.01.14 Certidao de valor venal - pro- Processo 1 Até expedi- 30 dias ap6s | Prazo de precaucao Nao Sim Amostragem
cesso (cadastro e lancamento) ¢ao da cer- prazo de
tidao vigéncia
3.0.06.01.15 Certidao negativa de cadastra- Processo 1 Até expedi- 30 dias ap6s | Prazo de precaugao Nao Sim Amostragem
mento - processo ¢ao da cer- prazo de
tidao vigéncia
3.0.06.01.16 Certidao nome/endereco de Processo 1 Até expedi- 30 dias ap6s | Prazo de precaucao Nao Sim Amostragem
proprietario - processo (certi- ¢ao da cer- prazo de
dao especifica) tidao vigéncia
3.0.06.01.17 Certidao relativa a dados do ca-| Processo 1 Até expedi- 30 dias ap0s | Prazo de precaucao Nao Sim Amostragem
dastro imobiliario /IPTU (dados ¢ao da cer- prazo de
cadastrais) tidao vigéncia
3.0.06.01.18 Processos relativos a retificacdo | Processo 1 O ano do 10 anos apds | Prazo de vigéncia | Prazo de pre- Sim Sim Amostragem
de area (alteragao cadastral) exercicio o prazo de caugao
vigéncia
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GRUPO FUNCIONAL: 3.0 FINANCAS

SUBGRUPO FUNCIONAL: nao ha

3.0.06 FUNCAO: MANUTENCAO E ATUALIZACAO DO CADASTRO MUNICIPAL
3.0.06.01 SUBFUNCAO: MANUTENCAO E ATUALIZACAO DO CADASTRO MUNICIPAL IMOBILIARIO
PRAZOS PRAZOS DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
SUPORTE
1.PAPEL
ESPECIE Z'M'},GNFHCO/
5 ¢ TICO &
CcODIGO SERIE DOCUMENTAL PN el ) : : ARQUIVO B AT OBSERVACOES
ENETTEA VIGENCIA | PRESCRICAO | PRECAUCAO | ARQUIVO CORRENTE GERAL MICROFILME | ELIMINACAO | o oo
4.FILME (INTERMEDIARIO)
(PELICULA)
3.0.06.01.19 Processos relativos a reducao Processo 1 1 ano 5 anos além| 1 ano ap6s | Prazo de vigéncia | Prazo de pre- Sim Sim Amostragem | Codigo Tributario
de IPTU do exer- | o prazo de caucao Nacional. Art. 173
cicio prescricao
3.0.06.01.20 Plantas genéricas de valores Decreto 1 O ano do 1 ano ap6s | Prazo de precaucao Nao Sim Amostragem | Enviar 03 exem-
exercicio prazo de plares ao Arquivo
vigéncia Municipal
3.0.06.01.21 Baixa de IPTU Canhoto 1 O ano do 5 anos apo6s | Prazo de precaugao Nao Sim Amostragem
exercicio prazo de
vigéncia
3.0.06.01.22 Croqui de recadastramento Planilha 1 Até inclusao Nao Nao Totalidade | Até suporte
no cadastro digital
3.0.06.01.23 Processo relativo as especifica- Processo 1 Até o final do 5 anos apo6s | Prazo de precaugao Nao Sim Amostragem | Veja TT - série
coes de condominios exercicio prazo de documental
vigéncia 5.1.08.00.01
3.0.06.01.24 Editais de notificacdo de IPTU | Edital / rela- 1 Até o final do 1 ano apos | Prazo de precaucao Nao Nao Totalidade
e taxas cao exercicio vigéncia
3.0.06.01.25 Estatisticas de IPTU e taxas Relatério 1 Até o final do 1 ano apos 5 anos apos pra- Nao Sim Amostragem
exercicio prazo de zo de precaugao
vigéncia
3.0.06.01.26 Mapa demonstrativo de cadas- Planilha 1 Até o final do 1 ano apos | Prazo de precaugao Nao Sim Amostragem
tramento exercicio prazo de
vigéncia
3.0.06.01.27 Relatério mensal de ITBI Relatorio 1 Até o final do 5 anos apo6s | Prazo de precaugio Nao Sim Amostragem
exercicio vigéncia
3.0.06.01.28 Rol de lancamento do imposto | Formulario 2 Ano do exer- Guarda Nao Nao Totalidade
predial e territorial urbano cicio permanente
-IPTU
3.0.06.01.29 Processos relativos a laudémio/ | Processo 1 A taxa dentro|5 anos além 1 ano Prazo de pres- Sim Sim Amostragem | Codigo Tribu-
certidao* do més solici-|do exercicio cricao tario Nacional
tado -art.173.
* A certidao
podera ser eli-
minada 30 dias
apos a expedicao
e nao precisa
microfilmar
3.0.06.01.30 Rol de lancamentos de contri- Relacao le2 Mensal 1 més ap6s | Prazo de precaucao Nao Sim Amostragem | * Em desuso
buicoes de melhorias * vigéncia
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GRUPO FUNCIONAL: 3.0 FINANCAS

SUBGRUPO FUNCIONAL: nao ha

3.0.06 FUNCAO: MANUTENCAO E ATUALIZACAO DO CADASTRO MUNICIPAL
3.0.06.01 SUBFUNCAO: MANUTENCAO E ATUALIZACAO DO CADASTRO MUNICIPAL IMOBILIARIO
PRAZOS PRAZOS DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
SUPORTE
1.PAPEL
ESPECIE Z'M'};GNFI'CO/
5 ¢ TICO &
CcODIGO SERIE DOCUMENTAL BN el . : : ARQUIVO : UL OBSERVACOES
TR VIGENCIA | PRESCRICAO | PRECAUCAO | ARQUIVO CORRENTE GERAL MICROFILME | ELIMINACAO | Lo o
4.FILME (INTERMEDIARIO)
(PELICULA)
3.0.06.01.31 Processos relativos a cancela- Processo 1 Até o cance- |5 anos apds| 1 més ap6s | Prazo de vigéncia | Prazo de pre- Sim Sim Amostragem | Codigo Tributario
mento de tributos /IPTU lamento do | vigéncia vigéncia caucao Nacional - art.173
tributo
3.0.06.01.32 Processos relativos a cancela- Processo 1 Até o cance- |5 anos ap6s| 1 més ap6s | Prazo de vigéncia | Prazo de pre- Sim Sim Amostragem | Codigo Tributario
mento de tributos/ITBI lamento do | vigéncia vigéncia caugdo Nacional - art.173
tributo
3.0.06.01.33 Processos relativos a compen- Processo 1 Até o rece- |5 anos além| 1 ano ap6s | Prazo de vigéncia | Prazo de pre- Sim Sim Amostragem | Codigo Tributario
sacdo de débitos e créditos/ bimento / |do exercicio| prazo de caucao Nacional - art.173
IPTU pagamento prescricao
3.0.06.01.34 Processos relativos a devolu¢do | Processo 1 Até a devolu- |5 anos além| 1 ano ap6s | Prazo de vigéncia | Prazo de pre- Sim Sim Amostragem | Codigo Tributario
de pagamento IPTU - (exer- ¢ao do paga- |do exercicio| prazo de caugao Nacional - art.173
cicio) mento prescricao
3.0.06.01.35 Certidao de isengao de tributos | Processo Te?2 Até expedi- 30 dias ap0s | Prazo de precaucao Nao Sim Amostragem | Codigo Tributario
- Processo ¢ao da cer- vigéncia Nacional - art.173
tidao
3.0.06.01.36 Processos relativos a isencao Processo 1 Até decisdo |5 anos além| 1 ano apés | Prazo de vigéncia | Prazo de pre- Nao Sim Amostragem | Codigo Tributario
de tributos final do exercicio| prazo de caugao Nacional - art.173
prescricao
3.0.06.01.36.01 | Processos relativos a isencao Processo 1 Até decisdo |5 anos além| 1 ano apds | Prazo de vigéncia | Prazo de pre- Nao Sim Amostragem | Codigo Tributario
de tributos/ IPTU (aposenta- final do exercicio| prazo de caugao Nacional - art.173
dos) prescricao
3.0.06.01.36.02 | Processos relativos a isencao Processo 1 Até decisdo |5 anos além| 1 ano apés | Prazo de vigéncia | Prazo de pre- Nao Sim Amostragem | Codigo Tributario
de tributos/ ITBI final do exercicio| prazo de caugao Nacional - art.173
prescricao
3.0.06.01.37 Processos relativos a Remissdo Processo 1 Até decisdao |5 anos além| 1 ano ap6s | Prazo de vigéncia | Prazo de pre- Sim Sim Amostragem | Codigo Tributario
de IPTU/ multas e taxas final do exercicio| prazo de caugao Nacional - art.173
prescricao
3.0.06.01.38 Processos relativos a revisao Processo 1 Até decisdao |5 anos além| 1 ano ap6s | Prazo de vigéncia | Prazo de pre- Sim Sim Amostragem | Codigo Tributario
lancamento de IPTU/Taxas/ final do exercicio| prazo de caugao Nacional - art.173
1SS/