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Sacramento, MG, 16 de setembro de 2021.

Excelentissimo Senhor

VEREADOR PEDRO TEODORO RODRIGUES DE RESENDE

Presidente da Camara Municipal de Sacramento - MG

Assunto: Encaminha Projeto de Lei e Mensagem n° 54/2021.

Excelentissimo Presidente,

Nobres Vereadores e Vereadoras,

Encaminho por intermédio de Vossa Exceléncia para apreciacdo por
parte dos Nobres Vereadores desta Egrégia Casa Legislativa, através da mensagem
n® 54/2021, o incluso Projeto de Lei, que: " INSTITUI PLANO DE CLASSIFICACAO
E TABELA DE TEMPORALIDADE - PCTT, DOS DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS DO MUNICIPIO DE SACRAMENTO”.

Atenciosamente,

Wesley De Santi de Melo
Prefeito
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Mensagem n° 54/2021

Sacramento, MG, 16 de setembro de 2021.

Senhor Presidente,
Senhores Vereadores, Senhoras Vereadoras,

Submeto a apreciacdo e deliberacdo dessa Egrégia Casa de Leis,
Projeto de Lei que "INSTITUI PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE
TEMPORALIDADE - PCTT, DOS DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DO
MUNICIPIO DE SACRAMENTO”.

JUSTIFICATIVA

O Governo Municipal, por meio do projeto de lei que ora apresenta,
entende a imperiosidade de intervencdo que garanta a eficiéncia do servi¢co publico
no tocante a gestdo e guarda de documentos.

Como se sabe, legalmente, o Poder Publico tem o dever de
estabelecer a gestdo documental e a protecdo especial a documentos de arquivos.
Nesse sentido, 0 Municipio busca alternativas para cumprir seu mister. Todavia, é
necessario a reorganizacdo da guarda de documentos para iniciar corretamente a
trajetdria dos fazeres arquivisticos, o0 que ora se propoe.

A partir da execucdo de nova sisteméatica arquivistica, sera possivel
a formacao de um Grupo Técnico Gestor de Avaliacdo de Documentos para realizar
o levantamento documental e a definicAo de seus valores, atividades essas
imprescindiveis para elaboracdo do Plano de Classificacdo e a Tabela de
Temporalidade. Esses instrumentos de gestdo arquivistica exercem papel
fundamental na racionalizacéo e eficiéncia administrativa, bem como na preservacéo
do patriménio documental de interesse historico-cultural, cientifico, probatério e
informativo do Municipio.

Pela possibilidade de criagcdo e exclusdo de documentos, estes
instrumentos sdo dinamicos, requerendo revisbes e alteracdes periodicas, a fim de
garantir atualizagdo frente as constantes transformacdes da Administracdo Publica.

A participagdo de todos os servidores que colaboram direta e
indiretamente com esclarecimentos, debates, sugestdes e informacdes, ira contribuir
assim para a concretizacéo deste diploma legal.

O Plano de Classificagdo de Documentos é um instrumento
elaborado a partir do estudo das estruturas e fungdes da instituicdo e da analise dos
documentos por ela produzidos. Tem a finalidade de padronizar a classificagao
documental nos diversos 6rgaos da Administragéo.
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Classificar é o ato ou efeito de analisar e identificar o conteudo do
documento e relaciona-los a funcéo e atividade responséavel por sua produgéo ou
acumulacdo. Este Plano de Classificacdo refere-se as atividades-meio da
Administracdo Publica Municipal de Sacramento, que corresponde a a¢ao, encargo
ou servico, que auxilia e viabiliza o desempenho de suas atribuicbes especificas,
resultando na producdo e acumulagdo de documentos comuns de carater
instrumental e acessorio.

O método utilizado para a classificacdo foi o funcional, que é a
representacdo logica das fungdes, subfuncdes e atividades do organismo produtor,
as quais podem ser conceituadas como:

Funcéao: corresponde ao conjunto das atividades que um 6rgéo publico ou empresa
privada exerce para a consecuc¢ao de seus objetivos.

Subfuncéo: refere-se a um agrupamento de atividades, correspondendo cada
subfuncé&o a uma vertente da respectiva fungéo.

Atividade: neste campo estdo relacionadas as acdes, encargos Ou Servicos
decorrentes do exercicio de uma fungéo.

Série Documental: € uma sequéncia de documentos relativos a mesma
funcéo/atividade.

Segue abaixo a estrutura utilizada para criagdo do Plano de Classificacdo de
Documentos da Prefeitura Municipal de Sacramento:

FUNCAO

SUBFUNCAO

ATIVIDADES

SERIE DOCUMENTAL

DESCRICAO DAS FUNCOES E SUBFUNCOES

GESTAO GOVERNAMENTAL
Compreende os planos e as diretrizes que sustentam as ac¢des do governo; o
planejamento e controle das atividades que possibilitam a gestdo municipal; as
atuacOes que asseguram a qualidade dos servicos prestados e a defesa dos
direitos dos usuérios do servico publico municipal, assim como a comunicacao,
difuséo e registro dessas acoes.

GESTAO DE GOVERNO MUNICIPAL

Compreende acdes basicas para o funcionamento e a execucao de atividades
governamentais, tais como a elaboragdo e controle de atos administrativos e
legislativos, o planejamento e propostas de planos, diretrizes e orcamentos do
Municipio, bem como a auditoria, verificagdo minuciosa das atividades
desenvolvidas pelo 6rgéo, além do desenvolvimento da comunidade e defesa dos
direitos dos mesmos.
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CONTROLE E FISCALIZACAO DA GESTAO PUBLICA
Refere-se a controle e auditoria interna da municipalidade.

PREFEITURA MUNICIPAL DE SACRAMENTO/MG
- ZECTETURAMNCIAL DS rEmmENTONe

RELACIONAMENTOS PUBLICOS E CERIMONIAL

Refere-se aos documentos produzidos ou recebidos em decorréncia da realizagao
de solenidades, comemorac¢des, homenagens, cerimdnias e eventos diversos
promovidos pela municipalidade, além da organizacdo dos compromissos oficiais do
Prefeito.

COMUNICACAO INSTITUCIONAL

Refere-se ao conjunto de atividades que compreendem: a coleta, 0 registro, a
publicacdo e a divulgacao de fatos e temas de interesse publico sobre o Municipio e
as atividades desenvolvidas.

GESTAO ADMINISTRATIVA

Compreende as rotinas administrativas do Municipio, ou seja, 0 suporte para 0
funcionamento e execucdo de todos 0s servicos publicos prestados para a
comunidade, tais como o0 gerenciamento dos funcionarios publicos, dospatrimonios,
compras, recursos de informatica e dos documentos de arquivo.

GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

Corresponde ao conjunto de acdes de recrutamento, selecdo, desenvolvimento e
capacitacdo, avaliacdo, concessdo de direitos e beneficios, remuneracdo e
acompanhamento da vida funcional dos funcionarios da execucdo de servigcos
publicos ou de natureza publica.

GESTAO DE COMPRAS E LICITACOES

Compreende a aquisicdo de materiais e contratacdo de servicos para a
administrac@o publica nas mais diferentes modalidades de licitagdo,além do controle
de cadastro de fornecedores e registro de precos.

GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS
Corresponde ao controle e administracdo dos bens moveis e imoveis,
correspondendo a aquisicdo, controle, uso e alienacdo dos materiaise patrimonios.

GESTAO DE TRANSPORTES
Corresponde ao controle e administracdo dos veiculos préprios da municipalidade,
os alugados e terceirizados.

GESTAO DE RECURSOS DE INFORMATICA
Refere-se ao planejamento, controle e uso dos equipamentos de informatica,
manutencgao e uso dos hardwares e o desenvolvimento e compra de softwares.
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GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES ADMINISTRATIVAS

Corresponde a producdo, movimentacdo, controle e uso da documentacdo
administrativa municipal incluindo as atividades de arquivo e 0s instrumentos
arquivisticos.

GESTAO DE SERVICOS BASICOS
Corresponde aos documentos relativos ao controle de portarias, ligacoes telefonicas,
reprografia, manutencéo e conservacgéo dos imoveis.

GESTAO FINANCEIRA

Compreende as diretrizes e atividades financeiras do ambito municipal, no que se
refere a formulacdo e execucdo de politicas financeiras, tributarias e fiscais, ao
controle das contas publicas, a distribuicAo de recursos, aos pagamentos de
despesas e a prestacao de contas.

EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

Refere-se ao acompanhamento do fluxo e movimentacdo das contas publicas, o
pagamento de despesas, 0 controle e o0s demonstrativos de pagamentos
executados, a emissao de documentos comprobatérios de pagamentos e débitos, a
administracdo da divida ativa do Municipio e execucdo da cobranca e parcelamento;
a execucao, fiscalizacdo e controle da evolucdo da arrecadacdo dos tributos e
receitas municipais e a prestacdo de contas dos recursos transferidos para o
Municipio por outras esferas de poder.

CADASTRO MUNICIPAL

Compreende o registro e atualizacdo de terrenos, edificagdes, logradouros; ao
cadastramento, lancamento e fiscalizacdo das atividades sujeitas ao Imposto sobre
Servigos de Qualquer Natureza, bem como a incidéncia e cobranga de taxas,
impostos e tributos dos imoveis e servicos.

GESTAO DE SERVICOS JURIDICOS

Refere-se as atividades juridicas do Municipio, compreendendo o assessoramento,
esclarecimentos e orientacdes juridico-legais aos o6rgdos e entidades da
Administracdo Publica Municipal, a defesa e representacdo emjuizo e fora dele dos
direitos e interesses do Municipio, a garantia e o controle da legalidade e
constitucionalidade dos atos e acdes da Administracdo e a instauracdo de inquéritos
e processos administrativos.

SUBPROCURADORIA ADMINISTRATIVA
Reflete o controle orcamentério e administrativo referentes as atividades judiciais do
Municipio.
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INQUERITOS ADMINISTRATIVOS
Compreende os documentos relacionados a aplicacdo de sancbes administrativas
disciplinares e investigacdes das infracbes cometidas pelos servidores publicos

municipais no exercicio de suas atividades.

jw

SUBPROCURADORIA CONTENCIOSA
Reflete o controle das a¢Bes e processos judiciais das diversas esferas, além das
cobrancas judiciais de divida ativa da municipalidade.

ESQUEMA DO PLANO DE CLASSIFICACAO
GESTAO GOVERNAMENTAL

GESTAO ADMINISTRATIVA

GESTAO FINANCEIRA

GESTAO DE SERVICOS JURIDICOS

Face as razbes expostas nesta justificativa, espero que esta Colenda Casa promova
a aprovacao do projeto em tela, por ser de merecimento e justica.

Atenciosamente,

Wesley De Santi de Melo
Prefeito
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PROJETO DE LEI N°. , DE 16 DE SETEMBRO DE 2021
MENSAGEM N° 54/2021

INSTITUI PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE
TEMPORALIDADE - PCTT, DOS DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS DO MUNICIPIO DE SACRAMENTO

A Camara Municipal de Sacramento, Estado de Minas Gerais, sob a
protecdo de Deus, aprova e eu, Prefeito Municipal, sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° Fica instituido o Plano de Classificagdo e Tabela de
Temporalidade — PCTT, dos documentos administrativos do municipio de
Sacramento, com 0 objetivo de avaliacdo e destinacdo correta, visando a melhor
utilizacao de espacos fisicos, a reducédo de custos operacionais e a preservacao dos
relativos a memoaria institucional, bem como aqueles com obrigacdo de guarda
permanente.

Pardgrafo Unico. O Plano de Classificacdo e Tabela de
Temporalidade — PCTT se encontra disposto nos Anexos | a V desta Lei.

Art. 2° O Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade - PCTT,
definira a classificacdo e os prazos de guarda e destinacao final dos documentos.

Art. 3° O Chefe do Poder Executivo nomeara Comissdo Técnica de
Avaliacdo Documental para andlise e deliberacdo sobre quais documentos
administrativos enquadrar-se-ao nos critérios estipulados pelo PCTT.

8§ 1° A guarda de documentos produzidos ou recebidos em funcgao
das atividades institucionais obedecera as previsdées do PCTT, observando-se o0s
indicativos de Arquivo Corrente, Arquivo Intermediario e Arquivo Permanente, bem
como sua destinacao final (Quarda permanente ou eliminacéo).

§ 2° Arquivo Corrente é aquele em que os documentos permanecem
no préprio local da unidade ou subunidade organizacional, para uso frequente.

8§ 3° Arquivo Intermediario é aquele em que os documentos ficam
guardados na Coordenacdo de Arquivo, para fins de fiscalizagdo e consulta
eventual, aguardando destinacao final.

8§ 4° Arquivo Permanente é aquele em que os documentos ficam
custodiados pela Coordenacgéo de Arquivo, representam o patriménio documental da
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Instituicdo e devem receber tratamento especial que garanta a preservacao e a
conservagao.

Art. 4° E vedado aos responsaveis pelas unidades organizacionais
transferir do Arquivo Corrente para o Intermedidrio qualquer documento
administrativo néo classificado de acordo com a Tabela de que trata esta Lei.

Art. 5° E vedado eliminar qualquer documento original antes de
decorridos os prazos previstos no PCTT.

Art. 6° Os casos omissos serdo resolvidos pela Comissdo Técnica
de Avaliacdo Documental e devem ser encaminhados por intermédio pelo Setor de
Arquivos.

Art. 7° O Municipio devera disponibilizar sistema de backup para
gue todos os arquivos digitais da estrutura administrativa e bancos de dados de
sistemas.

§ 1° O backup deveréa ser executado todos os dias ou por definicdo
da area de informatica, desde que nao haja qualquer risco de perda de informacdes.

8§ 2° Todos e quaisquer arquivos da administracdo deverdao estar
armazenados no servidor da rede interna.

§ 3° O ndo cumprimento das disposicfes deste artigo implicard em
sanc¢des administrativas e/ou judiciais para quem der causa.

8§ 4° Para o cumprimento integral dessas disposicfes conceder-se-a
prazo improrrogavel de 12 (doze) meses.

Art. 8° As despesas decorrentes da execucao desta Lei correrdo por
conta de dotacédo prépria do orcamento vigente.

Art. 9° Esta lei entrara em vigor na data de sua publicacao,
revogadas as disposi¢cdes em contrario.

Prefeitura Municipal de Sacramento, Estado de Minas Gerais, em 16

de setembro de 2021.

Wesley De Santi de Melo
Prefeito
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ANEXO |
PLANO DE CLASSIFICACAO DA ADMINISTRACAO PUBLICA MUNICIPAL DE SACRAMENTO/MG - ATIVIDADES-MEIO

1. GESTAO GOVERNAMENTAL (Funcao)

1.1 GESTAO DE GOVERNO MUNICIPAL (Subfuncao)

1.1.1 Elaboracéo de Atos Administrativos (Atividade)
Séries Documentais
1.1.1.1 Leis, decretos, portarias, estatutos, cdédigos, regulamentos, regimentos internos, hormas, instru¢cdes normativas, resolugdes, delibera¢cbes, autdgrafo de lei
1.1.1.2 Minutas de atos juridicos (decretos, portarias, instru¢cdes normativas, estatutos, cédigos, regulamentos, regimentos internos, normas, resolugées, deliberacdes)
1.1.1.3 Projetos de Lei
1.1.1.4 Autdgrafos de Lei
1.1.1.5 Norma das Normas
1.1.1.6 Normas de Procedimentos

1.1.2 Planejamento e registro das A¢fes de Governo (Atividade)
Séries Documentais
1.1.2.1 Planos, Programas e Projetos
1.1.2.2 Relat6rios anuais de atividades
1.1.2.3 Relatérios de final de mandato
1.1.2.4 Relat6rio de visita técnica
1.1.2.5 Ata de reunido
1.1.2.6 Cronograma de atividades
1.1.2.7 Processo de constituicdo de comisséo, conselho ou grupo de trabalho

1.1.3 Formalizacéo de Acordos, Convénios e Parcerias com Outras Instituicdes (Atividade)
Séries Documentais
1.1.3.1 Processo de contrato de copatrocinio
1.1.3.2 Convénio de cooperagao técnica e/ou financeira
1.1.3.3 Termo de parceria com outros 6rgaos
1.1.3.4 Processo de protocolo de intengdes com outros 6rgaos
1.1.3.5 Processo de Convénio com empresas, associacfes e fundacdes
1.1.3.6 Termos de convénios com Governo Federal, Estadual e Municipal
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1.1.4 Planejamento Orgcamentario do Municipio (Atividade)
Séries Documentais
1.1.4.1 Leis de diretrizes orgamentarias — LDO
1.1.4.2 Lei Orcamentaria Anual — LOA
1.1.4.3 Plano Plurianual — PPA
1.1.4.4 Quadro de detalhamento de despesa — QDD
1.1.4.5 Minutas relativas a legislacao de diretrizes orgcamentarias
1.1.4.6 Leis, atos e decretos relativos ao orgamento programa, alteragées/suplementacdes de recursos orcamentarios
1.1.4.7 Processos relativos ao orgcamento programa anual
1.1.4.8 Propostas setoriais para 0 orgamento programa
1.1.4.9 Minutas de atos normativos relativos a alteracéo e suplementagéo de recursos orgamentarios
1.1.4.10 Orientac0es e diretrizes para elaboracdo do orgcamento publico
1.1.4.11 Relatérios de metodologia e resultados do orgcamento participativo
1.1.4.12 Levantamento de prioridades para o orgamento participativo
1.1.4.13 Atas das Assembleias do orgamento participativo
1.1.4.14 Listas de presenca do orgcamento participativo
1.1.4.15 Processo de liberagdo de créditos suplementares e especiais no orgamento
1.1.4.16 Processo de suplementacao e redugéo orgamentaria
1.1.4.17 Proposta orcamentaria das secretarias
1.1.4.18 Bloqueio e desbloqueio de despesas
1.1.4.19 Estatisticas de cenarios macroeconémicos

1.1.5 Atendimento ao Cidad&o e Solicitacédo de Servicos (Atividade)
Séries Documentais
1.1.5.1 Registros de reclamages, denlncias, elogios e sugestdes da Ouvidoria
1.1.5.2 Solicitagdo de acesso a documentos/informacdes pela Lei de Acesso a Informacéo
1.1.5.3 Dendncias Ouvidoria
1.1.5.4 Relat6rios de estatisticas gerais da Ouvidoria e da Lei de Acesso a informacgéo

1.2 CONTROLE E FISCALIZACAO DA GESTAO PUBLICA (Subfunc&o)

1.2.1 Controle e Auditoria Interna (Atividade)
Séries Documentais
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1.2.1.1 Plano Anual de Auditoria Interna - PAAI

1.2.1.2 Manual de Auditoria Interna

1.2.1.3 Processo de Auditoria

1.2.1.4 Processo de Auditoria de Monitoramento

1.2.1.5 Processo de Inspecédo

1.2.1.6 Processo de Ordem de Servico de Nota Técnica

1.2.1.7 Processo de Ordem de Servico de Analise dos Demonstrativos Contabeis e Fiscais
1.2.1.8 Relatorio de Atividades do Orgéo Central do Sistema de Controle Interno

1.2.1.9 Relatério de Parecer Conclusivo da Unidade Executora de Controle Interno
1.2.1.10 Relatério de Parecer Conclusivo do Orgéo Central do Sistema de Controle Interno
1.2.1.11 Relatério de Gestéo

1.2.1.12 Oficio e notificacéo de 6rgdos externos fiscalizadores

1.2.1.13 Analise de Tomada de Contas Especiais

1.3 RELACIONAMENTOS PUBLICOS E CERIMONIAL (Subfung&o)

1.3.1 Organizagao de Eventos e Solenidades (Atividade)
Séries Documentais
1.3.1.1 Agenda de Eventos
1.3.1.2 Discurso, palestra ou conferéncia
1.3.1.3 Lista de presenca em evento
1.3.1.4 Solicitagdo de reserva em auditério/sala

1.3.2 Controle de Agenda Institucional e Audiéncias do Prefeito
Séries Documentais
1.3.2.1 Agenda de compromissos oficiais do prefeito
1.3.2.2 Ata de reunido do prefeito
1.3.2.3 Comunicado agendando audiéncia
1.3.2.4 Convite recebido
1.3.2.5 Oficio de convocacgédo para reuniao

1.4 COMUNICACAO INSTITUCIONAL (Subfuncao)

1.4.1 Formulacao e Coordenacao da Politica de Comunicacéo e Publicidade Institucional (Atividade)
Séries Documentais
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1.4.1.1 Norma, regulamento, diretriz, procedimento, estudo ou deciséo de carater geral referente a comunicacao social

1.4.2 Compilacédo de Noticias sobre a Administracdo Municipal (Atividade)
Séries Documentais
1.4.2.1 Clipping

1.4.3 Producéo de Materiais Informativos de Imagem e Som para a Imprensa e Sociedade (Atividade)
Séries Documentais
1.4.3.1 Banco de imagem
1.4.3.2 Registro fotografico
1.4.3.3 Registro sonoro
1.4.3.4 Video Institucional
1.4.3.5 Producéo bibliogréafica editadas e co-editadas pela administracdo municipal direta e indireta

1.4.4 Divulgacdo de acBes do governo municipal (Atividade)
Séries Documentais
1.4.4.1 Artigos, notas, noticias e matéria para publicagdo em jornais e revistas
1.4.4.2 Entrevistas, reportagens e editoriais
1.4.4.3 Material de campanhas publicitarias (folder, cartaz, jornal, catadlogo, outros) - somente produzidos pela municipalidade
1.4.4.4 Revistas, editoriais sobre o municipio
1.4.4.5 Credenciamento de jornalistas
1.4.4.6 Pauta para imprensa
1.4.4.7 Processos relativos aos contratos de servi¢os técnicos especializados (publicidade e propaganda)

2 GESTAO ADMINISTRATIVA (Funcao)

2.1 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (SubFunc&o)

2.1.1 Classificacéo e Cadastramento de Cargos, Salarios e Func¢des (Atividade)
Séries Documentais
2.1.1.1 Processo de estudo de politica salarial
2.1.1.2 Processo de estudo de classificacdo de cargos e funcdes
2.1.1.3 Organograma funcional

PREFEITURA MUNICIPAL DE SACRAMENTO — CNPJ: 18.140.764/0001-48
Praca Monsenhor Saul Amaral, 512 — Centro — CEP 38190-000 — Sacramento-MG
(34) 3351-8900 — www.sacramento.mg.gov.br



http://www.sacramento.mg.gov.br/

PREFEITURA MUNICIPAL DE SACRAMENTO/MG

2.1.1.4 Plano de cargos, salarios e funcdes

2.1.1.5 Quadro anual de pessoal, de cargos criados, providos e vagos
2.1.1.6 Relatorio mensal de cargos e funcdes

2.1.1.7 Quadro geral de cargos e fungdes

2.1.1.8 Processo de criacao e extingcdo de cargos

2.1.2 Registros Relativos a Vida Funcional do Servidor (Atividade)
Séries Documentais
2.1.2.1 Dossié funcional do servidor efetivo
2.1.2.2 Dossié funcional de cargo em comisséao
2.1.2.3 Dossié funcional de cargo por designacdo temporéaria
2.1.2.4 Dossié de estagiérios
2.1.2.5 Dossié de servidores cedidos de outros 6rgaos
2.1.2.6 Formulério de alteracéo de dados pessoais e de conta bancaria de servidor
2.1.2.7 Processo de averbacdo de tempo de servico
2.1.2.8 Processo de desaverbacéo de tempo de servico

2.1.3 Selecédo e Recrutamento de Pessoal (Atividade)
Séries Documentais
2.1.3.1 Curriculo profissional
2.1.3.2 Processo de abertura de concurso publico para provimento de cargo mediante nomeacao
2.1.3.3 Edital de abertura concurso publico e homologacao do resultado final
2.1.3.4 Provas e gabaritos de concurso publico
2.1.3.5 Ficha de inscricdo de candidatos para concurso publico
2.1.3.6 Processo de pedido de reclassificagdo em concurso publico
2.1.3.7 Processo de recurso de revisédo de provas e/ou notas em concurso publico
2.1.3.8 Processo de convocacao de concursados
2.1.3.9 Termo de intencdo/desisténcia de posse de servidor
2.1.3.10 Relatério de classificagdo em concurso publico
2.1.3.11 Recurso de servidor para posse em concurso
2.1.3.12 Dossié de elaboracao, execucao e encerramento de processo seletivo
2.1.3.13 Processo de abertura de processo seletivo
2.1.3.14 Ficha de inscri¢éo de candidatos e cOpias de documentos pessoais, apresentados em processo seletivo
2.1.3.15 Processo de recurso em processo seletivo
2.1.3.16 Relatorio de classificagdo em processo seletivo
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2.1.3.17 Processo de solicitacdo de contratacdo de estagiario
2.1.3.18 Processo de solicitacdo para contratacao de pessoal
2.1.3.19 Processo de investigacdo social - Concurso da Guarda municipal

2.1.4 Controle de Entrada, Saida e Movimentacédo de Pessoal (Atividade)
Séries Documentais
2.1.4.1 Aviso de convocacao de servidor para posse
2.1.4.2 Processo solicitacdo de prorrogacao de prazo para posse em concurso ou exercicio do cargo
2.1.4.3 Livro de registro de posse de servidores
2.1.4.4 Dossié de servidor que ndo entrou em exercicio
2.1.4.5 Comunicacéao de falecimento de servidor
2.1.4.6 Processo de exoneracao de servidor
2.1.4.7 Processo de vacancia para posse em outro cargo inacumulavel
2.1.4.8 Formulério de solicitagdo de resciséo de contrato temporério
2.1.4.9 Controle de estagiarios cadastrados e rescindidos
2.1.4.10 Processo de cessao de servidor para outro 6rgéo
2.1.4.11 Processo de permuta de servidores
2.1.4.12 Processo de solicitacao de reintegracao de posse
2.1.4.13 Processo de requerimento de transferéncia/remocéo de setor
2.1.4.14 Processo de retorno de servidor em cessao ou permuta ao 6érgao de origem
2.1.4.15 Processo de disponibilidade e aproveitamento de servidor
2.1.4.16 Controle de admiss@es e rescisdes de servidores
2.1.4.17 Controle de servidores e funcionarios cedidos
2.1.4.18 Cadastro Geral de Empregados e Demitidos — CAGED

2.1.5 Realizacdo de Recadastramento de Servidores (Atividade)
Séries Documentais
2.1.5.1 Ficha de Recadastramentro de servidores
2.1.5.2 Relatério de Recadastramento anual de servidores

2.1.6 Avaliacdo de Desempenho, Progressado e Promocéo de Servidor (Atividade)
Séries Documentais
2.1.6.1 Ficha de avaliacdo de desempenho de servidor para estagio probatério
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2.1.6.2 Ficha de avaliacdo de desempenho de servidor para promocao funcional
2.1.6.3 Processo de progressao funcional

2.1.7 Concesséao e Controle de Direitos, Vantagens e Beneficios (Atividade)
Séries Documentais
2.1.7.1 Processo de Aposentadoria
2.1.7.2 Processo de cancelamento ou reverséo de aposentadoria
2.1.7.3 Processo de Abono de permanéncia
2.1.7.4 Processo de Licenca sem vencimentos
2.1.7.5 Processo de Licenca prémio
2.1.7.6 Processo de Licencga para concorrer ou exercer mandato eletivo
2.1.7.7 Processo de Licenga para exercicio de mandato classista
2.1.7.8 Processo de solicitacdo de sexta parte
2.1.7.9 Comprovante de férias/ aviso de férias
2.1.7.10 Requerimento, reprogramacao e suspensdao de férias
2.1.7.11 Escala de férias
2.1.7.12 Processo de solicitagcdo de auxilio transporte
2.1.7.13 Controle de entrega de vale-transporte
2.1.7.14 Processo de adicional por tempo de servico - sexténio/triénio
2.1.7.15 Processo de auxilio funeral
2.1.7.16 Processo de solicitacao de auxilio alimentacao

2.1.8 Concessdao e Pagamento de Beneficios Previdenciarios (Atividade)
Séries Documentais
2.1.8.1 Processo de Auxilio acidente de trabalho
2.1.8.2 Processo de Licenca para tratamento de salde
2.1.8.3 Processo de Licenca maternidade
2.1.8.4 Processo de Licenca para Gestante
2.1.8.5 Processo de Licenca Paternidade
2.1.8.6 Processo de Licenca Adotante
2.1.8.7 Processo de prorrogacédo de licenca maternidade/gestante
2.1.8.8 Processo de Licenga por motivo de doenca na familia
2.1.8.9 Processo de Salario-Familia
2.1.8.10 Comunicacéo de decisédo de auxilio doenga do INSS
2.1.8.11 Processo de auxilio reclusédo
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2.1.9 Comprovacao de Tempo de Servi¢co do Servidor (Atividade)
Séries Documentais
2.1.9.1 Processo de certiddo de tempo de contribuicdo
2.1.9.2 Processo de declaragéo de tempo de contribuicdo
2.1.9.3 Solicitacao de ficha financeira individual de servidor

2.1.10 Controle de Frequéncia (Atividade)
Séries Documentais
2.1.10.1 Mapa de frequiéncia
2.1.10.2 Cartéo de ponto, folha de ponto, livro de ponto, registro de ponto eletrénico
2.1.10.3 Frequéncia de estagiarios
2.1.10.4 Processo de concessao de horario especialControle de hora extra
2.1.10.5 Comprovante de auséncia no servico (Doagédo de sangue; Regularizacdo de situacéo eleitoral; Falecimento de familiares e casamento; Declaracdo de dias
trabalhados para a Justica Eleitoral; Comprovante de licenca paternidade; Atestado de comparecimento médico)

2.1.11 Folha de Pagamento de Pessoal (Atividade)
Series Documentais
2.1.11.1 Resumo da Folha de pagamento
2.1.11.2 Ficha financeira de servidor
2.1.11.3 Contra-cheque
2.1.11.4 Listagem bancéria de pagamento de servidores
2.1.11.5 Processo de estorno de pagamento
2.1.11.6 Processo de solicitagao de informagéo ou reclamagfes sobre empréstimo consignado
2.1.11.7 Relagéo de desconto consignado
2.1.11.8 Processo de solicitacdo de pagamento de penséo alimenticia (oficio judicial)
2.1.11.9 Processo de solicitacdo de pagamento retroativo ou acerto em pagamento
2.1.11.10 Processo pagamento de verbas rescisérias
2.1.11.11 Reembolso de despesas de servidor cedido
2.1.11.12 Relatério de liquido da folha de pagamento
2.1.11.13 Termo de ocorréncia de pagamento indevido
2.1.11.14 Declaracdo de Imposto de Renda retido na fonte - DIRF
2.1.11.15 Processo de pagamento de gratificacao por adicional de plantdo
2.1.11.16 Processo de pagamento de gratificacdo por adicional noturno
2.1.11.17 Processo de pagamento de gratificacdo de coordenadores e gerentes da saude
2.1.11.18 Processo de pagamento de gratificacao de direcdo escolar
2.1.11.19 Processo de pagamento de gratificacéo de dificil acesso ao ambiente rural
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2.1.11.20 Processo de pagamento de gratificacdo de servidor efetivo em cargo comissionado
2.1.11.21 Processo de pagamento de gratificacao por participacdo em comisséo, conselho e junta.
2.1.11.22 Processo de pagamento de hora extra

2.1.11.23 Processo de pagamento de gratificagdo de produtividade

2.1.11.24 Processo de pagamento de gratificacéo de produtividade fiscal

2.1.11.25 Processo de pagamento de gratificacdo de professor alfabetizador

2.1.11.26 Processo de pagamento de adicional de insalubridade e periculosidade

2.1.12 Recolhimento de Encargos Sociais e Contribuicdes (Atividade)
Séries Documentais
2.1.12.1 Processo de solicitagédo para contribuic&o sindical
2.1.12.2 Processo de cancelamento de desconto de contribuicdo sindical
2.1.12.3 Processo de recolhimento do PIS/PASEP
2.1.12.4 Guia de recolhimento de PASEP
Relacdo Anual de Informagfes Sociais - RAIS
Relacao de contribuicdo sindical, assistencial e confederativa
Processo de solicitacdo de liberacdo de FGTS

2.1.13 Capacitacéo, Aperfeicoamento e Qualidade de Vida do Servidor (Atividade)
Séries Documentais
2.1.13.1 Material de cursos e capacitacdes
2.1.13.2 Processo de solicitacdo de curso de capacitacao para servidores - promovido pela instituicdo
2.1.13.3 Processo de solicitacdo de curso de capacitagdo para servidores - promovido por particulares
2.1.13.4 Projetos de cursos e capacitacao profissional
2.1.13.5 Relatdrio de projetos de qualidade de vida e capacitagao de servidor
2.1.13.6 Lista de frequéncia de participacdo em cursos e capacitacdes

2.1.14 Seguranca, Prevencéo e Registro de Acidentes de Trabalho (Atividade)
Séries Documentais
2.1.14.1 Comunicado de acidente de trabalho - CAT
2.1.14.2 Livro de registro de inspec¢éo do trabalho
2.1.14.3 Relatério estatistico de acidente de trabalho
2.1.14.4 Ficha de controle de manutencéo e de carga de extintores
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2.1.15 Controle de Atividades de Medicina no Trabalho (Atividade)

Séries Documentais

2.1.16.1Prontuario médico de servidor

2.1.16.2 Comprovante de entrega do PPP (Perfil Profissiografico Previdenciario)
2.1.16.3 Processo de solicitacdo de PPP - Perfil profissiografico previdenciario
2.1.16.4 Guia de encaminhamento da Pericia Médica

2.1.16.5 Atestado médico

2.1.16.6 Laudo médico de servidores/Atestado de salude ocupacional (Inaptos para admisséao)
2.1.16.7 Laudo médico para isencéo de Imposto de Renda

2.1.16.8 Laudo técnico de condigBes ambientais do trabalho LTCAT

2.1.16.9 Programa de controle médico de saude ocupacional PCMSO

2.1.16.10 Programa de gerenciamento de riscos PGR

2.1.16.11 Programa de prevencao de riscos ambientais PPRA

2.1.16.12 Processo de requerimento de readaptacéo funcional

2.2 ESTAO DE COMPRAS E LICITACOES (Subfunc&o)

2.2.1 Controle de Compras e Locacgao de Bens (Atividade)
Séries Documentais
2.2.1.1 Nota fiscal
2.2.1.2 Processo para locagdo de equipamentos
2.2.1.3 Processo de compra de material permanente e de consumo - sem licitacdo

2.2.2 Contratacao de Servigos (Atividade)
Séries Documentais
2.2.2.1 Processo para contratacao de servicos comuns e/ou técnicos especializados (inclui contrato, carta- contrato e termo aditivo)
2.2.2.2 Processo para contratacdo de servicos terceirizados (inclui contrato, carta- contrato e termo aditivo)
2.2.2.3 Processo para contratacdo de servigos de Imprensa Oficial
2.2.2.4 Processo Licitatorio para contratacao de Agéncia de Propaganda e Publicidade
2.2.2.5 Processo para contratagdo de servigos de Informatica e Automacao
2.2.2.6 Processo para contratacdo de Licenca de uso de software
2.2.2.7 Autorizacao de fornecimento ou Autorizag&o de servicos
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2.2.3 Controle de Licitagdes (Atividade)
Séries Documentais
2.2.3.1 Processos de Licitag&o - abertura, edital, convite, tomada de prec¢os e pregdes eletronico e presencial
2.2.3.2 Processos de Licitagéo - concorréncia publica
2.2.3.3 Processo de dispensa de Licitacéo
2.2.3.4 Processo de inexigibilidade de Licitagédo
2.2.3.5 Processo de Licitagcdo por registro de precos
2.2.3.6 Processos de Licitacdo Anulados, Revogados, Fracassados, Desertos e Cancelados.
2.2.3.7 Processo de devolucao de caugédo em licitacao publica
2.2.3.8 Processo de Atestado de capacidade técnica
2.2.3.9 Livro de registro de ata de leildo/pregdo presencial/pregéo eletrdnico
2.2.3.10 Livro de registro de atas de concorréncia publica
2.2.3.11 Livro de registro de atas de convites
2.2.3.12 Livro de registro de atas de tomada de preco
2.2.3.13 Processos de penalidades a empresas

2.2.4 Registro e Coleta de Pregos (Atividade)
Séries Documentais
2.2.4.1 Cadastro de registro de pre¢os
2.2.4.2 Processo de registro de precos
2.2.4.3 Ata de registro de precos
2.2.4.4 Relatério de coleta de pregos

2.2.5 Cadastramento de Fornecedores e Prestadores de Servigos (Atividade)
Séries Documentais
Processo de cadastro de fornecedor e prestador de servigo

2.3 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS (Subfunc&o)

2.3.1 Controle, Guarda e Distribuicdo de Materiais (Atividade)
Séries Documentais
2.3.1.1 Inventario fisico de material de almoxarifado
2.3.1.2 Controle de entrega material de consumo (jornais, alimentos, carimbos, cracha, agua mineral etc)
2.3.1.3 Guia de requisicdo de material ao Almoxarifado
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2.3.1.4 Guia de entrega de material de Consumo

2.3.1.5 Guia de entrega de material Permanente

2.3.1.6 Controle de estoque de almoxarifado

2.3.1.7 Requisi¢é@o de compra de material de consumo e servigos
2.3.1.8 Solicitacao para confeccédo de carimbos

2.3.2 Registro, Controle e Movimentag&o de Bens Patrimoniais Méveis (Atividade)
Séries Documentais
2.3.2.1 Processo de cadastro de bens méveis
2.3.2.2 Processo de transferéncia de bens méveis
2.3.2.3 Inventario de bens patrimoniais
2.3.2.4 Termo de cessao de uso de bem movel
2.3.2.5 Termo de recolhimento de bem movel
2.3.2.6 Termo de responsabilidade de uso de bens permanentes
2.3.2.7 Processo sobre depreciacao de bens moveis
2.3.2.8 Boletim de ocorréncia de roubo de patriménio
2.3.2.9 Relatério cadastral de bens patrimoniais
2.3.2.10 Relatério de langamento de bens em sistema informatizado

2.3.3 Alienagdao e Baixa de Bens Patrimoniais Moveis (Atividade)
Séries Documentais
2.3.3.1 Processo de Doacdes de bens méveis
2.3.3.2 Processo de Leildo de Bens Méveis
2.3.3.3 Processo de Permuta de Bens Mdveis
2.3.3.4 Processo de Baixa de Bens Mdveis

2.3.4 Controle e Movimentacdo de Bens Imoveis (Atividade)
Séries Documentais
2.3.4.1 Escritura de Bens imQveis publicos
2.3.4.2 Fichas de foreiro
2.3.4.3 Livro de titulos de enfiteuse
2.3.4.4 Processo de resgate de aforamento
2.3.4.5 Processo de desapropriacdo de imoveis
2.3.4.6 Processo de reitegracao de posse de iméveis
2.3.4.7 Processo de aquisi¢do de imdvel
2.3.4.8 Processo de autorizagéo de uso de imével
2.3.4.9 Processo de cessdo de uso de imovel
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2.3.4.10 Processo de empréstimo de imovel
2.3.4.11 Processo referente a usucapiao
2.3.4.12 Processos relativos a contratos de locagao/renovacéo de imoéveis para o0 municipio

2.4 GESTAO DE TRANSPORTES (Subfung&o)

2.4.1 Aquisicao e Controle de Veiculos Préprios (Atividade)
Séries Documentais
2.4.1.1 Processo para compra de veiculos
2.4.1.2 Dossié de documentacéo dos veiculos proprios (licenciamento, recibo, multas, histérico de manutencéo, etc.)
2.4.1.3 Processo de pagamento de seguro para veiculos préprios

2.4.2 Controle de Aluguel de Veiculos (Atividade)
Séries Documentais
2.4.2.1 Processo de contratacdo de empresa para locagéo de veiculosControle de entrega e recebimento de veiculos alugados
2.4.2.2 Dossié de documentacéo dos veiculos alugados
2.4.2.3 Termo de responsabilidade de veiculos alugados
2.4.2.4 Processo de pagamento de locacao de veiculo

2.4.3 Controle de Guarda e Uso de Veiculos (Atividade)
Séries Documentais
2.4.3.1 Boletim diario de veiculos
2.4.3.2 Controle de itinerarios de veiculos
2.4.3.3 Planilha de controle diario dos veiculos
2.4.3.4 Processo de solicitacdo de transporte para fins diversos
2.4.3.5 Processo de notificagdo de multa de veiculos
2.4.3.6 Processo de sindicancia de acidente com veiculo
2.4.3.7 Processo de sindicancia de multa de transito
2.4.3.8 Termo de inspecdo de veiculo
2.4.3.9 Registro de ocorréncia com veiculo oficial
2.4.3.10Processo relativo ao uso irregular de veiculo oficial
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2.4.4 Manutencdo de Veiculos (Atividade)
Séries Documentais
2.4.4.1 Relatorio de manutencao dos veiculos
2.4.4.2 Processo de pagamento de manutengéo de veiculo

2.4.5 Controle do Consumo de Combustiveis (Atividade)
Séries Documentais
2.4.5.1 Controle de Combustivel
2.4.5.2 Processo de empresa para aquisicdo de combustivel

2.5 GESTAO DE RECURSOS DE INFORMATICA (Subfunc&o)

2.5.1 Formulacédo, Coordenacao e Execucdo de Politicas e Plano Diretor de Informatica (Atividade)
Séries Documentais

2.5.1.1 Programa e plano anual de Informatica

2.5.1.2 Projeto de implantacdo de rede

2.5.1.3 Projeto de atualizagdo ou modernizagdo tecnoldgica

2.5.2 Promoc¢ao, Execuc¢do e Monitoramento do Desenvolvimento e Programacéao de Sistemas Informatizados (Atividade)
Séries Documentais
2.5.2.1 Projeto de desenvolvimento de programas de computador
2.5.2.2 Projeto de informatizagéo
2.5.2.3 Minutas de editais para execuc¢éo de projetos de informatica

2.5.3 Acompanhamento e Fiscalizacdo dos Projetos e Contratos de Tecnologia da Informacéo (Atividade)
Séries Documentais
2.5.3.1 Contratos de servigos técnicos especializados em informatica
2.5.3.2 Relatorio de acompanhamento dos projetos de informatica
2.5.3.3 Relatério de desenvolvimento de programa de computador
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2.5.4 Controle do Acesso a Sistemas (Atividade)
Séries Documentais
2.5.4.1 Formulario de cadastro de usuarios - Novos usuarios - servidores efetivos
2.5.4.2 Formulario de cadastro de usuarios - Novos usuarios servidores - contratados/ comissionados/ estagiarios
2.5.4.3 Formulario de autorizacéo de acesso a sistemas

2.5.5 Manutenc¢éo de Equipamentos e Instalagdo de Programas (Atividade)
Séries Documentais
2.5.5.1 Contrato de licenca de uso de programa de computador (software)
2.5.5.2 Certificado de autenticidade de programa de computador (software)
2.5.5.3 Inventario de equipamentos, redes e servi¢os de telecomunicacdes
2.5.5.4 Manual técnico de uso de equipamentos e programas de computadores
2.5.5.5 Ordens de servigos - suporte técnico
2.5.5.6 Softwares de aplicativos (cd’s, disquetes)
2.5.5.7 Termo de garantia de equipamentos e de programas de computadores
2.5.5.8 Chamados para suporte Tecnhico e solicitac6es de servigos de informética

2.6 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES ADMINISTRATIVAS (Subfunc&o)

2.6.1 Normatizacéo de Atividades de Arquivo (Atividade)
Séries Documentais
2.6.1.1 Calendario e cronograma das atividades arquivisticas
2.6.1.2 Manuais de normatizacéo de procedimentos arquivisticos

2.6.2 Classificacao, Avaliacao e Destinacdo de Documentos (Atividade)
Séries Documentais
2.6.2.1 Plano de classificacdo de documentos - PCD
2.6.2.2 Tabela de temporalidade documental - TTD
2.6.2.3 Listagem de documentos para eliminacéo
2.6.2.4 Edital de Elimina¢cdo de documentos
2.6.2.5 Termo de eliminacdo de documentos
2.6.2.6 Formulario de levantamento e Avaliagdo de documentos
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2.6.3 Distribuicdo e Acompanhamento de Tramite (Atividade)
Séries Documentais
2.6.3.1 Livro de movimenta¢&o de documentos
2.6.3.2 Comprovante de encaminhamento de processos
2.6.3.3 Ficha de empréstimo e devolucdo de documentos de arquivo
2.6.3.4 Formulario de solicitacdo de desarquivamento de processo

2.6.4 Arquivamento (Atividade)
Séries Documentais
2.6.4.1 Termo de recolhimento de documentos para arquivamento
2.6.4.2 Termo de transferéncia de documentos para arquivamento
2.6.4.3 Guia de transferéncia de documentos para arquivamento

2.6.5 Controle de Correspondéncia (Atividade)
Séries Documentais
2.6.5.1 Comunicacdo Interna, Circular, Aviso, Comunicado, Memorando
2.6.5.2 Oficios
2.6.5.3 Solicitacdo de servicos, obras, manutencgdes e informacdes realizadas pela Camara Municipal e Associacdo de Moradores de Bairros
2.6.5.4 Solicitacao de Informac8es de 6rgédos publicos fiscalizadores
2.6.5.5 Carta, Telegrama, abaixo-assinado
2.6.5.6 Controle de correspondéncias enviadas pelo correio (cartas simples e com AR)
2.6.5.7 Cartdes de aviso de recebimento - AR (correio)
2.6.5.8 Controle/registro de numeracao de correspondéncia (oficio, memorando, comunicado, circular)
2.6.5.9 Extrato de servigcos de postagem

2.7 GESTAO DE SERVICOS BASICOS (Subfuncéo)
2.7.1 Recepc¢do e Controle de Portaria (Atividade)
Séries Documentais
2.7.1.1 Ficha de autorizacgdo para entrada de funcionério ou servidor fora do horéario de expediente
2.7.1.2 Ficha de controle de entrada e saida de funciondrios ou servidores
2.7.1.3 Ficha de controle de entrada e saida de veiculos
2.7.1.5 Controle de entrada e saida de visitantes ou controle de portaria
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2.7.2 Vigilancia do Edificio, das Instalacdes e Equipamentos (Atividade)
Séries Documentais
2.7.2.1  Livro de ocorréncias relacionadas a seguranca

2.7.3 Manutencdo e Conservacdao do Edificio, das Instalag6es e dos Equipamentos (Atividade)
Séries Documentais
2.7.3.1 Comunicacao Interna de Solicitacdo de manutencao de ar condicionado
2.7.3.2 Atestado de realizacdo de servicos
2.7.3.3 Comunicacéo Interna solicitando servicos de limpeza e higienizac&o
2.7.3.4 Comunicacéo Interna solicitando servigos de manutencéo e conserto
2.7.3.5 Comunicacao Interna solicitando servigos de vigilancia e seguranga

2.7.4 Execucdo de Servicos de Reprografia (Atividade)
Séries Documentais
2.7.4.1 Relatério de quantidade de cApias
2.7.4.2 Requisicdo de cépia (Guia)

2.7.5 Execucdo de Servigos de Telecomunicacgdes (Atividade)
Séries Documentais
2.7.5.1 Fatura de telefone celular detalhada (sem comprovante de pagamento)
2.7.5.2 Ficha de autorizagéo para ligacGes telefénicas interurbanas ou para celular
2.7.5.3 Planilha de controle de ligacdes telefénicas particulares
2.7.5.4 Processo de autorizagdo para execucdo de servicos/manutencéo de telecomunicacdes
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3 GESTAO FINANCEIRA (Fung&o)

3.1 EXECUGCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (SubFunc¢&o)

3.1.1 Controle da Movimentacgéo Financeira e dos Pagamentos e Recebimentos (Atividade)
Séries Documentais
3.1.1.1 Border6 e oficios de pagamento
3.1.1.2 Comprovante de depdsito bancario
3.1.1.3 Extrato bancério
3.1.1.4 Balancete
3.1.1.5 Balanco
3.1.1.6 Comprovante de rendimentos pagos e de retencdo de imposto de renda
3.1.1.7 Conciliacdo bancaria
3.1.1.8 Repasses de verbas
3.1.1.9 Controle de contas correntes e aplicacdes
3.1.1.10 Controle de movimento bancério
3.1.1.11 Copias de cheques, cheques cancelados, canhotos de cheques
3.1.1.12 Processo Devolucao de importancia
3.1.1.13 Guia de recolhimento do fundo de garantia por tempo de servigo - FGTS
3.1.1.14 Guia de recolhimento de FGTS e informacg6es de previdéncia social - GFIP
3.1.1.15 Processo de Pagamento da contribuicdo sindical
3.1.1.16 Guia da Previdéncia Social - GPS INSS
3.1.1.17 Processo de empenho para recolhimento de GPS - INSS
3.1.1.18 Relatério de Imposto de Renda
3.1.1.19 Declaragéo de imposto de renda retido na fonte - DIRF
3.1.1.20 Guia de recolhimento de imposto de renda retido na fonte — IRRF
3.1.1.21 Guia de recolhimento de imposto sobre servigos — ISS
3.1.1.22 Livro Diario
3.1.1.23 Livro Razéo
3.1.1.24 Mapa de apuracao — ISS retido na fonte
3.1.1.25 Mapa de apuracao — receita
3.1.1.26 Relatorio de movimentagéo de caixa
3.1.1.27 Relatério de Movimentacgao de receita
3.1.1.28 Guia de pagamento PASEP — Programa de formac¢é&o do patriménio do servidor publico
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3.1.1.29 Guia de recolhimento do programa de integracao social — PIS

3.1.1.30 Relacéo de CNPJ da PrefeituraProcesso de pagamento de consignacao
3.1.1.31 Processo de pagamento impressa oficial/Diario Oficial

3.1.1.32 Processo de pagamento co-patrocinio

3.1.1.33 Processo de pagamento de custas judiciais

3.1.1.34 Processo de pagamento de diarias, viagens e ajuda de custo

3.1.1.35 Processo de pagamento de fornecedores, servicos terceirizados e das diversas modalidades de licitagéo
3.1.1.36 Processo de pagamento de pessoal (folha de pagamento)

3.1.1.37 Pagamento por adiantamento de despesas

3.1.1.38 Pagamento de cesséo de servidor

3.1.1.39 Processo de pagamento de cursos e capacitacdo para servidores
3.1.1.40 Nota de Empenho

3.1.1.41 Processo de repasse do duodécimo

3.1.1.42 Processo de pagamento de fatura de 4gua e esgoto

3.1.1.43 Processo de pagamento de fatura de energia

3.1.1.44 Processo de pagamento de fatura de telefone

3.1.2 Arrecadacao, Fiscalizagdo Tributaria e Controle da Divida Ativa (Atividade)
Séries Documentais
3.1.2.1 Processo de auto de infracao de débitos fiscais
3.1.2.2 Processo de recurso de auto de infragdo de débitos fiscais
3.1.2.3 Processo de cancelamento de débitos fiscais
3.1.2.4 Processo de notificagdo de débitos fiscais e taxas
3.1.2.5 Certidao negativa de débitos municipais e tributos imobiliarios
3.1.2.6 Certid&o positiva de débitos municipais e tributos imobiliarios
3.1.2.7 Carta de anuéncia de quitagéo de divida
3.1.2.8 Certidéo de divida ativa
3.1.2.9 Processo de Inscricdo em divida ativa
3.1.2.10 Processo de acordo e parcelamento da divida ativa
3.1.2.11 Processo de atualizacao e baixa da divida ativa
3.1.2.12 Termo de confisséo de divida ativa
3.1.2.13 Processo de prescri¢do de divida municipal
3.1.2.14 Processo de acordo e parcelamento do IPTU
3.1.2.15 Processo de acordo e parcelamento do ISS
3.1.2.16 Guia de arrecadacao do ISS
3.1.2.17 Processo de acordo e parcelamento do ISSQN
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3.1.2.18 Guia de arrecadacéao do ISSQN
3.1.2.19 Processo para prorrogacao de prazos para acertos fiscais
3.1.2.20 Relatério de arrecadagao

3.1.3 Prestacdo de Contas Interna e Externa (Atividade)
Séries Documentais
3.1.3.1 Processo de prestacdo de contas das secretarias ao municipio
3.1.3.2 Processo de prestacdo de contas dos programas e projetos estaduais e federais
3.1.3.3 Processo de prestacdo de contas para o Ministério Publico e Tribunal de Contas

3.2 CADASTRO MUNICIPAL (Subfunc&o)

3.2.1 Cadastro Imobiliério (Atividade)
Séries Documentais
3.2.1.1 Boletim de cadastro imobiliario
3.2.1.2 Certidao de inexisténcia de imdvel
3.2.1.3 Certidao de langcamento de imoveis
3.2.1.4 Certidao de valor venal do imovel
3.2.1.5 Ficha de cadastro imobiliario
3.2.1.6 Ficha de cadastro logradouro
3.2.1.7 Formulario para atualizagédo de dados cadastrais relativos ao IPTU
3.2.1.8 Formulério para cadastro anual do IPTU
3.2.1.9 Processo de notificagcéo de cobranca de IPTU
3.2.1.10 Processo de baixa de IPTU
3.2.1.11 Processo Cancelamento de tributos - IPTU
3.2.1.12 Processo de desconto de IPTU (cal¢gada legal)
3.2.1.13 Processo de desconto de IPTU (IPTU verde)
3.2.1.14 Processo de isencéo de IPTU (aposentados)
3.2.1.15 Processo de isencéo de IPTU (ex-combatentes)
3.2.1.16 Processo de isencao de IPTU (funcionario publico)
3.2.1.17 Processo de isencdo de IPTU (pensionistas)
3.2.1.18 Processo de isencéo de IPTU (rua sem pavimentacao)
3.2.1.19 Processo de Isenc¢éo de IPTU (Portadores de doencas)
3.2.1.20 Processo de Isencéo de IPTU (Area de Preservacdo Permanente)
3.2.1.21 Processo de Isencao de IPTU (Pessoa Juridica)
3.2.1.22 Processo de Isen¢ao de IPTU
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3.2.1.23 Processo de remissao de IPTU

3.2.1.24 Processo relativo a revisédo de lancamento de IPTU/ Cadastro de unidade
3.2.1.25 Relatorio de langamento de IPTU

3.2.1.26 Processo de Imunidade de IPTU

3.2.1.27 Processo de Revisao de Valor de IPTU
3.2.1.28 Processo de cancelamento de ITBI

3.2.1.29 Processo de isengéo de ITBI

3.2.1.30 Avaliacao imobiliaria de ITBI

3.2.1.31 Averbacéo de iméveis de ITBI

3.2.1.32 Recurso de avaliagdo imobiliaria de ITBI
3.2.1.33 Transferéncia de nome do imével

3.2.1.34 Relatodrio de langcamento de imovel

3.2.1.35 Relatério de reviséo de langcamento de imével
3.2.1.36 Titulo definitivo de &area

3.2.1.37 Processo de Certiddo de Tempo de Cadastro

3.2.2 Cadastro Mobiliario (Atividade)

Séries Documentais

3.2.2.1 Formulério de Autorizacdo de impressdo de documentos fiscais

3.2.2.2 Cadastro mobiliario — Pessoa fisica

3.2.2.3 Cadastro mobilidrio — Pessoa juridica

3.2.2.4 Processo de alteracao do Cadastro Mobiliario

3.2.2.5 Ficha de inscrigdo municipal — Pessoa fisica

3.2.2.6 Ficha de inscricdo municipal — Pessoa juridica

3.2.2.7 Guia de recolhimento de taxa de licenca para comércio ambulante

3.2.2.8 Processo de Baixa de inscricdo municipal

3.2.2.9 Processo de Cancelamento de débitos mobiliarios

3.2.2.10 Processo de Taxa de Publicidade

3.2.2.11 Processo de solicitacdo de Alvara de licenca temporaria

3.2.2.12 Processo de Inscricdo municipal — ambulante

3.2.2.13 Processo de Inscricdo Municipal — autbnomo

3.2.2.14 Processo de Inscricdo Municipal — comercial, industrial, prestacéo de servicosProcesso de Inscricdo Municipal — feirante
3.2.2.15 Processo de Inscricdo Municipal — instituices sem fins lucrativos

3.2.2.16 Processo de Inscricdo Municipal — transporte alternativo, transporte escolar, fretado, taxi
3.2.2.17 Processo de Inscricdo Municipal - Micro Empreendedor individual MEI

3.2.2.18 Processo de solicitacdo de alvara de localizacéo e funcionamento para empresas
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4 GESTAO DE SERVICOS JURIDICOS (Func&o)
4.1 SUBPROCURADORIA ADMINISTRATIVA (Subfunco)

4.1.1 Execucédo Orgamentaria e Administrativa (Atividade)
Séries Documentais
4.1.1.1 Processo de regularizagéo de sequestro
4.1.1.2 Processo de pagamento de pensdes judiciais
4.1.1.3 Processo de empenho estimativo
4.1.1.4 Processos referente ao Ministério Publico
4.1.1.5 Processos referentes ao Tribunal de Contas - TCEMG
4.1.1.6 Processos de pagamento de precatérios
4.1.1.7 Processo de pagamento de RPV (requisi¢cdo de pequeno valor)

4.2 INQUERITOS ADMINISTRATIVOS (Subfuncéo)

4.2.1 Instauracdo de Inqueritos Administrativos Disciplinares (Atividade)
Séries Documentais
4.2.1.1 Processo de apuracao preliminar de falta disciplinar
4.2.1.2 Processo de sindicancia disciplinar
4.2.1.3 Processo administrativo disciplinar PAD
4.2.1.4 Processo de revisdo de Processo administrativo ou de Processo de sindicancia

4.3 SUBPROCURADORIA CONTENCIOSA (Subfunc&o)

4.3.1 Controle de Processos Judiciais (Atividade)

Séries Documentais

4.3.1.1 Dossié de ac¢0es trabalhistas

4.3.1.2 Dossié de acbes civeis (reintegracdo/manutencdo de posse, auto infracdo, impugnacdo de auto de infracdo, acBes direta de inconstitucionalidade, acbes de
juizado especial, improbidade administrativa, agravo de instrumento em recurso especial, acdes de usucapido, precatorio)

4.3.1.3 Dossié de acao civil publica do Juizado da Infancia e da JuventudeDossié de ag6es federais

4.3.1.4 Planilha do apoio rua

PREFEITURA MUNICIPAL DE SACRAMENTO — CNPJ: 18.140.764/0001-48
Praca Monsenhor Saul Amaral, 512 — Centro — CEP 38190-000 — Sacramento-MG
(34) 3351-8900 — www.sacramento.mg.gov.br



http://www.sacramento.mg.gov.br/

PREFEITURA MUNICIPAL DE SACRAMENTO/MG

4.3.1.5 Publicacdes de processos sem dossié
4.3.1.6 Livro de protocolo entrega/devolucéo de dossiés ao procuradores
4.3.1.7 Certidao de devolucdo de autos

4.3.2 Cobranca Judicial de Divida Ativa da Prefeitura (Atividade)
Séries Documentais
4.3.2.1 Peticao inicial avulsa de execucdo fiscal
4.3.2.2 Peticdo avulsa de execucdo fiscal
4.3.2.3 Processo administrativo relativo a cobranca via protesto administrativo
4.3.2.4 Processo administrativo relativo a cobranca judicial ajuizada
4.3.2.5 Processo administrativo relativo a cobrancga via protesto ajuizada
4.3.2.6 Dossié de execucéo fiscal
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ANEXO I
CONSIDERACOESSOBRE TABELA DE TEMPORALIDADE DEDOCUMENTOS
CONCEITOS E DEFINICOES

A Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD) € um instrumento de
destinacdo resultante da avaliacdo documental, aprovado por autoridade
competente, que determina prazos e condicbes de guarda tendo em vista a
transferéncia, recolhimento, descarte ou eliminacdo de documentos.

O processo de avaliar requer uma andlise do documento que permite a
identificacdo dos valores primarios (administrativos, legais e fiscais) e
secundarios (probatorio, informativo, cultural e cientifico), para fins da definicdo
de seus prazos de guarda e de sua destinacgao.

Sao inumeras as vantagens da aplicacdo deste instrumento, como por
exemplo, a diminuicdo da ocupacdo do espaco fisico, agilidade na recuperacéo
da informacéao, definicbes de responsabilidade para com a gestdo dos processos
de arquivamento, diminuicdo com custos operacionais, controle geral da massa
documental, eficacia sobre a gestdo documental.

A presente Tabela € um documento institucional e normativo, que deve ser
consultado para orientacdo quanto aos periodos de permanéncia dos
documentos nos respectivos arquivos. Os prazos estéo indicados em anos, além
disso, o campo “observagdes” traz alguns apontamentos relevantes norteadores
ao tempo de guarda.

Estando o documento apto para ser transferido ao Arquivo Intermediario, a
unidade produtora devera respeitar a conveniéncia, oportunidade e cronograma
especifico estabelecido pelo Arquivo Publico. Além disso, os processos deverao
ter um despacho de arquivamento, com data e assinatura, para condicionar a
contagem dos prazos, pois no caso de um processo ser desarquivado para
retornar ao tramite, a contagem do prazo reinicia num novo arguivamento.

O documento que n&o possuir valor secundario, estando apto a eliminacéo,
cabe ao Grupo Técnico Gestor de Avaliacdo de Documentos realizar todos as
etapasnecessarias para a conclusdo do processo. Ressalta-se que em nenhuma
hipotese podera ser feita a eliminacdo de documentos que ndo constem na

Tabela de Temporalidade ou, ndo tenham completado os prazos nelas previstos.
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ANEXO 1l
CONFIGURACAO DA TABELA DE TEMPORALIDADE

A guarda, as transferéncias e eliminacbes de documentos deverdao obedecer aos prazos previstos na Tabela de Temporalidade, entendendo que:

=

No

Local & prazos de Guarda
Codigo Série Documental (:Agr‘tue::e QS“‘ :r;:.t:;gnok Prazo de Destinagao Final Legalidade dos Prazos e Observagoes g:: :’:I::::
(setor) (Goral) _ EPPrecausio &)

Cédigo — E a sequéncia numérica que identifica as funcées, subfuncées, atividades e as séries documentais

Série Documental - E o conjunto de documentos resultante do exercicio de uma mesma fungéo ou atividade, documentos estes quetém o
mesmo modo de producédo, tramitacdo e resolucao.

Arquivo Corrente - E o intervalo de tempo que o documento deve permanecer junto ao 6rgio produtor, em raz&o de sua vigéncia efrequéncia de
uso. E o arquivo do setor, quando os documentos sdo muito utilizados pela administracao.

Arquivo Intermediério - Apdés cumprir 0 prazo no arquivo corrente, o documento pode ser transferido e cumprir prazo no Arquivo
Intermediario (Geral), aguardando sua destinacgéo final. Apresenta pequena frequéncia de uso pela administracao.

Prazo de Precaucdo - Intervalo de tempo no qual o Arquivo Intermediario guarda o documento por precaucdo, antes de elimina-lo ou
encaminha-lo para guarda permanente.

Destinacéo Final - Designa se o documento sera eliminado ou recolhido para guarda permanente.

Legalidade dos prazos e observacdes — Registro de informacdes relevantes, de atos legais e as razdes de natureza legislativa ou
administrativa que fundamentaram a indicacao dos prazos.

Documento equivalente — Apresenta o termo que equivale ao documento disposto na série documental. Geralmente € um termo em desuso.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SACRAMENTO/MG

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DA ADMINISTRACAO PUBLICA MUNICIPAL DE SACRAMENTO/MG - ATIVIDADES-MEIO

1 GESTAO GOVERNAMENTAL

1.1 GESTAO DE GOVERNO MUNICIPAL
1.1.1 Elaborac¢éo de Atos Administrativos
Local e prazos de Guarda
Cdédigo Série Documental Arquivo Arquivo Prazo de | Destinacéo Final Legalidade dos Prazos e Documento
Corrente | Intermediario | Precaucéo Observacoes Equivalente
(Setor) (Geral)
Leis, decretos, portarias, estatutos,
1111 codigos, regulamentos, regimentos Até 15 anos - Guarda
internos, normas, instru¢des normativas, | publicacéo Permanente
resolucdes, deliberacdes, autografo de lei| doato + 4
anos
Minutas de atos juridicos (decretos,
1.1.1.2 portarias, instru¢ées normativas, Até 4 anos - Eliminag&o* *No caso do ato nao ser
estatutos, codigos, regulamentos, elaboracéo aprovado, este rebebera a
regimentos internos, normas, resolucgoes, doato destinacgéo final de "guarda
deliberacoes) permanente”.
1.1.1.3 Projetos de Lei Vigéncia* + 15 anos - Guarda *A vigéncia se encerra com a
4 Permanente promulgacéo/ sanséo ou veto.
anos
Vigéncia* + *A vigéncia se encerra com a
1114 Autografos de Lei 4anos 15 anos - Guarda promulgacé&o/ sansdo ou veto. Os
Permanente autografos de lei ficam anexados
a cada Lei que foi sancionada. As
copias podem ser eliminadas.
1.1.15 Norma das Normas Vigéncia* + 5 anos - Guarda
3 anos Permanente *A vigéncia se encerra quando
realizar nova atualizagéo.
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1.1.16

Normas de Procedimentos

Vigéncia*

5 anos

PREFEITURA MUNICIPAL DE SACRAMENTO/MG

Guarda

Permanente

*A vigéncia se encerra quando
realizar nova atualizacao.

1 GESTAO GOVERNAMENTAL

1.1  GESTAO DE GOVERNO MUNICIPAL
1.1.2 Planejamento e registro das A¢bes de Governo
Local e prazos de Guarda
Cédigo Série Documental Arquivo Correntel Arquivo Prazo de Destinacdo [Legalidade dos Prazos e Observagdes|Documento
(Setor) Intermediario| Precaucéo Final Equivalente
(Geral)
Conjunto documental gerado para
registrar todas as acfes desenvolvidas ao
1.1.2.1| Planos, Programas e Projetos 5 anos 10 anos - Guarda longo da implantagéo do
Permanente |projeto/programa. Incluem-se documentos
referentes ao planejamento interno do
6rgao, planos estratégicos e de
desenvolvimento.
1.1.2.2| Relatérios anuais de atividades 5 anos 10 anos - Guarda S&o passiveis de eliminag&o os relatorios
Permanente cujas informacdes
encontram-se recapituladas em outros.
1.1.2.3| Relatorios de final de mandato 5 anos 10 anos - Guarda
Permanente
1.1.2.4 Relatério de visita técnica 5 anos 10 anos - Guarda
Permanente
1.1.25 Ata de reunido 2 anos 10 anos - Guarda
Permanente
1.1.2.6 Cronograma de atividades Vigéncia* 3 anos - Eliminagdo [*A vigéncia se encerra quando a atividade
é finalizada.
1.1.2.7| Processo de constituicdo de 5 anos 10 anos - Guarda O documento é importante para
comissao, conselho ou grupo Permanente preservacdo da memdriainstitucional.
de trabalho
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SACRAMENTO/MG

1 GESTAO GOVERNAMENTAL

1.1 GESTAO DE GOVERNO MUNICIPAL
1.1.3 Formalizag&o de Acordos, Convénios e Parcerias com Outras Instituicoes

Local e prazos de Guarda

institucional.

Codigo Seérie Documental Arquivo Arquivo Prazo de | Destinacdo |Legalidade dos Prazos e Observagdes|Documento
Corrente  |Intermediario|Precaucao Final Equivalente
(Setor) (Geral)
*A vigéncia se encerra com a finalizagéo
1.13.1 Processo de contrato de co- Vigéncia* 10 anos - Guarda do acordo. Odocumento é importante
patrocinio Permanente para a preservacao da memoria
institucional.
*A vigéncia se encerra com a finalizagéo
1.1.3.2| Convénio de cooperacao técnica Vigéncia* 10 anos - Guarda do acordo. Odocumento é importante
e/ou financeira Permanente para a preservacao da memoria
institucional.
*A vigéncia se encerra com a finalizagéo
1.1.3.3 Termo de parceria com outros Vigéncia* 10 anos - Guarda do acordo. Odocumento é importante
orgaos Permanente para a preservacado da memoéria
institucional.
*A vigéncia se encerra com a finalizagéo
1.1.3.4| Processo de protocolo de intengdes Vigéncia* 10 anos - Guarda do acordo. Odocumento é importante
com outros 6rgdos Permanente para a preservacao da memoria
institucional.
Processo de Convénio com *A vigéncia se encerra com a
1.1.3.5| empresas, associagdes efundacoes Vigéncia* 10 anos - Guarda finalizacdo do acordo. O
Permanente documento é importante para a
preservacdo da memdriainstitucional.
Termos de convénios com Governo *A vigéncia se encerra com a finalizagéo
1.1.3.6 Federal, Estadual e Municipal Vigéncia* 10 anos - Guarda do acordo. Odocumento € importante
Permanente para a preservacado da memoria
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SACRAMENTO/MG

1.1 GESTAO DE GOVERNO MUNICIPAL
1.1.4 Planejamento Or¢gamentario do Municipio

Local e prazos de Guarda

Codigo Série Documental Arquivo Arquivo Prazo de | Destinacdo |Legalidade dos Prazos e Observacdes|Documento
Corrente | Intermediéario [Precaucéo Final Equivalente
(Setor) (Geral)
1.1.4.1 | Leis de diretrizes orgcamentarias — 4 anos 10 anos - Guarda
LDO Permanente
1.1.4.2 Lei Orcamentaria Anual — LOA 4 anos 10 anos - Guarda
Permanente
1.1.4.3 Plano Plurianual — PPA 4 anos 10 anos - Guarda
Permanente
Atualmente o Documento é gerado pelo
1.1.4.4 |Quadro de detalhamento de despesa| 4 anos 3 anos - Eliminagéo sistema eletrdnico e é modificado
— QDD constantemente. Considerar o prazo
para os
documentos fisicos.
1.1.45 Minutas relativas a legislacao de Até 10 anos - Guarda
diretrizes orcamentérias publicagéo Permanente
dalei
Leis, atos e decretos relativos ao
1.1.4.6 orgcamento programa, Até 10 anos 1ano Guarda
alteracbes/suplementacdes de publicacéo Permanente
recursos orcamentarios
1.1.4.7 | Processos relativos ao orcamento 1l ano 10 anos 2 anos Guarda
programa anual Permanente
1.1.4.8 [Propostas setoriais para 0 orgamento 1 ano 3 anos 5 anos Eliminagéo
programa
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\!/ PREFEITURA MUNICIPAL DE SACRAMENTO/MG

1 GESTAO GOVERNAMENTAL

1.1 GESTAO DE GOVERNO MUNICIPAL
1.1.4 Planejamento Orgcamentario do Municipio

Local e prazos de Guarda

Codigo Série Documental Arquivo Corrente| Arquivo | Prazo de | Destinagéo Final Legalidade dos Prazos e Document
(Setor) Intermediéri| Precaucéo Observacoes 0
o (Geral) Equivalent
e
1.1.4.9 | Minutas de atos normativos [Até publicagcdo do| 10 anos - Guarda Permanente
relativos a alteracdo e ato normativo

suplementacdo de recursos
orcamentarios

1.1.4.10 | Orientagcbes e diretrizes para 4 anos 4 anos - Eliminacao* *Guardar um exemplar no Arquivo,
elaboragédo do orgcamento para manutengdo damemoria
publico institucional.
1.1.4.11 | Relatérios de metodologia e 4 anos 10 anos - Guarda Permanente

resultados do orcamento
participativo

1.1.4.12 | Levantamentode prioridades 4 anos 10 anos - Guarda Permanente
para o or¢camento
participativo
1.1.4.13 Atas das Assembleias do 4 anos 10 anos - Guarda Permanente
orcamento participativo
1.1.4.14 |Listas de presenca do orgcamento 4 anos 10 anos - Guarda Permanente
participativo
Processo de liberacdo de Até prestacao de Lei n® 4.320/1964. Créditos Adicionais
1.1.4.15 créditos suplementares e contas 5 anos 1l ano Eliminacéo -sdo as autorizacdesde despesa néo
especiais no orgamento computadas ou insuficientemente
dotadas na Lei de Orcamento
1.1.4.16 | Processo de suplementacédo e | Até prestacao de 5 anos 1l ano Eliminacao
reducdo orcamentaria contas
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SACRAMENTO/MG

1.1.4.17 Proposta orgamentaria das 5 anos 10 anos - Eliminagéo
secretarias
1.1.4.18 Blogueio e desbloqueio de 4 anos 4 anos 1l ano Eliminacéo
despesas
Projecbes que fazem parte da
1.1.4.19 Estatisticas de cenérios 4 anos 10 anos Guarda Permanente elaboracdo das pecas
macroecondmicos orcamentarias (PPA, LOA e LDO),
compondo o processoadministrativo, e

até a mensagem de Lei;

1 GESTAO GOVERNAMENTAL
1.1 GESTAO DE GOVERNO MUNICIPAL

1.1.5 Atendimento ao Cidad&o e Solicitagdo de Servigos

Local e prazos de Guarda
Codigo Seérie Documental Arquivo Arquivo Prazo de | Destinacdo |Legalidade dos Prazos e Observagdes|Documento
Corrente |Intermediario|Precaucao Final Equivalente
(Setor) (Geral)
*A vigéncia se encerra ap6s o término da
apuracgdo ou prescri¢ao. Inclui as
1.151 Registros de reclamagoes, Eliminagdo** |respostas das secretarias e da ouvidoria.
dendncias, elogios e sugestdes | Vigéncia* + 1 5 anos — **Denuncias que estdo em
da Ouvidoria ano investigacdo interna ou de outros
orgdaos fiscalizadores ndo podem ser
eliminadas. Hoje o documento é 100%
eletrbnico e deve acompanhar a mesma
temporalidade.
*\Vigéncia: Esgota-se com a finalizacao da|
Solicitacdo de acesso a analise do pedido. A temporalidade e
1.1.5.2 |documentos/informacdes pela Lei| Vigéncia* + 1 5 anos 5 anos Eliminacgéo destinacdo serdo estabelecidas pelo
de Acesso a Informacao ano orgdode acordo com a necessidade.
Fundamentacdo Legal: Lei Federal
12.527/2011.
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1 GESTAO GOVERNAMENTAL

PREFEITURA MUNICIPAL DE SACRAMENTO/MG

1.1 GESTAO DE GOVERNO MUNICIPAL
1.1.5 Atendimento ao Cidad&o e Solicitagdo de Servigos

Local e prazos de Guarda
Codigo Série Documental Arquivo Arquivo Prazo de | Destinacdo |Legalidade dos Prazos e Observagdes|Documento
Corrente [ Intermediario [Precaucéo Final Equivalente
(Setor) (Geral)
*A vigéncia se encerra apos término da
1.153 Denuncias do Disk Siléncio Vigéncia* + 5 anos - Eliminagéo apuracgdo ou prescri¢ao. Inclui as
1 ano respostas das secretarias e da ouvidoria.
Hoje o documento é 100% eletrdnico e
deve acompanhar a mesma
temporalidade.
1.1.5.4 | Relatérios de estatisticas gerais da 4 anos 10 anos - Guarda
Ouvidoria e da Lei de Permanente
Acesso a informagéo

1 GESTAO GOVERNAMENTAL
1.2 CONTROLE E FISCALIZACAO DA GESTAO PUBLICA
1.2.1 Controle e Auditoria Interna

Local e prazos de Guarda
Cdédigo Série Documental Arquivo Arquivo Prazo de | Destinagéo Legalidade dos Prazos e Observagdes Documento
Corrente | Intermediario [Precaucao Final Equivalente
(Setor) (Geral)
1.2.1.1 | Plano Anual de Auditoria Interna | 4 anos 2 anos - Guarda
Permanente
1.2.1.2 Manual de Auditoria Interna 8 anos 4 anos - Guarda
Permanente
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1.2.1.3

Processo de Auditoria

I

v

PREFEITURA MUNICIPAL DE SACRAMENTO/MG

8 anos

12 anos

Guarda
Permanente

Contém no processo: Ordem de Servigo de
Auditoria; Planejamento de Auditoria Interna;
Solicitacdo Técnica; Nota de Auditoria; Relatdrio
de Auditoria Interna Preliminar; Relatério de
Auditoria Interna; Posicionamento do
Responsavel pela Equipe; Aprovacao do
Relatério de Auditoria Interna; Aprovacéo Parcial
do Relatério de Auditorialnterna; Documentos
Recebidos de Unidade Auditada (Planosde
acao, Fluxo de Trabalho, Relatdrios, etc.)
Documento sigiloso

1.2.14

Processo de Auditoria de
Monitoramento

8 anos

12 anos

Guarda
Permanente

Contém no processo: Ordem de Servico de
Auditoria de Monitoramento; Planejamento de
Auditoria de Monitoramento; Solicitagéo Técnica;
Relatério de Auditoria de Monitoramento;
Posicionamento do Responsavel pela Equipe;
Aprovacgédo do Relatério de Auditoria de
Monitoramento; Aprovacao Parcial do Relatorio
de Auditoria de Monitoramento; Documentos
Recebidos de Unidade Auditada (Planos de
acao, Fluxo de Trabalho, Relatodrios, etc.)
Documento sigiloso

1.2.1.5

Processo de Inspecéo

8 anos

12 anos

Guarda
Permanente

Contém no processo: Ordem de Servico de
Inspecdao; Solicitacdo Técnica; Quesitos para
Inspecéo; Relatorio de Inspecao;
Posicionamento do Responsavel pela Equipe;
Aprovacao do Relatério de Inspecao; Aprovacéo
Parcial do Relatério de Inspecédo. Documento
sigiloso
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SACRAMENTO/MG

1 GESTAO GOVERNAMENTAL

1.2 CONTROLE E FISCALIZACAO DA GESTAO PUBLICA
1.2.1 Controle e Auditoria Interna

Local e prazos de Guarda

Codigo Seérie Documental Arquivo Arquivo Prazo de | Destinacdo |Legalidade dos Prazos e Observagdes|Documento
Corrente | Intermediario |Precaugéo Final Equivalente
(Setor) (Geral)

Contém no processo: Ordem de Servico,
de Nota Técnica; Solicitagcdo técnica,
1.2.1.6 [Processo de Ordem de Servigco de 4 anos 12 anos - Guarda Nota Técnica; Posicionamento do
Nota Técnica Permanente [Responsavel pela Equipe; Aprovacdo de
Nota Técnica; N&o aprovagdo de nota|
técnica; Minuta de portaria de Aprovacgao
de Nota Técnina sem informacao sigilosa;
Minuta de Portaria de Aprovagdo de
Nota Técnica com sigilo. Processo
sigiloso.

Contém no processo: Ordem de Servico
de Andlise dos Demonstrativos Contébeis

Processo de Ordem de Servico de e Fiscais; Planejamento para Analise dos|
1.2.1.7 Andlise dosDemonstrativos 4 anos 4 anos - Guarda Demonstrativos Contabeis e Fiscais;
Contabeis e Fiscais Permanente |Relatério de Andlise dos Demonstrativos

Contabeis e Fiscais; Posicionamento do|
Responsavel pela Equipe de Andlise;
Aprovacdo de Relatério de Andlise dos
Demonstrativos Contabeis e Fiscais;
Aprovacdo Parcial do Relatério de
Andlise dos Demonstrativos Contabeis e
Fiscais. Processo sigiloso.
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— PREFEITURA MUNICIPAL DE SACRAMENTO/MG

1.2.1.8 |Relatério de Atividades do Orgéo 2 anos 5 anos - Guarda
Central do Sistema de Permanente
Controle Interno
1.2.1.9 | Relatério de Parecer Conclusivo 2 anos 5 anos - Guarda
da Unidade Executora de Permanente
Controle Interno
1.2.1.10 | Relatério de Parecer Conclusivo 2 anos 5 anos - Guarda
do Orgdo Central do Permanente
Sistema de Controle Interno
1.2.1.11 Relatorio de Gestao 2 anos 5 anos - Guarda
Permanente
*Documentos do MPMG, TCEMG e
1.2.1.12| Oficio e notificacdo de 6rgéos 4 anos 5 anos - Guarda outros entes dos demais poderes
externos fiscalizadores* Permanente remetidos exclusivamente ao setor que
realiza o controle interno da Prefeitura.
Demais oficios ver item 2.6.5.20u 2.6.5.4
Até a emisséo
1.2.1.13| Analise de Tomada de Contas |[do Acérdao do 5 anos - Guarda
Especiais TCEMG Permanente
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1 GESTAO GOVERNAMENTAL

PREFEITURA MUNICIPAL DE SACRAMENTO/MG

1.3 RELACIONAMENTOS PUBLICOS E CERIMONIAL
1.3.1 Organizag&o de Eventos e Solenidades
Local e prazos de Guarda
Codigo Seérie Documental Arquivo Arquivo |Prazo de| Destinagdo [Legalidade dos Prazos e Observagfes|Documento
Corrente |[Intermediério |Precauca Final Equivalente
(Setor) (Geral) 0
1.3.1.1 Agenda de Eventos 1 ano — — Eliminagéo
1.3.1.2 Discurso, palestra ou conferéncia 4 anos 10 anos - Guarda Discursos proferidos por autoridades
Permanente da administracdo
superior.
1.3.1.3 Lista de presenca em evento 4 anos — — Eliminac&o
1.3.1.4 [Solicitacao de reserva em auditorio/sala 1 ano — — Eliminacao

1 GESTAO GOVERNAMENTAL

1.3 RELACIONAMENTOS PUBLICOS E CERIMONIAL
1.3.2 Controle de Agenda Institucional e Audiéncias do Prefeito
Local e prazos de Guarda
Codigo Série Documental Arquivo Arquivo Prazo de | Destinacdo |Legalidade dos Prazos e Observagdes|Documento
Corrente | Intermediario [Precaucéo Final Equivalente
(Setor) (Geral)
1.3.2.1 | Agenda de compromissos oficiais do [ 5 anos - - Eliminagéo
prefeito
1.3.2.2 Ata de reunido do prefeito 2 anos 15 anos - Guarda
Permanente
1.3.2.3 | Comunicado agendando audiéncia | Vigéncia* 1 ano - Eliminacéo *A vigéncia se encerra apos a realizacdo
da audiéncia.
1.3.24 Convite recebido Vigéncia* 1 ano - Eliminacgéo *A vigéncia se encerra apos a realizacao
do evento.
1.3.2.5 | Oficio de convocacdo para reunido 4 anos — — Eliminac&o
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SACRAMENTO/MG

1 GESTAO GOVERNAMENTAL

1.4 COMUNICACAO INSTITUCIONAL
1.4.1 Formulagdo e Coordenagdo da Politica de Comunicag¢éo e Publicidade Institucional

Local e prazos de Guarda

Codigo Seérie Documental Arquivo Arquivo Prazo de | Destinacdo |Legalidade dos Prazos e Observagdes|Documento
Corrente |Intermediario|Precaucéo Final Equivalente
(Setor) (Geral)
Norma, regulamento, diretriz,
1.4.1.1 | procedimento, estudo oudeciséo de | Vigéncia + 1 15 anos - Guarda
carater geral referente a ano Permanente

comunicacao social
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SACRAMENTO/MG

1 GESTAO GOVERNAMENTAL

1.4 COMUNICACAO INSTITUCIONAL
1.4.2 Compilacéo de Noticias sobre a Administragdo Municipal
Local e prazos de Guarda
Codigo Seérie Documental Arquivo Arquivo Prazo de | Destinacdo |Legalidade dos Prazos e ObservacGes| Documento
Corrente Intermediario |Precaugéo Final Equivalente
(Setor) (Geral)
Coletania de
Reportagens e
1421 Clipping 1 ano 5 anos 2anos | Eliminagdo | Atualmente os documentos séo digitais. release de
matérias sobre a
instituicao.

1 GESTAO GOVERNAMENTAL

1.4 COMUNICACAO INSTITUCIONAL
1.4.3 Produgdo de Materiais Informativos de Imagem e Som para a Imprensa e Sociedade
Local e prazos de Guarda
Cdédigo Série Documental Arquivo Arquivo Prazo de | Destinacédo Final Legalidade dos Prazos e Documento
Corrente (Intermediario|Precaucao Observagdes Equivalente
(Setor) (Geral)
1.4.3.1 Banco de imagem Vigéncia — — Guarda Permanente
1.4.3.2 Registro fotografico 4 anos — — Guarda Permanente
1.4.3.3 Registro sonoro 4 anos — — Guarda Permanente
1.4.3.4 Video Institucional 4 anos — — Guarda Permanente
1.4.3.5 | Producdo bibliografica editadas 1 ano - - Guarda *Enviar um exemplar de cada material
e co-editadas pela Permanente* ao Arquivo Geral, osdemais eliminar.
administragdo municipal direta e
indireta
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SACRAMENTO/MG

1 GESTAO GOVERNAMENTAL

1.4 COMUNICACAO INSTITUCIONAL
1.4.4 Divulgacao de acdes do governo municipal
Local e prazos de Guarda
Codigo Seérie Documental Arquivo Arquivo | Prazo de | Destinagdo |Legalidade dos Prazos e Observagdes|Documento
Corrente [Intermediar|Precaucao Final Equivalente
(Setor) io(Geral)
1.4.4.1 Artigos, notas, noticias e matéria 4 anos 4 anos - Guarda *Somente amostragem
para publicagdo em Permanente*
jornais e revistas
1.4.4.2 Entrevistas, reportagens e editoriais 4 anos 4 anos - Eliminacao* *Os documentos cujas informacgdes
reflitam a politica do
orgdo sao de guarda permanente.
Material de campanhas publicitarias *Enviar um exemplar de cada material ao
1.4.4.3 (folder, cartaz, jornal, catalogo, 1 ano 10 anos - Guarda Arquivo Geral, osdemais eliminar.
outros)- somente Permanente*
produzidos pela
municipalidade
1.4.4.4 | Revistas, editoriais sobre o municipio 4 anos 10 anos — Guarda *Os documentos cujas informacgdes
Permanente* reflitam a politica do
Orgdo sao de guarda permanente.
1.4.45 Credenciamento de jornalistas Enquanto - - Eliminagéo
vigora
1.4.4.6 Pauta para imprensa 1 ano — — Eliminacéo
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SACRAMENTO/MG

1 GESTAO GOVERNAMENTAL

1.4 COMUNICACAO INSTITUCIONAL
1.4.4 Divulg_;agéo de acdes do governo municipal

Local e prazos de Guarda

Codigo Seérie Documental Arquivo Arquivo Prazo de | Destinacdo |[Legalidade dos Prazos e Observagées|Documento
Corrente |Intermediario [Precaugéo Final Equivalente
(Setor) (Geral)

1.4.4.7 | Processos relativos aos contratos de - - - - ver item 2.3.2.4

servigos técnicos
especializados (publicidade e
propaganda)
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SACRAMENTO/MG

2 GESTAO ADMINISTRATIVA

2.1 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
2.1.1 Classificacdo e Cadastramento de Cargos, Salérios e Funcdes
Local e prazos de Guarda
Codigo Série Documental Arquivo Arquivo Prazo de Destinagéao Legalidade dos Prazos e Documento
Corrente |Intermediario| Precaucao Final Observacgbes Equivalente
(Setor) (Geral)
2.1.1.1 | Processo de estudo de politica salarial 4 anos 10 anos - Guarda
Permanente
2.1.1.2 | Processo de estudo de classificacédo de 4 anos 10 anos - Guarda
cargos e funcdes Permanente
2113 Organograma funcional Vigéncia 10 anos - Guarda
Permanente
2.1.1.4 Plano de cargos, salérios e funcdes Até 15 anos - Guarda
atualizacdo Permanente
2.1.1.5 [ Quadro anual de pessoal, de cargos |[Ano corrente 5 anos 1 ano Eliminacao
criados, providos e
vagos
2.1.1.6 | Relatério mensal de cargos e funcdes |[Ano corrente 5 anos 1 ano Eliminac&o
2117 Quadro geral de cargos e funcdes Até 10 anos — Guarda
atualizacdo Permanente
2.1.1.8 |Processo de criagdo e extingdo de cargos| 1 ano 10 anos - Guarda
Permanente
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SACRAMENTO/MG

2.1 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
2.1.2 Registros Relativos a Vida Funcional do Servidor

Local e prazos de Guarda

Codigo Série Documental Arquivo Arquivo Prazo de |Destinacdo| Legalidade dos Prazos e Observagdes |Documento
Corrente Intermediario  |Precaucédo| Final Equivalente
(Setor) (Geral)

Reune toda vida funcional do servidor efetivo,
incluindo os direitos e vantagens e al
concessdo de aposentadoria. O processo
segue para a custédia do IPVV quando o
status do servidor torna-se inativo. Compde o
dossié: Ficha cadastral; Documentos pessoais;

2.1.2.1 |[Dossié funcional do servidor] Enquanto o Eliminagcéo [Termo de posse; Portaria de nomeacao;
efetivo servidor estiver 95 anos* - Atestado de exercicio; Autorizacdo de Pasta
ativo exercicio; Atestado RGPS; Declaragcdo de| Funcional

bens; Declaracdo de IR; Declaracdo de néo
participacdo no PDV (Processo de demissao
voluntéria); Declaracdo de acumulo de cargo;
Atestado de saude ocupacional; Termo de
responsabilidade; para concessdo de salario
familia; Formulario para concessdo de vale
transporte; Declaracdo de parentesco.

*Todos o0s servidores devem ter registro de
entrada no TCEMG, portanto todos os dossiés
devem possuir esse registro.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SACRAMENTO/MG

2 GESTAO ADMINISTRATIVA

2.1 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
2.1.2 Registros Relativos a Vida Funcional do Servidor
Local e prazos de Guarda
- - Documento
Codigo Série Documental Arquivo Arquivo | Prazo de |negtinacgo| Legalidade dos Prazos e Observacdes |Equivalente
Corrente Intermediério |Precaucao Final
(Setor) (Geral)
Compde o dossié: Ficha cadastral,
Documentos pessoais; Termo de posse;
Portaria de nomeagéo; Atestado de exercicio;
2.1.2.2 | Dossié funcional de cargo em | Enquanto o Eliminacdo |Autorizacdo de exercicio; Atestado RGPS; Cargo
comissao servidor estiver 95 anos - Declaracdo de bens; Declaragdo de IR;Comissionad
ativo Declaragcdo de acumulo de cargo; Atestado de| o. Pasta
salde ocupacional; Termo de responsabilidadel Funcional
para concessao de salario familia; Formulario
para concessédo de vale transporte; Declaragéo
de parentesco.
Compde o0 dossié: Ficha cadastral;
Documentos pessoais; Encaminhamento de
contrato; Contrato administrativo; Termo de
2.1.2.3 [ Dossié funcional de cargo por| Enguanto o Eliminag&o jaditivo de contrato; Termo de rescisdo de| Contratado.
designacao temporaria servidor estiver 95 anos — contrato; Atestado de salude ocupacional; Pasta
ativo Termo de responsabilidade para concessao del Funcional
salario familia; Formulério para concesséo de|
vale transporte. Na renovacdo do contrato,
anexar somente os documentos pessoais
gue foram alterados.
Incluem-se: documentos pessoais, termo de
compromisso de estagio, plano de atividade de
2.1.2.4 Dossié de estagiarios Vigéncia do 5 anos 2 anos |Eliminacao [estagio,termo aditivo de estagio,termo de Pasta
Contrato + 1 ano rescisdo e realizacdo de estagio,relatério de| Funcional
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SACRAMENTO/MG

avaliacdo do estagiario e certificado individual
de seguro de vida. CF Art. 7°, XXIX.

Enquanto o
2.1.25 Dossié de servidores cedidos | servidor estiver 95 anos Eliminacéo Pasta
de outros 6rgdos ativo Funcional
Formuléario de alteracao de | Até atualizacao
2.1.2.6 dados pessoais e de conta | dos dados + 1 - Eliminacgao
bancéria de servidor ano
Enquanto o
2.1.2.7 Processo de averbacédo de | servidor estiver * Eliminagéo *Deve ser anexado ao dossié do servidor
tempo de servico ativo
Enquanto o
2.1.2.8 [Processo de desaverbacdo de| servidor estiver * Eliminagéo *Deve ser anexado ao dossié do servidor
tempo de servico ativo
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SACRAMENTO/MG

2 GESTAO ADMINISTRATIVA

2.1 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
2.1.3 Selecao e Recrutamento de Pessoal

Série Documental

Local e prazos de Guarda

concursados

final ou prazo

Codigo Arquivo Arquivo Prazo de [Destinacdo| Legalidade dos Prazos e Observacdes Documento
Corrente |Intermediério| Precaucao Final Equivalente
(Setor) (Geral)
2.1.3.1 Curriculo profissional 1 ano — — Eliminac&o
Processo de abertura de Até 15 anos apés *A vigéncia esgota-se no término da validade
2.1.3.2 |concurso publico para provimento|encerramento| vigéncia* do 2 anos - do concurso.CF Art. 37, lll. Lei Complementar
de cargo mediante nomeacdo | do processo | concurso municipal 006/2002, Art. 13.
*A vigéncia esgota-se no término da validade
2.1.3.3 Edital de abertura concurso Vigéncia do 10 anos - Guarda |do concurso. CF Art. 37, lll. Lei Complementar
publico e homologacéo do concurso* Permanente| municipal 006/2002, Art. 13. As retificagfes do
resultado final devem ser arquivadas junto ao edital
1 ano ap6s |Até o término Guardar pelo prazo total de validade do
2.1.3.4 | Provas e gabaritos de concurso |aplicagdo das| doprazo de - Eliminagdo*| concurso. *Guardar por amostragem, um
publico provas validade do exemplar de cada, guarda permanente.
CONCUrso
2.1.3.5 |Ficha de inscricdo de candidatos | Vigéncia do — 1 ano Eliminacdo | *A vigéncia esgota-se no término da validade
para concurso publico concurso* do concurso.
Até o término
2.1.3.6 Processo de pedido de Até parecer | doprazo de 5 anos Eliminacéo
reclassificacdo em concurso [finaldo pedido| validade do
publico CONCurso
Até o término
2.1.3.7 | Processo de recurso de revisdo | Até parecer | doprazo de 1 ano Eliminacéo
de provas e/ou notas em finaldo validade do
concurso publico recurso CONCcurso
Até
2.1.3.8 Processo de convocacgéo de convocacao 15 anos 2 anos Eliminacao

PREFEITURA MUNICIPAL DE SACRAMENTO — CNPJ: 18.140.764/0001-48
Praca Monsenhor Saul Amaral, 512 — Centro — CEP 38190-000 — Sacramento-MG

(34) 3351-8900 — www.sacramento.mg.gov.br



http://www.sacramento.mg.gov.br/

devalidade do

PREFEITURA MUNICIPAL DE SACRAMENTO/MG

concurso
Vigéncia do * Em caso de intencdo positiva de posse 0
2.1.3.9 |Termo de intencao/desisténcia de| concurso* 5 anos - Eliminacdo | documento poderaser eliminado no ato da
posse de servidor contratacao.
2.1.3.10 Relatorio de classificagdo em | Vigéncia do 10 anos 2 anos Eliminagédo | *A vigéncia esgota-se no término da validade
concurso publico concurso* do concurso.
Até o término
2.1.3.11 | Recurso de servidor para posse | Até parecer | doprazo de 5 anos Eliminacgao
em concurso finaldo validade do
recurso CONCuUrso
2.1.3.12 Dossié de elaboracéo, Vigéncia* 10 anos - Eliminacdo | *Vigéncia: Prazo que o processo seletivo for
execucdo e encerramento de valido.
processo seletivo
2.1.3.13 Processo de abertura de Vigéncia* 10 anos - Eliminagdo | *Vigéncia: Prazo que o processo seletivo for
processo seletivo valido.
Ficha de inscricdo de candidatos
2.1.3.14 e copias de documentos Vigéncia* 1 ano - Eliminagdo | *Vigéncia: Prazo que o processo seletivo for
pessoais, apresentados em valido.
processo seletivo
2.1.3.15 |Processo de recurso em processo| Até parecer 2 anos — Eliminacdo*| *Eliminar somente apos fim da vigéncia do

seletivo

final

do recurso

processo seletivo
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SACRAMENTO/MG

2 GESTAO ADMINISTRATIVA

2.1 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
2.1.3 Selecdo e Recrutamento de Pessoal
Local e prazos de Guarda
Caddigo Série Documental ATQU ATQU S d Destinagao Legalidade dos Prazos e Documento
rquivo rquivo razo de Final Observacdes Equivalente
Corrente |Intermediario| Precaucéo
(Setor) (Geral)
2.1.3.16 | Relatorio de classificagdo em processo | Vigéncia* 5 anos - Eliminacgéo *Vigéncia: Prazo que o processo
seletivo seletivo for vélido.
2.1.3.17 | Processo de solicitagdo de contratagdo | Até parecer 2 anos - Eliminagéo
de estagiario final
2.1.3.18 Processo de solicitacdo para Até parecer 7 anos - Eliminacgéo
contratacdo de pessoal final
2.1.3.19 Processo de investigagdo social - Vigéncia* 35 anos - Eliminagéo Documento sigiloso. *A vigéncia
Concurso da Guarda esgota-se com o fim doestagio
municipal probatorio.

2 GESTAO ADMINISTRATIVA

2.1 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
2.1.4 Controle de Entrada, Saida e Movimentac&o de Pessoal
Local e prazos de Guarda
Cdédigo Série Documental Arquivo Arquivo Prazo de Destinacdo [Legalidade dos Prazos e Observagdes|Documento
Corrente Intermediario |Precaucéo Final Equivalente
(Setor) (Geral)
Até o servidor *Caso o servidor ndo tome posse ou
2.1.4.1 [Aviso de convocacao de servidor| entrar em * * Eliminacdo |entre em exercicio,guardar pelo prazo de
para posse exercicio* vigéncia do concurso + 5 anos.
Até o término do
2.1.4.2 Processo solicitacdo de Até parecer prazo de 1l ano Eliminacao
prorrogacdo de prazo para posse| finaldo pedido| validade do
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SACRAMENTO/MG

em concurso ou exercicio do concurso
cargo
2143 Livro de registro de posse de |Até finalizacdo - Guarda
servidores do Permanente
livro
Até analise do
2144 Dossié de servidor que néo Tribunal de 5 anos Eliminagéo
entrou em exercicio Contas
2.1.4.5 | Comunicagéao de falecimento de * * * *Deve ser anexado ao dossié do servidor | Certidao de
servidor Obito
Apbs
2.1.4.6 Processo de exoneragao de finalizagéo do * * *Deve ser anexado ao dossié do servidor
servidor processo,
arquivar no
dossié
Apos
2.1.4.7 Processo de vacéncia para finalizagé&o do * * *Deve ser anexado ao dossié do servidor
posse em outro cargo processo,
inacumulavel arquivar no
dossié
2.1.4.8 [Formulario de solicitacdo de 1 ano * * *Deve ser anexado ao dossié do servidor
rescisdo de contrato
temporario
2.1.4.9 Controle de estagiarios Até atualizacao 3 anos Eliminacéo
cadastrados e rescindidos
Enquanto o *Deve ser anexado ao dossié do
2.1.4.10 | Processo de cessao de servidor |servidor estiver * * servidor. Para pagamentosde cessao ver
para outro 6rgdo naativa 3.1.1.39
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SACRAMENTO/MG

2 GESTAO ADMINISTRATIVA

2.1 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
2.1.4 Controle de Entrada, Saida e Movimentacdo de Pessoal

Local e prazos de Guarda

Demitidos — CAGED

Portaria MTE N°235/2003, Art. 1°, § 2°

Codigo Seérie Documental Arquivo Arquivo Prazo de | Destinacdo |Legalidade dos Prazos e Observagdes|Documento
Corrente | Intermediario |Precaucao Final Equivalente
(Setor) (Geral)
Enquanto o
2.1.4.11 [Processo de permuta de servidores| servidor * - * *Deve ser anexado ao dossié do servidor
estiver na
ativa
Enquanto o
2.1.4.12 Processo de solicitacdo de servidor * - * *Deve ser anexado ao dossié do servidor
reintegracao de posse estiver na
ativa
2.1.4.13| Processo de requerimento de | Até parecer * - * *Deve ser anexado ao dossié do servidor
transferéncia/remocéo de finaldo pedido
setor
2.1.4.14| Processo de retorno de servidor | Até parecer * - * *Deve ser anexado ao dossié do servidor
em cessao ou permuta ao final
orgéo de origem
2.1.4.15| Processo de disponibilidade e Até parecer * - * *Deve ser anexado ao dossié do servidor
aproveitamento de servidor final
2.1.4.16 |Controle de admiss@es e rescisdes| Ano corrente 5 anos — Eliminacéo
de servidores
2.1.4.17 Controle de servidores e Ano corrente 5 anos - Eliminacgéo
funcionarios cedidos
2.1.4.18 | Cadastro Geral de Empregados e 4 anos 1 ano 2 anos Eliminacéo Portaria MTE 2115/1999, Art. 1°, § 2°.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SACRAMENTO/MG

2.1 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
2.1.5 Realizacdo de Recadastramento de Servidores
Local e prazos de Guarda
Codigo Seérie Documental Arquivo Arquivo Prazo de | Destinacdo |[Legalidade dos Prazos e ObservagGes|Documento
Corrente [Intermediario [Precaucéo Final Equivalente
(Setor) (Geral)
2151 Ficha de Recadastramentro de Até novo 1lano - Eliminacgéo Censo
servidores recadastram
ento
2.1.5.2 | Relatério de Recadastramento anual de Até 5 anos - Eliminacgéo
servidores atualizacdo
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SACRAMENTO/MG

2 GESTAO ADMINISTRATIVA

2.1 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
2.1.6 Avaliacdo de Desempenho, Progressao e Promocao de Servidor

Local e prazos de Guarda

Codigo Seérie Documental Arquivo Arquivo Prazo de | Destinacdo |[Legalidade dos Prazos e Observagées|Documento
Corrente (Setor)|Intermediario |Precaucao Final Equivalente
(Geral)
2.16.1 Ficha de avaliagdo de Até parecer final * - * *Deve ser anexado ao dossié do servidor

desempenho de servidor para
estagio probatério

2.1.6.2 Ficha de avaliagdo de Até parecer final * - * *Deve ser anexado ao dossié do servidor

desempenho de servidor para
promocao funcional

*Processos individuais devem ser
2.1.6.3 | Processo de progressao funcional | Até parecer final | 40 anos* - Eliminagéo anexados ao dossié doservidor e
cumprem o mesmo prazo do dossié.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SACRAMENTO/MG

2 GESTAO ADMINISTRATIVA

2.1 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
2.1.7 Concessao e Controle de Direitos, Vantagens e Beneficios

Local e prazos de Guarda

Codigo Seérie Documental Arquivo Arquivo Prazo de | Destinacdo |Legalidade dos Prazos e Observagdes|Documento
Corrente Intermediario [Precaucéo Final Equivalente
(Setor) (Geral)
Até concessao
2171 Processo de Aposentadoria da * - * *Deve ser anexado ao dossié do servidor.
aposentadoria
2.1.7.2 | Processo de cancelamento ou Até parecer * - * *Deve ser anexado ao dossié do servidor
reversdo de aposentadoria final
2.1.7.3 Processo de Abono de Até parecer * - * *Deve ser anexado ao dossié do servidor
permanéncia final
*Deve ser anexado ao dossié do servidor
e cumpre 0 mesmo prazo de guarda do [Licenca para
21.7.4 Processo de Licenca sem Vigéncia* * - * dossié . Em caso de processo indeferido | tratar de
vencimentos eliminar com 7 anos. Lei Complementar | interesse
Municipal 006/2002, Art. 135 e 136. particular
Inclui licenca para estudos e misséo
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SACRAMENTO/MG

2 GESTAO ADMINISTRATIVA

2.1 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
2.1.7 Concessdo e Controle de Direitos, Vantagens e Beneficios
Local e prazos de Guarda
Codigo Seérie Documental Arquivo Arquivo Prazo de | Destinacdo |Legalidade dos Prazos e Observagdes|Documento
Corrente | Intermediario [Precaucéo Final Equivalente
(Setor) (Geral)
*Gratificacdo foi revogada pela Lei
Complementar 006/2002. Os processos | Gratificagdo
2.1.7.5 Processo de Licenca prémio * * - * gue foram deferidos compoem o dossié por
do servidor, as solicitagcdes indeferidas | Assiduidade
devem ser eliminadas noprazo de 05
anos.
*A vigéncia se encerra com o retorno do
servidor. *Deve ser anexado ao dossié do
2.1.7.6 Processo de Licenga para Vigéncia* * - * servidor e cumpre 0 mesmo prazo de
concorrer ou exercer mandato guarda do dossié.; Lei Complementar n°
eletivo 64/1990 (Lei de Inelegibilidade); Lei
Complementar Municipal 006/2002 Art.
131,132 e 133.
*A vigéncia se encerra com o retorno do
servidor. *Deve ser anexado ao dossié do
2.1.7.7 | Processo de Licenga para exercicio| Vigéncia* * - * servidor e cumpre 0 mesmo prazo de
de mandato classista guarda do dossié. Lei Complementar
Municipal 006/2002 Art.134; Lei
Complementar n° 64/1990
2.1.7.8 | Processo de solicitacdo de sexta | Até parecer * - * *Deve ser anexado ao dossié do servidor
parte final e cumpre 0 mesmo
prazo de guarda do dossié
2.1.7.9 | Comprovante de férias/ aviso de 4 anos - 1l ano Eliminacao CF Art. 7° inciso XXIX, para
férias servidores celetistas,
contratados. Efetivos: LC 006/2002, Art.
144 e 161
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2.1.7.10( Requerimento, reprogramagéo e 4 anos - 1 ano Eliminagéo LC 006/2002, Art. 144. CF. Art. 7°. inciso
suspensao de férias XXIX
2.1.7.11 Escala de férias 3 anos - - Eliminacéo LC 006/2002, Art. 144, Programacéo
de
férias
Até
2.1.7.12 | Processo de solicitagdo de auxilio |elaboragéo de 5 anos - Eliminagéo
transporte folha de
pagamento
2.1.7.13 Controle de entrega de vale- 5 anos - - Eliminagéo *Documento em desuso.
transporte*
*O beneficio foi revogado pela Lei
Processo de adicional por Complementar 006/2002 - Estatuto do
2.1.7.14 tempo de servico - * - - Eliminagéo servidor. Os processos que foram
sexténio/triénio deferidos compdem o dossié do servidor,
as solicitacoes indeferidas devem ser
eliminadas no prazo de 05 anos.
2.1.7.15 Processo de auxilio funeral 5 anos - - Eliminagéo *O beneficio foi revogado pela Lei
Complementar 006/2002,
Estatuto do servidor.
2.1.7.16 | Processo de solicitagdo de auxilio 5 anos - - Eliminagéo N&o deve ser arquivado no dossié.

alimentacdo
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2 GESTAO ADMINISTRATIVA

2.1 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
2.1.8 Concessdo e Pagamento de Beneficios Previdenciarios
Local e prazos de Guarda
Codigo Seérie Documental Arquivo Arquivo Prazo de | Destinacdo |Legalidade dos Prazos e Observagdes|Documento
Corrente | Intermediario |Precaucéo Final Equivalente
(Setor) (Geral)
Enquanto o *Este processo sO envolve o pagamento
2.1.8.1 | Processo de Auxilio acidente de servidor 5 anos 2 anos Eliminagéo do auxilio. “O direito da Previdéncia Acidente
trabalho estiver Social apurar e constituir seus créditos em
afastado extingue-se apos 05 (cinco) anos. Lei servico
5162/1966, Art. 173.
*Deve ser anexado ao dossié do servidor.
2.1.8.2 Processo de Licenca para Até parecer * - * O documentocumpre o prazo junto ao
tratamento de saude final dossié do servidor.
*Deve ser anexado ao dossié do servidor.|  Salario
2.1.8.3 | Processo de Licenca maternidade | Até parecer * - * O documentocumpre o prazo junto ao | maternidade
final dossié do servidor.
*Deve ser anexado ao dossié do servidor.
2.1.84 Processo de Licenca para Até parecer * — * O documentocumpre o prazo junto ao
Gestante final dossié do servidor.
*Deve ser anexado ao dossié do servidor.
2.1.8.5 | Processo de Licenca Paternidade | Até parecer * — * O documentocumpre o prazo junto ao
final dossié do servidor.
*Deve ser anexado ao dossié do servidor.
2.1.8.6 Processo de Licenca Adotante Até parecer * - * O documento cumpre o prazo junto ao
final dossié do servidor.
*Deve ser anexado ao dossié do servidor.
2.1.8.7 Processo de prorrogacédo de Até parecer * - * O documento cumpre o prazo junto ao
licenca maternidade/gestante final dossié do servidor.
*Deve ser anexado ao dossié do servidor.
2.1.8.8 |Processo de Licenca por motivo de| Até parecer * - * O documentocumpre o prazo junto ao
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doenca na familia final dossié do servidor.
*Deve ser anexado ao dossié do servidor.
2.1.8.9 Processo de Salario-Familia Até parecer * - * O documentocumpre o prazo junto ao
final dossié do servidor.
*Deve ser anexado ao dossié do servidor.
2.1.8.10 [Comunicacao de decisdo de auxilio| Até parecer * - * O documentocumpre o prazo junto ao
doenca do INSS final dossié do servidor.
Condenacao
2.1.8.11 Processo de auxilio recluséo Até parecer * - * *Deve ser anexado ao dossié do servidor | porsentenca
final definitiva
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2.1 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
2.1.9 Comprovacédo de Tempo de Servi¢co do Servidor
Local e prazos de Guarda

Codigo Série Documental Arquivo Arquivo Prazo de | Destinacdo |Legalidade dos Prazos e Observagdes|Documento
Corrente Intermediario |Precaugéo Final Equivalente
(Setor) (Geral)
O processo finaliza ao entregar a
Até finalizacéo *Anexar ao certiddo ao requerente.
2.1.9.1 | Processo de certiddo de tempo | doprocesso dossié do - * *Uma certiddo devera ser anexada ao
de contribuicéo servidor dossié do servidor, acompanhando o

tempo de guarda do mesmo. A certidao

(CTC) é emitida uma Unica vez. Portaria
M.T.E n° 154/2008.

2.1.9.2 Processo de declaracéo de Até expedicao 1 ano - Eliminagéo Declaragao simples.

tempo de contribuigdo

*Ficha financeira anterior ao ano de 2003,
2.1.9.3 | Solicitagéo de ficha financeira | Até entrega do 1 ano - Eliminag&o* arquivar no dossié do servidor.
individual de servidor dodocumento Atualmente as fichas financeiras sdo
produzidas em meio digital, caso seja
impressa, as cépias poderao ser
eliminadas.
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2.1 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
2.1.10 Controle de Frequéncia
Local e prazos de Guarda
Codigo Seérie Documental Arquivo Arquivo Prazo de | Destinacdo [Legalidade dos Prazos e Observacdes|Documento
Corrente Intermediario |Precaugéo Final Equivalente
(Setor) (Geral)
*12 via: enviada a Folha de pagamento,
2.1.10.1 Mapa de freqiéncia Até pagamento 51 anos* - Eliminagéo cumprir o prazo de 51anos no arquivo
+ 2anos intermediario. 22 via: arquivada no setor,
devera cumprir o prazo do arquivo
corrente e apoés eliminagéo.
2.1.10.2 Cartdo de ponto, Folha de 2 anos 51 anos - Eliminag&o* *O Registro de ponto eletronico é de
ponto, Livro de ponto, guarda permanente.
Registro
de ponto eletrdnico
2 anos apoés
2.1.10.3 Frequiéncia de estagiarios | finalizagéo do 1 ano - Eliminagéo
contrato
*Deve ser anexado ao dossié do
2.1.104 Processo de concesséao de Até parecer * - * servidor. Em caso de
horéario especial final indeferimento do processo, eliminar com
1 ano apdés oparecer final.
2.1.105 Controle de hora extra Atéo 5 anos - Eliminagéo
pagamento
Comprovante de ausénciano| Deve ser Direito resguardado no Art. 151 da Lei
2.1.10.6 | servigo - Doacao de sangue, | anexadoao - - * Complementar 006/2002. *Anexar a 12
Regularizacéo de situacao mapa de via do mapa de frequencia enviado a
eleitoral, Falecimentode frequéncia* Folha de Pagamento e cumprir o prazo do
familiares e casamento, mesmo.
Declaracdo de dias
trabalhados
para a Justica Eleitoral
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2.1.10.7 Comprovante de licenca defolha de * * * *Deve ser anexado ao dossié do servidor
paternidade pagamento
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2.1 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
2.1.10 Controle de Frequéncia

PREFEITURA MUNICIPAL DE SACRAMENTO/MG

Local e prazos de Guarda
Codigo Seérie Documental Arquivo Arquivo Prazo de | Destinacdo |Legalidade dos Prazos e Observagdes|Documento
Corrente | Intermediario |Precaucao Final Equivalente
(Setor) (Geral)
Até
2.1.10.8( Atestado de comparecimento |elaboragéo de - - Eliminagéo N&o se trata de Atestado médico, o
médico folha de comprovante é parajustificativa de
pagamento + auséncia em um periodo do trabalho.
1 ano

2 GESTAO ADMINISTRATIVA

2.1 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
2.1.11 Folha de Pagamento de Pessoal

Local e prazos de Guarda

Cdédigo Série Documental Arquivo Arquivo Prazo de |Destinacdo| Legalidade dos Prazos e Observacdes Documento

Corrente Intermediario |Precaugdo| Final Equivalente

(Setor) (Geral)
A folha de pagamento é processada
2.1.111 Folha de pagamento 1 ano 95 anos - Eliminagé&o | eletronicamente desde 2004, devendo seguir o
mesmo prazo do suporte papel.
2.1.11.2 Resumo da Folha de 1 ano 09 anos - Eliminac&o | As folhas de pagamento arquivadas em meio
pagamento digital, deverdo
seguir 0 mesmo prazo do suporte papel.

PREFEITURA MUNICIPAL DE SACRAMENTO — CNPJ: 18.140.764/0001-48

Praca Monsenhor Saul Amaral, 512 — Centro — CEP 38190-000 — Sacramento-MG
(34) 3351-8900 — www.sacramento.mg.gov.br



http://www.sacramento.mg.gov.br/

PREFEITURA MUNICIPAL DE SACRAMENTO/MG

*Atualmente o documento é eletrénico e deve
ser preservado pelo mesmo tempo da folha de
2.1.11.3| Ficha financeira de servidor * * * * pagamento (2.1.11.1). No caso de documentos
fisicos (em papel), os originais devem ser
arquivados no dossié do servidor. Em relacéo
ao documento produzido em meio digital, as
folhas impressas séo consideradas copias, as
guais devem ser eliminadas.
*O documento é eletrbnico desde 2009, e
2.1.11.4 Contra-cheque 5 anos - - Eliminacdo*|nesse caso deveraseguir os prazos da folha de
pagamento. (2.1.11.1)
2.1.11.5 Listagem bancéria de Até 0 pagamento 5 anos lano |Eliminacdo Atualmente os arquivos sao digitais. Relagéo
pagamento de servidores Bancaria
2.1.11.6 Processo de estorno de Até o pagamento 5 anos lano |Eliminacao Atualmente os arquivos sao digitais.
pagamento
2.1.11.7| Processo de solicitacdo de [Até parecer final 5 anos lano |Eliminacao
informagdo ou reclamacdes
sobre empréstimo consignado
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2.1 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
2.1.11 Folha de Pagamento de Pessoal
Local e prazos de Guarda
Codigo Seérie Documental Arquivo Arquivo Prazo de | Destinacdo |Legalidade dos Prazos e Observagdes|Documento
Corrente | Intermediario |Precaugéo Final Equivalente
(Setor) (Geral)
2.1.11.8 | Relagéo de desconto consignado Atéo 4 anos 1 ano Eliminacgao Atualmente os arquivos sao digitais Consignacao
pagamento
Processo de solicitagdo de Até o término *ApdOs 0 pagamento 0 processo deve ser
2.1.11.9 | pagamento de pensdoalimenticia | dopagamento * * * arquivado no dossiédo servidor e cumpre
(oficio judicial) da 0 prazo junto ao mesmo. (Ver 2.1.2.1,
pensao 2.1.2.20u2.1.2.3)
2.1.11.10 Processo de solicitagéo de Até parecer 5 anos 1 ano Eliminagéo CF Art. 79, XXIX
pagamento retroativo ou acerto final
em pagamento
2.1.11.11| Processo pagamento de verbas Até parecer 5 anos 1lano Eliminagéo CF Art. 79, XXIX
rescisorias final
Observacgao: Apos o pagamento o
2.1.11.12 Reembolso de despesas de Até parecer * * * processo é arquivado nodossié do
servidor cedido final servidor e cumpre 0 prazo junto ao
dossié.
2.1.11.13| Relatorio de liquido da folha de 1 ano 09 anos - Eliminagéo
pagamento
Até término do
2.1.11.14 Termo de ocorréncia de pagamento do * * * *Deve ser anexado ao dossié do servidor.
pagamento indevido débito pelo
servidor
Instrucdo Normativa n°
2.1.11.15| Declaracdo de Imposto de Renda Ano de 5 anos 2 anos Eliminacgéo 1.915/2019, Art. 27
retido na fonte - DIRF exercicio <https://www.in.gov.br/en/web/dou/-
/instrucao-normativa-n- 1.915-de-27-de-
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novembro-de-2019-230176307>
2.1.11.16] Processo de pagamento de |Até pagamento 51 anos -
gratificacdo por adicional de + lano
plantéo
Processo de pagamento de Até pagamento *ApOS 0 pagamento O processo €
2.1.11.17| gratificagéo por adicionalnoturno +1ano * * arquivado no dossié doservidor. Caso o
pedido for negado, eliminar com 6 anos
apos o arquivamento.
2.1.11.18 Processo de pagamento de Até pagamento 51 anos -
gratificagdo de coordenadores + lano
e gerentes da saude
2.1.11.19 Processo de pagamento de Até pagamento 51 anos -
gratificacdo de direcéo escolar +1ano
2.1.11.20 Processo de pagamento de |Até pagamento * - *ApOS 0 pagamento O processo €
gratificacdo de dificil acesso + 1ano arquivado no dossié doservidor.
ao ambiente rural
2.1.11.21 Processo de pagamento de Até pagamento * - *ApOsS 0 pagamento O processo é
gratificacdo de servidor efetivo +1ano arquivado no dossié doservidor.
em cargo comissionado
2.1.11.22[ Processo de pagamento de |Até pagamento 51 anos -
gratificacdo por participacédo + 1ano
em comissao, conselho e junta.
2.1.11.23| Processo de pagamento de hora |Até pagamento 51 anos Eliminagéo CF Art. 79, XXIX
extra +1
ano
2.1.11.24 Processo de pagamento de Até pagamento 51 anos Eliminacgéo
gratificacdo de produtividade + 1ano
2.1.11.25( Processo de pagamento de |Até pagamento 51 anos Eliminagéao* *O mapa de produtividade fiscal &
gratificagdo de produtividade + lano permanente.
fiscal
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2.1 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
2.1.11 Folha de Pagamento de Pessoal
Local e prazos de Guarda
Codigo Seérie Documental Arquivo Arquivo Prazo de | Destinacdo |Legalidade dos Prazos e Observagdes|Documento
Corrente | Intermediario |Precaucéo Final Equivalente
(Setor) (Geral)
2.1.11.26| Processo de pagamento de Até 51 anos - -
gratificagdo de professor pagamento
alfabetizador + lano
Processo de pagamento de Até *ApOs pagamento deve ser anexado ao
2.1.11.27| adicional de insalubridade e pagamento * * * dossié do servidor.
periculosidade +1ano Caso o pedido seja negado, eliminar 6
anos apo6s oarquivamento.
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2.1 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
2.1.12 Recolhimento de Encargos Sociais e Contribui¢cfes
Local e prazos de Guarda
Cdédigo Série Documental Arquivo Arquivo Prazo de Destinacdo [Legalidade dos Prazos e Observagdes|Documento
Corrente Intermediario |Precaucéo Final Equivalente
(Setor) (Geral)
2.1.12.1 | Processo de solicitagdo para | Ano Corrente 05 anos 2 anos Eliminacgao
contribuicdo sindical
2.1.12.2 | Processo de cancelamento | Ano Corrente 05 anos 2 anos Eliminagéo
de desconto de contribuicdo
sindical
2.1.12.3 | Processo de recolhimento do | Ano Corrente 10 anos 2 anos Eliminacgao Decreto-Lei Federal 2052/1983, Art. 3° e
PIS/PASEP 10°.
2.1.12.4 Guia de recolhimento de Ano Corrente 10 anos 2 anos Eliminagéo Decreto-Lei Federal 2052/1983, Art. 3° e
PASEP 10°,
2.1.12.5 |Relag&o Anual de Informagdes 5 anos 10 anos 5 anos Eliminagéo Decreto Federal n. 76.900/75. Portaria
Sociais - RAIS MTE n° 2.590/2009,
Art. 8°
2.1.12.6 Relacéo de contribuigdo Ano Corrente 05 anos 2 anos Eliminagéo
sindical, assistencial e
confederativa
2.1.12.7 | Processo de solicitagdo de Até parecer 10 anos 2 anos Eliminagéo Trata-se de processo do ex-servidor
liberacdo de FGTS final requerendo pagamento
de FGTS ndo pago no periodo trabalhado.
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2 GESTAO ADMINISTRATIVA

2.1 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
2.1.13 Capacitagcdo, Aperfeicoamento e Qualidade de Vida do Servidor
Local e prazos de Guarda
Cdédigo Série Documental Arquivo Arquivo Prazo de Destinacdo [Legalidade dos Prazos e Observagdes|Documento
Corrente [Intermediario| Precaucgéo Final Equivalente
(Setor) (Geral)
2.1.13.1 |Material de cursos e capacitacdes Até 5 anos - Eliminacgao
atualizagcéo
2.1.13.2 Processo de solicitagdo de |Até parecer 5 anos - Eliminagéo *Se o parecer final for indeferido eliminar
curso de capacitacdo para final* com 1 ano.
servidores - promovido pela + 5 anos
instituicao
2.1.13.3 Processo de solicitagdo de |Até parecer 5 anos - Eliminagéo *Se o parecer final for indeferido eliminar
curso de capacitacdo para final* com 1 ano.
servidores - promovido por + 5 anos
particulares
Até
2.1.13.4 |Projetos de cursos e capacitagao | atualizacao/ 3 anos - Eliminagéo
profissional execugao
do projeto
Relatério de projetos de Até o 1 ano apds a
2.1.13.5 |qualidade de vida e capacitacdo | término da | entrega dos - Eliminagéo
de servidor capacitacao| certificados
2.1.13.6 Lista de frequéncia de Até entrega - - Eliminacéo
participacdo em cursos e do
capacitacoes certificado
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2 GESTAO ADMINISTRATIVA

2.1 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
2.1.14 Segurancga, Prevencao e Registro de Acidentes de Trabalho
Local e prazos de Guarda
Codigo Seérie Documental Arquivo Arquivo Prazo de| Destinacdo |Legalidade dos Prazos e Observacdes|Documento
Corrente | Intermediéario |Precauc Final Equivalente
(Setor) (Geral) 0
Enquanto o
2.1.14.1 | Comunicado de acidente de trabalho - | servidor * - * *Anexar ao prontuario médico do servidor
CAT estiver
afastado
Até
2.1.14.2 Livro de registro de inspecéao do preenchimen 10 anos - Guarda
trabalho to Permanente
+ 5 anos
2.1.14.3 Relatério estatistico de acidente de Até 10 anos - Guarda
trabalho atualizacéo Permanente
+
5 anos
Até a
2.1.14.4 | Ficha de controle de manutencgéo e de | atualizacdo - - Eliminagéo
carga de extintores + 01 ano
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2.1 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

PREFEITURA MUNICIPAL DE SACRAMENTO/MG

2.1.15 Controle de Atividades de Medicina no Trabalho

Local e prazos de Guarda
Codigo Seérie Documental Arquivo Arquivo Prazo de | Destinacdo |Legalidade dos Prazos e Observagdes|Documento
Corrente Intermediario [Precaugéo Final Equivalente
(Setor) (Geral)
(Atestado licenca médica
acompanhamento familiar, Atestado
licengca médica do proprio servidor,
2.1.15.1 | Prontuario médico de servidor Enquanto 40 anos - Eliminacgéo Comunicacao de acidentede trabalho
estiver ativo (CAT), Comunicacao de apto e inapto,
Laudo médico, licenca de doacgéo de
sangue, Licenca natimorto, Readaptacdo
de servidor, Resultado de exame,
Atestado de fisioterapia). SIM/ Legislacdo
NR 07 Lei 6.514/77
Comprovante de entrega do Até
2.1.15.2 PPP - Perfil profissiografico |[desfazimento 20 anos - * *Deve ser anexado ao dossié do servidor
previdenciario do vinculo
Processo de solicitagdo de PPP - Até
2.1.15.3 Perfil profissiogréafico desfazimento 20 anos - * *Deve ser anexado ao dossié do servidor
previdenciario do vinculo
*Arquivar no prontuario médico do
servidor. Somente para servidor efetivo.
2.1.15.4( Guia de encaminhamento da | Até emissao * * * Gera 2 vias: uma é arquivada no
Pericia Médica prontuario médico de servidor (2.1.15.1),
a outra é entregue ao servidor. Nao é
necessario arquivar no dossié funcional
do servidor.
Até Enquanto o
2.1.15.5 Atestado médico homologacéo| servidor estiver 2 anos Eliminacgéo Legislacéo CF Art. 7°, XXIX
ou ativo
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lancamento
de
afastamento
2 vias: Uma via é arquivada no dossié
2.1.15.6 Laudo médico de * * * * funcional e outra no dossié medico do
servidores/Atestado de servidor (na pericia médica). *Cumprir o
saude ocupacional (Inaptos mesmo prazo do dossié funcional.
para admissao)
2.1.15.7 | Laudo médico para isencéo de * * - * *Anexar ao prontuario do servidor e
Imposto de Renda cumprir o mesmo prazo
2.1.15.8( Laudo técnico de condi¢des Até 20 anos 20 anos Guarda Documentos devem ficar a disposi¢éo da
ambientais do trabalho LTCAT |elaboragdo de Permanente fiscalizagdo do Ministerio do Trabalho e
novo laudo orgaos de fiscalizagao.
2.1.15.9 |Programa de controle médico Até 20 anos 20 anos Guarda Documentos devem ficar a disposi¢éo da
de salude ocupacional atualizagéo Permanente fiscalizagdo do Ministerio do Trabalho e
PCMSO do programa orgédos de fiscalizagao.
2.1.15.10[ Programa de gerenciamento de Até 20 anos 20 anos Guarda Documentos devem ficar a disposicéo
riscos PGR atualizacéo Permanente da fiscalizacdo do
do Ministerio do Trabalho e orgéos de
programa fiscalizacao.
2.1.15.11|Programa de prevencao de riscos Até 20 anos 20 anos Guarda Documentos devem ficar a disposicéo
ambientais PPRA atualizagcéo Permanente da fiscalizacdo do
do Ministerio do Trabalho e orgéos de
programa fiscalizacao.
2.1.15.12[ Processo de requerimento de | Até parecer * * * *Anexar ao prontuario do servidor e
readaptacao funcional final cumprir o mesmo prazo
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SACRAMENTO/MG

2 GESTAO ADMINISTRATIVA

2.2 GESTAO DE COMPRAS E LICITAGOES
2.2.1 Controle de Compras e Locac¢éo de Bens

Cédigo

Local e prazos de Guarda

Série Documental

licitacao

cumprir o prazo de 1 ano no arquivo
corrente.

Arquivo Arquivo Prazo de Destinacdo [Legalidade dos Prazos e Observagdes|Documento
Corrente Intermediario [Precaugéo Final Equivalente
(Setor) (Geral)
*Uma via integra o processo de compra e
devera obedecer asua temporalidade e
destinagéo.
2211 Nota fiscal Até aprovacao 5 anos 1 ano Eliminacgéo **COpias nas unidades geradoras podem
dascontas ser eliminadas ap6s
2 anos. Lei Federal n® 5.172/1966
(Codigo Tributario Nacional), Arts. 173,
174 e 195; Lei Federal n°® 4.320/1964.
2.2.1.2 Processo para locagéo de Até aprovacgéo 12 anos 1 ano Eliminagéo
equipamentos das
contas
Processo de compra de material | Até aprovacao *No caso da compra néo ser efetuada, o
2.2.1.3|permanente e deconsumo - sem| dascontas* 5 anos 2 anos Eliminagéo processo podera sereliminado apos
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2 GESTAOADMINISTRATIVA

2.2 GESTAO DE COMPRAS E LICITACOES
2.2.2 Contratacdo de Servigos
Local e prazos de Guarda
Codigo Série Documental Arquivo Arquivo Prazo de | Destinagdo |Legalidade dos Prazos e Observagdes|Documento
Corrente | Intermediario |Precaucgéo Final Equivalente
(Setor) (Geral)
Processo para contratagdo de Até Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940
2221 servicos comuns e/outécnicos aprovacao 20 anos 5 anos Eliminacgao (Codigo Penal), art. 109; Lei Federal n.
especializados (inclui contrato, dascontas 8.666/1993, arts. 14 ao 16 e 89 ao 98; Lei
carta- contrato e Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A ao
termo aditivo) 359-H
Processo para contratacédo de Até Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940
2222 servigos terceirizados (inclui aprovagao 20 anos 5 anos Eliminagéo (Cdédigo Penal), art. 109;Lei Federal n.
contrato, carta- contrato e termo dascontas 8.666/1993, arts. 14 ao 16 e 89 ao 98;
aditivo) Lei
Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A ao
359-H
Até Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940
2.2.2.3 Processo para contratacdo de aprovacao 12 anos 5 anos Eliminacéo (Codigo Penal), art. 109;Lei Federal n.
servigos de Imprensa Oficial dascontas 8.666/1993, arts. 14 ao 16 e 89 ao 98;
Lei
Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A ao
359-H
Lei 12232/2010. Decreto-Lei Federal n.
2224 Processo Licitatorio para Até 20 anos 5 anos Eliminagéo 2.848/1940 (Codigo Penal), art. 109; Lei
contratagéo de Agéncia de aprovagao Federal n. 8.666/1993, arts. 14 a0 16 e 89
Propaganda e Publicidade dascontas ao 98; Lei Federal n. 10.028/2000, arts.
359-A ao 359-H
Processo para contratacéo de Até Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940
2.2.25 servicos de Informatica e aprovacao 20 anos 5 anos Eliminacao (Codigo Penal), art. 109;Lei Federal n.
Automacao dascontas 8.666/1993, arts. 14 ao 16 e 89 ao 98;
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Lei
Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A ao
359-H

2226

Processo para contratacéo de
Licenca de uso de software

Até
aprovacao
dascontas

20 anos 5 anos Eliminacgao

Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940
(Codigo Penal), art. 109;
Lei Federal n. 8.666/1993, arts. 14 ao
16 e 89 ao 98; LeiFederal n.
10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H

2227

Autorizagdo de fornecimento ou
Autorizacdo de servicos

Eliminagéo

*12 via deve ficar no processo e cumprir
a temporalidade domesmo. 22 via
eliminar ap6s 1 ano de arquivamento.

Ordem para
execugao de
Servicos
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SACRAMENTO/MG

2.2 GESTAO DE COMPRAS E LICITACOES
2.2.3 Controle de Licitagdes

Local e prazos de Guarda

Caodigo Série Documental Arquivo Arquivo Prazo de | Destinacédo |Legalidade dos Prazos e Observagdes|Documento
Corrente Intermediario | Precaucéo Final Equivalente
(Setor) (Geral)

*Essa destinagdo néo se aplica nos
casos de licitacdo deobras publicas de

2231 Processos de Licitagéo - Até aprovacao Eliminacdo* | médio e grande porte. Nestes casos o
abertura, edital, convite, tomadal] dascontas 20 anos 5 anos processo sera de guarda permanente.
de precos e pregdes eletronico e Decreto-Lei Federal

presencial n. 2.848/1940 (Cédigo Penal), art. 109;

Lei Federal n. 8.666/1993, arts. 14 ao 16
e 89 ao 98; Lei Federal n. 10.028/2000,
arts. 359-A ao 359-H

2.2.3.2 Processos de Licitagéo - Até aprovacgéo 20 anos 5 anos Guarda
concorréncia publica das Permanente
contas
Até aprovacao Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940
2.2.3.3 Processo de dispensa de dascontas 20 anos 5 anos Eliminagédo | (Codigo Penal), art. 109;Lei Federal n.
Licitacdo 8.666/1993, arts. 14 ao 16 e 89 ao 98;
Lei
Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A ao
359-H
Até aprovacao Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940
2.2.3.4 | Processo de inexigibilidade de dascontas 20 anos 5 anos Eliminacédo | (Cdodigo Penal), art. 109;Lei Federal n.
Licitacdo 8.666/1993, arts. 14 ao 16 e 89 ao 98;
Lei
Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A ao
359-H
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Até aprovacao

Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940

2.2.35 Processo de Licitacao por dascontas 20 anos 5 anos Eliminacdo | (Cddigo Penal), art. 109;Lei Federal n.
registro de precos 8.666/1993, arts. 14 ao 16 e 89 ao 98;
Lei
Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A ao
359-H
Processos de Licitagéo Até aprovacgéo
2.2.3.6 Anulados, Até parecer final | das contas + 10 Eliminacéo
Revogados, Fracassados, anos
Desertos e Cancelados.
2.2.3.7 Processo de devolugcdo de  |Até o pagamento 10 anos 1lano Eliminacéo Se houver tramite judicial, aguardar
caucdo em licitacao publica finalizac8o o processo.
2.2.3.8 Processo de Atestado de 3 anos 1l ano Eliminacéo
capacidade técnica
Livro de registro de ata de Até o
2.2.3.9 |leildo/pregéo presencial/pregéo | preenchimento 10 ano - Guarda
eletronico do livro Permanente
Até o
2.2.3.10 Livro de registro de atas de preenchimento 10 ano - Guarda
concorréncia publica do livro Permanente
Até o
2.2.3.11 Livro de registro de atas de preenchimento 10 ano - Guarda
convites do livro Permanente
Até o
2.2.3.12 Livro de registro de atas de preenchimento 10 ano - Guarda
tomada de preco do livro Permanente
Até o
ressarcimento a
2.2.3.13 | Processos de penalidades a prefeitura ou 10 anos 2 anos Eliminacao

empresas

arquivamento

definitivo
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2 GESTAO ADMINISTRATIVA

2.2 GESTAO DE COMPRAS E LICITACOES
2.2.4 Registro e Coleta de Pregos
Local e prazos de Guarda
Codigo Seérie Documental Arquivo Arquivo Prazo de | Destinacdo |Legalidade dos Prazos e Observagdes|Documento
Corrente Intermediario |Precaugéo Final Equivalente
(Setor) (Geral)
2.2.4.1| Cadastro de registro de precos Vigéncia 5 anos - Eliminacdo* |Lei Federal n. 8.666/1993, art. 15, § 30 Ill.
Decreto Federal n.
7892/2013, Art. 12
2.2.4.2| Processo de registro de pregos Vigéncia 5 anos - Eliminagéo Lei Federal n. 8.666/1993, art. 15, § 30,
[Il; Decreto Federal
n. 7892/2013, Art. 12
Lei Federal n. 8.666/1993, art. 15, 8§ 30,
2.2.4.3 Ata de registro de precos Vigéncia 5 anos - Eliminagéo [Il; Decreto Federal
n. 7892/2013, Art. 12 . Processo licitatério
ver 2.3.3.4
2.2.4.4| Relatorio de coleta de precos 1 ano 5 anos — Eliminacéo

2.2 GESTAO DE COMPRAS E LICITACOES

2.2.5 Cadastramento de Fornecedores e Prestadores de Servigos

Local e prazos de Guarda

Codigo Série Documental Arquivo Arquivo Prazo de Destinacgéo Legalidade dos Prazos e Documento
Corrente Intermediéario |Precaugéo Final Observagdes Equivalente
(Setor) (Geral)
Processo de cadastro de Certificado de
2251 fornecedor e prestador de Vigéncia 5 anos 1l ano Eliminacgéo Registro Cadastral
Servico
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2 GESTAO ADMINISTRATIVA

2.3 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS
2.3.1 Controle, Guarda e Distribuicdo de Materiais
Local e prazos de Guarda
Codigo Série Documental Arquivo Corrente| Arquivo |Prazo de| Destinacdo [Legalidade dos Prazos e Observacdes|Documento
(Setor) Intermediéario [Precauca Final Equivalente
(Geral) 0
2311 Inventario fisico de material de |Até aprovacao das 5 anos 5 anos Eliminacgao
almoxarifado contas
2.3.1.2 |Controle de entrega material| Até entrega do - - Eliminagéo
de consumo (jornais, material + 1 ano
alimentos, carimbos, cracha, agual
mineral etc)
2.3.1.3 |Guia de requisicdo de material ao| Até entrega do - - Eliminagéo
Almoxarifado material + 1 ano
2.3.1.4 | Guia de entrega de material de Até entrega do - - Eliminacéo
Consumo material + 1 ano
2.3.15 Guia de entrega de material Até entrega do 5 anos 1ano Eliminagéo
Permanente material + 1 ano
2.3.1.6 Controle de estoque de 2 anos 3 anos - Eliminacéo
almoxarifado
*12 via é incluida no processo de
2.3.1.7 |Requisi¢cdo de compra de material * * * Eliminagéo solicitagdo de compra, e deve seguir 0
de consumo e servigos prazo do mesmo. A 22 via pode ser
eliminada ap6s 2 anos
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SACRAMENTO/MG

2 GESTAO ADMINISTRATIVA

2.3 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS
2.3.1 Controle, Guarda e Distribuicdo de Materiais

Local e prazos de Guarda

de carimbos

material + 1 ano

Codigo Seérie Documental Arquivo Corrente Arquivo Prazo de | Destinacdo |Legalidade dos Prazos e Observagdes|Documento
(Setor) Intermediario |Precaucéo Final Equivalente
(Geral)
2.3.1.8 | Solicitagé@o para confec¢do | Até entrega do 2 anos - Eliminacdo  |A solicitacéo é realizada pelos servidores.

2 GESTAO ADMINISTRATIVA

2.3 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS
2.3.2 Registro, Controle e Movimentacao de Bens Patrimoniais Moveis
Local e prazos de Guarda
Cdédigo Série Documental Arquivo Arquivo Prazo de Destinacdo |Legalidade dos Prazos e Observagdes|Documento
Corrente | Intermediario |Precaucao Final Equivalente
(Setor) (Geral)
MCASP - 8° edicao - Portaria STN
23.2.1 Processo de cadastro de bens 1 ano 20 anos 1 ano Eliminagéo 877/2018. Manual de Contabilidade
méveis Aplicada ao Setor Publico, com diversas
tratativas instrucionais ao Patrimonio.
O termo de transferéncia de bens
maoveis estaincluido noprocesso.
2.3.2.2 Processo de transferéncia de 1l ano 20 anos 1l ano Eliminacéo MCASP - 8° edicéo - Portaria STN
bens moveis 877/2018. Manual de Contabilidade
Aplicada ao Setor Publico, comdiversas
tratativas instrucionais ao Patrimonio.
Tribunal de Contas/ES - IN36/2015.
2.3.2.3 | Inventéario de bens patrimoniais 2 anos 20 anos 1 ano Guarda Trata-se dos prazosestabelecidos
Permanente Inventario e outros procedimentos.
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MCASP - 8° edigéo - Portaria STN
2.3.2.4 |Termo de cessao de uso de bem 1lano 20 anos 1 ano Eliminacéo 877/2018. Manual de Contabilidade
movel Aplicada ao Setor Publico, com diversas
tratativas instrucionais ao Patrimonio.
MCASP - 8° edigéo - Portaria STN
2.3.2.5 | Termo de recolhimento de bem 1lano 20 anos 1 ano Eliminacéo 877/2018. Manual de Contabilidade
movel Aplicada ao Setor Publico, com diversas
tratativas instrucionais ao Patrimonio.
3vias emitidas. MCASP - 8° edicao -
2.3.2.6 Termo de responsabilidade de 1 ano 20 anos 1 ano Eliminagéo Portaria STN 877/2018. Manual de
uso de bens permanentes Contabilidade Aplicada ao Setor Publico,
comdiversas tratativas instrucionais ao
Patrimonio.
MCASP - 8° edicdo - Portaria STN
2.3.2.7 | Processo sobre depreciagéo de 1 ano 20 anos 1 ano Eliminagéo 877/2018. Manual de
bens moveis Contabilidade Aplicada ao Setor Publico,
com diversastratativas instrucionais ao
Patriménio.
2.3.2.8 | Boletim de ocorréncia de roubo 1 ano 10 anos 1 ano Eliminacéo Normativa Técnica SPA 003 (normativa
de patrimonio do setor).
MCASP - 8° edicéo - Portaria STN
2.3.2.9 Relatério cadastral de bens 1 ano 10 anos 1 ano Eliminagéo 877/2018. Manual de Contabilidade
patrimoniais Aplicada ao Setor Publico, com diversas
tratativas instrucionais ao Patrimonio.
Relatério de lancamento MCASP - 8° edigéo - Portaria STN
2.3.2.10 de bens em 1 ano 10 anos 1 ano Eliminagéo 877/2018. Manual de Contabilidade
sistemainformatizado Aplicada ao Setor Publico, com diversas
tratativas instrucionais ao Patrimonio.
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2 GESTAO ADMINISTRATIVA

2.3 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS
2.3.3 Alienacdo e Baixa de Bens Patrimoniais Méveis
Local e prazos de Guarda
Codigo Seérie Documental Arquivo Arquivo Prazo de | Destinacdo |Legalidade dos Prazos e Observagdes|Documento
Corrente | Intermediario [Precaugéo Final Equivalente
(Setor) (Geral)
2.3.3.1 | Processo de Doagdes de bens 1 ano 10 anos 1 ano Eliminagéo Normativa Técnica SPA 001
moveis
Até Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 Alienacéo de
2.3.3.2 Processo de Leildo de Bens aprovacao 20 anos 1 ano Eliminacgao (Cddigo Penal), art. 109; bens
Moveis dascontas Lei Federal n. 8.666/1993, arts. 14 ao | patrimoniais
16 e 89 ao 98; LeiFederal n.
10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H
2.3.3.3 | Processo de Permuta de Bens Vigéncia 10 anos 1 ano Eliminagéo Lei Federal n. 10.406/2002 (Cddigo Civil),
Moveis art. 205.
2.3.3.4 |Processo de Baixa de Bens Moveis| Vigéncia 10 anos 1 ano Eliminagéo Lei Federal n. 10.406/2002 (Cddigo Civil),
art. 205.
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2.3 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS
2.3.4 Controle e Movimentagdo de Bens Imoveis
Local e prazos de Guarda
Codigo Série Documental Arquivo Arquivo Prazo de | Destinacdo | Legalidade dos Prazos e Observacdes | Documento
Corrente | Intermediario |Precaucao Final Equivalente
(Setor) (Geral)
2341 Escritura de Bens iméveis 5 anos 10 anos - Guarda
publicos Permanente
2.3.4.2 Fichas de foreiro 5 anos 10 anos - Guarda
Permanente
2.3.4.3 Livro de titulos de enfiteuse 5 anos 10 anos - Guarda
Permanente
2.3.4.4 Processo de resgate de Vigéncia* 25 anos - Guarda *Vigéncia: até a finalizagdo do processo. Aforamento
aforamento Permanente
2.3.4.5 | Processo de desapropriacdo de | Vigéncia* 10 anos — Guarda *Vigéncia: até a finaliza¢do do processo.
imoveis Permanente
2.3.4.6 Processo de reintegracao de Vigéncia* 10 anos - Guarda *Vigéncia: até a finalizagéo do processo.
posse de imbveis Permanente
2.3.4.7 |Processo de aquisi¢cdo de imovel | Vigéncia* 10 anos - Guarda *Vigéncia: até a finalizag&do do processo.
Permanente
2.3.4.8 | Processo de autorizacdo de uso | Vigéncia* 10 anos — Guarda *Vigéncia: até a finaliza¢do do processo.
de imovel Permanente
2.3.4.9 | Processo de cessao de uso de Vigéncia* 10 anos - Guarda *Vigéncia: até a finalizagéo do processo.
imovel Permanente
2.3.4.10 Processo de empréstimo de Vigéncia* 10 anos - Guarda *Vigéncia: até a finalizacdo do processo.
imovel Permanente
2.3.4.11 | Processo referente a usucapido | Vigéncia* 10 anos - Guarda *Vigéncia: até a finalizagéo do processo.
Permanente
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2.3.4.12

N,

Processos relativos a contratos de| Vigéncia*
locagdo/renovacao deimdéveis
para o municipio

10 anos

2 anos

Eliminacao**

PREFEITURA MUNICIPAL DE SACRAMENTO/MG

*Vigéncia é até o encerramento do
contrato. Codigo Civil, arts. 205, 565 a
578; Cadigo de Processo Civil, arts.485 e
495. **Q processo s6 podera ser eliminado
ap0s a aprovacaodas contas. ***Em caso
de processo que nao houve contratagao, o
mesmo cumpre o prazo de 02 anos no
arquivo intermediario.
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2.4 GESTAO DE TRANSPORTES

PREFEITURA MUNICIPAL DE SACRAMENTO/MG

2 GESTAO ADMINISTRATIVA

2.4.1 Aquisicdo e Controle de Veiculos Proprios

Local e prazos de Guarda
Codigo Série Documental Arquivo Corrente| Arquivo Prazo de | Destinacdo |[Legalidade dos Prazos e Observacgées|Documento
(Setor) Intermediario |Precaucéo Final Equivalente
(Geral)
Até aprovacao das Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940

2411 Processo para compra de contas 12 anos 2 anos Eliminagdo | (Cddigo Penal), art. 109;Lei Federal n.

veiculos 8.666/1993, arts. 14 ao 16 e 89 ao 98;
Lei
Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A ao
359-H.

Dossié de documentacdo |Enquanto o veiculo *Q dossié fica no arquivo corrente até a

2412 dos veiculos estiver emuso* 1 ano - Eliminacdo |venda, leildo, doacdo, permuta, cessdo ou
préprios (licenciamento, transferéncia do veiculo.
recibo, multas, histérico de
manutencao,
etc.)
Até o
encerramento do Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940

24.1.3 Processo de pagamento de processo e 12 anos 2 anos Eliminacdo | (Codigo Penal), art. 109; Lei Federal n.
seguro para veiculos proprios aprovacao das 8.666/1993, arts. 14 ao 16 e 89 ao 98; Lei

contas Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A ao

359-H.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SACRAMENTO/MG

2.4 GESTAO DE TRANSPORTES
2.4. Controle de Aluguel de Veiculos

Local e prazos de Guarda

Codigo Seérie Documental Arquivo Arquivo Prazo de Destinacdo |Legalidade dos Prazos e ObservacGes|Documento
Corrente |Intermediario| Precaucéo Final Equivalente
(Setor) (Geral)
Processo de contratagdo de Até Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940
2.4.2.1 |empresa para locacdo deveiculos | aprovacao 12 anos 2 anos Eliminagéo (Cédigo Penal), art. 109;
dascontas Lei Federal n. 8.666/1993, arts. 14 ao

16 e 89 ao 98; LeiFederal n.
10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H.

2.4.2.2 [Controle de entrega e recebimento 1 ano 5 anos 1 ano Eliminagéo
de veiculos alugados
Enquanto o
24.2.3 Dossié de documentacéo dos veiculo * 1 ano Eliminacéo *O dossié fica no arquivo intermediario
veiculos alugados estiver em até o término docontrato de locagéo.
uso na
municipalida
de
2.4.2.4 | Termo de responsabilidade de 1 ano 5 anos 1 ano Eliminagéo
veiculos alugados
2.4.25 Processo de pagamento de Atéo 5 anos 1 ano Eliminacéo
locacdo de veiculo pagamento
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2 GESTAO ADMINISTRATIVA

2.4 GESTAO DE TRANSPORTES
2.4.3 Controle de Guarda e Uso de Veiculos
Local e prazos de Guarda
Codigo Seérie Documental Arquivo Arquivo Prazo de | Destinacdo |Legalidade dos Prazos e Observacdes|Documento
Corrente Intermediario |Precaugéo Final Equivalente
(Setor) (Geral)
2.4.3.1 Boletim diério de veiculos 1 ano — — Eliminagéo
2.4.3.2 Controle de itinerarios de 1 ano - - Eliminagéo
veiculos
2.4.3.3 | Planilha de controle diario dos 1 ano - - Eliminacgao
veiculos
2434 Processo de solicitacdo de 1 ano - - Eliminacgao
transporte para fins diversos
2.4.35 Processo de notificacdo de Vigéncia* 5 anos - Eliminagéo *A vigéncia se esgota com o pagamento
multa de veiculos da multa. Em caso
de copia, eliminar apés um ano.
*A vigéncia esgota-se com o término da
2.4.3.6 Processo de sindicancia de Vigéncia* 5 anos - Eliminagdo |apuragdo ou com aprescricdo criminal. O
acidente com veiculo ato integra o prontuario funcional.
2.4.3.7 Processo de sindicancia de Vigéncia* 5 anos — Eliminacéo *A vigéncia se esgota com 0 pagamento
multa de transito da multa.
Até nova
2.4.3.8 | Termo de inspec¢édo de veiculo inspecéo - - Eliminagéo
+ 1 ano
*Se houver acidente com vitimas o prazo
2.4.39 Registro de ocorréncia com 1 ano* 4 anos - Eliminacgéo serd de 20 anos.Permanecer em prazo
veiculo oficial corrente enquanto durar o julgamento.
Lei 9503/1997
2.4.3.10 Processo relativo ao uso Vigéncia* 5 anos - Eliminacgéo *A vigéncia esgota-se com o término da
irregular de veiculo oficial apuracdo ou com a
prescricdo criminal.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SACRAMENTO/MG

2.4 GESTAO DE TRANSPORTES
2.4.4 Manutencao de Veiculos
Local e prazos de Guarda
Codigo Seérie Documental Arquivo Arquivo Prazo de | Destinacdo |Legalidade dos Prazos e Observagdes|Documento
Corrente | Intermediario [Precaugéo Final Equivalente
(Setor) (Geral)
Integra o
24.4.1 Relatorio de manutencéo dos dossié - - Eliminagéo
veiculos do veiculo.
Ver2.4.1.2
2.4.4.2 Processo de pagamento de Até o 5 anos 1 ano Eliminagéo
manutencdo de veiculo pagamento
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2.4 GESTAO DE TRANSPORTES
2.4.5 Controle do Consumo de Combustiveis

PREFEITURA MUNICIPAL DE SACRAMENTO/MG

Local e prazos de Guarda

aquisicao de combustivel

Lei Federal n. 8.666/1993, arts. 14 ao
16 e 89 ao 98; LeiFederal n.
10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H.

Codigo Seérie Documental Arquivo Arquivo Prazo de | Destinacdo |Legalidade dos Prazos e Observagdes|Documento
Corrente Intermediario |Precaugéo Final Equivalente
(Setor) (Geral)
2.4.5.1 Controle de Combustivel 2 anos — — Eliminacéo
Até aprovacao Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940
2.45.2 Processo de empresa para dascontas 12 anos 2 anos Eliminagéo (Cédigo Penal), art. 109;

2 GESTAO ADMINISTRATIVA

2.5 GESTAO DE RECURSOS DE INFORMATICA
2.5.1 Formulacao, Coordenacao e Execucédo de Politicas e Plano Diretor de Informatica
Local e prazos de Guarda
Cddigo Série Documental Arquivo Arquivo Prazo de Destinacdo |Legalidade dos Prazos e Observagdes|Documento
Corrente Intermediario |Precaugéo Final Equivalente
(Setor) (Geral)
25.1.1 Programa e plano anual de 4 anos 10 anos - Guarda
Informética Permanente
Até
2.5.1.2 [Projeto de implantacdo de rede|implantacdodo 10 anos - Guarda
projeto + 2 Permanente
anos
Até conclusédo
2.5.1.3 Projeto de atualizac&o ou doprojeto + 2 10 anos - Guarda
moderniza¢do tecnologica anos Permanente
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SACRAMENTO/MG

2 GESTAOADMINISTRATIVA

2.5 GESTAO DE RECURSOS DE INFORMATICA
2.5.2 Promocao, Execucdo e Monitoramento do Desenvolvimento e Programacao de Sistemas Informatizados
Local e prazos de Guarda
Codigo Série Documental Arquivo Arquivo Prazo de | Destinagdo |Legalidade dos Prazos e Observagdes|Documento
Corrente Intermediario [Precaucéo Final Equivalente
(Setor) (Geral)
Durante a
2.5.2.1 [Projeto de desenvolvimento de| utilizacdo e 10 anos 2 anos* Guarda *O prazo de precaucédo devera ser
programas de computador | atualizag&o do Permanente cumprido no Arquivo dosetor.
programa
25.2.2 Projeto de informatizagdo | Até concluséo 10 anos 2 anos* Guarda *O prazo de precaucao devera ser
do Permanente cumprido no Arquivo do
projeto setor.
2.5.2.3 Minutas de editais para |Até elaboragédo 4 anos - Eliminagéo
execucdo de projetos de doedital
informética
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SACRAMENTO/MG

2 GESTAO ADMINISTRATIVA

2.5 GESTAO DE RECURSOS DE INFORMATICA
2.5.3 Acompanhamento e Fiscaliza¢gdo dos Projetos e Contratos de Tecnologia da Informagé&o
Local e prazos de Guarda
Cdédigo Série Documental Arquivo Arquivo Prazo de Destinacdo [Legalidade dos Prazos e Observagdes|Documento
Corrente Intermediario |Precaucéo Final Equivalente
(Setor) (Geral)
Lei Federal n. 2848/40 (Codigo Penal),
2.5.3.1 | Contratos de servigos técnicos | Definido no 10 anos 5 anos Guarda art. 109, IV; Lei Federal n® 9609/98, art.
especializados eminformatica contrato Permanente |12, § 1°. A vigéncia compreende o tempo
de utilizacdo do programa, bem como de
todas as suasatualizacoes
Até o término
2.5.3.2 | Relatério de acompanhamento |daimplantacdo 10 anos - Guarda
dos projetos de informatica do Permanente
projeto
2.5.3.3 |Relatério de desenvolvimento de|Até elaboracdo 10 anos - Guarda
programa de computador denovo Permanente
relatorio
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SACRAMENTO/MG

2 GESTAO ADMINISTRATIVA

2.5 GESTAO DE RECURSOS DE INFORMATICA
2.5.4 Controle do Acesso a Sistemas
Local e prazos de Guarda
Codigo Seérie Documental Arquivo Arquivo Prazo de | Destinacdo |Legalidade dos Prazos e Observagdes|Documento
Corrente Intermediario [Precaugéo Final Equivalente
(Setor) (Geral)
*Caso o servidor seja desligado e o
Formulario de cadastro de Enquanto o acesso a rede seja retirado, o0 documento
2541 usuario - Novos usuarios 2 anos servidor estiver - Eliminagéo poderd ser eliminado. Documento para
servidores efetivos ativo* acesso a rede corporativa da PMVV, e
correio eletronico. Inclui o Termo de
responsabilidade.
*A vigéncia esgota-se com a retirada do
acesso do servidor arede ou com seu
2.5.4.2 | Formulario de cadastro de Eliminagéo desligamento. Quando readmitido devera
usuarios - Novos usuarios Vigéncia* - - preencher um novo documento. Guarda-
servidores - contratados/ se apenas o formulario mais atualizado.
comissionados/ estagiarios Documento para acesso a rede
corporativa da PMVV, e correio
eletrénico. Inclui o Termo de
responsabilidade
*A vigéncia esgota-se com 0
desligamento do servidor, retirada do
2.5.4.3 |[Formulario de autorizacédo de Vigéncia* 1 ano - Eliminagdo [acesso ao sistema, ou com a atualizagéo
acesso a sistemas doformulario. Inclui o Formulario de
concessao de acesso eo Termo de
responsabilidade.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SACRAMENTO/MG

2 GESTAO ADMINISTRATIVA

2.5 GESTAO DE RECURSOS DE INFORMATICA
2.5.5 Manutencado de Equipamentos e Instalagdo de Programas
Local e prazos de Guarda
Cdédigo Série Documental Arquivo Arquivo Prazo de Destinacdo [Legalidade dos Prazos e Observagdes|Documento
Corrente Intermediario |Precaucéo Final Equivalente
(Setor) (Geral)
Enquanto o Lei Federal n. 2848/40 (Cddigo Penal),
2.5.5.1 | Contrato de licenga de uso de | contrato estiver 10 anos 5 anos Guarda art. 109, IV; Lei Federal n® 9609/98, art.
programa de computador vigente Permanente |12, § 1°. A vigéncia compreende o tempo
(software) de utilizacdo do programa, bem como de
todas as suasatualizacoes.
Durante a Lei Federal n. 2848/40 (Cdadigo Penal),
2.5.5.2 | Certificado de autenticidade de utilizagdo do 10 anos 5 anos Guarda art. 109, IV; Lei Federal n® 9609/98, art.
programa de computador programa Permanente |12, § 1°. A vigéncia compreende o tempo
(software) de utilizacdo do programa, bem como de
todas as suas
atualizacoes.
Até a elaboracéo
2.5.5.3 | Inventario de equipamentos, de um novo 5 anos - Eliminagéo
redes e servicos de inventario
telecomunicacdes
2554 Manual técnico de uso de Até nova 10 anos - Guarda Enviar um exemplar ao Arquivo Geral.
equipamentos e programas de publicacao Permanente
computadores
*Documento anexo ao processo de
2.5.5.5 [ Ordens de servicos - suporte * * * * contratacdo do servi¢co. Cumprir prazo do
técnico processo, ver topico 2.2.2.7. Copias
podem
ser eliminadas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SACRAMENTO/MG

Durante a
2.5.5.6 | Softwares de aplicativos (cd’s, utilizacdo do 5 anos Guarda
disquetes) programa Permanente
Termo de garantia de Definido no
2.5.5.7 | equipamentos e de programas Termode 10 anos Guarda Guardar apenas o original
decomputadores garantia Permanente
2.5.5.8 [Chamados para suporte Tecnico| Até Finalizagéo * * *O documento € eletrénico. As cépias
e solicitacbes de servicos dochamado podem ser eliminadas.

de informéatica
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SACRAMENTO/MG

2 GESTAO ADMINISTRATIVA

2.6 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES ADMINISTRATIVAS
2.6.1 Normatizagdo de Atividades de Arquivo

Local e prazos de Guarda

Codigo Seérie Documental Arquivo Arquivo Prazo de | Destinacdo |Legalidade dos Prazos e Observagdes|Documento
Corrente | Intermediario [Precaugéo Final Equivalente
(Setor) (Geral)
26.11 Calendério e cronograma das Até 10 anos - Eliminagéo
atividades arquivisticas finalizacao
das
atividades
2.6.1.2 Manuais de normatizagdo de Até 15 anos - Guarda
procedimentos arquivisticos | atualizagdo Permanente

2 GESTAO ADMINISTRATIVA

2.6 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES ADMINISTRATIVAS
2.6.2 Classificacdo, Avaliacdo e Destinacdo de Documentos

Local e prazos de Guarda
Cdédigo Série Documental Arquivo Arquivo Prazo de Destinacdo |Legalidade dos Prazos e Observagdes|Documento
Corrente | Intermediario |Precaucao Final Equivalente
(Setor) (Geral)
2.6.2.1 Plano de classificagéo de Até 10 anos - Guarda
documentos - PCD atualizacéo Permanente
2.6.2.2 Tabela de temporalidade Até 10 anos — Guarda
documental - TTD atualizacdo Permanente
2.6.2.3 Listagem de documentos para 1 ano 10 anos - Guarda
eliminacao Permanente
26.24 Edital de Eliminacdo de 1lano 10 anos - Guarda
documentos Permanente
2.6.25 Termo de eliminagéo de 1 ano 10 anos - Guarda
documentos Permanente
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SACRAMENTO/MG

2.6.2.6 Formulério de levantamento e Até 10 anos - Guarda
Avaliacdo de documentos aprovacdo da Permanente
TTD e PCD

2 GESTAO ADMINISTRATIVA

2.6 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGCOES ADMINISTRATIVAS
2.6.3 Distribuicdo e Acompanhamento de Tramite
Local e prazos de Guarda
Codigo Seérie Documental Arquivo Arquivo Prazo de | Destinagdo |Legalidade dos Prazos e Observagdes|Documento
Corrente Intermediario |Precaucéo Final Equivalente
(Setor) (Geral)
2.6.3.1 Livro de movimentagéo de Até término do 2 anos - Eliminagéo Livro de
documentos livro Protocolo
Guia de
2.6.3.2 Comprovante de 2 anos 3 anos - Eliminagéo encaminham
encaminhamento de processos entode
processos
2.6.3.3 Ficha de empréstimo e Até devolucao 2 anos - Eliminacéo
devolugdo de documentos de | dodocumento
arquivo
Até *O formulério devera ser anexado ao
2.6.3.4( Formulério de solicitagdo de |atendimentoda * - * processo solicitado,
desarquivamento de processo solicitacao acompanhando a temporalidade do
mesmo. N&ao € necessarioabrir novo
processo.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SACRAMENTO/MG

2 GESTAO ADMINISTRATIVA

2.6 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES ADMINISTRATIVAS
2.6.4 Arquivamento

Local e prazos de Guarda

Codigo Seérie Documental Arquivo Corrente| Arquivo |Prazo de| Destinacdo [Legalidade dos Prazos e Observagdes|Documento
(Setor) Intermediario [Precauca Final Equivalente
(Geral) 0

26.4.1 Termo de recolhimento de 2 anos - - Guarda

documentos para arquivamento Permanente

*Ocorrera somente apés a eliminagdo oul| Termo de

2.6.4.2 Termo de transferéncia de 2 anos 10 anos - Eliminagéo* recolhimento dosdocumentos Tranferéncia

documentos para arquivamento transferidos. documental
2.6.4.3 Guia de transferéncia de 2 anos 10 anos - Eliminacdo* [*Ocorrera somente apos a eliminagédo ou

documentos para arquivamento recolhimento dosdocumentos

transferidos.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SACRAMENTO/MG

2 GESTA ADMINISTRATIVA .
2.6 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES ADMINISTRATIVAS

2.6.5 Controle de Correspondéncia

Local e prazos de Guarda
Codigo Seérie Documental Arquivo Arquivo Prazo de |Destinacdo|Legalidade dos Prazos e Observacdes| Documento
Corrente [Intermediari| Precaugéo Final Equivalente
(Setor) 0
(Geral)
*A correspondéncia interna que veicula
Comunicacao Interna, Circular, Aviso, conteudos rotineiros, em geral ndo implicaj
2.6.5.1 Comunicado, Memorando 2 anos 3 anos - Eliminac&o*|em continuidade administrativa. Quandoo
documento integrar um processo segue a
temporalidade e adestinacdo do mesmo.
*Q prazo inicia-se apdés parecer final e/ou
envio de oficio resposta.
2.6.5.2 Oficios Eliminagdo*| **O oficio que originar um processo
2 anos* 2 anos 1lano * devera seguir atemporalidade do mesmao.
A eliminagdo esté condicionada a
inexisténcia de fatores determinantes de
sua guarda, devendoseu conteddo ser
analisado. Inclui os oficios expedidos e
0S
recebidos.
Solicitagcéo de servigos, obras, Até parecer
2.6.5.3 manutencdes e informacdes final eenvio 3 anos - Eliminacéo Os oficios que geram processos
realizadas pela Camara Municipal e de oficio mantém esta mesmatemporalidade.
Associacédo de Moradores de Bairros |resposta + 1
ano
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SACRAMENTO/MG

2 GESTAO ADMINISTRATIVA

2.6 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES ADMINISTRATIVAS
2.6.5 Controle de Correspondéncia
Local e prazos de Guarda
Codigo Série Documental Arquivo Arquivo Prazo de |Destinacdo Final Legalidade dos Prazos e Documento
Corrente Intermediéario | Precaugao Observacoes Equivalente
(Setor) (Geral)
O oficio de resposta deve manter a
Solicitagcdo  de Informacdes de [Até parecer final mesma temporalidade. Trata-se de
2.6.5.4 orgaos publicosfiscalizadores  |e envio de oficio 5 anos 5 anos Eliminacéo averiguacdes de denuncias,
resposta + 1 pedidos de informacdes e
ano documentos. Exemplo de érgaos:
Tribunal de Contas, Ministério
Publico do Estado, Promotoria de
justica Civel, Comissdes de
Inquérito, entre outros.
*Q prazo inicia-se apés parecer
final e/ou envio de resposta.
2.6.5.5 [Carta, Telegrama, abaixo-assinado 1 ano* 2 anos Eliminag&o** **A correspondéncia que originar
- um processo devera seguir a
temporalidade do mesmo. A
eliminacao esta condicionada a
inexisténcia de fatores
determinantes de sua guarda,
devendoseu conteudo ser
analisado.
Até o envio da
fatura pela
2.6.5.6 Controle de correspondéncias Empresa Eliminacao
enviadas pelo correio(cartas Brasileira de - -
simples e com AR) Correios e
Telégrafos + 1
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ano

Até recebimento

2.6.5.7 [CartBes de aviso de recebimento - de 4 anos - Eliminacéo
AR (correio) correspondéncia
2.6.5.8 [Controle/registro de numeragédo| Até atualizagéo - - Eliminacéo

de correspondéncia
(oficio, memorando, comunicado,
circular)
2.6.5.9 Extrato de servigos de postagem |Até o 2 anos = Eliminagéo
pagamento

2 GESTAO ADMINISTRATIVA

2.7 GESTAO DE SERVICOS BASICOS
2.7.1 Recepc¢éo e Controle de Portaria

Local e prazos de Guarda

Cddigo Série Documental Arquivo Arquivo Prazo de Destinacéo Final Legalidade dos Prazos e |Documento
Corrente Intermediario | Precaucgao Observacoes Equivalente
(Setor) (Geral)

2.7.11 Ficha de autorizacdo para 1 ano - - Eliminacéo

entrada de funcionario ou
servidor fora do horério de

expediente
2.7.1.2 Ficha de controle de entrada e 1 ano - - Eliminacéo
saida de funcionéarios ou
servidores
2.7.1.3 Ficha de controle de entrada e 1 ano - - Eliminacéo

saida de veiculos
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2.7.1.4 |Controle de entrada e saida de| Ano corrente - - Eliminacéo
visitantes ou controle de + lano
portaria
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2 GESTAO ADMINISTRATIVA

2.7 GESTAO DE SERVICOS BASICOS
2.7.2 Vigilancia do Edificio, das Instalacbes e Equipamentos

Local e prazos de Guarda
Cdédigo Série Documental Arquivo Arquivo Prazo de Destinacdo [Legalidade dos Prazos e Observagdes|Documento
Corrente Intermediario [Precaucéo Final Equivalente
(Setor) (Geral)
2.7.21 Livro de ocorréncias Até finalizar o 2 anos - Eliminacgao
relacionadas a seguranca livro

2 GESTAO ADMINISTRATIVA

2.7 GESTAO DE SERVICOS BASICOS
2.7.3 Manutencao e Conservacgado do Edificio, das Instalagbes e dos Equipamentos
Local e prazos de Guarda
Codigo Seérie Documental Arquivo Arquivo Prazo de| Destinacdo |Legalidade dos Prazos e Observacdes|Documento
Corrente Intermediario  |Precaucé Final Equivalente
(Setor) (Geral) 0
2.7.3.1 Comunicacgao Interna de 1 ano - - Eliminagéo
Solicitagdo de manutencdo
de ar
condicionado
2.7.3.2 Atestado de realizacdo de 1 ano - - Eliminagéo
Servicos
2.7.3.3 Comunicacado Interna 1 ano - - Eliminacg&o
solicitando servigos de
limpeza e
higienizacéo
2734 Comunicacao Interna 1 ano - - Eliminacg&o
solicitando servicos de
manutencao
e conserto
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2.7.3.5 Comunicagao Interna 2 anos - - Eliminagéo
solicitando servicos de
vigilancia e
seguranga

2 GESTAOADMINISTRATIVA

2.7 GESTAO DE SERVICOS BASICOS
2.7.4 Execucdo de Servicos de Reprografia

Local e prazos de Guarda
Cddigo Série Documental Arquivo Arquivo Prazo de Destinacdo [Legalidade dos Prazos e Observagdes|Documento
Corrente | Intermediario |Precaucgéo Final Equivalente
(Setor) (Geral)
2.7.4.1 |Relatério de quantidade de cépias| 1 ano — — Eliminacao
2.7.4.2 Requisicdo de copia (Guia) 1 ano — — Eliminac&o
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2.7 GESTAO DE SERVICOS BASICOS
2.7.5 Execucédo de Servigos de Telecomunicacdes
Local e prazos de Guarda
Cédigo Série Documental Arquivo Arquivo Prazo de Destinacdo [Legalidade dos Prazos e Observagdes|Documento
Corrente | Intermediario |Precaucéo Final Equivalente
(Setor) (Geral)
2.75.1 Fatura de telefone celular 1 ano - - Eliminacgao
detalhada (sem comprovante de
pagamento)
2.75.2 Ficha de autorizacdo 1 ano - - Eliminagéo
para ligacbes
telefénicas
interurbanas ou para celular
2.7.5.3 [Planilha de controle de ligagbes 1 ano - - Eliminagéo
telefénicas particulares
2.75.4 Processo de 1 ano 5 anos — Eliminacéo
autorizacdo para
execucao de
servigos/manutengéo de
telecomunicacdes
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3 GESTAO FINANCEIRA

3.1 EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
3.1.1 Controle da Movimentag&o Financeira e dos Pagamentos e Recebimentos

Local e prazos de Guarda

Cdédigo Série Documental Arquivo Arquivo Prazo de Destinacdo |Legalidade dos Prazos e Observacdes|Documento
Corrente Intermediario | Precaucéo Final Equivalente
(Setor) (Geral)

Até comprovacaode

contas no Tribunal Cadigo Tributario Nacional (Lei n®
3.1.1.1 |Borderd e oficios de pagamento| 5 anos de contas 2 anos Eliminagéo 5.172/66) art. n°® 173 e174.

Até comprovagadode

contas no Tribunal Cadigo Tributario Nacional (Lei n®
3.1.1.2 Comprovante de deposito 5 anos de contas 2 anos Eliminagéo 5.172/66) art. n° 173 e174.

bancério

Até comprovagédode

contas no Tribunal Cadigo Tributario Nacional (Lei n®
3.1.1.3 Extrato bancario 5 anos de contas 2 anos Eliminagéo 5.172/66) art. n° 173 e174.

5 anos apoés

aprovacao decontas

3.1.1.4 Balancete 5 anos do Tribunal de - Eliminagéo Cadigo Civil (Lei n° 10.406/2002) art. n°
contas 173,174 e 205.
3.1.15 Balanco 5 anos 5 anos - Guarda
Permanente
3.1.1.6 | Comprovante de rendimentos 5 anos 5 anos - Eliminagéo Cadigo Civil (Lei n® 10.406/2002) art. n°
pagos e de retencdo de 173, 174 e 205.
imposto de renda
3.1.1.7 Conciliagdo bancaria 1 ano 4 anos - Eliminagéo Cdédigo Tributario Nacional (Lei n°
5.172/66) art. n°® 173 e
174.
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3.1.18 Repasses de verbas 1 ano 4 anos - Eliminagéo Cadigo Tributario Nacional (Lei n°
5.172/66) art. n® 173 e 174
3.1.1.9 | Controle de contas correntes e 1 ano 4 anos - Eliminacéo Cadigo Tributario Nacional (Lei n°
aplicacdes 5.172/66) art. n° 173 e 174
3.1.1.10 |Controle de movimento bancério 1 ano 4 anos - Eliminagéo Cadigo Tributario Nacional (Lei n°
5.172/66) art. n® 173 e 174
3.1.1.11 | Cépias de cheques, cheques 1 ano 4 anos - Eliminagéo Cadigo Tributario Nacional (Lei n°
cancelados, canhotos de 5.172/66) art. n°® 173 e 174
cheques
3.1.1.12 Processo Devolugéo de 1 ano apo6s 4 anos - Eliminagéo Cadigo Tributario Nacional (Lei n°
importancia pagamento 5.172/66) art. n°® 173 e 174
Guia de recolhimento do fundo
3.1.1.13 |de garantia por tempo deservico| 5 anos 30 anos - Eliminagéo
- FGTS
Guia de recolhimento de FGTS
3.1.1.14 | e informagdes deprevidéncia 5 anos 30 anos - Eliminagéo
social - GFIP
3.1.1.15 | Processo de Pagamento da | 1 ano apos 6 anos - Eliminacéo Cadigo Tributario Nacional (Lei n°
contribuicdo sindical pagamento 5.172/66) art. n°® 173 e 174
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SACRAMENTO/MG

3 GESTAO FINANCEIRA

3.1 EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
3.1.1 Controle da Movimentag&o Financeira e dos Pagamentos e Recebimentos
Local e prazos de Guarda
Cédigo Série Documental Arquivo Arquivo Prazo de Destinacdo [Legalidade dos Prazos e Observagdes|Documento
Corrente Intermediario |Precaucéo Final Equivalente
(Setor) (Geral)
3.1.1.16 | Guia da Previdéncia Social - | 1 ano apés 10 anos 2 anos Eliminacgao
GPS INSS pagamento
3.1.1.17 Processo de empenho para | 1 ano apos 10 anos 2 anos Eliminagéo
recolhimento de GPS - INSS | pagamento
3.1.1.18 [Relatodrio de Imposto de Renda| 1 ano apos 5 anos - Eliminacéo Cadigo Tributario Nacional (Lei n°
pagamento 5.172/66) art. n® 173 e 174
Instrugéo Normativa n°
3.1.1.19 Declaracéo de imposto de Ano de 5 anos 2 anos Eliminagéo 1.915/2019 - Art. 27
renda retido na fonte - DIRF exercicio <https:// 1.915-de-27-de-novembro-de-
2019-230176307>
Guia de recolhimento de 5 anos apods Cadigo Tributario Nacional (Lei n°
3.1.1.20 imposto de renda retido na | pagamento 5 anos - Eliminagéo 5.172/66) art. n°® 173 e 174 Decreto
fonte Federal n® 9580/2018 art. N° 947
— IRRF
3.1.1.21 Guia de recolhimento de 5 anos apoés 2 anos - Eliminacéo Cadigo Tributario Nacional (Lei n°
imposto sobre servicos — ISS | pagamento 5.172/66) art. n° 173 e 174
Até Orientacéo do Conselho Federal de
3.1.1.22 Livro Diario aprovagao 15 anos - Guarda Contabilidade
dascontas Permanente <https://cfc.org.br/tecnica/perguntas-
frequentes/livro-diario/>
Até Orientacéo do Conselho Federal de
3.1.1.23 Livro Razéo aprovagao 15 anos - Guarda Contabilidade
dascontas Permanente <https://cfc.org.br/tecnica/perguntas-
frequentes/livro-diario/>
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3.1.1.24 Mapa de apuragéo — ISS 1 ano 4 anos - Eliminagéo Cadigo Tributario Nacional (Lei n°
retido na fonte 5.172/66) art. n® 173 e 174
3.1.1.25 [Mapa de apuracido — Receita 1 ano 4 anos — Eliminacdo
3.1.1.26 [Relatério de Movimentacao de 1ano 4 anos - Eliminacéo Cadigo Tributario Nacional (Lei n°
caixa 5.172/66) art. n° 173 e 174
3.1.1.27 [Relatério de Movimentagao de 1 ano 4 anos - Eliminagéo Cadigo Tributario Nacional (Lei n°
receita 5.172/66) art. n°® 173 e 174
3.1.1.28 [ Guia de pagamento PASEP 5 anos 5 anos - Eliminagéo Decreto-lei n® 2052/83 art. 3° e 10°
— Programa de formacéo do
patriménio do servidor publico
3.1.1.29 Guia de recolhimento do 5 anos 5 anos - Eliminacgao Decreto-lei n® 2052/83 art. 3° e 10°
programa de integracao
social —
PIS
3.1.1.30 Relagdo de CNPJ da Vigéncia - - Guarda
Prefeitura Permanente
3.1.1.31 Processo de pagamento de 5 anos 1lano - Eliminagéo
consignacao
3.1.1.32 Processo de pagamento 1 ano apods 4 anos - Eliminacéo Cadigo Tributario Nacional (Lei n°
imprensa oficial/Diario Oficial | pagamento 5.172/66) art. n°® 173 e 174
3.1.1.33 | Processo de pagamento co- | 1 ano apés 4 anos - Eliminagéo Cébdigo Tributario Nacional (Lei n°
patrocinio pagamento 5.172/66) art. n°® 173 e
174.
3.1.1.34 Processo de pagamento de | 1 ano apés 4 anos - Eliminagéo Cébdigo Tributario Nacional (Lei n°
custas judiciais pagamento 5.172/66) art. n° 173 e

174.
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3 GESTAO FINANCEIRA

3.1 EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
3.1.1 Controle da Movimentagdo Financeira e dos Pagamentos e Recebimentos
Local e prazos de Guarda
Codigo Série Documental Arquivo Corrente Arquivo Prazo de| Destinacdo |Legalidade dos Prazos e Observagdes|Documento
(Setor) Intermediario [Precaucd Final Equivalente
(Geral) 0
1 ano apos
Processo de pagamento de aprovacgao de
3.1.1.35 | diarias, viagens e ajuda decusto |contas do Tribunal 4 anos - Eliminacéo Caodigo Tributario Nacional (Lei n°
de contas 5.172/66) art. n° 173 e 174
10 anos apos Cadigo Tributario Nacional (Lei n®
3.1.1.36 Processo de pagamento de Até encerramento | encerramento | 2 anos | Eliminacao* 5.172/66) art. n® 173 e174. Lei
fornecedores, servicos de contrato decontrato 8212/1991 art. 32
terceirizados e das diversas *S6 podera ser eliminado apos a
modalidades de licitacdo aprovacdo das contas.
3.1.1.37 Processo de pagamento de 5 anos 25 anos - Eliminacéo
pessoal (folha de pagamento)
1 ano apoés
aprovacgao de
3.1.1.38 | Pagamento por adiantamento de | contas do Tribunal 4 anos - Eliminagéo Codigo Tributario Nacional (Lei n°
despesas de contas 5.172/66) art. n° 173 e 174
3.1.1.39 |Pagamento de cesséo de servidor 5 anos 30 anos - Eliminacéo
3.1.1.40 | Processo de pagamento de | Até o pagamento 5 anos - Eliminacéo
CUrsos e capacitacdo para
servidores
*A 12 via do empenho é arquivada junto
3.1.1.41 Nota de Empenho 5 anos* * * Eliminacao* ao processo do pagamento e segue a
temporalidade do mesmo. O prazo de 05
anos é considerado apenas para as
reproducdes da 12 via.
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3.1.1.42 Processo de repasse do 5 anos 25 anos - Eliminagéo
duodécimo
3.1.1.43 |Processo de pagamento de fatura 1 ano apos 4 anos - Eliminagéo Cadigo Tributario Nacional (Lei n°
de agua e esgoto pagamento 5.172/66) art. n°® 173 e 174
3.1.1.44 |Processo de pagamento de fatura 1 ano apos 4 anos - Eliminacéo Cadigo Tributario Nacional (Lei n°
de energia pagamento 5.172/66) art. n® 173 e 174
3.1.1.45 |Processo de pagamento de fatura 1 ano apos 4 anos - Eliminacéo Cadigo Tributario Nacional (Lei n°
de telefone pagamento 5.172/66) art. n°® 173 e 174
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SACRAMENTO/MG

3 GESTAO FINANCEIRA

3.1 EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
3.1.1 Controle da Movimentag&o Financeira e dos Pagamentos e Recebimentos

Local e prazos de Guarda

Cdédigo Série Documental Arquivo Arquivo Prazo de Destinacdo [Legalidade dos Prazos e Observagdes|Documento
Corrente Intermediario |Precaucéo Final Equivalente
(Setor) (Geral)
*Antes de eliminar consultar a
1 ano apos SEMFI/PGM para verificar se ha
3.1.2.1 |Processo de auto de infracdo de|pagamento do 5 anos - Eliminagéo* tramitacdo de acdo judicial relativa ao
débitos fiscais débito auto de infragdo. Caso exista, aguardar o

transito em julgado. CAdigo Tributério
Nacional (Lei n® 5.172/66) art. n® 173 e
174.
*Antes de eliminar consultar a
SEMFI/PGM para verificar se ha
3.1.2.2 |Processo de recurso de auto de|Até o parecer 5 anos - Eliminagc&o* tramitacao de acdo judicial relativa ao
infracdo de débitos fiscais final auto de infracdo. Caso exista, aguardar o
transito em julgado. CAdigo Tributéario
Nacional (Lei n® 5.172/66) art. n® 173 e
174.
*Antes de eliminar consultar a
SEMFI/PGM para verificar se ha
3.1.2.3 | Processo de cancelamento de |Até o parecer 5 anos - Eliminac&o* tramitacdo de acéo judicial relativa ao
débitos fiscais final auto de infragdo. Caso exista, aguardar o
transito em julgado. CAdigo Tributéario
Nacional (Lei n°® 5.172/66) art. n® 173 e

174.
1 ano apos
3.1.24 Processo de notificagdo de [pagamento do 5 anos - Eliminagéo Cadigo Tributario Nacional (Lei n°
débitos fiscais e taxas débito 5.172/66) art. n® 173 e 174
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3.1.2.5 Certiddo negativa de 1 ano - - Eliminagéo -
débitos municipais e
tributos
imobiliarios
3.1.2.6 Certiddo positiva de 1 ano - - Eliminagéo -
débitos municipais e
tributos
imobiliarios
3.1.2.7 | Carta de anuéncia de quitagao 1 ano 4 anos - Eliminagéo Cadigo Tributario Nacional (Lei n°
de divida 5.172/66) art. n°® 173 e 174
3.1.2.8 Certidao de divida ativa 2 anos — - Eliminacao -
*Antes de eliminar consultar a
Até o SEMFI/PGM para verificar se ha
3.1.2.9 |Processo de Inscricdo em divida|pagamentoda 5 anos - Eliminag&o* tramitacdo de acao judicial relativa &
ativa Gltima parcela divida ativa. Caso exista, aguardar o
transito em julgado. Cédigo Tributério
Nacional (Lei n°® 5.172/66) art. n® 173 e
174.
*Caso o0 acordo seja interrompido,
3.1.2.10 Processo de acordo e Até o 5 anos - Eliminagéo conforme o art. 15 da Lei municipal n°
parcelamento da divida ativa [pagamentoda 6.267/2019, o processo podera ser
altima transferido ao Arquivo Intermediario.
parcela* Cadigo Tributario Nacional (Lei n®
5.172/66) art. n° 173 e 174.
*Antes de eliminar consultar a
SEMFI/PGM para verificar se ha
3.1.2.11 |Processo de atualizacdo e baixa 1 ano 4 anos - Eliminacao* tramitacdo de acdao judicial relativa a
da divida ativa divida ativa. Caso exista, aguardar o
transito em julgado. Cédigo Tributario
Nacional (Lei n®5.172/66) art. n® 173 e
174.
3.1.2.12 | Termo de confissao de divida | 1 ano apds 4 anos - Eliminacéo Cadigo Tributario Nacional (Lei n°
ativa pagamento 5.172/66) art. n°® 173 e 174
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SACRAMENTO/MG

3 GESTAO FINANCEIRA

3.1 EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
3.1.1 Controle da Movimentag&o Financeira e dos Pagamentos e Recebimentos

Local e prazos de Guarda

Cdédigo Série Documental Arquivo Arquivo Prazo de Destinacdo [Legalidade dos Prazos e Observagdes|Documento
Corrente | Intermediario |Precaucgéo Final Equivalente
(Setor) (Geral)
Até Cadigo Tributario Municipal (Lei n°
3.1.2.13| Processo de prescricao de divida |arquivament 1 ano - Eliminagdo [3375/97) art. n°® 56 § 4. A partir do ano de
municipal o] 2020 o documento tornou-se digital.
+1ano
*Caso o0 acordo seja interrompido,
3.1.2.14 Processo de acordo e Até o 5 anos - Eliminagéo conforme o art. 15 da Lei municipal n°
parcelamento do IPTU pagamento 6.267/2019, o processo podera ser
da dltima transferido ao Arquivo Intermediario.
parcela* Cédigo Tributario Nacional (Lei n°

5.172/66) art. n° 173 e 174.
*Caso o0 acordo seja interrompido,

3.1.2.15 Processo de acordo e Até o 5 anos - Eliminagéo conforme o art. 15 da Lei municipal n°
parcelamento do ISS pagamento 6.267/2019, o processo podera ser
da ultima transferido ao Arquivo Intermediario.
parcela* Cadigo Tributario Nacional (Lei n®

5.172/66) art. n° 173 e 174.
*Antes de eliminar consultar a

Até o SEMFI/PGM para verificar se ha
3.1.2.16 Guia de arrecadacéo do ISS pagamento 5 anos - Eliminacao* tramitacdo de acdao judicial relativa a
da ultima divida ativa. Caso exista, aguardar o
parcela transito em julgado. Cédigo Tributario
Nacional (Lei n°® 5.172/66) art. n® 173 e
174.
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*Caso o0 acordo seja interrompido,
3.1.2.17 Processo de acordo e Até o 5 anos Eliminacéo conforme o art. 15 da Lei municipal n®
parcelamento do ISSQN pagamento 6.267/2019, o processo podera ser
da dltima transferido ao Arquivo Intermediario.
parcela* Cddigo Tributario Nacional (Lei n°®
5.172/66) art. n°® 173 e 174.
*Antes de eliminar consultar a
Até o SEMFI/PGM para verificar se ha
3.1.2.18 | Guia de arrecadacdo do ISSQN | pagamento 5 anos Eliminagéo* tramitacdo de acao judicial relativa &
da ultima divida ativa. Caso exista, aguardar o
parcela transito em julgado. Cédigo Tributario
Nacional (Lei n°® 5.172/66) art. n® 173 e
174.
3.1.2.19| Processo para prorrogagédo de |1 ano apoés o 4 anos Eliminagéo Cadigo Tributario Nacional (Lei n°
prazos para acertos fiscais pagamento 5.172/66) art. n® 173 e 174
1 ano ap6s
3.1.2.20 Relatorio de arrecadacéo atualizacéo Eliminagéo Cadigo Tributario Nacional (Lei n°
dorelatério 5.172/66) art. n° 173 e 174
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3.1 EXECUGCAO ORGCAMENTARIA E FINANCEIRA
3.1.3 Prestagao de Contas Interna e Externa
Local e prazos de Guarda
Cédigo Série Documental Arquivo Corrente Arquivo Prazo de Destinacdo [Legalidade dos Prazos e Observagdes|Documento
(Setor) Intermediario |Precaucéo Final Equivalente
(Geral)
Processo de prestacdo de | Até aprovacao e *Documento de caréter sigiloso
3.1.31 contas das secretarias ao | julgamento final 5 anos 5 anos Eliminagéo Cadigo Tributario Nacional (Lei n°
municipio* das contas 5.172/66) art. n°® 173 e 174
Processo de prestacdo de | Até aprovacao e *Documento de caréter sigiloso
3.1.3.2 contas dos programas e | julgamento final 5 anos 5 anos Eliminacgao Cddigo Tributario Nacional (Lei n°
projetos estaduais e das contas 5.172/66) art. n® 173 e 174
federais*
Processo de prestagédo de | Até aprovacao e *Documento de caréter sigiloso Prestacédode
3.1.33 contas para o Ministério julgamento final 5 anos 5 anos Eliminagéo Cadigo Tributario Nacional (Lei n® Contas Anual
Publicoe Tribunal de das contas 5.172/66) art. n°® 173 e174. (PCA)
Contas*

3 GESTAO FINANCEIRA

3.2 CADASTRO MUNICIPAL
3.2.1 Cadastro Imobiliério
Local e prazos de Guarda
Cdédigo Série Documental Arquivo Arquivo Prazo de Destinacdo [Legalidade dos Prazos e Observacdes|Documento
Corrente | Intermediario [Precaucgéo Final Equivalente
(Setor) (Geral)
3.2.1.1 | Boletim de cadastro imobiliario - 5 anos 5 anos - Guarda
BCI Permanente
3.2.1.2 |Certiddo de inexisténcia de imovel 5 anos 5 anos — Eliminacéo Cédigo Civil (Lei n® 10.406/2002) art. 205
3.2.1.3 Certidao de langcamento de 5 anos 5 anos - Eliminacgéo Cadigo Civil (Lei n® 10.406/2002) art. 205
iméveis
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3.2.1.4 |Certiddo de valor venal do imovel 5 anos 5 anos — Eliminacao Cédigo Civil (Lei n® 10.406/2002) art. 205
Até incluséo no
3.2.15 Ficha de cadastro imobiliario cadastro + 1 25 anos - Guarda
ano Permanente
Até incluséo no
3.2.1.6 Ficha de cadastro logradouro cadastro + 1 25 anos - Guarda
ano Permanente
Formulério para atualizacdo de [Até atualizagéo
3.2.1.7 dados cadastrais relativosao | dos dados + 1 4 anos - Eliminagéo Cadigo Tributario Nacional (Lei n°
IPTU ano 5.172/66) art. n°® 173 e 174
Até atualizacado
3.2.1.8 | Formulério para cadastro anual | dos dados + 1 4 anos - Eliminagéo Cadigo Tributario Nacional (Lei n°
do IPTU ano 5.172/66) art. n® 173 e 174
Até atualizacao
3.2.1.9 Processo de notificacdo de dos dados + 1 4 anos - Eliminagéo Cadigo Tributario Nacional (Lei n°
cobranca de IPTU ano 5.172/66) art. n°® 173 e 174
Até atualizacao
3.2.1.10 Processo de baixa de IPTU dos dados + 1 4 anos - Eliminacéo Cadigo Tributario Nacional (Lei n°
ano 5.172/66) art. n°® 173 e 174
Até atualizacéo
3.21.11 Processo Cancelamento de dos dados + 1 4 anos - Eliminacéo Cadigo Tributario Nacional (Lei n°

tributos - IPTU

ano

5.172/66) art. n® 173 e 174
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3 GESTAO FINANCEIRA

3.2 CADASTRO MUNICIPAL
3.2.1 Cadastro Imobiliario
Local e prazos de Guarda
Cédigo Série Documental Arquivo Corrente Arquivo Prazo de [Destinacédo|Legalidade dos Prazos e Observacdes| Documento
(Setor) Intermediario [Precaucdo| Final Equivalente
(Geral)
Até atualizacdo dos
3.2.1.12 Processo de desconto de dados + 1 ano 4 anos - Eliminagéo Cadigo Tributario Nacional (Lei n°
IPTU (calcada legal) 5.172/66) art. n°® 173 e 174
Até atualizacdo dos
3.2.1.13 Processo de desconto de dados + 1 ano 4 anos - Eliminagéo Cadigo Tributario Nacional (Lei n°
IPTU (IPTU verde) 5.172/66) art. n® 173 e 174
Até atualizacéo dos
3.2.1.14 |Processo de isen¢do de IPTU| dados + 1 ano 4 anos - Eliminagéo Cadigo Tributario Nacional (Lei n°
(aposentados) 5.172/66) art. n® 173 e 174
Até atualizacédo dos
3.2.1.15 |Processo de isengdo de IPTU| dados + 1 ano 4 anos - Eliminagéo Cadigo Tributario Nacional (Lei n°
(ex-combatentes) 5.172/66) art. n° 173 e 174
Até atualizacéo dos
3.2.1.16 |Processo de isengéo de IPTU| dados + 1 ano 4 anos - Eliminagéo Cadigo Tributario Nacional (Lei n°
(funcionario publico) 5.172/66) art. n°® 173 e 174
Até atualizacédo dos
3.2.1.17 |Processo de isengdo de IPTU| dados + 1 ano 4 anos - Eliminagéo Cadigo Tributario Nacional (Lei n°
(pensionistas) 5.172/66) art. n° 173 e 174
Até atualizacdo dos
3.2.1.18 |Processo de isencdo de IPTU| dados + 1 ano 4 anos - Eliminacgéo Cadigo Tributario Nacional (Lei n°
(rua sem pavimentacao) 5.172/66) art. n® 173 e 174
Até atualizacdo dos
3.2.1.19 Processo de Isencéo de dados + 1 ano 4 anos - Eliminacgéo Cadigo Tributario Nacional (Lei n°
IPTU (Portadores de 5.172/66) art. n® 173 e 174
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Processo de Isenc¢éo de IPTU

Até atualizacdo dos

3.2.1.20 (Area de Preservacio dados + 1 ano 4 anos Eliminacéo Cadigo Tributario Nacional (Lei n°
Permanente) 5.172/66) art. n® 173 e 174
Até atualizacdo dos
3.2.1.21 Processo de Isengéo de dados + 1 ano 4 anos Eliminagéo Cadigo Tributario Nacional (Lei n°
IPTU (Pessoa Juridica) 5.172/66) art. n°® 173 e 174
Até atualizacdo dos
3.2.1.22 Processo de Isengao de dados + 1 ano 4 anos Eliminagéo Cadigo Tributario Nacional (Lei n°
IPTU 5.172/66) art. n® 173 e 175
Até atualizacdo dos
3.2.1.23 Processo de remisséo de dados + 1 ano 4 anos Eliminagéo Cadigo Tributario Nacional (Lei n°
IPTU 5.172/66) art. n® 173 e 174
Processo relativo a revisao |Até atualizacdo dos
3.2.1.24 de lancamento de IPTU/ dados + 1 ano 4 anos Eliminagéo Cadigo Tributario Nacional (Lei n°
Cadastro de unidade 5.172/66) art. n° 173 e 174
Até atualizacédo dos
3.2.1.25 Relatério de langamento de dados + 1 ano 4 anos Eliminacéo Cadigo Tributario Nacional (Lei n°

IPTU

5.172/66) art. n® 173 e 174
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3 GESTAO FINANCEIRA

3.2 CADASTRO MUNICIPAL
3.2.1 Cadastro Imobiliario
Local e prazos de Guarda
Cédigo Série Documental Arquivo Arquivo Prazo de Destinacao Legalidade dos Prazos e Documento
Corrente Intermediario [Precaucéo Final Observagbes Equivalente
(Setor) (Geral)
Até atualizacao
3.2.1.26 | Processo de Imunidade de | dos dados + 1 4 anos - Eliminagéo Cadigo Tributario Nacional (Lei n°
IPTU ano 5.172/66) art. n°® 173 e 174
Até atualizacao
3.2.1.27 Processo de Reviséo de dos dados + 1 4 anos - Eliminagéo Cadigo Tributario Nacional (Lei n°
Valor de IPTU ano 5.172/66) art. n°® 173 e 174
Até atualizacao
3.2.1.28 | Processo de cancelamento | dos dados + 1 4 anos - Eliminagéo Cadigo Tributario Nacional (Lei n°
de ITBI ano 5.172/66) art. n° 173 e 174
Até atualizacao
3.2.1.29 [Processo de isenc¢éo de ITBI| dos dados + 1 4 anos - Eliminagéo Cadigo Tributario Nacional (Lei n°
ano 5.172/66) art. n° 173 e 174
3.2.1.30 [ Avaliagéo imobiliaria de ITBI |Até parecer final 3 anos - Eliminagéo Cadigo Tributario Nacional (Lei n°
+ 5.172/66) art. n® 173 e 175
2 anos
Até parecer final Requerimento de
3.2.1.31 Averbacao de imoéveis de +2 anos 3 anos - Eliminacéo Cadigo Tributario Nacional (Lei n° averbacéao de
ITBI 5.172/66) art. n® 173 e 176 imovel
3.2.1.32 Recurso de avaliacdo Até parecer final 3 anos - Eliminacgéo Cadigo Tributario Nacional (Lei n°
imobiliaria de ITBI + 5.172/66) art. n® 173 e 177
2 anos
3.2.1.33 | Transferéncia de nome do |Até parecer final 3 anos - Eliminagéo Cadigo Tributario Nacional (Lei n°
imovel + 5.172/66) art. n® 173 e 178
2 anos
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3.2.1.34 | Relatorio de langamento de 5 anos 5 anos - Eliminacgao Cadigo Civil (Lei n® 10.406/2002)
imovel art. 205

3.2.1.35 Relatorio de revisdo de 5 anos 5 anos - Eliminacéo Cadigo Civil (Lei n® 10.406/2002)

lancamento de imével art. 205
3.2.1.36 Titulo definitivo de area 1 ano 10 anos - Guarda Escritura de imovel

Permanente
Até atualizacao

3.2.1.37 Processo de Certidao de dos dados + 1 4 anos - Eliminagéo Cadigo Tributario Nacional (Lei n°

Tempo de Cadastro ano 5.172/66) art. n° 173 e 174

3 GESTAO FINANCEIRA

3.2 CADASTRO MUNICIPAL
3.2.2 Cadastro Mobiliario
Local e prazos de Guarda
Cdédigo Série Documental Arquivo Arquivo Prazo de Destinacdo |Legalidade dos Prazos e Observagdes|Documento
Corrente | Intermediario |Precaucéo Final Equivalente
(Setor) (Geral)
3.2.21 Formulario de Autorizacdo de 1 ano 4 anos — Eliminacéo Confecccéo
impressdao de documentos deblocos de
fiscais notas
3.2.2.2 Cadastro mobiliario — Pessoa 5 anos 10 anos - Guarda
fisica Permanente
3.2.23 Cadastro mobiliario — Pessoa 5 anos 10 anos - Guarda
juridica Permanente
3.2.2.4 |Processo de alteracdo do Cadastro| 5 anos 10 anos - Guarda
Mobiliario Permanente
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3 GESTAO FINANCEIRA

3.2 CADASTRO MUNICIPAL
3.2.2 Cadastro Mobiliario
Local e prazos de Guarda
Codigo Seérie Documental Arquivo | Arquivo Prazo de | Destinacdo |Legalidade dos Prazos e Observacdes|Documento
Corrente [Intermediéario| Precaucao Final Equivalente
(Setor) (Geral)
3.2.2.5 |Fichade inscricdo municipal — Pessoa| 5 anos 10 anos - Guarda
fisica Permanente
3.2.2.6 |Ficha de inscricdo municipal — Pessoa| 5 anos 10 anos - Guarda
juridica Permanente
3.2.2.7 Guia de recolhimento de taxa de 1 ano 4 anos - Eliminagéo Cadigo Tributario Nacional (Lei n°
licenca para comércio apos 5.172/66) art. n® 173 e 174
ambulante pagament
0
3.2.2.8 Processo de Baixa de inscrigao Até 4 anos - Eliminacéo Cadigo Tributario Nacional (Lei n°
municipal parecer 5.172/66) art. n® 173 e 174
final +
1 ano
3.2.2.9 | Processo de Cancelamento de débitos Até 4 anos - Eliminacéo Cadigo Tributario Nacional (Lei n°
mobiliarios parecer 5.172/66) art. n°® 173 e 174
final +
1 ano
Até o
3.2.2.10 Processo de Taxa de Publicidade pagament 4 anos - Eliminagéo Cadigo Tributario Nacional (Lei n°
0 +1 ano 5.172/66) art. n°® 173 e 174
3.2.2.11 | Processo de solicitagdo de Alvara de Até 4 anos - Eliminagéo Circo, Shows, Feiras, Ambulante
licenga temporéria emisséo
doalvara +
1 ano
3.2.2.12 Processo de Inscricdo municipal — 5anos | Até baixa da 5 anos Eliminacdo |Cddigo Civil (Lei n° 10.406/2002) art. 205.
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ambulante iNnscrigéo
3.2.2.13 Processo de Inscricdo Municipal — 5anos | Até baixa da 5 anos Eliminacdo | Cddigo Civil (Lei n® 10.406/2002) art. 205
autbnomo inscricdo
3.2.2.14 | Processo de Inscricdo Municipal — 5anos | Até baixa da 5 anos Eliminacdo | Cdédigo Civil (Lei n® 10.406/2002) art. 205
comercial, industrial, inscricdo
prestacdo de servicos
3.2.2.15 Processo de Inscricdo Municipal — 5anos | Até baixa da 5 anos Eliminagdo | Cadigo Civil (Lei n°® 10.406/2002) art. 205
feirante inscricdo
3.2.2.16 | Processo de Inscricdo Municipal — | 5anos | Até baixa da 5 anos Eliminagdo | Cadigo Civil (Lei n°® 10.406/2002) art. 205
instituicdbes sem fins inscrigao
lucrativos
3.2.2.17 | Processo de Inscricdo Municipal — 5anos | Até baixada 5 anos Eliminagdo | Cadigo Civil (Lei n°® 10.406/2002) art. 205
transporte alternativo, inscri¢céo
transporte escolar, fretado, taxi
*O processo indeferido ou cancelado
3.2.2.18 |Processo de Inscricdo Municipal - Micro| 5 anos* | Até baixa da 5 anos Eliminagéo poderd ser eliminado com 1 (um) ano
Empreendedorindividual MEI inscrigéo apos a ciéncia do requerente.
Processo sema emissédo de Alvara de
Localizagdo e Funcionamento
Processo de solicitacdo de alvara de Até *Q processo que gere pendéncia sera
3.2.2.19 localizacdo efuncionamento para emissdo 4 anos — Eliminacdo |arquivado em 60 diasapés a ciéncia do
empresas doalvara + requerente e podera ser eliminado no
1 ano* arquivo corrente.
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4.1 SUBPROCURADORIA ADMINISTRATIVA
4.1.1 Execucdo Orcamentaria e Administrativa

Local e prazos de Guarda

Codigo Seérie Documental Arquivo Arquivo Prazo de | Destinacdo |[Legalidade dos Prazos e Observagées|Documento
Corrente Intermediario |Precaucéo Final Equivalente
(Setor) (Geral)
1 ano apés a
4111 Processo de regularizacdo de | regularizagédo 4 anos - Eliminacéo
sequestro do
sequestro
1 ano apés o
4112 Processo de pagamento de  |pagamento dos 4 anos - Eliminacéo
pensodes judiciais débitos
1 ano apés o O objetivo do empenho estimativo é para
4.1.1.3 |Processo de empenho estimativo |pagamento dos 4 anos - Eliminacéo pagamento de custas judiciais.
débitos
Até parecer
4.1.1.4 (Processos referente ao Ministério|final eenvio de 5 anos - Eliminacéo
Publico oficio resposta
+ 1 ano
Até parecer
4.1.1.5 |Processos referentes ao Tribunal|final eenvio de 5 anos - Eliminacéo
de Contas - TCEMG oficio resposta
+ 1 ano
1 ano ap6s o
41.1.6 Processos de pagamento de |pagamento dos 5 anos - Eliminacéo
precatorios débitos
Processo de pagamento de RPV | 1 ano apés o
4117 (requisicéo de pequenovalor) |pagamento dos 4 anos - Eliminac&o
débitos
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4 GESTAO DE SERVICOS JURIDICOS

4.2 INQUERITOS ADMINISTRATIVOS
4.2.1 Instauracdo de Inqueritos Administrativos Disciplinares

Local e prazos de Guarda

disciplinar

processo de sindicancia ou de processo
administrativo.

**No caso de instauracdo de sindicancia,
0 mesmo nao é eliminado, sendo
apensado ao processo de sindicancia. A
decisdo devera ser anexada ao
Prontuario funcional.

Codigo Série Documental Arquivo Arquivo Prazo de | Destinacdo |Legalidade dos Prazos e Observagdes|Documento
Corrente Intermediario |Precaugéo Final Equivalente
(Setor) (Geral)
Sera realizada apuracgéao preliminar, de
natureza simplesmente investigativa,
guando a infragcdo néo estiver
suficientemente caracterizada ou definida
4211 Processo de apuragéo Eliminagcao** autoria. *A vigénciaesgota-se com o
preliminar de falta Vigéncia* 5 anos 2 anos arquivamento ou com a instauracao de
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4 GESTAO DE SERVICOS JURIDICOS

4.2 INQUERITOS ADMINISTRATIVOS
4.2.1 Instauracdo de Inqueritos Administrativos Disciplinares
Local e prazos de Guarda
Codigo Seérie Documental Arquivo Arquivo Prazo de | Destinacdo |Legalidade dos Prazos e Observagdes|Documento
Corrente | Intermediéario |Precaucéo Final Equivalente
(Setor) (Geral)
Lei Federal n. 10.406/2002 (Cddigo Civil),
art. 205. Sera instaurada sindicancia
4.2.1.2 Processo de sindicancia Vigéncia* 10 anos - Guarda guando a falta disciplinar, por sua
disciplinar Permanente natureza, determinar as penas de
repreensao, suspensao ou multa. *A
vigéncia esgota-se com a aplicagéo da
pena disciplinar. A decisdo devera ser
anexada no Prontudrio funcional.
*A vigéncia esgota-se com a aplicagédo da
4.2.1.3 Processo administrativo Vigéncia* 10 anos - Guarda pena disciplinar. Adecisédo devera ser
disciplinar PAD Permanente anexada no prontuario funcional.
O Processo de revisdo devera ser
Processo de revisédo de apensado ao Processo administrativo ou
4.2.1.4 Processo administrativo ou de | Vigéncia* 10 anos - Guarda ao Processo de sindicancia. *A vigéncia
Processo de sindicancia Permanente [esgota-se com a concluséo da reviséo. A
decisao deveréa ser anexada no
Prontudrio funcional.
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4 GESTAO DE SERVICOS JURIDICOS

4.3 SUBPROCURADORIA CONTENCIOSA
4.3.1 Controle de Processos Judiciais

Local e prazos de Guarda

Codigo Seérie Documental Arquivo Arquivo Prazo de | Destinacdo |Legalidade dos Prazos e Observagdes|Documento
Corrente | Intermediario [Precaugéo Final Equivalente
(Setor) (Geral)
Enquanto Os documentos originais estdo de posse
43.1.1 Dossié de ag0es trabalhistas | necessario 1ano - Eliminagéo dos 6rgéos judiciais produtores. Trata-se
para o de cOpias e segundas vias somente para
acompanham consulta.
ento do
processo

Dossié de acdes civeis
(reintegracdo/manutencao de Enquanto

43.1.2 posse, auto infragéo, necessario 1ano - Eliminagéo Os documentos originais estéo de posse

impugnacéo de auto de para o dos 6rgéos judiciais produtores. Trata-se

infragéo, agdes direta de acompanham de cOpias e segundas vias somente para
inconstitucionalidade, a¢bes de ento do consulta.

juizado especial, improbidade processo
administrativa, agravo de
instrumento em recurso

especial, agbes de usucapido,

precatorio)
Dossié de acdo civil publica do| Enquanto Os documentos originais estéo de posse
4.3.1.3 Juizado da Infancia e da necessario 1 ano - Eliminacéo dos 6rgdos judiciais produtores. Trata-se
Juventude parao de copias e segundas vias somente para
acompanham consulta.
ento do
processo
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4 GESTAO DE SERVICOS JURIDICOS

PREFEITURA MUNICIPAL DE SACRAMENTO - MG

4.3 SUBPROCURADORIA CONTENCIOSA
4.3.1 Controle de Processos Judiciais
Local e prazos de Guarda
Codigo | Série Documental | Arquivo Arquivo Prazo de Destinacao Final Legalidade dos Prazos e Documento
Corrente |Intermediéario|Precaucéo Observagoes Equivalente
(Setor) (Geral)
Enquanto Os documentos originais estéo de
4.3.1.4 Dossié de acbes |necessario 1 ano - Eliminacéo posse dos 6rgéaos judiciais
federais para o produtores. Trata-se de cOpias e
acompanh segundas vias somente para
amento do consulta.
processo
4.3.1.5 [Planilha do apoio rua] 1 ano — — Eliminacéo
4.3.1.6 Publicagbes de 1 ano - - Eliminagéo
processos sem
dossié
4.3.1.7 |Livro de protocolo Até 2 anos - Eliminagéo Livro de Protocolo
entrega/devolucdo [término do
de dossiés ao livro
procuradores
43.1.8 Certidao de 1ano - - Eliminac&o
devolucao de autos
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SACRAMENTO - MG

4 GESTAO DE SERVICOS JURIDICOS

4.3 SUBPROCURADORIA CONTENCIOSA
4.3.2 Cobranca Judicial de Divida Ativa da Prefeitura
Local e prazos de Guarda
Cédigo Série Documental Arquivo Arquivo Prazo de [Destinacéo|Legalidade dos Prazos e Observagdes(Documento
Corrente [Intermediario|Precaucdo| Final Equivalente
(Setor) (Geral)
4.3.2.1 | Peticdo inicial avulsa de 2 anos - - Eliminagéo
execucdao fiscal
4.3.2.2 |Peticdo avulsa de execucdo| 2 anos - - Eliminagéo
fiscal
4.3.2.3 Processo administrativo - Cadigo Tributario Nacional (Lei n°
relativo & cobranca via 5 anos 1 ano Eliminagéo 5.172/66) art. n° 174
protesto
administrativo
Processo administrativo Até o transito * Antes da eliminacdo consultar a
4.3.2.4 | relativo a cobranca judicial 5anos |emjulgado da - Eliminacéo* |PGM para verificar sehouve o transito
ajuizada acao judicial em julgado da acdo judicial originaria
do
processo administrativo em questao.
Processo administrativo Até o transito * Antes da eliminagéo consultar a
4.3.2.5 relativo & cobranca via 5anos |emjulgado da - Eliminacéo* PGM para verificar se
protesto ajuizada acao judicial houve o transito em julgado da ac¢éo
judicial originéria doprocesso
administrativo em questao.
Os documentos originais estdo de posse
4.3.2.6 | Dossié de execucao fiscal 1 ano - - Eliminag&o | dos 6rgdos judiciais produtores. Trata-se
de copias e segundas vias somente para
consulta.
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ANEXO 11l
COMISSAO DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS E ACESSO

RELACAO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS N° XX / ANO

Funcao:

Subfuncao:

Atividade:

Cdédigo do Documento:

Documento:

Numero n° Protocolo Geral N©°

Observactes complementares:

Funcao:

Subfuncao:

Atividade:

Cdodigo do Documento:

Documento:

Ndmero n° Protocolo Geral N°

Observacdes complementares:

Funcao:

Subfuncao:

Atividade:

Cédigo do Documento:

Documento:

Numero n° Protocolo Geral N°

Observacdes complementares:

Local e data
Nome do Presidente da Comissao de Avaliacdo de Documentos de Arquivo
Assinatura
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RESOLUGAO N° XX, DE (DIA) DE (MES) DE (ANO)

ANEXO IV
COMISSAO DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS E ACESSO
EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS N° XX / ANO

O Presidente da Comissdo de Avaliacdo de Documentos e Acesso, em
conformidade com os prazos definidos na Tabela de Temporalidade de
Documentos da atividade-fim da Camara Municipal de S&o Bernardo do Campo
(quando se tratar da eliminacdo de documentos que nao constam da Tabela de
Temporalidade oficializada, a redacdo sera: em conformidade com a relacao de
eliminacdo de documentos aprovada pelo arquivo publico da camara municipal),
faz saber a quem possa interessar que, a partir do 30° dia subsequente a data de
publicacdo deste Edital, a Camara Municipal de Sao Bernardo do Campo
eliminard os documentos abaixo relacionados. Os interessados poderdo requerer
as suas expensas, no prazo citado, o desentranhamento de documentos ou
copias de pecas do processo, mediante peticdo, desde que tenha respectiva
qualificacdo, dirigida a Comisséo de Avaliacdo de Documentos e Acesso.

Funcéo:
Subfuncao:
Atividade:
Caddigo do Documento:
Documento:

NUmero n° Protocolo Geral N°
ObservacGes complementares:

Funcéao:
Subfuncao:
Atividade:
Caodigo do Documento:
Documento:

NUmero n° Protocolo Geral N°
ObservagOes complementares:

Local e data
Nome do Presidente da Comisséo de Avaliagdo de Documentos de Arquivo
Assinatura
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RESOLUCAO N° XX, DE (DIA) DE (MES) DE (ANO)
ANEXO V
COMISSAO DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS E ACESSO
TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS N° XX / ANO

Aos XX dias do més de XXXXX do ano de XXXX, a Camara Municipal de S&o
Bernardo do Campo, em conformidade com os prazos definidos na Tabela de
Temporalidade de Documentos da atividade-fim da Camara Municipal (quando se
tratar da eliminagdo de documentos que nado constam da Tabela de
Temporalidade oficializada, a redacdo sera: em conformidade com a relacao de
eliminacdo de documentos aprovada pelo arquivo publico da cAmara municipal),
procedeu a eliminacdo dos documentos abaixo relacionados:

Funcdao:
Subfuncao:
Atividade:
Cdédigo do Documento:
Documento:

NUmero n° Protocolo Geral N°

ObservacGes complementares:

Funcéo:
Subfuncao:
Atividade:
Caddigo do Documento:
Documento:

NUmero n° Protocolo Geral N°

ObservagOes complementares:

Nome e assinatura do representante da Comissao de Avaliagcdo de Documentos e
Acesso que presenciou a eliminacdo dos documentos
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