Publicado

Funcao I — Promocao de politicas e diretrizes de fomento e desenvolvimento econdomico, social e cultural para o municipio

SUBFUNCAO I: Desenvolver programas de fomento e desenvolvimento (em construgio)

SUBFUNCAO II: Promover e acompanhar, com recursos financeiros, as agdes do Municipio (em construgio)

Funcao II — Execuc¢io dos servicos publicos municipais

SUBFUNCAO I: Gerenciamento da politica municipal de saude

Prazo de
Série Subsérie Guarda Destinagiao Dados Complementares
- Plano Municipal de Saude
- Conferéncia Municipal de Satde
2.1.1 Elaboragdo das diretrizes municipais - Programacao Anual de Saude
de saude Permanente Recolhimento |- Planos Estratégicos
2.1.2 Coordenagdo e gerenciamento de
programas, projetos e acdes na area da
saude Permanente Recolhimento
Devem ser respeitadas a condi¢éo de
sigilo para fins de acesso.
Prontuario eletronico, digitalizado ou
microfilmado deve ser preservado em
2.1.3.1 Cadastro e prontuario do paciente 100 anos Eliminagdo |carater permanente.
2.1.3 Atencao a saude da populacao Preservar sistemas de informacao sob
2.1.3.2 Regulacdo do acesso a assisténcia 5 anos Eliminacdo |guarda da Procempa
2.1.3.3 Distribuicdo de medicamentos ¢ Preservar sistemas de informagao sob
insumos 5 anos Eliminacdo |guarda da Procempa
2.1.3.4 Acompanhamento da produtividade 5 anos Eliminagao
2.1.4.1 Autorizagdo de funcionamento de
estabelecimentos (Concessdo do alvara de
saude) 10 anos Eliminacdo |Recolhimento por amostragem.
2.1.4.2 Aprovagdo de Projetos
Arquitetonicos de Estabelecimentos de
Saude Permanente Recolhimento
2.1.4.3 Fiscalizagdo 15 anos Eliminagdo |Recolhimento por amostragem.
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2.1.4 Vigilancia em satde

Publicado

2.1.4.4 Controle de zoonoses

15 anos

Eliminagdo

- Relatorios consolidados deverdo ser
preservados em carater permanente,
assim como bases de dados sob guarda
da Procempa

- Demais documentos deverdo ser
selecionados por método de amostragem
(a definir)

2.1.4.5 Controle de epidemias e endemias

15 anos

Eliminagdo

- Inclusive investigagdo de surtos e
intoxicagdo de alimentos

- Relatorios consolidados deverdo ser
preservados em carater permanente,
assim como bases de dados sob guarda
da Procempa

- Demais documentos deverdo ser
selecionados por método de amostragem
(a definir)

2.1.4.6 Educacdo e formagao permanente
em saude do trabalhador

Permanente

Recolhimento

Conjunto documental produzido e/ou
recebido em decorréncia da realizagdo de
diversas agdes educativas com o objetivo
de capacitar os profissionais da rede SUS
e privada, sobre prevengao e agdes da
satde do trabalhador

2.1.5 Registros e estatisticas

Permanente

Recolhimento

Fichas de notificagdes podem ser
descartadas 10 anos ap6s o
processamento da informacao
(digitagdo), ou 3 anos, se realizada a
migracao de suporte (microfilmagem ou
digitalizacdo).

2.1.6 Controle da execugdo da politica
municipal de satde

2.1.6.1 Realizag@o de auditorias

Permanente

Recolhimento

Conjunto documental produzido e
recebido pelo CMS, em suas diversas
instancias de atuacgdo, em decorréncia de
sua atividade-fim

2.1.6.2 Atuagdo do Conselho Municipal de
Saude

Permanente

Recolhimento

2.1.6.3 Prestagdo de contas

Permanente

Recolhimento

2.1.7 Processo de nomeagao ¢ indicacdo
dos membros do Conselho Municipal de
Saude

Permanente

Recolhimento

Péagina 2




Publicado

SUBFUNCAO II: Estabelecimento de uma politica municipal de educacio

Prazo de
Série Subsérie Guarda Destinacéo Dados Complementares
2.2.1 Criagdo, organizacdo, autorizacao e
credenciamento de estabelecimentos de
ensino Permanente Recolhimento
2.2.2.1 Plano Municipal de Educagéo
(Congresso Municipal de Educagio) Permanente Recolhimento
2.2.2.2 Projeto Politico Pedagogico,
Regimento Escolar e Plano de Formagéo
Continuada Permanente Recolhimento
2.2.2.3 Plano de Gestao 10 anos Eliminagao
2.2.2 Elaboragéo do planejamento escolar
Conjunto documental elaborado desde o
planejamento até a prestagdo de contas;
os documentos nao incluidos nos
processos administrativos de prestacdo de
2.2.2.4 Plano anual e de Aplicagéo de contas, poderao ser descartados apds 10
Recursos Permanente Recolhimento |anos do arquivamento no setor
2.2.3.1 Efetivagdo das matriculas 10 anos Eliminagao
2.2.3.2 Registro de efetividade do aluno e Preservar sistemas de informacao sob
do contetido ministrado Permanente Recolhimento |guarda da Procempa.
223E ~ . o 2.2.3.3 Consolidagdo dos resultados finais Preservar sistemas de informagao sob
.2.3 Execugdo do Projeto Politico do al P Recolhi da da P
Pedagbeico e Resimento Escolar o aluno ermanente ecolhimento |guarda da Procempa.
£0g g :
2.2.3.4 Assentamentos da vida escolar do
aluno 100 anos Eliminacdo |Recolhimento por amostragem
2.2.3.5 Informagao e estatisticas Preservar sistemas de informacgao sob
educacionais Permanente Recolhimento |guarda da Procempa.
As atas de registro das eleigdes devem
ser de guarda permanente e destinacdo
2.2.4 Elei¢do de Diretores ¢ Conselheiros 10 anos Elimina¢do |recolhimento.

SUBFUNCAO III: Regulamentagio e controle do uso, parcelamento e ocupagio do solo urbano (em construgio)

SUBFUNCAO 1V: Protegio e defesa dos direitos do consumidor (em construgdo)
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SUBFUNCAO V: Politica municipal de protegdo, promogio e defesa dos direitos da crianga e do adolescente

Prazo de
Série Subsérie Guarda Destinacéo Dados Complementares
2.5.1 Institui¢do e funcionamento dos
orgdos e instrumentos da politica de
protecdo, promocdo e defesa dos direitos da
crianga e do adolescente Permanente | Recolhimento
2.5.2 Elaboragdo da politica municipal de
protegdo, promogao e defesa dos direitos da
crianca e do adolescente Permanente | Recolhimento
Preservar sistemas de informacgao sob
guarda da Procempa.
Relatérios de atividades apresentados
2.5.3 Implementagdo de programas e . . . anualmente poderdo ser eliminados apos
servicos de atendimento 2.5.3.1 Registro de entidade Permanente | Recolhimento |2 anos do recebimento.
2.5.3.2 Concessao de auxilios e beneficios
a entidades Permanente | Recolhimento
Preservar o projeto de criagao da
2.5.3.3 Campanhas de divulgagdo e campanha e um exemplar do material de
conscientizagdo Permanente | Recolhimento |divulgacao.
2.5.4.1 Habilitagdo 6 anos Eliminacdo  |Recolhimento por amostragem.
Preservar o dossié de realizagdo da prova
de conhecimentos: um modelo da prova,
2.5.4.2 Aplicacdo da prova 6 anos Eliminacdo |gabarito e estatisticas relacionadas.
2.5 4 Processo de escolha do Conselheiro 2.5.4.3 Comissdo eleitoral 6 anos Eliminacdo  |Recolhimento por amostragem.
Tutelar 2.5.4.4 Divulgacao da eleicao 6 anos Eliminacdo  |Recolhimento por amostragem.
Recolhimento por amostragem.
Os documentos funcionais relativos ao
periodo de exercicio do Conselheiro
Tutelar deverdo obedecer os prazos de
guarda estabelecidos na subfuncdo 3.5 —
2.5.4.5 Votagao (resultado) 6 anos Eliminacdo |Gestdo de Recursos Humanos.
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2.5.5 Processo de escolha dos
representantes do Conselho Municipal dos

Direitos da Crianga e do Adolescente Permanente Recolhimento
2.5.6.Pr0m0g:a0 da cfetivagdo dos direitos 2.5.6.1 Averiguagdo de fatos improcedentes 18 anos Elimina¢do |Recolhimento por amostragem.
da crianga e do adolescente - — :

2.5.6.2 Averiguagio de fatos procedentes Permanente | Recolhimento

. Preservar sistemas de informagdo sob

2.5.7 Administragdo do Fundo 2.5.7.1 Captagdo de recursos Permanente | Recolhimento |guarda da Procempa.
(FUNCRIANCA) 2.5.7.2 Fiscalizagdo da aplicagdo de )

recursos Permanente | Recolhimento

SUBFUNCAO VI: Elaboracio e promocio da politica municipal de saneamento basico, limpeza urbana e manejo dos residuos sélidos

urbanos
Prazo de
Série Subsérie Guarda Destinacao Dados Complementares
Inclusive documentos referentes a

2.6.1 Elaboragdo de planos, programas e programas e projetos de educacao
projetos relativos a limpeza publica e ao socioambiental e recuperagdo de areas
destino final de residuos solidos Permanente | Recolhimento |degradadas
2.6.2 Realizagdo de estudos de limpeza
urbana, acondicionamento, coleta,
transporte e destino final dos residuos
solidos Permanente | Recolhimento

2.6.3.1 Realizagdo de Convénios para
2.6.3 Gerenciamento de residuos reciclagem 10 anos Eliminacdo  |Recolhimento por amostragem
reciclaveis

2.6.3.2 Prestagdo de contas de conveniadas 10 anos Eliminagdo  |Recolhimento por amostragem

2.6.4.1 Realizago de convénios e

acompanhamento de dados quantitativos da Preservar sistemas de informacao sob
2.6.4 Gerenciamento de residuos especiais |destinago final de residuos perigosos Permanente | Recolhimento |guarda da Procempa.

2.6.4.2 Cadastramento, controle,

fiscalizagdo e medigdo de geradores Preservar sistemas de informacgao sob

publicos e privados 10 anos Eliminacdo |guarda da Procempa.
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2.6.5 Gerenciamento do transbordo de

2.6.5.1 Controle, identificagdo e triagem de

residuos solidos descarga de residuos solidos Permanente | Recolhimento
2.6.5.2 Controle de saida de carga de
rejeitos para o aterro 5 anos Eliminagao
2.6.6.1 Controle de descarga de residuos
solidos no aterro sanitario Permanente | Recolhimento
2.6.6.2 Acompanhamento de relatorios
2.6.6 Promogdo da disposi¢do final de técnicos do aterro Permanente | Recolhimento
rejeitos 2.6.6.3 Acompanhamento e manutengdo de
aterros encerrados Permanente | Recolhimento
2.6.6.4 Tratamento de efluentes liquidos
(lixiviado ou chorume) Permanente | Recolhimento
Preservar sistemas de informagdo sob
guarda da Procempa; O conjunto
documental referente a fiscalizagdo de
terrenos baldios deve ser preservado
2.6.7 Fiscalizag@o, aplicacdo ¢ cobranga de enquanto nao houver construc¢ao regular
multas 10 anos Elimina¢do  |no local.

SUBFUNCAO VII: Gestio do Sistema Municipal de Transporte Publico e de Circulagio

Prazo de
Série Subsérie Guarda Destinacao Dados Complementares

2.7.1 Elaborag@o das politicas e diretrizes
do Sistema Municipal de Transporte Permanente Recolhimento Lei 8.133, de 12/01/1998.
Publico e de Circulagdo
2.7.2 Planejamento, implantagao ou .
alteracdo de tarifas de transporte publico Permanente Recolhimento

2.7.3;1 Elaboragao e implantacdo de planos Permanente Recolhimento

de transito
2.7.3 Engenharia de Trafego 2.7.3.2 Elaboragio e execugdo de projetos .

NP e Permanente Recolhimento
de sinaliza¢ao e mobiliario urbano
2.7.3.3 Gerenciamento ¢ manutencao do e
5 anos Eliminagao

mobiliario urbano
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2.7.4 Controle e Monitoramento da

Armazenamento de imagens de

Mobilidade Urbana > anos Eliminagdo videomonitoramento
2.7.5 Controle e Gerenciamento do Uso da L
P 5 anos Eliminagao
Via Publica
2.7.6.1 Processo de concessdo de registro
operacional de transporte de passageiros Permanente Recolhimento
por taxi ou lotagao
2.7.6 Concessio, permissio e autorizagio 2.7.6.2 Process9 dfa identidade de condutor 57 anos Eliminacio ' o
de operacdo de empresa de transporte de transporte publico (ICTP) Ref. prazo previdenciario
2.7.6.3 Processo de concessdo de registro 5 anos Eliminagio
operacional de transporte de estudantes Recolher documentos por amostragem.
2.7.6.4 Processo de permissao ou
autorizagdo operacional para empresa de Permanente Recolhimento
transporte coletivo regular de passageiros
o ’ 2.7.7.1~Conyrole d~e apreensao, retengdo, L A 1% via (verde) do auto de infragio
2.7.7 Fiscalizagao de veiculos, condutores e|remogdo e liberacdo de veiculos e 5 anos Eliminagao |, = cumprir o prazo de guarda de 10
prestadores de servigo documentos anos. 2° via (vermelha) e 3% via (bloco)
deverdo cumprir o prazo de 1 ano.
Recolhimento por amostragem.
2.7.7.2 Aplicagdo de penalidades 5 anos Eliminagao
2.7.8 Concessao de beneficios 5 anos Eliminagdo
2.79 DNesenV01V1m§r}t0 de projetos de Permanente Recolhimento
educagdo para mobilidade
. . . Tabelas horarias e itinerarios devem ser
2.7.10.1 Planejamento operacional Permanente Recolhimento |4jiminados apos fim da vigéncia ou
atualizagdo dos mesmos. Recolher
2.7.10 Monitoramento e controle documentos por amostragem.
operacional do transporte de passageiros |3 7102 Acompanhamento da execugio s Planilha de irregularidades podem ser
(Carris) operacional (viagens) > anos Eliminagao eliminadas em 1 ano.
2.7.10.3 Comunicagao de Avaria ou 10 e
anos Eliminagao

Acidente

Recolher documentos por amostragem.
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2.7.10.4 Acompanhamento de indicadores

L Permanente Recolhimento
operacionais
2.7.11 Atendimento ao Usuario 5 anos Eliminacdo [Recolher documentos por amostragem.
2.7.12 Nomeagao e indicacdo dos membros
do Conselho Municipal de Transportes
Urbanos (Comtu) Permanente | Recolhimento

Funcao III — Atividades que dao sustentabilidade administrativa, financeira e juridica

SUBFUNCAO I: Gestio Financeira

Prazo de
Série Subsérie Guarda Destinacio Dados Complementares
3.1.1.1 Efetivagdo do recebimento de
receitas 10 anos Eliminagéo
3.1.1.2 Efetivagdo do recebimento de
receitas — operagdes de crédito Permanente Recolhimento
3.1.1.3 Gerenciamento do fluxo de caixa 5 anos Eliminagao
3.1.1.4 Efetivacdo da liquidag@o da despesa
empenhada (pagamento) com servigos Preservar sistemas de informagao sob
3.1.1 Execugdo do orcamento contratados 10 anos Eliminacdo |guarda da Procempa.
3.1.1.5 Efetivacdo da liquidagdo da despesa Preservar sistemas de informagao sob
com encargos sociais 30 anos Eliminagdo |guarda da Procempa.
Recolhimento por amostragem da ultima
parcela.
3.1.1.6 Efetivacdo da liquidag@o da despesa Preservar sistemas de informagao sob
com precatorios 10 anos Eliminacdo |guarda da Procempa.
3.1.1.7 Solicitagao de suplementacao Preservar sistemas de informacgao sob
orcamentaria Permanente Recolhimento |guarda da Procempa.
3.1.2.1 Escrituragdo contabil de Preservar sistemas de informagao sob
pagamentos 30 anos Eliminacdo |guarda da Procempa.
3.1.2 Contabilizagdo dos atos ¢ fatos
decorrentes das atividades financeiras 3.1.2.2 Demonstragdes contébeis (Balango
or¢amentario, financeiro e patrimonial e
demonstracdo de variagdes patrimoniais) | Permanente Recolhimento
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3.1.3 Prestagdo de contas e relatdrios legais Permanente Recolhimento
3.1.4 Administragao da divida publica Permanente Recolhimento
SUBFUNCAO II: Gestiio Tributaria
Prazo de
Série Subsérie Guarda Destinacao Dados Complementares
3.2.1.1 Atualizagdo da legislagdo tributaria | Permanente | Recolhimento
3.2.1.2 Manutengao do cadastro imobiliario . Preservar sistemas de informacgao sob
¢ mobilidrio Permanente | Recolhimento |guarda da Procempa.
05 anos apds a
3.2.1 Administragao de tributos extingdo do Recolhimento por amostragem. Acesso
3.2.1.3 Execugdo de acdes de fiscalizagdo |crédito tributdrio| Eliminagdo |analisado em fung¢ao do sigilo fiscal.
3.2.1.4 Gerenciamento do Simples
Nacional 10 anos Eliminagdo
3.2.1.5 Acompanhamento do repasse de
transferéncias 10 anos Eliminacao
3.2.1.6 Avaliacao de imoveis 40 anos Eliminacdo  |Recolhimento por amostragem.
3.2.2.1 Consultas sobre interpretacio da
legislagdo tributaria 20 anos Eliminagédo
05 anos apo6s a
3.2.2.2 Reclamagodes sobre lancamentos de extingdo do Recolhimento por amostragem. Acesso
tributos e multas crédito tributario| Elimina¢do  |analisado em fungdo do sigilo fiscal.
3.2.2 Contencioso administrativo 3.2.2.3 Concessao e manutengdo de o .
beneficios fiscais 20 anos Eliminacdo  |Recolhimento por amostragem.
3.2.2.4 Concessdo de restitui¢do e/ou
compensacgao de tributos 20 anos Eliminagao
05 anos apo6s a
extin¢do do Recolhimento por amostragem. Acesso
3.2.2.5 Recursos ao TART crédito tributario Eliminacdo |analisado em funcdo do sigilo fiscal.
Preservar sistemas de informagdo sob
3.2.3.1 Controle de arrecadagao 7 anos Eliminacdo |guarda da Procempa.
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3.2.3 Arrecadacao de tributos

Publicado

3.2.3.2 Gerenciamento de Estoque de

Divida Ativa 10 anos Eliminacao

05 anos apds a
3.2.3.3 Execugdo de ac¢des de cobranga extingdo do Recolhimento por amostragem. Acesso
administrativa e judicial crédito tributario| Elimina¢do |analisado em fungdo do sigilo fiscal.

SUBFUNCAO III: Gerenciamento da aquisicio de insumos, material e equipamentos permane

ntes, de consumo e servigos

Prazo de
Série Subsérie Guarda Destinacio Dados Complementares
3.3.1.1 Cadastramento de fornecedores ¢
materiais 2 anos Eliminagao
3.3.1.2 Compra de bens de capital Permanente | Recolhimento
3.3.1.3 Contratagdo de servigos € compra
3.3.1 Aquisicdo de bens e contratagdo de de materiais de consumo . 10 anos Eliminacdo  |Recolhimento por amostragem.
servicos 3.3.1.4 Contratagio de obras e servigos de _
engenharia Permanente | Recolhimento
. (Publicado no Decreto 21.179, de
3.3.1.5 Compra de Medicamentos Permanente | Recolhimento 28/09/2021)
3.3.1.6 Contratacdo de servigos de saude . (Publicado no Decreto 21.179, de
ambulatoriais e hospitalares (rede SUS) Permanente | Recolhimento 28/09/2021)
3.3.2.1 Execugdo das atividades de
recebimento, guarda e distribui¢do de
3.3.2 Controle e distribuicao dos materiais |materiais 2 anos Eliminagdo
¢ equipamentos Inclusive inventario de material de
consumo, medicamentos ¢ outros nao
3.3.2.2 Controle de estoque do material 5 anos Eliminagdo |permanentes

SUBFUNCAO IV: Gestio do Patrimonio

Prazo de
Série Subsérie Guarda Destinacio Dados Complementares
3.4.1.1 Controle do Acervo Permanente | Recolhimento
3.4.1.2 Elaboragao e aplicacao de _
instrumentos de gestio documental Permanente | Recolhimento
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3.4.1.3 Elaboracdo de instrumentos de

acesso ao documento Permanente | Recolhimento
' o 3.4.1.4 Conservagio dos acervos Permanente | Recolhimento
3.4.1 Gerenciamento do patrimonio Guias de andamento ou encaminhamento
documental de processos e documentos, livros de
3.4.1.5 Controle de tramitagdo de protocolo.
documentos 3 anos Eliminacdo |(Incluido pelo Decreto 19.957/2018)
Solicita¢ao de copias, vistas ou
desarquivamento de processos e/ou
3.4.1.6 Controle de solicitagdo de documentos
documentos 3 anos Elimina¢do |(Incluido pelo Decreto 19.957/2018)
. oA 3.4.2.1 Recebimento e incorporacao do
iﬁ(ﬁﬁgﬁnmamemo do patrimonio imovel Permanente | Recolhimento
3.4.2.2 Controle de Iméveis Permanente | Recolhimento
3.4.3.1 Tombamento de bens de valor .
cultural, natural e paisagistico Permanente | Recolhimento
3.4.3 Formalizagdo do reconhecimento do |3.4.3.2 Inventario de bens de valor cultural, )
valor cultural, natural e paisagistico do bem natural e paisagistico Permanente | Recolhimento
3.4.3.3 Registro de bens culturais de _
natureza imaterial Permanente | Recolhimento
3.4.4 Protecao, preservagao e difusdo do _
bem de valor cultural, natural e paisagistico Permanente | Recolhimento |(Intervengdes ao longo do tempo).
3.4.5 Gerenciamento do patrimonio . . . Guarda _enquanto e
veicular, mobiliario e semoventes 3.4.5.1 Registro e incorporagao ativo Elimina¢do
3.4.5.2 Controle, acompanhamento e
manutencao 10 anos Elimina¢do |Desde a solicitacao.
. ~ . . 3.4.6.1 Patriménio imobiliario 10 anos Eliminagao
3.4.6 Alienagdo patrimonial — —— o~
3.4.6.2 Patrim6nio mobilidrio 10 anos Eliminagao

SUBFUNCAO V: Gestio de Recursos Humanos

Série

Subsérie

Prazo de
Guarda

Destinacio

Dados Complementares
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3.5.1 Elaboracdo de politicas de recursos

humanos Permanente | Recolhimento |Documentos comprobatérios do projeto.
3.5.2 Controle de cargos/fungdes e
remuneracio Permanente | Recolhimento
Recolhimento por amostragem.
Provas e recursos: prazo de 10 anos a
contar da homologagdo; apos esse prazo
3.5.3.1 Concurso 57 anos Eliminacdo |a documentagdo deve ser microfilmada.
3.5.3 Sele¢do e recrutamento 3.5.3.2 Estagio curricular e ndo curricular 5 anos Eliminagao
Recolhimento por amostragem.
Provas e recursos: prazo de 10 anos a
contar da homologacao; apos esse prazo
3.5.3.3 Processo seletivo (temporarios) 57 anos Eliminacdo |a documentacdo deve ser microfilmada.
3.5.4.1 Provimento (convocagao, Microfilmar ap6s 10 anos para eliminar
nomeagao, posse, exercicio) 67 anos Eliminacdo |os documentos em papel.
3.5.4.2 Avaliagdo de aptidao 10 anos Eliminagdo
5 anos para
servidores
aprovados;
3.5.4 Ingresso 10 anos para
servidores
reprovados;
3 anos para
servidores
exonerados a Prazos validos a partir do término da
3.5.4.3 Estagio probatorio pedido. Eliminagdo |avaliagdo do estagio.
Prazo valido a partir da extingdo do
beneficio de aposentadoria ou do
3.5.5.1 Histoérico funcional 50 anos Eliminagdo |beneficio de pensdo, se houver.
3.5.5 Cadastro e historico funcional Registro de contas bancarias podem ser
eliminados apo6s 01 ano.
Prazo valido a partir da extingdo do
beneficio de aposentadoria ou do
3.5.5.2 Cadastro do servidor 50 anos Eliminacdo |beneficio de pensdo, se houver.
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Definigdo dos tipos de regime de trabalho
na Lei Complementar n°133/1985, artigo
3.5.6 Regime de trabalho 5 anos Eliminacdo (37.
3.5.7 Progressao funcional 7 anos Eliminacdo  |A partir da publicacdo do resultado final.
A partir da data do término da cedéncia/
Decreto 15559/2007.
Microfilmar ap6s 10 anos para eliminar
3.5.8.1 Cedéncia 57 anos Eliminagdo |os documentos em papel.
Conceito de relotagdo cfme Decreto
17758/2012, art. 5°, inc. 1.
Microfilmar ap6s 10 anos para eliminar
3.5.8.2 Relotagdo / remocgao 57 anos Eliminacdo |os documentos em papel.
Conceito de readaptacdo conforme Lei
Complementar n ° 133/1985, art. 57.
3.5.8.3 Readaptacdo / delimitagao de Microfilmar ap6s 10 anos para eliminar
tarefas 57 anos Eliminacdo |os documentos em papel.
358 Movimentagdo de cargos (outros A Dot s Fmme Conceito de reintegragéo conforme Lei
provimentos) ¢ de pessoal Complementar n ° 133/1985, art. 61
Microfilmar apds 10 anos para eliminar
3.5.8.5 Reintegragdo 57 anos Eliminacdo |os documentos em papel.
Conceito de reversdo conforme Lei
Complementar n ° 478/2002, art. 81
Microfilmar ap6s 10 anos para eliminar
3.5.8.6 Reversao 57 anos Eliminacdo |os documentos em papel.
Conceito de aproveitamento cfme LC
133/1985, art. 66.
Microfilmar ap6s 10 anos para eliminar
3.5.8.7 Aproveitamento 57 anos Eliminacdo |os documentos em papel.
Conceito de transposi¢ao conforme
3.5.8.8 Transposi¢ao 57 anos Elimina¢do  |Decreto 17758/2012, art. 5°, inc. II.
3.5.9 Processo disciplinar 3.59.1 Sindiyca?mcia _ . 10 anos Elimir.la(;ﬁo
3.5.9.2 Inquérito administrativo Permanente Recolhimento
3.5.10.1 Férias 5 anos Eliminagao
3.5.10.2 Afastamento 5 anos Eliminagéo
3.5.10.3 Assisténcia ao servidor 5 anos Eliminagéo
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3.5.10 Concessao de direitos, vantagens e
beneficios

Publicado

Microfilmar ap6s 10 anos para eliminar
os documentos em papel.

Prazo valido a partir da extingdo do
beneficio de aposentadoria ou do

3.5.10.4 Gratificag¢des 50 anos Eliminacdo  |beneficio pensdo, se houver.
Microfilmar ap6s 10 anos para eliminar
3.5.10.5 Licengas 57 anos Eliminacdo |os documentos em papel.
3.5.10.6 Beneficios 5 anos Eliminagao
Digitalizar os documentos em papel no
setor ap6s 10 anos.
Preservar sistemas de informacdo sob
3.5.11 Controle da efetividade 57 anos Eliminacdo |guarda da Procempa.
Recolhimento por amostragem.
.. ~ . 3.5.12.1 Consolidagdo dos vencimentos dos Microfilmar ap6s 10 anos para eliminar
3'5'1.2 Administragdo dos vencimentos dos servidores 57 anos Eliminacdo |os documentos em papel.
servidores (folha de pagamento) = -
3.5.12.2 Repercussio financeira dos
vencimentos dos servidores (relatorio) Permanente Recolhimento
3.5.13 Demissdo, exoneragao ¢ rescisdo de
contrato de trabalho 10 anos Eliminagao
3.5.14 Treinamento e capacitacio Permanente Recolhimento
3.5.15 Declaracgdo de bens e rendimentos 5 anos Eliminagéo
Prazo valido a partir da extingdo do
beneficio de aposentadoria ou do
3.5.16 Prontuario médico do servidor 50 anos Eliminacdo |beneficio pensdo, se houver.
3.5.17.1 Gerenciamento e prevencao de
riscos ambientais Permanente Recolhimento
3.5.17 Controle e supervisdo das condigdes |3.5.17.2 Prevencdo de acidentes e doencas
e ambientes de trabalho do trabalho Permanente Recolhimento
3.5.17.3 Registro e acompanhamento de
acidentes de trabalho Permanente Recolhimento
3.5.18 Processo de eleicao das Comissoes
de Satde e Seguranga do Trabalho (CSST) Permanente Recolhimento

SUBFUNCAO VI: Gestio de atividades pertinentes 2 Administracio
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Publicado

Prazo de
Série Subsérie Guarda Destinacio Dados Complementares
3.6.1 Disciplinar, coordenar e uniformizar
atividades e procedimentos Enquanto vigente, Eliminagdo |Guardar 1 exemplar como amostragem.

3.6.2 Cancelamento de processos

Série de uso restrito as unidades de

administrativos 1 ano Eliminagdo  |Arquivo
3.6.3 Atendimento a solicitagdes cuja
competéncia nao ¢ do Municipio 1 ano Eliminacao

SUBFUNCAO VII: Elaboracio de atos administrativos

Prazo de
Série Subsérie Guarda Destinacio Dados Complementares
Conjunto documental produzido desde a
elaboragdo da minuta e justificativa do
3.7.1 Elaboragao de atos normativos Permanente Recolhimento |ato normativo
Conjunto documental produzido desde a
elaboragdo da minuta e justificativa do
3.7.2 Elaboragdo de atos ordinatorios Permanente Recolhimento |ato ordinatorio

SUBFUNCAO VIII: Gestiio da Previdéncia Municipal

Prazo de
Série Subsérie Guarda Destinacio Dados Complementares
3.8.1.1 Arrecadacao da contribuicdo
previdencidria dos servidores 10 anos Eliminacao
3.8.1.2 Arrecadacdo da contribuigio
previdenciaria do Municipio 10 anos Eliminacao
3.8.1 Constitui¢cdo do Fundo Previdenciario 3.8.1.3 Reahzac;ﬁo de aplicages )
financeiras Permanente Recolhimento
3.8.1.4 Recebimento de doagdes,
subvencdes e legados Permanente Recolhimento
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Publicado

3.8.1.5 Realizacéo da compensagao

Prazo de guarda contado a partir da
extingdo do beneficio de aposentadoria

previdenciaria 50 anos Eliminacdo |ou do beneficio de pensao, se houver.
Prazo de guarda contado a partir da
3.8.2.1 Manutengao do Cadastro extingdo do beneficio de aposentadoria
Previdenciario 50 anos Eliminacdo |ou do beneficio de pensao, se houver.
Prazo de guarda contado a partir da
extingdo do beneficio de aposentadoria
ou do beneficio de pensdo, se houver.
Caso exista saldo ou débito, o prazo da
3.8.2.2 Exclusdo de aposentados e/ou subsérie passa a contar a partir da
pensionista 10 anos Eliminacdo |quitagdo do mesmo.
Prazo de guarda contado a partir da
extingdo do beneficio de aposentadoria
3.8.2.3 Concessdo de aposentadoria 50 anos Eliminacdo |ou do beneficio de pensdo, se houver.
Prazo de guarda contado a partir da
3.8.2 Concessio de beneficios 3.8.2.4 Averbagdo de tempo de extingdo do beneficio de aposentadoria
previdenciarios contribuigdo 10 anos Eliminacdo |ou do beneficio de pensao, se houver.
Prazo de guarda contado a partir da
3.8.2.5 Concessdo de pensdo por morte 50 anos Eliminacdo |exting@o do beneficio.
Prazo de guarda contado a partir da
extingdo do beneficio de aposentadoria
3.8.2.6 Concessao de auxilio-reclusido 10 anos Eliminagdo |ou do beneficio de pensao, se houver.
3.8.2.7 Emissao de certidao de tempo de
contribui¢do 52 anos Eliminagéo
3.8.2.8 Emissdo de declaracdo de
inexisténcia de dependentes 2 anos Eliminacéo
3.8.2.9 Emissao de declaracdo de tempos
averbados 2 anos Eliminagdo
3.8.2.10 Emissao de declaragdo de tempos
utilizados na aposentadoria 2 anos Eliminacao
Prazo de guarda contado a partir da
3.8.3.1 Administra¢do da folha de extingdo do beneficio de aposentadoria
pagamentos de aposentados 50 anos Eliminacdo |ou do beneficio de pensdo, se houver.
3.8.3 Pagamento de beneficios 3.8.3.2 Administragao da folha de Prazo de guarda contado a partir da
previdenciarios pagamentos de pensionistas 50 anos Eliminagdo |exting@o do beneficio.
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Publicado

3.8.3.3 Emissdo de declaragdo de
beneficiario de seguro

10 anos

Eliminagao

Prazo de guarda contado a partir do

falecimento do aposentado ou pensionista

SUBFUNCAO IX: Exercer a consultoria juridica e a representacio judicial da Administracgio

Prazo de
Série Subsérie Guarda Destinacio Dados Complementares
3.9.1.1 Representacao e Defesa Judicial da
Administra¢ao Direta e Indireta )
Recolhimento por amostragem. Prazo
calculado a partir do transito em julgado
da acdo e providéncias decorrentes do
10 anos Eliminacdo [julgamento
3.9.1 Representagdo Judicial 3.9.1.2 Pagamento de Precatorios e 7 anos Eliminacdo  [Recolhimento por amostragem. Prazo
Requisi¢des de Pequeno Valor calculado a partir da quitagdo ou exting@o
do crédito
3.9.1.3 Recuperacdo judicial de créditos e 7 anos Eliminacdo |Referentes a créditos decorrentes de
de patrimonio fiscalizagdo e poder de policia. Para
créditos de natureza tributaria ver
subsérie 3.2.3.3
3.9.2.1 Representacao e Defesa 10 anos Eliminagdo
Extrajudicial da Administracdo Direta e
Indireta Recolhimento por amostragem.
3.9.2.2 Recuperacgdo extrajudicial de 7 anos Eliminacdo |Referentes a créditos decorrentes de
3.9.2 Representagdo extrajudicial créditos e de patrimonio fiscalizagio e poder de policia. Para
créditos de natureza tributaria ver
subsérie 3.2.3.3
3.9.2.3 Conciliagdo e mediagdo Permanente Recolhimento
3.9.2.4 Indenizagdo Administrativa 7 anos Eliminacdo  |Recolhimento por amostragem
3.9.3.1 Anélise de consultas e atos
administrativos da Administragdo Direta e
Indireta e uniformizacdo de entendimento
juridico .
3.9.3 Consultoria e assessoramento juridico ) anjuntE) ~documental  gerado  para
Permanente Recolhimento |orientagdo juridica dos gestores publicos
3.9.3.2 Regularizacdo fundiaria Permanente Recolhimento |Art. 3°, 111, Lei Org. PGM
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Publicado

3.9.3.3 Assisténcia juridica a servidores

municipais 10 anos Eliminacdo
Subfunc¢ao X: Atendimento ao Cidadao
Prazo de
Série Subsérie Guarda Destinacio Dados Complementares

3.10.1.1 Pedido de Acesso a Informagéo e 5 Eliminaci o

Recurso anos minagao  \pgcumentos referentes as solicitagdes,
respostas e recursos referentes aos
pedidos de acesso a informagao.

3.10.1 Acesso a Informacéo e Ouvidoria  |3-10.1.2 Atendimento de Ouvidoria 5 anos Eliminagdo  |Recolhimento por amostragem
Documentos referentes ao
acompanhamento das atividades

3.10.1.3 Acompanhamento do atendimento P . desempenhadas pelo SIC, tais como:
S T x ermanente Recolhimento . o .
ao cidadao relatdrios estatisticos, de atendimento, de
controle de consultas e de perfil do
usuario.
Documentos referentes a pesquisa de
3.10.2 Controle de satisfacdo do usuario 2 anos Eliminag¢do  |satisfacdo dos wusuarios dos servigos

publicos.
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