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Publicar instrumentos de gestão de documentos significa partilhar e difundir
conhecimentos próprios de processos burocráticos, controle de informações e preservação da
memória institucional. Com esta prerrogativa os instrumentos de gestão indicam os procedimentos
que devem ser adotados nas diversas situações da administração e do uso de documentos.

Com esse intuito o Plano de Classificação e Tabela de Temporalidade da Administração
Pública do Município de Guarapuava nasce de um esforço conjunto de muitas mãos. Inicialmente,
em fevereiro de 2022, a equipe da Divisão de Arquivo do Município, buscando atender a uma
lacuna de gestão arquivística, com vistas ao modelo de gestão adotado pela Administração Pública
do Município, propõe a formulação de um novo Plano de Classificação e Tabela de Temporalidade,
muito mais amplo do que o anteriormente em vigor.

Em 08 de março de 2022, foi encaminhado de maneira formal via Processos Digitais, uma
pesquisa diretamente as secretarias a fim de obter respostas que pudessem servir para atualizar
os assuntos e documentos produzidos por elas, e assim atualizar o Plano de Classificação e a
Tabela de Temporalidade, porém sem muito êxito.

Em 27 de abril de 2022, a equipe da Divisão de Arquivo em conjunto com a Direção do
Departamento de Gestão Administrativa e Patrimonial reuniu-se com a Secretária de
Administração senhora Doraci Senger Luy para apresentação do Projeto do Novo Plano de
Classificação e Tabela de Temporalidade do Município, onde foi explanado que o projeto seguiria
fundamentado na legislação arquivística do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) e Lei
Municipal n.º 2429/2015. Neste encontro ficou decidido que a próxima etapa seria a convocação
de diversos representantes das Secretarias do Município para uma reunião onde seria explanado o
motivo da atualização e a necessidade do envolvimento de todos neste processo.

Portanto, em 21 de setembro de 2022, foi realizada uma reunião geral com as Secretarias
do Município, no Chalé no Parque das Araucárias, espaço cedido pela Secretaria de Meio Ambiente.
Neste dia foi apresentado o trabalho de atualização e o cronograma de visitação nas unidades,
pois a equipe se colocou a disposição para encontros individualizados com as Secretarias, com a
finalidade de orientá-los no preenchimento do formulário de pesquisa que serviria de amparo para
a atualização do documento.

Após esta reunião, iniciou-se em 29 de setembro de 2022 até o período de 29 de março de
2023, visitações aos departamentos e divisões das Secretarias para orientação quanto ao
preenchimento do formulário de atualização da tabela, disponível para preenchimento na
plataforma do “Google Forms” durante todo este período.

Com intenção de colher experiências de outras cidades que já implantaram o Plano de
Classificação e Tabela de Temporalidade, em 16 de março de 2023 a equipe de Divisão de Arquivo
realizou uma visita técnica ao Arquivo da Prefeitura Municipal de Pinhais-Pr, com vistas a entender
alguns procedimentos de modelagem e implantação do Plano e da Tabela no sistema eletrônico de
Gerenciamento de Documentos.

Enfim, em 07 de abril de 2023 a pesquisa por meio do formulário foi encerrada, obtendo
um total de 416 respostas, que posteriormente foram filtradas as respostas iguais e as demais
específicas de cada área, sendo compiladas e validadas, dando amparo para a confecção do novo
Plano de Classificação e Tabela de Temporalidade da Administração Pública do Município de
Guarapuava.

Depois de percorrido um longo caminho para a concretude da ferramenta de gestão ora
apresentada, o resultado final foi apresentado a Comissão Permanente de Avaliação e Descartes
de Documentos do Município de Guarapuava, nomeada pela Portaria n.º 738/2023. Este
procedimento cumpre o previsto no artigo 22 da Lei Municipal n.º 2429/2015, ao atender a lacuna

APRESENTAÇÃO
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de gestão arquivística, alinhada ao modelo da administração pública do Município, bem como as
orientações contidas na Lei Federal n.º 13.709 de 2018 – Lei Geral de Proteção de Dados (LGPD) e
Lei Federal n.º 12.527 de 2011 – Lei de Acesso a Informação (LAI).

Esse conjunto de fundamentos permitiu uma discussão mais objetiva e transparente em
relação à gestão documental, além de facilitar o aprimoramento das decisões referentes aos
períodos de retenção. Portanto, nossa expectativa, é de que o material sirva, efetivamente, para
ampliar à informação bem como ao controle da Administração Publica.

Scheila Aparecida Kulka Schwans
Diretora do Departamento de Gestão Administrativa e Patrimonial
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O Plano de Classificação de Documentos (PCD) é o instrumento utilizado para classificar
todo e qualquer documento de arquivo, de forma sistemática e hierárquica, de acordo com as
funções, atividades e processos que geram esses documentos, indicando o código de classificação
e relacionando todos os documentos de arquivo produzidos e recebidos por um órgão ou entidade
da Administração Pública do Município de Guarapuava.

Dessa forma, a tarefa de classificação exige o conhecimento da estrutura organizacional da
unidade produtora e das necessidades de utilização dos documentos produzidos por órgãos da
administração pública. A classificação, desse modo, presume a realização do levantamento e
análise de toda a produção documental da Prefeitura Municipal de Guarapuava no desempenho de
suas funções e atividades. De maneira geral, os documentos refletem a atividade que se vinculam,
materializam e registram os atos dos gestores públicos e dos próprios servidores no exercício de
suas funções.

A elaboração do Plano de Classificação refere-se ao estabelecimento de classes nas quais
se identificam as funções e atividades exercidas nas unidades documentais a serem classificadas,
com o objetivo de agrupar os documentos sob um mesmo tema, tendo o propósito de facilitar as
tarefas arquivísticas relacionadas com a avaliação, seleção, descarte, transferência, recolhimento e
acesso a esses documentos, segundo suas afinidades de conteúdo e relações, bem como garantir
a eficiência e a transparência no gerenciamento e facilitar o controle e o acesso à informação de
interesse público. Isto é, a partir da classificação percebe-se uma relação, vínculo e/ou coerência
orgânica entre um documento e outro, o que determina agrupamentos e hierarquias de forma
funcional e não estrutural.

No código de classificação, as funções, atividades e tipos documentais, encontram-se lógica
e hierarquicamente distribuídos de acordo com as funções e atividades desempenhadas pelo
órgão produtor e do contexto de produção dos documentos. A estruturação do plano de
classificação da Prefeitura Municipal de Guarapuava foi realizada a partir da utilização de uma
codificação numérica que reflete a hierarquia funcional da administração pública e designa as
classes, subclasses, funções e subfunções preestabelecidas das unidades produtoras e
documentais, elaborado a partir da análise das estruturas e funções dos órgãos e entidades da
instituição e do arquivo por elas produzido.

Tal Plano de Classificação foi elaborado devido à necessidade dos órgãos da administração
pública de Guarapuava em definir critérios para reduzir ao essencial os documentos acumulados
em seus arquivos, sem prejuízo da salvaguarda dos atos administrativos, constitutivos e
extintivos de direitos, das informações indispensáveis ao processo decisório e à preservação da
memória institucional.

Desse modo, para o Plano de Classificação de Documentos da Administração Pública do
Município de Guarapuava foram adotados quatro níveis de classificação das funções até os tipos
documentais, sendo, respectivamente, o primeiro nível referente à Classe, o segundo à Subclasse,
o terceiro à Função, o quarto à Subfunção, e por fim os tipos documentais. Da mesma forma, a
classificação foi determinada por um sistema de codificação de cinco campos numéricos de dois
dígitos separados por um ponto, como no exemplo abaixo:

1º Nível: CLASSE: 01 ADMINISTRAÇÃO GERAL
2º Nível: SUBCLASSE: 01.01 GESTÃO ADMINISTRATIVA
3º Nível: FUNÇÃO: 01.01.01 COMUNICAÇÃO SOCIAL
4º Nível: SUBFUNÇÃO: 01.01.01.01 COMUNICAÇÃO ADMINISTRATIVA

Documentos: 01.01.01.01.01 Cartas de Apresentação

DEFINIÇÃO DO PLANO DE CLASSIFICAÇÃO DE DOCUMENTOS (PCD)
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CLASSE: 01 ADMINISTRAÇÃO GERAL
SUBCLASSE: 01.01 GESTÃO ADMINISTRATIVA
FUNÇÃO: 01.01.01 COMUNICAÇÃO SOCIAL
SUBFUNÇÃO: 01.01.01.01 COMUNICAÇÃO ADMINISTRATIVA
Documentos: 01.01.01.01.01 Cartas de Apresentação

01.01.01.01.02 Circulares
01.01.01.01.03 Correspondência Externa
01.01.01.01.04 Memorandos
01.01.01.01.05 Ofícios

FUNÇÃO: 01.01.02 ATENDIMENTO AO CIDADÃO
SUBFUNÇÃO: 01.01.02.01 ACESSO À INFORMAÇÃO
Documentos: 01.01.02.01.01 Acompanhamento do Atendimento ao Cidadão

01.01.02.01.02 Pedido de Acesso à Informação e Recurso

FUNÇÃO: 01.01.03 CONTROLE E FISCALIZAÇÃO DA GESTÃO
PÚBLICA

SUBFUNÇÃO: 01.01.03.01 CONTROLE INTERNO
Documentos: 01.01.03.01.01 Ação Preventiva

01.01.03.01.02 Correição
01.01.03.01.03 Processos Relativos à Auditoria Interna

FUNÇÃO: 01.01.04 ORGANIZAÇÃO E FUNCIONAMENTO
SUBFUNÇÃO: 01.01.04.01 COORDENAÇÃO E GESTÃO DE REUNIÕES
Documentos: 01.01.04.01.01 Agendamentos

01.01.04.01.02 Atas
01.01.04.01.03 Convocações
01.01.04.01.04 Pautas
01.01.04.01.05 Registros de Deliberações
01.01.04.01.06 Relatórios de Reuniões

SUBFUNÇÃO: 01.01.04.02 ASSESSORAMENTO JURÍDICO
Documentos: 01.01.04.02.01 Nota Técnica

01.01.04.02.02 Parecer Jurídico
01.01.04.02.03 Parecer Técnico
01.01.04.02.04 Processos Administrativos Relativos à Ações Cíveis
01.01.04.02.05 Processos Administrativos Relativos à Ações

Criminais
01.01.04.02.06 Processos Administrativos Relativos à Ações

Previdenciárias
01.01.04.02.07 Processos Administrativos Relativos à Ações

Trabalhistas
01.01.04.02.08 Processos Referentes às Demandas Registradas na

Ouvidoria
01.01.04.02.09 Processos Relativos à Análise de Textos de Editais

de Licitação
01.01.04.02.10 Processos Relativos à Análise de Contratos

PLANO DE CLASSIFICAÇÃO DE DOCUMENTOS (PCD)
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SUBFUNÇÃO: 01.01.04.03 COMPRAS E SUPRIMENTOS
Documentos: 01.01.04.03.01 Aditamento de Contrato/Convênio

01.01.04.03.02 Autorização de Abertura de Processo Licitatório
01.01.04.03.03 Cadastro de Fornecedores
01.01.04.03.04 Contratos de Locação
01.01.04.03.05 Contratos Licitatórios
01.01.04.03.06 Cotação Simples
01.01.04.03.07 Impugnação de Edital
01.01.04.03.08 Notificação de Descumprimento Contratual
01.01.04.03.09 Ordem de Compra
01.01.04.03.10 Processo Licitatório de Carta Convite
01.01.04.03.11 Processo Licitatório de Concorrência Pública
01.01.04.03.12 Processo Licitatório de Dispensa de Licitação
01.01.04.03.13 Processo Licitatório de Inexigibilidade de Licitação
01.01.04.03.14 Processo Licitatório de Pregão Eletrônico
01.01.04.03.15 Processo Licitatório de Pregão Presencial
01.01.04.03.16 Processo Licitatório de Tomada de Preços
01.01.04.03.17 Processos Relativos à Contratação de Empresas

Terceirizadas
01.01.04.03.18 Readequação/Reajuste Econômica Financeira
01.01.04.03.19 Solicitação de Compra
01.01.04.03.20 Solicitação de Empenho
01.01.04.03.21 Suplementação de Contrato
01.01.04.03.22 Termo de Referência

SUBFUNÇÃO: 01.01.04.04 ORIENTAÇÃO TÉCNICA E NORMATIVA
Documentos: 01.01.04.04.01 Habilitação Jurídica e Regularização Fiscal

01.01.04.04.02 Normatização e Regulamentação
01.01.04.04.03 Organização Administrativa

SUBFUNÇÃO: 01.01.04.05 GESTÃO INSTITUCIONAL
Documentos: 01.01.04.05.01 Acompanhamento das Atividades

01.01.04.05.02 Certificação da Conformidade
01.01.04.05.03 Cópia Simples Não Autenticada
01.01.04.05.04 Elaboração dos Instrumentos de Avaliação
01.01.04.05.05 Execução e Acompanhamento
01.01.04.05.06 Planejamento Institucional

SUBFUNÇÃO: 01.01.04.06 ELABORAÇÃO DE ATOS NORMATIVOS
Documentos: 01.01.04.06.01 Boletim Oficial

01.01.04.06.02 Decreto
01.01.04.06.03 Estatuto
01.01.04.06.04 Instrução Normativa
01.01.04.06.05 Lei
01.01.04.06.06 Portaria
01.01.04.06.07 Regimento Interno
01.01.04.06.08 Resolução

SUBCLASSE: 01.02 GESTÃO DE PESSOAL
FUNÇÃO: 01.02.01 RECRUTAMENTO E SELEÇÃO
SUBFUNÇÃO: 01.02.01.01 ORGANIZAÇÃO E REALIZAÇÃO DE CONCURSOS

PÚBLICOS E PROCESSOS SELETIVOS
Documentos: 01.02.01.01.01 Constituição de Bancas Examinadoras
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01.02.01.01.02 Divulgação de Resultados e Interposição de
Recursos

01.02.01.01.03 Editais de Concurso e Processos Seletivos
01.02.01.01.04 Exames Médicos
01.02.01.01.05 Gabaritos de Provas
01.02.01.01.06 Processos Prévios Relativos à Concurso Público
01.02.01.01.07 Provas e Títulos

SUBFUNÇÃO: 01.02.01.02 CONTROLE DE ESTÁGIO
Documentos: 01.02.01.02.01 Ficha Funcional de Estagiário

01.02.01.02.02 Contrato de Estágio

FUNÇÃO: 01.02.02 CAPACITAÇÃO DE SERVIDOR
SUBFUNÇÃO: 01.02.02.01 CURSOS E TREINAMENTOS
Documentos: 01.02.02.01.01 Editais de Cursos e Treinamentos

01.02.02.01.02 Fichas de Inscrição
01.02.02.01.03 Listas de Presença
01.02.02.01.04 Relação de Participantes
01.02.02.01.05 Relatórios Finais

FUNÇÃO: 01.02.03 POLÍTICA DE PESSOAL
SUBFUNÇÃO: 01.02.03.01 REESTRUTURAÇÃO E ALTERAÇÕES SALARIAIS
Documentos: 01.02.03.01.01 Ascensão e Progressão Funcional

01.02.03.01.02 Avaliação de Desempenho
01.02.03.01.03 Enquadramento
01.02.03.01.04 Equiparação
01.02.03.01.05 Promoções
01.02.03.01.06 Reajuste e Reposição Salarial

FUNÇÃO: 01.02.04 MOVIMENTAÇÃO DE PESSOAL
SUBFUNÇÃO: 01.02.04.01 ADMISSÃO, ASSENTAMENTO, MOVIMENTAÇÃO E

VACÂNCIA DE CARGO
Documentos: 01.02.04.01.01 Atestados e Declarações Médicas

01.02.04.01.02 Carta de Admissão
01.02.04.01.03 Certidão de Tempo de Contribuição
01.02.04.01.04 Declaração de Tempo de Contribuição
01.02.04.01.05 Declaração Explicativa
01.02.04.01.06 Declaração Funcional
01.02.04.01.07 Exoneração
01.02.04.01.08 Ficha Funcional de Servidor
01.02.04.01.09 Identificação Funcional
01.02.04.01.10 Listagem de Servidores e Estagiários
01.02.04.01.11 Lotação
01.02.04.01.12 Movimentação de Pessoal
01.02.04.01.13 Readaptação
01.02.04.01.14 Reintegração
01.02.04.01.15 Remoção
01.02.04.01.16 Reversão
01.02.04.01.17 Termo de Ratificação de Servidores Novos
01.02.04.01.18 Transferência
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FUNÇÃO: 01.02.05 CONTROLE DO DESEMPENHO DE SERVIDOR
SUBFUNÇÃO: 01.02.05.01 AVALIAÇÃO DE DESEMPENHO
Documentos: 01.02.05.01.01 Avaliação de Desempenho

01.02.05.01.02 Cumprimento de Período de Experiência
01.02.05.01.03 Estágio Probatório
01.02.05.01.04 Homologação de Estabilidade
01.02.05.01.05 Progressão Funcional

FUNÇÃO: 01.02.06 CONCESSÃO DE DIREITOS, VANTAGENS E
BENEFÍCIOS

SUBFUNÇÃO: 01.02.06.01 PAGAMENTO DE VENCIMENTOS,
REMUNERAÇÕES, SALÁRIOS E PROVENTOS

Documentos: 01.02.06.01.01 Abono de Permanência em Serviço
01.02.06.01.02 Abono Provisório
01.02.06.01.03 Folhas de Pagamento
01.02.06.01.04 Holerite Mensal
01.02.06.01.05 Planilha de Custo e Cobrança de Empresas
01.02.06.01.06 Reestruturação e Alteração Salarial
01.02.06.01.07 Resumo da Folha

SUBFUNÇÃO: 01.02.06.02 GRATIFICAÇÕES E ADICIONAIS
Documentos: 01.02.06.02.01 Adicional de Atividade Penosa

01.02.06.02.02 Adicional de Insalubridade
01.02.06.02.03 Adicional de Periculosidade
01.02.06.02.04 Adicional de Serviço Extraordinário e Horas Extras
01.02.06.02.05 Adicional Noturno
01.02.06.02.06 Adicional por Tempo de Serviço
01.02.06.02.07 Décimo Terceiro Salário
01.02.06.02.08 Gratificação Especial para Médicos
01.02.06.02.09 Gratificação por Cargos em Comissão
01.02.06.02.10 Gratificação por Desempenho
01.02.06.02.11 Gratificação por Encargo de Curso e Concurso
01.02.06.02.12 Gratificação por Função
01.02.06.02.13 Gratificação por Titulação

SUBFUNÇÃO: 01.02.06.03 DESCONTOS
Documentos: 01.02.06.03.01 Autorização de Consignação

01.02.06.03.02 Consignações Facultativas
01.02.06.03.03 Contribuição para o Plano de Seguridade Social
01.02.06.03.04 Contribuição Sindical
01.02.06.03.05 Imposto de Renda Retido na Fonte (IRRF)
01.02.06.03.06 Pensão Alimentícia

SUBFUNÇÃO: 01.02.06.04 OUTRAS AÇÕES REFERENTES AO PAGAMENTO
DE VENCIMENTOS, REMUNERAÇÕES, SALÁRIOS
E PROVENTOS

Documentos: 01.02.06.04.01 Afastamentos
01.02.06.04.02 Concessões
01.02.06.04.03 Escala de Sobreaviso
01.02.06.04.04 Férias
01.02.06.04.05 Licenças
01.02.06.04.06 Planilha de Sobreaviso
01.02.06.04.07 Programação de Férias
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01.02.06.04.08 Recibo de Férias
01.02.06.04.09 Retificação de Pagamento
01.02.06.04.10 Vale Transporte

FUNÇÃO: 01.02.07 EXPEDIENTE DE PAGAMENTO DE PESSOAL
SUBFUNÇÃO: 01.02.07.01 OBRIGAÇÕES TRABALHISTAS E ESTATUTÁRIAS,

ENCARGOS PATRONAIS E RECOLHIMENTOS
Documentos: 01.02.07.01.01 Contribuição Sindical do Empregador

01.02.07.01.02 Guia de Recolhimento do FGTS (GRF - SEFIP)
01.02.07.01.03 Imposto de Renda
01.02.07.01.04 Lei dos Dois Terços, Relação Anual de Informações

Sociais (RAIS)
01.02.07.01.05 Programa de Integração Social e Programa de

Formação do Patrimônio do Servidor Público
(PIS/PASEP)

FUNÇÃO: 01.02.08 SEGURANÇA DO TRABALHO
SUBFUNÇÃO: 01.02.08.01 COMISSÃO INTERNA DE PREVENÇÃO DE

ACIDENTES (CIPA)
Documentos: 01.02.08.01.01 Composição e Atuação

01.02.08.01.02 Operacionalização de Reuniões
01.02.08.01.03 Registro de Ocorrências de Acidentes de Trabalho

FUNÇÃO: 01.02.09 PREVIDÊNCIA, ASSISTÊNCIA E SEGURIDADE
SOCIAL

SUBFUNÇÃO: 01.02.09.01 CONCESSÃO DE BENEFÍCIOS DE SEGURIDADE E
PREVIDÊNCIA SOCIAL

Documentos: 01.02.09.01.01 Autorização de Aplicação e Resgate (APR)
01.02.09.01.02 Auxílios
01.02.09.01.03 Pensão Provisória ou Temporária
01.02.09.01.04 Pensão Vitalícia
01.02.09.01.05 Processos Relativos à Aposentadoria
01.02.09.01.06 Processos Relativos à Credenciamento de

Instituições
01.02.09.01.07 Prova de Vida
01.02.09.01.08 Relatório Bimestral do Conselho Fiscal
01.02.09.01.09 Seguros

FUNÇÃO: 01.02.10 REGISTRO DE FREQUÊNCIA DO SERVIDOR
SUBFUNÇÃO: 01.02.10.01 CONTROLE DE ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE
Documentos: 01.02.10.01.01 Boletim de Frequência

01.02.10.01.02 Folha Ponto
01.02.10.01.03 Registro de Frequência de Servidores
01.02.10.01.04 Relatório de Espelho Ponto
01.02.10.01.05 Rotina da Folha
01.02.10.01.06 Solicitação de Ajuste de Ponto

SUBCLASSE: 01.03 GESTÃO DE MATERIAL E PATRIMÔNIO
FUNÇÃO: 01.03.01 AQUISIÇÃO E INCORPORAÇÃO DE BENS

MATERIAIS
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SUBFUNÇÃO: 01.03.01.01 COMPRA E VENDA
Documentos: 01.03.01.01.01 Material Permanente e/ou de Consumo
SUBFUNÇÃO: 01.03.01.02 DOAÇÃO E PERMUTA
Documentos: 01.03.01.02.01 Material Permanente e/ou de Consumo
SUBFUNÇÃO: 01.03.01.03 DAÇÃO E ADJUDICAÇÃO
Documentos: 01.03.01.03.01 Material Permanente e/ou de Consumo
SUBFUNÇÃO: 01.03.01.04 CESSÃO, COMODATO E EMPRÉSTIMO
Documentos: 01.03.01.04.01 Material Permanente e/ou de Consumo

FUNÇÃO: 01.03.02 CONTROLE DE BENS MATERIAIS
SUBFUNÇÃO: 01.03.02.01 MOVIMENTAÇÃO DE MATERIAL
Documentos: 01.03.02.01.01 Autorização de Entrada e Saída de Material

01.03.02.01.02 Controle de Estoque
01.03.02.01.03 Empréstimo e Devolução de Material Permanente
01.03.02.01.04 Recolhimento de Material Inservível ao Depósito
01.03.02.01.05 Termo de Responsabilidade ou Cautela
01.03.02.01.06 Tombamento

SUBFUNÇÃO: 01.03.02.02 INVENTÁRIO
Documentos: 01.03.02.02.01 Comissão de Inventário

01.03.02.02.02 Inventário de Material Permanente e/ou de
Consumo

FUNÇÃO: 01.03.03 AQUISIÇÃO E INCORPORAÇÃO DE BENS
PATRIMONIAIS E DE SERVIÇOS

SUBFUNÇÃO: 01.03.03.01 COMPRA E VENDA
Documentos: 01.03.03.01.01 Bens Imóveis

01.03.03.01.02 Bens Semoventes
01.03.03.01.03 Leilão
01.03.03.01.04 Veículos

SUBFUNÇÃO: 01.03.03.02 DOAÇÃO, PERMUTA, DAÇÃO, ADJUDICAÇÃO,
CESSÃO, COMODATO, BAIXA E DESFAZIMENTO

Documentos: 01.03.03.02.01 Bens Imóveis
01.03.03.02.02 Bens Semoventes
01.03.03.02.03 Locação, Arrendamento e Sublocação
01.03.03.02.04 Veículos

FUNÇÃO: 01.03.04 CONTROLE DE BENS PATRIMONIAIS E DE
SERVIÇOS

SUBFUNÇÃO: 01.03.04.01 ADMINISTRAÇÃO CONDOMINIAL
Documentos: 01.03.04.01.01 Declaração para Locação de Imóvel

01.03.04.01.02 Despejo de Permissionário
01.03.04.01.03 Inspeção Patrimonial
01.03.04.01.04 Registro dos Imóveis
01.03.04.01.05 Reintegração de Posse
01.03.04.01.06 Reivindicação de Domínio
01.03.04.01.07 Tombamento

SUBFUNÇÃO: 01.03.04.02 FORNECIMENTO DE SERVIÇOS ESSENCIAIS
Documentos: 01.03.04.02.01 Água e Esgotamento Sanitário

01.03.04.02.02 Energia Elétrica
01.03.04.02.03 Gás
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SUBFUNÇÃO: 01.03.04.03 MANUTENÇÃO E REPARO DAS INSTALAÇÕES
Documentos: 01.03.04.03.01 Conservação Predial

01.03.04.03.02 Elevadores
01.03.04.03.03 Sistemas Centrais de Ar Condicionado
01.03.04.03.04 Subestações Elétricas e Geradores

SUBFUNÇÃO: 01.03.04.04 EXECUÇÃO DE OBRAS
Documentos: 01.03.04.04.01 Adaptação de Uso

01.03.04.04.02 Construção
01.03.04.04.03 Reforma, Recuperação e/ou Restauração

SUBFUNÇÃO: 01.03.04.05 CONTROLE DE BENS PATRIMONIAIS
Documentos: 01.03.04.05.01 Comissão de Inventário

01.03.04.05.02 Documentos de Imóveis
01.03.04.05.03 Editais de Descarte de Bens Patrimoniais
01.03.04.05.04 Inventário Patrimonial
01.03.04.05.05 Termo de Doação de Bens

FUNÇÃO: 01.03.05 AQUISIÇÃO E CONTROLE DE VEÍCULOS
SUBFUNÇÃO: 01.03.05.01 ADMINISTRAÇÃO DA FROTA DE VEÍCULOS
Documentos: 01.03.05.01.01 Cadastramento, Licenciamento e Emplacamento

01.03.05.01.02 Diário de Bordo
01.03.05.01.03 Notificações de Infrações e Multas
01.03.05.01.04 Ocorrência de Sinistros
01.03.05.01.05 Orçamento para Manutenção de Veículos
01.03.05.01.06 Prestação de Contas de Combustível
01.03.05.01.07 Requisição de Abastecimento
01.03.05.01.08 Termo de Responsabilidade de Veículo
01.03.05.01.09 Tombamento de Veículos

FUNÇÃO: 01.03.06 ADMINISTRAÇÃO DO SERVIÇO FUNERÁRIO
MUNICIPAL

SUBFUNÇÃO: 01.03.06.01 EXECUÇÃO DE SERVIÇOS FUNERÁRIOS
Documentos: 01.03.06.01.01 Certidão de Título de Concessão Perpétuo

01.03.06.01.02 Ficha de Acompanhamento Funeral (FAF)
01.03.06.01.03 Licença para Execução de Serviços em Jazigos
01.03.06.01.04 Processos Relativos à Título de Concessão

Perpétuo
01.03.06.01.05 Protocolo de Título de Concessão
01.03.06.01.06 Requerimento de Título de Concessão Perpétuo
01.03.06.01.07 Requerimento de Translado e Exumação

SUBCLASSE: 01.04 GESTÃO DE ORÇAMENTO E FINANÇAS
FUNÇÃO: 01.04.01 CONTROLE ORÇAMENTÁRIO
SUBFUNÇÃO: 01.04.01.01 PLANEJAMENTO ECONÔMICO E ORÇAMENTÁRIO
Documentos: 01.04.01.01.01 Lei de Diretrizes Orçamentárias (LDO)

01.04.01.01.02 Lei Orçamentária Anual (LOA)
01.04.01.01.03 Plano Plurianual (PPA)

FUNÇÃO: 01.04.02 CADASTRO MUNICIPAL
SUBFUNÇÃO: 01.04.02.01 MANUTENÇÃO E ATUALIZAÇÃO DO CADASTRO

MUNICIPAL
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Documentos: 01.04.02.01.01 Autorização de Impressão de Documentos Fiscais
(AIDF)

01.04.02.01.02 Ficha de Inscrição Municipal - Pessoa Física ou
Jurídica

01.04.02.01.03 Planta Genérica de Valores
01.04.02.01.04 Processos Relativos à Certidão de Laudêmio
01.04.02.01.05 Processos Relativos à Certidão de Valor Venal
01.04.02.01.06 Processos Relativos à Edital de Notificação
01.04.02.01.07 Processos Relativos à Inscrição Municipal - Feirante
01.04.02.01.08 Processos Relativos à Baixa Ex-Offício
01.04.02.01.09 Processos Relativos à Comprovação de

Enquadramento
01.04.02.01.10 Rol de Lançamento de Contribuições e Melhorias

FUNÇÃO: 01.04.03 ADMINISTRAÇÃO DE RENDIMENTOS PÚBLICOS
SUBFUNÇÃO: 01.04.03.01 CONTROLE DA RECEITA, DESPESAS E DÍVIDA

PÚBLICA
Documentos: 01.04.03.01.01 Atualização de Pagamentos dos Contribuintes

01.04.03.01.02 Atualização e Baixa de Dívida Ativa
01.04.03.01.03 Certidão de Remanescente de Parcelamento
01.04.03.01.04 Críticas dos Dados de Pagamento
01.04.03.01.05 Guia de Declaração para o Índice de Participação na

Arrecadação dos Municípios no ICMS
01.04.03.01.06 Listagem de Cadastro de Contribuinte
01.04.03.01.07 Livro de Alvará
01.04.03.01.08 Livro de Inscrição e Baixa da Dívida Ativa
01.04.03.01.09 Mapa Demonstrativo de Pagamento de Dívida Ativa
01.04.03.01.10 Nota Fisca
01.04.03.01.11 Nota Fiscal de Saída
01.04.03.01.12 Planilhas de Controle de Parcelamento Liquidado
01.04.03.01.13 Posições dos Contribuintes Devedores no Cadastro
01.04.03.01.14 Processos Relativos à Cancelamento de Dívida

Ativa
01.04.03.01.15 Processos Relativos à Certidão Negativa de Débitos

Municipais
01.04.03.01.16 Processos Relativos à Certidão Negativa de Imóvel
01.04.03.01.17 Processos Relativos à Certidão para Cancelar

Débitos Ajuizados
01.04.03.01.18 Processos Relativos à Certidão Positiva de Débitos
01.04.03.01.19 Processos Relativos à Parcelamento de Débitos -

Dívida Ativa
01.04.03.01.20 Processos Internos Relativos à Cobrança

Judicial/Relação de Termo de Inscrição de Dívida
Ativa

01.04.03.01.21 Processos Relativos à Afastamento
Desobrigação/Justificativa feira

01.04.03.01.22 Processos Relativos à Certidão de Quitação de
Imóvel Financiado pela Prefeitura Municipal

01.04.03.01.23 Processos Relativos à Cobrança de Valores
01.04.03.01.24 Processos Relativos à Confissões de Dívidas
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01.04.03.01.25 Processos Relativos à Parcelamento de Débitos
01.04.03.01.26 Reembolso de Despesas com Servidores
01.04.03.01.27 Relação das Alterações no Arquivo de Dívida Ativa
01.04.03.01.28 Relação de Carnês Emitidos Parcelados
01.04.03.01.29 Relação de Consistência dos Pedidos de

Parcelamento
01.04.03.01.30 Relatório Mensal de Xerox
01.04.03.01.31 Solicitação de Diárias
01.04.03.01.32 Tabela de Preços de Materiais e Serviços
01.04.03.01.33 Termo de Inscrição - Certidão para Ajuizamento de

Débitos

FUNÇÃO: 01.04.04 CONTROLE DE TRIBUTOS MUNICIPAIS
SUBFUNÇÃO: 01.04.04.01 FISCALIZAÇÃO E POSTURAS MUNICIPAIS
Documentos: 01.04.04.01.01 Auto de Apreensão de Mercadorias

01.04.04.01.02 Auto de Infração e Multa (AIM) - Reincidência
01.04.04.01.03 Auto de Infração e Multa de Imposto Sobre Serviço

(AIM - ISS)
01.04.04.01.04 Controle das Reclamações Relativas à Posturas

Municipais
01.04.04.01.05 Dossiê de Documentos Fiscais de Contribuintes
01.04.04.01.06 Informação Fiscal
01.04.04.01.07 Mapa de Produtividade Fiscal
01.04.04.01.08 Notificação de Débitos e Comprovante de Entrega
01.04.04.01.09 Notificação Preliminar
01.04.04.01.10 Ordem de Fiscalização
01.04.04.01.11 Processos Internos Relativos à Levantamento

Fiscal
01.04.04.01.12 Processos Relativos à Auto de Infração e Multa
01.04.04.01.13 Processos Internos Relativos à Diferença de

Estimativa
01.04.04.01.14 Processos Internos Relativos à Lançamento de

Auto de Infração e Multa (AIM) Relativos à Posturas
Municipais

01.04.04.01.15 Processos Relativos à Autorização para Emissão de
Notas Fiscais/Faturas de Serviços

01.04.04.01.16 Processos Relativos à Autorização para Impressão
de Livros de Registro

01.04.04.01.17 Processos relativos à Cancelamento de Declaração
Eletrônica de Serviços Tomados ou Intermediados
(DESTI)

01.04.04.01.18 Processos Relativos à Devolução de Mercadoria
Apreendida

01.04.04.01.19 Processos Relativos à Devolução de Pagamento
Multa e Valores

01.04.04.01.20 Processos Relativos à Esclarecimento sobre
Documentação Fiscal

01.04.04.01.21 Processos Relativos à Extravio de Notas Fiscais
01.04.04.01.22 Processos Relativos à Indenização
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01.04.04.01.23 Processos Relativos à Lançamento de Auto de
Infração e Multa (AIM)

01.04.04.01.24 Processos Relativos à Liberação de Interdição
01.04.04.01.25 Processos Relativos à Reclamações de Munícipes

Relativas a Posturas Municipais
01.04.04.01.26 Processos Relativos à Recurso contra Auto de

Infração e Multa (AIM)
01.04.04.01.27 Processos Relativos à Recursos de Auto de Infração

e Multa (AIM) Relativo à Posturas Municipais
01.04.04.01.28 Processos Relativos à Relatório Fiscal
01.04.04.01.29 Rol de Baixas e Multas
01.04.04.01.30 Taxa de Licença de Fiscalização de Funcionamento

de Empresa
SUBFUNÇÃO: 01.04.04.02 RECOLHIMENTO DE TRIBUTOS, IMPOSTOS E

TAXAS
Documentos: 01.04.04.02.01 Atualização de Imposto Predial e Territorial Urbano

(IPTU)
01.04.04.02.02 Ficha de Isenção de Imposto sobre Serviço (ISS)
01.04.04.02.03 Guias de Carnê de Arrecadação Municipal de

Imposto sobre Serviço (ISS)
01.04.04.02.04 Guias de Imposto de Transação de Bens e Imóveis

(ITBI)
01.04.04.02.05 Guias de Recolhimento de Ambulante
01.04.04.02.06 Guias de Recolhimento de Imposto sobre Serviço

(ISS)
01.04.04.02.07 Guias de Pagamento de Imposto Predial e

Territorial Urbano (IPTU)
01.04.04.02.08 Guias de Pagamento de Imposto Predial e

Territorial Urbano (IPTU) Mediante Compensação
01.04.04.02.09 Imposto de Circulação de Mercadorias/Serviços

(ICMS)
01.04.04.02.10 Lançamento de Imposto Predial e Territorial Urbano

(IPTU)
01.04.04.02.11 Processos Relativos à Cancelamento de

Tributos/Imposto Predial e Territorial Urbano (IPTU)
01.04.04.02.12 Processos Relativos à Cancelamento de

Tributos/Multa/Juros/Correção Monetária
01.04.04.02.13 Processos Relativos à Cancelamento de

Tributos/Taxas
01.04.04.02.14 Processos Relativos à Certidão de Cancelamento de

Tributos/Imposto Sobre Serviço (ISS)
01.04.04.02.15 Processos Relativos à Certidão de Isenção de

Imposto Predial e Territorial Urbano (IPTU)
01.04.04.02.16 Processos Relativos à Certidão de Isenção de

Imposto Sobre Serviço (ISS)
01.04.04.02.17 Processos Relativos à Certidão de Isenção de Taxas

de Licença
01.04.04.02.18 Processos Relativos à Certidão Desde Quando o

Imóvel foi Tributado para Pagamento de Imposto
Predial e Territorial Urbano (IPTU)
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01.04.04.02.19 Processos Relativos à Certidão Negativa de
Imposto Sobre Serviço (ISS)/Taxa de Licença

01.04.04.02.20 Processos Relativos à Compensação de Débitos e
Créditos

01.04.04.02.21 Processos Relativos à Devolução de Pagamento de
Imposto Predial e Territorial Urbano (IPTU)

01.04.04.02.22 Processos Relativos à Devolução de Pagamento de
Imposto Predial e Territorial Urbano (IPTU)/TX

01.04.04.02.23 Processos Relativos à Devolução de Pagamento de
Taxa de Licença/Imposto Sobre Serviço (ISS)

01.04.04.02.24 Processos Relativos à Imposto de Transmissão de
Bens Imóveis (ITBI)

01.04.04.02.25 Processos Relativos à Isenção de Tributos/Imposto
Predial e Territorial Urbano (IPTU)

01.04.04.02.26 Processos Relativos à Isenção de Tributos/Imposto
Sobre Serviço (ISS)

01.04.04.02.27 Processos Relativos à Isenção de Tributos/Taxas
de Licença

01.04.04.02.28 Processos Relativos à Recurso Contra Imposto
Sobre Serviço (ISS)

01.04.04.02.29 Processos Relativos à Redução de Imposto Predial
e Territorial Urbano (IPTU)

01.04.04.02.30 Processos Relativos à Remissão de Imposto Predial
e Territorial Urbano (IPTU)/Multas e Taxas

01.04.04.02.31 Processos Relativos à Revisão de Lançamento de
Imposto Predial e Territorial Urbano
(IPTU)/Taxas/Imposto Sobre Serviço (ISS)/Multas

01.04.04.02.32 Rol de Lançamentos do Imposto Predial e Territorial
Urbano (IPTU)

SUBCLASSE: 01.05 GESTÃO INDIRETA
FUNÇÃO: 01.05.01 AGÊNCIA DO TRABALHADOR
SUBFUNÇÃO: 01.05.01.01 ASSISTÊNCIA AO TRABALHADOR
Documentos: 01.05.01.01.01 Seguro-desemprego

FUNÇÃO: 01.05.02 JUNTA MILITAR
SUBFUNÇÃO: 01.05.02.01 EXECUÇÃO DO SERVIÇO MILITAR
Documentos: 01.05.02.01.01 Certificado de Dispensa de Incorporação

01.05.02.01.02 Declaração de Alistamento
01.05.02.01.03 Guia de Recolhimento da União
01.05.02.01.04 Processos Relativos à Alistamento Militar

Obrigatório
01.05.02.01.05 Relatório de Averbação
01.05.02.01.06 Taxa Militar

FUNÇÃO: 01.05.03 PROCON
SUBFUNÇÃO: 01.05.03.01 DEFESA DO CONSUMIDOR
Documentos: 01.05.03.01.01 Processos Relativos à Aplicação de Multa

01.05.03.01.02 Processos Relativos à Auto de Infração
01.05.03.01.03 Processos Relativos à Descarte de Produtos
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01.05.03.01.04 Processos Relativos à Fiscalização
01.05.03.01.05 Processos Relativos à Reclamação

CLASSE: 02 SERVIÇOS PÚBLICOS
SUBCLASSE: 02.01 GESTÃO DE ASSISTÊNCIA SOCIAL E CIDADANIA
FUNÇÃO: 02.01.01 CONTROLE, COORDENAÇÃO E EXECUÇÃO DE

RECURSOS ESTRATÉGICOS NA ÁREA DE
ASSISTÊNCIA SOCIAL

SUBFUNÇÃO: 02.01.01.01 ELABORAÇÃO, ACOMPANHAMENTO E
EXECUÇÃO DE PLANOS E PROGRAMAS

Documentos: 02.01.01.01.01 Calendário Anual das Cores e Temática do Serviço
de Convivência e Fortalecimento de Vínculos

02.01.01.01.02 Plano de Ação das Entidades Socioassistenciais
Inscritas nos Conselhos

02.01.01.01.03 Plano de Monitoramento de Ação
02.01.01.01.04 Plano Municipal de Assistência Social
02.01.01.01.05 Relatório de Acompanhamento da Criança e

Adolescente
02.01.01.01.06 Relatório de Atividade das Entidades

Socioassistenciais Inscritas nos Conselhos
02.01.01.01.07 Relatório de Execução da Atividade Serviço de

Convivência e Fortalecimento de Vínculo (CRAS)
02.01.01.01.08 Relatório de Execução das Atividades

Desenvolvidas Pelas Entidades da Rede
Socioassistencial Privada

02.01.01.01.09 Relatório de Resultados e Conferências
02.01.01.01.10 Relatório Informativo
02.01.01.01.11 Relatório Trimestral do Sistema de Informação do

Serviço de Convivência e Fortalecimento de Vínculo
(SISC)

02.01.01.01.12 Relatório Instrumental do Âmbito Federal, Estadual
e Municipal

FUNÇÃO: 02.01.02 POLÍTICA MUNICIPAL DE ASSISTÊNCIA SOCIAL
SUBFUNÇÃO: 02.01.02.01 PROTEÇÃO SOCIAL À PESSOAS EM SITUAÇÃO DE

VULNERABILIDADE
Documentos: 02.01.02.01.01 Cadastro Socioeconômico (Cadastro Único)

02.01.02.01.02 Diário de Bordo Relativo à Visita Domiciliar
02.01.02.01.03 Encaminhamento Assistencial
02.01.02.01.04 Formulário de Referência e Contrarreferência
02.01.02.01.05 Laudo de Beneficiário
02.01.02.01.06 Processos Relativos à Auxílio Moradia e Emancipar
02.01.02.01.07 Prontuário de Atendimento CRAM
02.01.02.01.08 Recibo de Vale transporte de Beneficiários da

Assistência Social
02.01.02.01.09 Relatório de Visita Domiciliar
02.01.02.01.10 Termo de Entrega de Material de Apoio para

Entidade
SUBFUNÇÃO: 02.01.02.02 PROTEÇÃO SOCIAL À CRIANÇA E AO

ADOLESCENTE
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Documentos: 02.01.02.02.01 Plano Individual de Atendimento (PIA)
02.01.02.02.02 Prontuário de Acolhimento da Criança e

Adolescente
SUBFUNÇÃO: 02.01.02.03 CAPACITAÇÃO E INTEGRAÇÃO SOCIAL
Documentos: 02.01.02.03.01 Certificado de Conclusão de Curso

02.01.02.03.02 Lista de Participação
02.01.02.03.03 Matrícula de Cursos Profissionalizantes - SENAC e

SENAI
02.01.02.03.04 Termo de Compromisso de Participação
02.01.02.03.05 Registro de Atividades Desenvolvidas pelo

Oficineiros

SUBCLASSE: 02.02 GESTÃO DE DESENVOLVIMENTO ECONÔMICO E
INOVAÇÃO

FUNÇÃO: 02.02.01 CONTROLE, COORDENAÇÃO E EXECUÇÃO DE
RECURSOS ESTRATÉGICOS NA ÁREA DE
DESENVOLVIMENTO ECONÔMICO E INOVAÇÃO

SUBFUNÇÃO: 02.02.01.01 ELABORAÇÃO, ACOMPANHAMENTO E
EXECUÇÃO DE PLANOS E PROGRAMAS

Documentos: 02.02.01.01.01 Plano Estratégico de Desenvolvimento Econômico
Municipal (PEDEM)

FUNÇÃO: 02.02.02 DESENVOLVIMENTO INDUSTRIAL E COMERCIAL
SUBFUNÇÃO: 02.02.02.01 POLÍTICA MUNICIPAL DE FOMENTO AO

MICROEMPREENDEDOR
Documentos: 02.02.02.01.01 Processos Relativos à Inscrição Municipal (Cadastro

Econômico)
02.02.02.01.02 Processos Relativos à Pagamento de Honra - SGC
02.02.02.01.03 Processos Relativos à Concessão de Imóvel em

Área Industrial e/ou Benefício Econômico e Fiscal a
Empresas

SUBCLASSE: 02.03 GESTÃO DE EDUCAÇÃO E CULTURA
FUNÇÃO: 02.03.01 POLÍTICA MUNICIPAL DE EDUCAÇÃO
SUBFUNÇÃO: 02.03.01.01 ADMINISTRAÇÃO EDUCACIONAL
Documentos: 02.03.01.01.01 Ato de Homologação

02.03.01.01.02 Ato de Instituição
02.03.01.01.03 Contrato de Estágio
02.03.01.01.04 Correspondências Expedidas e Recebidas
02.03.01.01.05 Ficha Cadastral de Professores, Educadores,

Orientadores e Supervisores
02.03.01.01.06 Ficha Cadastral de Servidores
02.03.01.01.07 Livro Ata de Fragmentação de Documentos
02.03.01.01.08 Livro Ata de Patrimônio Escolar
02.03.01.01.09 Livro Ata de Posse de Diretores de CMEI's
02.03.01.01.10 Livro Ata de Registro de Posse PSS
02.03.01.01.11 Livro Ata de Termo de Exercício
02.03.01.01.12 Livro Ata de Termo de Posse de Diretores e

Professores
02.03.01.01.13 Livro de Protocolo
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02.03.01.01.14 Parecer de Legalidade
02.03.01.01.15 Pasta de Resolução e Renovação de

Credenciamento
02.03.01.01.16 Permutas Expedidas e Recebidas
02.03.01.01.17 Processos Relativos à Mudança de Denominação de

Unidade de Ensino
02.03.01.01.18 Termo de Compromisso de Ordem de Serviço

SUBFUNÇÃO: 02.03.01.02 EXECUÇÃO E ACOMPANHAMENTO DO
DESENVOLVIMENTO EDUCACIONAL

Documentos: 02.03.01.02.01 Avaliação de Alunos Reprovados
02.03.01.02.02 Censo
02.03.01.02.03 Difícil Acesso
02.03.01.02.04 Ficha de Frequência de Cursos
02.03.01.02.05 Formulários de Frequência Escolar
02.03.01.02.06 Livro Ata de Certificados
02.03.01.02.07 Livro Ata de Classificação e Reclassificação de

Alunos
02.03.01.02.08 Livro Ata de Exame de Alunos
02.03.01.02.09 Livro Ata de Registro de Classe Final
02.03.01.02.10 Livro Ata de Regularização de Vida Escolar
02.03.01.02.11 Livro Ata do Conselho de Classe Bimestral
02.03.01.02.12 Livro Ata do Conselho de Classe Final
02.03.01.02.13 Livro Ata/Pasta APP/PDE
02.03.01.02.14 Pasta Individual de Aluno
02.03.01.02.15 Processo de Remoção
02.03.01.02.16 Relatório Final de Escolas

FUNÇÃO: 02.03.02 ALIMENTAÇÃO E NUTRIÇÃO ESCOLAR
SUBFUNÇÃO: 02.03.02.01 CONTROLE DA ALIMENTAÇÃO ESCOLAR
Documentos: 02.03.02.01.01 Cardápios

02.03.02.01.02 Guias de Remessa
02.03.02.01.03 Mapa de Merenda
02.03.02.01.04 Orientações Nutricionais

FUNÇÃO: 02.03.03 POLÍTICA MUNICIPAL DE CULTURA
SUBFUNÇÃO: 02.03.03.01 EXECUÇÃO DE PROJETOS E AÇÕES CULTURAIS
Documentos: 02.03.03.01.01 Cadastro do Usuário (Carteirinha)

02.03.03.01.02 Certificado e/ou Declaração de Participação
02.03.03.01.03 Declaração de Participação
02.03.03.01.04 Relatórios de Atividades
02.03.03.01.05 Solicitação de Materiais
02.03.03.01.06 Termo de Responsabilidade de Uso

SUBCLASSE: 02.04 GESTÃO DE MEIO AMBIENTE E
SUSTENTABILIDADE

FUNÇÃO: 02.04.01 POLÍTICA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE
SUBFUNÇÃO: 02.04.01.01 FISCALIZAÇÃO E CONTROLE AMBIENTAL
Documentos: 02.04.01.01.01 Auto de Infração

02.04.01.01.02 Licença/Autorização Ambiental e/ou Florestal
02.04.01.01.03 Multa Relativa à Fiscalização e Controle Ambiental
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02.04.01.01.04 Notificação
02.04.01.01.05 Relatório de Fiscalização

SUBFUNÇÃO: 02.04.01.02 PRESERVAÇÃO E CONSERVAÇÃO AMBIENTAL
Documentos: 02.04.01.02.01 Estudo de Impacto Ambiental (EIA)

02.04.01.02.02 Relatório Ambiental Preliminar (RAP)
02.04.01.02.03 Relatório de Impacto Ambiental (RIMA)

FUNÇÃO: 02.04.02 DESENVOLVIMENTO RURAL
SUBFUNÇÃO: 02.04.02.01 REGULARIZAÇÃO FUNDIÁRIA
Documentos: 02.04.02.01.01 Ficha Cadastral de Usucapião e Regularização

Fundiária
02.04.02.01.02 Formulário de Ingresso Para Usucapião

FUNÇÃO: 02.04.03 POLÍTICA MUNICIPAL DE INSPEÇÃO DE
PRODUTOS DE ORIGEM ANIMAL

SUBFUNÇÃO: 02.04.03.01 FISCALIZAÇÃO E CONTROLE SANITÁRIO
Documentos: 02.04.03.01.01 Auto de Infração de Estabelecimento

02.04.03.01.02 Mapa de Dados Nosográficos
02.04.03.01.03 Programa de Auto Controle (PAC's)
02.04.03.01.04 Verificação Oficial de Elemento de Controle (VOEC)

SUBFUNÇÃO: 02.04.03.02 CONTROLE DE REGISTRO SANITÁRIO
Documentos: 02.04.03.02.01 Cadastro de Estabelecimentos - Registro SIM/POA

02.04.03.02.02 Formulário de Registro de Produto

SUBCLASSE: 02.05 GESTÃO DE SAÚDE
FUNÇÃO: 02.05.01 CONTROLE, COORDENAÇÃO E EXECUÇÃO DE

RECURSOS ESTRATÉGICOS NA ÁREA DA SAÚDE
PÚBLICA

SUBFUNÇÃO: 02.05.01.01 ELABORAÇÃO, ACOMPANHAMENTO E
EXECUÇÃO DE PLANOS E PROGRAMAS

Documentos: 02.05.01.01.01 Plano Municipal de Saúde
02.05.01.01.02 Programação Anual de Saúde
02.05.01.01.03 Relatório Quadrimestral e Anual de Gestão
02.05.01.01.04 Termos de Adesão

SUBFUNÇÃO: 02.05.01.02 COORDENAÇÃO DOS SERVIÇOS DE INFORMAÇÃO
Documentos: 02.05.01.02.01 Autorização para Pesquisa

02.05.01.02.02 Caderno de Controle Cesta Básica
02.05.01.02.03 Comprovação de Contrapartida COAPES
02.05.01.02.04 Formalização do COAPES
02.05.01.02.05 Planilha para Pagamento de Plantão e Sobreaviso
02.05.01.02.06 Termo de Entrada e Baixa de Responsabilidade

Técnica

FUNÇÃO: 02.05.02 ASSISTÊNCIA A SAÚDE PÚBLICA
SUBFUNÇÃO: 02.05.02.01 ASSISTÊNCIA AMBULATORIAL E HOSPITALAR
Documentos: 02.05.02.01.01 Formulário de atendimento do SI-CTA

02.05.02.01.02 Prontuário do Paciente
02.05.02.01.03 Sistema de Informação de Agravos de Notificação

(SINAN)
SUBFUNÇÃO: 02.05.02.02 CONTROLE DE MEDICAMENTOS
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Documentos: 02.05.02.02.01 Formulário de Cadastro de Usuário SUS - Hepatites
Virais

02.05.02.02.02 Formulário de Solicitação de Medicamentos -
Hepatite B

02.05.02.02.03 Formulário de Solicitação de Medicamentos -
Hepatite C

02.05.02.02.04 HIV - Formulário de Cadastramento de Óbito -
SICLOM

02.05.02.02.05 HIV - Formulário de Cadastro de Usuário SUS
02.05.02.02.06 HIV - Formulário de Solicitação de Medicamento

para Adolescente, Gestante e Adulto
02.05.02.02.07 HIV - Formulário de Solicitação de Medicamento

para Manejo da Infecção HIV em Criança
02.05.02.02.08 HIV - Formulário de Solicitação e Autorização de

Antirretrovirais de Uso Restrito
02.05.02.02.09 Livro de Registro de Medicamento e Relatório de

Movimentação de Medicamentos (Talidomida)
02.05.02.02.10 Nota Fiscal e/ou Guia de Remessa de Medicamento
02.05.02.02.11 Notificação de Receita A e Termo de

Responsabilidade
02.05.02.02.12 PrEP - Ficha de Atendimento
02.05.02.02.13 PrEP - Formulário de Cadastro de Usuário SUS
02.05.02.02.14 PrEP - Formulário de Solicitação de Medicamento
02.05.02.02.15 Processos Relativos à Imunobiológicos Especiais

FUNÇÃO: 02.05.03 VIGILÂNCIA À SAÚDE PÚBLICA
SUBFUNÇÃO: 02.05.03.01 VIGILÂNCIA SANITÁRIA
Documentos: 02.05.03.01.01 Termo de Vistoria

02.05.03.01.02 Auto Termo
02.05.03.01.03 Termo de Apreensão de Amostras

SUBFUNÇÃO: 02.05.03.02 VIGILÂNCIA EPIDEMIOLÓGICA
Documentos: 02.05.03.02.01 Declaração de Nascido Vivo (DNV)

02.05.03.02.02 Declaração de Óbito (DO)
02.05.03.02.03 Ficha de Investigação/Notificação - Sistema de

Informação de Agravos de Notificação
02.05.03.02.04 Fichas de Doses Aplicadas SIPNI-COVID
02.05.03.02.05 Fichas de Monitoramento
02.05.03.02.06 Fichas de Notificação de A SRAG
02.05.03.02.07 Processos Relativos à Acompanhamento de

Reações Adversas Após Vacinação
02.05.03.02.08 Relatório Semanal dos Casos de Diarreias - MDDA

SUBFUNÇÃO: 02.05.03.03 VIGILÂNCIA AMBIENTAL
Documentos: 02.05.03.03.01 Boletim de Campo/LIRAa

02.05.03.03.02 Roteiro de Supervisão de Trabalho em Campo
02.05.03.03.03 Roteiro de Supervisão Direta

FUNÇÃO: 02.05.04 INTEGRAÇÃO ENSINO E SERVIÇO EM SAÚDE
SUBFUNÇÃO: 02.05.04.01 PROGRAMA DE PRECEPTORIA E RESIDÊNCIA

MÉDICA
Documentos: 02.05.04.01.01 Projetos de Extensão
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02.05.04.01.02 Solicitação de Campo de Estágio Curricular
02.05.04.01.03 Termo de Cessão de Material
02.05.04.01.04 Termo de Estágio Voluntário

SUBCLASSE: 02.06 GESTÃO DE TRÂNSITO
FUNÇÃO: 02.06.01 ADMINISTRAÇÃO INTERNA
SUBFUNÇÃO: 02.06.01.01 CONTROLE DE PROCESSOS INTERNOS
Documentos: 02.06.01.01.01 Requisição para Lavagem de Veículo Oficial

02.06.01.01.02 Solicitação de Cópia de Documento

FUNÇÃO: 02.06.02 CONTROLE DE FISCALIZAÇÃO DE TRÂNSITO
SUBFUNÇÃO: 02.06.02.01 PROCESSAMENTO DE INFRAÇÕES E RECURSOS
Documentos: 02.06.02.01.01 Auto de Infração de Trânsito (AIT) - Notificação de

Multa
02.06.02.01.02 Processos Administrativos
02.06.02.01.03 Processos Relativos à Defesa de Autuação
02.06.02.01.04 Processos Relativos à Fiscalização
02.06.02.01.05 Processos Relativos à Indicação de Condutor
02.06.02.01.06 Processos Relativos à Recursos de Multas de

Trânsito
02.06.02.01.07 Retorno de Aviso de Recebimento (Correios)

FUNÇÃO: 02.06.03 CUMPRIMENTO DA LEGISLAÇÃO DE TRÂNSITO
SUBFUNÇÃO: 02.06.03.01 REGULAMENTAÇÃO E CONTROLE DO SERVIÇO

DE TRANSPORTE AUTÔNOMO
Documentos: 02.06.03.01.01 Processos Relativos à Certidão de Táxi

02.06.03.01.02 Processos Relativos à Transferência de Ponto de
Táxi

SUBCLASSE: 02.07 GESTÃO DE URBANISMO
FUNÇÃO: 02.07.01 CAPTAÇÃO E GERENCIAMENTO DE RECURSOS
SUBFUNÇÃO: 02.07.01.01 ADMINISTRAÇÃO DE CONTRATOS, CONVÊNIOS E

FINANCIAMENTOS
Documentos: 02.07.01.01.01 Comprovação de Existência de Área Gestora dos

Recursos Recebidos por Transferência Voluntária
da União

02.07.01.01.02 Declaração de Capacidade Técnica e Gerencial
02.07.01.01.03 Declaração de Compatibilidade de Preço
02.07.01.01.04 Declaração de Contrapartida Financeira
02.07.01.01.05 Declaração de Divulgação da Execução

Orçamentária e Financeira em Meio Eletrônico 4 e 5
02.07.01.01.06 Declaração de Enquadramento SEMA
02.07.01.01.07 Declaração de Início de Obra
02.07.01.01.08 Declaração de Placa de Obra
02.07.01.01.09 Declaração de Regularidade de Precatório Judicial
02.07.01.01.10 Declaração de Regularidade na Denominação de

Bens Pùblicos
02.07.01.01.11 Declaração de Regularidade no Cumprimento de

Limites 1 e 3
02.07.01.01.12 Declaração Vedações da Lei 6454
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02.07.01.01.13 Ofício de Solicitação de Desembolso de Recursos
02.07.01.01.14 Termo de Referência

SUBFUNÇÃO: 02.07.01.02 CONTROLE DE DÉBITOS E DOAÇÕES
Documentos: 02.07.01.02.01 Dação em Pagamento

02.07.01.02.02 Doação de Imóvel
02.07.01.02.03 Permuta de Imóvel
02.07.01.02.04 Reversão de Doação de Área

FUNÇÃO: 02.07.02 DESENVOLVIMENTO URBANO
SUBFUNÇÃO: 02.07.02.01 ANÁLISE E APROVAÇÃO DE PROJETOS
Documentos: 02.07.02.01.01 Anuência (Servidão, Passagem, Redes de

Infraestrutura)
02.07.02.01.02 Aprovação de Ante de Projeto de

Desmembramento
02.07.02.01.03 Aprovação de Área (Para Abertura de Matrícula ou

Retificação de Documentos de Imóvel)
02.07.02.01.04 Aprovação de Projeto de Desmembramento
02.07.02.01.05 Aprovação de Projeto de Regularização de Imóvel
02.07.02.01.06 Aprovação de Projeto de Unificação de Imóvel
02.07.02.01.07 Aprovação de Projeto Definitivo de Loteamento
02.07.02.01.08 Aprovação de Revalidação de Projeto

(Desmembramento/Unificação/Aprovação de Área)
02.07.02.01.09 Baixa/Exclusão de Cláusulas de Título de

Concessão
02.07.02.01.10 Cancelamento de Projeto de Desmembramento ou

Unificação
02.07.02.01.11 Certidão de Título de Concessão Habitacional
02.07.02.01.12 Consulta Prévia de Loteamento
02.07.02.01.13 Declaração de Exclusão de Cláusulas
02.07.02.01.14 Declaração de Vistoria e Baixa de Caução

(Loteamento ou Desmembramento)
02.07.02.01.15 Decreto de Interesse Social e/ou de Utilidade

Pùblica
02.07.02.01.16 Desapropriação/Indenização de Imóvel
02.07.02.01.17 Regularização Fundiária - Área de Excesso e

Unificação
02.07.02.01.18 Segunda Via do Título de Concessão

FUNÇÃO: 02.07.03 COLETA E GERENCIAMENTO DE DADOS
SUBFUNÇÃO: 02.07.03.01 GEOPROCESSAMENTO
Documentos: 02.07.03.01.01 Mapas Diversos

02.07.03.01.02 Planilha de Medição
02.07.03.01.03 Processos Relativos à Anuência de Confrontação

de Imóvel Rural
02.07.03.01.04 Relatório Fotográfico de Obras

SUBFUNÇÃO: 02.07.03.02 GERENCIAMENTO DE INFORMAÇÕES
CADASTRAIS

Documentos: 02.07.03.02.01 Certidão de Alteração ou de Denominação de Rua
02.07.03.02.02 Certidão de Endereço ou Localização de Imóvel
02.07.03.02.03 Certidão de Numeração Predial
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02.07.03.02.04 Cópia de Espelho Cadastral
02.07.03.02.05 Declaração de Alinhamento Predial
02.07.03.02.06 Declaração de Perímetro Urbano
02.07.03.02.07 Processos Relativos à Abertura de Cadastro

Imobiliário de Arrematação
02.07.03.02.08 Processos Relativos à Abertura de Cadastro

Imobiliário de Fração de Solo (Edifício/Condomínio)
02.07.03.02.09 Processos Relativos à Abertura de Cadastro

Imobiliário para Desmembramento de IPTU
(Matrícula/Transcrição)

02.07.03.02.10 Processos Relativos à Abertura de Cadastro
Imobiliário para Imóveis Público Municipal

02.07.03.02.11 Processos Relativos à Abertura de Cadastros
Imobiliários para Loteamentos

02.07.03.02.12 Processos Relativos à Alteração de Dado Cadastral
de Proprietário

02.07.03.02.13 Processos Relativos à Cadastro/Inclusão de Imóvel
02.07.03.02.14 Processos Relativos à Exclusão de Cadastro

Imobiliário/Unificação de Cadastro Imobiliário
02.07.03.02.15 Processos Relativos à Localização de Cadastro

Imobiliário
02.07.03.02.16 Processos Relativos à Localização de Imóvel nos

Limites Territoriais do Município de Guarapuava
02.07.03.02.17 Processos Relativos à Revisão/Alteração/Inclusão

de Dados Cadastrais

FUNÇÃO: 02.07.04 POLÍTICA MUNICIPAL DE URBANISMO
SUBFUNÇÃO: 02.07.04.01 PARCELAMENTO DO SOLO
Documentos: 02.07.04.01.01 Consulta Prévia para Desmembramento de Terreno
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A Tabela de Temporalidade de Documentos da Administração Pública do Município de
Guarapuava foi elaborada com referência ao Código de Classificação e Tabela de Temporalidade e
Destinação de Documentos relativos às atividades-meio do Poder Executivo Federal, instituídos
pela Portaria n.º 47 de 14 de Fevereiro de 2020 do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ).

Dessa forma, a Tabela de Temporalidade de Documentos é um instrumento arquivístico
resultante da avaliação documental que estabelece os prazos de guarda e os parâmetros para
destinação final dos documentos produzidos e recebidos por um órgão ou entidade da
administração pública, em função de valores legais, fiscais, administrativos, técnicos, operacionais,
históricos ou culturais. Sua configuração deve, necessariamente, contemplar todo e qualquer
documento produzido e recebido pela Prefeitura Municipal de Guarapuava, no exercício de suas
atividades, bem como os prazos de guarda nas fases corrente e intermediária, e a destinação final
do documento, que pode ser a eliminação ou guarda permanente. Igualmente, é utilizada para
avaliar todos os documentos de arquivo já classificados. Entende-se por “documento classificado”,
nesse sentido, o documento que passou por uma sequência de operações técnicas que visam
agrupar os documentos de arquivo relacionando-os ao órgão produtor, à função, à subfunção e à
atividade responsável por sua produção, acumulação e guarda.

Nesse sentido, a avaliação documental consiste em uma atividade primordial para a
racionalização do ciclo de vida dos documentos de arquivo, pois define quando certos documentos
poderão ser eliminados e quais documentos serão preservados, utilizando como critério o valor e o
potencial de uso que apresenta para a administração pública e para a sociedade em geral. Assim, a
Tabela de Temporalidade é um instrumento fundamental para alcançar a referida racionalização,
que visa reduzir a massa documental dos arquivos e ampliar o espaço físico de armazenamento, de
maneira a assegurar as condições de conservação de documentos de valor permanente. Por isso, é
imprescindível que os documentos tenham sido classificados, pois somente esse processo permite
a compreensão do conteúdo dos documentos de arquivo dentro do processo integral de produção,
uso e acesso à informação, mantendo a relação orgânica que possuem com a instituição geradora.

O prazo de guarda de cada documento é determinado em duas fases diferentes: a fase em
arquivo corrente e a fase em arquivo intermediário, que registram o tempo necessário
(preferencialmente, em anos) para que os conjuntos documentais atendam às necessidades do
órgão administrativo que os produziu, cumprindo as finalidades para as quais foram criados. Dessa
forma, o prazo estabelecido para a fase em arquivo corrente determina que os conjuntos
documentais permaneçam junto às unidades administrativas do órgão ou entidade produtora do
documento, nos chamados arquivos setoriais, devido à frequência de consulta dos documentos
que ainda encontram-se no prazo de vigência. Como na fase intermediária a consulta tende a ser
menor, os documentos devem ser transferidos do arquivo setorial para os arquivos centrais ou
gerais, permanecendo à disposição da administração e sob sua responsabilidade durante o prazo
de guarda em arquivo até a destinação final.

A destinação final de um documento consiste em eliminação ou guarda permanente. Os
documentos que já cumpriram as finalidades para as quais foram criados e não apresentam valor
secundário devem ser eliminados. Em contrapartida, os documentos em que foi identificado valor
de prova ou atribuído valor para pesquisa e uso da informação (para a administração pública ou
para terceiros) devem ser transferidos para o arquivo permanente, no qual será preservado
permanentemente.

Além disso, é importante ressaltar que a Tabela é um instrumento da gestão documental e
passível de alterações na medida em que a produção de documentos se altera, devido a mudanças
sociais, administrativas e jurídicas. No entanto, alterações de qualquer natureza devem partir do
órgão regulador da política de arquivos da Prefeitura Municipal de Guarapuava.

DEFINIÇÃO DA TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS (TTD)
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CLASSE(1):

SUBCLASSE(2):

FUNÇÃO(3):

SUBFUNÇÃO(4):

CÓDIGO(5) DESCRITOR DO CÓDIGO(6)
PRAZOS DE GUARDA(7) DESTINAÇÃO

FINAL(8)
OBSERVAÇÕES(9)

AMPARO
LEGAL(10)CORRENTE(7.1) INTERMEDIÁRIO(7.2)

(1)CLASSE: Corresponde as grandes funções desempenhadas pela Prefeitura.

(2)SUBCLASSE: Corresponde aos desdobramentos das grandes funções desempenhadas pela Prefeitura.

(3)FUNÇÃO: Corresponde as funções exercidas pelas Secretarias e que viabilizam o seu funcionamento e o alcance dos objetivos para as quais foram criadas.

(4)SUBFUNÇÃO: Corresponde aos desdobramentos das funções exercidas pelas Secretarias.

(5)CÓDIGO: Corresponde a sequência numérica que identifica as classes, subclasses, funções, subfunções e tipos documentais.

(6)DESCRITOR DO CÓDIGO: Corresponde ao conjunto documental resultantes do exercício das subfunções, funções, subclasses e classes.

(7)PRAZOS DE GUARDA: Indica o tempo em que o documento deve permanecer junto aos arquivos correntes e intermediário.

(7.1)CORRENTE: Indica o tempo em que o documento deve permanecer junto à sua unidade produtora (departamento/divisão).

(7.2) INTERMEDIÁRIO: Indica o tempo em que o documento deve permanecer junto ao Arquivo Geral da Prefeitura.

(8)DESTINAÇÃO FINAL: Indica a destinação final do documento após o cumprimento da finalidade para o qual foi produzido e após cumprir os respectivos prazos de

guarda. A destinação final deve ser a Eliminação ou Guarda Permanente.

(9)OBSERVAÇÕES: Campo destinado para o registro de informações consideradas importantes para o documento.

(10)AMPARO LEGAL: Indica os atos normativos que regulamentam a produção, destinação e os prazos de guarda do documento.

QUADRO EXPLICATIVO
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CLASSE: 01 - ADMINISTRAÇÃO GERAL

SUBCLASSE: 01.01 - GESTÃO ADMINISTRATIVA

FUNÇÃO: 01.01.01 - COMUNICAÇÃO SOCIAL

SUBFUNÇÃO: 01.01.01.01 - COMUNICAÇÃO ADMINISTRATIVA

CÓDIGO DESCRITOR DO CÓDIGO
PRAZOS DE GUARDA

DESTINAÇÃO FINAL OBSERVAÇÕES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIÁRIO

01.01.01.01.01 Cartas de Apresentação 01 ano - Eliminação

01.01.01.01.02 Circulares 02 anos - Eliminação

01.01.01.01.03 Correspondência Externa 01 ano - Eliminação

01.01.01.01.04 Memorandos 02 anos - Eliminação

01.01.01.01.05 Ofícios 02 anos - Eliminação

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS (TTD)
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CLASSE: 01 - ADMINISTRAÇÃO GERAL

SUBCLASSE: 01.01 - GESTÃO ADMINISTRATIVA

FUNÇÃO: 01.01.02 - ATENDIMENTO AO CIDADÃO

SUBFUNÇÃO: 01.01.02.01 - ACESSO À INFORMAÇÃO

CÓDIGO DESCRITOR DO CÓDIGO
PRAZOS DE GUARDA

DESTINAÇÃO FINAL OBSERVAÇÕES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIÁRIO

01.01.02.01.01
Acompanhamento do Atendimento
ao Cidadão

02 anos - Guarda Permanente

Eliminar, após os 2
anos, os documentos
cujas informações

estejam recapituladas
ou consolidadas em

outros

01.01.02.01.02
Pedido de Acesso à Informação e
Recurso

Até o término do
atendimento*

05 anos Eliminação

*Aguardar o resultado
do provimento de
recurso em última

instância, no caso de
indeferimento do
pedido de acesso
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CLASSE: 01 - ADMINISTRAÇÃO GERAL

SUBCLASSE: 01.01 - GESTÃO ADMINISTRATIVA

FUNÇÃO: 01.01.03 - CONTROLE E FISCALIZAÇÃO DA GESTÃO PÚBLICA

SUBFUNÇÃO: 01.01.03.01 - CONTROLE INTERNO

CÓDIGO DESCRITOR DO CÓDIGO
PRAZOS DE GUARDA

DESTINAÇÃO FINAL OBSERVAÇÕES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIÁRIO

01.01.03.01.01 Ação Preventiva 05 anos 09 anos Guarda Permanente

01.01.03.01.02 Correição 05 anos 09 anos Guarda Permanente

01.01.03.01.03
Processos Relativos à Auditoria
Interna

05 anos 09 anos Guarda Permanente
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CLASSE: 01 - ADMINISTRAÇÃO GERAL

SUBCLASSE: 01.01 - GESTÃO ADMINISTRATIVA

FUNÇÃO: 01.01.04 - ORGANIZAÇÃO E FUNCIONAMENTO

SUBFUNÇÃO: 01.01.04.01 - COORDENAÇÃO E GESTÃO DE REUNIÕES

CÓDIGO DESCRITOR DO CÓDIGO
PRAZOS DE GUARDA

DESTINAÇÃO FINAL OBSERVAÇÕES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIÁRIO

01.01.04.01.01 Agendamentos 02 anos - Eliminação

01.01.04.01.02 Atas 04 anos 05 anos Guarda Permanente

01.01.04.01.03 Convocações 02 anos - Eliminação

01.01.04.01.04 Pautas 02 anos - Eliminação

01.01.04.01.05 Registros de Deliberações 04 anos 05 anos Guarda Permanente

01.01.04.01.06 Relatórios de Reuniões 04 anos 05 anos Guarda Permanente
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CLASSE: 01 - ADMINISTRAÇÃO GERAL

SUBCLASSE: 01.01 - GESTÃO ADMINISTRATIVA

FUNÇÃO: 01.01.04 - ORGANIZAÇÃO E FUNCIONAMENTO

SUBFUNÇÃO: 01.01.04.02 - ASSESSORAMENTO JURÍDICO

CÓDIGO DESCRITOR DO CÓDIGO
PRAZOS DE GUARDA

DESTINAÇÃO FINAL OBSERVAÇÕES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIÁRIO

01.01.04.02.01 Nota Técnica 05 anos 10 anos Guarda Permanente

01.01.04.02.02 Parecer Jurídico 05 anos 10 anos Guarda Permanente

01.01.04.02.03 Parecer Técnico 05 anos 10 anos Guarda Permanente

01.01.04.02.04
Processos Administrativos Relativos
à Ações Cíveis

Até o trânsito em
julgado

05 anos Guarda Permanente

01.01.04.02.05
Processos Administrativos Relativos
à Ações Criminais

Até o trânsito em
julgado

05 anos Guarda Permanente

01.01.04.02.06
Processos Administrativos Relativos
à Ações Previdenciárias

Até o trânsito em
julgado

05 anos Guarda Permanente

01.01.04.02.07
Processos Administrativos Relativos
à Ações Trabalhistas

Até o trânsito em
julgado

05 anos Guarda Permanente

01.01.04.02.08
Processos Referentes às Demandas
Registradas na Ouvidoria

Até a resolução da
demanda

05 anos Guarda Permanente

01.01.04.02.09
Processos Relativos à Análise de
Textos de Editais de Licitação

Até o término da
análise

05 anos Eliminação
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01.01.04.02.10
Processos Relativos à Análise de
Contratos

Até o término da
análise

05 anos Eliminação
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CLASSE: 01 - ADMINISTRAÇÃO GERAL

SUBCLASSE: 01.01 - GESTÃO ADMINISTRATIVA

FUNÇÃO: 01.01.04 - ORGANIZAÇÃO E FUNCIONAMENTO

SUBFUNÇÃO: 01.01.04.03 - COMPRAS E SUPRIMENTOS

CÓDIGO DESCRITOR DO CÓDIGO
PRAZOS DE GUARDA

DESTINAÇÃO FINAL OBSERVAÇÕES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIÁRIO

01.01.04.03.01 Aditamento de Contrato/Convênio
Até a aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas
05 anos* Guarda Permanente

*A contar da aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas

01.01.04.03.02
Autorização de Abertura de Processo
Licitatório

Até a aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas
05 anos* Guarda Permanente

*A contar da aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas

01.01.04.03.03 Cadastro de Fornecedores
Até a aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas
05 anos* Guarda Permanente

*A contar da aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas

01.01.04.03.04 Contratos de Locação
Até a aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas
05 anos* Guarda Permanente

*A contar da aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas

01.01.04.03.05 Contratos Licitatórios
Até a aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas
05 anos* Guarda Permanente

*A contar da aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas

01.01.04.03.06 Cotação Simples
Até a aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas
45 anos* Eliminação

*A contar da aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas

01.01.04.03.07 Impugnação de Edital
Até a aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas
45 anos* Eliminação

*A contar da aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas

01.01.04.03.08
Notificação de Descumprimento
Contratual

05 anos - Eliminação
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01.01.04.03.09 Ordem de Compra
Até a aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas
05 anos* Guarda Permanente

*A contar da aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas

01.01.04.03.10 Processo Licitatório de Carta Convite
Até a aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas
05 anos* Guarda Permanente

*A contar da aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas

01.01.04.03.11
Processo Licitatório de Concorrência
Pública

Até a aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas
05 anos* Guarda Permanente

*A contar da aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas

01.01.04.03.12
Processo Licitatório de Dispensa de
Licitação

Até a aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas
05 anos* Guarda Permanente

*A contar da aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas

01.01.04.03.13
Processo Licitatório de
Inexigibilidade de Licitação

Até a aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas
05 anos* Guarda Permanente

*A contar da aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas

01.01.04.03.14
Processo Licitatório de Pregão
Eletrônico

Até a aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas
05 anos* Guarda Permanente

*A contar da aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas

01.01.04.03.15
Processo Licitatório de Pregão
Presencial

Até a aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas
05 anos* Guarda Permanente

*A contar da aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas

01.01.04.03.16
Processo Licitatório de Tomada de
Preços

Até a aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas
05 anos* Guarda Permanente

*A contar da aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas

01.01.04.03.17
Processos Relativos à Contratação de
Empresas Terceirizadas

Até a aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas
05 anos* Guarda Permanente

*A contar da aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas

01.01.04.03.18
Readequação/Reajuste Econômica
Financeira

Até a aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas
45 anos* Eliminação

*A contar da aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas
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01.01.04.03.19 Solicitação de Compra
Até a aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas
05 anos* Guarda Permanente

*A contar da aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas

01.01.04.03.20 Solicitação de Empenho
Até a aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas
05 anos* Guarda Permanente

*A contar da aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas

01.01.04.03.21 Suplementação de Contrato
Até a aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas
45 anos* Guarda Permanente

*A contar da aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas

01.01.04.03.22 Termo de Referência 05 anos - Eliminação
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CLASSE: 01 - ADMINISTRAÇÃO GERAL

SUBCLASSE: 01.01 - GESTÃO ADMINISTRATIVA

FUNÇÃO: 01.01.04 - ORGANIZAÇÃO E FUNCIONAMENTO

SUBFUNÇÃO: 01.01.04.04 - ORIENTAÇÃO TÉCNICA E NORMATIVA

CÓDIGO DESCRITOR DO CÓDIGO
PRAZOS DE GUARDA

DESTINAÇÃO FINAL OBSERVAÇÕES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIÁRIO

01.01.04.04.01
Habilitação Jurídica e Regularização
Fiscal

Enquanto vigora 02 anos Eliminação

01.01.04.04.02 Normatização e Regulamentação Enquanto vigora 05 anos Guarda Permanente

01.01.04.04.03 Organização Administrativa Enquanto vigora 05 anos Guarda Permanente

Eliminar, após 2 anos,
os estudos preliminares

ou as versões não
implementadas das
mudanças estruturais
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CLASSE FUNCIONAL: 01 - ADMINISTRAÇÃO GERAL

SUBCLASSE: 01.01 - GESTÃO ADMINISTRATIVA

FUNÇÃO: 01.01.04 - ORGANIZAÇÃO E FUNCIONAMENTO

SUBFUNÇÃO: 01.01.04.05 - GESTÃO INSTITUCIONAL

CÓDIGO DESCRITOR DO CÓDIGO
PRAZOS DE GUARDA

DESTINAÇÃO FINAL OBSERVAÇÕES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIÁRIO

01.01.04.05.01 Acompanhamento das Atividades 05 anos 09 anos Guarda Permanente

Eliminar, após 2 anos,
os documentos cujas

informações
encontram-se
recapituladas ou

consolidadas em outros

01.01.04.05.02 Certificação da Conformidade 05 anos 09 anos Guarda Permanente

01.01.04.05.03 Cópia Simples Não Autenticada 01 ano - Eliminação

01.01.04.05.04
Elaboração dos Instrumentos de
Avaliação

05 anos 09 anos Guarda Permanente

01.01.04.05.05 Execução e Acompanhamento 05 anos 09 anos Guarda Permanente

01.01.04.05.06 Planejamento Institucional 05 anos 09 anos Guarda Permanente
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CLASSE FUNCIONAL: 01 - ADMINISTRAÇÃO GERAL

SUBCLASSE: 01.01 - GESTÃO ADMINISTRATIVA

FUNÇÃO: 01.01.04 - ORGANIZAÇÃO E FUNCIONAMENTO

SUBFUNÇÃO: 01.01.04.06 - ELABORAÇÃO DE ATOS NORMATIVOS

CÓDIGO DESCRITOR DO CÓDIGO
PRAZOS DE GUARDA

DESTINAÇÃO FINAL OBSERVAÇÕES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIÁRIO

01.01.04.06.01 Boletim Oficial Durante a vigência 05 anos Guarda Permanente

01.01.04.06.02 Decreto Durante a vigência 05 anos Guarda Permanente

01.01.04.06.03 Estatuto Durante a vigência 05 anos Guarda Permanente

01.01.04.06.04 Instrução Normativa Durante a vigência 05 anos Guarda Permanente

01.01.04.06.05 Lei Durante a vigência 05 anos Guarda Permanente

01.01.04.06.06 Portaria Durante a vigência 05 anos Guarda Permanente

01.01.04.06.07 Regimento Interno Durante a vigência 05 anos Guarda Permanente

01.01.04.06.08 Resolução Durante a vigência 05 anos Guarda Permanente
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CLASSE: 01 - ADMINISTRAÇÃO GERAL

SUBCLASSE: 01.02 - GESTÃO DE PESSOAL

FUNÇÃO: 01.02.01 - RECRUTAMENTO E SELEÇÃO

SUBFUNÇÃO: 01.02.01.01 - ORGANIZAÇÃO E REALIZAÇÃO DE CONCURSOS PÚBLICOS E PROCESSOS SELETIVOS

CÓDIGO DESCRITOR DO CÓDIGO
PRAZOS DE GUARDA

DESTINAÇÃO FINAL OBSERVAÇÕES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIÁRIO

01.02.01.01.01
Constituição de Bancas
Examinadoras

01 ano 10 anos Guarda Permanente

01.02.01.01.02
Divulgação de Resultados e
Interposição de Recursos

Até a homolagação* 02 anos Guarda Permanente

*Aguardar o término da
ação, no caso de
interposição de

recursos e eliminar após
2 anos da homologação
os documentos com
recursos indeferidos

01.02.01.01.03
Editais de Concurso e Processos
Seletivos

01 ano 10 anos Guarda Permanente

01.02.01.01.04 Exames Médicos 01 ano 05 anos Eliminação

01.02.01.01.05 Gabaritos de Provas 01 ano 10 anos Guarda Permanente

01.02.01.01.06
Processos Prévios Relativos à
Concurso Público

01 ano* - Eliminação
*A contar da

homologação do
concurso
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01.02.01.01.07 Provas e Títulos 01 ano 05 anos Eliminação*

*Deve-se manter
exemplares únicos de
prova em guarda
pemanente

Em caso de interposição
de recurso, aguardar o

término da ação



Plano de Classificação e Tabela de Temporalidade de Documentos
da Administração Pública do Município de Guarapuava

Página 43

CLASSE: 01 - ADMINISTRAÇÃO GERAL

SUBCLASSE: 01.02 - GESTÃO DE PESSOAL

FUNÇÃO: 01.02.01 - RECRUTAMENTO E SELEÇÃO

SUBFUNÇÃO: 01.02.01.02 - CONTROLE DE ESTÁGIO

CÓDIGO DESCRITOR DO CÓDIGO
PRAZOS DE GUARDA

DESTINAÇÃO FINAL OBSERVAÇÕES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIÁRIO

01.02.01.02.01 Ficha Funcional de Estagiário Durante a vigência* 10 anos Eliminação
*A vigência esgota-se
com o término do
contrato de estágio

01.02.01.02.02 Contrato de Estágio Durante a vigência* 10 anos Eliminação
*A vigência esgota-se
com o término do
contrato de estágio
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CLASSE: 01 - ADMINISTRAÇÃO GERAL

SUBCLASSE: 01.02 - GESTÃO DE PESSOAL

FUNÇÃO: 01.02.02 - CAPACITAÇÃO DE SERVIDOR

SUBFUNÇÃO: 01.02.02.01 - CURSOS E TREINAMENTOS

CÓDIGO DESCRITOR DO CÓDIGO
PRAZOS DE GUARDA

DESTINAÇÃO FINAL OBSERVAÇÕES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIÁRIO

01.02.02.01.01 Editais de Cursos e Treinamentos 05 anos 05 anos Guarda Permanente

01.02.02.01.02 Fichas de Inscrição 05 anos - Eliminação

01.02.02.01.03 Listas de Presença 05 anos 52 anos Eliminação

01.02.02.01.04 Relação de Participantes 05 anos - Eliminação

01.02.02.01.05 Relatórios Finais 05 anos 05 anos Guarda Permanente
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CLASSE: 01 - ADMINISTRAÇÃO GERAL

SUBCLASSE: 01.02 - GESTÃO DE PESSOAL

FUNÇÃO: 01.02.03 - POLÍTICA DE PESSOAL

SUBFUNÇÃO: 01.02.03.01 - REESTRUTURAÇÃO E ALTERAÇÕES SALARIAIS

CÓDIGO DESCRITOR DO CÓDIGO
PRAZOS DE GUARDA

DESTINAÇÃO FINAL OBSERVAÇÕES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIÁRIO

01.02.03.01.01 Ascensão e Progressão Funcional 05 anos 52 anos Eliminação

01.02.03.01.02 Avaliação de Desempenho 05 anos 52 anos Eliminação

01.02.03.01.03 Enquadramento 05 anos 52 anos Eliminação

01.02.03.01.04 Equiparação 05 anos 52 anos Eliminação

01.02.03.01.05 Promoções 05 anos 52 anos Eliminação

01.02.03.01.06 Reajuste e Reposição Salarial 05 anos 52 anos Eliminação
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CLASSE: 01 - ADMINISTRAÇÃO GERAL

SUBCLASSE: 01.02 - GESTÃO DE PESSOAL

FUNÇÃO: 01.02.04 - MOVIMENTAÇÃO DE PESSOAL

SUBFUNÇÃO: 01.02.04.01 - ADMISSÃO, ASSENTAMENTO, MOVIMENTAÇÃO E VACÂNCIA DE CARGO

CÓDIGO DESCRITOR DO CÓDIGO
PRAZOS DE GUARDA

DESTINAÇÃO FINAL OBSERVAÇÕES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIÁRIO

01.02.04.01.01 Atestados e Declarações Médicas 01 ano 56 anos Eliminação

01.02.04.01.02 Carta de Admissão 01 ano 56 anos Guarda Permanente

01.02.04.01.03 Certidão de tempo de contribuição 01 ano 56 anos Eliminação

01.02.04.01.04
Declaração de Tempo de
Contribuição

01 ano 56 anos Eliminação

01.02.04.01.05 Declaração explicativa 01 ano 56 anos Eliminação

01.02.04.01.06 Declaração funcional 01 ano 56 anos Eliminação

01.02.04.01.07 Exoneração 01 ano 56 anos Eliminação

01.02.04.01.08 Ficha Funcional de Servidor
Enquanto o servidor
permanecer na

ativa
57 anos Eliminação
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01.02.04.01.09 Identificação Funcional
Enquanto o servidor
permanecer na

ativa
- Eliminação

01.02.04.01.10 Listagem de Servidores e Estagiários
Até a elaboração de

nova listagem
- Eliminação

01.02.04.01.11 Lotação 04 anos 05 anos Eliminação

01.02.04.01.12 Movimentação de Pessoal 01 ano 56 anos Guarda Permanente

01.02.04.01.13 Readaptação 01 ano 56 anos Eliminação

01.02.04.01.14 Reintegração 01 ano 56 anos Eliminação

01.02.04.01.15 Remoção 04 anos 05 anos Eliminação

01.02.04.01.16 Reversão 01 ano 56 anos Eliminação

01.02.04.01.17
Termo de Ratificação de Servidores
Novos

05 anos - Eliminação

01.02.04.01.18 Transferência 04 anos 05 anos Eliminação
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CLASSE: 01 - ADMINISTRAÇÃO GERAL

SUBCLASSE: 01.02 - GESTÃO DE PESSOAL

FUNÇÃO: 01.02.05 - CONTROLE DO DESEMPENHO DE SERVIDOR

SUBFUNÇÃO: 01.02.05.01 - AVALIAÇÃO DE DESEMPENHO

CÓDIGO DESCRITOR DO CÓDIGO
PRAZOS DE GUARDA

DESTINAÇÃO FINAL OBSERVAÇÕES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIÁRIO

01.02.05.01.01 Avaliação de Desempenho 05 anos 52 anos Eliminação

01.02.05.01.02
Cumprimento de Período de
Experiência

05 anos 52 anos Eliminação

01.02.05.01.03 Estágio Probatório 05 anos 52 anos Eliminação

01.02.05.01.04 Homologação de Estabilidade 05 anos 52 anos Eliminação

01.02.05.01.05 Progressão Funcional 05 anos 52 anos Eliminação
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CLASSE: 01 - ADMINISTRAÇÃO GERAL

SUBCLASSE: 01.02 - GESTÃO DE PESSOAL

FUNÇÃO: 01.02.06 - CONCESSÃO DE DIREITOS, VANTAGENS E BENEFÍCIOS

SUBFUNÇÃO: 01.02.06.01 - PAGAMENTO DE VENCIMENTOS, REMUNERAÇÕES, SALÁRIOS E PROVENTOS

CÓDIGO DESCRITOR DO CÓDIGO
PRAZOS DE GUARDA

DESTINAÇÃO FINAL OBSERVAÇÕES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIÁRIO

01.02.06.01.01 Abono de Permanência em Serviço
Até a homologação
da aposentadoria

- Eliminação

01.02.06.01.02 Abono Provisório 07 anos - Eliminação

01.02.06.01.03 Folhas de Pagamento 05 anos 95 anos Eliminação

01.02.06.01.04 Holerite Mensal 05 anos 01 ano Eliminação

01.02.06.01.05
Planilha de Custo e Cobrança de
Empresas

01 ano 06 anos Eliminação

01.02.06.01.06 Reestruturação e Alteração Salarial 05 anos 52 anos Eliminação

01.02.06.01.07 Resumo da Folha 01 ano 57 anos Eliminação
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CLASSE: 01 - ADMINISTRAÇÃO GERAL

SUBCLASSE: 01.02 - GESTÃO DE PESSOAL

FUNÇÃO: 01.02.06 - CONCESSÃO DE DIREITOS, VANTAGENS E BENEFÍCIOS

SUBFUNÇÃO: 01.02.06.02 - GRATIFICAÇÕES E ADICIONAIS

CÓDIGO DESCRITOR DO CÓDIGO
PRAZOS DE GUARDA

DESTINAÇÃO FINAL OBSERVAÇÕES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIÁRIO

01.02.06.02.01 Adicional de Atividade Penosa 05 anos 52 anos Eliminação

01.02.06.02.02 Adicional de Insalubridade 05 anos 52 anos Eliminação

01.02.06.02.03 Adicional de Periculosidade 05 anos 52 anos Eliminação

01.02.06.02.04
Adicional de Serviço Extraordinário e
Horas Extras

05 anos 52 anos Eliminação

01.02.06.02.05 Adicional Noturno 05 anos 52 anos Eliminação

01.02.06.02.06 Adicional por Tempo de Serviço 05 anos 52 anos Eliminação

01.02.06.02.07 Décimo Terceiro Salário 07 anos - Eliminação

01.02.06.02.08 Gratificação Especial para Médicos 05 anos 52 anos Eliminação

01.02.06.02.09 Gratificação por Cargos em Comissão 05 anos 52 anos Eliminação
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01.02.06.02.10 Gratificação por Desempenho 05 anos 52 anos Eliminação

01.02.06.02.11
Gratificação por Encargo de Curso e
Concurso

07 anos - Eliminação

01.02.06.02.12 Gratificação por Função 05 anos 52 anos Eliminação

01.02.06.02.13 Gratificação por Titulação 05 anos 52 anos Eliminação
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CLASSE: 01 - ADMINISTRAÇÃO GERAL

SUBCLASSE: 01.02 - GESTÃO DE PESSOAL

FUNÇÃO: 01.02.06 - CONCESSÃO DE DIREITOS, VANTAGENS E BENEFÍCIOS

SUBFUNÇÃO: 01.02.06.03 - DESCONTOS

CÓDIGO DESCRITOR DO CÓDIGO
PRAZOS DE GUARDA

DESTINAÇÃO FINAL OBSERVAÇÕES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIÁRIO

01.02.06.03.01 Autorização de Consignação Enquanto vigora 07 anos Eliminação

01.02.06.03.02 Consignações Facultativas Enquanto vigora 07 anos Eliminação

01.02.06.03.03
Contribuição para o Plano de
Seguridade Social

05 anos 52 anos Eliminação

01.02.06.03.04 Contribuição Sindical 07 anos - Eliminação

01.02.06.03.05
Imposto de Renda Retido na Fonte
(IRRF)

07 anos - Eliminação

01.02.06.03.06 Pensão Alimentícia 05 anos 95 anos Eliminação
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CLASSE: 01 - ADMINISTRAÇÃO GERAL

SUBCLASSE: 01.02 - GESTÃO DE PESSOAL

FUNÇÃO: 01.02.06 - CONCESSÃO DE DIREITOS, VANTAGENS E BENEFÍCIOS

SUBFUNÇÃO: 01.02.06.04 - OUTRAS AÇÕES REFERENTES AO PAGAMENTO DE VENCIMENTOS, REMUNERAÇÕES, SALÁRIOS E PROVENTOS

CÓDIGO DESCRITOR DO CÓDIGO
PRAZOS DE GUARDA

DESTINAÇÃO FINAL OBSERVAÇÕES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIÁRIO

01.02.06.04.01 Afastamentos 05 anos 52 anos Eliminação

01.02.06.04.02 Concessões 05 anos 52 anos Eliminação

01.02.06.04.03 Escala de Sobreaviso 01 ano 57 anos Eliminação

01.02.06.04.04 Férias 01 ano 06 anos Eliminação

01.02.06.04.05 Licenças 05 anos 52 anos Eliminação

01.02.06.04.06 Planilha de Sobreaviso 01 ano 57 anos Eliminação

01.02.06.04.07 Programação de Férias 01 ano 06 anos Eliminação

01.02.06.04.08 Recibo de Férias 01 ano 06 anos Eliminação

01.02.06.04.09 Retificação de Pagamento 07 anos - Eliminação
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01.02.06.04.10 Vale Transporte
Até a aprovação
das contas

5 anos* Eliminação
*A contar da data de
aprovação das contas
pelo Tribunal de Contas
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CLASSE: 01 - ADMINISTRAÇÃO GERAL

SUBCLASSE: 01.02 - GESTÃO DE PESSOAL

FUNÇÃO: 01.02.07 - EXPEDIENTE DE PAGAMENTO DE PESSOAL

SUBFUNÇÃO: 01.02.07.01 - OBRIGAÇÕES TRABALHISTAS E ESTATUTÁRIAS, ENCARGOS PATRONAIS E RECOLHIMENTOS

CÓDIGO DESCRITOR DO CÓDIGO
PRAZOS DE GUARDA

DESTINAÇÃO FINAL OBSERVAÇÕES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIÁRIO

01.02.07.01.01 Contribuição Sindical do Empregador 07 anos - Eliminação

01.02.07.01.02
Guia de Recolhimento do FGTS (GRF
- SEFIP)

01 ano 56 anos Eliminação

01.02.07.01.03 Imposto de Renda 07 anos - Eliminação

01.02.07.01.04
Lei dos Dois Terços, Relação Anual
de Informações Sociais (RAIS)

05 anos 05 anos Eliminação

01.02.07.01.05

Programa de Integração Social e
Programa de Formação do
Patrimônio do Servidor Público
(PIS/PASEP)

05 anos 05 anos Eliminação
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CLASSE: 01 - ADMINISTRAÇÃO GERAL

SUBCLASSE: 01.02 - GESTÃO DE PESSOAL

FUNÇÃO: 01.02.08 - SEGURANÇA DO TRABALHO

SUBFUNÇÃO: 01.02.08.01 - COMISSÃO INTERNA DE PREVENÇÃO DE ACIDENTES (CIPA)

CÓDIGO DESCRITOR DO CÓDIGO
PRAZOS DE GUARDA

DESTINAÇÃO FINAL OBSERVAÇÕES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIÁRIO

01.02.08.01.01 Composição e Atuação 05 anos 05 anos Guarda Permanente

01.02.08.01.02 Operacionalização de Reuniões 02 anos - Eliminação

01.02.08.01.03
Registro de Ocorrências de Acidentes
de Trabalho

05 anos 52 anos Eliminação
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CLASSE: 01 - ADMINISTRAÇÃO GERAL

SUBCLASSE: 01.02 - GESTÃO DE PESSOAL

FUNÇÃO: 01.02.09 - PREVIDÊNCIA, ASSISTÊNCIA E SEGURIDADE SOCIAL

SUBFUNÇÃO: 01.02.09.01 - CONCESSÃO DE BENEFÍCIOS DE SEGURIDADE E PREVIDÊNCIA SOCIAL

CÓDIGO DESCRITOR DO CÓDIGO
PRAZOS DE GUARDA

DESTINAÇÃO FINAL OBSERVAÇÕES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIÁRIO

01.02.09.01.01
Autorização de Aplicação e Resgate
(APR)

05 anos - Guarda Permanente

01.02.09.01.02 Auxílios
Até a aprovação
das contas

5 anos* Eliminação
*A contar da data de
aprovação das contas
pelo Tribunal de Contas

01.02.09.01.03 Pensão Provisória ou Temporária Enquanto vigora 05 anos Eliminação

01.02.09.01.04 Pensão Vitalícia 05 anos 95 anos Eliminação

01.02.09.01.05 Processos Relativos à Aposentadoria 05 anos* 95 anos Eliminação
*A contar da data de

efetivação da
aposentadoria

01.02.09.01.06
Processos Relativos à
Credenciamento de Instituições

Enquanto vigora - Eliminação*
*Eliminar após o parecer

da auditoria

01.02.09.01.07 Prova de Vida 02 anos 01 ano Eliminação

01.02.09.01.08
Relatório Bimestral do Conselho
Fiscal

02 anos - Eliminação
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01.02.09.01.09 Seguros
Até a aprovação
das contas

5 anos* Eliminação
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CLASSE: 01 - ADMINISTRAÇÃO GERAL

SUBCLASSE: 01.02 - GESTÃO DE PESSOAL

FUNÇÃO: 01.02.10 - REGISTRO DE FREQUÊNCIA DO SERVIDOR

SUBFUNÇÃO: 01.02.10.01 - CONTROLE DE ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE

CÓDIGO DESCRITOR DO CÓDIGO
PRAZOS DE GUARDA

DESTINAÇÃO FINAL OBSERVAÇÕES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIÁRIO

01.02.10.01.01 Boletim de Frequência 01 ano 56 anos Eliminação

01.02.10.01.02 Folha Ponto 01 ano 56 anos Eliminação

01.02.10.01.03
Registro de Frequência de
Servidores

01 anos 56 anos Eliminação

01.02.10.01.04 Relatório de Espelho Ponto 01 ano 56 anos Eliminação

01.02.10.01.05 Rotina da Folha 01 ano 56 anos Eliminação

01.02.10.01.06 Solicitação de Ajuste de Ponto 01 ano 05 anos Eliminação
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CLASSE: 01 - ADMINISTRAÇÃO GERAL

SUBCLASSE: 01.03 - GESTÃO DE MATERIAL E PATRIMÔNIO

FUNÇÃO: 01.03.01 - AQUISIÇÃO E INCORPORAÇÃO DE BENS MATERIAIS

SUBFUNÇÃO: 01.03.01.01 - COMPRA E VENDA

CÓDIGO DESCRITOR DO CÓDIGO
PRAZOS DE GUARDA

DESTINAÇÃO FINAL OBSERVAÇÕES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIÁRIO

01.03.01.01.01
Material Permanente e/ou de
Consumo

Até a aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas
05 anos* Eliminação

*A contar da aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas
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CLASSE: 01 - ADMINISTRAÇÃO GERAL

SUBCLASSE: 01.03 - GESTÃO DE MATERIAL E PATRIMÔNIO

FUNÇÃO: 01.03.01 - AQUISIÇÃO E INCORPORAÇÃO DE BENS MATERIAIS

SUBFUNÇÃO: 01.03.01.02 - DOAÇÃO E PERMUTA

CÓDIGO DESCRITOR DO CÓDIGO
PRAZOS DE GUARDA

DESTINAÇÃO FINAL OBSERVAÇÕES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIÁRIO

01.03.01.02.01
Material Permanente e/ou de
Consumo

04 anos 05 anos Eliminação

Utilizar os prazos dos
documentos financeiros
para as transações que
envolvam pagamento

de despesas
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CLASSE: 01 - ADMINISTRAÇÃO GERAL

SUBCLASSE: 01.03 - GESTÃO DE MATERIAL E PATRIMÔNIO

FUNÇÃO: 01.03.01 - AQUISIÇÃO E INCORPORAÇÃO DE BENS MATERIAIS

SUBFUNÇÃO: 01.03.01.03 - DAÇÃO E ADJUDICAÇÃO

CÓDIGO DESCRITOR DO CÓDIGO
PRAZOS DE GUARDA

DESTINAÇÃO FINAL OBSERVAÇÕES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIÁRIO

01.03.01.03.01
Material Permanente e/ou de
Consumo

Até a quitação total
da dívida

05 anos Eliminação

Utilizar os prazos dos
documentos financeiros
para as transações que
envolvam pagamento

de despesas
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CLASSE: 01 - ADMINISTRAÇÃO GERAL

SUBCLASSE: 01.03 - GESTÃO DE MATERIAL E PATRIMÔNIO

FUNÇÃO: 01.03.01 - AQUISIÇÃO E INCORPORAÇÃO DE BENS MATERIAIS

SUBFUNÇÃO: 01.03.01.04 - CESSÃO, COMODATO E EMPRÉSTIMO

CÓDIGO DESCRITOR DO CÓDIGO
PRAZOS DE GUARDA

DESTINAÇÃO FINAL OBSERVAÇÕES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIÁRIO

01.03.01.04.01
Material Permanente e/ou de
Consumo

Enquanto vigora 05 anos Eliminação

Utilizar os prazos dos
documentos financeiros
para as transações que
envolvam pagamento

de despesas
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CLASSE: 01 - ADMINISTRAÇÃO GERAL

SUBCLASSE: 01.03 - GESTÃO DE MATERIAL E PATRIMÔNIO

FUNÇÃO: 01.03.02 - CONTROLE DE BENS MATERIAIS

SUBFUNÇÃO: 01.03.02.01 - MOVIMENTAÇÃO DE MATERIAL

CÓDIGO DESCRITOR DO CÓDIGO
PRAZOS DE GUARDA

DESTINAÇÃO FINAL OBSERVAÇÕES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIÁRIO

01.03.02.01.01
Autorização de Entrada e Saída de
Material

01 ano - Eliminação

Observar os prazos da
legislação em vigor para

os documentos
referentes a produtos e
insumos químicos e
outras substâncias
entorpecentes

01.03.02.01.02 Controle de Estoque 02 anos - Eliminação

Observar os prazos da
legislação em vigor para

os documentos
referentes a produtos e
insumos químicos e
outras substâncias
entorpecentes

01.03.02.01.03
Empréstimo e Devolução de Material
Permanente

Enquanto vigora 01 ano Eliminação

01.03.02.01.04
Recolhimento de Material Inservível
ao Depósito

02 anos - Eliminação

Observar os prazos da
legislação em vigor para

os documentos
referentes a produtos e
insumos químicos e
outras substâncias
entorpecentes
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01.03.02.01.05
Termo de Responsabilidade ou
Cautela

Até a aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas
05 anos* Eliminação

*A contar da aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas

01.03.02.01.06 Tombamento Até a alienação 05 anos Guarda Permanente
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CLASSE: 01 - ADMINISTRAÇÃO GERAL

SUBCLASSE: 01.03 - GESTÃO DE MATERIAL E PATRIMÔNIO

FUNÇÃO: 01.03.02 - CONTROLE DE BENS MATERIAIS

SUBFUNÇÃO: 01.03.02.02 - INVENTÁRIO

CÓDIGO DESCRITOR DO CÓDIGO
PRAZOS DE GUARDA

DESTINAÇÃO FINAL OBSERVAÇÕES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIÁRIO

01.03.02.02.01 Comissão de Inventário Enquanto vigora - Guarda Permanente

01.03.02.02.02
Inventário de Material Permanente
e/ou de Consumo

Até a aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas
05 anos* Guarda Permanente

*A contar da aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas
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CLASSE: 01 - ADMINISTRAÇÃO GERAL

SUBCLASSE: 01.03 - GESTÃO DE MATERIAL E PATRIMÔNIO

FUNÇÃO: 01.03.03 - AQUISIÇÃO E INCORPORAÇÃO DE BENS PATRIMONIAIS E DE SERVIÇOS

SUBFUNÇÃO: 01.03.03.01 - COMPRA E VENDA

CÓDIGO DESCRITOR DO CÓDIGO
PRAZOS DE GUARDA

DESTINAÇÃO FINAL OBSERVAÇÕES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIÁRIO

01.03.03.01.01 Bens Imóveis
Até a aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas
05 anos* Guarda Permanente

*A contar da aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas

01.03.03.01.02 Bens Semoventes
Até a aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas
05 anos* Eliminação

*A contar da aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas

01.03.03.01.03 Leilão
Até a aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas
05 anos* Guarda Permanente

*A contar da aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas

01.03.03.01.04 Veículos
Até a aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas
05 anos* Eliminação

*A contar da aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas
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CLASSE: 01 - ADMINISTRAÇÃO GERAL

SUBCLASSE: 01.03 - GESTÃO DE MATERIAL E PATRIMÔNIO

FUNÇÃO: 01.03.03 - AQUISIÇÃO E INCORPORAÇÃO DE BENS PATRIMONIAIS E DE SERVIÇOS

SUBFUNÇÃO: 01.03.03.02 - DOAÇÃO, PERMUTA, DAÇÃO, ADJUDICAÇÃO, CESSÃO, COMODATO, BAIXA E DESFAZIMENTO

CÓDIGO DESCRITOR DO CÓDIGO
PRAZOS DE GUARDA

DESTINAÇÃO FINAL OBSERVAÇÕES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIÁRIO

01.03.03.02.01 Bens Imóveis 04 anos 05 anos Guarda Permanente

01.03.03.02.02 Bens Semoventes 04 anos 05 anos Eliminação

Utilizar os prazos dos
documentos financeiros
para as transações que
envolvam pagamento

de despesas

01.03.03.02.03 Locação, Arrendamento e Sublocação
Até a aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas
05 anos* Eliminação

*A contar da aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas

01.03.03.02.04 Veículos 04 anos 05 anos Eliminação

Utilizar os prazos dos
documentos financeiros
para as transações que
envolvam pagamento

de despesas
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CLASSE: 01 - ADMINISTRAÇÃO GERAL

SUBCLASSE: 01.03 - GESTÃO DE MATERIAL E PATRIMÔNIO

FUNÇÃO: 01.03.04 - CONTROLE DE BENS PATRIMONIAIS E DE SERVIÇOS

SUBFUNÇÃO: 01.03.04.01 - ADMINISTRAÇÃO CONDOMINIAL

CÓDIGO DESCRITOR DO CÓDIGO
PRAZOS DE GUARDA

DESTINAÇÃO FINAL OBSERVAÇÕES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIÁRIO

01.03.04.01.01 Declaração para Locação de Imóvel Enquanto vigora 10 anos Eliminação

01.03.04.01.02 Despejo de Permissionário
Até a aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas
05 anos* Guarda Permanente

*Acontar da aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas

01.03.04.01.03 Inspeção Patrimonial 03 anos 05 anos Guarda Permanente

01.03.04.01.04 Registro dos Imóveis 03 anos 05 anos Guarda Permanente

01.03.04.01.05 Reintegração de Posse
Até a aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas
05 anos* Guarda Permanente

*Acontar da aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas

01.03.04.01.06 Reivindicação de Domínio
Até a aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas
05 anos* Guarda Permanente

*Acontar da aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas

01.03.04.01.07 Tombamento Até a alienação 05 anos Guarda Permanente
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CLASSE: 01 - ADMINISTRAÇÃO GERAL

SUBCLASSE: 01.03 - GESTÃO DE MATERIAL E PATRIMÔNIO

FUNÇÃO: 01.03.04 - CONTROLE DE BENS PATRIMONIAIS E DE SERVIÇOS

SUBFUNÇÃO: 01.03.04.02 - FORNECIMENTO DE SERVIÇOS ESSENCIAIS

CÓDIGO DESCRITOR DO CÓDIGO
PRAZOS DE GUARDA

DESTINAÇÃO FINAL OBSERVAÇÕES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIÁRIO

01.03.04.02.01 Água e Esgotamento Sanitário
Até a aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas
05 anos* Eliminação

*A contar da aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas

01.03.04.02.02 Energia Elétrica
Até a aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas
05 anos* Eliminação

*A contar da aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas

01.03.04.02.03 Gás
Até a aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas
05 anos* Eliminação

*A contar da aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas
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CLASSE: 01 - ADMINISTRAÇÃO GERAL

SUBCLASSE: 01.03 - GESTÃO DE MATERIAL E PATRIMÔNIO

FUNÇÃO: 01.03.04 - CONTROLE DE BENS PATRIMONIAIS E DE SERVIÇOS

SUBFUNÇÃO: 01.03.04.03 - MANUTENÇÃO E REPARO DAS INSTALAÇÕES

CÓDIGO DESCRITOR DO CÓDIGO
PRAZOS DE GUARDA

DESTINAÇÃO FINAL OBSERVAÇÕES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIÁRIO

01.03.04.03.01 Conservação Predial
Até a aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas
05 anos* Eliminação

*A contar da aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas

01.03.04.03.02 Elevadores
Até a aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas
05 anos* Eliminação

*A contar da aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas

01.03.04.03.03
Sistemas Centrais de Ar
Condicionado

Até a aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas
05 anos* Eliminação

*A contar da aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas

01.03.04.03.04 Subestações Elétricas e Geradores
Até a aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas
05 anos* Eliminação

*A contar da aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas
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CLASSE: 01 - ADMINISTRAÇÃO GERAL

SUBCLASSE: 01.03 - GESTÃO DE MATERIAL E PATRIMÔNIO

FUNÇÃO: 01.03.04 - CONTROLE DE BENS PATRIMONIAIS E DE SERVIÇOS

SUBFUNÇÃO: 01.03.04.04 - EXECUÇÃO DE OBRAS

CÓDIGO DESCRITOR DO CÓDIGO
PRAZOS DE GUARDA

DESTINAÇÃO FINAL OBSERVAÇÕES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIÁRIO

01.03.04.04.01 Adaptação de Uso
Até a aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas
05 anos* Guarda Permanente

*A contar da aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas

01.03.04.04.02 Construção
Até a aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas
05 anos* Guarda Permanente

*A contar da aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas

01.03.04.04.03
Reforma, Recuperação e/ou
Restauração

Até a aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas
05 anos* Guarda Permanente

*A contar da aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas
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CLASSE: 01 - ADMINISTRAÇÃO GERAL

SUBCLASSE: 01.03 - GESTÃO DE MATERIAL E PATRIMÔNIO

FUNÇÃO: 01.03.04 - CONTROLE DE BENS PATRIMONIAIS E DE SERVIÇOS

SUBFUNÇÃO: 01.03.04.05 - CONTROLE DE BENS PATRIMONIAIS

CÓDIGO DESCRITOR DO CÓDIGO
PRAZOS DE GUARDA

DESTINAÇÃO FINAL OBSERVAÇÕES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIÁRIO

01.03.04.05.01 Comissão de Inventário Enquanto vigora - Guarda Permanente

01.03.04.05.02 Documentos de Imóveis 05 anos - Permanente

01.03.04.05.03
Editais de Descarte de Bens
Patrimoniais

05 anos - Permanente

01.03.04.05.04 Inventário Patrimonial
Até a aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas
05 anos* Guarda Permanente

*A contar da aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas

01.03.04.05.05 Termo de Doação de Bens 05 anos - Permanente
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CLASSE: 01 - ADMINISTRAÇÃO GERAL

SUBCLASSE: 01.03 - GESTÃO DE MATERIAL E PATRIMÔNIO

FUNÇÃO: 01.03.05 - AQUISIÇÃO E CONTROLE DE VEÍCULOS

SUBFUNÇÃO: 01.03.05.01 - ADMINISTRAÇÃO DA FROTA DE VEÍCULOS

CÓDIGO DESCRITOR DO CÓDIGO
PRAZOS DE GUARDA

DESTINAÇÃO FINAL OBSERVAÇÕES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIÁRIO

01.03.05.01.01
Cadastramento, Licenciamento e
Emplacamento

Até a alienação 05 anos Eliminação

01.03.05.01.02 Diário de Bordo 05 anos - Guarda Permanente

01.03.05.01.03 Notificações de Infrações e Multas
Até a aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas
05 anos* Eliminação

*A contar da aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas

01.03.05.01.04 Ocorrência de Sinistros
Até a aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas
05 anos* Eliminação

*A contar da aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas

Observar para os
acidentes com vítimas,
o prazo total de guarda
de 20 anos, após a
conclusão do caso

01.03.05.01.05
Orçamento para Manutenção de
Veículos

01 ano - Eliminação

01.03.05.01.06 Prestação de Contas de Combustível
Até a aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas
05 anos* Eliminação

*A contar da aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas
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01.03.05.01.07 Requisição de Abastecimento
Até a aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas
05 anos* Eliminação

*A contar da aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas

01.03.05.01.08
Termo de Responsabilidade de
Veículo

Enquanto vigora 01 ano Eliminação

01.03.05.01.09 Tombamento de Veículos Até a alienação 05 anos Guarda Permanente
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CLASSE: 01 - ADMINISTRAÇÃO GERAL

SUBCLASSE: 01.03 - GESTÃO DE MATERIAL E PATRIMÔNIO

FUNÇÃO: 01.03.06 - ADMINISTRAÇÃO DO SERVIÇO FUNERÁRIO MUNICIPAL

SUBFUNÇÃO: 01.03.06.01 - EXECUÇÃO DE SERVIÇOS FUNERÁRIOS

CÓDIGO DESCRITOR DO CÓDIGO
PRAZOS DE GUARDA

DESTINAÇÃO FINAL OBSERVAÇÕES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIÁRIO

01.03.06.01.01
Certidão de Título de Concessão
Perpétuo

05 anos - Guarda Permanente
Lei Municipal n.º

37/1985

01.03.06.01.02
Ficha de Acompanhamento Funeral
(FAF)

05 anos - Guarda Permanente

01.03.06.01.03
Licença para Execução de Serviços
em Jazigos

05 anos - Eliminação

01.03.06.01.04
Processos Relativos à Título de
Concessão Perpétuo

05 anos - Guarda Permanente

01.03.06.01.05 Protocolo de Título de Concessão 05 anos 05 anos Eliminação

01.03.06.01.06
Requerimento de TÍtulo de
Concessão Perpétuo

05 anos - Eliminação

01.03.06.01.07
Requerimento de Translado e
Exumação

05 anos - Eliminação
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CLASSE: 01 - ADMINISTRAÇÃO GERAL

SUBCLASSE: 01.04 - GESTÃO DE ORÇAMENTO E FINANÇAS

FUNÇÃO: 01.04.01 - CONTROLE ORÇAMENTÁRIO

SUBFUNÇÃO: 01.04.01.01 - PLANEJAMENTO ECONÔMICO E ORÇAMENTÁRIO

CÓDIGO DESCRITOR DO CÓDIGO
PRAZOS DE GUARDA

DESTINAÇÃO FINAL OBSERVAÇÕES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIÁRIO

01.04.01.01.01
Lei de Diretrizes Orçamentárias
(LDO)

Durante a vigência* - Guarda Permanente
*A vigência esgota-se
com nova atualização

01.04.01.01.02 Lei Orçamentária Anual (LOA) Durante a vigência* - Guarda Permanente
*A vigência esgota-se
com nova atualização

01.04.01.01.03 Plano Plurianual (PPA) Durante a vigência* - Guarda Permanente
*A vigência esgota-se
com nova atualização
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CLASSE FUNCIONAL: 01 - ADMINISTRAÇÃO GERAL

SUBCLASSE: 01.04 - GESTÃO DE ORÇAMENTO E FINANÇAS

FUNÇÃO: 01.04.02 - CADASTRO MUNICIPAL

SUBFUNÇÃO: 01.04.02.01 - MANUTENÇÃO E ATUALIZAÇÃO DO CADASTRO MUNICIPAL

CÓDIGO DESCRITOR DO CÓDIGO
PRAZOS DE GUARDA

DESTINAÇÃO FINAL OBSERVAÇÕES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIÁRIO

01.04.02.01.01
Autorização de Impressão de
Documentos Fiscais (AIDF)

06 anos* - Eliminação
*A contar da
autorização

Norma de
Procedimento Fiscal
CRE n.º 94/2006

01.04.02.01.02
Ficha de Inscrição Municipal - Pessoa
Física ou Jurídica

Durante a vigência* - Guarda Permanente
*A vigência esgota-se
com nova atualização

01.04.02.01.03 Planta Genérica de Valores 05 anos - Guarda Permanente

01.04.02.01.04
Processos Relativos à Certidão de
Laudêmio

Até a aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas
05 anos* Eliminação

*A contar da aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas

01.04.02.01.05
Processos Relativos à Certidão de
Valor Venal

05 anos* - Eliminação
*A contar da aprovação

das contas pelo
Tribunal de Contas

Código Tributário
Nacional, art. 173

01.04.02.01.06
Processos Relativos à Edital de
Notificação

05 anos* - Eliminação
*A contar da aprovação

das contas pelo
Tribunal de Contas

Código Tributário
Nacional, art. 173

01.04.02.01.07
Processos Relativos à Inscrição
Municipal - Feirante

Durante a vigência* - Guarda Permanente
*A vigência esgota-se
com nova atualização

01.04.02.01.08
Processos Relativos à Baixa
Ex-Offício

05 anos* - Eliminação
*A contar da aprovação

das contas pelo
Tribunal de Contas

Código Tributário
Nacional, art. 173
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01.04.02.01.09
Processos Relativos à Comprovação
de Enquadramento

05 anos* - Eliminação
*A contar da aprovação

das contas pelo
Tribunal de Contas

Código Tributário
Nacional, art. 173

01.04.02.01.10
Rol de Lançamento de Contribuições
e Melhorias

05 anos* - Eliminação
*A contar da aprovação

das contas pelo
Tribunal de Contas

Código Tributário
Nacional, art. 173
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CLASSE FUNCIONAL: 01 - ADMINISTRAÇÃO GERAL

SUBCLASSE: 01.04 - GESTÃO DE ORÇAMENTO E FINANÇAS

FUNÇÃO: 01.04.03 - ADMINISTRAÇÃO DE RENDIMENTOS PÚBLICOS

SUBFUNÇÃO: 01.04.03.01 - CONTROLE DA RECEITA, DESPESAS E DÍVIDA PÚBLICA

CÓDIGO DESCRITOR DO CÓDIGO
PRAZOS DE GUARDA

DESTINAÇÃO FINAL OBSERVAÇÕES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIÁRIO

01.04.03.01.01
Atualização de Pagamentos dos
Contribuintes

01 ano - Eliminação

01.04.03.01.02 Atualização e Baixa de Dívida Ativa Durante a vigência* 01 ano Eliminação
*A vigência esgota-se
com nova atualizaçao

01.04.03.01.03
Certidão de Remanescente de
Parcelamento

Durante a vigência* 05 anos Eliminação
*A vigência esgota-se
com a liquidação da

dívida

01.04.03.01.04 Críticas dos Dados de Pagamento Durante a vigência 01 ano Eliminação

01.04.03.01.05
Guia de Declaração para o Índice de
Participação na Arrecadação dos
Municípios no ICMS

Até a aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas
05 anos* Eliminação

*A contar da aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas

01.04.03.01.06 Listagem de Cadastro de Contribuinte Durante a vigência* - Guarda Permanente
*A vigência esgota-se
com nova atualização

01.04.03.01.07 Livro de Alvará 02 anos 20 anos* Guarda Permanente
*A contar da aprovação

das contas pelo
Tribunal de Contas

01.04.03.01.08
Livro de Inscrição e Baixa da Dívida
Ativa

05 anos - Guarda Permanente

01.04.03.01.09
Mapa Demonstrativo de Pagamento
de Dívida Ativa

05 anos - Eliminação
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01.04.03.01.10 Nota Fiscal Até o pagamento 05 anos* Eliminação
*A contar da aprovação

das contas pelo
Tribunal de Contas

Código Tributário
Nacional, art. 173

01.04.03.01.11 Nota Fiscal de Saída Até o pagamento 10 anos* Eliminação
*A contar da aprovação

das contas pelo
Tribunal de Contas

Lei Federal nº.
8212/1991, art. 46

01.04.03.01.12
Planilhas de Controle de
Parcelamento Liquidado

Durante a vigência* - Eliminação
*A vigência esgota-se
com a liquidação do

débito

01.04.03.01.13
Posições dos Contribuintes
Devedores no Cadastro

Durante a vigência* 01 ano Eliminação
*A vigência esgota-se
com nova atualização

01.04.03.01.14
Processos Relativos à Cancelamento
de Dívida Ativa

05 anos* - Eliminação
*A contar da aprovação

das contas pelo
Tribunal de Contas

Código Tributário
Nacional, art. 173

01.04.03.01.15
Processos Relativos à Certidão
Negativa de Débitos Municipais

05 anos* - Eliminação
*A contar da aprovação

das contas pelo
Tribunal de Contas

Código Tributário
Nacional, art. 173

01.04.03.01.16
Processos Relativos à Certidão
Negativa de Imóvel

05 anos* - Eliminação
*A contar da aprovação

das contas pelo
Tribunal de Contas

Código Tributário
Nacional, art. 173

01.04.03.01.17
Processos Relativos à Certidão para
Cancelar Débitos Ajuizados

05 anos* - Eliminação
*A contar da aprovação

das contas pelo
Tribunal de Contas

Código Tributário
Nacional, art. 173

01.04.03.01.18
Processos Relativos à Certidão
Positiva de Débitos

05 anos* - Eliminação
*A contar da aprovação

das contas pelo
Tribunal de Contas

Código Tributário
Nacional, art. 173

01.04.03.01.19
Processos Relativos à Parcelamento
de Débitos - Dívida Ativa

05 anos* - Eliminação
*A contar da aprovação

das contas pelo
Tribunal de Contas

Código Tributário
Nacional, art. 173
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01.04.03.01.20
Processos Internos Relativos à
Cobrança Judicial/Relação de Termo
de Inscrição de Dívida Ativa

05 anos* - Eliminação
*A contar da aprovação

das contas pelo
Tribunal de Contas

Código Tributário
Nacional, art. 173

01.04.03.01.21
Processos Relativos à Afastamento
Desobrigação/Justificativa feira

05 anos* - Eliminação
*A contar da aprovação

das contas pelo
Tribunal de Contas

Código Tributário
Nacional, art. 173

01.04.03.01.22
Processos Relativos à Certidão de
Quitação de Imóvel Financiado pela
Prefeitura Municipal

05 anos* - Eliminação
*A contar da aprovação

das contas pelo
Tribunal de Contas

Código Tributário
Nacional, art. 173

01.04.03.01.23
Processos Relativos à Cobrança de
Valores

Até a aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas
05 anos* Eliminação

*A contar da aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas

01.04.03.01.24
Processos Relativos à Confissões de
Dívidas

10 anos* 20 anos Eliminação
*A contar da efetivação

do pagamento

Lei Federal n.°
10.406/2002;

Código Civil, art. 205

01.04.03.01.25
Processos Relativos à Parcelamento
de Débitos

Durante a vigência 05 anos* Eliminação
*A contar da aprovação

das contas pelo
Tribunal de Contas

Código Tributário
Nacional, art. 173

01.04.03.01.26
Reembolso de Despesas com
Servidores

Até o pagamento 05 anos* Eliminação
*A contar da aprovação

das contas pelo
Tribunal de Contas

Código Tributário
Nacional, art. 173

01.04.03.01.27
Relação das Alterações no Arquivo de
Dívida Ativa

Durante a vigência* 01 ano Eliminação
*A vigência esgota-se
com nova atualizaçao

01.04.03.01.28
Relação de Carnês Emitidos
Parcelados

Durante a vigência - Eliminação

01.04.03.01.29
Relação de Consistência dos Pedidos
de Parcelamento

Durante a vigência - Eliminação

01.04.03.01.30 Relatório Mensal de Xerox 01 ano - Eliminação
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01.04.03.01.31 Solicitação de Diárias
Até a aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas
05 anos* Eliminação

*A contar da aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas

01.04.03.01.32
Tabela de Preços de Materiais e
Serviços

Durante a vigência* 01 ano Eliminação
*A vigência esgota-se
com a atualização dos

preços

01.04.03.01.33
Termo de Inscrição - Certidão para
Ajuizamento de Débitos

Durante a vigência* 05 anos Eliminação
*A vigência esgota-se
com a liquidação da

dívida
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CLASSE: 01 - ADMINISTRAÇÃO GERAL

SUBCLASSE: 01.04 - GESTÃO DE ORÇAMENTO E FINANÇAS

FUNÇÃO: 01.04.04 - CONTROLE DE TRIBUTOS MUNICIPAIS

SUBFUNÇÃO: 01.04.04.01 - FISCALIZAÇÃO E POSTURAS MUNICIPAIS

CÓDIGO DESCRITOR DO CÓDIGO
PRAZOS DE GUARDA

DESTINAÇÃO FINAL OBSERVAÇÕES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIÁRIO

01.04.04.01.01 Auto de Apreensão de Mercadorias
Até a aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas
05 anos* Eliminação

*A contar da aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas

01.04.04.01.02
Auto de Infração e Multa (AIM) -
Reincidência

Até a aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas
05 anos* Eliminação

*A contar da aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas

01.04.04.01.03
Auto de Infração e Multa de Imposto
Sobre Serviço (AIM - ISS)

Até a aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas
05 anos* Eliminação

*A contar da aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas

01.04.04.01.04
Controle das Reclamações Relativas
à Posturas Municipais

01 ano - Eliminação

01.04.04.01.05
Dossiê de Documentos Fiscais de
Contribuintes

05 anos* - Eliminação
*A contar da aprovação

das contas pelo
Tribunal de Contas

Código Tributário
Nacional, art. 173

01.04.04.01.06 Informação Fiscal Durante a vigência 01 ano Eliminação

01.04.04.01.07 Mapa de Produtividade Fiscal 01 ano 05 anos* Eliminação
*A contar da aprovação

das contas pelo
Tribunal de Contas

Código Tributário
Nacional, art. 173

01.04.04.01.08
Notificação de Débitos e
Comprovante de Entrega

05 anos - Eliminação
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01.04.04.01.09 Notificação Preliminar Durante a vigência 01 ano Eliminação

01.04.04.01.10 Ordem de Fiscalização Durante a vigência 01 ano Eliminação

01.04.04.01.11
Processos Internos Relativos à
Levantamento Fiscal

05 anos* - Eliminação
*A contar da aprovação

das contas pelo
Tribunal de Contas

Código Tributário
Nacional, art. 173

01.04.04.01.12
Processos Relativos à Auto de
Infração e Multa

Até a aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas
05 anos* Eliminação

*A contar da aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas

01.04.04.01.13
Processos Internos Relativos à
Diferença de Estimativa

05 anos* - Eliminação
*A contar da aprovação

das contas pelo
Tribunal de Contas

Código Tributário
Nacional, art. 173

01.04.04.01.14

Processos Internos Relativos à
Lançamento de Auto de Infração e
Multa (AIM) Relativos à Posturas
Municipais

Até a aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas
05 anos* Eliminação

*A contar da aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas

01.04.04.01.15
Processos Relativos à Autorização
para Emissão de Notas
Fiscais/Faturas de Serviços

05 anos* - Eliminação
*A contar da aprovação

das contas pelo
Tribunal de Contas

Código Tributário
Nacional, art. 173

01.04.04.01.16
Processos Relativos à Autorização
para Impressão de Livros de Registro

05 anos* - Eliminação
*A contar da aprovação

das contas pelo
Tribunal de Contas

Código Tributário
Nacional, art. 173

01.04.04.01.17
Processos Relativos à Cancelamento
de Declaração Eletrônica de Serviços
Tomados ou Intermediados (DESTI)

05 anos* - Eliminação
*A contar da aprovação

das contas pelo
Tribunal de Contas

Código Tributário
Nacional, art. 173

01.04.04.01.18
Processos Relativos à Devolução de
Mercadoria Apreendida

05 anos* - Eliminação
*A contar da aprovação

das contas pelo
Tribunal de Contas

Código Tributário
Nacional, art. 173
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01.04.04.01.19
Processos Relativos à Devolução de
Pagamento Multa e Valores

Até a aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas
05 anos* Eliminação

*A contar da aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas

01.04.04.01.20
Processos Relativos à
Esclarecimento sobre Documentação
Fiscal

05 anos* - Eliminação
*A contar da aprovação

das contas pelo
Tribunal de Contas

Código Tributário
Nacional, art. 173

01.04.04.01.21
Processos Relativos à Extravio de
Notas Fiscais

05 anos* - Eliminação
*A contar da aprovação

das contas pelo
Tribunal de Contas

Código Tributário
Nacional, art. 173

01.04.04.01.22 Processos Relativos à Indenização 05 anos* - Eliminação
*A contar da aprovação

das contas pelo
Tribunal de Contas

Código Tributário
Nacional, art. 173

01.04.04.01.23
Processos Relativos à Lançamento
de Auto de Infração e Multa (AIM)

Até a aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas
05 anos* Eliminação

*A contar da aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas

01.04.04.01.24
Processos Relativos à Liberação de
Interdição

05 anos* - Eliminação
*A contar da aprovação

das contas pelo
Tribunal de Contas

Código Tributário
Nacional, art. 173

01.04.04.01.25
Processos Relativos à Reclamações
de Munícipes Relativas a Posturas
Municipais

05 anos* - Eliminação
*A contar da aprovação

das contas pelo
Tribunal de Contas

Código Tributário
Nacional, art. 173

01.04.04.01.26
Processos Relativos à Recurso contra
Auto de Infração e Multa (AIM)

Até a aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas
05 anos* Eliminação

*A contar da aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas

01.04.04.01.27
Processos Relativos à Recursos de
Auto de Infração e Multa (AIM)
Relativo à Posturas Municipais

Até a aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas
05 anos* Eliminação

*A contar da aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas

01.04.04.01.28
Processos Relativos à Relatório
Fiscal

05 anos* - Eliminação
*A contar da aprovação

das contas pelo
Tribunal de Contas

Código Tributário
Nacional, art. 173
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01.04.04.01.29 Rol de Baixas e Multas Durante a vigência 01 ano Eliminação

01.04.04.01.30
Taxa de Licença de Fiscalização de
Funcionamento de Empresa

Até a aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas
05 anos* Eliminação

*A contar da aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas
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CLASSE: 01 - ADMINISTRAÇÃO GERAL

SUBCLASSE: 01.04 - GESTÃO DE ORÇAMENTO E FINANÇAS

FUNÇÃO: 01.04.04 - CONTROLE DE TRIBUTOS MUNICIPAIS

SUBFUNÇÃO: 01.04.04.02 - RECOLHIMENTO DE TRIBUTOS, IMPOSTOS E TAXAS

CÓDIGO DESCRITOR DO CÓDIGO
PRAZOS DE GUARDA

DESTINAÇÃO FINAL OBSERVAÇÕES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIÁRIO

01.04.04.02.01
Atualização de Imposto Predial e
Territorial Urbano (IPTU)

Até a aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas
05 anos* Eliminação

*A contar da aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas

01.04.04.02.02
Ficha de Isenção de Imposto sobre
Serviço (ISS)

Até a aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas
05 anos* Eliminação

*A contar da aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas

01.04.04.02.03
Guias de Carnê de Arrecadação
Municipal de Imposto sobre Serviço
(ISS)

Até a aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas
05 anos* Eliminação

*A contar da aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas

01.04.04.02.04
Guias de Imposto de Transação de
Bens e Imóveis (ITBI)

Até a aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas
05 anos* Eliminação

*A contar da aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas

01.04.04.02.05 Guias de Recolhimento de Ambulante
Até a aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas
05 anos* Eliminação

*A contar da aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas

01.04.04.02.06
Guias de Recolhimento de Imposto
sobre Serviço (ISS)

Até a aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas
05 anos* Eliminação

*A contar da aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas

01.04.04.02.07
Guias de Pagamento de Imposto
Predial e Territorial Urbano (IPTU)

Até a aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas
05 anos* Eliminação

*A contar da aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas
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01.04.04.02.08
Guias de Pagamento de Imposto
Predial e Territorial Urbano (IPTU)
Mediante Compensação

Até a aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas
05 anos* Eliminação

*A contar da aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas

01.04.04.02.09
Imposto de Circulação de
Mercadorias/Serviços (ICMS)

Até a aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas
05 anos* Eliminação

*A contar da aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas

01.04.04.02.10
Lançamento de Imposto Predial e
Territorial Urbano (IPTU)

Até a aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas
05 anos* Guarda Permanente

*A contar da aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas

01.04.04.02.11
Processos Relativos à Cancelamento
de Tributos/Imposto Predial e
Territorial Urbano (IPTU)

Até a aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas
05 anos* Eliminação

*A contar da aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas

01.04.04.02.12
Processos Relativos à Cancelamento
de Tributos/Multa/Juros/Correção
Monetária

Até a aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas
05 anos* Eliminação

*A contar da aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas

01.04.04.02.13
Processos Relativos à Cancelamento
de Tributos/Taxas

Até a aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas
05 anos* Eliminação

*A contar da aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas

01.04.04.02.14
Processos Relativos à Certidão de
Cancelamento de Tributos/Imposto
Sobre Serviço (ISS)

Até a aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas
05 anos* Eliminação

*A contar da aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas

01.04.04.02.15
Processos Relativos à Certidão de
Isenção de Imposto Predial e
Territorial Urbano (IPTU)

Até a aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas
05 anos* Eliminação

*A contar da aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas

01.04.04.02.16
Processos Relativos à Certidão de
Isenção de Imposto Sobre Serviço
(ISS)

Até a aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas
05 anos* Eliminação

*A contar da aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas

01.04.04.02.17
Processos Relativos à Certidão de
Isenção de Taxas de Licença

Até a aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas
05 anos* Eliminação

*A contar da aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas
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01.04.04.02.18

Processos Relativos à Certidão Desde
Quando o Imóvel foi Tributado para
Pagamento de Imposto Predial e
Territorial Urbano (IPTU)

Até a aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas
05 anos* Eliminação

*A contar da aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas

01.04.04.02.19
Processos Relativos à Certidão
Negativa de Imposto Sobre Serviço
(ISS)/Taxa de Licença

Até a aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas
05 anos* Eliminação

*A contar da aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas

01.04.04.02.20
Processos Relativos à Compensação
de Débitos e Créditos

Até a aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas
05 anos* Eliminação

*A contar da aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas

01.04.04.02.21
Processos Relativos à Devolução de
Pagamento de Imposto Predial e
Territorial Urbano (IPTU)

Até a aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas
05 anos* Eliminação

*A contar da aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas

01.04.04.02.22
Processos Relativos à Devolução de
Pagamento de Imposto Predial e
Territorial Urbano (IPTU)/TX

Até a aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas
05 anos* Eliminação

*A contar da aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas

01.04.04.02.23
Processos Relativos à Devolução de
Pagamento de Taxa de
Licença/Imposto Sobre Serviço (ISS)

Até a aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas
05 anos* Eliminação

*A contar da aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas

01.04.04.02.24
Processos Relativos à Imposto de
Transmissão de Bens Imóveis (ITBI)

Até a aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas
05 anos* Eliminação

*A contar da aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas

01.04.04.02.25
Processos Relativos à Isenção de
Tributos/Imposto Predial e Territorial
Urbano (IPTU)

Até a aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas
05 anos* Eliminação

*A contar da aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas

01.04.04.02.26
Processos Relativos à Isenção de
Tributos/Imposto Sobre Serviço (ISS)

Até a aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas
05 anos* Eliminação

*A contar da aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas
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01.04.04.02.27
Processos Relativos à Isenção de
Tributos/Taxas de Licença

Até a aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas
05 anos* Eliminação

*A contar da aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas

01.04.04.02.28
Processos Relativos à Recurso Contra
Imposto Sobre Serviço (ISS)

Até a aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas
05 anos* Eliminação

*A contar da aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas

01.04.04.02.29
Processos Relativos à Redução de
Imposto Predial e Territorial Urbano
(IPTU)

Até a aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas
05 anos* Eliminação

*A contar da aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas

01.04.04.02.30
Processos Relativos à Remissão de
Imposto Predial e Territorial Urbano
(IPTU)/Multas e Taxas

Até a aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas
05 anos* Eliminação

*A contar da aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas

01.04.04.02.31

Processos Relativos à Revisão de
Lançamento de Imposto Predial e
Territorial Urbano
(IPTU)/Taxas/Imposto Sobre Serviço
(ISS)/Multas

Até a aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas
05 anos* Eliminação

*A contar da aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas

01.04.04.02.32
Rol de Lançamento do Imposto Predial
e Territorial Urbano (IPTU)

Até a aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas
05 anos* Guarda Permanente

*A contar da aprovação
das contas pelo

Tribunal de Contas
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CLASSE: 01 - ADMINISTRAÇÃO GERAL

SUBCLASSE: 01.05 - GESTÃO INDIRETA

FUNÇÃO: 01.05.01 - AGÊNCIA DO TRABALHADOR

SUBFUNÇÃO: 01.05.01.01 - ASSISTÊNCIA AO TRABALHADOR

CÓDIGO DESCRITOR DO CÓDIGO
PRAZOS DE GUARDA

DESTINAÇÃO FINAL OBSERVAÇÕES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIÁRIO

01.05.01.01.01 Seguro-desemprego 05 anos 05 anos Eliminação
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CLASSE: 01 - ADMINISTRAÇÃO GERAL

SUBCLASSE: 01.05 - GESTÃO INDIRETA

FUNÇÃO: 01.05.02 - JUNTA MILITAR

SUBFUNÇÃO: 01.05.02.01 - EXECUÇÃO DO SERVIÇO MILITAR

CÓDIGO DESCRITOR DO CÓDIGO
PRAZOS DE GUARDA

DESTINAÇÃO FINAL OBSERVAÇÕES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIÁRIO

01.05.02.01.01
Certificado de Dispensa de
Incorporação

05 anos - Guarda Permanente

01.05.02.01.02 Declaração de Alistamento 05 anos - Guarda Permanente

01.05.02.01.03 Guia de Recolhimento da União 05 anos - Guarda Permanente

01.05.02.01.04
Processos Relativos à Alistamento
Militar Obrigatório

05 anos - Guarda Permanente

01.05.02.01.05 Relatório de Averbação 05 anos - Guarda Permanente

01.05.02.01.06 Taxa Militar 05 anos - Guarda Permanente
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CLASSE: 01 - ADMINISTRAÇÃO GERAL

SUBCLASSE: 01.05 - GESTÃO INDIRETA

FUNÇÃO: 01.05.03 - PROCON

SUBFUNÇÃO: 01.05.03.01 - DEFESA DO CONSUMIDOR

CÓDIGO DESCRITOR DO CÓDIGO
PRAZOS DE GUARDA

DESTINAÇÃO FINAL OBSERVAÇÕES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIÁRIO

01.05.03.01.01
Processos Relativos à Aplicação de
Multa

05 anos* - Eliminação
*A contar da data de
quitação da multa

01.05.03.01.02
Processos Relativos à Auto de
Infração

05 anos* - Eliminação
*A contar da data do
encerramento do

processo

01.05.03.01.03
Processos Relativos à Descarte de
Produtos

05 anos - Eliminação

01.05.03.01.04 Processos Relativos à Fiscalização 05 anos* - Eliminação
*A contar da data do
encerramento do

processo

01.05.03.01.05 Processos Relativos à Reclamação 05 anos* - Eliminação
*A contar da data do
encerramento do

processo
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CLASSE: 02 - SERVIÇOS PÚBLICOS

SUBCLASSE: 02.01 - GESTÃO DE ASSISTÊNCIA SOCIAL E CIDADANIA

FUNÇÃO: 02.01.01 - CONTROLE, COORDENAÇÃO E EXECUÇÃO DE RECURSOS ESTRATÉGICOS NA ÁREA DE ASSISTÊNCIA SOCIAL

SUBFUNÇÃO: 02.01.01.01 - ELABORAÇÃO, ACOMPANHAMENTO E EXECUÇÃO DE PLANOS E PROGRAMAS

CÓDIGO DESCRITOR DO CÓDIGO
PRAZOS DE GUARDA

DESTINAÇÃO FINAL OBSERVAÇÕES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIÁRIO

02.01.01.01.01
Calendário Anual das Cores e
Temática do Serviço de Convivência
e Fortalecimento de Vínculos

05 anos - Eliminação

02.01.01.01.02
Plano de Ação das Entidades
Socioassistenciais Inscritas nos
Conselhos

Enquanto vigora 05 anos Guarda Permanente

02.01.01.01.03 Plano de Monitoramento de Ação Enquanto vigora 05 anos Guarda Permanente

02.01.01.01.04 Plano Municipal de Assistência Social Enquanto vigora 05 anos Guarda Permanente

02.01.01.01.05
Relatório de Acompanhamento da
Criança e Adolescente

05 anos* 15 anos Guarda Permanente
*A contar da data do

fim do acompnhamento
Lei Federal n.º
8069/1990

02.01.01.01.06
Relatório de Atividade das Entidades
Socioassistenciais Inscritas nos
Conselhos

05 anos 05 anos Guarda Permanente

02.01.01.01.07
Relatório de Execução da Atividade
Serviço de Convivência e
Fortalecimento de Vínculo (CRAS)

05 anos 05 anos Guarda Permanente

02.01.01.01.08

Relatório de Execução das
Atividades Desenvolvidas Pelas
Entidades da Rede Socioassistencial
Privada

05 anos 05 anos Guarda Permanente
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02.01.01.01.09
Relatório de Resultados e
Conferências

05 anos - Eliminação

02.01.01.01.10 Relatório Informativo 05 anos - Eliminação

02.01.01.01.11

Relatório Trimestral do Sistema de
Informação do Serviço de
Convivência e Fortalecimento de
Vínculo (SISC)

05 anos 05 anos Guarda Permanente

02.01.01.01.12
Relatório Instrumental do Âmbito
Federal, Estadual e Municipal

Até a aprovação
das contas

5 anos* Eliminação
*A contar da data de
aprovação das contas
pelo Tribunal de Contas
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CLASSE: 02 - SERVIÇOS PÚBLICOS

SUBCLASSE: 02.01 - GESTÃO DE ASSISTÊNCIA SOCIAL E CIDADANIA

FUNÇÃO: 02.01.02 - POLÍTICA MUNICIPAL DE ASSISTÊNCIA SOCIAL

SUBFUNÇÃO: 02.01.02.01 - PROTEÇÃO SOCIAL À PESSOAS EM SITUAÇÃO DE VULNERABILIDADE

CÓDIGO DESCRITOR DO CÓDIGO
PRAZOS DE GUARDA

DESTINAÇÃO FINAL OBSERVAÇÕES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIÁRIO

02.01.02.01.01
Cadastro Socioeconômico (Cadastro
Único)

05 anos* - Eliminação

*A contar da data de
encerramento do
exercício em que

ocorrer a inclusão ou
atualização dos dados

Decreto Federal n.º
5209/2004, art. 33

§ 1º

02.01.02.01.02
Diário de Bordo Relativo à Visita
Domiciliar

05 anos 52 anos Eliminação

02.01.02.01.03 Encaminhamento Assistencial 05 anos 10 anos Eliminação

02.01.02.01.04
Formulário de Referência e
Contrarreferência

05 anos* 15 anos Eliminação
*A contar da data do
fim do atendimento

02.01.02.01.05 Laudo de Beneficiário 05 anos 10 anos Eliminação

02.01.02.01.06
Processos Relativos à Auxílio
Moradia e Emancipar

Até a aprovação
das contas

5 anos* Eliminação
*A contar da data de
aprovação das contas
pelo Tribunal de Contas

02.01.02.01.07 Prontuário de Atendimento CRAM Durante a vigência* 20 anos Guarda Permanente
*A vigência esgota-se

com o fim do
atendimento
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02.01.02.01.08
Recibo de Vale transporte de
Beneficiários da Assistência Social

Até a aprovação
das contas

5 anos* Eliminação
*A contar da data de
aprovação das contas
pelo Tribunal de Contas

02.01.02.01.09 Relatório de Visita Domiciliar 05 anos 52 anos Eliminação

02.01.02.01.10
Termo de Entrega de Material de
Apoio para Entidade

Até a aprovação
das contas

5 anos* Eliminação
*A contar da data de
aprovação das contas
pelo Tribunal de Contas
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CLASSE: 02 - SERVIÇOS PÚBLICOS

SUBCLASSE: 02.01 - GESTÃO DE ASSISTÊNCIA SOCIAL E CIDADANIA

FUNÇÃO: 02.01.02 - POLÍTICA MUNICIPAL DE ASSISTÊNCIA SOCIAL

SUBFUNÇÃO: 02.01.02.02 - PROTEÇÃO SOCIAL À CRIANÇA E AO ADOLESCENTE

CÓDIGO DESCRITOR DO CÓDIGO
PRAZOS DE GUARDA

DESTINAÇÃO FINAL OBSERVAÇÕES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIÁRIO

02.01.02.02.01
Plano Individual de Atendimento
(PIA)

05 anos* 15 anos Guarda Permanente
*A contar da data do
fim do atendimento

02.01.02.02.02
Prontuário de Acolhimento da
Criança e Adolescente

05 anos* 15 anos Guarda Permanente
*A contar da data do
fim do atendimento
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CLASSE: 02 - SERVIÇOS PÚBLICOS

SUBCLASSE: 02.01 - GESTÃO DE ASSISTÊNCIA SOCIAL E CIDADANIA

FUNÇÃO: 02.01.02 - POLÍTICA MUNICIPAL DE ASSISTÊNCIA SOCIAL

SUBFUNÇÃO: 02.01.02.03 - CAPACITAÇÃO E INTEGRAÇÃO SOCIAL

CÓDIGO DESCRITOR DO CÓDIGO
PRAZOS DE GUARDA

DESTINAÇÃO FINAL OBSERVAÇÕES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIÁRIO

02.01.02.03.01 Certificado de Conclusão de Curso 05 anos - Eliminação

02.01.02.03.02 Lista de Participação 05 anos - Eliminação

02.01.02.03.03
Matrícula de Cursos
Profissionalizantes - SENAC e SENAI

05 anos - Eliminação

02.01.02.03.04
Termo de Compromisso de
Participação

05 anos - Eliminação

02.01.02.03.05
Registro de Atividades
Desenvolvidas pelo Oficineiros

05 anos - Eliminação
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CLASSE: 02 - SERVIÇOS PÚBLICOS

SUBCLASSE: 02.02 - GESTÃO DE DESENVOLVIMENTO ECONÔMICO E INOVAÇÃO

FUNÇÃO: 02.02.01 - CONTROLE, COORDENAÇÃO E EXECUÇÃO DE RECURSOS ESTRATÉGICOS NA ÁREA DE DESENVOLVIMENTO ECONÔMICO E INOVAÇÃO

SUBFUNÇÃO: 02.02.01.01 - ELABORAÇÃO, ACOMPANHAMENTO E EXECUÇÃO DE PLANOS E PROGRAMAS

CÓDIGO DESCRITOR DO CÓDIGO
PRAZOS DE GUARDA

DESTINAÇÃO FINAL OBSERVAÇÕES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIÁRIO

02.02.01.01.01
Plano Estratégico de
Desenvolvimento Econômico
Municipal (PEDEM)

Enquanto vigora - Guarda Permanente
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CLASSE: 02 - SERVIÇOS PÚBLICOS

SUBCLASSE: 02.02 - GESTÃO DE DESENVOLVIMENTO ECONÔMICO E INOVAÇÃO

FUNÇÃO: 02.02.02 - DESENVOLVIMENTO INDUSTRIAL E COMERCIAL

SUBFUNÇÃO: 02.02.02.01 - POLÍTICA MUNICIPAL DE FOMENTO AO MICROEMPREENDEDOR

CÓDIGO DESCRITOR DO CÓDIGO
PRAZOS DE GUARDA

DESTINAÇÃO FINAL OBSERVAÇÕES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIÁRIO

02.02.02.01.01
Processos Relativos à Inscrição
Municipal (Cadastro Econômico)

05 anos 05 anos Guarda Permanente

02.02.02.01.02
Processos Relativos à Pagamento de
Honra - SGC

05 anos 05 anos Guarda Permanente

02.02.02.01.03

Processos Relativos à Concessão de
Imóvel em Área Industrial e/ou
Benefício Econômico e Fiscal a
Empresas

05 anos 05 anos Guarda Permanente
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CLASSE: 02 - SERVIÇOS PÚBLICOS

SUBCLASSE: 02.03 - GESTÃO DE EDUCAÇÃO E CULTURA

FUNÇÃO: 02.03.01 - POLÍTICA MUNICIPAL DE EDUCAÇÃO

SUBFUNÇÃO: 02.03.01.01 - ADMINISTRAÇÃO EDUCACIONAL

CÓDIGO DESCRITOR DO CÓDIGO
PRAZOS DE GUARDA

DESTINAÇÃO FINAL OBSERVAÇÕES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIÁRIO

02.03.01.01.01 Ato de Homologação 05 anos - Eliminação

02.03.01.01.02 Ato de Instituição 05 anos - Eliminação

02.03.01.01.03 Contrato de Estágio Durante a vigência - Guarda Permanente

02.03.01.01.04
Correspondências Expedidas e
Recebidas

05 anos - Eliminação

02.03.01.01.05
Ficha Cadastral de Professores,
Educadores, Orientadores e
Supervisores

Durante a vigência - Guarda Permanente

02.03.01.01.06 Ficha Cadastral de Servidores 05 anos - Eliminação

02.03.01.01.07
Livro Ata de Fragmentação de
Documentos

Enquanto vigora - Guarda Permanente

02.03.01.01.08 Livro Ata de Patrimônio Escolar Enquanto vigora - Guarda Permanente

02.03.01.01.09
Livro Ata de Posse de Diretores de
CMEI's

Enquanto vigora - Guarda Permanente
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02.03.01.01.10 Livro Ata de Registro de Posse PSS Enquanto vigora - Guarda Permanente

02.03.01.01.11 Livro Ata de Termo de Exercício Enquanto vigora - Guarda Permanente

02.03.01.01.12
Livro Ata de Termo de Posse de
Diretores e Professores

Enquanto vigora - Guarda Permanente

02.03.01.01.13 Livro de Protocolo 05 anos - Eliminação

02.03.01.01.14 Parecer de Legalidade 05 anos - Eliminação

02.03.01.01.15
Pasta de Resolução e Renovação de
Credenciamento

Durante a vigência - Guarda Permanente

02.03.01.01.16 Permutas Expedidas e Recebidas Enquanto vigora - Guarda Permanente

02.03.01.01.17
Processos Relativos à Mudança de
Denominação de Unidade de Ensino

05 anos - Guarda Permanente

02.03.01.01.18
Termo de Compromisso de Ordem de
Serviço

Enquanto vigora - Guarda Permanente
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CLASSE: 02 - SERVIÇOS PÚBLICOS

SUBCLASSE: 02.03 - GESTÃO DE EDUCAÇÃO E CULTURA

FUNÇÃO: 02.03.01 - POLÍTICA MUNICIPAL DE EDUCAÇÃO

SUBFUNÇÃO: 02.03.01.02 - EXECUÇÃO E ACOMPANHAMENTO DO DESENVOLVIMENTO EDUCACIONAL

CÓDIGO DESCRITOR DO CÓDIGO
PRAZOS DE GUARDA

DESTINAÇÃO FINAL OBSERVAÇÕES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIÁRIO

02.03.01.02.01 Avaliação de Alunos Reprovados 05 anos - Eliminação

02.03.01.02.02 Censo Enquanto vigora - Guarda Permanente

02.03.01.02.03 Difícil Acesso 05 anos - Eliminação

02.03.01.02.04 Ficha de Frequência de Cursos Enquanto vigora - Guarda Permanente

02.03.01.02.05 Formulários de Frequência Escolar 05 anos - Eliminação

02.03.01.02.06 Livro Ata de Certificados Durante a vigência - Guarda Permanente

02.03.01.02.07
Livro Ata de Classificação e
Reclassificação de Alunos

Durante a vigência - Guarda Permanente

02.03.01.02.08 Livro Ata de Exame de Alunos Durante a vigência - Guarda Permanente

02.03.01.02.09 Livro Ata de Registro de Classe Final Enquanto vigora - Guarda Permanente
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02.03.01.02.10
Livro Ata de Regularização de Vida
Escolar

Enquanto vigora - Guarda Permanente

02.03.01.02.11
Livro Ata do Conselho de Classe
Bimestral

05 anos - Eliminação

02.03.01.02.12 Livro Ata do Conselho de Classe Final Enquanto vigora - Guarda Permanente

02.03.01.02.13 Livro Ata/Pasta APP/PDE Durante a vigência - Guarda Permanente

02.03.01.02.14 Pasta Individual de Aluno Enquanto vigora - Guarda Permanente

02.03.01.02.15 Processo de Remoção Enquanto vigora - Guarda Permanente

02.03.01.02.16 Relatório Final de Escolas Enquanto vigora - Guarda Permanente
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CLASSE: 02 - SERVIÇOS PÚBLICOS

SUBCLASSE: 02.03 - GESTÃO DE EDUCAÇÃO E CULTURA

FUNÇÃO: 02.03.02 - ALIMENTAÇÃO E NUTRIÇÃO ESCOLAR

SUBFUNÇÃO: 02.03.02.01 - CONTROLE DA ALIMENTAÇÃO ESCOLAR

CÓDIGO DESCRITOR DO CÓDIGO
PRAZOS DE GUARDA

DESTINAÇÃO FINAL OBSERVAÇÕES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIÁRIO

02.03.02.01.01 Cardápios 01 ano - Eliminação

02.03.02.01.02 Guias de Remessa 01 ano - Eliminação

02.03.02.01.03 Mapa de Merenda 05 anos - Eliminação

02.03.02.01.04 Orientações Nutricionais 01 ano - Eliminação
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CLASSE: 02 - SERVIÇOS PÚBLICOS

SUBCLASSE: 02.03 - GESTÃO DE EDUCAÇÃO E CULTURA

FUNÇÃO: 02.03.03 - POLÍTICA MUNICIPAL DE CULTURA

SUBFUNÇÃO: 02.03.03.01 - EXECUÇÃO DE PROJETOS E AÇÕES CULTURAIS

CÓDIGO DESCRITOR DO CÓDIGO
PRAZOS DE GUARDA

DESTINAÇÃO FINAL OBSERVAÇÕES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIÁRIO

02.03.03.01.01 Cadastro do Usuário (Carteirinha) Durante a vigência - Eliminação

02.03.03.01.02
Certificado e/ou Declaração de
Participação

02 anos - Eliminação

02.03.03.01.03 Declaração de Participação 02 anos - Eliminação

02.03.03.01.04 Relatórios de Atividades 05 anos - Guarda Permanente

02.03.03.01.05 Solicitação de Materiais 02 anos - Eliminação

02.03.03.01.06 Termo de Responsabilidade de Uso 02 anos - Eliminação
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CLASSE: 02 - SERVIÇOS PÚBLICOS

SUBCLASSE: 02.04 - GESTÃO DE MEIO AMBIENTE E SUSTENTABILIDADE

FUNÇÃO: 02.04.01 - POLÍTICA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

SUBFUNÇÃO: 02.04.01.01 - FISCALIZAÇÃO E CONTROLE AMBIENTAL

CÓDIGO DESCRITOR DO CÓDIGO
PRAZOS DE GUARDA

DESTINAÇÃO FINAL OBSERVAÇÕES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIÁRIO

02.04.01.01.01 Auto de Infração 02 anos 10 anos Eliminação
Portaria IAP n.º

184/18

02.04.01.01.02
Licença/Autorização Ambiental e/ou
Florestal

02 anos 10 anos Guarda Permanente
Portaria IAP n.º

184/18

02.04.01.01.03
Multa Relativa à Fiscalização e
Controle Ambiental

02 anos 10 anos Eliminação

Lei Federal n.º
9605/98; n.º

12651/12; Decreto
Federal n.º 6514/08

02.04.01.01.04 Notificação 02 anos 10 anos Eliminação
Decreto Federal n.º

20910/32

02.04.01.01.05 Relatório de Fiscalização 05 anos - Guarda Permanente
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CLASSE: 02 - SERVIÇOS PÚBLICOS

SUBCLASSE: 02.04 - GESTÃO DE MEIO AMBIENTE E SUSTENTABILIDADE

FUNÇÃO: 02.04.01 - POLÍTICA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

SUBFUNÇÃO: 02.04.01.02 - PRESERVAÇÃO E CONSERVAÇÃO AMBIENTAL

CÓDIGO DESCRITOR DO CÓDIGO
PRAZOS DE GUARDA

DESTINAÇÃO FINAL OBSERVAÇÕES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIÁRIO

02.04.01.02.01 Estudo de Impacto Ambiental (EIA) 02 anos 10 anos Guarda Permanente

Decreto Federal n.º
20.910/1932;
Portaria IAP n.º
184/2018

02.04.01.02.02 Relatório Ambiental Preliminar (RAP) 02 anos 10 anos Guarda Permanente

Decreto Federal n.º
20.910/1932;
Portaria IAP n.º
184/2018

02.04.01.02.03
Relatório de Impacto Ambiental
(RIMA)

02 anos 10 anos Guarda Permanente

Decreto Federal n.º
20.910/1932;
Portaria IAP n.º
184/2018
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CLASSE: 02 - SERVIÇOS PÚBLICOS

SUBCLASSE: 02.04 - GESTÃO DE MEIO AMBIENTE E SUSTENTABILIDADE

FUNÇÃO: 02.04.02 - DESENVOLVIMENTO RURAL

SUBFUNÇÃO: 02.04.02.01 - REGULARIZAÇÃO FUNDIÁRIA

CÓDIGO DESCRITOR DO CÓDIGO
PRAZOS DE GUARDA

DESTINAÇÃO FINAL OBSERVAÇÕES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIÁRIO

02.04.02.01.01
Ficha Cadastral de Usucapião e
Regularização Fundiária

10 anos - Guarda Permanente

Instrução Normativa
INCRA n.º 99/2019;
Constituição Federal
art. 5º inciso LXXIV

02.04.02.01.02
Formulário de Ingresso Para
Usucapião

10 anos - Guarda Permanente

Instrução Normativa
INCRA n.º 99/2019;
Constituição Federal
art. 5º inciso LXXIV
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CLASSE: 02 - SERVIÇOS PÚBLICOS

SUBCLASSE: 02.04 - GESTÃO DE MEIO AMBIENTE E SUSTENTABILIDADE

FUNÇÃO: 02.04.03 - POLÍTICA MUNICIPAL DE INSPEÇÃO DE PRODUTOS DE ORIGEM ANIMAL

SUBFUNÇÃO: 02.04.03.01 - FISCALIZAÇÃO E CONTROLE SANITÁRIO

CÓDIGO DESCRITOR DO CÓDIGO
PRAZOS DE GUARDA

DESTINAÇÃO FINAL OBSERVAÇÕES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIÁRIO

02.04.03.01.01 Auto de Infração de Estabelecimento Durante a vigência* 05 anos Eliminação
*A vigência esgota-se
com o pagamento ou
decisão final do recurso

Decreto Municipal n.º
8957/2021

02.04.03.01.02 Mapa de Dados Nosográficos 01 ano - Eliminação

02.04.03.01.03 Programa de Auto Controle (PAC's) Durante a vigência* - Guarda Permanente
*A vigência esgota-se
com nova verificação

02.04.03.01.04
Verificação Oficial de Elemento de
Controle (VOEC)

02 anos - Eliminação
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CLASSE: 02 - SERVIÇOS PÚBLICOS

SUBCLASSE: 02.04 - GESTÃO DE MEIO AMBIENTE E SUSTENTABILIDADE

FUNÇÃO: 02.04.02 - POLÍTICA MUNICIPAL DE INSPEÇÃO DE PRODUTOS DE ORIGEM ANIMAL

SUBFUNÇÃO: 02.04.03.02 - CONTROLE DE REGISTRO SANITÁRIO

CÓDIGO DESCRITOR DO CÓDIGO
PRAZOS DE GUARDA

DESTINAÇÃO FINAL OBSERVAÇÕES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIÁRIO

02.04.03.02.01
Cadastro de Estabelecimentos -
Registro SIM/POA

10 anos - Guarda Permanente

02.04.03.02.02 Formulário de Registro de Produto 10 anos - Guarda Permanente
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CLASSE: 02 - SERVIÇOS PÚBLICOS

SUBCLASSE: 02.05 - GESTÃO DE SAÚDE

FUNÇÃO: 02.05.01 - CONTROLE, COORDENAÇÃO E EXECUÇÃO DE RECURSOS ESTRATÉGICOS NA ÁREA DA SAÚDE PÚBLICA

SUBFUNÇÃO: 02.05.01.01 - ELABORAÇÃO, ACOMPANHAMENTO E EXECUÇÃO DE PLANOS E PROGRAMAS

CÓDIGO DESCRITOR DO CÓDIGO
PRAZOS DE GUARDA

DESTINAÇÃO FINAL OBSERVAÇÕES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIÁRIO

02.05.01.01.01 Plano Municipal de Saúde 05 anos - Guarda Permanente

02.05.01.01.02 Programação Anual de Saúde 05 anos - Guarda Permanente

02.05.01.01.03
Relatório Quadrimestral e Anual de
Gestão

5 anos - Guarda Permanente

02.05.01.01.04 Termos de Adesão Durante a vigência 10 anos Guarda Permanente
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CLASSE: 02 - SERVIÇOS PÚBLICOS

SUBCLASSE: 02.05 - GESTÃO DE SAÚDE

FUNÇÃO: 02.05.01 - CONTROLE, COORDENAÇÃO E EXECUÇÃO DE RECURSOS ESTRATÉGICOS NA ÁREA DA SAÚDE PÚBLICA

SUBFUNÇÃO: 02.05.01.02 - COORDENAÇÃO DOS SERVIÇOS DE INFORMAÇÃO

CÓDIGO DESCRITOR DO CÓDIGO
PRAZOS DE GUARDA

DESTINAÇÃO FINAL OBSERVAÇÕES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIÁRIO

02.05.01.02.01 Autorização para Pesquisa Durante a vigência 05 anos Guarda Permanente

02.05.01.02.02 Caderno de Controle Cesta Básica 02 anos 05 anos Eliminação

02.05.01.02.03
Comprovação de Contrapartida
COAPES

Durante a vigência 05 anos Guarda Permanente

02.05.01.02.04 Formalização do COAPES Durante a vigência 05 anos Guarda Permanente

02.05.01.02.05
Planilha para Pagamento de Plantão
e Sobreaviso

Durante a vigência 05 anos Guarda Permanente

02.05.01.02.06
Termo de Entrada e Baixa de
Responsabilidade Técnica

Durante a vigência 05 anos Guarda Permanente
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CLASSE: 02 - SERVIÇOS PÚBLICOS

SUBCLASSE: 02.05 - GESTÃO DE SAÚDE

FUNÇÃO: 02.05.02 - ASSISTÊNCIA A SAÚDE PÚBLICA

SUBFUNÇÃO: 02.05.02.01 - ASSISTÊNCIA AMBULATORIAL E HOSPITALAR

CÓDIGO DESCRITOR DO CÓDIGO
PRAZOS DE GUARDA

DESTINAÇÃO FINAL OBSERVAÇÕES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIÁRIO

02.05.02.01.01
Formulário de Atendimento do
SI-CTA

02 anos - Guarda Permanente

02.05.02.01.02 Prontuário do Paciente 20 anos - Eliminação

Lei Federal n.º
13.709/2018; Lei

Federal n.º
13.787/2018, art. 6º;
Resoluções CFM n.º
1.638/2002, art. 1º;
nº. 1639/2002, art.
2º; n.º 1.821/2007

02.05.02.01.03
Sistema de Informação de Agravos
de Notificação (SINAN)

05 anos - Guarda Permanente
Portaria Funasa/MS
n.º 073 de 9/3/98
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CLASSE: 02 - SERVIÇOS PÚBLICOS

SUBCLASSE: 02.05 - GESTÃO DE SAÚDE

FUNÇÃO: 02.05.02 - ASSISTÊNCIA À SAÚDE PÚBLICA

SUBFUNÇÃO: 02.05.02.02 - CONTROLE DE MEDICAMENTOS

CÓDIGO DESCRITOR DO CÓDIGO
PRAZOS DE GUARDA

DESTINAÇÃO FINAL OBSERVAÇÕES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIÁRIO

02.05.02.02.01
Formulário de Cadastro de Usuário
SUS - Hepatites Virais

Durante a vigência 02 anos Guarda Permanente

02.05.02.02.02
Formulário de Solicitação de
Medicamentos - Hepatite B

Durante a vigência 03 anos Eliminação

02.05.02.02.03
Formulário de Solicitação de
Medicamentos - Hepatite C

Durante a vigência 03 anos Eliminação

02.05.02.02.04
HIV - Formulário de Cadastramento
de Óbito - SICLOM

Durante a vigência* - Eliminação**

*A vigência esgota-se
com o lançamento das

informações em
sistema

**O documento deve
ser eliminado

conjuntamente ao
Prontuário do Paciente

(02.05.02.01.02)
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02.05.02.02.05
HIV - Formulário de Cadastro de
Usuário SUS

Durante a vigência* - Eliminação**

*A vigência esgota-se
com o lançamento das

informações em
sistema

**O documento deve
ser eliminado

conjuntamente ao
Prontuário do Paciente

(02.05.02.01.02)

02.05.02.02.06
HIV - Formulário de Solicitação de
Medicamento para Adolescente,
Gestante e Adulto

02 anos 03 anos Eliminação

02.05.02.02.07
HIV - Formulário de Solicitação de
Medicamento para Manejo da
Infecção HIV em Criança

02 anos 03 anos Eliminação

02.05.02.02.08
HIV - Formulário de Solicitação e
Autorização de Antirretrovirais de
Uso Restrito

Durante a vigência* - Eliminação**

*A vigência esgota-se
com o lançamento das

informações em
sistema

**O documento deve
ser eliminado

conjuntamente ao
Prontuário do Paciente

(02.05.02.01.02)

02.05.02.02.09
Livro de Registro de Medicamento e
Relatório de Movimentação de
Medicamentos (Talidomida)

10 anos - Eliminação
Resolução MS/ANVS

n.º 11/2011

02.05.02.02.10 Guia de Remessa de Medicamento Durante a vigência 05 anos Eliminação
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02.05.02.02.11
Notificação de Receita A e Termo de
Responsabilidade

02 anos - Guarda Permanente

02.05.02.02.12 PrEP - Ficha de Atendimento 02 anos 03 anos Eliminação

02.05.02.02.13
PrEP - Formulário de Cadastro de
Usuário SUS

02 anos 03 anos Eliminação

02.05.02.02.14
PrEP - Formulário de Solicitação de
Medicamento

02 anos 03 anos Eliminação

02.05.02.02.15
Processos Relativos à
Imunobiológicos Especiais

02 anos 03 anos Eliminação
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CLASSE: 02 - SERVIÇOS PÚBLICOS

SUBCLASSE: 02.05 - GESTÃO DE SAÚDE

FUNÇÃO: 02.05.03 - VIGILÂNCIA À SAÚDE PÚBLICA

SUBFUNÇÃO: 02.05.03.01 - VIGILÂNCIA SANITÁRIA

CÓDIGO DESCRITOR DO CÓDIGO
PRAZOS DE GUARDA

DESTINAÇÃO FINAL OBSERVAÇÕES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIÁRIO

02.05.03.01.01 Termo de Vistoria 05 anos 02 anos Eliminação

02.05.03.01.02 Auto Termo 05 anos 02 anos Eliminação

02.05.03.01.03 Termo de Apreensão de Amostras 05 anos 02 anos Eliminação

Lei Federal n.º
6360/76; Decreto

Federal n.º
79094/77
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CLASSE: 02 - SERVIÇOS PÚBLICOS

SUBCLASSE: 02.05 - GESTÃO DE SAÚDE

FUNÇÃO: 02.05.03 - VIGILÂNCIA À SAÚDE PÚBLICA

SUBFUNÇÃO: 02.05.03.02 - VIGILÂNCIA EPIDEMIOLÓGICA

CÓDIGO DESCRITOR DO CÓDIGO
PRAZOS DE GUARDA

DESTINAÇÃO FINAL OBSERVAÇÕES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIÁRIO

02.05.03.02.01 Declaração de Nascido Vivo (DNV) 20 anos - Guarda Permanente
Portaria MS/SVS n.º

116/2009

02.05.03.02.02 Declaração de Óbito (DO) 20 anos - Guarda Permanente
Portaria MS/SVS n.º

116/2010

02.05.03.02.03
Ficha de Investigação/Notificação -
Sistema de Informação de Agravos de
Notificação

Durante a vigência* 05 anos Eliminação

*A vigência esgota-se
com o lançamento das
informações no Sistema

de Informação de
Agravos de Notificação

(SINAN)

02.05.03.02.04
Fichas de Doses Aplicadas
SIPNI-COVID

05 anos - Guarda Permanente
RDC/ANVISA n.º
197/2017, art. 15

02.05.03.02.05 Fichas de Monitoramento 02 anos* - Eliminação

*A contar do
lançamento das
informações em

sistema

02.05.03.02.06 Fichas de Notificação de A SRAG 02 anos - Eliminação
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02.05.03.02.07
Processos Relativos à
Acompanhamento de Reações
Adversas Após Vacinação

05 anos* - Eliminação

*A contar do
lançamento das
informações em

sistema

Portaria MS/SVS n.º
33/2005; Manual
RDC/ANVISA n.º

197/2017, art. 15;
Manual de Vigilância
Epidemiológica de
Eventos Adversos
Pós-Vacinação

02.05.03.02.08
Relatório Semanal dos Casos de
Diarreias - MDDA

02 anos - Eliminação
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CLASSE: 02 - SERVIÇOS PÚBLICOS

SUBCLASSE: 02.05 - GESTÃO DE SAÚDE

FUNÇÃO: 02.05.03 - VIGILÂNCIA À SAÚDE PÚBLICA

SUBFUNÇÃO: 02.05.03.03 - VIGILÂNCIA AMBIENTAL

CÓDIGO DESCRITOR DO CÓDIGO
PRAZOS DE GUARDA

DESTINAÇÃO FINAL OBSERVAÇÕES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIÁRIO

02.05.03.03.01 Boletim de Campo/LIRAa 05 anos - Eliminação

02.05.03.03.02
Roteiro de Supervisão de Trabalho
em Campo

05 anos - Eliminação

02.05.03.03.03 Roteiro de Supervisão Direta 05 anos - Eliminação
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CLASSE: 02 - SERVIÇOS PÚBLICOS

SUBCLASSE: 02.05 - GESTÃO DE SAÚDE

FUNÇÃO: 02.05.04 - INTEGRAÇÃO ENSINO E SERVIÇO EM SAÚDE

SUBFUNÇÃO: 02.05.04.01 - PROGRAMA DE PRECEPTORIA E RESIDÊNCIA MÉDICA

CÓDIGO DESCRITOR DO CÓDIGO
PRAZOS DE GUARDA

DESTINAÇÃO FINAL OBSERVAÇÕES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIÁRIO

02.05.04.01.01 Projetos de Extensão Durante a vigência - Guarda Permanente

02.05.04.01.02
Solicitação de Campo de Estágio
Curricular

Durante a vigência - Guarda Permanente

02.05.04.01.03 Termo de Cessão de Material 05 anos - Guarda Permanente

02.05.04.01.04 Termo de Estágio Voluntário Durante a vigência - Guarda Permanente
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CLASSE: 02 - SERVIÇOS PÚBLICOS

SUBCLASSE: 02.06 - GESTÃO DE TRÂNSITO

FUNÇÃO: 02.06.01 - ADMINISTRAÇÃO INTERNA

SUBFUNÇÃO: 02.06.01.01 - CONTROLE DE PROCESSOS INTERNOS

CÓDIGO DESCRITOR DO CÓDIGO
PRAZOS DE GUARDA

DESTINAÇÃO FINAL OBSERVAÇÕES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIÁRIO

02.06.01.01.01
Requisição para Lavagem de Veículo
Oficial

01 ano - Eliminação

02.06.01.01.02 Solicitação de Cópia de Documento 01 ano - Eliminação
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CLASSE: 02 - SERVIÇOS PÚBLICOS

SUBCLASSE: 02.06 - GESTÃO DE TRÂNSITO

FUNÇÃO: 02.06.02 - CONTROLE DE FISCALIZAÇÃO DE TRÂNSITO

SUBFUNÇÃO: 02.06.02.01 - PROCESSAMENTO DE INFRAÇÕES E RECURSOS

CÓDIGO DESCRITOR DO CÓDIGO
PRAZOS DE GUARDA

DESTINAÇÃO FINAL OBSERVAÇÕES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIÁRIO

02.06.02.01.01
Auto de Infração de Trânsito (AIT) -
Notificação de Multa

Durante a vigência* 05 anos Eliminação
*A vigência esgota-se
com o pagamento ou
decisão final do recurso

Código Tributário
Nacional - art. 173 e

174

02.06.02.01.02 Processos Administrativos 05 anos - Eliminação

02.06.02.01.03
Processos Relativos à Defesa de
Autuação

05 anos* - Eliminação
*A contar da decisão
final do recurso

Lei Municipal n.º
2373/2014

02.06.02.01.04 Processos Relativos à Fiscalização 02 anos - Eliminação

02.06.02.01.05
Processos Relativos à Indicação de
Condutor

05 anos - Eliminação

02.06.02.01.06
Processos Relativos à Recursos de
Multas de Trânsito

Durante a vigência* 05 anos Eliminação
*A vigência esgota-se
com a decisão final do

recurso

Código Tributário
Nacional - art. 173 e

174

02.06.02.01.07
Retorno de Aviso de Recebimento
(Correios)

05 anos - Eliminação
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CLASSE: 02 - SERVIÇOS PÚBLICOS

SUBCLASSE: 02.06 - GESTÃO DE TRÂNSITO

FUNÇÃO: 02.06.03 - CUMPRIMENTO DA LEGISLAÇÃO DE TRÂNSITO

SUBFUNÇÃO: 02.06.03.01 - REGULAMENTAÇÃO E CONTROLE DO SERVIÇO DE TRANSPORTE AUTÔNOMO

CÓDIGO DESCRITOR DO CÓDIGO
PRAZOS DE GUARDA

DESTINAÇÃO FINAL OBSERVAÇÕES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIÁRIO

02.06.03.01.01
Processos Relativos à Certidão de
Táxi

05 anos 52 anos Eliminação

02.06.03.01.02
Processos Relativos à Transferência
de Ponto de Táxi

Durante a vigência - Guarda Permanente
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CLASSE: 02 - SERVIÇOS PÚBLICOS

SUBCLASSE: 02.07 - GESTÃO DE URBANISMO

FUNÇÃO: 02.07.01 - CAPTAÇÃO E GERENCIAMENTO DE RECURSOS

SUBFUNÇÃO: 02.07.01.01 - ADMINISTRAÇÃO DE CONTRATOS, CONVÊNIOS E FINANCIAMENTOS

CÓDIGO DESCRITOR DO CÓDIGO
PRAZOS DE GUARDA

DESTINAÇÃO FINAL OBSERVAÇÕES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIÁRIO

02.07.01.01.01
Comprovação de Existência de Área
Gestora dos Recursos Recebidos por
Transferência Voluntária da União

Enquanto vigora 10 anos* Eliminação
*A contar da aprovação

das contas pelo
Tribunal de Contas

Portaria
Interministerial n.º
424/2016, art. 4º, §

3º

02.07.01.01.02
Declaração de Capacidade Técnica e
Gerencial

Enquanto vigora 10 anos* Eliminação
*A contar da aprovação

das contas pelo
Tribunal de Contas

Portaria
Interministerial n.º
424/2016, art. 4º, §

3º

02.07.01.01.03
Declaração de Compatibilidade de
Preço

Enquanto vigora 10 anos* Eliminação
*A contar da aprovação

das contas pelo
Tribunal de Contas

Portaria
Interministerial n.º
424/2016, art. 4º, §

3º

02.07.01.01.04
Declaração de Contrapartida
Financeira

Enquanto vigora 10 anos* Eliminação
*A contar da aprovação

das contas pelo
Tribunal de Contas

Portaria
Interministerial n.º
424/2016, art. 4º, §

3º

02.07.01.01.05
Declaração de Divulgação da
Execução Orçamentária e Financeira
em Meio Eletrônico 4 e 5

Enquanto vigora 10 anos* Eliminação
*A contar da aprovação

das contas pelo
Tribunal de Contas

Portaria
Interministerial n.º
424/2016, art. 4º, §

3º

02.07.01.01.06 Declaração de Enquadramento SEMA Enquanto vigora 05 anos Eliminação
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02.07.01.01.07 Declaração de Início de Obra Durante a vigência 05 anos Eliminação

02.07.01.01.08 Declaração de Placa de Obra Enquanto vigora 05 anos Eliminação

02.07.01.01.09
Declaração de Regularidade de
Precatório Judicial

Enquanto vigora 10 anos* Eliminação
*A contar da aprovação

das contas pelo
Tribunal de Contas

Portaria
Interministerial n.º
424/2016, art. 4º, §

3º

02.07.01.01.10
Declaração de Regularidade na
Denominação de Bens Pùblicos

Enquanto vigora 10 anos* Eliminação
*A contar da aprovação

das contas pelo
Tribunal de Contas

Portaria
Interministerial n.º
424/2016, art. 4º, §

3º

02.07.01.01.11
Declaração de Regularidade no
Cumprimento de Limites 1 e 3

Enquanto vigora 10 anos* Eliminação
*A contar da aprovação

das contas pelo
Tribunal de Contas

Portaria
Interministerial n.º
424/2016, art. 4º, §

3º

02.07.01.01.12 Declaração Vedações da Lei 6454 Enquanto vigora 10 anos* Eliminação
*A contar da aprovação

das contas pelo
Tribunal de Contas

Portaria
Interministerial n.º
424/2016, art. 4º, §

3º

02.07.01.01.13
Ofício de Solicitação de Desembolso
de Recursos

Enquanto vigora 01 ano Eliminação

02.07.01.01.14 Termo de Referência Enquanto vigora 10 anos* Eliminação
*A contar da aprovação

das contas pelo
Tribunal de Contas

Portaria
Interministerial n.º
424/2016, art. 4º, §

3º
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CLASSE: 02 - SERVIÇOS PÚBLICOS

SUBCLASSE: 02.07 - GESTÃO DE URBANISMO

FUNÇÃO: 02.07.01 - CAPTAÇÃO E GERENCIAMENTO DE RECURSOS

SUBFUNÇÃO: 02.07.01.02 - CONTROLE DE DÉBITOS E DOAÇÕES

CÓDIGO DESCRITOR DO CÓDIGO
PRAZOS DE GUARDA

DESTINAÇÃO FINAL OBSERVAÇÕES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIÁRIO

02.07.01.02.01 Dação em Pagamento Enquanto vigora 10 anos Guarda Permanente

02.07.01.02.02 Doação de Imóvel Enquanto vigora 10 anos Guarda Permanente

02.07.01.02.03 Permuta de Imóvel Enquanto vigora 10 anos Guarda Permanente

02.07.01.02.04 Reversão de Doação de Área Enquanto vigora 10 anos Guarda Permanente
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CLASSE: 02 - SERVIÇOS PÚBLICOS

SUBCLASSE: 02.07 - GESTÃO DE URBANISMO

FUNÇÃO: 02.07.02 - DESENVOLVIMENTO URBANO

SUBFUNÇÃO: 02.07.02.01 - ANÁLISE E APROVAÇÃO DE PROJETOS

CÓDIGO DESCRITOR DO CÓDIGO
PRAZOS DE GUARDA

DESTINAÇÃO FINAL OBSERVAÇÕES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIÁRIO

02.07.02.01.01
Anuência (Servidão, Passagem, Redes de
Infraestrutura)

05 anos 03 anos Guarda Permanente

02.07.02.01.02
Aprovação de Ante de Projeto de
Desmembramento

05 anos 03 anos Guarda Permanente

02.07.02.01.03
Aprovação de Área (Para Abertura de
Matrícula ou Retificação de Documentos
de Imóvel)

05 anos 03 anos Guarda Permanente

02.07.02.01.04
Aprovação de Projeto de
Desmembramento

05 anos 03 anos Guarda Permanente

02.07.02.01.05
Aprovação de Projeto de Regularização
de Imóvel

05 anos 03 anos Guarda Permanente

02.07.02.01.06
Aprovação de Projeto de Unificação de
Imóvel

05 anos 03 anos Guarda Permanente

02.07.02.01.07
Aprovação de Projeto Definitivo de
Loteamento

05 anos 03 anos Guarda Permanente

02.07.02.01.08
Aprovação de Revalidação de Projeto
(Desmembramento/Unificação/Aprovação
de Área)

05 anos 03 anos Guarda Permanente

02.07.02.01.09
Baixa/Exclusão de Cláusulas de Título de
Concessão

05 anos 03 anos Guarda Permanente
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02.07.02.01.10
Cancelamento de Projeto de
Desmembramento ou Unificação

01 ano 03 anos Guarda Permanente

02.07.02.01.11
Certidão de Título de Concessão
Habitacional

5 anos 03 anos Guarda Permanente

02.07.02.01.12 Consulta Prévia de Loteamento 01 ano 05 anos Eliminação

02.07.02.01.13 Declaração de Exclusão de Cláusulas 5 anos 03 anos Guarda Permanente

02.07.02.01.14
Declaração de Vistoria e Baixa de Caução
(Loteamento ou Desmembramento)

05 anos 03 anos Guarda Permanente

02.07.02.01.15
Decreto de Interesse Social e/ou de
Utilidade Pùblica

05 anos 03 anos Guarda Permanente

02.07.02.01.16 Desapropriação/Indenização de Imóvel Enquanto vigora 03 anos Guarda Permanente

02.07.02.01.17
Regularização Fundiária - Área de
Excesso e Unificação

05 anos 03 anos Guarda Permanente
Lei Federal n.º
13.465/17

02.07.02.01.18 Segunda Via do Título de Concessão 05 anos 03 anos Guarda Permanente
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CLASSE: 02 - SERVIÇOS PÚBLICOS

SUBCLASSE: 02.07 - GESTÃO DE URBANISMO

FUNÇÃO: 02.07.03 - COLETA E GERENCIAMENTO DE DADOS

SUBFUNÇÃO: 02.07.03.01 - GEOPROCESSAMENTO

CÓDIGO DESCRITOR DO CÓDIGO
PRAZOS DE GUARDA

DESTINAÇÃO FINAL OBSERVAÇÕES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIÁRIO

02.07.03.01.01 Mapas Diversos Durante a vigência* - Guarda Permanente
*A vigência esgota-se
com a elaboração de

novo mapa

02.07.03.01.02 Planilha de Medição Durante a vigência* - Guarda Permanente
*A vigência esgota-se
com o fim da obra

02.07.03.01.03
Processos Relativos à Anuência de
Confrontação de Imóvel Rural

05 anos - Eliminação

02.07.03.01.04 Relatório Fotográfico de Obras Durante a vigência* - Guarda Permanente
*A vigência esgota-se
com o fim da obra
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CLASSE: 02 - SERVIÇOS PÚBLICOS

SUBCLASSE: 02.07 - GESTÃO URBANÍSTICA

FUNÇÃO: 02.07.03 - COLETA E GERENCIAMENTO DE DADOS

SUBFUNÇÃO: 02.07.03.02 - GERENCIAMENTO DE INFORMAÇÕES CADASTRAIS

CÓDIGO DESCRITOR DO CÓDIGO
PRAZOS DE GUARDA

DESTINAÇÃO FINAL OBSERVAÇÕES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIÁRIO

02.07.03.02.01
Certidão de Alteração ou de
Denominação de Rua

05 anos 10 anos Eliminação

02.07.03.02.02
Certidão de Endereço ou Localização
de Imóvel

05 anos 10 anos Eliminação

02.07.03.02.03 Certidão de Numeração Predial 05 anos 10 anos Eliminação

02.07.03.02.04 Cópia de Espelho Cadastral 01 ano - Eliminação

02.07.03.02.05 Declaração de Alinhamento Predial 05 anos 10 anos Eliminação

02.07.03.02.06 Declaração de Perímetro Urbano 05 anos 10 anos Eliminação

02.07.03.02.07
Processos Relativos à Abertura de
Cadastro Imobiliário de Arrematação

05 anos 03 anos Guarda Permanente

02.07.03.02.08
Processos Relativos à Abertura de
Cadastro Imobiliário de Fração de Solo
(Edifício/Condomínio)

05 anos 03 anos Guarda Permanente
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02.07.03.02.09

Processos Relativos à Abertura de
Cadastro Imobiliário para
Desmembramento de IPTU
(Matrícula/Transcrição)

05 anos 03 anos Guarda Permanente

02.07.03.02.10
Processos Relativos à Abertura de
Cadastro Imobiliário para Imóveis
Público Municipal

05 anos 03 anos Guarda Permanente

02.07.03.02.11
Processos Relativos à Abertura de
Cadastros Imobiliários para
Loteamentos

05 anos 03 anos Guarda Permanente

02.07.03.02.12
Processos Relativos à Alteração de
Dado Cadastral de Proprietário

05 anos 03 anos Guarda Permanente

02.07.03.02.13
Processos Relativos à
Cadastro/Inclusão de Imóvel

05 anos 03 anos Guarda Permanente

02.07.03.02.14
Processos Relativos à Exclusão de
Cadastro Imobiliário/Unificação de
Cadastro Imobiliário

05 anos 10 anos Eliminação

02.07.03.02.15
Processos Relativos à Localização de
Cadastro Imobiliário

05 anos 10 anos Eliminação

02.07.03.02.16
Processos Relativos à Localização de
Imóvel nos Limites Territoriais do
Município de Guarapuava

05 anos 10 anos Eliminação

02.07.03.02.17
Processos Relativos à
Revisão/Alteração/Inclusão de Dados
Cadastrais

05 anos 10 anos Eliminação
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CLASSE: 02 - SERVIÇOS PÚBLICOS

SUBCLASSE: 02.07 - GESTÃO URBANÍSTICA

FUNÇÃO: 02.07.04 - POLÍTICA MUNICIPAL DE URBANISMO

SUBFUNÇÃO: 02.07.04.01 - PARCELAMENTO DO SOLO

CÓDIGO DESCRITOR DO CÓDIGO
PRAZOS DE GUARDA

DESTINAÇÃO FINAL OBSERVAÇÕES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIÁRIO

02.07.04.01.01
Consulta Prévia para
Desmembramento de Terreno

02 anos - Eliminação


