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APRESENTACAO

Publicar instrumentos de gestdo de documentos significa partilhar e difundir
conhecimentos préprios de processos burocraticos, controle de informacfes e preservacdo da
memodria institucional. Com esta prerrogativa os instrumentos de gestdo indicam os procedimentos
que devem ser adotados nas diversas situacdes da administracdo e do uso de documentos.

Com esse intuito o Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade da Administracdo
Plblica do Municipio de Guarapuava nasce de um esforco conjunto de muitas mdos. Inicialmente,
em fevereiro de 2022, a equipe da Divisdo de Arquivo do Municipio, buscando atender a uma
lacuna de gestdo arquivistica, com vistas ao modelo de gestdo adotado pela Administracdo Publica
do Municipio, propoe a formulacdo de um novo Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade,
muito mais amplo do que o anteriormente em vigor.

Em 08 de marco 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
0s assuntos e documentos produzidos por elas, e assim atualizar o Plano de Classificacdo e a
Tabela de Temporalidade, porém sem muito éxito.

Em 27 de abril de 2022, a equipe da Divisdo de Arquivo em conjunto com a Direcdo do
Departamento de Gestdo Administrativa e Patrimonial reuniu-se com a Secretaria de
Administracdo senhora Doraci Senger Luy para apresentacdo do Projeto do Novo Plano de
Classificacdo e Tabela de Temporalidade do Municipio, onde foi explanado que o projeto seguiria
fundamentado na legislacdo arquivistica do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) e Lei
Municipal n.° 2429/2015. Neste encontro ficou decidido que a préxima etapa seria a convocacdo
de diversos representantes das Secretarias do Municipio para uma reunido onde seria explanado o
motivo da atualizacdo e a necessidade do envolvimento de todos neste processo.

Portanto, em 21 de setembro de 2022, foi realizada uma reunido geral com as Secretarias
do Municipio, no Chalé no Parque das Araucarias, espaco cedido pela Secretaria de Meio Ambiente.
Neste dia foi apresentado o trabalho de atualizacdo e o cronograma de visitacdo nas unidades,
pois a equipe se colocou a disposicdo para encontros individualizados com as Secretarias, com a
finalidade de orienta-los no preenchimento do formulario de pesquisa que serviria de amparo para
a atualizacdo do documento.

Apos esta reunido, iniciou-se em 29 de setembro de 2022 até o periodo de 29 de margo de
2023, visitacBes aos departamentos e divisdes das Secretarias para orientacdo quanto ao
preenchimento do formuldrio de atualizacdo da tabela, disponivel para preenchimento na
plataforma do “Google Forms" durante todo este periodo.

Com intencdo de colher experiéncias de outras cidades que ja implantaram o Plano de
Classificacdo e Tabela de Temporalidade, em 16 de marco de 2023 a equipe de Divisdo de Arquivo
realizou uma visita técnica ao Arquivo da Prefeitura Municipal de Pinhais-Pr, com vistas a entender
alguns procedimentos de modelagem e implanta¢do do Plano e da Tabela no sistema eletronico de
Gerenciamento de Documentos.

Enfim, em 07 de abril de 2023 a pesquisa por meio do formuldrio foi encerrada, obtendo
um total de 416 respostas, que posteriormente foram filtradas as respostas iguais e as demais
especificas de cada area, sendo compiladas e validadas, dando amparo para a confeccdo do novo
Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade da Administracdo Publica do Municipio de
Guarapuava.

Depois de percorrido um longo caminho para a concretude da ferramenta de gestdo ora
apresentada, o resultado final foi apresentado a Comissdo Permanente de Avaliacdo e Descartes
de Documentos do Municipio de Guarapuava, nomeada pela Portaria n.° 738/2023. Este
procedimento cumpre o previsto no artigo 22 da Lei Municipal n.° 2429/2015, ao atender a lacuna
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de gestdo arquivistica, alinhada ao modelo da administracdo publica do Municipio, bem como as
orientacdes contidas na Lei Federal n.° 13.709 de 2018 - Lei Geral de Protecdo de Dados (LGPD) e
Lei Federal n.°12.527 de 2011 - Lei de Acesso a Informagdo (LAI).

Esse conjunto de fundamentos permitiu uma discussao mais objetiva e transparente em
relacdo a gestdo documental, além de facilitar o aprimoramento das decisdes referentes aos
periodos de retencdo. Portanto, nossa expectativa, é de que o material sirva, efetivamente, para
ampliar a informacdo bem como ao controle da Administracdo Publica.

Scheila Aparecida Kulka Schwans
Diretora do Departamento de Gestdo Administrativa e Patrimonial
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DEFINICAO DO PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS (PCD)

0 Plano de Classificacdo de Documentos (PCD) é o instrumento utilizado para classificar
todo e qualquer documento de arquivo, de forma sistematica e hierarquica, de acordo com as
funcOes, atividades e processos que geram esses documentos, indicando o cddigo de classificacdo
e relacionando todos os documentos de arquivo produzidos e recebidos por um érgdo ou entidade
da Administracdo Publica do Municipio de Guarapuava.

Dessa forma, a tarefa de classificacdo exige o conhecimento da estrutura organizacional da
unidade produtora e das necessidades de utilizacdo dos documentos produzidos por 6rgdos da
administracdo publica. A classificacdo, desse modo, presume a realizacdo do levantamento e
andlise de toda a producdo documental da Prefeitura Municipal de Guarapuava no desempenho de
suas fungdes e atividades. De maneira geral, os documentos refletem a atividade que se vinculam,
materializam e registram os atos dos gestores publicos e dos préprios servidores no exercicio de
suas funcoes.

A elaboracdo do Plano de Classificacdo refere-se ao estabelecimento de classes nas quais
se identificam as funcdes e atividades exercidas nas unidades documentais a serem classificadas,
com o objetivo de agrupar os documentos sob um mesmo tema, tendo o propdsito de facilitar as
tarefas arquivisticas relacionadas com a avaliacdo, selecdo, descarte, transferéncia, recolhimento e
acesso a esses documentos, segundo suas afinidades de conteldo e relacdes, bem como garantir
a eficiéncia e a transparéncia no gerenciamento e facilitar o controle e o0 acesso a informacdo de
interesse publico. Isto é, a partir da classificacdo percebe-se uma relacdo, vinculo e/ou coeréncia
organica entre um documento e outro, o que determina agrupamentos e hierarquias de forma
funcional e ndo estrutural.

No cédigo de classificacdo, as funcoes, atividades e tipos documentais, encontram-se légica
e hierarquicamente distribuidos de acordo com as funcdes e atividades desempenhadas pelo
6rgdo produtor e do contexto de producdo dos documentos. A estruturacdo do plano de
classificacdo da Prefeitura Municipal de Guarapuava foi realizada a partir da utilizacdo de uma
codificacdo numérica que reflete a hierarquia funcional da administracdo publica e designa as
classes, subclasses, funcdes e subfuncdes preestabelecidas das unidades produtoras e
documentais, elaborado a partir da analise das estruturas e funcdes dos 6rgdos e entidades da
instituicdo e do arquivo por elas produzido.

Tal Plano de Classificacdo foi elaborado devido a necessidade dos 6rgdos da administracdo
publica de Guarapuava em definir critérios para reduzir ao essencial os documentos acumulados
em Seus arquivos, sem prejuizo da salvaguarda dos atos administrativos, constitutivos e
extintivos de direitos, das informacdes indispensdveis ao processo decisério e a preservacdo da
memodria institucional.

Desse modo, para o Plano de Classificacdo de Documentos da Administracdo Publica do
Municipio de Guarapuava foram adotados quatro niveis de classificacdo das funcdes até os tipos
documentais, sendo, respectivamente, o primeiro nivel referente a Classe, o segundo a Subclasse,
0 terceiro a Funcdo, o quarto a Subfuncdo, e por fim os tipos documentais. Da mesma forma, a
classificacdo foi determinada por um sistema de codificacdo de cinco campos numéricos de dois
digitos separados por um ponto, como no exemplo abaixo:

1° Nivel: CLASSE: 01 ADMINISTRA(;T\O GERAL

2° Nivel: SUBCLASSE: 01.01 GESTAO ADMINISTRATIVA

3° Nivel: FUN(;IT\O: 01.01.01 COMUNICACf\O SOCIAL

4° Nivel: SUBFUNCAO: 01.01.01.01 COMUNICACAO ADMINISTRATIVA
Documentos: 01.01.01.01.01 Cartas de Apresentacdo
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PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS (PCD)

CLASSE:
SUBCLASSE:
FUNCAO:

SUBFUNCAO:

Documentos:

FUNCAO:

SUBFUNCAO:

Documentos:

FUNCAO:

SUBFUNCAO:

Documentos:

FUNCAO:

SUBFUNCAO:

Documentos:

SUBFUNCAO:

Documentos:

01

01.01
01.01.01
01.01.01.01
01.01.01.01.01
01.01.01.01.02
01.01.01.01.03
01.01.01.01.04
01.01.01.01.05

01.01.02
01.01.02.01
01.01.02.01.01
01.01.02.01.02

01.01.03

01.01.03.01

01.01.03.01.01
01.01.03.01.02
01.01.03.01.03

01.01.04
01.01.04.01
01.01.04.01.01
01.01.04.01.02
01.01.04.01.03
01.01.04.01.04
01.01.04.01.05
01.01.04.01.06
01.01.04.02
01.01.04.02.01
01.01.04.02.02
01.01.04.02.03
01.01.04.02.04
01.01.04.02.05

01.01.04.02.06

01.01.04.02.07

01.01.04.02.08

01.01.04.02.09

01.01.04.02.10

ADMINISTRACAO GERAL

GESTAO ADMINISTRATIVA
COMUNICACAO SOCIAL
COMUNICACAO ADMINISTRATIVA
Cartas de Apresentacdo

Circulares

Correspondéncia Externa
Memorandos

Oficios

ATENDIMENTO AO CIDADAO

ACESSO A INFORMACAO

Acompanhamento do Atendimento ao Cidaddo
Pedido de Acesso a Informacdo e Recurso

CONTROLE E FISCALIZACAO DA GESTAO
PUBLICA

CONTROLE INTERNO

Acdo Preventiva

Correicdo

Processos Relativos a Auditoria Interna

ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
COORDENACAO € GESTAO DE REUNIOES
Agendamentos

Atas

Convocacoes

Pautas

Registros de Deliberacdes

Relatérios de Reunides

ASSESSORAMENTO JURIDICO

Nota Técnica

Parecer Juridico

Parecer Técnico

Processos Administrativos Relativos a Acoes Civeis
Processos Administrativos Relativos a Acdes
Criminais

Processos Administrativos Relativos a Acdes
Previdenciarias

Processos Administrativos Relativos a Acdes
Trabalhistas

Processos Referentes as Demandas Registradas na
Ouvidoria

Processos Relativos a Andlise de Textos de Editais
de Licitacdo

Processos Relativos a Analise de Contratos
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SUBFUNCAO:
Documentos:

SUBFUNCAO:
Documentos:

SUBFUNCAO:
Documentos:

SUBFUNCAO:
Documentos:

SUBCLASSE:
FUNCAO:
SUBFUNCAO:

Documentos:

01.01.04.03

01.01.04.03.01
01.01.04.03.02
01.01.04.03.03
01.01.04.03.04
01.01.04.03.05
01.01.04.03.06
01.01.04.03.07
01.01.04.03.08
01.01.04.03.09
01.01.04.03.10
01.01.04.03.11
01.01.04.03.12
01.01.04.03.13
01.01.04.03.14
01.01.04.03.15
01.01.04.03.16
01.01.04.03.17

01.01.04.03.18
01.01.04.03.19
01.01.04.03.20
01.01.04.03.21
01.01.04.03.22
01.01.04.04

01.01.04.04.01
01.01.04.04.02
01.01.04.04.03
01.01.04.05

01.01.04.05.01
01.01.04.05.02
01.01.04.05.03
01.01.04.05.04
01.01.04.05.05
01.01.04.05.06
01.01.04.06

01.01.04.06.01
01.01.04.06.02
01.01.04.06.03
01.01.04.06.04
01.01.04.06.05
01.01.04.06.06
01.01.04.06.07
01.01.04.06.08

01.02
01.02.01
01.02.01.01

01.02.01.01.01

COMPRAS E SUPRIMENTOS

Aditamento de Contrato/Convénio
Autorizacdo de Abertura de Processo Licitatério
Cadastro de Fornecedores

Contratos de Locacdo

Contratos Licitatdrios

Cotacdo Simples

Impugnacdo de Edital

Notificacdo de Descumprimento Contratual
Ordem de Compra

Processo Licitatério de Carta Convite
Processo Licitatério de Concorréncia Publica
Processo Licitatério de Dispensa de Licitacdo
Processo Licitatério de Inexigibilidade de Licitacdo
Processo Licitatério de Pregdo Eletronico
Processo Licitatério de Pregdo Presencial
Processo Licitatério de Tomada de Precos
Processos Relativos a Contratacdo de Empresas
Terceirizadas

Readequacdo/Reajuste Econdmica Financeira
Solicitacdo de Compra

Solicitacdo de Empenho

Suplementacdo de Contrato

Termo de Referéncia

ORIENTACAO TECNICA E NORMATIVA
Habilitacdo Juridica e Regularizacdo Fiscal
Normatizacdo e Regulamentacdo
Organizacdo Administrativa

GESTAO INSTITUCIONAL

Acompanhamento das Atividades
Certificacdo da Conformidade

Cépia Simples Ndo Autenticada

Elaboracdo dos Instrumentos de Avaliacdo
Execucdo e Acompanhamento

Planejamento Institucional

ELABORACAO DE ATOS NORMATIVOS
Boletim Oficial

Decreto

Estatuto

Instrucdo Normativa

Lei

Portaria

Regimento Interno

Resolucdo

GESTAO DE PESSOAL

RECRUTAMENTO E SELECAO

ORGANIZACAO € REALIZACAO DE CONCURSOS
PUBLICOS € PROCESSOS SELETIVOS
Constituicdo de Bancas Examinadoras
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01.02.01.01.02

01.02.01.01.03
01.02.01.01.04
01.02.01.01.05
01.02.01.01.06
01.02.01.01.07
01.02.01.02

01.02.01.02.01
01.02.01.02.02

SUBFUNCAO:
Documentos:

01.02.02
01.02.02.01
01.02.02.01.01
01.02.02.01.02
01.02.02.01.03
01.02.02.01.04
01.02.02.01.05

FUNCAO:
SUBFUNCAO:
Documentos:

FUNCAO:
SUBFUNCAO:
Documentos:

01.02.03
01.02.03.01
01.02.03.01.01
01.02.03.01.02
01.02.03.01.03
01.02.03.01.04
01.02.03.01.05
01.02.03.01.06

01.02.04
01.02.04.01

FUNCAO:
SUBFUNCAO:

01.02.04.01.01
01.02.04.01.02
01.02.04.01.03
01.02.04.01.04
01.02.04.01.05
01.02.04.01.06
01.02.04.01.07
01.02.04.01.08
01.02.04.01.09
01.02.04.01.10
01.02.04.0111
01.02.04.01.12
01.02.04.01.13
01.02.04.01.14
01.02.04.01.15
01.02.04.01.16
01.02.04.01.17
01.02.04.01.18

Documentos:
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Divulgacdo de Resultados e Interposicdo de
Recursos

Editais de Concurso e Processos Seletivos
Exames Médicos

Gabaritos de Provas

Processos Prévios Relativos a Concurso Publico
Provas e Titulos

CONTROLE DE ESTAGIO

Ficha Funcional de Estagidrio

Contrato de Estagio

CAPACITACAO DE SERVIDOR
CURSOS E TREINAMENTOS
Editais de Cursos e Treinamentos
Fichas de Inscricdo

Listas de Presenca

Relacdo de Participantes
Relatérios Finais

POLITICA DE PESSOAL

REESTRUTURACAO € ALTERACOES SALARIAIS
Ascensdo e Progressdo Funcional

Avaliacdo de Desempenho

Enquadramento

Equiparacdo

Promocdes

Reajuste e Reposicdo Salarial

MOVIMENTACAO DE PESSOAL
ADMISSAO, ASSENTAMENTO, MOVIMENTACAO E
VACANCIA DE CARGO

Atestados e Declaracdes Médicas

Carta de Admissdo

Certiddo de Tempo de Contribuicdo
Declaracdo de Tempo de Contribuicdo
Declaracdo Explicativa

Declaracdo Funcional

Exoneracdo

Ficha Funcional de Servidor

Identificacdo Funcional

Listagem de Servidores e Estagiarios
Lotacdo

Movimentacdo de Pessoal

Readaptacdo

Reintegracdo

Remocdo

Reversdo

Termo de Ratificacdo de Servidores Novos
Transferéncia
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FUNCAO:

SUBFUNCAO:

Documentos:

FUNCAO:

SUBFUNCAO:

Documentos:

SUBFUNCAO:

Documentos:

SUBFUNCAO:

Documentos:

SUBFUNCAO:

Documentos:
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01.02.05
01.02.05.01
01.02.05.01.01
01.02.05.01.02
01.02.05.01.03
01.02.05.01.04
01.02.05.01.05

01.02.06

01.02.06.01

01.02.06.01.01
01.02.06.01.02
01.02.06.01.03
01.02.06.01.04
01.02.06.01.05
01.02.06.01.06
01.02.06.01.07
01.02.06.02

01.02.06.02.01
01.02.06.02.02
01.02.06.02.03
01.02.06.02.04
01.02.06.02.05
01.02.06.02.06
01.02.06.02.07
01.02.06.02.08
01.02.06.02.09
01.02.06.02.10
01.02.06.02.11
01.02.06.02.12
01.02.06.02.13
01.02.06.03

01.02.06.03.01
01.02.06.03.02
01.02.06.03.03
01.02.06.03.04
01.02.06.03.05
01.02.06.03.06
01.02.06.04

01.02.06.04.01
01.02.06.04.02
01.02.06.04.03
01.02.06.04.04
01.02.06.04.05
01.02.06.04.06
01.02.06.04.07

CONTROLE DO DESEMPENHO DE SERVIDOR
AVALIACAO DE DESEMPENHO

Avaliacdo de Desempenho

Cumprimento de Periodo de Experiéncia
Estdgio Probatério

Homologacdo de Estabilidade

Progressdo Funcional

CONCESSAO DE DIREITOS, VANTAGENS €
BENEFICIOS

PAGAMENTO DE VENCIMENTOS,
REMUNERACOES, SALARIOS € PROVENTOS
Abono de Permanéncia em Servico

Abono Provisdrio

Folhas de Pagamento

Holerite Mensal

Planilha de Custo e Cobranca de Empresas
Reestruturacdo e Alteracdo Salarial

Resumo da Folha

GRATIFICACOES E ADICIONAIS

Adicional de Atividade Penosa

Adicional de Insalubridade

Adicional de Periculosidade

Adicional de Servico Extraordinario e Horas Extras
Adicional Noturno

Adicional por Tempo de Servico

Décimo Terceiro Salario

Gratificacdo Especial para Médicos
Gratificacdo por Cargos em Comissdo
Gratificacdo por Desempenho

Gratificacdo por Encargo de Curso e Concurso
Gratificacdo por Funcdo

Gratificacdo por Titulacdo

DESCONTOS

Autorizacdo de Consignacdo

ConsignacOes Facultativas

Contribuicdo para o Plano de Seguridade Social
Contribuicdo Sindical

Imposto de Renda Retido na Fonte (IRRF)
Pensdo Alimenticia

OUTRAS ACOES REFERENTES AO PAGAMENTO
DE VENCIMENTOS, REMUNERACOES, SALARIOS
€ PROVENTOS

Afastamentos

Concessoes

Escala de Sobreaviso

Férias

Licencas

Planilha de Sobreaviso

Programacdo de Férias
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FUNCAO:

SUBFUNCAO:

Documentos:

FUNCAO:

SUBFUNCAO:

Documentos:

FUNCAO:

SUBFUNCAO:

Documentos:

FUNCAO:

SUBFUNCAO:

Documentos:

SUBCLASSE:
FUNCAO:

Plano de Classificactio e Tabela de Temporalidade de Documentos
da Administracdo Publica do Municipio de Guarapuava

01.02.06.04.08
01.02.06.04.09
01.02.06.04.10

01.02.07
01.02.07.01

01.02.07.01.01
01.02.07.01.02
01.02.07.01.03
01.02.07.01.04

01.02.07.01.05

01.02.08
01.02.08.01

01.02.08.01.01
01.02.08.01.02
01.02.08.01.03

01.02.09

01.02.09.01

01.02.09.01.01
01.02.09.01.02
01.02.09.01.03
01.02.09.01.04
01.02.09.01.05
01.02.09.01.06

01.02.09.01.07
01.02.09.01.08
01.02.09.01.09

01.02.10
01.02.10.01
01.02.10.01.01
01.02.10.01.02
01.02.10.01.03
01.02.10.01.04
01.02.10.01.05
01.02.10.01.06

01.03
01.03.01

Recibo de Férias
Retificacdo de Pagamento
Vale Transporte

EXPEDIENTE DE PAGAMENTO DE PESSOAL
OBRIGACOES TRABALHISTAS E ESTATUTARIAS,
ENCARGOS PATRONAIS € RECOLHIMENTOS
Contribuicdo Sindical do Empregador

Guia de Recolhimento do FGTS (GRF - SEFIP)
Imposto de Renda

Lei dos Dois Tercos, Relacdo Anual de Informacdes
Sociais (RAIS)

Programa de Integracdo Social e Programa de
Formacdo do Patriménio do Servidor Publico
(PIS/PASEP)

SEGURANCA DO TRABALHO

COMISSAO INTERNA DE PREVENCAO DE
ACIDENTES (CIPA)

Composicdo e Atuacdo

Operacionalizacdo de Reunides

Registro de Ocorréncias de Acidentes de Trabalho

PREVIDENCIA, ASSISTENCIA E SEGURIDADE
SOCIAL

CONCESSAO DE BENEFICIOS DE SEGURIDADE E
PREVIDENCIA SOCIAL

Autorizacdo de Aplicacdo e Resgate (APR)
Auxilios

Pensdo Provisoria ou Tempordria

Pensdo Vitalicia

Processos Relativos a Aposentadoria
Processos Relativos a Credenciamento de
Instituicdes

Prova de Vida

Relatério Bimestral do Conselho Fiscal
Seguros

REGISTRO DE FREQUENCIA DO SERVIDOR
CONTROLE DE ASSIDUIDADE € PONTUALIDADE
Boletim de Frequéncia

Folha Ponto

Registro de Frequéncia de Servidores

Relatério de Espelho Ponto

Rotina da Folha

Solicitacdo de Ajuste de Ponto

GESTAO DE MATERIAL E PATRIMONIO
AQUISICAO E INCORPORACAO DE BENS
MATERIAIS
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SUBFUNCAO:

Documentos:

SUBFUNCAO:

Documentos:

SUBFUNCAO:

Documentos:

SUBFUNCAO:

Documentos:

FUNCAO:

SUBFUNCAO:

Documentos:

SUBFUNCAO:

Documentos:

FUNCAO:

SUBFUNCAO:

Documentos:

SUBFUNCAO:

Documentos:

FUNCAO:

SUBFUNCAO:

Documentos:

SUBFUNCAO:

Documentos:

Plano de Classificactio e Tabela de Temporalidade de Documentos
da Administracdo Publica do Municipio de Guarapuava

01.03.01.01
01.03.01.01.01
01.03.01.02
01.03.01.02.01
01.03.01.03
01.03.01.03.01
01.03.01.04
01.03.01.04.01

01.03.02
01.03.02.01
01.03.02.01.01
01.03.02.01.02
01.03.02.01.03
01.03.02.01.04
01.03.02.01.05
01.03.02.01.06
01.03.02.02
01.03.02.02.01
01.03.02.02.02

01.03.03

01.03.03.01
01.03.03.01.01
01.03.03.01.02
01.03.03.01.03
01.03.03.01.04
01.03.03.02

01.03.03.02.01
01.03.03.02.02
01.03.03.02.03
01.03.03.02.04

01.03.04

01.03.04.01

01.03.04.01.01
01.03.04.01.02
01.03.04.01.03
01.03.04.01.04
01.03.04.01.05
01.03.04.01.06
01.03.04.01.07
01.03.04.02

01.03.04.02.01
01.03.04.02.02
01.03.04.02.03

COMPRA E VENDA

Material Permanente e/ou de Consumo
DOACAO E PERMUTA

Material Permanente e/ou de Consumo
DACAO € ADJUDICACAO

Material Permanente e/ou de Consumo
CESSAO, COMODATO E EMPRESTIMO
Material Permanente e/ou de Consumo

CONTROLE DE BENS MATERIAIS
MOVIMENTACAO DE MATERIAL

Autorizacdo de Entrada e Saida de Material
Controle de Estoque

Empréstimo e Devolugdo de Material Permanente
Recolhimento de Material Inservivel ao Depdsito
Termo de Responsabilidade ou Cautela
Tombamento

INVENTARIO

Comissado de Inventdario

Inventdrio de Material Permanente e/ou de
Consumo

AQUISICAO € INCORPORACAO DE BENS
PATRIMONIAIS € DE SERVICOS

COMPRA E VENDA

Bens Iméveis

Bens Semoventes

Leildo

Veiculos

DOACAO, PERMUTA, DACAO, ADJUDICACAO,
CESSAO, COMODATO, BAIXA E DESFAZIMENTO
Bens Imdveis

Bens Semoventes

Locacdo, Arrendamento e Sublocacdo

Veiculos

CONTROLE DE BENS PATRIMONIAIS E DE
SERVICOS

ADMINISTRACAO CONDOMINIAL
Declaracdo para Locacdo de Imével

Despejo de Permissionario

Inspecdo Patrimonial

Registro dos Imdveis

Reintegracdo de Posse

Reivindicacdo de Dominio

Tombamento

FORNECIMENTO DE SERVICOS ESSENCIAIS
Agua e Esgotamento Sanitario

Energia Elétrica

Gas
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SUBFUNCAO:
Documentos:

SUBFUNCAO:
Documentos:

SUBFUNCAO:
Documentos:

FUNCAO:
SUBFUNCAO:
Documentos:

FUNCAO:

SUBFUNCAO:
Documentos:

SUBCLASSE:
FUNCAO:
SUBFUNCAO:
Documentos:

FUNCAO:
SUBFUNCAO:

Plano de Classificactio e Tabela de Temporalidade de Documentos
da Administracdo Publica do Municipio de Guarapuava

01.03.04.03

01.03.04.03.01
01.03.04.03.02
01.03.04.03.03
01.03.04.03.04
01.03.04.04

01.03.04.04.01
01.03.04.04.02
01.03.04.04.03
01.03.04.05

01.03.04.05.01
01.03.04.05.02
01.03.04.05.03
01.03.04.05.04
01.03.04.05.05

01.03.05
01.03.05.01
01.03.05.01.01
01.03.05.01.02
01.03.05.01.03
01.03.05.01.04
01.03.05.01.05
01.03.05.01.06
01.03.05.01.07
01.03.05.01.08
01.03.05.01.09

01.03.06

01.03.06.01

01.03.06.01.01
01.03.06.01.02
01.03.06.01.03
01.03.06.01.04

01.03.06.01.05
01.03.06.01.06
01.03.06.01.07

01.04
01.04.01
01.04.01.01
01.04.01.01.01
01.04.01.01.02
01.04.01.01.03

01.04.02
01.04.02.01

MANUTENCAO € REPARO DAS INSTALACOES
Conservacado Predial

Elevadores

Sistemas Centrais de Ar Condicionado
Subestacoes Elétricas e Geradores
EXECUCAO DE OBRAS

Adaptacdo de Uso

Construcdo

Reforma, Recuperacdo e/ou Restauracdo
CONTROLE DE BENS PATRIMONIAIS
Comissdo de Inventario

Documentos de Imédveis

Editais de Descarte de Bens Patrimoniais
Inventdrio Patrimonial

Termo de Doacdo de Bens

AQUISICAO E CONTROLE DE VEICULOS
ADMINISTRACAO DA FROTA DE VEICULOS
Cadastramento, Licenciamento e Emplacamento
Diario de Bordo

Notificacdes de Infracdes e Multas
Ocorréncia de Sinistros

Orcamento para Manutencdo de Veiculos
Prestacdo de Contas de Combustivel
Requisicdo de Abastecimento

Termo de Responsabilidade de Veiculo
Tombamento de Veiculos

ADMINISTRACAO DO SERVICO FUNERARIO
MUNICIPAL

EXECUCAO DE SERVICOS FUNERARIOS
Certiddo de Titulo de Concessdo Perpétuo
Ficha de Acompanhamento Funeral (FAF)
Licenca para Execucdo de Servicos em Jazigos
Processos Relativos a Titulo de Concessdo
Perpétuo

Protocolo de Titulo de Concessdo
Requerimento de Titulo de Concessdo Perpétuo
Requerimento de Translado e Exumacdo

GESTAO DE ORCAMENTO € FINANCAS
CONTROLE ORCAMENTARIO

PLANEJAMENTO ECONOMICO € ORCAMENTARIO

Lei de Diretrizes Orcamentarias (LDO)
Lei Orcamentaria Anual (LOA)
Plano Plurianual (PPA)

CADASTRO MUNICIPAL
MANUTENCAO € ATUALIZACAO DO CADASTRO
MUNICIPAL
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Documentos:

FUNCAO:

SUBFUNCAO:

Documentos:

Plano de Classificactio e Tabela de Temporalidade de Documentos
da Administracdo Publica do Municipio de Guarapuava

01.04.02.01.01

01.04.02.01.02

01.04.02.01.03
01.04.02.01.04
01.04.02.01.05
01.04.02.01.06
01.04.02.01.07
01.04.02.01.08
01.04.02.01.09

01.04.02.01.10

01.04.03
01.04.03.01

01.04.03.01.01
01.04.03.01.02
01.04.03.01.03
01.04.03.01.04
01.04.03.01.05

01.04.03.01.06
01.04.03.01.07
01.04.03.01.08
01.04.03.01.09
01.04.03.01.10
01.04.03.01.11
01.04.03.01.12
01.04.03.01.13
01.04.03.01.14

01.04.03.01.15

01.04.03.01.16
01.04.03.01.17

01.04.03.01.18
01.04.03.01.19

01.04.03.01.20

01.04.03.01.21

01.04.03.01.22

01.04.03.01.23
01.04.03.01.24

Autorizacdo de Impressdo de Documentos Fiscais
(AIDF)

Ficha de Inscricao Municipal - Pessoa Fisica ou
Juridica

Planta Genérica de Valores

Processos Relativos a Certiddo de Laudémio
Processos Relativos a Certiddo de Valor Venal
Processos Relativos a Edital de Notificacdo
Processos Relativos a Inscricdo Municipal - Feirante
Processos Relativos a Baixa Ex-Officio

Processos Relativos a Comprovacao de
Enquadramento

Rol de Lancamento de Contribuicdes e Melhorias

ADMINISTRACAO DE RENDIMENTOS PUBLICOS
CONTROLE DA RECEITA, DESPESAS E DIVIDA
PUBLICA

Atualizacdo de Pagamentos dos Contribuintes
Atualizacdo e Baixa de Divida Ativa

Certiddo de Remanescente de Parcelamento
Criticas dos Dados de Pagamento

Guia de Declarac3o para o indice de Participacdo na
Arrecadacdo dos Municipios no ICMS

Listagem de Cadastro de Contribuinte

Livro de Alvara

Livro de Inscricdo e Baixa da Divida Ativa

Mapa Demonstrativo de Pagamento de Divida Ativa
Nota Fisca

Nota Fiscal de Saida

Planilhas de Controle de Parcelamento Liquidado
Posicdes dos Contribuintes Devedores no Cadastro
Processos Relativos a Cancelamento de Divida
Ativa

Processos Relativos a Certiddo Negativa de Débitos
Municipais

Processos Relativos a Certiddo Negativa de Imével
Processos Relativos a Certiddo para Cancelar
Débitos Ajuizados

Processos Relativos a Certiddo Positiva de Débitos
Processos Relativos a Parcelamento de Débitos -
Divida Ativa

Processos Internos Relativos a Cobranca
Judicial/Relacdo de Termo de Inscricdo de Divida
Ativa

Processos Relativos a Afastamento
Desobrigacdo/|ustificativa feira

Processos Relativos a Certiddo de Quitacdo de
Imdvel Financiado pela Prefeitura Municipal
Processos Relativos a Cobranca de Valores
Processos Relativos a Confissdes de Dividas
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FUNCAO:

SUBFUNCAO:

Documentos:

Plano de Classificactio e Tabela de Temporalidade de Documentos
da Administracdo Publica do Municipio de Guarapuava

01.04.03.01.25
01.04.03.01.26
01.04.03.01.27
01.04.03.01.28
01.04.03.01.29

01.04.03.01.30
01.04.03.01.31
01.04.03.01.32
01.04.03.01.33

01.04.04
01.04.04.01
01.04.04.01.01
01.04.04.01.02
01.04.04.01.03

01.04.04.01.04
01.04.04.01.05
01.04.04.01.06
01.04.04.01.07
01.04.04.01.08
01.04.04.01.09
01.04.04.01.10
01.04.04.0111

01.04.04.01.12
01.04.04.01.13

01.04.04.01.14

01.04.04.01.15

01.04.04.01.16

01.04.04.01.17

01.04.04.01.18

01.04.04.01.19

01.04.04.01.20

01.04.04.01.21
01.04.04.01.22

Processos Relativos a Parcelamento de Débitos
Reembolso de Despesas com Servidores

Relacdo das Alteracdes no Arquivo de Divida Ativa
Relacdo de Carnés Emitidos Parcelados

Relacdo de Consisténcia dos Pedidos de
Parcelamento

Relatdrio Mensal de Xerox

Solicitacdo de Didrias

Tabela de Precos de Materiais e Servicos

Termo de Inscricdo - Certiddo para Ajuizamento de
Débitos

CONTROLE DE TRIBUTOS MUNICIPAIS
FISCALIZACAO E POSTURAS MUNICIPAIS

Auto de Apreensdo de Mercadorias

Auto de Infracdo e Multa (AIM) - Reincidéncia

Auto de Infracdo e Multa de Imposto Sobre Servico
(AIM - ISS)

Controle das ReclamacdOes Relativas a Posturas
Municipais

Dossié de Documentos Fiscais de Contribuintes
Informacao Fiscal

Mapa de Produtividade Fiscal

Notificacdo de Débitos e Comprovante de Entrega
Notificacdo Preliminar

Ordem de Fiscalizacdo

Processos Internos Relativos a Levantamento
Fiscal

Processos Relativos a Auto de Infracdo e Multa
Processos Internos Relativos a Diferenca de
Estimativa

Processos Internos Relativos a Lancamento de
Auto de Infracdo e Multa (AIM) Relativos a Posturas
Municipais

Processos Relativos a Autorizacdo para Emissdo de
Notas Fiscais/Faturas de Servicos

Processos Relativos a Autorizacdo para Impressdo
de Livros de Registro

Processos relativos a Cancelamento de Declaracdo
Eletrénica de Servicos Tomados ou Intermediados
(DESTI)

Processos Relativos a Devolucdo de Mercadoria
Apreendida

Processos Relativos a Devolucdo de Pagamento
Multa e Valores

Processos Relativos a Esclarecimento sobre
Documentacdo Fiscal

Processos Relativos a Extravio de Notas Fiscais
Processos Relativos a Indenizacdo
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SUBFUNCAO:

Documentos:

Plano de Classificactio e Tabela de Temporalidade de Documentos
da Administracdo Publica do Municipio de Guarapuava

01.04.04.01.23

01.04.04.01.24
01.04.04.01.25

01.04.04.01.26

01.04.04.01.27

01.04.04.01.28

01.04.04.01.29

01.04.04.01.30

01.04.04.02

01.04.04.02.01

01.04.04.02.02
01.04.04.02.03

01.04.04.02.04

01.04.04.02.05
01.04.04.02.06

01.04.04.02.07

01.04.04.02.08

01.04.04.02.09

01.04.04.02.10

01.04.04.0211

01.04.04.02.12

01.04.04.02.13

01.04.04.02.14

01.04.04.02.15

01.04.04.02.16

01.04.04.02.17

01.04.04.02.18

Processos Relativos a Lancamento de Auto de
Infracdo e Multa (AIM)

Processos Relativos a Liberacdo de Interdicdo
Processos Relativos a Reclamacdes de Municipes
Relativas a Posturas Municipais

Processos Relativos a Recurso contra Auto de
Infracdo e Multa (AIM)

Processos Relativos a Recursos de Auto de Infracdo
e Multa (AIM) Relativo a Posturas Municipais
Processos Relativos a Relatério Fiscal

Rol de Baixas e Multas

Taxa de Licenca de Fiscalizacdo de Funcionamento
de Empresa

RECOLHIMENTO DE TRIBUTOS, IMPOSTOS €
TAXAS

Atualizacdo de Imposto Predial e Territorial Urbano
(IPTU)

Ficha de Isencdo de Imposto sobre Servico (ISS)
Guias de Carné de Arrecadacdo Municipal de
Imposto sobre Servico (ISS)

Guias de Imposto de Transacdo de Bens e Imdveis
(ITBI)

Guias de Recolhimento de Ambulante

Guias de Recolhimento de Imposto sobre Servico
(ISS)

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

Guias de Pagamento de Imposto Predial e
Territorial Urbano (IPTU) Mediante Compensacdo
Imposto de Circulacdo de Mercadorias/Servicos
(ICMS)

Lancamento de Imposto Predial e Territorial Urbano
(IPTU)

Processos Relativos a Cancelamento de
Tributos/Imposto Predial e Territorial Urbano (IPTU)
Processos Relativos a Cancelamento de
Tributos/Multa/Juros/Correcdo Monetaria

Processos Relativos a Cancelamento de
Tributos/Taxas

Processos Relativos a Certiddo de Cancelamento de
Tributos/Imposto Sobre Servigo (ISS)

Processos Relativos a Certiddo de Isencdo de
Imposto Predial e Territorial Urbano (IPTU)
Processos Relativos a Certiddo de Isencdo de
Imposto Sobre Servico (ISS)

Processos Relativos a Certiddo de Isencdo de Taxas
de Licenca

Processos Relativos a Certidao Desde Quando o
Imével foi Tributado para Pagamento de Imposto
Predial e Territorial Urbano (IPTU)
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SUBCLASSE:
FUNCAO:

SUBFUNCAO:

Documentos:

FUNCAO:

SUBFUNCAO:

Documentos:

FUNCAO:

SUBFUNCAO:

Documentos:

Plano de Classificactio e Tabela de Temporalidade de Documentos
da Administracdo Publica do Municipio de Guarapuava

01.04.04.02.19

01.04.04.02.20

01.04.04.02.21

01.04.04.02.22

01.04.04.02.23

01.04.04.02.24

01.04.04.02.25

01.04.04.02.26

01.04.04.02.27

01.04.04.02.28

01.04.04.02.29

01.04.04.02.30

01.04.04.02.31

01.04.04.02.32

01.05
01.05.01
01.05.01.01
01.05.01.01.01

01.05.02
01.05.02.01
01.05.02.01.01
01.05.02.01.02
01.05.02.01.03
01.05.02.01.04

01.05.02.01.05
01.05.02.01.06

01.05.03
01.05.03.01
01.05.03.01.01
01.05.03.01.02
01.05.03.01.03

Processos Relativos a Certiddo Negativa de
Imposto Sobre Servigo (ISS)/Taxa de Licenca
Processos Relativos a Compensacdo de Débitos e
Créditos

Processos Relativos a Devolucdo de Pagamento de
Imposto Predial e Territorial Urbano (IPTU)
Processos Relativos a Devolucdo de Pagamento de
Imposto Predial e Territorial Urbano (IPTU)/TX
Processos Relativos a Devolucdo de Pagamento de
Taxa de Licenca/lmposto Sobre Servico (ISS)
Processos Relativos a Imposto de Transmissdo de
Bens Imoveis (ITBI)

Processos Relativos a Isencdo de Tributos/Imposto
Predial e Territorial Urbano (IPTU)

Processos Relativos a Isencdo de Tributos/Imposto
Sobre Servico (ISS)

Processos Relativos a Isencdo de Tributos/Taxas
de Licenca

Processos Relativos a Recurso Contra Imposto
Sobre Servico (ISS)

Processos Relativos a Reducdo de Imposto Predial
e Territorial Urbano (IPTU)

Processos Relativos a Remissdo de Imposto Predial
e Territorial Urbano (IPTU)/Multas e Taxas
Processos Relativos a Revisdo de Lancamento de
Imposto Predial e Territorial Urbano
(IPTU)/Taxas/Imposto Sobre Servico (ISS)/Multas
Rol de Lancamentos do Imposto Predial e Territorial
Urbano (IPTU)

GESTAO INDIRETA

AGENCIA DO TRABALHADOR
ASSISTENCIA AO TRABALHADOR
Seguro-desemprego

JUNTA MILITAR

EXECUCAO DO SERVICO MILITAR
Certificado de Dispensa de Incorporacdo
Declaracdo de Alistamento

Guia de Recolhimento da Unido
Processos Relativos a Alistamento Militar
Obrigatério

Relatério de Averbacdo

Taxa Militar

PROCON

DEFESA DO CONSUMIDOR

Processos Relativos a Aplicacdo de Multa
Processos Relativos a Auto de Infracdo
Processos Relativos a Descarte de Produtos
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CLASSE:
SUBCLASSE:
FUNCAO:

SUBFUNCAO:

Documentos:

FUNCAO:
SUBFUNCAO:

Documentos:

SUBFUNCAO:

Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade de Documentos
da Administracdo Publica do Municipio de Guarapuava

01.05.03.01.04
01.05.03.01.05

02
02.01
02.01.01

02.01.01.01

02.01.01.01.01

02.01.01.01.02

02.01.01.01.03
02.01.01.01.04
02.01.01.01.05

02.01.01.01.06

02.01.01.01.07

02.01.01.01.08

02.01.01.01.09
02.01.01.01.10
02.01.01.0111

02.01.01.0112

02.01.02
02.01.02.01

02.01.02.01.01
02.01.02.01.02
02.01.02.01.03
02.01.02.01.04
02.01.02.01.05
02.01.02.01.06
02.01.02.01.07
02.01.02.01.08

02.01.02.01.09
02.01.02.01.10

02.01.02.02

Processos Relativos a Fiscalizacdo
Processos Relativos a Reclamacdo

SERVICOS PUBLICOS

GESTAO DE ASSISTENCIA SOCIAL E CIDADANIA
CONTROLE, COORDENACAO E EXECUCAO DE
RECURSOS ESTRATEGICOS NA AREA DE
ASSISTENCIA SOCIAL

ELABORACAO, ACOMPANHAMENTO €
EXECUCAO DE PLANOS € PROGRAMAS
Calendario Anual das Cores e Temadtica do Servico
de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos
Plano de Acdo das Entidades Socioassistenciais
Inscritas nos Conselhos

Plano de Monitoramento de Acdo

Plano Municipal de Assisténcia Social

Relatério de Acompanhamento da Crianca e
Adolescente

Relatério de Atividade das Entidades
Socioassistenciais Inscritas nos Conselhos
Relatério de Execucdo da Atividade Servico de
Convivéncia e Fortalecimento de Vinculo (CRAS)
Relatdrio de Execucdo das Atividades
Desenvolvidas Pelas Entidades da Rede
Socioassistencial Privada

Relatério de Resultados e Conferéncias

Relatério Informativo

Relatério Trimestral do Sistema de Informacdo do
Servico de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculo
(SISQ)

Relatério Instrumental do Ambito Federal, Estadual
e Municipal

POLITICA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL
PROTECAO SOCIAL A PESSOAS EM SITUACAO DE
VULNERABILIDADE

Cadastro Socioecondmico (Cadastro Unico)

Diario de Bordo Relativo a Visita Domiciliar
Encaminhamento Assistencial

Formulario de Referéncia e Contrarreferéncia
Laudo de Beneficidrio

Processos Relativos a Auxilio Moradia e Emancipar
Prontuario de Atendimento CRAM

Recibo de Vale transporte de Beneficiarios da
Assisténcia Social

Relatério de Visita Domiciliar

Termo de Entrega de Material de Apoio para
Entidade

PROTECAO SOCIAL A CRIANCA E AO
ADOLESCENTE
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Documentos:

SUBFUNCAO:

Documentos:

SUBCLASSE:

FUNCAO:

SUBFUNCAO:

Documentos:

FUNCAO:

SUBFUNCAO:

Documentos:

SUBCLASSE:
FUNCAO:

SUBFUNCAO:

Documentos:

Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade de Documentos
da Administracdo Publica do Municipio de Guarapuava

02.01.02.02.01
02.01.02.02.02

02.01.02.03

02.01.02.03.01
02.01.02.03.02
02.01.02.03.03

02.01.02.03.04
02.01.02.03.05

02.02

02.02.01

02.02.01.01

02.02.01.01.01

02.02.02
02.02.02.01

02.02.02.01.01

02.02.02.01.02
02.02.02.01.03

02.03
02.03.01
02.03.01.01
02.03.01.01.01
02.03.01.01.02
02.03.01.01.03
02.03.01.01.04
02.03.01.01.05

02.03.01.01.06
02.03.01.01.07
02.03.01.01.08
02.03.01.01.09
02.03.01.01.10
02.03.01.0111
02.03.01.01.1¢2

02.03.01.01.13

Plano Individual de Atendimento (PIA)
Prontuario de Acolhimento da Crianca e
Adolescente

CAPACITACAO E INTEGRACAO SOCIAL
Certificado de Conclusdo de Curso

Lista de Participacdo

Matricula de Cursos Profissionalizantes - SENAC e
SENAI

Termo de Compromisso de Participacao
Registro de Atividades Desenvolvidas pelo
Oficineiros

GESTAO DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E
INOVACAO

CONTROLE, COORDENACAO E EXECUCAO DE
RECURSOS ESTRATEGICOS NA AREA DE
DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E INOVACﬁO
ELABORACf\O, ACOMPANHAMENTO E
EXECUCAO DE PLANOS E PROGRAMAS

Plano Estratégico de Desenvolvimento Econémico
Municipal (PEDEM)

DESENVOLVIMENTO INDUSTRIAL € COMERCIAL
POLITICA MUNICIPAL DE FOMENTO AO
MICROEMPREENDEDOR

Processos Relativos a Inscricdo Municipal (Cadastro
Econbmico)

Processos Relativos a Pagamento de Honra - SGC
Processos Relativos a Concessdo de Imével em
Area Industrial e/ou Beneficio Econdmico e Fiscal a
Empresas

GESTAO DE EDUCACAO € CULTURA
POLITICA MUNICIPAL DE EDUCACAO
ADMINISTRACAO EDUCACIONAL

Ato de Homologacdo

Ato de Instituicdo

Contrato de Estagio

Correspondéncias Expedidas e Recebidas
Ficha Cadastral de Professores, Educadores,
Orientadores e Supervisores

Ficha Cadastral de Servidores

Livro Ata de Fragmentacdo de Documentos
Livro Ata de Patrimonio Escolar

Livro Ata de Posse de Diretores de CMEl's
Livro Ata de Registro de Posse PSS

Livro Ata de Termo de Exercicio

Livro Ata de Termo de Posse de Diretores e
Professores

Livro de Protocolo
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SUBFUNCAO:

Documentos:

FUNCAO:
SUBFUNCAO:
Documentos:

FUNCAO:
SUBFUNCAO:
Documentos:

SUBCLASSE:

FUNCAO:
SUBFUNCAO:
Documentos:

Plano de Classificactio e Tabela de Temporalidade de Documentos
da Administracdo Publica do Municipio de Guarapuava

02.03.01.01.14
02.03.01.01.15

02.03.01.01.16
02.03.01.01.17

02.03.01.01.18
02.03.01.02

02.03.01.02.01
02.03.01.02.02
02.03.01.02.03
02.03.01.02.04
02.03.01.02.05
02.03.01.02.06
02.03.01.02.07

02.03.01.02.08
02.03.01.02.09
02.03.01.02.10
02.03.01.0211
02.03.01.02.12
02.03.01.02.13
02.03.01.02.14
02.03.01.02.15
02.03.01.02.16

02.03.02
02.03.02.01
02.03.02.01.01
02.03.02.01.02
02.03.02.01.03
02.03.02.01.04

02.03.03
02.03.03.01
02.03.03.01.01
02.03.03.01.02
02.03.03.01.03
02.03.03.01.04
02.03.03.01.05
02.03.03.01.06

02.04

02.04.01
02.04.01.01
02.04.01.01.01
02.04.01.01.02
02.04.01.01.03

Parecer de Legalidade

Pasta de Resolucdo e Renovacdo de
Credenciamento

Permutas Expedidas e Recebidas

Processos Relativos a Mudanca de Denominacdo de
Unidade de Ensino

Termo de Compromisso de Ordem de Servico
EXECUCAO E ACOMPANHAMENTO DO
DESENVOLVIMENTO EDUCACIONAL
Avaliacdo de Alunos Reprovados

Censo

Dificil Acesso

Ficha de Frequéncia de Cursos

Formularios de Frequéncia Escolar

Livro Ata de Certificados

Livro Ata de Classificacdo e Reclassificacdo de
Alunos

Livro Ata de Exame de Alunos

Livro Ata de Registro de Classe Final

Livro Ata de Regularizacdo de Vida Escolar
Livro Ata do Conselho de Classe Bimestral
Livro Ata do Conselho de Classe Final

Livro Ata/Pasta APP/PDE

Pasta Individual de Aluno

Processo de Remocdo

Relatério Final de Escolas

ALIMENTACAO E NUTRICAO ESCOLAR
CONTROLE DA ALIMENTACAO ESCOLAR
Cardapios

Guias de Remessa

Mapa de Merenda

Orientacdes Nutricionais

POLITICA MUNICIPAL DE CULTURA

EXECUCAO DE PROJETOS E ACOES CULTURAIS
Cadastro do Usuario (Carteirinha)

Certificado e/ou Declaracdo de Participacdo
Declaracdo de Participacdo

Relatérios de Atividades

Solicitacdo de Materiais

Termo de Responsabilidade de Uso

GESTAO DE MEIO AMBIENTE E
SUSTENTABILIDADE

POLITICA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE
FISCALIZACAO E CONTROLE AMBIENTAL

Auto de Infracdo

Licenca/Autorizacdo Ambiental e/ou Florestal
Multa Relativa a Fiscalizacdo e Controle Ambiental
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SUBFUNCAO:
Documentos:

FUNCAO:
SUBFUNCAO:
Documentos:

FUNCAO:

SUBFUNCAO:
Documentos:

SUBFUNCAO:
Documentos:

SUBCLASSE:
FUNCAO:

SUBFUNCAO:

Documentos:

SUBFUNCAO:
Documentos:

FUNCAO:
SUBFUNCAO:
Documentos:

SUBFUNCAO:

Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade de Documentos
da Administracdo Publica do Municipio de Guarapuava

02.04.01.01.04
02.04.01.01.05
02.04.01.02

02.04.01.02.01
02.04.01.02.02
02.04.01.02.03

02.04.02
02.04.02.01
02.04.02.01.01

02.04.02.01.02

02.04.03

02.04.03.01

02.04.03.01.01
02.04.03.01.02
02.04.03.01.03
02.04.03.01.04
02.04.03.02

02.04.03.02.01
02.04.03.02.02

02.05
02.05.01

02.05.01.01

02.05.01.01.01
02.05.01.01.02
02.05.01.01.03
02.05.01.01.04
02.05.01.02

02.05.01.02.01
02.05.01.02.02
02.05.01.02.03
02.05.01.02.04
02.05.01.02.05
02.05.01.02.06

02.05.02
02.05.02.01
02.05.02.01.01
02.05.02.01.02
02.05.02.01.03

02.05.02.02

Notificacdo

Relatério de Fiscalizacdo

PRESERVACAO E CONSERVACAO AMBIENTAL
Estudo de Impacto Ambiental (EIA)

Relatério Ambiental Preliminar (RAP)

Relatdrio de Impacto Ambiental (RIMA)

DESENVOLVIMENTO RURAL
REGULARIZACAO FUNDIARIA

Ficha Cadastral de Usucapido e Regularizacdo
Fundiaria

Formulario de Ingresso Para Usucapido

POLITICA MUNICIPAL DE INSPECAO DE
PRODUTOS DE ORIGEM ANIMAL

FISCALIZACAO E CONTROLE SANITARIO

Auto de Infracdo de Estabelecimento

Mapa de Dados Nosograficos

Programa de Auto Controle (PAC’s)

Verificacdo Oficial de Elemento de Controle (VOEC)
CONTROLE DE REGISTRO SANITARIO

Cadastro de Estabelecimentos - Registro SIM/POA
Formulario de Registro de Produto

GESTAO DE SAUDE

CONTROLE, COORDENACAO E EXECUCAO DE
RECURSOS ESTRATEGICOS NA AREA DA SAUDE
PUBLICA

ELABORACAO, ACOMPANHAMENTO E
EXECUCAO DE PLANOS € PROGRAMAS

Plano Municipal de Saude

Programacdo Anual de Saude

Relatério Quadrimestral e Anual de Gestdo
Termos de Adesdo

COORDENACAO DOS SERVICOS DE INFORMACAO
Autorizacdo para Pesquisa

Caderno de Controle Cesta Basica

Comprovacdo de Contrapartida COAPES
Formalizacdo do COAPES

Planilha para Pagamento de Plantdo e Sobreaviso
Termo de Entrada e Baixa de Responsabilidade
Técnica

ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA

ASSISTENCIA AMBULATORIAL € HOSPITALAR
Formulario de atendimento do SI-CTA

Prontudrio do Paciente

Sistema de Informacdo de Agravos de Notificacdo
(SINAN)

CONTROLE DE MEDICAMENTOS
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Documentos:

FUNCAO:

SUBFUNCAO:

Documentos:

SUBFUNCAO:

Documentos:

SUBFUNCAO:

Documentos:

FUNCAO:

SUBFUNCAO:

Documentos:

Plano de Classificactio e Tabela de Temporalidade de Documentos
da Administracdo Publica do Municipio de Guarapuava

02.05.02.02.01

02.05.02.02.02

02.05.02.02.03

02.05.02.02.04

02.05.02.02.05
02.05.02.02.06

02.05.02.02.07

02.05.02.02.08

02.05.02.02.09

02.05.02.02.10
02.05.02.02.11

02.05.02.02.12
02.05.02.02.13
02.05.02.02.14
02.05.02.02.15

02.05.03
02.05.03.01
02.05.03.01.01
02.05.03.01.02
02.05.03.01.03
02.05.03.02
02.05.03.02.01
02.05.03.02.02
02.05.03.02.03

02.05.03.02.04
02.05.03.02.05
02.05.03.02.06
02.05.03.02.07

02.05.03.02.08
02.05.03.03

02.05.03.03.01
02.05.03.03.02
02.05.03.03.03

02.05.04
02.05.04.01

02.05.04.01.01

Formulario de Cadastro de Usudrio SUS - Hepatites
Virais

Formulario de Solicitacdo de Medicamentos -
Hepatite B

Formulario de Solicitacdo de Medicamentos -
Hepatite C

HIV - Formulario de Cadastramento de Obito -
SICLOM

HIV - Formulario de Cadastro de Usuario SUS

HIV - Formulario de Solicitacdo de Medicamento
para Adolescente, Gestante e Adulto

HIV - Formulario de Solicitacdo de Medicamento
para Manejo da Infeccdo HIV em Crianca

HIV - Formulario de Solicitacdo e Autorizacdo de
Antirretrovirais de Uso Restrito

Livro de Registro de Medicamento e Relatério de
Movimentacdo de Medicamentos (Talidomida)
Nota Fiscal e/ou Guia de Remessa de Medicamento
Notificacdo de Receita A e Termo de
Responsabilidade

PreP - Ficha de Atendimento

PreP - Formulario de Cadastro de Usudrio SUS
Pre€P - Formuldrio de Solicitacdo de Medicamento
Processos Relativos a Imunobiolégicos Especiais

VIGILANCIA A SAUDE PUBLICA

VIGILANCIA SANITARIA

Termo de Vistoria

Auto Termo

Termo de Apreensdo de Amostras
VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA

Declaracdo de Nascido Vivo (DNV)

Declaracdo de Obito (DO)

Ficha de Investigacdo/Notificacdo - Sistema de
Informacdo de Agravos de Notificacdo

Fichas de Doses Aplicadas SIPNI-COVID

Fichas de Monitoramento

Fichas de Notificacdo de A SRAG

Processos Relativos a Acompanhamento de
Reacdes Adversas Apds Vacinacdo

Relatério Semanal dos Casos de Diarreias - MDDA
VIGILANCIA AMBIENTAL

Boletim de Campo/LIRAa

Roteiro de Supervisdo de Trabalho em Campo
Roteiro de Supervisado Direta

INTEGRACAO ENSINO E SERVICO EM SAUDE
PROGRAMA DE PRECEPTORIA E RESIDENCIA
MEDICA

Projetos de Extensdo
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SUBCLASSE:
FUNCAO:

SUBFUNCAO:

Documentos:

FUNCAO:

SUBFUNCAO:

Documentos:

FUNCAO:

SUBFUNCAO:

Documentos:

SUBCLASSE:
FUNCAO:

SUBFUNCAO:

Documentos:

02.05.04.01.02
02.05.04.01.03
02.05.04.01.04

02.06
02.06.01
02.06.01.01
02.06.01.01.01
02.06.01.01.02

02.06.02
02.06.02.01
02.06.02.01.01

02.06.02.01.02
02.06.02.01.03
02.06.02.01.04
02.06.02.01.05
02.06.02.01.06

02.06.02.01.07

02.06.03
02.06.03.01

02.06.03.01.01
02.06.03.01.02

02.07
02.07.01
02.07.01.01

02.07.01.01.01

02.07.01.01.02
02.07.01.01.03
02.07.01.01.04
02.07.01.01.05

02.07.01.01.06
02.07.01.01.07
02.07.01.01.08
02.07.01.01.09
02.07.01.01.10

02.07.01.0111

02.07.01.0112

Solicitacdo de Campo de Estdgio Curricular
Termo de Cessdo de Material
Termo de Estagio Voluntario

GESTAO DE TRANSITO

ADMINISTRACAO INTERNA

CONTROLE DE PROCESSOS INTERNOS
Requisicdo para Lavagem de Veiculo Oficial
Solicitacdo de Cépia de Documento

CONTROLE DE FISCALIZACAO DE TRANSITO
PROCESSAMENTO DE INFRACOES E RECURSOS
Auto de Infracdo de Transito (AIT) - Notificacdo de
Multa

Processos Administrativos

Processos Relativos a Defesa de Autuacdo
Processos Relativos a Fiscalizacdo

Processos Relativos a Indicacdo de Condutor
Processos Relativos a Recursos de Multas de
Transito

Retorno de Aviso de Recebimento (Correios)

CUMPRIMENTO DA LEGISLACAO DE TRANSITO
REGULAMENTACAO E CONTROLE DO SERVICO
DE TRANSPORTE AUTONOMO

Processos Relativos a Certiddo de Taxi
Processos Relativos a Transferéncia de Ponto de
Taxi

GESTAO DE URBANISMO

CAPTACAO E GERENCIAMENTO DE RECURSOS
ADMINISTRACAO DE CONTRATOS, CONVENIOS E
FINANCIAMENTOS

Comprovacdo de Existéncia de Area Gestora dos
Recursos Recebidos por Transferéncia Voluntaria
da Unido

Declaracdo de Capacidade Técnica e Gerencial
Declaracdo de Compatibilidade de Preco
Declaracdo de Contrapartida Financeira
Declaracdo de Divulgacdo da Execucdo
Orcamentdria e Financeira em Meio Eletrénico4 e 5
Declaracdo de Enquadramento SEMA

Declaracao de Inicio de Obra

Declaracao de Placa de Obra

Declaracdo de Regularidade de Precatério Judicial
Declaracdo de Regularidade na Denominacdo de
Bens Publicos

Declaracdo de Regularidade no Cumprimento de
Limites1le3

Declaracdo Vedacoes da Lei 6454

Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade de Documentos

da Administracdo Publica do Municipio de Guarapuava
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SUBFUNCAO:

Documentos:

FUNCAO:

SUBFUNCAO:

Documentos:

FUNCAO:

SUBFUNCAO:

Documentos:

SUBFUNCAO:

Documentos:

Plano de Classificactio e Tabela de Temporalidade de Documentos
da Administracdo Publica do Municipio de Guarapuava

02.07.01.01.13
02.07.01.01.14
02.07.01.02

02.07.01.02.01
02.07.01.02.02
02.07.01.02.03
02.07.01.02.04

02.07.02
02.07.02.01
02.07.02.01.01

02.07.02.01.02

02.07.02.01.03

02.07.02.01.04
02.07.02.01.05
02.07.02.01.06
02.07.02.01.07
02.07.02.01.08

02.07.02.01.09

02.07.02.01.10

02.07.02.01.11
02.07.02.01.12
02.07.02.01.13
02.07.02.01.14

02.07.02.01.15

02.07.02.01.16
02.07.02.01.17

02.07.02.01.18

02.07.03
02.07.03.01
02.07.03.01.01
02.07.03.01.02
02.07.03.01.03

02.07.03.01.04
02.07.03.02

02.07.03.02.01
02.07.03.02.02
02.07.03.02.03

Oficio de Solicitacdo de Desembolso de Recursos
Termo de Referéncia

CONTROLE DE DEBITOS € DOACOES

Dacdo em Pagamento

Doacdo de Imdvel

Permuta de Imével

Reversdo de Doacdo de Area

DESENVOLVIMENTO URBANO

ANALISE € APROVACAO DE PROJETOS
Anuéncia (Serviddo, Passagem, Redes de
Infraestrutura)

Aprovacdo de Ante de Projeto de
Desmembramento

Aprovacdo de Area (Para Abertura de Matricula ou
Retificacdo de Documentos de Imdvel)

Aprovacdo de Projeto de Desmembramento
Aprovacdo de Projeto de Regularizacdo de Imével
Aprovacdo de Projeto de Unificacdo de Imdvel
Aprovacdo de Projeto Definitivo de Loteamento
Aprovacdo de Revalidacdo de Projeto
(Desmembramento/Unificacio/Aprovacdo de Area)
Baixa/Exclusdo de Clausulas de Titulo de
Concessdo

Cancelamento de Projeto de Desmembramento ou
Unificacdo

Certiddo de Titulo de Concessdo Habitacional
Consulta Prévia de Loteamento

Declaracao de Exclusdo de Clausulas

Declaracdo de Vistoria e Baixa de Caucdo
(Loteamento ou Desmembramento)

Decreto de Interesse Social e/ou de Utilidade
Publica

Desapropriacdo/Indenizacdo de Imével
Regularizacdo Fundidria - Area de Excesso e
Unificacdo

Segunda Via do Titulo de Concessdo

COLETA € GERENCIAMENTO DE DADOS
GEOPROCESSAMENTO

Mapas Diversos

Planilha de Medicdo

Processos Relativos a Anuéncia de Confrontacdo
de Imével Rural

Relatério Fotografico de Obras
GERENCIAMENTO DE INFORMACOES
CADASTRAIS

Certiddo de Alteracdo ou de Denominacdo de Rua
Certiddo de Endereco ou Localizacdo de Imdvel
Certiddo de Numeracdo Predial
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FUNCAO:

SUBFUNCAO:

Documentos:

Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade de Documentos
da Administracdo Publica do Municipio de Guarapuava

02.07.03.02.04
02.07.03.02.05
02.07.03.02.06
02.07.03.02.07
02.07.03.02.08

02.07.03.02.09

02.07.03.02.10

02.07.03.02.11

02.07.03.02.12

02.07.03.02.13
02.07.03.02.14

02.07.03.02.15

02.07.03.02.16

02.07.03.02.17

02.07.04

02.07.04.01
02.07.04.01.01

Cépia de Espelho Cadastral

Declaracdo de Alinhamento Predial

Declaracdo de Perimetro Urbano

Processos Relativos a Abertura de Cadastro
Imobilidrio de Arrematacdo

Processos Relativos a Abertura de Cadastro
Imobilidrio de Fracdo de Solo (Edificio/Condominio)
Processos Relativos a Abertura de Cadastro
Imobiliario para Desmembramento de IPTU
(Matricula/Transcri¢do)

Processos Relativos a Abertura de Cadastro
Imobilidrio para Imdveis Publico Municipal
Processos Relativos a Abertura de Cadastros
Imobiliarios para Loteamentos

Processos Relativos a Alteracdo de Dado Cadastral
de Proprietario

Processos Relativos a Cadastro/Inclusdo de Imével
Processos Relativos a Exclusdo de Cadastro
Imobiliario/Unificacdo de Cadastro Imobilidrio
Processos Relativos a Localizacdo de Cadastro
Imobiliario

Processos Relativos a Localizacdo de Imével nos
Limites Territoriais do Municipio de Guarapuava
Processos Relativos a Revisdo/Alteracdo/Inclusdo
de Dados Cadastrais

POLITICA MUNICIPAL DE URBANISMO

PARCELAMENTO DO SOLO
Consulta Prévia para Desmembramento de Terreno
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DEFINICAO DA TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS (TTD)

A Tabela de Temporalidade de Documentos da Administracdo Pudblica do Municipio de
Guarapuava foi elaborada com referéncia ao Cédigo de Classificacdo e Tabela de Temporalidade e
Destinacdo de Documentos relativos as atividades-meio do Poder Executivo Federal, instituidos
pela Portaria n.° 47 de 14 de Fevereiro de 2020 do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ).

Dessa forma, a Tabela de Temporalidade de Documentos é um instrumento arquivistico
resultante da avaliacdo documental que estabelece os prazos de guarda e os parametros para
destinacdo final dos documentos produzidos e recebidos por um 6érgdo ou entidade da
administracdo publica, em funcdo de valores legais, fiscais, administrativos, técnicos, operacionais,
histéricos ou culturais. Sua configuracdo deve, necessariamente, contemplar todo e qualquer
documento produzido e recebido pela Prefeitura Municipal de Guarapuava, no exercicio de suas
atividades, bem como os prazos de guarda nas fases corrente e intermedidria, e a destinacdo final
do documento, que pode ser a eliminacdo ou guarda permanente. Igualmente, é utilizada para
avaliar todos os documentos de arquivo ja classificados. Entende-se por “documento classificado”,
nesse sentido, o documento que passou por uma sequéncia de operacfes técnicas que visam
agrupar os documentos de arquivo relacionando-os ao 6rgdo produtor, a funcdo, a subfuncdo e a
atividade responsavel por sua producdo, acumulacdo e guarda.

Nesse sentido, a avaliacdo documental consiste em uma atividade primordial para a
racionalizacdo do ciclo de vida dos documentos de arquivo, pois define quando certos documentos
poderdo ser eliminados e quais documentos serdo preservados, utilizando como critério o valor e o
potencial de uso que apresenta para a administracdo publica e para a sociedade em geral. Assim, a
Tabela de Temporalidade é um instrumento fundamental para alcancar a referida racionalizacdo,
que visa reduzir a massa documental dos arquivos e ampliar o espaco fisico de armazenamento, de
maneira a assegurar as condicdes de conservacdo de documentos de valor permanente. Por isso, é
imprescindivel que os documentos tenham sido classificados, pois somente esse processo permite
a compreensdo do contetdo dos documentos de arquivo dentro do processo integral de producdo,
uso e acesso a informacdo, mantendo a relacdo organica que possuem com a instituicdo geradora.

0 prazo de guarda de cada documento é determinado em duas fases diferentes: a fase em
arquivo corrente e a fase em arquivo intermedidrio, que registram o tempo necessario
(preferencialmente, em anos) para que os conjuntos documentais atendam as necessidades do
6rgdo 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 permanecam junto as unidades administrativas do 6rgdao ou entidade produtora do
documento, nos chamados arquivos setoriais, devido a frequéncia de consulta dos documentos
que ainda encontram-se no prazo de vigéncia. Como na fase intermedidria a consulta tende a ser
menor, 0os documentos devem ser transferidos do arquivo setorial para os arquivos centrais ou
gerais, permanecendo a disposicdo da administracdo e sob sua responsabilidade durante o prazo
de guarda em arquivo até a destinacdo final.

A destinacdo final de um documento consiste em eliminacdo ou guarda permanente. Os
documentos que ja cumpriram as finalidades para as quais foram criados e ndo apresentam valor
secundario devem ser eliminados. Em contrapartida, os documentos em que foi identificado valor
de prova ou atribuido valor para pesquisa e uso da informacdo (para a administracdo publica ou
para terceiros) devem ser transferidos para o arquivo permanente, no qual serd preservado
permanentemente.

Além disso, é importante ressaltar que a Tabela é um instrumento da gestdo documental e
passivel de alteracdes na medida em que a producdo de documentos se altera, devido a mudancas
sociais, administrativas e juridicas. No entanto, alterac6es de qualquer natureza devem partir do
6rgdo regulador da politica de arquivos da Prefeitura Municipal de Guarapuava.
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QUADRO EXPLICATIVO

CLASSE™:
SUBCLASSE®:
FUNCAO®:
SUBFUNCAO™:
CODIGO® DESCRITOR DO CODIGO® PRAZOS DE GUARDAm, DESTINACAO OBSERVACOES® Gl il
CORRENTEC-» [INTERMEDIARIOv.2) FINAL® LEGALzo

1) CLASSE: Corresponde as grandes funcGes desempenhadas pela Prefeitura.
@ SUBCLASSE: Corresponde aos desdobramentos das grandes funcdes desempenhadas pela Prefeitura.
@ FUNCAO: Corresponde as funcdes exercidas pelas Secretarias e que viabilizam o seu funcionamento e o alcance dos objetivos para as quais foram criadas.
«SUBFUNCAO: Corresponde aos desdobramentos das funcdes exercidas pelas Secretarias.
5 CODIGO: Corresponde a sequéncia numérica que identifica as classes, subclasses, funcdes, subfuncdes e tipos documentais.
« DESCRITOR DO CODIGO: Corresponde ao conjunto documental resultantes do exercicio das subfuncdes, funcdes, subclasses e classes.
= PRAZOS DE GUARDA: Indica o tempo em que o documento deve permanecer junto aos arquivos correntes e intermediario.
1) CORRENTE: Indica o tempo em que o documento deve permanecer junto a sua unidade produtora (departamento/divisdo).
.2 INTERMEDIARIO: Indica o tempo em que o documento deve permanecer junto ao Arquivo Geral da Prefeitura.
@ DESTINACAO FINAL: Indica a destinacdo final do documento apés o cumprimento da finalidade para o qual foi produzido e apés cumprir os respectivos prazos de
guarda. A destinacdo final deve ser a Eliminacdo ou Guarda Permanente.
©OBSERVACOES: Campo destinado para o registro de informacdes consideradas importantes para o documento.

10 AMPARO LEGAL: Indica os atos normativos que regulamentam a producdo, destinacdo e os prazos de guarda do documento.
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS (TTD)

CLASSE: 01 - ADMINISTRACAO GERAL

SUBCLASSE: 01.01 - GESTAO ADMINISTRATIVA

FUNCAO: 01.01.01 - COMUNICACAO SOCIAL

SUBFUNCAO: 01.01.01.01 - COMUNICACAO ADMINISTRATIVA

. p PRAZOS DE GUARDA ~ ~
cobiGco DESCRITOR DO CODIGO 5 DESTINACAO FINAL OBSERVACOES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIARIO
01.01.01.01.01 |Cartas de Apresentacdo 01 ano - Eliminacdo
01.01.01.01.02 (Circulares 02 anos - Eliminacdo
01.01.01.01.03 |Correspondéncia Externa 01 ano - Eliminacdo
01.01.01.01.04 Memorandos 02 anos - Eliminacdo
01.01.01.01.05 Oficios 02 anos - Eliminacdo
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CLASSE: 01 - ADMINISTRACAO GERAL
SUBCLASSE: 01.01 - GESTAO ADMINISTRATIVA

FUNCAO: 01.01.02 - ATENDIMENTO AO CIDADAO

SUBFUNCAO: 01.01.02.01 - ACESSO A INFORMACAO

copico

DESCRITOR DO CODIGO

PRAZOS DE GUARDA

CORRENTE

INTERMEDIARIO

DESTINACAO FINAL

OBSERVACOES

AMPARO LEGAL

01.01.02.01.01

Acompanhamento do Atendimento
ao Cidaddo

02 anos

Guarda Permanente

Eliminar, ap6s os 2
anos, os documentos
cujas informacdes
estejam recapituladas
ou consolidadas em
outros

01.01.02.01.02

Pedido de Acesso a Informacdo e
Recurso

Até o término do
atendimento*

05 anos

Eliminacdo

*Aguardar o resultado
do provimento de
recurso em ultima

instancia, no caso de
indeferimento do
pedido de acesso
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CLASSE: 01 - ADMINISTRACAO GERAL

SUBCLASSE: 01.01 - GESTAO ADMINISTRATIVA

FUNCAO: 01.01.03 - CONTROLE E FISCALIZACAO DA GESTAO PUBLICA

SUBFUNCAO: 01.01.03.01 - CONTROLE INTERNO

L L PRAZOS DE GUARDA ~ ~
CODIGO DESCRITOR DO CODIGO = DESTINACAO FINAL OBSERVACOES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIARIO

01.01.03.01.01 |Acdo Preventiva 05 anos 09 anos Guarda Permanente

01.01.03.01.02 |Correicdo 05 anos 09 anos Guarda Permanente

01.01.03.01.03 Processos Relativos a Auditoria 05 anos 09 anos Guarda Permanente

Interna
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CLASSE: 01 - ADMINISTRACAO GERAL

SUBCLASSE: 01.01 - GESTAO ADMINISTRATIVA

FUNCAO: 01.01.04 - ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO

SUBFUNCAO: 01.01.04.01 - COORDENACAO € GESTAO DE REUNIOES

L L PRAZOS DE GUARDA ~ .
cobiGco DESCRITOR DO CODIGO z DESTINACAO FINAL OBSERVACOES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIARIO
01.01.04.01.01 Agendamentos 02 anos - Eliminacdo
01.01.04.01.02 |Atas 04 anos 05 anos Guarda Permanente
01.01.04.01.03 |Convocacdes 02 anos - Eliminacdo
01.01.04.01.04 |Pautas 02 anos - Eliminacdo
01.01.04.01.05 Registros de DeliberacGes 04 anos 05 anos Guarda Permanente
01.01.04.01.06 |Relatérios de Reunides 04 anos 05 anos Guarda Permanente
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CLASSE: 01 - ADMINISTRACAO GERAL
SUBCLASSE: 01.01 - GESTAO ADMINISTRATIVA

FUNCAO: 01.01.04 - ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO

SUBFUNCAO: 01.01.04.02 - ASSESSORAMENTO JURIDICO

p p PRAZOS DE GUARDA ~ ~
coDIGO DESCRITOR DO CODIGO = DESTINACAO FINAL OBSERVACOES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIARIO
01.01.04.02.01 |Nota Técnica 05 anos 10 anos Guarda Permanente
01.01.04.02.02 Parecer Juridico 05 anos 10 anos Guarda Permanente
01.01.04.02.03 |Parecer Técnico 05 anos 10 anos Guarda Permanente
01.01.04.02.04 I‘3r0c~essosl Alenlstratlvos Relativos | Até o. transito em 05 anos Guarda Permanente
a Acoes Civeis julgado
01.01.04.02.05 I\3r0c~essos .Ac!m|.n|strat|vos Relativos | Até o. transito em 05 anos Guarda Permanente
a AcOes Criminais julgado
01.01.04.02.06 I\Droc?ssos Ac|.m|n|s_tlre?t|vos Relativos | Até o. transito em 05 anos Guarda Permanente
a AcoOes Previdenciarias julgado
01.01.04.02.07 I\3r0c~essos Admlrustratlvos Relativos | Até o. transito em 05 anos Guarda Permanente
a AcOes Trabalhistas julgado
01.01.04.02.08 Proc.essos Referent_es a.s Demandas | Até aresolucdo da 05 anos Guarda Permanente
Registradas na Ouvidoria demanda
01.01.04.02.09 Processos Re.lat.lvos a Apallie de Atéo telrr'nlno da 05 anos Eliminacio
Textos de Editais de Licitacdo anadlise
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01.01.04.02.10

Processos Relativos a Andlise de
Contratos

Até o término da
analise

05 anos

Eliminacdo
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CLASSE: 01 - ADMINISTRACAO GERAL
SUBCLASSE: 01.01 - GESTAO ADMINISTRATIVA

FUNCAO: 01.01.04 - ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO

SUBFUNCAO: 01.01.04.03 - COMPRAS € SUPRIMENTOS

p p PRAZO0S DE GUARDA o o
CcoDIGO DESCRITOR DO CODIGO = DESTINACAO FINAL OBSERVACOES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIARIO
Até a aprovacdo *A contar da aprovacdo
01.01.04.03.01 |Aditamento de Contrato/Convénio das contas pelo 05 anos* Guarda Permanente das contas pelo
Tribunal de Contas Tribunal de Contas
N Até a aprovagdo *A contar da aprovacdo
01.01.04.03.02 Glggé?iiao de Abertura de Processo das contas pelo 05 anos* Guarda Permanente das contas pelo
Tribunal de Contas Tribunal de Contas
Até a aprovacdo *A contar da aprovacdo
01.01.04.03.03 |Cadastro de Fornecedores das contas pelo 05 anos* Guarda Permanente das contas pelo
Tribunal de Contas Tribunal de Contas
Até a aprovacdo *A contar da aprovacdo
01.01.04.03.04 |Contratos de Locacdo das contas pelo 05 anos* Guarda Permanente das contas pelo
Tribunal de Contas Tribunal de Contas
Até a aprovacdo *A contar da aprovacdo
01.01.04.03.05 |Contratos Licitatérios das contas pelo 05 anos* Guarda Permanente das contas pelo
Tribunal de Contas Tribunal de Contas
Até a aprovacdo *A contar da aprovacdo
01.01.04.03.06 |Cotacdo Simples das contas pelo 45 anos* Eliminacdo das contas pelo
Tribunal de Contas Tribunal de Contas
Até a aprovacdo *A contar da aprovacdo
01.01.04.03.07 |Impugnacdo de Edital das contas pelo 45 anos* Eliminacdo das contas pelo
Tribunal de Contas Tribunal de Contas
01.01.04.03.08 '\ctificacdo de Descumprimento 05 anos . Eliminacdo
Contratual
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Até a aprovacdo

*A contar da aprovacdo

01.01.04.03.09 |Ordem de Compra das contas pelo 05 anos* Guarda Permanente das contas pelo
Tribunal de Contas Tribunal de Contas
Até a aprovacdo *A contar da aprovacdo
01.01.04.03.10 |Processo Licitatério de Carta Convite | das contas pelo 05 anos* Guarda Permanente das contas pelo
Tribunal de Contas Tribunal de Contas
Processo Licitatério de Concorréncia Até a aprovacdo "A contar da aprovacdo
01.01.04.03.11 Publica das contas pelo 05 anos* Guarda Permanente das contas pelo
Tribunal de Contas Tribunal de Contas
Processo Licitatério de Dispensa de Até a aprovacdo "A contar da aprovacdo
01.01.04.03.12 Licitacso das contas pelo 05 anos* Guarda Permanente das contas pelo
7 Tribunal de Contas Tribunal de Contas
Processo Licitatério de Até a aprovacdo *A contar da aprovacdo
01.01.04.03.13 Inexigibilidade de Licitacdo das contas pelo 05 anos* Guarda Permanente das contas pelo
7 Tribunal de Contas Tribunal de Contas
e N Até a aprovacdo *A contar da aprovacdo
01.01.04.03.14 Elrgtcr%i]sigoLmnatono de Pregdo das contas pelo 05 anos* Guarda Permanente das contas pelo
Tribunal de Contas Tribunal de Contas
e N Até a aprovacdo *A contar da aprovacdo
01.01.04.03.15 Eizgz;scci)aletatono de Pregdo das contas pelo 05 anos* Guarda Permanente das contas pelo
Tribunal de Contas Tribunal de Contas
e Até a aprovagdo *A contar da aprovacdo
01.01.04.03.16 :ZEE?SO Licitatorio de Tomada de das contas pelo 05 anos* Guarda Permanente das contas pelo
Tribunal de Contas Tribunal de Contas
Processos Relativos a Contratacdo de Até a aprovacdo "A contar da aprovagdo
01.01.04.03.17 Empresas Terceirizadas das contas pelo 05 anos* Guarda Permanente das contas pelo
Tribunal de Contas Tribunal de Contas
o . - Até a aprovacdo *A contar da aprovacdo
01.01.04.03.18 Readequagdo/Reajuste Economica das contas pelo 45 anos* Eliminacdo das contas pelo

Financeira

Tribunal de Contas

Tribunal de Contas
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Até a aprovacdo

*A contar da aprovacdo

Tribunal de Contas

01.01.04.03.19 |Solicitacdo de Compra das contas pelo 05 anos* Guarda Permanente das contas pelo
Tribunal de Contas Tribunal de Contas
Até a aprovacdo *A contar da aprovacdo
01.01.04.03.20 |Solicitacdo de Empenho das contas pelo 05 anos* Guarda Permanente das contas pelo
Tribunal de Contas Tribunal de Contas
Até a aprovacdo *A contar da aprovacdo
01.01.04.03.21 |Suplementacdo de Contrato das contas pelo 45 anos* Guarda Permanente das contas pelo

Tribunal de Contas

01.01.04.03.22

Termo de Referéncia

05 anos

Eliminacdo
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CLASSE: 01 - ADMINISTRACAO GERAL

SUBCLASSE: 01.01 - GESTAO ADMINISTRATIVA

FUNCAO: 01.01.04 - ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO

SUBFUNCAO: 01.01.04.04 - ORIENTACAO TECNICA €E NORMATIVA

p ) PRAZOS DE GUARDA o o
CoDIGO DESCRITOR DO CODIGO = DESTINACAO FINAL OBSERVACOES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIARIO

01.01.04.04.01 :aslzgitagaojundlca @ Regularizacdo Enquanto vigora 02 anos Eliminacdo
01.01.04.04.02 Normatizacdo e Regulamentacdo Enquanto vigora 05 anos Guarda Permanente

Eliminar, apds 2 anos,

os estudos preliminares
01.01.04.04.03 Organizacdo Administrativa Enquanto vigora 05 anos Guarda Permanente ou as versdes ndo
implementadas das
mudancas estruturais
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CLASSE FUNCIONAL: 01 - ADMINISTRACAO GERAL

SUBCLASSE: 01.01 - GESTAO ADMINISTRATIVA

FUNCAO: 01.01.04 - ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO

SUBFUNCAO: 01.01.04.05 - GESTAO INSTITUCIONAL

< . PRAZOS DE GUARDA ~ ~
cobIiGo DESCRITOR DO CODIGO % DESTINACAO FINAL OBSERVACOES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIARIO

Eliminar, apds 2 anos,
os documentos cujas

01.01.04.05.01 |Acompanhamento das Atividades 05 anos 09 anos Guarda Permanente informagges

encontram-se
recapituladas ou
consolidadas em outros

01.01.04.05.02 |Certificagdo da Conformidade 05 anos 09 anos Guarda Permanente

01.01.04.05.03 |Cépia Simples Ndo Autenticada 01 ano - Eliminacdo

01.01.04.05.04 Elabc_Jraan dos Instrumentos de 05 anos 09 anos Guarda Permanente

Avaliacdo
01.01.04.05.05 |[Execucdo 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 - ADMINISTRACAO GERAL
SUBCLASSE: 01.01 - GESTAO ADMINISTRATIVA

FUNCAO: 01.01.04 - ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
SUBFUNCAO: 01.01.04.06 - ELABORACAO DE ATOS NORMATIVOS

< . PRAZOS DE GUARDA ~ ~
CcoDIGO DESCRITOR DO CODIGO % DESTINACAO FINAL OBSERVACOES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIARIO
01.01.04.06.01 Boletim Oficial Durante a vigéncia 05 anos Guarda Permanente
01.01.04.06.02 |Decreto Durante a vigéncia 05 anos Guarda Permanente
01.01.04.06.03 Estatuto Durante a vigéncia 05 anos Guarda Permanente
01.01.04.06.04 |Instrucdo Normativa Durante a vigéncia 05 anos Guarda Permanente
01.01.04.06.05 |Lei Durante a vigéncia 05 anos Guarda Permanente
01.01.04.06.06 |Portaria Durante a vigéncia 05 anos Guarda Permanente
01.01.04.06.07 Regimento Interno Durante a vigéncia 05 anos Guarda Permanente
01.01.04.06.08 Resolucdo Durante a vigéncia 05 anos Guarda Permanente
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CLASSE: 01 - ADMINISTRACAO GERAL
SUBCLASSE: 01.02 - GESTAO DE PESSOAL

FUNCAO: 01.02.01 - RECRUTAMENTO € SELECAO

SUBFUNCAO: 01.02.01.01 - ORGANIZACAO E REALIZACAO DE CONCURSOS PUBLICOS E PROCESSOS SELETIVOS

L L PRAZOS DE GUARDA ~ .
CoDIGO DESCRITOR DO CODIGO = DESTINACAO FINAL OBSERVACOES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIARIO
01.02.01.01.01 Const_ltwgao de Bancas 01 ano 10 anos Guarda Permanente
Examinadoras
*Aguardar o término da
acdo, no caso de
. N interposicdo de
01.02.01.01.02 D|vulgag.ac3 de Resultados e Até a homolagacdo* 02 anos Guarda Permanente |recursos e eliminar apds
Interposicdo de Recursos ~
2 anos da homologacdo
os documentos com
recursos indeferidos
01.02.01.01.03 Ed|ta!s de Concurso e Processos 01 ano 10 anos Guarda Permanente
Seletivos
01.02.01.01.04 [Exames Médicos 01 ano 05 anos Eliminacdo
01.02.01.01.05 |Gabaritos de Provas 01 ano 10 anos Guarda Permanente
Processos Prévios Relativos a *A contar da
01.02.01.01.06 e 01 ano* - Eliminagdo homologacdo do
Concurso Publico
CONCUrso
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01.02.01.01.07

Provas e Titulos

01 ano

05 anos

Eliminacdo*

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

Em caso de interposicdo
de recurso, aguardar o
término da acdo
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CLASSE: 01 - ADMINISTRACAO GERAL
SUBCLASSE: 01.02 - GESTAO DE PESSOAL

FUNCAO: 01.02.01 - RECRUTAMENTO € SELECAO

SUBFUNCAO: 01.02.01.02 - CONTROLE DE ESTAGIO

. p PRAZOS DE GUARDA ~ ~
CODIGO DESCRITOR DO CODIGO = DESTINACAO FINAL OBSERVACOES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIARIO
*A vigéncia esgota-se
01.02.01.02.01 Ficha Funcional de Estagiario Durante a vigéncia* 10 anos Eliminacdo com o término do
contrato de estagio
*A vigéncia esgota-se
01.02.01.02.02 Contrato de Estagio Durante a vigéncia* 10 anos Eliminacdo com o término do
contrato de estagio
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CLASSE: 01 - ADMINISTRACAO GERAL
SUBCLASSE: 01.02 - GESTAO DE PESSOAL

FUNCAO: 01.02.02 - CAPACITACAO DE SERVIDOR
SUBFUNCAO: 01.02.02.01 - CURSOS € TREINAMENTOS

. . PRAZOS DE GUARDA o ~
CODIGO DESCRITOR DO CODIGO , DESTINACAO FINAL OBSERVACOES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIARIO
01.02.02.01.01 Editais de Cursos e Treinamentos 05 anos 05 anos Guarda Permanente
01.02.02.01.02 |Fichas de Inscrigdo 05 anos - Eliminagdo
01.02.02.01.03 |Listas de Presenca 05 anos 52 anos Eliminacdo
01.02.02.01.04 Relacdo de Participantes 05 anos - Eliminacdo
01.02.02.01.05 |Relatérios Finais 05 anos 05 anos Guarda Permanente
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CLASSE: 01 - ADMINISTRACAO GERAL
SUBCLASSE: 01.02 - GESTAO DE PESSOAL

FUNCAO: 01.02.03 - POLITICA DE PESSOAL
SUBFUNCAO: 01.02.03.01 - REESTRUTURACAO E ALTERACOES SALARIAIS

p p PRAZOS DE GUARDA o o
CoDIGO DESCRITOR DO CODIGO 2 DESTINACAO FINAL OBSERVACOES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIARIO
01.02.03.01.01 Ascensdo e Progressdo Funcional 05 anos 52 anos Eliminagdo
01.02.03.01.02 |Avaliacdo de Desempenho 05 anos 52 anos Eliminacdo
01.02.03.01.03 |Enquadramento 05 anos 52 anos Eliminagdo
01.02.03.01.04 Equiparacdo 05 anos 52 anos Eliminacdo
01.02.03.01.05 Promocdes 05 anos 52 anos Eliminacdo
01.02.03.01.06 |Reajuste e Reposicdo Salarial 05 anos 52 anos Eliminacdo
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CLASSE: 01 - ADMINISTRACAO GERAL
SUBCLASSE: 01.02 - GESTAO DE PESSOAL

FUNCAO: 01.02.04 - MOVIMENTACAO DE PESSOAL

SUBFUNCAO: 01.02.04.01 - ADMISSAO, ASSENTAMENTO, MOVIMENTACAO E VACANCIA DE CARGO

L p PRAZOS DE GUARDA ~ .
cobiGco DESCRITOR DO CODIGO z DESTINACAO FINAL OBSERVACOES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIARIO
01.02.04.01.01 |Atestados e Declaracoes Médicas 01 ano 56 anos Eliminacdo
01.02.04.01.02 |Carta de Admissdo 01 ano 56 anos Guarda Permanente
01.02.04.01.03 |Certiddo de tempo de contribuicdo 01 ano 56 anos Eliminacdo
01.02.04.01,04 Declaraceo de Tempo de 01 ano 56 anos Eliminacsio
Contribuicado
01.02.04.01.05 Declaracdo explicativa 01 ano 56 anos Eliminacdo
01.02.04.01.06 Declaragdo funcional 01 ano 56 anos Eliminagcdo
01.02.04.01.07 |Exoneracdo 01 ano 56 anos Eliminagcdo
Enquanto o servidor
01.02.04.01.08 |Ficha Funcional de Servidor permanecer na 57 anos Eliminacdo
ativa
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Enquanto o servidor

01.02.04.01.09 |Identificacdo Funcional permanecer na - Eliminacdo
ativa
01.02.04.01.10 |Listagem de Servidores e Estagidrios Ate a elaporagao de - Eliminacdo
nova listagem
01.02.04.01.11 |Lotacdo 04 anos 05 anos Eliminagcdo
01.02.04.01.12 Movimentacdo de Pessoal 01 ano 56 anos Guarda Permanente
01.02.04.01.13 Readaptacdo 01 ano 56 anos Eliminacdo
01.02.04.01.14 Reintegracdo 01 ano 56 anos Eliminacdo
01.02.04.01.15 Remocgdo 04 anos 05 anos Eliminagcdo
01.02.04.01.16 Reversdo 01 ano 56 anos Eliminacdo
01.02.04.0117 Termo de Ratificacdo de Servidores 05 anos ) Eliminacio
Novos
01.02.04.01.18 |Transferéncia 04 anos 05 anos Eliminacdo

Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade de Documentos

da Administracdo Publica do Municipio de Guarapuava

Pagina 47



CLASSE: 01 - ADMINISTRACAO GERAL
SUBCLASSE: 01.02 - GESTAO DE PESSOAL

FUNCAO: 01.02.05 - CONTROLE DO DESEMPENHO DE SERVIDOR
SUBFUNCAO: 01.02.05.01 - AVALIACAO DE DESEMPENHO

p p PRAZOS DE GUARDA o o
cobiGco DESCRITOR DO CODIGO = DESTINACAO FINAL OBSERVACOES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIARIO
01.02.05.01.01 |Avaliacdo de Desempenho 05 anos 52 anos Eliminacdo
01.02.05.01,02 -umPrimento de Periodo de 05 anos 52 anos Eliminagdo
Experiéncia
01.02.05.01.03 |Estagio Probatdrio 05 anos 52 anos Eliminacdo
01.02.05.01.04 Homologacdo de Estabilidade 05 anos 52 anos Eliminacdo
01.02.05.01.05 |Progressdo Funcional 05 anos 52 anos Eliminacdo
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CLASSE: 01 - ADMINISTRACAO GERAL
SUBCLASSE: 01.02 - GESTAO DE PESSOAL

FUNCAO: 01.02.06 - CONCESSAO DE DIREITOS, VANTAGENS E BENEFICIOS
SUBFUNCAO: 01.02.06.01 - PAGAMENTO DE VENCIMENTOS, REMUNERACOES, SALARIOS E PROVENTOS

p p PRAZOS DE GUARDA o o
CoDIGO DESCRITOR DO CODIGO = DESTINACAO FINAL OBSERVACOES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIARIO
01.02.06.01.01 Abono de Permanéncia em Servico Atea homologa;_ao - Eliminacdo
da aposentadoria
01.02.06.01.02 Abono Provisério 07 anos - Eliminacdo
01.02.06.01.03 |Folhas de Pagamento 05 anos 95 anos Eliminacdo
01.02.06.01.04 Holerite Mensal 05 anos 01 ano Eliminacdo
01.02.06.01.05 | 2nilha de Custo e Cobranca de 01 ano 06 anos Eliminacio
Empresas
01.02.06.01.06 |Reestruturacdo e Alteracdo Salarial 05 anos 52 anos Eliminacdo
01.02.06.01.07 Resumo da Folha 01 ano 57 anos Eliminacdo
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SUBCLASSE: 01.02 - GESTAO DE PESSOAL

FUNCAO: 01.02.06 - CONCESSAO DE DIREITOS, VANTAGENS E BENEFICIOS
SUBFUNCAO: 01.02.06.02 - GRATIFICACOES E ADICIONAIS

L L PRAZOS DE GUARDA . .
CoDIGO DESCRITOR DO CODIGO z DESTINACAO FINAL OBSERVACOES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIARIO
01.02.06.02.01 |Adicional de Atividade Penosa 05 anos 52 anos Eliminacdo
01.02.06.02.02 |Adicional de Insalubridade 05 anos 52 anos Eliminacdo
01.02.06.02.03 |Adicional de Periculosidade 05 anos 52 anos Eliminacdo
01.02.06.02.04 Adicional de Servico Extraordinario e 05 anos 52 anos Eliminacio
Horas Extras
01.02.06.02.05 |Adicional Noturno 05 anos 52 anos Eliminacdo
01.02.06.02.06 |Adicional por Tempo de Servico 05 anos 52 anos Eliminacdo
01.02.06.02.07 Décimo Terceiro Salario 07 anos - Eliminacdo
01.02.06.02.08 |Gratificacdo Especial para Médicos 05 anos 52 anos Eliminacdo
01.02.06.02.09 |Gratificacdo por Cargos em Comissdo 05 anos 52 anos Eliminacdo
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01.02.06.02.10 |(Gratificacdo por Desempenho 05 anos 52 anos Eliminacdo

01.02.06.02.11 Gratificacdo por Encargo de Curso e 07 anos ) Eliminacio
Concurso

01.02.06.02.12 (Gratificacdo por Funcdo 05 anos 52 anos Eliminacdo

01.02.06.02.13 |Gratificacdo por Titulacdo 05 anos 52 anos Eliminacdo
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CLASSE: 01 - ADMINISTRACAO GERAL
SUBCLASSE: 01.02 - GESTAO DE PESSOAL

FUNCAO: 01.02.06 - CONCESSAO DE DIREITOS, VANTAGENS E BENEFICIOS
SUBFUNCAO: 01.02.06.03 - DESCONTOS

L L PRAZOS DE GUARDA . o
cobiGco DESCRITOR DO CODIGO = DESTINACAO FINAL OBSERVACOES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIARIO

01.02.06.03.01 |Autorizacdo de Consignacdo Enquanto vigora 07 anos Eliminagdo

01.02.06.03.02 |Consignacdes Facultativas Enquanto vigora 07 anos Eliminacdo

01.02.06.03,03 Contribuicdo para o Plano de 05 anos 52 anos Eliminacio
Seguridade Social

01.02.06.03.04 |Contribuicdo Sindical 07 anos - Eliminacdo

01.02.06.03.05 Imposto de Renda Retido na Fonte 07 anos ) Eliminaco
(IRRF)

01.02.06.03.06 Pensdo Alimenticia 05 anos 95 anos Eliminacdo
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CLASSE: 01 - ADMINISTRACAO GERAL
SUBCLASSE: 01.02 - GESTAO DE PESSOAL

FUNCAO: 01.02.06 - CONCESSAO DE DIREITOS, VANTAGENS E BENEFICIOS
SUBFUNCAO: 01.02.06.04 - OUTRAS ACOES REFERENTES AO PAGAMENTO DE VENCIMENTOS, REMUNERACOES, SALARIOS € PROVENTOS

copIGo DESCRITOR DO CODIGO PRAZ0S DE GUARDA % DESTINACAO FINAL OBSERVACOES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIARIO
01.02.06.04.01 |Afastamentos 05 anos 52 anos Eliminacdo
01.02.06.04.02 |Concessoes 05 anos 52 anos Eliminacdo
01.02.06.04.03 |[Escala de Sobreaviso 01 ano 57 anos Eliminacdo
01.02.06.04.04 |Férias 01 ano 06 anos Eliminacdo
01.02.06.04.05 |Licencas 05 anos 52 anos Eliminacdo
01.02.06.04.06 Planilha de Sobreaviso 01 ano 57 anos Eliminacdo
01.02.06.04.07 |Programacdo de Férias 01 ano 06 anos Eliminacdo
01.02.06.04.08 Recibo de Férias 01 ano 06 anos Eliminacdo
01.02.06.04.09 Retificacdo de Pagamento 07 anos - Eliminacdo
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01.02.06.04.10

Vale Transporte

Até a aprovacdo
das contas

5 anos*

Eliminacdo

*A contar da data de
aprovacdo das contas
pelo Tribunal de Contas
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CLASSE: 01 - ADMINISTRACAO GERAL
SUBCLASSE: 01.02 - GESTAO DE PESSOAL

FUNCAO: 01.02.07 - EXPEDIENTE DE PAGAMENTO DE PESSOAL
SUBFUNCAO: 01.02.07.01 - OBRIGACOES TRABALHISTAS € ESTATUTARIAS, ENCARGOS PATRONAIS € RECOLHIMENTOS

p p PRAZOS DE GUARDA o o
CoDIGO DESCRITOR DO CODIGO = DESTINACAO FINAL OBSERVACOES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIARIO
01.02.07.01.01 |Contribuig¢do Sindical do Empregador 07 anos - Eliminagdo
01.02.07.01.02 Guia de Recolhimento do FGTS (GRF 01 ano 56 anos Eliminacdo
- SEFIP)
01.02.07.01.03 |Imposto de Renda 07 anos - Eliminagdo
01.02.07.01,04 |-&1 40s Dois Tercos, Relagdo Anual 05 anos 05 anos Eliminacio
de Informacdes Sociais (RAIS)
Programa de Integracdo Social e
Programa de Formacdo do o
01.02.07.01.05 Patrimdnio do Servidor Publico 05 anos 05 anos Eliminacdo
(PIS/PASEP)
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CLASSE: 01 - ADMINISTRACAO GERAL
SUBCLASSE: 01.02 - GESTAO DE PESSOAL

FUNCAO: 01.02.08 - SEGURANCA DO TRABALHO
SUBFUNCAO: 01.02.08.01 - COMISSAO INTERNA DE PREVENCAO DE ACIDENTES (CIPA)

p ) PRAZOS DE GUARDA o o
CoDIGO DESCRITOR DO CODIGO = DESTINACAO FINAL OBSERVACOES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIARIO
01.02.08.01.01 Composicdo e Atuacdo 05 anos 05 anos Guarda Permanente
01.02.08.01.02 (Operacionalizagdo de Reunides 02 anos - Eliminacdo
01.02.08.01.03 e8istro de Ocorréncias de Acidentes| 5 o 52 anos Eliminacio
de Trabalho
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SUBCLASSE: 01.02 - GESTAO DE PESSOAL

FUNCAO: 01.02.09 - PREVIDENCIA, ASSISTENCIA E SEGURIDADE SOCIAL
SUBFUNCAO: 01.02.09.01 - CONCESSAO DE BENEFICIOS DE SEGURIDADE E PREVIDENCIA SOCIAL

. L PRAZOS DE GUARDA o ~
cobIiGo DESCRITOR DO CODIGO - DESTINACAO FINAL OBSERVACOES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIARIO
01.02.09.01.01 ,{A:I;c;;uagao de Aplicacdo e Resgate 05 anos - Guarda Permanente

*A contar da data de

Até a aprovacdo o N
P ¢ 5 anos* Eliminacdo aprovacdo das contas

01.02.09.01.02 |Auxilios

das contas pelo Tribunal de Contas
01.02.09.01.03 |Pensdo Provisdria ou Temporaria Enquanto vigora 05 anos Eliminacdo
01.02.09.01.04 |Pensdo Vitalicia 05 anos 95 anos Eliminacdo

*A contar da data de
01.02.09.01.05 |Processos Relativos a Aposentadoria 05 anos* 95 anos Eliminacdo efetivacdo da
aposentadoria

Processos Relativos a . C e *Eliminar apds o parecer
01.02.09.01.06 Credenciamento de InstituicGes Enquanto vigora Eliminacdo da auditoria
01.02.09.01.07 Prova de Vida 02 anos 01 ano Eliminacdo
01.02.09.01.08 Rglatorlo Bimestral do Conselho 02 anos ) Eliminacio
Fiscal
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01.02.09.01.09

Seguros

Até a aprovacdo
das contas

5 anos*

Eliminacdo
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CLASSE: 01 - ADMINISTRACAO GERAL
SUBCLASSE: 01.02 - GESTAO DE PESSOAL

FUNCAO: 01.02.10 - REGISTRO DE FREQUENCIA DO SERVIDOR
SUBFUNCAO: 01.02.10.01 - CONTROLE DE ASSIDUIDADE € PONTUALIDADE

. p PRAZOS DE GUARDA ~ ~
CODIGO DESCRITOR DO CODIGO = DESTINACAO FINAL OBSERVACOES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIARIO
01.02.10.01.01 Boletim de Frequéncia 01 ano 56 anos Eliminagdo
01.02.10.01.02 |Folha Ponto 01 ano 56 anos Eliminacdo
01.02.10.01.03 |Re8istro de Frequéncia de 01 anos 56 anos Eliminagio
Servidores
01.02.10.01.04 [Relatério de Espelho Ponto 01 ano 56 anos Eliminacdo
01.02.10.01.05 |Rotina da Folha 01 ano 56 anos Eliminacdo
01.02.10.01.06 Solicitacdo de Ajuste de Ponto 01 ano 05 anos Eliminacdo
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CLASSE: 01 - ADMINISTRACAO GERAL
SUBCLASSE: 01.03 - GESTAO DE MATERIAL € PATRIMONIO

FUNCAO: 01.03.01 - AQUISICAO E INCORPORACAO DE BENS MATERIAIS
SUBFUNCAO: 01.03.01.01 - COMPRA E VENDA

L P PRAZOS DE GUARDA . .
CoDIGO DESCRITOR DO CODIGO = DESTINACAO FINAL OBSERVACOES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIARIO
. Até a aprovacdo *A contar da aprovacdo
01.03.01.01.01 I(‘:’IOar']t;rjlreT\]IOPermanente e/ou de das contas pelo 05 anos* Eliminacdo das contas pelo
Tribunal de Contas Tribunal de Contas
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CLASSE: 01 - ADMINISTRACAO GERAL
SUBCLASSE: 01.03 - GESTAO DE MATERIAL € PATRIMONIO

FUNCAO: 01.03.01 - AQUISICAO E INCORPORACAO DE BENS MATERIAIS
SUBFUNCAO: 01.03.01.02 - DOACAO € PERMUTA

L P PRAZOS DE GUARDA . .
CoDIGO DESCRITOR DO CODIGO = DESTINACAO FINAL OBSERVACOES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIARIO

Utilizar os prazos dos
Material Permanente e/ou de documentos financeiros

01.03.01.02.01 Consumo 04 anos 05 anos Eliminacdo para as transacdes que

envolvam pagamento

de despesas
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CLASSE: 01 - ADMINISTRACAO GERAL
SUBCLASSE: 01.03 - GESTAO DE MATERIAL € PATRIMONIO

FUNCAO: 01.03.01 - AQUISICAO E INCORPORACAO DE BENS MATERIAIS
SUBFUNCAO: 01.03.01.03 - DACAO € ADJUDICACAO

Consumo

da divida

L P PRAZOS DE GUARDA . .
CoDIGO DESCRITOR DO CODIGO = DESTINACAO FINAL OBSERVACOES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIARIO
Utilizar os prazos dos
. . N documentos financeiros
01.03.01.03.01 Material Permanente e/ou de Até a quitacao total 05 anos Eliminacdo para as transacdes que

envolvam pagamento
de despesas
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CLASSE: 01 - ADMINISTRACAO GERAL
SUBCLASSE: 01.03 - GESTAO DE MATERIAL € PATRIMONIO

FUNCAO: 01.03.01 - AQUISICAO E INCORPORACAO DE BENS MATERIAIS
SUBFUNCAO: 01.03.01.04 - CESSAO, COMODATO E EMPRESTIMO

L P PRAZOS DE GUARDA . .
CoDIGO DESCRITOR DO CODIGO = DESTINACAO FINAL OBSERVACOES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIARIO

Utilizar os prazos dos
Material Permanente e/ou de documentos financeiros

01.03.01.04.01 Consumo Enquanto vigora 05 anos Eliminacdo para as transacdes que

envolvam pagamento

de despesas
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CLASSE: 01 - ADMINISTRACAO GERAL
SUBCLASSE: 01.03 - GESTAO DE MATERIAL € PATRIMONIO

FUNCAO: 01.03.02 - CONTROLE DE BENS MATERIAIS

SUBFUNCAO: 01.03.02.01 - MOVIMENTACAO DE MATERIAL

copbiGo

DESCRITOR DO CODIGO

PRAZOS DE GUARDA

CORRENTE

INTERMEDIARIO

DESTINACAO FINAL

OBSERVACOES

AMPARO LEGAL

01.03.02.01.01

Autorizacdo de Entrada e Saida de
Material

01 ano

Eliminacdo

Observar os prazos da
legislacdo em vigor para
os documentos
referentes a produtos e
insumos quimicos e
outras substancias
entorpecentes

01.03.02.01.02

Controle de Estoque

02 anos

Eliminacdo

Observar os prazos da
legislagdo em vigor para
os documentos
referentes a produtos e
insumos quimicos e
outras substancias
entorpecentes

01.03.02.01.03

Empréstimo e Devolucdo de Material
Permanente

Enquanto vigora

01 ano

Eliminacdo

01.03.02.01.04

Recolhimento de Material Inservivel
ao Depésito

02 anos

Eliminacdo

Observar os prazos da
legislagdo em vigor para
os documentos
referentes a produtos e
insumos quimicos e
outras substancias
entorpecentes
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Termo de Responsabilidade ou

Até a aprovacdo

*A contar da aprovacdo

01.03.02.01.05 Cautela das contas pelo 05 anos* Eliminagdo das contas pelo
Tribunal de Contas Tribunal de Contas
01.03.02.01.06 Tombamento Até a alienacdo 05 anos Guarda Permanente

Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade de Documentos

da Administracdo Publica do Municipio de Guarapuava

Pagina 65



CLASSE: 01 - ADMINISTRACAO GERAL
SUBCLASSE: 01.03 - GESTAO DE MATERIAL € PATRIMONIO

FUNCAO: 01.03.02 - CONTROLE DE BENS MATERIAIS
SUBFUNCAO: 01.03.02.02 - INVENTARIO

. p PRAZOS DE GUARDA ~ ~
CoDIGO DESCRITOR DO CODIGO = DESTINACAO FINAL OBSERVACOES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIARIO
01.03.02.02.01 |Comissdo de Inventario Enquanto vigora - Guarda Permanente
L. . Até a aprovacdo *A contar da aprovacdo
01.03.02.02.02 Ier}\;in;:rlc%::ur:]age”al Permanente das contas pelo 05 anos* Guarda Permanente das contas pelo
Tribunal de Contas Tribunal de Contas
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CLASSE: 01 - ADMINISTRACAO GERAL
SUBCLASSE: 01.03 - GESTAO DE MATERIAL € PATRIMONIO

FUNCAO: 01.03.03 - AQUISICAO € INCORPORACAO DE BENS PATRIMONIAIS € DE SERVICOS

SUBFUNCAO: 01.03.03.01 - COMPRA E VENDA

p ) PRAZOS DE GUARDA ~ o
cobiGco DESCRITOR DO CODIGO = DESTINACAO FINAL OBSERVACOES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIARIO
Até a aprovacdo *A contar da aprovacdo
01.03.03.01.01 Bens Imdveis das contas pelo 05 anos* Guarda Permanente das contas pelo
Tribunal de Contas Tribunal de Contas
Até a aprovacdo *A contar da aprovacdo
01.03.03.01.02 Bens Semoventes das contas pelo 05 anos* Eliminacdo das contas pelo
Tribunal de Contas Tribunal de Contas
Até a aprovacdo *A contar da aprovacdo
01.03.03.01.03 |Leildo das contas pelo 05 anos* Guarda Permanente das contas pelo
Tribunal de Contas Tribunal de Contas
Até a aprovacdo *A contar da aprovacdo
01.03.03.01.04 Veiculos das contas pelo 05 anos* Eliminacdo das contas pelo
Tribunal de Contas Tribunal de Contas
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CLASSE: 01 - ADMINISTRACAO GERAL
SUBCLASSE: 01.03 - GESTAO DE MATERIAL E PATRIMONIO

FUNCAO: 01.03.03 - AQUISICAO € INCORPORACAO DE BENS PATRIMONIAIS € DE SERVICOS
SUBFUNCAO: 01.03.03.02 - DOACAO, PERMUTA, DACAO, ADJUDICACAO, CESSAO, COMODATO, BAIXA E DESFAZIMENTO

L p PRAZOS DE GUARDA . .
cobiGco DESCRITOR DO CODIGO z DESTINACAO FINAL OBSERVACOES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIARIO
01.03.03.02.01 Bens Imoveis 04 anos 05 anos Guarda Permanente
Utilizar os prazos dos
documentos financeiros
01.03.03.02.02 Bens Semoventes 04 anos 05 anos Eliminacdo para as transacdes que
envolvam pagamento
de despesas
Até a aprovacdo *A contar da aprovagdo
01.03.03.02.03 |Locacdo, Arrendamento e Sublocacdo| das contas pelo 05 anos* Eliminacdo das contas pelo
Tribunal de Contas Tribunal de Contas
Utilizar os prazos dos
documentos financeiros
01.03.03.02.04 |Veiculos 04 anos 05 anos Eliminacdo para as transacdes que
envolvam pagamento
de despesas
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CLASSE: 01 - ADMINISTRACAO GERAL
SUBCLASSE: 01.03 - GESTAO DE MATERIAL € PATRIMONIO

FUNCAO: 01.03.04 - CONTROLE DE BENS PATRIMONIAIS E DE SERVICOS

SUBFUNCAO: 01.03.04.01 - ADMINISTRACAO CONDOMINIAL

coDIGO DESCRITOR DO CODIGO PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO FINAL OBSERVACOES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIARIO g .
01.03.04.01.01 Declaracdo para Locacdo de Imével Enquanto vigora 10 anos Eliminacdo
Até a aprovacdo *Acontar da aprovacdo
01.03.04.01.02 Despejo de Permissionario das contas pelo 05 anos* Guarda Permanente das contas pelo
Tribunal de Contas Tribunal de Contas
01.03.04.01.03 |Inspeg¢do Patrimonial 03 anos 05 anos Guarda Permanente
01.03.04.01.04 |Registro dos Imdveis 03 anos 05 anos Guarda Permanente
Até a aprovacdo *Acontar da aprovacdo
01.03.04.01.05 [Reintegracdo de Posse das contas pelo 05 anos* Guarda Permanente das contas pelo
Tribunal de Contas Tribunal de Contas
Até a aprovacdo *Acontar da aprovacdo
01.03.04.01.06 Reivindicacdo de Dominio das contas pelo 05 anos* Guarda Permanente das contas pelo
Tribunal de Contas Tribunal de Contas
01.03.04.01.07 |Tombamento Até a alienacdo 05 anos Guarda Permanente
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CLASSE: 01 - ADMINISTRACAO GERAL
SUBCLASSE: 01.03 - GESTAO DE MATERIAL € PATRIMONIO

FUNCAO: 01.03.04 - CONTROLE DE BENS PATRIMONIAIS E DE SERVICOS

SUBFUNCAO: 01.03.04.02 - FORNECIMENTO DE SERVICOS ESSENCIAIS

p p PRAZOS DE GUARDA o o
cobiGco DESCRITOR DO CODIGO 2 DESTINACAO FINAL OBSERVACOES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIARIO
Até a aprovacdo *A contar da aprovacdo
01.03.04.02.01 |Agua e Esgotamento Sanitario das contas pelo 05 anos* Eliminacdo das contas pelo
Tribunal de Contas Tribunal de Contas
Até a aprovacdo *A contar da aprovacdo
01.03.04.02.02 Energia Elétrica das contas pelo 05 anos* Eliminacdo das contas pelo
Tribunal de Contas Tribunal de Contas
Até a aprovacdo *A contar da aprovacdo
01.03.04.02.03 (Gas das contas pelo 05 anos* Eliminacdo das contas pelo
Tribunal de Contas Tribunal de Contas
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CLASSE: 01 - ADMINISTRACAO GERAL
SUBCLASSE: 01.03 - GESTAO DE MATERIAL € PATRIMONIO

FUNCAO: 01.03.04 - CONTROLE DE BENS PATRIMONIAIS E DE SERVICOS

SUBFUNCAO: 01.03.04.03 - MANUTENCAO E REPARO DAS INSTALACOES

L L PRAZOS DE GUARDA ~ o
CoDIGO DESCRITOR DO CODIGO z DESTINACAO FINAL OBSERVACOES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIARIO
Até a aprovacdo *A contar da aprovacdo
01.03.04.03.01 |Conservacdo Predial das contas pelo 05 anos* Eliminacdo das contas pelo
Tribunal de Contas Tribunal de Contas
Até a aprovacdo *A contar da aprovacdo
01.03.04.03.02 [Elevadores das contas pelo 05 anos* Eliminacdo das contas pelo
Tribunal de Contas Tribunal de Contas
. . Até a aprovagdo *A contar da aprovacdo
01.03.04.03.03 E:;Zir?izsngzgtrals de Ar das contas pelo 05 anos* Eliminacdo das contas pelo
Tribunal de Contas Tribunal de Contas
Até a aprovacdo *A contar da aprovacdo
01.03.04.03.04 |Subestacdes Elétricas e Geradores das contas pelo 05 anos* Eliminacdo das contas pelo
Tribunal de Contas Tribunal de Contas
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CLASSE: 01 - ADMINISTRACAO GERAL
SUBCLASSE: 01.03 - GESTAO DE MATERIAL E PATRIMONIO

FUNCAO: 01.03.04 - CONTROLE DE BENS PATRIMONIAIS € DE SERVICOS
SUBFUNCAO: 01.03.04.04 - EXECUCAO DE OBRAS

< < PRAZOS DE GUARDA ~ ~
cobIiGo DESCRITOR DO CODIGO c DESTINACAO FINAL OBSERVACOES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIARIO
Até a aprovacdo *A contar da aprovacdo
01.03.04.04.01 |Adaptacdo de Uso das contas pelo 05 anos* Guarda Permanente das contas pelo
Tribunal de Contas Tribunal de Contas
Até a aprovacdo *A contar da aprovacdo
01.03.04.04.02 |Construcdo das contas pelo 05 anos* Guarda Permanente das contas pelo
Tribunal de Contas Tribunal de Contas
Reforma. Recuperacio e/ou Até a aprovacdo *A contar da aprovacdo
01.03.04.04.03 - perag das contas pelo 05 anos* Guarda Permanente das contas pelo
Restauracao . .
7 Tribunal de Contas Tribunal de Contas
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CLASSE: 01 - ADMINISTRACAO GERAL
SUBCLASSE: 01.03 - GESTAO DE MATERIAL € PATRIMONIO

FUNCAO: 01.03.04 - CONTROLE DE BENS PATRIMONIAIS E DE SERVICOS
SUBFUNCAO: 01.03.04.05 - CONTROLE DE BENS PATRIMONIAIS

< . PRAZOS DE GUARDA ~ ~
CcoDIGO DESCRITOR DO CODIGO % DESTINACAO FINAL OBSERVACOES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIARIO

01.03.04.05.01 \Comissdo de Inventario Enquanto vigora - Guarda Permanente

01.03.04.05.02 Documentos de Iméveis 05 anos - Permanente

01.03.04.05.03 Edltéls de_ I?escarte de Bens 05 anos - Permanente

Patrimoniais
Até a aprovacdo *A contar da aprovacdo
01.03.04.05.04 |Inventario Patrimonial das contas pelo 05 anos* Guarda Permanente das contas pelo
Tribunal de Contas Tribunal de Contas

01.03.04.05.05 Termo de Doacdo de Bens 05 anos - Permanente
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SUBCLASSE: 01.03 - GESTAO DE MATERIAL € PATRIMONIO

FUNCAO: 01.03.05 - AQUISICAO E CONTROLE DE VEICULOS

SUBFUNCAO: 01.03.05.01 - ADMINISTRACAO DA FROTA DE VEICULOS

L P PRAZOS DE GUARDA . .
CoDIGO DESCRITOR DO CODIGO z DESTINACAO FINAL OBSERVACOES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIARIO
01.03.05.01,01 _2dastramento, Licenciamento e Até a alienagsio 05 anos Eliminacio
Emplacamento
01.03.05.01.02 |Didrio de Bordo 05 anos - Guarda Permanente
Até a aprovagdo *A contar da aprovagdo
01.03.05.01.03 |Notificacdes de Infracdes e Multas das contas pelo 05 anos* Eliminagdo das contas pelo
Tribunal de Contas Tribunal de Contas
*A contar da aprovacdo
das contas pelo
Tribunal de Contas
Até a aprovacdo
01.03.05.01.04 Ocorréncia de Sinistros das contas pelo 05 anos* Eliminacdo Observar para os
Tribunal de Contas acidentes com vitimas,
o0 prazo total de guarda
de 20 anos, apoés a
conclusdo do caso
01.03.05.01.05 reamento para Manutencdo de 01 ano . Eliminacdo
Veiculos
Até a aprovacdo *A contar da aprovacdo
01.03.05.01.06 |Prestacdo de Contas de Combustivel | das contas pelo 05 anos* Eliminacdo das contas pelo
Tribunal de Contas Tribunal de Contas
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Até a aprovacdo

*A contar da aprovacdo

01.03.05.01.07 |Requisicdo de Abastecimento das contas pelo 05 anos* Eliminacdo das contas pelo
Tribunal de Contas Tribunal de Contas
01.03.05.01.08 Tetmo de Responsabilidade de Enquanto vigora 01 ano Eliminacdo
Veiculo
01.03.05.01.09 Tombamento de Veiculos Até a alienacdo 05 anos Guarda Permanente
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CLASSE: 01 - ADMINISTRACAO GERAL
SUBCLASSE: 01.03 - GESTAO DE MATERIAL E PATRIMONIO

FUNCAO: 01.03.06 - ADMINISTRACAO DO SERVICO FUNERARIO MUNICIPAL

SUBFUNCAO: 01.03.06.01 - EXECUCAO DE SERVICOS FUNERARIOS

p p PRAZOS DE GUARDA ~ ~
CoDIGO DESCRITOR DO CODIGO = DESTINACAO FINAL OBSERVACOES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIARIO
Certiddo de Titulo de Concessdo Lei Municipal n.°
01.03.06.01.01 Perpétuo 05 anos - Guarda Permanente 37/1985
01.03.06.01.02 FFI;hFE; de Acompanhamento Funeral 05 anos - Guarda Permanente
Licenca para Execucdo de Servicos D
01.03.06.01.03 ) 05 anos - Eliminacdo
em Jazigos
01.03.06.01.04 ProcessoNs Relatllvos 3 Titulo de 05 anos - Guarda Permanente
Concessao Perpétuo
01.03.06.01.05 Protocolo de Titulo de Concessdo 05 anos 05 anos Eliminacdo
01.03.06.01.06 |xcquerimento de Titulo de 05 anos : Eliminacsio
Concessdo Perpétuo
01.03.06.01,07 |xcquerimento de Translado e 05 anos : Eliminacsio
Exumacdo
Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade de Documentos Pagina 76

da Administracdo Publica do Municipio de Guarapuava



CLASSE: 01 - ADMINISTRACAO GERAL
SUBCLASSE: 01.04 - GESTAO DE ORCAMENTO E FINANCAS

FUNCAO: 01.04.01 - CONTROLE ORCAMENTARIO
SUBFUNCAO: 01.04.01.01 - PLANEJAMENTO ECONOMICO € ORCAMENTARIO

< < PRAZOS DE GUARDA ~ ~
CcoDIGO DESCRITOR DO CODIGO c DESTINACAO FINAL OBSERVACOES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIARIO

01.04.01.01.01 Lei de Diretrizes Orcamentarias Durante a vigéncia* - Guarda Permanente A vigencia esgpta—Nse
(LDO) com nova atualizacdo

A VIgBNC] i
01.04.01.01.02 |Lei Orcamentaria Anual (LOA) Durante a vigéncia* - Guarda Permanente vigencia esgpta fe
com nova atualizagdo

A VIgBNC] i
01.04.01.01.03 |Plano Plurianual (PPA) Durante a vigéncia* - Guarda Permanente vigencia esgpta fe
com nova atualizagdo

Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade de Documentos Pagina 77

da Administracdo Publica do Municipio de Guarapuava



SUBCLASSE: 01.04 - GESTAO DE ORCAMENTO E FINANCAS

FUNCAO: 01.04.02 - CADASTRO MUNICIPAL

SUBFUNCAO: 01.04.02.01 - MANUTENCAO E ATUALIZACAO DO CADASTRO MUNICIPAL
PRAZOS DE GUARDA

CoDIGO DESCRITOR DO CODIGO 2 DESTINACAO FINAL OBSERVACOES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIARIO
N ~ . Norma de
01.04.02.01.01 ggzz:lnzjrffssdgslg?srixgg)de 06 anos* - Eliminacdo aﬁtc;rri]:zr;: Procedimento Fiscal
¢ CRE n.° 94/2006
01.04.02.01.02 Fl,c.ha de Ins€r|.gao Municipal - Pessoa Durante a vigéncia* - Guarda Permanente A vigéncia esg.ota-Nse
Fisica ou Juridica com nova atualizacdo
01.04.02.01.03 Planta Genérica de Valores 05 anos - Guarda Permanente
. . .. Até a aprovacdo *A contar da aprovacdo
01.04.02.01.04 FL);?ijeéSni(i)os Relativos a Certiddo de das contas pelo 05 anos* Eliminacdo das contas pelo
Tribunal de Contas Tribunal de Contas
. . i *A contar da aprovacdo o o
01.04.02.01.05 Processos Relativos a Certiddo de 05 anos* ) Eliminacio das contas pelo Codnlgo Tributario
Valor Venal . Nacional, art. 173
Tribunal de Contas
. < e *A contar da aprovacdo - S
01.04.02,01.06 | 10cessos Relativos a Edital de 05 anos* : Eliminaciio das contas pelo Codigo Tributario
Notificacdo . Nacional, art. 173
Tribunal de Contas
Processos Relativos a Inscricdo A *A vigéncia esgota-se
01.04.02.01.07 . . Durante a vigéncia* - Guarda Permanente o w
Municipal - Feirante com nova atualizacdo
. < oo *A contar da aprovacdo - S
01.04.02.01.08 Processos Relativos a Baixa 05 anos* ) Eliminacio das contas pelo Cddigo Tributario

Ex-Officio

Tribunal de Contas

Nacional, art. 173
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Processos Relativos a Comprovacdo

*A contar da aprovacdo

Cddigo Tributério

N -
01.04.02.01.09 de Enquadramento 05 anos Eliminacdo c_las contas pelo Nacional, art. 173
Tribunal de Contas
0 e *A contar da aprovacdo o o
01.04.02.01.10 Rol de Léngamento de Contribuicdes 05 anos* Eliminacio das contas pelo Codnlgo Tributario
e Melhorias Nacional, art. 173

Tribunal de Contas
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CLASSE FUNCIONAL: 01 - ADMINISTRACAO GERAL

SUBCLASSE: 01.04 - GESTAO DE ORCAMENTO E FINANCAS

FUNCAO: 01.04.03 - ADMINISTRACAO DE RENDIMENTOS PUBLICOS

SUBFUNCAO: 01.04.03.01 - CONTROLE DA RECEITA, DESPESAS € DIVIDA PUBLICA

) p PRAZOS DE GUARDA o o
CcoDIGO DESCRITOR DO CODIGO = DESTINACAO FINAL OBSERVACOES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIARIO
01.04.03.01,01 "tualizacdo de Pagamentos dos 01 ano . Eliminago
Contribuintes
h oA ]
01.04.03.01.02 |Atualizacdo e Baixa de Divida Ativa |Durante a vigéncia* 01 ano Eliminagdo A vigéncia esgf)ta >¢
com nova atualizacao
- *A vigéncia esgota-se
01.04.03.01.03 Certiddo de Remanescente de Durante a vigéncia* 05 anos Eliminacdo com a liquidacdo da
Parcelamento .
divida
01.04.03.01.04 (Criticas dos Dados de Pagamento Durante a vigéncia 01 ano Eliminagdo
Guia de Declarac3o para o indice de Até a aprovacdo *A contar da aprovacdo
01.04.03.01.05 |Participacdo na Arrecadacdo dos das contas pelo 05 anos* Eliminacdo das contas pelo
Municipios no ICMS Tribunal de Contas Tribunal de Contas
P ]
01.04.03.01.06 |Listagem de Cadastro de Contribuinte Durante a vigéncia* - Guarda Permanente A vigéncia esgpta fe
com nova atualizagdo
*A contar da aprovacdo
01.04.03.01.07 |Livro de Alvard 02 anos 20 anos* Guarda Permanente das contas pelo
Tribunal de Contas
01.04.03.01.08 ;lz\rlc;de Inscricdo e Baixa da Divida 05 anos - Guarda Permanente
01.04.03.01,09 | 2Pa Demonstrativo de Pagamento 05 anos i Eliminagio
de Divida Ativa
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*A contar da aprovacdo

de Débitos - Divida Ativa

01.04.03.01.10 Nota Fiscal Até o pagamento 05 anos* Eliminagdo das contas pelo Eggifr?;r;t:ti;g
Tribunal de Contas T
*A contar da aprovacdo Lei Federal n°
01.04.03.01.11 Nota Fiscal de Saida Até o pagamento 10 anos* Eliminagdo das contas pelo 8212/1991 art I46
Tribunal de Contas T
. *A vigéncia esgota-se
01.04.03.01.12 Planilhas de Cor.1tro.Ie de Durante a vigéncia* - Eliminacdo com a liquidacdo do
Parcelamento Liquidado "
débito
01.04.03.01.13 PosicGes dos Contribuintes Durante a vigéncia* 01 ano Eliminacdo A vigéncia engJta-Nse
Devedores no Cadastro com nova atualizacdo
. . *A contar da aprovacdo L G
01.04.03.01 14 Proc?s.sos Rglatwos a Cancelamento 05 anos* ) Eliminacio das contas pelo Cod.lgo Tributario
de Divida Ativa . Nacional, art. 173
Tribunal de Contas
. . -~ *A contar da aprovacdo L G
01.04.03.01.15 Proces:sos ReIa’t|yos 2 Cer.tllda(.) 05 anos* - Eliminacdo das contas pelo Cod.|g0 Tributario
Negativa de Débitos Municipais . Nacional, art. 173
Tribunal de Contas
. . .- *A contar da aprovacdo . s
01.04.03.01.16 Proces:sos Relatl|vos a Certiddo 05 anos* - Eliminacdo das contas pelo Cod.|go Tributario
Negativa de Imével . Nacional, art. 173
Tribunal de Contas
. . i *A contar da aprovacdo . s
01.04.03.01.17 Processos IIQe.Iat|v0.s N Certiddo para 05 anos* - Eliminacdo das contas pelo Cod.|go Tributario
Cancelar Débitos Ajuizados \ Nacional, art. 173
Tribunal de Contas
. . .- *A contar da aprovacdo . s
01.04.03.01.18 ProFe-ssos RE|,at.IVOS a Certiddo 05 anos* - Eliminacdo das contas pelo Cod.|go Tributario
Positiva de Débitos . Nacional, art. 173
Tribunal de Contas
. . *A contar da aprovacdo L G
01.04.03.01.19 Processos Relativos a Parcelamento 05 anos* ) Eliminacio das contas pelo Cédigo Tributario

Tribunal de Contas

Nacional, art. 173
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Processos Internos Relativos a

*A contar da aprovacdo

01.04.03.01.20 |Cobranca Judicial/Relacdo de Termo 05 anos* - Eliminagdo das contas pelo Eggifr?;r;t::ti;g
de Inscricdo de Divida Ativa Tribunal de Contas T
. . *A contar da aprovacdo . s
01.04.03.01.21 Process.os IEeIaUvgsl ° Afastamento 05 anos* - Eliminacdo das contas pelo Cod.|go Tributario
Desobrigacdo/Justificativa feira \ Nacional, art. 173
Tribunal de Contas
Processos Relativos a Certiddo de *A contar da aprovacdo Cédico Tributario
01.04.03.01.22 |Quitacdo de Imdvel Financiado pela 05 anos* - Eliminacdo das contas pelo .g
; o . Nacional, art. 173
Prefeitura Municipal Tribunal de Contas
. . Até a aprovagdo *A contar da aprovacdo
01.04.03.01.23 C;Tg?:’:os Relativos a Cobranca de das contas pelo 05 anos* Eliminacdo das contas pelo
Tribunal de Contas Tribunal de Contas
Lei Federal n.°
. . I N D
01.04.03.01.24 E;Sicdeasssos Relativos a ConfissGes de 10 anos* 20 anos Eliminacio A c‘;r:aradzientt'zagao 10.406/2002;
Pag Codigo Civil, art. 205
. . *A contar da aprovacdo . s
01.04.03.01.25 Procejssos Relativos & Parcelamento Durante a vigéncia 05 anos* Eliminacdo das contas pelo Cod-|go Tributario
de Débitos . Nacional, art. 173
Tribunal de Contas
*A contar da aprovacdo . s
01.04.03.01.26 Reerpbolso de Despesas com Até o pagamento 05 anos* Eliminacdo das contas pelo Cod.|go Tributario
Servidores . Nacional, art. 173
Tribunal de Contas
01.04.03.01.27 R(,al-at;ao c!as Alterabes no Arquivo de Durante a vigéncia* 01 ano Eliminacdo A vigéncia esg.ota-se
Divida Ativa com nova atualizacao
01.04.03.01.28 |Reacd0 de Cames Emitidos Durante a vigéncia - Eliminacio
Parcelados
Relacd isténci Pedi a N
01.04.03.01.29 elagdo de Consisténcia dos Pedidos Durante a vigéncia - Eliminacdo
de Parcelamento
01.04.03.01.30 |Relatério Mensal de Xerox 01 ano - Eliminacdo
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Até a aprovacdo

*A contar da aprovacdo

Ajuizamento de Débitos

01.04.03.01.31 |Solicitagdo de Diarias das contas pelo 05 anos* Eliminagdo das contas pelo
Tribunal de Contas Tribunal de Contas
. *A vigéncia esgota-se
01.04.03.01.32 ngjlaose Pregos de Materiais e Durante a vigéncia* 01 ano Eliminagdo com a atualizacdo dos
¢ precos
- - *A vigéncia esgota-se
01.04.03.01.33 Termo de Inscrigdo - Certiddo para Durante a vigéncia* 05 anos Eliminacdo com a liquidacdo da

divida
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CLASSE: 01 - ADMINISTRACAO GERAL
SUBCLASSE: 01.04 - GESTAO DE ORCAMENTO E FINANCAS

FUNCAO: 01.04.04 - CONTROLE DE TRIBUTOS MUNICIPAIS

SUBFUNCAO: 01.04.04.01 - FISCALIZACAO E POSTURAS MUNICIPAIS

p p PRAZOS DE GUARDA o o
CoDIGO DESCRITOR DO CODIGO = DESTINACAO FINAL OBSERVACOES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIARIO
Até a aprovacdo *A contar da aprovacdo
01.04.04.01.01 |Auto de Apreensdo de Mercadorias das contas pelo 05 anos* Eliminacdo das contas pelo
Tribunal de Contas Tribunal de Contas
- Até a aprovagdo *A contar da aprovacdo
01.04.04.01.02 Qgit:c?deér;raagao e Multa (AIM) das contas pelo 05 anos* Eliminacdo das contas pelo
Tribunal de Contas Tribunal de Contas
- Até a aprovagdo *A contar da aprovacdo
01.04.04.01.03 ':g;?edseelrr:;r;;?:l; MluSI;e)l de Imposto das contas pelo 05 anos* Eliminacdo das contas pelo
i Tribunal de Contas Tribunal de Contas
01.04.04,01,04 |_r1"0le das Reclamacbes Relativas 01 ano : Eliminago
a Posturas Municipais
A N *A contar da aprovacdo - S
01.04.04.01.05 D055|g d? Documentos Fiscals de 05 anos* - Eliminacdo das contas pelo Cod.|go Tributario
Contribuintes . Nacional, art. 173
Tribunal de Contas
01.04.04.01.06 |Informacdo Fiscal Durante a vigéncia 01 ano Eliminagcdo
*A contar da aprovacdo Cédigo Tributario
01.04.04.01.07 |Mapa de Produtividade Fiscal 01 ano 05 anos* Eliminagdo das contas pelo .g
. Nacional, art. 173
Tribunal de Contas
01.04.04.01.08 hotificacdo de Debitos e 05 anos . Eliminacdo
Comprovante de Entrega
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Mercadoria Apreendida

01.04.04.01.09 |Notificagdo Preliminar Durante a vigéncia 01 ano Eliminagcdo
01.04.04.01.10 |Ordem de Fiscalizacdo Durante a vigéncia 01 ano Eliminacdo
Processos Internos Relativos a "A contar da aprovagdo Cddigo Tributario
01.04.04.01.11 . 05 anos* - Eliminacdo das contas pelo .g
Levantamento Fiscal . Nacional, art. 173
Tribunal de Contas
Processos Relativos 3 Auto de Até a aprovacdo *A contar da aprovacdo
01.04.04.01.12 - das contas pelo 05 anos* Eliminacdo das contas pelo
Infracdo e Multa . .
Tribunal de Contas Tribunal de Contas
. . *A contar da aprovacdo - D
01.04.04.01.13 Processos Intern.os Rglatlvos d 05 anos* - Eliminacdo das contas pelo Cod.|go Tributario
Diferenca de Estimativa . Nacional, art. 173
Tribunal de Contas
Processos Internos Relativos a , o -
Lancamento de Auto de Infracso e Até a aprovacgao *A contar da aprovacdo
01.04.04.01.14 7 . R i das contas pelo 05 anos* Eliminacdo das contas pelo
Multa (AIM) Relativos a Posturas , .
o Tribunal de Contas Tribunal de Contas
Municipais
Processos Relativos a Autorizacdo *A contar da aprovacdo Cédio Tributério
01.04.04.01.15 |para Emissdo de Notas 05 anos* - Eliminacdo das contas pelo .g
. . , Nacional, art. 173
Fiscais/Faturas de Servicos Tribunal de Contas
. . N *A contar da aprovacdo - D
01.04.04.01.16 Processos ReNIatlvos.a Autonzaga?o 05 anos* - Eliminagcdo das contas pelo Cod.|go Tributario
para Impressdo de Livros de Registro . Nacional, art. 173
Tribunal de Contas
Processos Relativos a Cancelamento *A contar da aprovacdo - DL
N . . o Cddigo Tributario
01.04.04.01.17 |de Declaracdo Eletrdnica de Servicos 05 anos* - Eliminacdo das contas pelo Nacional. art. 173
Tomados ou Intermediados (DESTI) Tribunal de Contas T
. R o *A contar da aprovacdo - D
01.04.04.01.18 Processos Relativos a Devolugdo de 05 anos* ) Eliminacio das contas pelo Codigo Tributario

Tribunal de Contas

Nacional, art. 173
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Processos Relativos a Devolucdo de

Até a aprovacdo

*A contar da aprovacdo

Fiscal

01.04.04.01.19 Pagamento Multa e Valores das contas pelo 05 anos* Eliminagcdo das contas pelo
g Tribunal de Contas Tribunal de Contas
Processos Relativos a *A contar da aprovacdo Cédieo Tributario
01.04.04.01.20 Eesclarecimento sobre Documentacdo 05 anos* - Eliminagcdo das contas pelo .g
; . Nacional, art. 173
Fiscal Tribunal de Contas
. . . *A contar da aprovacdo - S
01.04.04.01.21 Process.os Relatlvos a Extravio de 05 anos* ) Eliminacio das contas pelo Cod.lgo Tributario
Notas Fiscais . Nacional, art. 173
Tribunal de Contas
*A contar da aprovacdo Cédigo Tributario
01.04.04.01.22 Processos Relativos a Indenizacdo 05 anos* - Eliminagdo das contas pelo .g
. Nacional, art. 173
Tribunal de Contas
Processos Relativos a Langcamento Até a aprovado "A contar da aprovagdo
01.04.04.01.23 de Auto de Infracso e Multga (AIM) das contas pelo 05 anos* Eliminacdo das contas pelo
i Tribunal de Contas Tribunal de Contas
. < o *A contar da aprovacdo - DL
01.04.04.01.24 Processgs Relativos a Liberacdo de 05 anos* - Eliminagcdo das contas pelo Cod.|go Tributario
Interdicdo . Nacional, art. 173
Tribunal de Contas
Processos Relativos a Reclamacdes *A contar da aprovacdo Cédieo Tributario
01.04.04.01.25 |de Municipes Relativas a Posturas 05 anos* - Eliminacdo das contas pelo .g
e . Nacional, art. 173
Municipais Tribunal de Contas
Processos Relativos a Recurso contra Até a aprovacdo "A contar da aprovagdo
01.04.04.01.26 Auto de Infracdo e Multa (AIM) das contas pelo 05 anos* Eliminagdo das contas pelo
¢ Tribunal de Contas Tribunal de Contas
Processos Relativos a Recursos de Até a aprovacdo *A contar da aprovacdo
01.04.04.01.27 |Auto de Infracdo e Multa (AIM) das contas pelo 05 anos* Eliminacdo das contas pelo
Relativo a Posturas Municipais Tribunal de Contas Tribunal de Contas
. . L. *A contar da aprovacdo - D
01.04.04.01 28 Processos Relativos a Relatdrio 05 anos* ) Eliminacio das contas pelo Codigo Tributario

Tribunal de Contas

Nacional, art. 173

Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade de Documentos
da Administracdo Publica do Municipio de Guarapuava

Pagina 86



Funcionamento de Empresa

Tribunal de Contas

01.04.04.01.29 |Rol de Baixas e Multas Durante a vigéncia 01 ano Eliminagcdo
. D Até a aprovacdo *A contar da aprovacdo
01.04.04.01.30 Taxa de Licenca de Fiscalizagdo de das contas pelo 05 anos* Eliminacdo das contas pelo

Tribunal de Contas
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CLASSE: 01 - ADMINISTRACAO GERAL
SUBCLASSE: 01.04 - GESTAO DE ORCAMENTO E FINANCAS

FUNCAO: 01.04.04 - CONTROLE DE TRIBUTOS MUNICIPAIS

SUBFUNCAO: 01.04.04.02 - RECOLHIMENTO DE TRIBUTOS, IMPOSTOS E TAXAS

) ) PRAZOS DE GUARDA o o
CcoDIGO DESCRITOR DO CODIGO 2 DESTINACAO FINAL OBSERVACOES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIARIO
o . Até a aprovacdo *A contar da aprovacdo
01.04.04.02.01 ?:::;LZ;;?E:Ibz:gp(?s_r_%;redlal € das contas pelo 05 anos* Eliminacdo das contas pelo
Tribunal de Contas Tribunal de Contas
. - Até a aprovagdo *A contar da aprovacdo
01.04.04.02.02 g::/? t;j)e(llssg)rwao de Imposto sobre das contas pelo 05 anos* Eliminacdo das contas pelo
¢ Tribunal de Contas Tribunal de Contas
Guias de Carné de Arrecadacdo Até a aprovacdo *A contar da aprovacdo
01.04.04.02.03 Municipal de Imposto sobre Servico das contas pelo 05 anos* Eliminagdo das contas pelo
(ISS) Tribunal de Contas Tribunal de Contas
. N Até a aprovacdo *A contar da aprovagdo
01.04.04.02.04 Guias de Irlnpo_sto de Transacdo de das contas pelo 05 anos* Eliminacdo das contas pelo
Bens e Imdveis (ITBI) , .
Tribunal de Contas Tribunal de Contas
Até a aprovacdo *A contar da aprovacdo
01.04.04.02.05 |Guias de Recolhimento de Ambulante | das contas pelo 05 anos* Eliminagcdo das contas pelo
Tribunal de Contas Tribunal de Contas
. . Até a aprovacdo *A contar da aprovagdo
01.04.04.02.06 S;IJ?Z gir?/?co()l(g?)emo de Imposto das contas pelo 05 anos* Eliminacdo das contas pelo
¢ Tribunal de Contas Tribunal de Contas
. Até a aprovagdo *A contar da aprovacdo
01.04.04.02.07 GU|a§ de Paga?me.nto de Imposto das contas pelo 05 anos* Eliminagdo das contas pelo
Predial e Territorial Urbano (IPTU) , .
Tribunal de Contas Tribunal de Contas
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Guias de Pagamento de Imposto

Até a aprovacdo

*A contar da aprovacdo

01.04.04.02.08 |Predial e Territorial Urbano (IPTU) das contas pelo 05 anos* Eliminagcdo das contas pelo
Mediante Compensacado Tribunal de Contas Tribunal de Contas
, N Até a aprovacdo *A contar da aprovagdo
01.04.04.02.09 :\Tepr(c);;c;rcilae;g;?\ll?;s:(?&S) das contas pelo 05 anos* Eliminagcdo das contas pelo
Tribunal de Contas Tribunal de Contas
Lancamento de Imposto Predial e Até a aprovacdo *A contar da aprovacdo
01.04.04.02.10 Territorial Urbano (IPTU) das contas pelo 05 anos* Guarda Permanente das contas pelo
Tribunal de Contas Tribunal de Contas
Processos Relativos a Cancelamento | Até a aprovacdo *A contar da aprovacdo
01.04.04.02.11 (de Tributos/Imposto Predial e das contas pelo 05 anos* Eliminagdo das contas pelo
Territorial Urbano (IPTU) Tribunal de Contas Tribunal de Contas
Processos Relativos a Cancelamento | Até a aprovacdo *A contar da aprovacdo
01.04.04.02.12 |de Tributos/Multa/Juros/Correcdo das contas pelo 05 anos* Eliminacdo das contas pelo
Monetdria Tribunal de Contas Tribunal de Contas
. . Até a aprovacdo *A contar da aprovagdo
01.04.04.02.13 ZLO.IC_EZZC;ZS?I_E;;VSOS a Cancelamento das contas pelo 05 anos* Eliminagcdo das contas pelo
Tribunal de Contas Tribunal de Contas
Processos Relativos a Certiddo de Até a aprovacdo *A contar da aprovacdo
01.04.04.02.14 (Cancelamento de Tributos/Imposto das contas pelo 05 anos* Eliminacdo das contas pelo
Sobre Servigo (ISS) Tribunal de Contas Tribunal de Contas
Processos Relativos a Certiddo de Até a aprovacdo *A contar da aprovacdo
01.04.04.02.15 |Isencdo de Imposto Predial e das contas pelo 05 anos* Eliminacdo das contas pelo
Territorial Urbano (IPTU) Tribunal de Contas Tribunal de Contas
Processos Relativos a Certiddo de Até a aprovacdo *A contar da aprovacdo
01.04.04.02.16 |Isencdo de Imposto Sobre Servico das contas pelo 05 anos* Eliminagdo das contas pelo
(ISS) Tribunal de Contas Tribunal de Contas
. . -~ Até a aprovacdo *A contar da aprovacdo
01.04.04.02.17 Processos Relativos a Certiddo de das contas pelo 05 anos* Eliminacdo das contas pelo

Isencdo de Taxas de Licenca

Tribunal de Contas

Tribunal de Contas
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Processos Relativos a Certiddo Desde
Quando o Imoével foi Tributado para

Até a aprovacdo

*A contar da aprovacdo

01.04.04.02.18 \ das contas pelo 05 anos* Eliminacdo das contas pelo
Pagamento de Imposto Predial e Tribunal de Contas Tribunal de Contas
Territorial Urbano (IPTU)
Processos Relativos a Certidao Até a aprovacdo *A contar da aprovacdo
01.04.04.02.19 |Negativa de Imposto Sobre Servico das contas pelo 05 anos* Eliminacdo das contas pelo
(ISS)/Taxa de Licenca Tribunal de Contas Tribunal de Contas
Processos Relativos a Compensacdo Até a aprovacdo D "A contar da aprovacdo
01.04.04.02.20 de Débitos e Créditos das contas pelo 05 anos* Eliminagdo das contas pelo
Tribunal de Contas Tribunal de Contas
Processos Relativos a Devolucdo de Até a aprovacdo *A contar da aprovacdo
01.04.04.02.21 Pagamento de Imposto Predial e das contas pelo 05 anos* Eliminacdo das contas pelo
Territorial Urbano (IPTU) Tribunal de Contas Tribunal de Contas
Processos Relativos a Devolucdo de Até a aprovacdo *A contar da aprovacdo
01.04.04.02.22 Pagamento de Imposto Predial e das contas pelo 05 anos* Eliminacdo das contas pelo
Territorial Urbano (IPTU)/TX Tribunal de Contas Tribunal de Contas
Processos Relativos a Devolucdo de Até a aprovacdo *A contar da aprovacdo
01.04.04.02.23 |Pagamento de Taxa de das contas pelo 05 anos* Eliminagcdo das contas pelo
Licenca/Imposto Sobre Servico (ISS) | Tribunal de Contas Tribunal de Contas
Processos Relativos a Imposto de Até a aprovagdo DN "A contar da aprovacdo
01.04.04.02.24 Transmiss3o de Bens Iméveis (ITBI) das contas pelo 05 anos* Eliminagdo das contas pelo
Tribunal de Contas Tribunal de Contas
Processos Relativos a Isencdo de Até a aprovacdo *A contar da aprovacdo
01.04.04.02.25 (Tributos/Imposto Predial e Territorial | das contas pelo 05 anos* Eliminagdo das contas pelo
Urbano (IPTU) Tribunal de Contas Tribunal de Contas
Processos Relativos a Isencdo de Até a aprovacdo *A contar da aprovagdo
01.04.04.02.26 7 das contas pelo 05 anos* Eliminacdo das contas pelo

Tributos/Imposto Sobre Servico (ISS)

Tribunal de Contas

Tribunal de Contas
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Processos Relativos a Isencdo de

Até a aprovacdo

*A contar da aprovacdo

e Territorial Urbano (IPTU)

Tribunal de Contas

01.04.04.02.27 Tributos/Taxas de Licenca das contas pelo 05 anos* Eliminagcdo das contas pelo
Tribunal de Contas Tribunal de Contas
. . Até a aprovacdo *A contar da aprovagdo
01.04.04.02.28 :Dr:]?);istzossoiffgg&si;aolilescsl;rso Contra das contas pelo 05 anos* Eliminagcdo das contas pelo
Tribunal de Contas Tribunal de Contas
Processos Relativos a Reducdo de Até a aprovacdo *A contar da aprovacdo
01.04.04.02.29 |Imposto Predial e Territorial Urbano das contas pelo 05 anos* Eliminacdo das contas pelo
(IPTU) Tribunal de Contas Tribunal de Contas
Processos Relativos a Remissdo de Até a aprovacdo *A contar da aprovacdo
01.04.04.02.30 |Imposto Predial e Territorial Urbano das contas pelo 05 anos* Eliminagdo das contas pelo
(IPTU)/Multas e Taxas Tribunal de Contas Tribunal de Contas
Processos Relativos a Revisdo de
Lancamento de Imposto Predial e Até a aprovagdo *A contar da aprovacdo
01.04.04.02.31 Territorial Urbano das contas pelo 05 anos* Eliminacdo das contas pelo
(IPTU)/Taxas/Imposto Sobre Servico | Tribunal de Contas Tribunal de Contas
(ISS)/Multas
._,| Até a aprovagdo *A contar da aprovacdo
01.04.04.02.32 Rol de Lancamento do Imposto Predial das contas pelo 05 anos* Guarda Permanente das contas pelo

Tribunal de Contas
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CLASSE: 01 - ADMINISTRACAO GERAL
SUBCLASSE: 01.05 - GESTAO INDIRETA

FUNCAO: 01.05.01 - AGENCIA DO TRABALHADOR
SUBFUNCAO: 01.05.01.01 - ASSISTENCIA AO TRABALHADOR

L . PRAZOS DE GUARDA ~ .
CoDIGO DESCRITOR DO CODIGO z DESTINACAO FINAL OBSERVACOES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIARIO
01.05.01.01.01 |Seguro-desemprego 05 anos 05 anos Eliminacdo
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CLASSE: 01 - ADMINISTRACAO GERAL
SUBCLASSE: 01.05 - GESTAO INDIRETA

FUNCAO: 01.05.02 - JUNTA MILITAR
SUBFUNCAO: 01.05.02.01 - EXECUCAO DO SERVICO MILITAR

PRAZOS DE GUARDA

copIGo DESCRITOR DO CODIGO <
CORRENTE INTERMEDIARIO

DESTINACAO FINAL| OBSERVACOES AMPARO LEGAL

Certificado de Dispensa de

01.05.02.01.01 N 05 anos - Guarda Permanente
Incorporagao

01.05.02.01.02 Declaragdo de Alistamento 05 anos - Guarda Permanente

01.05.02.01.03 |Guia de Recolhimento da Unido 05 anos - Guarda Permanente

01.05.02.01.04 Pr.o'cessos 'Rela,tl'vos a Alistamento 05 anos - Guarda Permanente
Militar Obrigatdrio

01.05.02.01.05 Relatodrio de Averbacdo 05 anos - Guarda Permanente
01.05.02.01.06 |Taxa Militar 05 anos - Guarda Permanente
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SUBCLASSE: 01.05 - GESTAO INDIRETA

FUNCAO: 01.05.03 - PROCON
SUBFUNCAO: 01.05.03.01 - DEFESA DO CONSUMIDOR

p ) PRAZOS DE GUARDA ~ o
cobiGco DESCRITOR DO CODIGO = DESTINACAO FINAL OBSERVACOES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIARIO
01.05.03.01.01 Processos Relativos a Aplicacdo de 05 anos* ) Eliminacio A c_ontér da data de
Multa quitacdo da multa

. . *A contar
Processos Relativos a Auto de contar da data do

01.05.03.01.02 N 05 anos* - Eliminacdo encerramento do
Infracdo
processo
Processos Relativos a Descarte de o
01.05.03.01.03 05 anos - Eliminacdo
Produtos
*A contar da data do
01.05.03.01.04 |Processos Relativos a Fiscalizacdo 05 anos* - Eliminacdo encerramento do
processo
*A contar da data do
01.05.03.01.05 |Processos Relativos a Reclamacdo 05 anos* - Eliminacdo encerramento do
processo
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SUBCLASSE: 02.01 - GESTAO DE ASSISTENCIA SOCIAL E CIDADANIA

FUNCAO: 02.01.01 - CONTROLE, COORDENACAO E EXECUCAO DE RECURSOS ESTRATEGICOS NA AREA DE ASSISTENCIA SOCIAL

SUBFUNCAO: 02.01.01.01 - ELABORACAO, ACOMPANHAMENTO E EXECUCAO DE PLANOS E PROGRAMAS

PRAZOS DE GUARDA

da Administracdo Publica do Municipio de Guarapuava

CODIGO DESCRITOR DO CODIGO c DESTINACAO FINAL OBSERVACOES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIARIO
Calendario Anual das Cores e
02.01.01.01.01 |Temética do Servico de Convivéncia 05 anos - Eliminacdo
e Fortalecimento de Vinculos
Plano de Acdo das Entidades
02.01.01.01.02 |Socioassistenciais Inscritas nos Enquanto vigora 05 anos Guarda Permanente
Conselhos
02.01.01.01.03 |Plano de Monitoramento de Acdo Enquanto vigora 05 anos Guarda Permanente
02.01.01.01.04 Plano Municipal de Assisténcia Social| Enquanto vigora 05 anos Guarda Permanente
Relatério de Acompanhamento da . *A contar da data do Lei Federal n.°
02.01.01.01.05 Crianca e Adolescente 05 anos 15 anos Guarda Permanente fim do acompnhamento 8069/1990
Relatério de Atividade das Entidades
02.01.01.01.06 |Socioassistenciais Inscritas nos 05 anos 05 anos Guarda Permanente
Conselhos
Relatério de Execucdo da Atividade
02.01.01.01.07 |Servico de Convivéncia e 05 anos 05 anos Guarda Permanente
Fortalecimento de Vinculo (CRAS)
Relatério de Execucdo das
02.01.01.01.08 At|\./|dades DesenvoIV|c.|as Pglas . 05 anos 05 anos Guarda Permanente
Entidades da Rede Socioassistencial
Privada
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Relatério de Resultados e

Federal, Estadual e Municipal

das contas

02.01.01.01.09 N 05 anos - Eliminacdo
Conferéncias
02.01.01.01.10 |Relatério Informativo 05 anos - Eliminacdo
Relatério Trimestral do Sistema de
02.01.01.01.11 Informeiga9 do Servico .de 05 anos 05 anos Guarda Permanente
Convivéncia e Fortalecimento de
Vinculo (SISC)
A *A contar da data de
Relatério | | do Ambi Até a N ~
02.01.01.01.12 elatorio Instrumental do Ambito te a aprovacao 5 anos* Eliminagcdo aprovacdo das contas

pelo Tribunal de Contas
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SUBCLASSE: 02.01 - GESTAO DE ASSISTENCIA SOCIAL E CIDADANIA

FUNCAO: 02.01.02 - POLITICA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

SUBFUNCAO: 02.01.02.01 - PROTECAO SOCIAL A PESSOAS EM SITUACAO DE VULNERABILIDADE

PRAZOS DE GUARDA

CoDIGO DESCRITOR DO CODIGO = DESTINACAO FINAL OBSERVACOES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIARIO
*A contar da data de
Cadastro Socioecondmico (Cadastro encerramento do Decreto Federaln”
02.01.02.01.01 Unico) 05 anos* - Eliminacdo exercicio em que 5209/2004, art. 33
ocorrer a inclusdo ou §1°
atualizacdo dos dados
02.01.02.01,02 P\ario de Bordo Relativo a Visita 05 anos 52 anos Eliminacdo
Domiciliar
02.01.02.01.03 |Encaminhamento Assistencial 05 anos 10 anos Eliminacdo
L. . .
02.01.02.01,04 -ormulario de Referéncia e 05 anos* 15 anos Eliminacio A contar da data do
Contrarreferéncia fim do atendimento
02.01.02.01.05 |Laudo de Beneficidrio 05 anos 10 anos Eliminacdo
Processos Relativos a Auxilio Até a aprovacdo “A contar da data de
02.01.02.01.06 \ . P ¢ 5 anos* Eliminacdo aprovacdo das contas
Moradia e Emancipar das contas :
pelo Tribunal de Contas
*A vigéncia esgota-se
02.01.02.01.07 |Prontuario de Atendimento CRAM Durante a vigéncia* 20 anos Guarda Permanente com o fim do

atendimento
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Recibo de Vale transporte de

Até a aprovacdo

*A contar da data de

Apoio para Entidade

das contas

02.01.02.01.08 L N . 5 anos* Eliminacdo aprovacdo das contas
Beneficiarios da Assisténcia Social das contas :
pelo Tribunal de Contas
02.01.02.01.09 |Relatério de Visita Domiciliar 05 anos 52 anos Eliminacdo
*A contar da data de
T Material Até d ~ -
02.01.02.01.10 ermo de Entrega de Material de te a aprovacdo 5 anos* Eliminacdo aprovacado das contas

pelo Tribunal de Contas
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CLASSE: 02 - SERVICOS PUBLICOS

SUBCLASSE: 02.01 - GESTAO DE ASSISTENCIA SOCIAL E CIDADANIA

FUNCAO: 02.01.02 - POLITICA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL
SUBFUNCAO: 02.01.02.02 - PROTECAO SOCIAL A CRIANCA € AO ADOLESCENTE

copIGo

DESCRITOR DO CODIGO

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO FINAL

OBSERVACOES

AMPARO LEGAL

02.01.02.02.02

Crianca e Adolescente

CORRENTE INTERMEDIARIO
02.01.02.02.01 Plano Individual de Atendimento 05 anos* 15 anos Guarda Permanente A contar da Flata do
(PI1A) fim do atendimento
. . .
Prontuario de Acolhimento da 05 anos* 15 anos Guarda Permanente A contar da data do

fim do atendimento
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SUBCLASSE: 02.01 - GESTAO DE ASSISTENCIA SOCIAL E CIDADANIA

FUNCAO: 02.01.02 - POLITICA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL
SUBFUNCAO: 02.01.02.03 - CAPACITACAO € INTEGRACAO SOCIAL

L P PRAZOS DE GUARDA . o
cobiGco DESCRITOR DO CODIGO = DESTINACAO FINAL OBSERVACOES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIARIO
02.01.02.03.01 |Certificado de Conclusdo de Curso 05 anos - Eliminacdo
02.01.02.03.02 |Lista de Participacdo 05 anos - Eliminacdo
Matricula de Cursos o
02.01.02.03.03 Profissionalizantes - SENAC e SENAI 05 anos ) Eliminacao
02.01.02.03,04 | c'Mo de Compromisso de 05 anos : Eliminacio
Participacdo
02.01.02.03.05 |Registro de Atividades 05 anos : Eliminacdo
Desenvolvidas pelo Oficineiros
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CLASSE: 02 - SERVICOS PUBLICOS
SUBCLASSE: 02.02 - GESTAO DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E INOVACAO

FUNCAO: 02.02.01 - CONTROLE, COORDENACAO € EXECUCAO DE RECURSOS ESTRATEGICOS NA AREA DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E INOVACAO
SUBFUNCAO: 02.02.01.01 - ELABORACAO, ACOMPANHAMENTO E EXECUCAO DE PLANOS E PROGRAMAS

Municipal (PEDEM)

p ) PRAZOS DE GUARDA o o
cobiGco DESCRITOR DO CODIGO 2 DESTINACAO FINAL OBSERVACOES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIARIO
Plano Estratégico de
02.02.01.01.01 Desenvolvimento Econdmico Enquanto vigora - Guarda Permanente

Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade de Documentos

da Administracdo Publica do Municipio de Guarapuava

Pagina 101



CLASSE: 02 - SERVICOS PUBLICOS
SUBCLASSE: 02.02 - GESTAO DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E INOVACAO

FUNCAO: 02.02.02 - DESENVOLVIMENTO INDUSTRIAL E COMERCIAL

SUBFUNCAO: 02.02.02.01 - POLITICA MUNICIPAL DE FOMENTO AO MICROEMPREENDEDOR

. . PRAZOS DE GUARDA ~ -
CODIGO DESCRITOR DO CODIGO = DESTINACAO FINAL OBSERVACOES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIARIO

02.02.02.01.01 Procg§sos Relativos a InsAcngao 05 anos 05 anos Guarda Permanente
Municipal (Cadastro Econémico)

02.02.02.01.02 Processos Relativos a Pagamento de 05 anos 05 anos Guarda Permanente
Honra - SGC
Processos Relativos a Concessao de

02.02.02.01.03 Imove! gm AreaAIn.dustne?I e/ou 05 anos 05 anos Guarda Permanente
Beneficio Econémico e Fiscal a
Empresas
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CLASSE: 02 - SERVICOS PUBLICOS
SUBCLASSE: 02.03 - GESTAO DE EDUCACAO E CULTURA

FUNCAO: 02.03.01 - POLITICA MUNICIPAL DE EDUCACAO

SUBFUNCAO: 02.03.01.01 - ADMINISTRACAO EDUCACIONAL

p p PRAZOS DE GUARDA o o
cobiGco DESCRITOR DO CODIGO 2 DESTINACAO FINAL OBSERVACOES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIARIO
02.03.01.01.01 |Ato de Homologacdo 05 anos - Eliminacdo
02.03.01.01.02 |Ato de Instituicdo 05 anos - Eliminagdo
02.03.01.01.03 Contrato de Estagio Durante a vigéncia - Guarda Permanente
02.03.01.01,04 |COMespondencias Expedidas e 05 anos ! Eliminacdo
Recebidas
Ficha Cadastral de Professores,
02.03.01.01.05 |Educadores, Orientadores e Durante a vigéncia - Guarda Permanente
Supervisores
02.03.01.01.06 |Ficha Cadastral de Servidores 05 anos - Eliminacdo
02.03.01.01.07 Livro Ata de Fragmentado de Enquanto vigora - Guarda Permanente
Documentos
02.03.01.01.08 |Livro Ata de Patriménio Escolar Enquanto vigora - Guarda Permanente
02.03.01.01.09 E:\\,l/:,?ta de Posse de Diretores de Enquanto vigora - Guarda Permanente

Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade de Documentos
da Administracdo Publica do Municipio de Guarapuava

Pagina 103



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 Exercicio

Enquanto vigora

Guarda Permanente

Livro Ata de Termo de Posse de

02.03.01.0112 |, Enquanto vigora Guarda Permanente
Diretores e Professores

02.03.01.01.13 |Livro de Protocolo 05 anos Eliminacdo

02.03.01.01.14 |Parecer de Legalidade 05 anos Eliminagdo

02.03.01.01.15

Pasta de Resolucdo e Renovacdo de
Credenciamento

Durante a vigéncia

Guarda Permanente

02.03.01.01.16

Permutas Expedidas e Recebidas

Enquanto vigora

Guarda Permanente

02.03.01.01.17

Processos Relativos a Mudanca de
Denominacgdo de Unidade de Ensino

05 anos

Guarda Permanente

02.03.01.01.18

Termo de Compromisso de Ordem de
Servico

Enquanto vigora

Guarda Permanente
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CLASSE: 02 - SERVICOS PUBLICOS

SUBCLASSE: 02.03 - GESTAO DE EDUCACAO E CULTURA

FUNCAO: 02.03.01 - POLITICA MUNICIPAL DE EDUCACAO

SUBFUNCAO: 02.03.01.02 - EXECUCAO E ACOMPANHAMENTO DO DESENVOLVIMENTO EDUCACIONAL

p p PRAZOS DE GUARDA o o
CoDIGO DESCRITOR DO CODIGO 2 DESTINACAO FINAL OBSERVACOES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIARIO
02.03.01.02.01 |Avaliagdo de Alunos Reprovados 05 anos - Eliminagcdo
02.03.01.02.02 |Censo Enquanto vigora - Guarda Permanente
02.03.01.02.03 |Dificil Acesso 05 anos - Eliminacdo
02.03.01.02.04 Ficha de Frequéncia de Cursos Enquanto vigora - Guarda Permanente
02.03.01.02.05 |Formuldrios de Frequéncia Escolar 05 anos - Eliminacdo
02.03.01.02.06 |Livro Ata de Certificados Durante a vigéncia - Guarda Permanente
02.03.01.02.07 Livro At_a.de Elassn‘lcagao € Durante a vigéncia - Guarda Permanente
Reclassificacdo de Alunos
02.03.01.02.08 |Livro Ata de Exame de Alunos Durante a vigéncia - 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 Regularizacdo de Vida
Escolar

Enquanto vigora

Guarda Permanente

02.03.01.02.11

Livro Ata do Conselho de Classe
Bimestral

05 anos

Eliminacdo

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 vigéncia Guarda Permanente
02.03.01.02.14 |Pasta Individual de Aluno Enquanto vigora Guarda Permanente

02.03.01.02.15

Processo de Remocdo

Enquanto vigora

Guarda Permanente

02.03.01.02.16

Relatdrio Final de Escolas

Enquanto vigora

Guarda Permanente
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CLASSE: 02 - SERVICOS PUBLICOS

SUBCLASSE: 02.03 - GESTAO DE EDUCACAO E CULTURA

FUNCAO: 02.03.02 - ALIMENTACAO E NUTRICAO ESCOLAR
SUBFUNCAO: 02.03.02.01 - CONTROLE DA ALIMENTACAO ESCOLAR

L P PRAZOS DE GUARDA . .
CoDIGO DESCRITOR DO CODIGO = DESTINACAO FINAL OBSERVACOES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIARIO
02.03.02.01.01 |Cardapios 01 ano - Eliminagdo
02.03.02.01.02 |Guias de Remessa 01 ano - Eliminacdo
02.03.02.01.03 |Mapa de Merenda 05 anos - Eliminacdo
02.03.02.01.04 |Orientac6es Nutricionais 01 ano - Eliminacdo
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SUBCLASSE: 02.03 - GESTAO DE EDUCACAO E CULTURA

FUNCAO: 02.03.03 - POLITICA MUNICIPAL DE CULTURA

SUBFUNCAO: 02.03.03.01 - EXECUCAO DE PROJETOS E ACOES CULTURAIS

L P PRAZOS DE GUARDA . .
CoDIGO DESCRITOR DO CODIGO z DESTINACAO FINAL OBSERVACOES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIARIO
02.03.03.01.01 |Cadastro do Usudrio (Carteirinha) Durante a vigéncia - Eliminagdo
02.03.03.01.02 | ertificado e/ou Declaracdo de 02 anos i Eliminacdo
Participacdo
02.03.03.01.03 |Declaracdo de Participacdo 02 anos - Eliminacdo
02.03.03.01.04 Relatdrios de Atividades 05 anos - Guarda Permanente
02.03.03.01.05 Solicitacdo de Materiais 02 anos - Eliminacdo
02.03.03.01.06 [Termo de Responsabilidade de Uso 02 anos - Eliminacdo
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CLASSE: 02 - SERVICOS PUBLICOS
SUBCLASSE: 02.04 - GESTAO DE MEIO AMBIENTE E SUSTENTABILIDADE

FUNCAO: 02.04.01 - POLITICA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE
SUBFUNCAO: 02.04.01.01 - FISCALIZACAO E CONTROLE AMBIENTAL

. ; PRAZOS DE GUARDA ~ ~
coDIGO DESCRITOR DO CODIGO % DESTINACAO FINAL OBSERVACOES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIARIO
02.04.01.01.01 Auto de Infracio 02 anos 10 anos Eliminacdo Portaria IAP n.
184/18
02.04.01.01.02 Licenca/Autorizacdo Ambiental e/ou 02 anos 10 anos Guarda Permanente Portaria IAP n.
Florestal 184/18
Lei Federal n.°
Multa Relativa a Fiscalizacdo e C e 9605/98; n.°
02.04.01.01.03 Controle Ambiental 02 anos 10 anos Eliminacdo 12651/12; Decreto
Federal n.° 6514/08
02.04.01.01.04 Notificaco 02 anos 10 anos Eliminacdo Decreto Federal n”
DAILUS ¢ ¢ 20910/32
02.04.01.01.05 Relatério de Fiscalizagdo 05 anos - Guarda Permanente
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CLASSE: 02 - SERVICOS PUBLICOS
SUBCLASSE: 02.04 - GESTAO DE MEIO AMBIENTE E SUSTENTABILIDADE

FUNCAO: 02.04.01 - POLITICA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE
SUBFUNCAO: 02.04.01.02 - PRESERVACAO € CONSERVACAO AMBIENTAL

PRAZOS DE GUARDA

copIGo DESCRITOR DO CODIGO <
CORRENTE INTERMEDIARIO

DESTINACAO FINAL| OBSERVACOES AMPARO LEGAL

Decreto Federal n.°
20.910/1932;
Portaria IAP n.°

184/2018

Decreto Federal n.°
20.910/1932;
Portaria IAP n.°

184/2018

Decreto Federal n.°
Relatério de Impacto Ambiental 20.910/1932;
(RIMA) 02 anos 10 anos Guarda Permanente Portaria IAP n.°
184/2018

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

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

02.04.01.02.03
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CLASSE: 02 - SERVICOS PUBLICOS
SUBCLASSE: 02.04 - GESTAO DE MEIO AMBIENTE E SUSTENTABILIDADE

FUNCAO: 02.04.02 - DESENVOLVIMENTO RURAL
SUBFUNCAO: 02.04.02.01 - REGULARIZACAO FUNDIARIA

L L PRAZOS DE GUARDA ~ o
CODIGO DESCRITOR DO CODIGO = DESTINACAO FINAL OBSERVACOES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIARIO

Instrucdo Normativa

02.04.02.01.01 Ficha Ce!das‘fral de Ufu_caplao € 10 anos - Guarda Permanente lNCRA n: ?9/2019;
Regularizagdo Fundiaria Constituicao Federal

art. 5% inciso LXXIV

Instrucdo Normativa

02.04.02.01.02 FOI’I’HU|F:|£IO de Ingresso Para 10 anos - Guarda Permanente lNCRA n: ?9/2019;
Usucapido Constituicdo Federal

art. 5°inciso LXXIV
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CLASSE: 02 - SERVICOS PUBLICOS
SUBCLASSE: 02.04 - GESTAO DE MEIO AMBIENTE E SUSTENTABILIDADE

FUNCAO: 02.04.03 - POLITICA MUNICIPAL DE INSPECAO DE PRODUTOS DE ORIGEM ANIMAL

SUBFUNCAO: 02.04.03.01 - FISCALIZACAO E CONTROLE SANITARIO

< < PRAZOS DE GUARDA ~ ~
cobIiGo DESCRITOR DO CODIGO % DESTINACAO FINAL OBSERVACOES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIARIO

"Avigéncia esgota-se | o Municipal n.

02.04.03.01.01 |Auto de Infracdo de Estabelecimento |Durante a vigéncia* 05 anos Eliminagdo com o0 pagamento ou pain.

o 8957/2021

decisdo final do recurso

02.04.03.01.02 Mapa de Dados Nosograficos 01 ano - Eliminacdo

02.04.03.01.03 |Programa de Auto Controle (PAC's) |Durante a vigéncia* - Guarda Permanente A vigéncia es-g.ota-Nse
com nova verificacdo

Verificacdo Oficial de Elemento de o
02.04.03.01.04 Controle (VOEQ) 02 anos - Eliminacdo
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CLASSE: 02 - SERVICOS PUBLICOS

SUBCLASSE: 02.04 - GESTAO DE MEIO AMBIENTE E SUSTENTABILIDADE

FUNCAO: 02.04.02 - POLITICA MUNICIPAL DE INSPECAO DE PRODUTOS DE ORIGEM ANIMAL
SUBFUNCAO: 02.04.03.02 - CONTROLE DE REGISTRO SANITARIO

p p PRAZOS DE GUARDA o o
cobiGco DESCRITOR DO CODIGO = DESTINACAO FINAL OBSERVACOES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIARIO
Cadastro de Estabelecimentos -
02.04.03.02.01 Registro SIM/POA 10 anos - Guarda Permanente
02.04.03.02.02 |Formulario de Registro de Produto 10 anos - Guarda Permanente
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CLASSE: 02 - SERVICOS PUBLICOS
SUBCLASSE: 02.05 - GESTAO DE SAUDE

FUNCAO: 02.05.01 - CONTROLE, COORDENACAO E EXECUCAO DE RECURSOS ESTRATEGICOS NA AREA DA SAUDE PUBLICA
SUBFUNCAO: 02.05.01.01 - ELABORACAO, ACOMPANHAMENTO E EXECUCAO DE PLANOS E PROGRAMAS

< < PRAZOS DE GUARDA ~ ~
CcoDIGO DESCRITOR DO CODIGO % DESTINACAO FINAL OBSERVACOES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIARIO
02.05.01.01.01 Plano Municipal de Saude 05 anos - Guarda Permanente
02.05.01.01.02 |Programacdo Anual de Saude 05 anos - Guarda Permanente
02.05.01.01.03 Relat~or|o Quadrimestral e Anual de 5 anos - Guarda Permanente
Gestao
02.05.01.01.04 Termos de Adesdo Durante a vigéncia 10 anos Guarda Permanente
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CLASSE: 02 - SERVICOS PUBLICOS
SUBCLASSE: 02.05 - GESTAO DE SAUDE

FUNCAO: 02.05.01 - CONTROLE, COORDENACAO E EXECUCAO DE RECURSOS ESTRATEGICOS NA AREA DA SAUDE PUBLICA

SUBFUNCAO: 02.05.01.02 - COORDENACAO DOS SERVICOS DE INFORMACAO

< . PRAZOS DE GUARDA ~ ~
CcoDIGO DESCRITOR DO CODIGO c DESTINACAO FINAL OBSERVACOES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIARIO

02.05.01.02.01 |Autorizacdo para Pesquisa Durante a vigéncia 05 anos Guarda Permanente

02.05.01.02.02 |Caderno de Controle Cesta Basica 02 anos 05 anos Eliminacdo

02.05.01.02.03 Comprovagdo de Contrapartida Durante a vigéncia 05 anos Guarda Permanente
COAPES

02.05.01.02.04 [Formalizacdo do COAPES Durante a vigéncia 05 anos Guarda Permanente

02.05.01.02.05 Planilha pgra Pagamento de Plantdo Durante a vigéncia 05 anos Guarda Permanente
e Sobreaviso

02.05.01.02.06 Termo de E.n-trada e/Ballxa de Durante a vigéncia 05 anos Guarda Permanente
Responsabilidade Técnica

Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade de Documentos Pagina 115

da Administracdo Publica do Municipio de Guarapuava



CLASSE: 02 - SERVICOS PUBLICOS
SUBCLASSE: 02.05 - GESTAO DE SAUDE

FUNCAO: 02.05.02 - ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA
SUBFUNCAO: 02.05.02.01 - ASSISTENCIA AMBULATORIAL € HOSPITALAR

L L PRAZOS DE GUARDA o ~
CODIGO DESCRITOR DO CODIGO = DESTINACAO FINAL OBSERVACOES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIARIO
02.05.02.01.01 Formulario de Atendimento do 02 anos - Guarda Permanente
SI-CTA
Lei Federal n.°
13.709/2018; Lei
Federal n.°
02.05.02.01.02 |Prontuario do Paciente 20 anos - Eliminacdo 13'787/2~018' art. 6%
Resolucdes CFM n.°
1.638/2002, art. 1%
n°. 1639/2002, art.
2%n.°1.821/2007
Sistema de Informagdo de Agravos Portaria Funasa/MS
02.05.02.01.03 de Notificac3o (SINAN) 05 anos Guarda Permanente 12073 de 9/3/98
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CLASSE: 02 - SERVICOS PUBLICOS
SUBCLASSE: 02.05 - GESTAO DE SAUDE

FUNCAO: 02.05.02 - ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA
SUBFUNCAO: 02.05.02.02 - CONTROLE DE MEDICAMENTOS

< . PRAZOS DE GUARDA - ~
CcoDIGO DESCRITOR DO CODIGO % DESTINACAO FINAL OBSERVACOES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIARIO
02.05.02.02.01 Formulario c!e Cad-asfcro de Usuario Durante a vigéncia 02 anos Guarda Permanente
SUS - Hepatites Virais
Formuldrio de Solicitacdo de oA o
02.05.02.02.02 Medicamentos - Hepatite B Durante a vigéncia 03 anos Eliminacao
Formuldrio de Solicitacdo de oA o
02.05.02.02.03 Medicamentos - Hepatite C Durante a vigéncia 03 anos Eliminacao
*A vigéncia esgota-se
com o lancamento das
informacdes em
sistema
HIV - Formulario de Cadastramento Coa e
02.05.02.02.04 de Obito - SICLOM Durante a vigéncia - Eliminacdo 0 documento deve
ser eliminado
conjuntamente ao
Prontuario do Paciente
(02.05.02.01.02)
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HIV - Formulario de Cadastro de

*A vigéncia esgota-se
com o lancamento das
informacdes em
sistema

02.05.02.02.05 Usuario SUS Durante a vigéncia* - Eliminagdo** **0 documento deve
ser eliminado
conjuntamente ao
Prontudrio do Paciente
(02.05.02.01.02)
HIV - Formuldrio de Solicitacdo de
02.05.02.02.06 Medicamento para Adolescente, 02 anos 03 anos Eliminacdo
Gestante e Adulto
HIV - Formuldrio de Solicitacdo de
02.05.02.02.07 |Medicamento para Manejo da 02 anos 03 anos Eliminagdo
Infeccdo HIV em Crianca
*A vigéncia esgota-se
com o lancamento das
informacdes em
HIV - Formuldrio de Solicitacdo e sistema
02.05.02.02.08 |Autorizacdo de Antirretrovirais de  |Durante a vigéncia* - Eliminacdo** s
Uso Restrito 0 documgnto deve
ser eliminado
conjuntamente ao
Prontuario do Paciente
(02.05.02.01.02)
Livro de Registro de Medicamento e N
02.05.02.02.09 Relatério de Movimentacio de 10 anos - Eliminacio Resolugdo MS/ANVS
. . | n°11/2011
Medicamentos (Talidomida)
02.05.02.02.10 |Guia de Remessa de Medicamento Durante a vigéncia 05 anos Eliminacdo
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Notificagcdo de Receita A e Termo de

Imunobioldgicos Especiais

02.05.02.02.11 . 02 anos - Guarda Permanente
Responsabilidade

02.05.02.02.12 |Pr€P - Ficha de Atendimento 02 anos 03 anos Eliminacdo

02.05.02,02.13 | cF - Formulario de Cadastro de 02 anos 03 anos Eliminacdo
Usudrio SUS

02.05.02.02.14 P - Formulario de Solicitacdo de 02 anos 03 anos Eliminacdo
Medicamento
Processos Relativos a D

02.05.02.02.15 02 anos 03 anos Eliminacdo
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CLASSE: 02 - SERVICOS PUBLICOS
SUBCLASSE: 02.05 - GESTAO DE SAUDE

FUNCAO: 02.05.03 - VIGILANCIA A SAUDE PUBLICA
SUBFUNCAO: 02.05.03.01 - VIGILANCIA SANITARIA

p p PRAZOS DE GUARDA ~ ~
coDIGO DESCRITOR DO CODIGO = DESTINACAO FINAL OBSERVACOES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIARIO
02.05.03.01.01 [Termo de Vistoria 05 anos 02 anos Eliminacdo
02.05.03.01.02 |Auto Termo 05 anos 02 anos Eliminacdo
Lei Federal n.°
02.05.03.01.03 Termo de Apreensdo de Amostras 05 anos 02 anos Eliminacdo 636£éd7§r;a[|Jicoreto
79094/77
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CLASSE: 02 - SERVICOS PUBLICOS
SUBCLASSE: 02.05 - GESTAO DE SAUDE

FUNCAO: 02.05.03 - VIGILANCIA A SAUDE PUBLICA

SUBFUNCAO: 02.05.03.02 - VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA

p ) PRAZOS DE GUARDA o o
CcoDIGO DESCRITOR DO CODIGO = DESTINACAO FINAL OBSERVACOES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIARIO
02.05.03.02.01 Declaracdo de Nascido Vivo (DNV) 20 anos - Guarda Permanente Portaria M5/5V5 n.
116/2009
= - Portaria MS/SVS n.°
02.05.03.02.02 |Declaracao de Obito (DO) 20 anos - Guarda Permanente 116/2010
*A vigéncia esgota-se

Ficha de Investigacdo/Notificacdo - irf?c?r]n?aljgé?r:sr;:tiﬁa
02.05.03.02.03 |Sistema de Informacdo de Agravos de|Durante a vigéncia* 05 anos Eliminagdo ¢ N

Notificacso de Informacdo de

¢ Agravos de Notificacdo
(SINAN)

Fichas de Doses Aplicadas RDC/ANVISA n.°

02.05.03.02.04 SIPNI-COVID 05 anos - Guarda Permanente 197/2017, art. 15
*A contar do
02.05.03.02.05 |Fichas de Monitoramento 02 anos* - Eliminacdo !angamenNto das
informacdes em
sistema

02.05.03.02.06 [Fichas de Notificacdo de A SRAG 02 anos - Eliminacdo
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Portaria MS/SVS n.°
33/2005; Manual
*A contar do RDC/ANVISA n.°
lancamento das 197/2017, art. 15;
informacdes em Manual de Vigilancia
sistema Epidemioldgica de
Eventos Adversos
Pés-Vacinacdo

Processos Relativos a
02.05.03.02.07 |Acompanhamento de ReacGes 05 anos* - Eliminacdo
Adversas Apods Vacinacdo

02.05.03.02,08 |Rc/atorio Semanal dos Casos de 02 anos : Eliminacdo
Diarreias - MDDA
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CLASSE: 02 - SERVICOS PUBLICOS
SUBCLASSE: 02.05 - GESTAO DE SAUDE

FUNCAO: 02.05.03 - VIGILANCIA A SAUDE PUBLICA
SUBFUNCAO: 02.05.03.03 - VIGILANCIA AMBIENTAL

L L PRAZOS DE GUARDA . o
CoDIGO DESCRITOR DO CODIGO z DESTINACAO FINAL OBSERVACOES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIARIO
02.05.03.03.01 Boletim de Campo/LIRAa 05 anos - Eliminacdo
02.05.03.03.02 Roteiro de Supervisao de Trabalho 05 anos ) Eliminacio
em Campo
02.05.03.03.03 |Roteiro de Supervisdo Direta 05 anos - Eliminacdo
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CLASSE: 02 - SERVICOS PUBLICOS
SUBCLASSE: 02.05 - GESTAO DE SAUDE

FUNCAO: 02.05.04 - INTEGRACAO ENSINO E SERVICO EM SAUDE

SUBFUNCAO: 02.05.04.01 - PROGRAMA DE PRECEPTORIA E RESIDENCIA MEDICA

p ) PRAZOS DE GUARDA ~ o
cobiGco DESCRITOR DO CODIGO = DESTINACAO FINAL OBSERVACOES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIARIO
02.05.04.01.01 |Projetos de Extensdo Durante a vigéncia - Guarda Permanente
02.05.04.01.02 Sohqtagao de Campo de Estagio Durante a vigéncia - Guarda Permanente
Curricular
02.05.04.01.03 Termo de Cessdo de Material 05 anos - Guarda Permanente
02.05.04.01.04 Termo de Estagio Voluntdrio Durante a vigéncia - Guarda Permanente
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CLASSE: 02 - SERVICOS PUBLICOS
SUBCLASSE: 02.06 - GESTAO DE TRANSITO

FUNCAO: 02.06.01 - ADMINISTRACAO INTERNA
SUBFUNCAO: 02.06.01.01 - CONTROLE DE PROCESSOS INTERNOS

. p PRAZOS DE GUARDA ~ .
cobiGo DESCRITOR DO CODIGO % DESTINACAO FINAL OBSERVACOES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIARIO
02.06.01,01,01 cduisicdo para Lavagem de Veiculo 01 ano : Eliminacgo
Oficial
02.06.01.01.02 Solicitacdo de Cépia de Documento 01 ano - Eliminacdo
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CLASSE: 02 - SERVICOS PUBLICOS
SUBCLASSE: 02.06 - GESTAO DE TRANSITO

FUNCAO: 02.06.02 - CONTROLE DE FISCALIZACAO DE TRANSITO

SUBFUNCAO: 02.06.02.01 - PROCESSAMENTO DE INFRACOES € RECURSOS

p p PRAZOS DE GUARDA o o
CoDIGO DESCRITOR DO CODIGO 2 DESTINACAO FINAL OBSERVACOES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIARIO
- A *A vigéncia esgota-se | Cddigo Tributdrio
A Inf T AIT) - a . o ;
02.06.02.01.01 utp .de T ragdo de Transito (AIT) Durante a vigéncia* 05 anos Eliminagdo com o pagamento ou |Nacional -art. 173 e
Notificacdo de Multa Cm g
decisdo final do recurso 174
02.06.02.01.02 |Processos Administrativos 05 anos - Eliminacdo
Processos Relativos a Defesa de . L *A contar da decisdo Lei Municipal n.°
02.06.02.01.03 Autuacdo 05 anos Eliminagdo final do recurso 2373/2014
02.06.02.01.04 |Processos Relativos a Fiscalizacdo 02 anos - Eliminacdo
02.06.02.01.05 Processos Relativos a Indicacdo de 05 anos ) Eliminacdo
Condutor
Processos Relativos & Recursos de *A vigéncia esgota-se | Cddigo Tributario
02.06.02.01.06 n Durante a vigéncia* 05 anos Eliminacdo com a decisdo final do | Nacional - art. 173 e
Multas de Transito
recurso 174
02.06.02.01.07 erorno de Aviso de Recebimento 05 anos . Eliminacdo
(Correios)
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CLASSE: 02 - SERVICOS PUBLICOS
SUBCLASSE: 02.06 - GESTAO DE TRANSITO

FUNCAO: 02.06.03 - CUMPRIMENTO DA LEGISLACAO DE TRANSITO
SUBFUNCAO: 02.06.03.01 - REGULAMENTACAO E CONTROLE DO SERVICO DE TRANSPORTE AUTONOMO

copbiGo

DESCRITOR DO CODIGO

PRAZOS DE GUARDA

CORRENTE

INTERMEDIARIO

DESTINACAO FINAL

OBSERVACOES

AMPARO LEGAL

02.06.03.01.01

Processos Relativos a Certiddo de
Taxi

05 anos

52 anos

Eliminacdo

02.06.03.01.02

Processos Relativos a Transferéncia
de Ponto de Taxi

Durante a vigéncia

Guarda Permanente
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SUBCLASSE: 02.07 - GESTAO DE URBANISMO

FUNCAO: 02.07.01 - CAPTACAO E GERENCIAMENTO DE RECURSOS

SUBFUNCAO: 02.07.01.01 - ADMINISTRACAO DE CONTRATOS, CONVENIOS € FINANCIAMENTOS

< . PRAZOS DE GUARDA ~ ~
CcoDIGO DESCRITOR DO CODIGO c DESTINACAO FINAL OBSERVACOES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIARIO
Comprovacdo de Existéncia de Area *A contar da aprovacdo Interrz?r:it:tr;_er]ial o
02.07.01.01.01 |Gestora dos Recursos Recebidos por | Enquanto vigora 10 anos* Eliminacdo das contas pelo '
a L. e , 424/2016, art. 4°, §
Transferéncia Voluntdria da Unido Tribunal de Contas 30
N ~ Portaria
Declaracdo de Capacidade Técnica e A contar da aprovado Interministerial n.°
02.07.01.01.02 g P Enquanto vigora 10 anos* Eliminagdo das contas pelo '
Gerencial . 424/2016, art. 4°, §
Tribunal de Contas 30
Declaracdo de Compatibilidade de *A contar da aprovagdo Interri?r:::tr:z?ial n.°
02.07.01.01.03 i P Enquanto vigora 10 anos* Eliminacdo das contas pelo '
Preco . 424/2016, art. 4°, §
Tribunal de Contas 30
~ Portaria
Declaragdo de Contrapartida *A contar da aprovado Interministerial n.°
02.07.01.01.04 _. g P Enquanto vigora 10 anos* Eliminagdo das contas pelo '
Financeira . 424/2016, art. 4°, §
Tribunal de Contas 30
~ . = ~ P [
Declaracdo de Divulgacdo da *A contar da aprovacado Interm?r:it:tr;_?ial ne
02.07.01.01.05 [Execucdo Orcamentdria e Financeira | Enquanto vigora 10 anos* Eliminacdo das contas pelo '
g n , 424/2016, art. 4°, §
em Meio Eletrénico4 e 5 Tribunal de Contas 30
02.07.01.01.06 Declaracdo de Enquadramento SEMA | Enquanto vigora 05 anos Eliminacdo
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Tribunal de Contas

02.07.01.01.07 |Declaragdo de Inicio de Obra Durante a vigéncia 05 anos Eliminacdo
02.07.01.01.08 |Declaracdo de Placa de Obra Enquanto vigora 05 anos Eliminacdo
*A contar da aprovacdo Portaria
~ . o inisterial n.°
02.07.01.01.09 DecIaralt;.ao de.R‘eguIandade de Enquanto vigora 10 anos* Eliminagdo das contas pelo Interministeria ?
Precatdrio Judicial . 424/2016, art. 4°, §
Tribunal de Contas 30
% N Portaria
02.07.01.01.10 Declaragdo de Regularidade na Enquanto vigora 10 anos* Eliminacdo ! CS::?::)?]iaasprz\lloagao Interministerial n
7T \Denominagdo de Bens Publicos q 8 ¢ . P 424/2016, art. 4°, §
Tribunal de Contas 30
o Portaria
02.07.01.01.11 Declaragdo de Regularidade no Enquanto vigora 10 anos* Eliminacdo * cdog:iro?]iaasprz\lljgao Interministerial n.’
PAEEER S cumprimento de Limites 1 e 3 q & ' ; P 424/2016, art. 4°,§
Tribunal de Contas 30
N Portaria
*A contar da aprovado Interministerial n.°
02.07.01.01.12 Declaracdo Vedacdes da Lei 6454 Enquanto vigora 10 anos* Eliminacdo das contas pelo 424/2016 art 4°'§
Tribunal de Contas 3; Y
02.07.01.01.13 Oficio de Solicitacgo de Desembolso Enquanto vigora 01 ano Eliminacdo
de Recursos
o Portaria
"A contar da aprovacdo Interministerial n.°
02.07.01.01.14 |Termo de Referéncia Enquanto vigora 10 anos* Eliminacdo das contas pelo '

424/2016, art. 4°, §
30
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CLASSE: 02 - SERVICOS PUBLICOS
SUBCLASSE: 02.07 - GESTAO DE URBANISMO

FUNCAO: 02.07.01 - CAPTACAO E GERENCIAMENTO DE RECURSOS
SUBFUNCAO: 02.07.01.02 - CONTROLE DE DEBITOS E DOACOES

< . PRAZOS DE GUARDA ~ ~
CcoDIGO DESCRITOR DO CODIGO % DESTINACAO FINAL OBSERVACOES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIARIO
02.07.01.02.01 |Dacdo em Pagamento Enquanto vigora 10 anos Guarda Permanente
02.07.01.02.02 Doagdo de Imével Enquanto vigora 10 anos Guarda Permanente
02.07.01.02.03 |Permuta de Imdvel Enquanto vigora 10 anos Guarda Permanente
02.07.01.02.04 Revers3o de Doacdo de Area Enquanto vigora 10 anos Guarda Permanente
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CLASSE: 02 - SERVICOS PUBLICOS
SUBCLASSE: 02.07 - GESTAO DE URBANISMO

FUNCAO: 02.07.02 - DESENVOLVIMENTO URBANO

SUBFUNCAO: 02.07.02.01 - ANALISE € APROVACAO DE PROJETOS

. . PRAZOS DE GUARDA ~ -
cobIGo DESCRITOR DO CODIGO = DESTINACAO FINAL OBSERVACOES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIARIO

02.07.02.01.01 Anuéncia (Serviddo, Passagem, Redes de 05 anos 03 anos Guarda Permanente
Infraestrutura)

02.07.02.01.02 Aprovagdo de Ante de Projeto de 05 anos 03 anos Guarda Permanente
Desmembramento
Aprovacdo de Area (Para Abertura de

02.07.02.01.03 |Matricula ou Retificacdo de Documentos 05 anos 03 anos Guarda Permanente
de Imével)

02.07.02.01.04 Aprovagdo de Projeto de 05 anos 03 anos Guarda Permanente
Desmembramento

02.07.02.01.05 Aprovlagao de Projeto de Regularizacdo 05 anos 03 anos Guarda Permanente
de Imével

02.07.02.01.06 ;?;Jg(\)/\é?gao de Projeto de Unificacdo de 05 anos 03 anos Guarda Permanente

02.07.02.01.07 Aprovacdo de Projeto Definitivo de 05 anos 03 anos Guarda Permanente
Loteamento
Aprovacdo de Revalidacdo de Projeto

02.07.02.01.08 |(Desmembramento/Unificacdo/Aprovacdo 05 anos 03 anos Guarda Permanente
de Area)

02.07.02.01.09 Ba|xa/EchIusao de Clausulas de Titulo de 05 anos 03 anos Guarda Permanente
Concessao
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Cancelamento de Projeto de

02.07.02.01.10 e 01 ano 03 anos Guarda Permanente
Desmembramento ou Unificacdo
02.07.02.01.11 Cert}dag de Titulo de Concessdo 5 anos 03 anos Guarda Permanente
Habitacional
02.07.02.01.12 |Consulta Prévia de Loteamento 01 ano 05 anos Eliminacdo
02.07.02.01.13 Declaracdo de Exclusdo de Clausulas 5 anos 03 anos Guarda Permanente
02.07.02.01.14 Declaragdo de Vistoria e Baixa de Caugdo 05 anos 03 anos Guarda Permanente
(Loteamento ou Desmembramento)
02.07.02.01.15 De.c_reto de\lnt_eresse Social e/ou de 05 anos 03 anos Guarda Permanente
Utilidade Publica
02.07.02.01.16 Desapropriacdo/Indenizagdo de Imdvel Enquanto vigora 03 anos Guarda Permanente
Regularizacdo Fundidria - Area de Lei Federal n.°
02.07.02.01.17 Excesso e Unificacio 05 anos 03 anos Guarda Permanente 13.465/17
02.07.02.01.18 |Segunda Via do Titulo de Concessdo 05 anos 03 anos Guarda Permanente
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CLASSE: 02 - SERVICOS PUBLICOS
SUBCLASSE: 02.07 - GESTAO DE URBANISMO

FUNCAO: 02.07.03 - COLETA € GERENCIAMENTO DE DADOS
SUBFUNCAO: 02.07.03.01 - GEOPROCESSAMENTO

p p PRAZOS DE GUARDA o o
cobiGco DESCRITOR DO CODIGO 2 DESTINACAO FINAL OBSERVACOES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIARIO
*A vigéncia esgota-se
02.07.03.01.01 Mapas Diversos Durante a vigéncia* - Guarda Permanente | com a elaboracdo de
novo mapa
02.07.03.01.02 Planilha de Medicdo Durante a vigéncia* - Guarda Permanente A vigencia esgota-se

com o fim da obra

02.07.03.01.03 Processos Iielatlvosla Anuéncia de 05 anos ) Eliminacio
Confrontacdo de Imovel Rural

*A vigéncia esgota-se

02.07.03.01.04 Relatério Fotografico de Obras Durante a vigéncia* - Guarda Permanente ,
com o fim da obra
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CLASSE: 02 - SERVICOS PUBLICOS
SUBCLASSE: 02.07 - GESTAO URBANISTICA

FUNCAO: 02.07.03 - COLETA € GERENCIAMENTO DE DADOS
SUBFUNCAO: 02.07.03.02 - GERENCIAMENTO DE INFORMACOES CADASTRAIS

L P PRAZOS DE GUARDA . o
cobiGco DESCRITOR DO CODIGO = DESTINACAO FINAL OBSERVACOES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIARIO

02.07.03.02,01 CErtiddo de Alteracdo ou de 05 anos 10 anos Eliminacio
Denominacdo de Rua

02.07.03.02.02 Certiddo de Endereco ou Localizagdo 05 anos 10 anos Eliminagdo
de Imovel

02.07.03.02.03 |Certidao de Numeracdo Predial 05 anos 10 anos Eliminacdo

02.07.03.02.04 |Cépia de Espelho Cadastral 01 ano - Eliminacdo

02.07.03.02.05 |Declaracdo de Alinhamento Predial 05 anos 10 anos Eliminacdo

02.07.03.02.06 Declaracdo de Perimetro Urbano 05 anos 10 anos Eliminacdo

02.07.03.02.07 Processos Relé.]t.l,\/(.)s a Abertura deN 05 anos 03 anos Guarda Permanente
Cadastro Imobiliario de Arrematacdo
Processos Relativos a Abertura de

02.07.03.02.08 |Cadastro Imobiliario de Fracdo de Solo 05 anos 03 anos Guarda Permanente
(Edificio/Condominio)
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02.07.03.02.09

Processos Relativos a Abertura de
Cadastro Imobilidrio para
Desmembramento de IPTU
(Matricula/Transcricdo)

05 anos

03 anos

Guarda Permanente

02.07.03.02.10

Processos Relativos a Abertura de
Cadastro Imobilidrio para Iméveis
Pdblico Municipal

05 anos

03 anos

Guarda Permanente

02.07.03.02.11

Processos Relativos a Abertura de
Cadastros Imobiliarios para
Loteamentos

05 anos

03 anos

Guarda Permanente

02.07.03.02.12

Processos Relativos a Alteracdo de
Dado Cadastral de Proprietario

05 anos

03 anos

Guarda Permanente

02.07.03.02.13

Processos Relativos a
Cadastro/Inclusdo de Imével

05 anos

03 anos

Guarda Permanente

02.07.03.02.14

Processos Relativos a Exclusdo de
Cadastro Imobilidrio/Unificacdo de
Cadastro Imobilidrio

05 anos

10 anos

Eliminacdo

02.07.03.02.15

Processos Relativos a Localizacdo de
Cadastro Imobiliario

05 anos

10 anos

Eliminacdo

02.07.03.02.16

Processos Relativos a Localizacdo de
Imdvel nos Limites Territoriais do
Municipio de Guarapuava

05 anos

10 anos

Eliminacdo

02.07.03.02.17

Processos Relativos a
Revisdo/Alteracdo/Inclusdo de Dados
Cadastrais

05 anos

10 anos

Eliminacdo
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CLASSE: 02 - SERVICOS PUBLICOS
SUBCLASSE: 02.07 - GESTAO URBANISTICA

FUNCAO: 02.07.04 - POLITICA MUNICIPAL DE URBANISMO
SUBFUNCAO: 02.07.04.01 - PARCELAMENTO DO SOLO

. L PRAZOS DE GUARDA ~ ~
cobIiGo DESCRITOR DO CODIGO , DESTINACAO FINAL OBSERVACOES AMPARO LEGAL
CORRENTE INTERMEDIARIO
02.07.04.01,01 |_Osulta Previa para 02 anos - Eliminacdo
Desmembramento de Terreno
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